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Přiřadit žadatele pod účet administrátora (zplnomocněné osoby), který bude žádost v AIS SFŽP 

ČR za žadatele administrovat, je možné dvěma způsoby.

(klikněte na jedno z tlačítek níže)

Přidání pomocí vygenerovaného kódu Přidání přes e-mail



Přidání pomocí vygenerovaného kódu

Na hlavní obrazovce (Dashboardu) klikněte na „Žadatelé“.



V seznamu žadatelů uvidíte svou osobu, v témže řádku klikněte na tlačítko „Detail žadatele“.



Klikněte na tlačítko „Chci vygenerovat kód“.



Zobrazí se informativní hláška, že proběhlo vygenerování kódu a kód byl zaslán na vaši e-mailovou 

adresu.



Ve vaší e-mailové schránce otevřete doručenou zprávu od AISPortal@sfzp.cz, ve které naleznete 

vygenerovaný kód.

mailto:AISPortal@sfzp.cz


Kód zašlete (např. e-mailem, SMS,…) svému administrátorovi žádosti. Ten se přihlásí do AIS SFŽP ČR a 

ve svém účtu klikne na „Žadatelé“.



Klikne na tlačítko „Přidat nového žadatele“,



na další stránce klikne na „Mám kód“,



a do kolonky „Kód žadatele“ zadá kód, který jste mu zaslal/a. Poté klikne na „Ověřit“.



Zobrazí se stránka s potvrzením přidání, kde administrátor uvidí údaje o osobě, kterou si pod svůj 

účet plánuje přidat. Dole na stránce klikne na „Přidat žadatele“.

Pokračovat

Pokračujte stisknutím tlačítka níže.



Přidání přes e-mail
(žadatel musí znát e-mailovou adresu zplnomocněné osoby, kterou používá v AIS SFŽP ČR)

Vy, jako žadatel, se přihlásíte ke svému účtu v AIS SFŽP ČR a kliknete na „Žadatelé“.



V seznamu žadatelů uvidíte svou osobu, v tomto řádku klikněte na tlačítko „Detail žadatele“.



Přejděte na záložku „Uživatelé“



a klikněte na „Nový uživatel“.



Na další stránce vyplňte e-mail administrátora, se kterým je registrován v AIS SFŽP ČR a 

klikněte na „Přidat nového uživatele“.



Nastavte administrátorovi požadovaná oprávnění. 



Pokud máte založený projekt, na kterém bude pracovat i administrátor, přidejte projekt pomocí 

tlačítka „Přidat/Odebrat“ do sekce Projekty pro čtení a modifikaci. Označte zaškrtávací pole, 

zvolte „OK“.



Změny uložte tlačítkem vpravo nahoře.



Nyní administrátorovi dorazí e-mail s instrukcemi, jak propojení účtů potvrdí. Zároveň se u 

přidávaného administrátora zobrazí ve vašem detailu žadatele v záložce Uživatelé hláška „Čeká se 

na spárování“. 



Administrátor se přihlásí do svého účtu v AIS SFŽP ČR. Zvolí „Žadatelé“ a „Přidat nového 

žadatele“.



Klikne na „Chci stvrdit žádost o přidání“,



vybere osobu a zvolí „Další“.



Administrátor zkontroluje, zda má přidělena požadovaná oprávnění.



a dole na stránce klikne na „Přidat žadatele“.



Oprávnění:

Je správce žadatele – může za žadatele provádět veškeré úpravy (změna údajů v profilu, 

přidání či odebrání dalších uživatelů…) tak, jako by se jednalo o žadatele samotného

Založit novou žádost – Může za žadatele zakládat nové žádosti

Nyní může administrátor za žadatele podat žádost (či administrovat 

projekt)!
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