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• Přihlášení do Aplikace Vzdělávání pro firmy (dále jen „Aplikace“), kde je možné 

vyplnění a podání Žádosti o příspěvek (dále jen „Žádost“), je dostupné na adrese 

Vzdělávání pro firmy.  Přes ID občana se přihlásí výhradně osoba, která je zapsána 

ve veřejných rejstřících jako statutární orgán, člen dozorčí rady, podnikající fyzická 

osoba apod. 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

https://up.gov.cz/app/vzdelavani-pro-firmy/
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• Založí se nová Žádost. Pokud má společnost/OSVČ již žádost/žádosti rozpracované, 

nebo podané, pokračuje v dokládání dokumentů v záložce Přehled žádostí. 

 

 

 
 

Sekce „Žádost a její přílohy“ 

 

Záložka „Žadatel“ 

 

• Údaje o žadateli – vybere se společnost, pro kterou žadatel žádá o příspěvek na 

vzdělávací aktivitu/mzdový příspěvek. Identifikační údaje o žadateli se automaticky 

načtou z veřejných registrů (název, právní forma, IČO, sídlo). 

• Pro každou společnost lze v Aplikaci přes ikonu „Správa oprávnění“ přidat další 

oprávněnou osobu/oprávněné osoby (touto osobou může být kdokoliv i bez vztahu 

ke společnosti ve veřejných rejstřících, která bude vstupovat do Aplikace pod svou 

Identitou občana), která bude mít možnost zadávat v Aplikaci Žádosti a doplňovat 

podklady a údaje k Žádosti za společnost. Pro každou společnost, ve které žadatel 

figuruje, lze přidat oprávnění pro stejné i rozdílné osoby. 
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V případě technických problémů je možno v průběhu vyplňování Žádosti použít 

tlačítko „Podpora“. 

• Žádost se vyplňuje postupně, podle níže uvedených bodů (v Aplikaci na levé 

straně).  

      

 

• Žadatel vybírá – velikost podniku a definuje předmět podnikání (zde vybírá 

z předdefinovaného číselníku předmět podnikání, ke kterému se převážně váže 

vzdělávací aktivita – vloží první dvě písmena a našeptávač navrhne vhodné varianty). 

Dále se vyplní převažující ekonomickou činnost, kde se uvede hlavní obor 

podnikání/firmy. Jako OSVČ se identifikuje pouze fyzická osoba podnikající, která 

žádá o příspěvek sama na sebe. Pokud OSVČ žádá o příspěvek na své zaměstnance, 

identifikuje se jako mikro až velký podnik. 

• OSVČ bez zaměstnanců žádá o vzdělávací aktivitu vždy sám na svou osobu (nemůže 

žádat o mzdový příspěvek). 

• Ostatní žadatelé mohou žádat na své zaměstnance v pracovním poměru (nelze žádat 

na osoby pracující na DPČ, DPP nebo spolupracující osoby na OSVČ). 

Záložka „Vzdělávací aktivita“ 

 

• Název vzdělávací aktivity – jedná se o závazný název vzdělávací aktivity, který bude 

následně uveden na všech dokumentech týkající se realizace vzdělávací aktivity, 

např. osvědčení o absolvování vzdělávací aktivity, harmonogram, prezenční listina 

apod. i v Dohodě o zabezpečení vzdělávací aktivity a poskytnutí příspěvku (dále jen 

„Dohoda“).  

• Vybere se specifikace vzdělávací aktivity 

• IT vzdělávání (mimo základní dovednosti, které jsou uvedeny v poznámce pod 

čarou č. 16 Podmínek pro zájemce o vstup do projektu),  

• Jazykové vzdělávání (pouze český jazyk pro cizince), 

https://up.gov.cz/cms/documents/799dc570-4ad2-7045-7f80-76f24f833407/VpF_Podm%C3%ADnky%20pro%20z%C3%A1jemce%20o%20vstup%20do%20projektu_1.%207.%202026.pdf
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• Technické a jiné odborné vzdělávání (mimo osobní služby, péče o vlasy  

a vzhled, péče o tělo a služby v domácnosti).  

POZOR! Měkké a manažerské dovednosti nejsou v projektu podporovány. 

Je důležité pečlivě vyplnit pole Obsah kurzu, kde se uvedou zásadní tematické celky, 

které bude vzdělávací aktivita obsahovat (důležité pro posouzení Žádosti). Dále je 

v dalším poli nutné zdůvodnit potřebnost požadovaného vzdělávání. Výčet 

dovedností a počtu hodin jsou nezbytné údaje pro Úřad práce ČR (dále jen „ÚP 

ČR“) k projednání žádosti. 

Pokud bude v jedné žádosti o vzdělávací aktivitu uvedeno více vzdělávacích 

oblastí (maximálně však 2), musí spolu vždy obsahově a logicky souviset. 

Nebudou schvalovány žádosti, kde bude např. od každé oblasti pouze několik 

hodin. Lze např. spojit výuku v IT s umělou inteligencí, ale nejde např. 

kombinovat výuku ČJ pro cizince s jinou oblastí. ČJ pro cizince bude vždy 

vyučována jako samostatný kurz. 

 

Příklad: 

Obsah kurzu (vzdělávací aktivita na 80 hodin) 

Programování – 18 hodin. ERP systémy – 12 hodin. Informační systém K2 a jeho 

moduly 10 – hodin. Hardwarové konfigurace – 10 hodin. Digitální operace – 8 hodin. 

Systémová diagnostika - 12 hodin. Procesních data - 10 hodin.  

• Žadatel zvolí – zda žádá o příspěvek na vzdělávací aktivitu, nebo také na mzdový 

příspěvek (nelze žádat pouze o mzdový příspěvek bez vazby na vzdělávací aktivitu).  

• Uvede se výše nákladů na vzdělávací aktivitu a předpokládaná výše mzdových 

nákladů. 

• Předpokládaný počet vzdělávaných osob = maximální počet vzdělávaných osob 

na žádosti/Dohodě a počet hodin vzdělávání na jednoho účastníka.  

Záložka „Kontaktní osoba“ 

 

• Zde se vyplní údaje o kontaktní osobě určené pro jednání s ÚP ČR.  

• Po vyplnění kontaktních údajů vybere žadatel kontaktní pracoviště ÚP ČR, dle popisu: 

Vyberte Kontaktní pracoviště Úřadu práce dle okresu, ve kterém je umístěna 

provozovna Vaší firmy, ze které bude do vzdělávací aktivity zařazeno nejvíce Vašich 

zaměstnanců. 

Záložka „Shrnutí a odeslání“ 

 

• V tomto kroku je možnost provést poslední úpravy všech údajů uvedených v Žádosti 

před jejím odesláním.   

• Po odeslání je Žádost zaevidována – žadateli se zobrazí identifikátor žádosti 

(číselný kód).  ÚP ČR však do doložení Čestného prohlášení a Výpisu skutečných 

majitelů nemůže Žádost posoudit.  
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Záložka „Čestné prohlášení“ 

 

• Zde se vyplní Čestné prohlášení – bližší informace k údajům požadovaným v Čestném 

prohlášení je vložen na Vzdělávání pro firmy | ÚP v sekci Podmínky pro zájemce, 

Příloha č. 1 Podmínky – Informace o znění Čestného prohlášení. Součástí čestných 

prohlášení je i prohlášení ke splnění podmínek veřejné podpory de minimis, viz příloha 

č. 2 Veřejná podpora.   

Záložka „Výpis z evidence majitelů“ 

 

• Úplný výpis z Evidence skutečných majitelů – Zde vložte Úplný výpis z Evidence 

skutečných majitelů (ESM). Výpis z veřejné části není dostačující. Pokud se jedná 

o fyzickou osobu podnikající nebo firma nemá podle zákona č. 37/2021 Sb., o evidenci 

skutečných majitelů skutečného majitele, vyplňte informaci o důvodu nedoložení 

úplného výpisu z Evidence skutečných majitelů v Čestném prohlášení (vzor 

v Dokumentech ke stažení v Aplikaci). Úplný výpis ESM (případně Čestné prohlášení) 

naskenujte do Aplikace. Více informace k výpisu zde: Získání údajů z evidence 

skutečných majitelů - gov.cz. 

   

https://up.gov.cz/vzdelavani-pro-firmy
https://up.gov.cz/cms/documents/050a0fa5-da9e-2e01-8d4e-0c126064b7b2/VpF_P%C5%99%C3%ADloha%20%C4%8D.%202%20_%20Ve%C5%99ejn%C3%A1%20podpora.pdf
https://portal.gov.cz/sluzby-vs/ziskani-udaju-zevidence-skutecnych-majitelu-S15850
https://portal.gov.cz/sluzby-vs/ziskani-udaju-zevidence-skutecnych-majitelu-S15850


 
 

8 
 

 
 

Po odeslání Výpisu z Evidence skutečných majitelů je Žádost předána 

k posouzení na ÚP ČR.  

 

Po formálním posouzení přijde e-mailová zpráva.  
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Pokud přijde schvalovací e-mail je v Aplikaci u příslušné žádosti stav: Předschválená a je 

možné pokračovat v dokladování: pověřené osoby (osoby oprávněné vystupovat za 

žadatele), bankovní účet, list vzdělávací aktivity, seznam zaměstnanců.  
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Sekce „Podklady k uzavření dohody“ 

 

 

Záložka „Pověřené osoby“ 

 

• Zde bude uvedena osoba, která za žadatele jedná a upravuje Žádost 

• Současně se zde uvede důvod zastupování:  

 

 

Záložka „Bankovní účet“ 

 

• Uvede se číslo účtu, který musí být veden na IČO žadatele (nesmí se jednat o žádné 

osobní účty). 

• Současně do této záložky bude vložena Smlouva o vedení bankovního účtu nebo 

Potvrzení o vedení od bankovního ústavu. 

Záložka „List vzdělávací aktivity“ 

 

• Na této záložce budou doplněny identifikační údaje o externím dodavateli vzdělávací 

aktivity, včetně údajů o kontaktní osobě na externího dodavatele. 
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• Dále budou doplněny podrobné informace ke vzdělávací aktivitě. 

 

 

Na listu vzdělávací aktivity musí součet hodin teorie, praxe a ověření znalostí  

a dovedností odpovídat počtu hodin vzdělávání na jednoho účastníka. 

Termín realizace vzdělávací aktivity se řídí maximálním počtem osob, které se mohou 

vzdělávací aktivity účastnit:  

Jednoho běhu vzdělávací aktivity se může účastnit maximálně 15 zaměstnanců. V případě 

otevřeného kurzu může být počet osob na kurzu v součtu za zaměstnance a ostatní 

vzdělávané osoby maximálně 15. Jestliže se bude vzdělávat více zaměstnanců, než je 

povolená kapacita jednoho kurzu, musí být rozloženi do více běhů. 

V takovém případě uveďte do pole "Od" datum zahájení prvního běhu a do pole "Do" datum 

ukončení posledního běhu. 

Do této záložky budou vloženy oba níže uvedené dokumenty, které podepisuje jak 

žadatel, tak osoba oprávněná jednat za externího dodavatele:  

o Dokumentace k obsahu vzdělávací aktivity 

o Plán harmonogramu vzdělávací aktivity 

Oba zmíněné dokumenty naleznete na horní liště Aplikace v Dokumentech ke stažení.  

Záložka „Jmenný seznam zaměstnanců – Seznam“ 

 

Jmenný seznam zaměstnanců lze vyplnit a odeslat dvěma způsoby. 

1) Zaměstnance vyplním jednotlivě v systému do online formuláře, nebo 

2) zaměstnance vyplním do šablony excelovské tabulky, kterou následně vložím do 

Aplikace.  

Požadované údaje ve Jmenném seznamu:  

Jméno, příjmení, titul, rodné číslo (u cizinců, kteří nemají RČ – evidenční číslo pojištěnce, 

státní příslušnost, telefonní číslo, e-mailová adresa, pracoviště, pracovní pozice, sjednaná 

výše pracovního úvazku a počátek pracovního poměru). 

Jmenný seznam lze průběžně při vyplňování jednotlivých nominovaných osob ukládat. 

Součástí údajů o osobách ve jmenném seznamu je povinnou položkou e-mailová adresa, 
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na kterou automaticky přijde osobě uvedené ve jmenném seznamu odkaz k vyplnění 

monitorovacího dotazníku podpořené osoby. Na vyplnění tohoto velice krátkého 

dotazníku je nastavena lhůta 5 kalendářních dnů od odeslání dotazníku. Pokud 

nominovaná osoba dotazník nevyplní, nebude ÚP ČR zařazena na seznam účastníků 

vzdělávací aktivity, a její vzdělávání tak není možné. Jedná se povinný dokument vycházející 

z Operačního programu Zaměstnanost plus.  

Žadatel může průběžně v Aplikaci ověřovat, zda osoby uvedené ve jmenném seznamu 

vyplnily monitorovací dotazník.  

Záložka „Jmenný seznam zaměstnanců – Prohlášení“ 

 

• Do Aplikace bude vložen formulář „Seznámení se zařazením do projektu“ (k 

dispozici v Aplikaci v Dokumentech ke stažení na horní liště) podepsaný od všech 

osob navržených ke vzdělávání.  

Odesláním tohoto seznamu je ukončeno dokládání v sekci „Podklady k uzavření dohody“. 

 

Po doložení těchto dokumentů přijde do e-mailu zpráva: 

 

 

• V aplikaci se objeví stav: Dohoda připravená k podpisu. Zaměstnavatel bude 

kontaktován pracovníkem ÚP ČR a domluví se způsob podepisování Dohody. 

• Po podpisu Dohody oběma smluvními stranami přijde žadateli opět e-mailová zpráva, 

v aplikaci se stav žádosti změní na Dohoda uzavřena.  
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Sekce „Podklady k prokázání bezdlužnosti“  
• Bezdlužnosti se dokládají po absolvování vzdělávací aktivity účastníky a nesmí být 

starší než 30 dnů od vyplnění a odeslání Výkazu o absolvování vzdělávací aktivity 

(dokumentů prokazujících absolvování vzdělávací aktivity účastníky). Žadatel do 

Aplikace vloží jednotlivá potvrzení o bezdlužnosti, případně může pověřit ÚP ČR, aby 

ověřil jeho bezdlužnost u vybraných subjektů. 
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Sekce „Výkaz o absolvování vzdělávací aktivity“ 
• Vyplní se informace o úspěšném/neúspěšném absolvování vzdělávací aktivity  

u každého účastníka, doplní se počet absolvovaných hodin a u úspěšně ukončených 

účastníků se nahraje osvědčení o absolvování vzdělávací aktivity (závazný vzor 

osvědčení je k dispozici v Aplikaci v Dokumentech ke stažení).  

• V tomto kroku se ještě u jednotlivých zaměstnanců zkontroluje, zda je zažádáno  

o příspěvek na vzdělávací aktivitu, případně i o mzdový příspěvek.  

• Nahraje se prezenční listina, případně další relevantní dokumenty (úplný výčet 

požadovaných dokumentů je specifikován v kapitolách 3.4. a 3.5. Podmínek pro vstup 

do projektu).  

 

• V případě nedostatečného nebo chybného doložení požadovaných dokumentů, přijde 

žadateli do Aplikace Výzva k opravě se stanoveným termínem doložení. V Aplikaci se 

u žádosti otevře konkrétní záložka, ve které je třeba opravu provést. Žadatel smí 

provádět jen takové opravy, ke kterým byl ze strany ÚP ČR vyzván. 

• V přehledu žádostí u konkrétní společnosti je vidět v jakém stavu jsou jednotlivé 

žádosti. 

 

 

 

• Po kontrole kompletních dokumentů doložených k vyúčtování vzdělávací aktivity, 

zašle ÚP ČR příspěvek na zadaný bankovní účet. 

• Při technických potížích s aplikací se obracejte na Helpdesk (nový) | MPSV. 

https://up.gov.cz/cms/documents/799dc570-4ad2-7045-7f80-76f24f833407/VpF_Podm%C3%ADnky%20pro%20z%C3%A1jemce%20o%20vstup%20do%20projektu_1.%207.%202026.pdf
https://up.gov.cz/cms/documents/799dc570-4ad2-7045-7f80-76f24f833407/VpF_Podm%C3%ADnky%20pro%20z%C3%A1jemce%20o%20vstup%20do%20projektu_1.%207.%202026.pdf
https://mpsv.gov.cz/zadani-pozadavku?stitek=povez
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• V případě metodických dotazů se můžete obrátit na e-mail 

vzdelavaniprofirmy@up.gov.cz 

 

mailto:vzdelavaniprofirmy@up.gov.cz

