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1 Ģ§dost o platbu na prvn² z§lohu u projektŢ  
s ex ante financov§n²m 

U projektŢ financovanĨch ex ante zajiġŠuje zpracov§n² prvn² ģ§dosti o platbu (na z§kladŊ 
kter® dojde k poskytnut² prvn² z§lohy) Ś²dic² org§n, tj. pŚ²jemce neģ§d§ o vyplacen² prvn² 
z§lohy. 

Zda je jiģ Ś²dic²m org§nem administrov§na z§lohov§ ģ§dost o platbu a v jak®m stavu se 
nach§z², si mŢģe pŚ²jemce ovŊŚit na z§loģce ĢĆDOST O PLATBU. 

 

V pŚ²padŊ, ģe je ģ§dost o platbu uģ v syst®mu zaloģena, na z§loģce VħBŉR ĢĆDOSTI 
O PLATBU je zobrazen z§znam ģ§dosti o platbu s ļ²slem 1 ve sloupci POřADĉ 
FINANĻNĉHO PLĆNU a aktu§ln² stav administrace ģ§dosti o platbu je uveden ve sloupci 
STAV ZPRACOVĆNĉ. 

 

PŚ²jemce kliknut²m na z§znam otevŚe ģ§dost o platbu. Syst®m zobraz² detail ģ§dosti o platbu. 
Ģ§dost o platbu se skl§d§ z nŊkolika z§loģek, kter® jsou zobrazeny v lev®m menu pod 
nadpisem DATOV£ OBLASTI ĢĆDOSTI. PŚ²jemce se mezi z§loģkami pohybuje tak, ģe na 
poģadovanou z§loģku v lev®m menu klikne. 

 

1.1 Z§loģka IDENTIFIKAĻNĉ ĐDAJE 

Na z§loģce identifikaļn² ¼daje se zobrazuje1 zejm®na n§zev pŚ²jemce a bankovn² ¼ļet 
pŚ²jemce2. 

                                                
1
 NŊkter® ¼daje se zobraz² aģ v okamģiku vyplnŊn² Ś²dic²m org§nem v syst®mu Ś²dic²ho org§nu. 
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1.2 Z§loģka ĢĆDOST O PLATBU 

Na z§loģce ĢĆDOST O PLATBU se zobrazuje3 prvn² ļ§st prostŚedkŢ na kryt² vĨdajŢ projektu 
v ļlenŊn² na: 

- ĻĆSTKA NA KRYTĉ VħDAJš; Ļ§stka obsahuje jak ļ§stku z§lohy (ĻĆSTKA 
ZĆLOHY) poskytnutou Ś²dic²m org§nem, tak pomŊrnou ļ§stku spolufinancov§n² 
pŚ²jemcem (VLASTNĉ PODĉL PřĉJEMCE) vypoļtenou z prvn² z§lohy dle procenta 
uveden®ho v pr§vn²m aktu. 

- VLASTNĉ PODĉL PřĉJEMCE; PomŊrn§ ļ§stka spolufinancov§n² pŚ²jemcem 
vypoļten§ z prvn² z§lohy (ļ§stky v poli ĻĆSTKA ZĆLOHY) dle procenta uveden®ho 
v pr§vn²m aktu. 

- ĻĆSTKA ZĆLOHY; Ļ§stka z§lohy, kter§ bude/byla poskytnut§ Ś²dic²m org§nem. 

 

                                                                                                                                                   
2
 V pŚ²padŊ dotac² poskytovanĨch pŚ²jemci prostŚednictv²m kraje je zobrazen i ¼ļet relevantn²ho ¼zemnŊ 
samospr§vn²ho celku, pŚes kterĨ budou prostŚedky pŚ²jemci zasl§ny. 
3
 Ļ§stky se zobraz² aģ v okamģiku vyplnŊn² Ś²dic²m org§nem v syst®mu Ś²dic²ho org§nu. 
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Proces schvalov§n² ģ§dosti o platbu na Ś²dic²m org§nu podl®h§ dvoustupŔov®mu 
schvalov§n². Ģ§dost o platbu nabĨv§ pro pole STAV hodnot: 

- ZAREGISTROVANĆ; V tomto okamģiku doch§z² k pŚ²pravŊ podkladŢ pro ģ§dost 
o platbu. 

- SCHVĆLENĆ 1. STUPEœ (- podepsan§); V tomto okamģiku je jiģ z§lohov§ ģ§dost 
o platbu schv§lena na Ś²dic²m org§nu na prvn²m stupni. 

- SCHVĆLENĆ 2. STUPEœ (- podepsan§); V tomto okamģiku je jiģ z§lohov§ ģ§dost 
o platbu schv§lena na Ś²dic²m org§nu na druh®m stupni a finanļn² prostŚedky budou 
zpravidla do 10 dnŢ pouk§z§ny na bankovn² ¼ļet pŚ²jemce4. 

 

 

                                                
4
 V pŚ²padŊ dotac² poskytovanĨch pŚ²jemci prostŚednictv²m kraje na bankovn² ¼ļet relevantn²ho ¼zemnŊ 
samospr§vn®ho celku. 
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2 Ģ§dost o platbu obsahuj²c² jiģ vznikl® vĨdaje  
(tj. s vy¼ļtov§n²m) 

Ģ§dost o platbu je ned²lnou souļ§st² zpr§vy o realizaci projektu. Ģ§dost o platbu mus² bĨt 
finalizov§na a podeps§na pŚed finalizac² zpr§vy o realizaci projektu. 

PŚ²jemce vstoup² na ģ§dost o platbu stiskem ĢĆDOST O PLATBU v lev®m menu a to buŅ 
pŚ²mo ze zpr§v o realizaci projektu, 

 

nebo z profilu projektu. 

 

Syst®m zobraz² z§loģku VħBŉR ĢĆDOSTI O PLATBU. 

PŚ²jemcŢm, jejichģ projekty jsou financov§ny v reģimu ex ante, se pŚed zaloģen²m prvn² 
ģ§dosti o platbu s vy¼ļtov§n²m na t®to z§loģce zobrazuje jiģ z§znam jedn® ģ§dosti o platbu 
ve stavu SCHVĆLENĆ. Jedn§ se o z§znam ģ§dosti o platbu na prvn² z§lohu. 

 

PŚ²jemcŢm, jejichģ projekty jsou financov§ny v reģimu ex post, se pŚed zaloģen²m prvn² 
ģ§dosti o platbu s vy¼ļtov§n²m na t®to z§loģce nezobrazuje ģ§dnĨ z§znam. 

 

PŚ²jemce stiskne v lev®m menu VYTVOřIT NOVOU. Syst®m zaloģ² z§znam ģ§dosti o platbu 
ve stavu ROZPRACOVANĆ. PŚ²jemce klikne na ģ§dost o platbu ve stavu ROZPRACOVANĆ. 
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Syst®m zobraz² detail ģ§dosti o platbu. Ģ§dost o platbu se skl§d§ z nŊkolika z§loģek, kter® 
jsou zobrazeny v lev®m menu pod nadpisem DATOV£ OBLASTI ĢĆDOSTI. PŚ²jemce se 
mezi z§loģkami pohybuje tak, ģe na poģadovanou z§loģku v lev®m menu klikne. 

 

 

2.1 Z§loģka IDENTIFIKAĻNĉ ĐDAJE 

PŚ²jemce na z§loģce IDENTIFIKAĻNĉ ĐDAJE uprav²/vypln² pole: 

- NĆZEV ĐĻTU v ļ§sti ĐĻET PřĉJEMCE; PŚ²jemce stiskne ikonu seznamu a vybere 
svŢj bankovn² ¼ļet. Syst®m nab²dne uģivateli bankovn² ¼ļet, kterĨ pŚ²jemce poskytl 
Ś²dic²mu org§nu v r§mci pŚ²pravy pr§vn²ho aktu (ļi pozdŊji, pokud probŊhlo zmŊnov® 
Ś²zen² tĨkaj²c² se tohoto ¼daje projektu). 

- NĆZEV ĐĻTU v ļ§sti ĐĻET ZřIZOVATELE; Pole vyplŔuj² pouze organizace, 
kterĨm jsou finanļn² prostŚedky poskytov§ny prostŚednictv²m kraje.5 PŚ²jemce 
stiskne ikonu seznamu a vybere bankovn² ¼ļet krajsk®ho ¼Śadu, jehoģ 
prostŚednictv²m budou pŚ²jemci prostŚedky zasl§ny. V tomto poli se vyb²r§ bankovn² 
¼ļet, na kterĨ Ś²dic² org§n zaġle platbu. Jedn§ se o ¼ļet, kterĨ pŚ²jemce poskytl 
Ś²dic²mu org§nu v r§mci pŚ²pravy pr§vn²ho aktu (ļi pozdŊji, pokud probŊhlo zmŊnov® 
Ś²zen² tĨkaj²c² se tohoto ¼daje projektu).  

Jin® ¼daje na z§loģce nen² tŚeba vyplŔovat. 

PŚ²jemce stiskne tlaļ²tko ULOĢIT. 

                                                
5
 Jedn§ se o obce, pŚ²spŊvkov® organizace zŚizovan® obcemi, pŚ²spŊvkov® organizace zŚizovan® kraji. 
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2.2 Z§loģka SOUHRNNĆ SOUPISKA ï zaloģen² soupisky 

PŚ²jemce stiskne v lev®m menu z§loģku SOUHRNNĆ SOUPISKA. 

Syst®m zobraz² detail z§loģky SOUHRNNĆ SOUPISKA, kde neexistuje z§znam ve sloupci 
EVIDENĻNĉ ĻĉSLO/OZNAĻENĉ SOUPISKY. 
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PŚ²jemce vypln² pole EVIDENĻNĉ ĻĉSLO/OZNAĻENĉ SOUPISKY a stiskne tlaļ²tko ULOĢIT. 
Pro oznaļen² pouģijte ļ²selnou Śadu ve vazbŊ na poŚad² pŚedkl§dan® ģ§dosti o platbu. 
Soupisku v prvn² ģ§dosti o platbu oznaļte ļ²slem 1, soupisku ve druh® ģ§dosti o platbu 2 atd. 

Z§loģka SOUHRNNĆ SOUPISKA se napln² finanļn²mi daty pot®, co pŚ²jemce vypln² d²lļ² 
soupisky dokladŢ (z§loģky SD-1 ĐĻETNĉ/DAœOV£ DOKLADY, SD-2 LIDSK£ ZDROJE,  
SD-3 CESTOVNĉ NĆHRADY a SOUPISKA PřĉJMš). Na tŊchto d²lļ²ch soupisk§ch zad§v§ 
pŚ²jemce jednotliv® z§znamy a pro kaģdĨ ze z§znamŢ vyplŔuje nŊkolik ¼dajŢ.  

V pŚ²padŊ nutnosti zadat velkĨ rozsah dat nemus² bĨt ruļn² zad§v§n² jednotlivĨch hodnot 
pŚ²mo v IS KP14+ efektivn². Z tohoto dŢvodu je v IS KP14+ zapracov§na funkcionalita 
uģivatelsk®ho importu souboru ve form§tu XML. N§vod pro import souborŢ je pops§n 
v dokumentu Import XML soupisky dokladŢ v IS KP14+, kterĨ je dostupnĨ na: 
https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-
zmenu-opz.  

Pro doklad, kterĨ byl naimportov§n pomoc² XML souboru, je na d²lļ² soupisce dokladŢ 
vyplnŊna hodnota ve sloupci ID Z EXTERNĉHO SYST£MU (hodnota z importovan®ho XML 
souboru). 

 

https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz
https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz
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2.3 Z§loģka SD-1 ĐĻETNĉ/DAœOV£ DOKLADY 

PŚ²jemce stiskne v lev®m menu z§loģku SD-1 ĐĻETNĉ/DAœOV£ DOKLADY. 

Na z§loģce SD-1 ĐĻETNĉ/DAœOV£ DOKLADY uvede pŚ²jemce seznam 
¼ļetn²ch6/daŔovĨch7 dokladŢ n§rokovanĨch v ģ§dosti o platbu. Relevantn² pouze pro 
projekty se skuteļnŊ prokazovanĨmi vĨdaji a pŚ²padnŊ tak® s nepŚ²mĨmi n§klady.  Na 
t®to z§loģce se neuv§d² vĨdaje za kapitolu rozpoļtu OSOBNĉ NĆKLADY (uv§d² se na 
z§loģce SD-2 LIDSK£ ZDROJE), vĨdaje za kapitolu rozpoļtu CESTOVN£ (uv§d² se na 
z§loģce SD-3 CESTOVNĉ NĆHRADY) a pŚ²jmy (uv§d² se na z§loģce SOUPISKA PřĉJMš).  

PŚi pr§ci se soupiskou ¼ļetn²ch/daŔovĨch dokladŢ vyuģ²v§ pŚ²jemce ovl§dac² tlaļ²tka: 

- NOVħ ZĆZNAM; pro vytvoŚen² z§znamu pro novĨ doklad, 
- KOPĉROVAT ZĆZNAM; pro vytvoŚen² kopie jiģ existuj²c²ho z§znamu dokladu, 
- SMAZAT ZĆZNAM; pro smaz§n² jiģ existuj²c²ho z§znamu dokladu, 
- ULOĢIT; pro uloģen² dokladu po zad§n² vġech ¼dajŢ pro jednotlivĨ z§znam dokladu,  
- STORNO; pro zruġen² zmŊn pŚi vytv§Śen² z§znamu dokladu bez uloģen² zmŊn. 

 

Pro zaloģen² nov®ho dokladu stiskne pŚ²jemce tlaļ²tko NOVħ ZĆZNAM.  

Pozn.: Aktu§lnŊ nelze zad§vat doklady vystaven® na z§pornou hodnotu, napŚ. v pŚ²padŊ 
daŔovĨch dobropisŢ, z§porn®ho vy¼ļtov§n² z§lohov® faktury apod. Pokud pŚ²jemce m§ 
doklad vystavenĨ na z§pornou hodnotu, zvol² jeden z n§sleduj²c²ch zpŢsobŢ: 

i) Pokud je dotļenĨ doklad nav§z§n na nŊkterou z poloģek rozpoļtu, do kter® pŚ²jemce 
pl§nuje zaŚadit tak® dalġ² vĨdaje, mŢģe pŚ²jemce zohlednit doklad vystavenĨ na 
z§pornou hodnotu v dalġ²m vĨdaji zaŚazen®m pod tuto poloģku tak, ģe sn²ģ² 
n§rokovanou ļ§stku pro jin®ho dodavatele. NapŚ. vr§cen§ z§loha dodavatelem A 

                                                
6
 Đļetn²m dokladem se rozum² doklad vyhotovenĨ ¼ļetn² jednotkou, kter§ na z§kladŊ tohoto ¼ļetn²ho dokladu 
za¼ļtuje doloģenĨ ¼ļetn² pŚ²pad. Podkladem pro vyhotoven² ¼ļetn²ho dokladu jsou intern² nebo extern² z§znamy, 
kter® dokladuj² proveden² operace, kter§ zakl§d§ ¼ļetn² pŚ²pad. Intern²mi nebo extern²mi z§znamy pŚedstavuj² tzv. 
prvotn² doklady, kterĨmi jsou napŚ. faktury, paragony, stvrzenky, ¼ļtenky, smlouvy apod. Đļetn² doklad mus² 
obsahovat n§leģitosti stanoven® v Ä 11 z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv².  
7
 DaŔovĨm dokladem se rozum² dokument vystavenĨ prod§vaj²c²m nebo poskytovatelem sluģby, kterĨ je pl§tcem 
DPH. N§leģitosti daŔov®ho dokladu jsou uvedeny v Ä 26 a n§sl. z§kona ļ. 235/2004 Sb., o dani z pŚidan® 
hodnoty.  DaŔovĨ doklad (napŚ. faktura nebo ¼ļtenka) je prvotn²m dokladem a po doplnŊn² n§leģitost² ¼ļetn²ho 
dokladu se mŢģe st§t ¼ļetn²m dokladem ve smyslu z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv².  
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ve vĨġi 500 000 Kļ se vztahuje na dod§vku A, pŚ²jemce chce do ģ§dosti o platbu 
zahrnout uhrazenou z§lohu ve vĨġi 2 000 000 Kļ na dod§vku B od dodavatele B. 
Do soupisky uvede ļ§stku 1 500 000 Kļ, pŚiloģ² sken z§lohov® faktury dodavatele B 
a do pole ĂPopis vĨdajeñ pŚ²jemce uvede, ģe n§rokovanou ļ§stku sn²ģil o vr§cenou 
z§lohu dodavatele A z dŢvodu vr§cen² z§lohy dodavatelem A. 

ii) pŚ²jemce nebude odeļ²tat doklad v r§mci jin®ho dokladu, do z§loģky Dokumenty vloģ² 
pŚ²lohu, ve kter® uvede, ģe m§ doklad vystavenĨ na z§pornou hodnotu, kterĨ je 
nezbytn® v r§mci pŚedkl§dan® ģ§dosti o platbu odeļ²st od prokazovanĨch vĨdajŢ. řO 
na z§kladŊ t®to informace s§m provede sn²ģen² prokazovanĨch vĨdajŢ. 

PŚ²jemce vypln² pole: 

- ZKRĆCENħ NĆZEV SUBJEKTU (PřĉJEMCE/PARTNERA S FINANĻNĉM 
PřĉSPŉVKEM); subjekt projektu, kterĨ uhradil danĨ vĨdaj, vybere pŚ²jemce pod 
ikonou SEZNAMU, 

- POLOĢKA V ROZPOĻTU PROJEKTU; poloģka, ze kter® je doklad financov§n, 
vybere pŚ²jemce pod ikonou SEZNAMU, 

- INVESTICE/NEINVESTICE; pro uģivatelsky zaloģen® poloģky rozpoļtu8 vybere 
pŚ²jemce pod ikonou ĠIPKY ruļnŊ Investice nebo Neinvestice (dle zatŚ²dŊn² poloģky 
v platn®m rozpoļtu), pro pŚeddefinovan® poloģky rozpoļtu je plnŊno automaticky, 

- CELKOVĆ ĻĆSTKA BEZ DPH UVEDENĆ NA DOKLADU; celkov§ ļ§stka dokladu 
bez DPH za vġechny poloģky dokladu, a to bez ohledu na to, kter® poloģky dokladu 
jsou n§rokov§ny  jako zpŢsobil® vĨdaje projektu,  

- CELKOVĆ ĻĆSTKA DPH UVEDENĆ NA DOKLADU9; celkov§ ļ§stka DPH uveden§ 
na dokladu za vġechny poloģky dokladu, a to bez ohledu na to, kter® poloģky dokladu 
jsou n§rokov§ny jako zpŢsobil® vĨdaje projektu, relevantn² pouze pro daŔov® 
doklady, u nedaŔovĨch dokladŢ pŚ²jemce uvede 0;  

- Celkov§ ļ§stka na dokladu je automaticky syst®mem dopoļtena v poli CELKOVĆ 
ĻĆSTKA UVEDENĆ NA DOKLADU; 
 
PŚ²klad vyplnŊn²:  
PŚ²jemce m§ fakturu s tŊmito ¼daji: ļ§stka bez DPH: 1.280 Kļ, DPH ve vĨġi 21 %: 
268,80 Kļ, ļ§stka celkem: 1.548,80 Kļ, zaokrouhlen² (hal®Śov® vyrovn§n²): 0,20 Kļ, 
celkem k ¼hradŊ: 1.549 Kļ. Do pole CELKOVĆ ĻĆSTKA BEZ DPH UVEDENĆ NA 
DOKLADU pŚ²jemce uvede ļ§stku 1.280 Kļ, do pole CELKOVĆ ĻĆSTKA DPH 
UVEDENĆ NA DOKLADU uvede 269 Kļ (souļet DPH a hal®Śov®ho vyrovn§n²), v poli 
CELKOVĆ ĻĆSTKA UVEDENĆ NA DOKLADU se automaticky syst®mem dopoļte 
ļ§stka 1.549 Kļ. 
 

- ĻĉSLO ĐĻETNĉHO DOKLADU V ĐĻETNICTVĉ; intern² ļ²slo ¼ļetn²ho dokladu 
v ¼ļetnictv² pŚ²jemce ļi partnera s finanļn²m pŚ²spŊvkem, 

- DATUM VYSTAVENĉ DOKLADU; datum dle dokladu, lze uv®st datum vystaven² 
prvotn²ho dokladu anebo ¼ļetn²ho dokladu, vybere pŚ²jemce pod ikonou 
KALENDĆřE ļi vep²ġe ruļnŊ, 

- DATUM USKUTEĻNŉNĉ ZDANITELN£HO PLNŉNĉ; datum dle dokladu, vybere 
pŚ²jemce pod ikonou KALENDĆřE ļi vep²ġe ruļnŊ. V pŚ²padŊ nedaŔovĨch dokladŢ, 
uvede pŚ²jemce datum uskuteļnŊn² ¼ļetn²ho pŚ²padu, pokud toto datum doklad 
neobsahuje, pak je pro kontrolu za datum uskuteļnŊn² povaģov§no datum vyhotoven² 
¼ļetn²ho dokladu, kter® mus² bĨt na dokladu vģdy vyznaļeno.  

                                                
8
 Tj. poloģky, kter® nebyly pŚeddefinov§ny pŚ²mo Ś²dic²m org§nem. 

9
 V pŚ²padŊ, ģe je celkov§ ļ§stka na daŔov®m dokladu zaokrouhlen§ na cel® koruny (tedy celkov§ ļ§stka dokladu 
nen² pŚesnĨm souļtem ļ§stky bez DPH na dokladu a DPH na dokladu, obsahuje tzv. hal®Śov® vyrovn§n²), 
provede pŚ²jemce ¼pravu ļ§stky v poli CELKOVĆ ĻĆSTKA DPH UVEDENĆ NA DOKLADU tak, aby ļ§stka v poli 
CELKOVĆ ĻĆSTKA UVEDENĆ NA DOKLADU odpov²dala skuteļn® celkov® ļ§stce uveden® na dokladu. 
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- DATUM ĐHRADY VħDAJE; datum dle vĨpisu z bankovn²ho ¼ļtu ļi vĨdajov®ho 
pokladn²ho dokladu, vybere pŚ²jemce pod ikonou KALENDĆřE ļi vep²ġe ruļnŊ,  

- IĻO DODAVATELE; pŚ²jemce vep²ġe ruļnŊ. U z§znamŢ v soupisce, kde tento ¼daj 
nen² relevantn² (napŚ. souhrnn® vĨkazy pŚ²m® podpory), uvede pŚ²jemce ĂNRñ, 

- NĆZEV DODAVATELE; pŚ²jemce vep²ġe ruļnŊ. U z§znamŢ v soupisce, kde tento 
¼daj nen² relevantn² (napŚ. souhrnn® vĨkazy pŚ²m® podpory), uvede pŚ²jemce ĂNRñ 
(pro nen² relevantn²), 

- ĻĉSLO SMLOUVY/OBJEDNĆVKY, KE KTER£ SE DOKLAD VZTAHUJE; ļ²slo 
smlouvy objedn§vky, lze pŚ²padnŊ i zaġkrtnout checkbox ĂNERELEVANTNĉñ, 

- ĻĉSLO VħBŉROV£HO řĉZENĉ, KE KTER£MU SE DOKLAD VZTAHUJE; ļ²slo 
vĨbŊrov®ho Ś²zen², vybere pŚ²jemce pod ikonou SEZNAMU, lze pŚ²padnŊ i zaġkrtnout 
checkbox Vř NERELEVANTNĉ; je moģn® vyb²rat pouze z vĨbŊrovĨch Ś²zen², kter§ 
jsou zad§na pŚ²mo v ģ§dosti o podporu ļi na jiģ schv§len® zpr§vŊ o realizaci projektu 
nebo jsou zad§ny v modulu VeŚejnĨch zak§zek; 

- ĻĆSTKA BEZ DPH PřIPADAJĉCĉ NA PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ VħDAJE; 
ļ§stka bez DPH vykazovan§ jako zpŢsobilĨ vĨdaj ze zvolen® poloģky rozpoļtu 
projektu (tzn. vļetnŊ ļ§stky pŚipadaj²c² na vlastn² spolufinancov§n² pŚ²jemce), 

- ĻĆSTKA DPH PřIPADAJĉCĉ NA PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ VħDAJE10; ļ§stka 
DPH vykazovan§ jako zpŢsobilĨ vĨdaj ze zvolen® poloģky rozpoļtu projektu (tzn. 
vļetnŊ ļ§stky pŚipadaj²c² na vlastn² spolufinancov§n² pŚ²jemce)11, relevantn² pouze 
pro daŔov® doklady, u nedaŔovĨch dokladŢ pŚ²jemce uvede 0;  

- POPIS VħDAJE; struļnĨ popis vĨdaje. 
- Celkov§ ļ§stka zpŢsobilĨch vĨdajŢ pro danĨ doklad je automaticky syst®mem 
dopoļtena v poli ZPšSOBIL£ VħDAJE, jedn§ se o souļet ļ§stek z pol² ĻĆSTKA 
BEZ DPH PřIPADAJĉCĉ NA PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ VħDAJE a ĻĆSTKA DPH 
PřIPADAJĉCĉ NA PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ VħDAJE. 

- PROKAZOVAN£ NEZPšSOBIL£ VħDAJE; jsou automaticky dopoļteny syst®mem 
jako rozd²l hodnot v pol²ch CELKOVĆ ĻĆSTKA UVEDENĆ NA DOKLADU 
a ZPšSOBIL£ VħDAJE. 

Prokazov§n² pŚ²m® podpory c²lov® skupinŊ formou pŚehledovĨch tabulek: 

V projektech, kde jsou vĨdaje na pŚ²mou podporu c²lov® skupiny vykazov§ny prostŚednictv²m 
pŚehledov® tabulky, se kumulativn² ¼daj z t®to tabulky uvede do soupisky ¼ļetn²ch dokladŢ 
jako jeden samostatnĨ Ś§dek k pŚ²sluġn® poloģce rozpoļtu.  

¶ Plat², ģe mzdov® pŚ²spŊvky se vģdy dokl§daj² prostŚednictv²m pŚehledov® tabulky 
ve form§tu *.xls ļi xlsx.  

¶ Pro ostatn² skupiny vĨdajŢ (napŚ. j²zdn®, ubytov§n² apod.), u nichģ ļ§stka zaŚazen§ 
do vĨdajŢ projektu nepŚesahuje 10.000 Kļ, lze tak® vyuģ²t pŚehledovou tabulkou 
ve form§tu xls ļi xlsx.  

Vzory pŚehledovĨch tabulek jsou k dispozici na odkazu: https://www.esfcr.cz/pokyny-k-
vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz. Po vloģen² pŚehledov® 

                                                
10

 Pokud je nezbytn® upravit ļ§stku pŚipadaj²c² na zpŢsobil® vĨdaje z dŢvodu pouģit®ho zaokrouhlen², pak 
pŚ²jemce postupuje obdobnĨm postupem jako pŚi vyplŔov§n² pole CELKOVĆ ĻĆSTKA DPH UVEDENĆ NA 
DOKLADU.   
11

 Pokud m§ pl§tce DPH n§rok na odpoļet danŊ na vstupu, je DPH nezpŢsobilĨm vĨdajem. V tomto pŚ²padŊ 
pŚ²jemce pole nevyplŔuje. Pokud pl§tce DPH pŚijat§ zdaniteln§ plnŊn² pouģije jak pro uskuteļnŊn² sv® 
ekonomick® ļinnosti, tak pro ¼ļely s n² nesouvisej²c², je zpŢsobilou buŅ pomŊrn§ ļ§st DPH, nebo ļ§st DPH 
v kr§cen® vĨġi (odpov²daj²c² rozsahu pouģit² nesouvisej²c²ho s ekonomickou ļinnost²). D§le je zpŢsobilĨm 
vĨdajem DPH v pln® vĨġi, pokud pl§tce nem§ moģnost n§rokovat si odpoļet danŊ na vstupu, protoģe plnŊn² 
nepouģije pro svou ekonomickou ļinnost. Pro nepl§tce DPH je DPH zpŢsobilĨm vĨdajem. V tŊchto pŚ²padech 
pŚ²jemce do pole vypln² pŚ²sluġnou vĨġi DPH. 

https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz
https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz
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tabulky do IS KP14+ je nezbytn® tabulku elektronicky podepsat osobou opr§vnŊnou jednat 
(ve vŊci ģ§dost² o platbu) za pŚ²jemce.  

Jednotliv§ d²lļ² pole souhrnn®ho  z§znamu pŚ²m® podpory k pŚ²sluġn® poloģce rozpoļtu se 
vypln² n§sledovnŊ: 

- ZKRĆCENħ NĆZEV SUBJEKTU, POLOĢKA V ROZPOĻTU PROJEKTU, 
INVESTICE/NEINVESTICE, CELKOVĆ ĻĆSTKA BEZ DPH UVEDENĆ NA 
DOKLADU, CELKOVĆ ĻĆSTKA DPH UVEDENĆ NA DOKLADU, IĻO 
DODAVATELE, NĆZEV DODAVATELE, ĻĉSLO SMLOUVY/OBJEDNĆVKY, KE 
KTER£ SE DOKLAD VZTAHUJE, ĻĉSLO VħBŉROV£HO řĉZENĉ, KE KTER£MU SE 
DOKLAD VZTAHUJE ï vyplnŊn² je totoģn® jako u klasick®ho ¼ļetn²ho dokladu. 

- ĻĉSLO ĐĻETNĉHO DOKLADU V ĐĻETNICTVĉ ï vyplŔte ĂNRñ (pro nen² relevantn²) 
- DATUM VYSTAVENĉ DOKLADU; uv§d² se datum odpov²daj²c² posledn²mu dni 
sledovan®ho obdob², za kter® jsou vĨdaje pŚ²m® podpory n§rokov§ny. NapŚ. ZoR/ĢoP 
projektu je pŚedkl§d§na za obdob² 1. 1. 2016 - 30. 6. 2016, vypln² se datum 
30. 6. 2016., 

- DATUM USKUTEĻNŉNĉ ZDANITELN£HO PLNŉNĉ; uv§d² se datum odpov²daj²c² 
posledn²mu dni sledovan®ho obdob², za kter® jsou vĨdaje pŚ²m® podpory n§rokov§ny. 
NapŚ. ZoR/ĢoP projektu je pŚedkl§d§na za obdob² 1. 1. 2016 - 30. 6. 2016, vypln² se 
datum 30. 6. 2016., 

- DATUM ĐHRADY VħDAJE; uv§d² se datum odpov²daj²c² posledn²mu dni 
sledovan®ho obdob², za kter® jsou vĨdaje pŚ²m® podpory n§rokov§ny. NapŚ. ZoR/ĢoP 
projektu je pŚedkl§d§na za obdob² 1. 1. 2016 - 30. 6. 2016, vypln² se datum 
30. 6. 2016., 

- ĻĆSTKA BEZ DPH PřIPADAJĉCĉ NA PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ VħDAJE; 
uv§dŊn§ ļ§stka je totoģn§ s hodnotou pole CELKOVĆ ĻĆSTKA BEZ DPH 
UVEDENĆ NA DOKLADU, 

- ĻĆSTKA DPH PřIPADAJĉCĉ NA PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ VħDAJE; uv§dŊn§ 
ļ§stka je totoģn§ s hodnotou pole CELKOVĆ ĻĆSTKA DPH UVEDENĆ 
NA  DOKLADU. 

Dokumentem pŚikl§danĨm k tomuto z§znamu v soupisce je pŚehledov§ tabulka. 

PŚ²jemce si mŢģe: 

- celou soupisku vyexportovat stiskem tlaļ²tka EXPORT STANDARDNĉ, 
- pro kaģdĨ ze sloupcŢ soupisky zobrazit souļet stiskem tlaļ²tka ĠIPKY v posledn²m 
Ś§dku kaģd®ho ze sloupcŢ soupisky, 

- mŊnit ġ²Śku sloupcŢ tahem za linku mezi sloupci soupisky a vyuģ²vat horizont§ln²ch 
a vertik§ln²ch posuvn²kŢ. 
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IS KP14+ umoģŔuje pŚiloģit ke kaģd®mu ze z§znamŢ dokladu pŚ²lohu/pŚ²lohy. K soupisce 
pŚ²jemce POVINNŉ pŚikl§d§ sken ¼ļetn²ch dokladŢ, u kterĨch je ļ§stka vĨdaje navrģen§ 
k zaŚazen² mezi zpŢsobil® vĨdaje projektu vyġġ² neģ 10.000 Kļ.12 Toto neplat² pro nepŚ²m® 
n§klady, resp. pro n§klady v r§mci 40% pauġ§ln² sazby. Za t²mto ¼ļelem pŚ²jemce nejprve 
klikne na Ś§dek v soupisce, k n²ģ se doklad vztahuje, a n§slednŊ stiskne tlaļ²tko NOVħ 
ZĆZNAM. 

V pŚ²padŊ, ģe se jeden ¼ļetn² doklad vztahuje k v²ce Ś§dkŢm v soupisce, nen² potŚeba ho 
vkl§dat znova ke kaģd®mu tomuto Ś§dku. Đļetn² doklad pŚ²jemce vloģ² k prvn²mu Ś§dku 
v poŚad² a v n§sleduj²c²ch Ś§dc²ch, vypln² shodnŊ pole NĆZEV DOKUMENTU a do pole 
ODKAZ NA UMĉSTŉNĉ DOKUMENTU uvede ļ²slo Ś§dku v soupisce, pod kterĨ byl dokument 
fyzicky vloģen. 

Technologie pouģ²van§ pro IS KP14+ umoģn² vloģit dokument o velikosti maxim§lnŊ 100 MB. 

                                                
12

 Doklady, kter® toto vymezen² nezahrnuje, nejsou pŚedkl§d§ny spolu se ģ§dostmi o platbu a jejich pŚ²padn§ 
kontrola prob²h§ v r§mci kontroly na m²stŊ (u pŚ²jemce ļi partnera, pokud je to relevantn²). 
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PŚ²jemce vypln² pole: 

- NĆZEV DOKUMENTU, 
- SOUBOR; PŚ²jemce pŚiloģ² elektronickou verzi dokumentu, 
- ODKAZ NA UMĉSTŉNĉ DOKUMENTU; PŚ²jemce vloģ² odkaz na dokument, pokud ho 
nen² moģn® pŚiloģit v elektronick® verzi v poli SOUBOR (jedn§ se o webovĨ odkaz, 
pŚ²padnŊ odkaz na jinĨ Ś§dek soupisky, ke kter®mu byl dokument jiģ vloģen),  

- POPIS DOKUMENTU; textov® pole pro pŚ²pad, ģe by bylo nutn® obsah upŚesŔovat 
nad r§mec ¼dajŢ uvedenĨch v Ś§dku soupisky. 

PŚ²jemce stiskne tlaļ²tko ULOĢIT. 

 

 

2.4 Z§loģka SD-2 LIDSK£ ZDROJE 

PŚ²jemce stiskne v lev®m menu z§loģku SD-2 LIDSK£ ZDROJE. 

Na z§loģce SD-2 LIDSK£ ZDROJE uv§d² pŚ²jemce seznam vĨdajŢ n§rokovanĨch 
v ģ§dosti o platbu v r§mci kapitoly rozpoļtu OSOBNĉ NĆKLADY. Relevantn² pro 
projekty se skuteļnŊ prokazovanĨmi vĨdaji a pŚ²padnŊ tak® s nepŚ²mĨmi n§klady 
a tak® pro projekty vyuģ²vaj²c² 40% pauġ§ln² sazbu.  

PŚi pr§ci se soupiskou lidskĨch zdrojŢ vyuģ²v§ pŚ²jemce ovl§dac² tlaļ²tka: 

- NOVħ ZĆZNAM; pro vytvoŚen² z§znamu pro novĨ doklad, 
- KOPĉROVAT ZĆZNAM; pro vytvoŚen² kopie jiģ existuj²c²ho z§znamu dokladu, 
- SMAZAT ZĆZNAM; pro smaz§n² jiģ existuj²c²ho z§znamu dokladu, 
- ULOĢIT; pro uloģen² dokladu po zad§n² vġech ¼dajŢ pro jednotlivĨ z§znam dokladu,  
- STORNO; pro zruġen² zmŊn pŚi vytv§Śen² z§znamu dokladu bez uloģen² zmŊn. 
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Pro zaloģen² nov®ho z§znamu stiskne pŚ²jemce tlaļ²tko NOVħ ZĆZNAM. Z§znam se 
vztahuje ke konkr®tn²mu pracovnŊpr§vn²mu vztahu, na z§kladŊ kter®ho je pracovn²k zapojen 
do projektu (uv§d² se pouze ¼daje tĨkaj²c² se tohoto pracovnŊpr§vn²ho vztahu). 

PŚ²jemce vypln² pole: 

- ZKRĆCENħ NĆZEV SUBJEKTU (PřĉJEMCE/PARTNERA S FINANĻNĉM 
PřĉSPŉVKEM); subjekt projektu, kterĨ uhradil danĨ vĨdaj, vybere pŚ²jemce pod 
ikonou SEZNAMU, 

- POLOĢKA V ROZPOĻTU PROJEKTU; poloģka, ze kter® je doklad financov§n, 
vybere pŚ²jemce pod ikonou SEZNAMU, 

- IDENTIFIKACE KALENDĆřNĉHO ROKU A MŉSĉCE, K NŉMUĢ SE VZTAHUJĉ 
OSOBNĉ NĆKLADY; ¼daj dle vĨplatn² p§sky, vybere pŚ²jemce pod ikonou 
KALENDĆřE, 

- PřĉJMENĉ PRACOVNĉKA; ¼daj dle vĨplatn² p§sky, 
- JM£NO PRACOVNĉKA; ¼daj dle vĨplatn² p§sky, 
- DRUH PRACOVNŉ PRĆVNĉHO VZTAHU; vybere pŚ²jemce pod ikonou ĠIPKY ruļnŊ 

z poloģek: 
o Pracovn² smlouva, 
o Dohoda o pracovn² ļinnosti, 
o Dohoda o proveden² pr§ce do 10 tis. Kļ vļ. mŊs²ļnŊ, 
o Dohoda o proveden² pr§ce nad 10 tis. Kļ mŊs²ļnŊ, 

- FOND PRACOVNĉ DOBY PRACOVNĉKA U ZAMŉSTNAVATELE V DAN£M MŉSĉCI 
V HODINĆCH; celkovĨ poļet hodin v r§mci dan®ho pracovnŊpr§vn²ho vztahu (souļet 
odpracovanĨch hodin13, dovolen® a hodin s n§hradou mzdy/platu/odmŊny z dohody 
za pŚek§ģky v pr§ci hrazenĨmi zamŊstnavatelem, napŚ. doba pracovn² neschopnosti, 
indispoziļn² volno, n§vġtŊva l®kaŚe, ¼ļast na svatebn²m obŚadu apod.), pokud se na 
pracovn²ka vztahuje povinnost vyplŔovat pracovn² vĨkaz, pak zde pŚ²jemce vypln² 
¼daj z pracovn²ho vĨkazu, a to z pole CelkovĨ poļet hodin v r§mci dan®ho 
pracovnŊpr§vn²ho vztahu. 

- POĻET ODPRACOVANħCH HODIN NA PROJEKTU; poļet hodin pŚipadaj²c²ch na 
pr§ci pro projekt v dan®m mŊs²ci, poļet hodin relevantn²ch pro projekt v reģimu 
skuteļnŊ prokazovanĨch vĨdajŢ (souļet odpracovanĨch hodin, dovolen® a hodin 
s n§hradou mzdy/platu/odmŊny z dohody za pŚek§ģky v pr§ci hrazenĨmi 

                                                
13

 Pokud na jinak pracovn² den zamŊstnance pŚipadne st§tn² sv§tek a zamŊstnanec v tento den nevykon§v§ 
zamŊstn§n², pak se hodiny pŚipadaj²c² na st§tn² sv§tek tak® zapoļ²t§vaj² do odpracovanĨch hodin.  
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zamŊstnavatelem), pokud se na pracovn²ka vztahuje povinnost vyplŔovat pracovn² 
vĨkaz, pak zde pŚ²jemce uvede ¼daj z pracovn²ho vĨkazu, a to z pole Poļet hodin 
relevantn²ch pro projekt v reģimu skuteļnŊ prokazovanĨch vĨdajŢ.  
 
PŚ²klad vyplnŊn²: 
Pracovn²k projektu je zamŊstn§n na pracovn² smlouvu, v r§mci kter® m§ urļeno: 
celkovĨ ¼vazek 1,0, rozvrģen² pracovn² doby: 8 hodin dennŊ od pondŊl² do p§tku, 
pŚiļemģ 0,5 ¼vazek je pro ļinnosti mimo projekt a 0,5 ¼vazek je vymezen na 
projektov® ļinnosti v reģimu skuteļnŊ prokazovanĨch vĨdajŢ. Pl§novanĨ poļet hodin, 
kter® mŊl v mŊs²ci odpracovat: 184 hodin, z toho 11 dn² skuteļnŊ odpracoval (88 
hodin), 2 dny pŚipadly na st§tn² sv§tek (16 hodin), 3 dny zamŊstnanec ļerpal 
dovolenou (24 hodin), 2 dny ļerpal indispoziļn² volno, za kter® zamŊstnavatel 
poskytuje n§hradu mzdy (16 hodin), a 5 dn² nebyl pŚ²tomen z dŢvodu oġetŚov§n² 
ļlena rodiny (40 hodin). Do pole FOND PRACOVNĉ DOBY PRACOVNĉKA 
U  ZAMŉSTNAVATELE V DAN£M MŉSĉCI V HODINĆCH pŚ²jemce uvede hodnotu 
144 hodin (souļet odpracovanĨch hodin, dovolen® a indispoziļn²ho volna). Do pole 
POĻET ODPRACOVANħCH HODIN NA PROJEKTU pak pŚ²jemce uvede hodnotu 
72 hodin (souļet odpracovanĨch hodin, dovolen® a indispoziļn²ho volna, kter® 
odpov²daj² ¼vazku 0,5 pro projekt). 
 

- ZĐĻTOVANĆ HRUBĆ MZDA/PLAT V DAN£M MŉSĉCI; z¼ļtovan§ hrub§ mzda/plat 
odmŊna z dohody dle vĨplatn² p§sky pŚipadaj²c² na danĨ pracovnŊpr§vn² vztah (tj. vļ. 
odmŊn a pŚ²platkŢ, dovolen®, nen² zahrnuta n§hrada mzdy/platu/odmŊny z dohody pŚi 
pracovn² neschopnosti hrazen§ zamŊstnavatelem, projektov§ i neprojektov§ ļ§st 
¼vazku). V pŚ²padŊ odmŊn rozpoļtovanĨch na samostatnou poloģku rozpoļtu se zde 
uv§d² vĨġe odmŊny), 

- DATUM ĐHRADY VħDAJE; datum ¼hrady ļist® mzdy/platu/odmŊny z dohody dle 
vĨpisu z bankovn²ho ¼ļtu ļi vĨdajov®ho pokladn²ho dokladu, vybere pŚ²jemce pod 
ikonou KALENDĆřE ļi vep²ġe ruļnŊ, 

- JIN£ VħDAJE (ODVĆDĉ SE Z NICH ODVODY); mŢģe bĨt vyuģito v pŚ²padŊ, kdy by 
ļ§stka prokazovanĨch zpŢsobilĨch vĨdajŢ z projektu vypoļ²tan§ na z§kladŊ hrub® 
mzdy/platu a poļtu hodin odpracovanĨch pro projekt neodpov²dala tomu, jak® osobn² 
vĨdaje je tŚeba do vĨdajŢ projektu zaŚadit14; tj. toto pole lze vyuģ²t jako n§stroj pro 
korekci v pŚ²padŊ, kdy zamŊstnanec pob²r§ odliġnou hodinovou mzdu/plat za ļinnosti 
pro projekt a odliġnou pro ostatn² aktivity u zamŊstnavatele15. Đdaj z pole JIN£ 
VħDAJE je syst®mem vyuģit pro vĨpoļet hrub® mzdy/platu/odmŊny z dohody v poli 
MZDOVħ/PLATOVħ VħDAJ.  
 

                                                
14

 Syst®m poļ²t§ hrubou mzdu/plat/odmŊnu z dohody pŚipadaj²c² na projekt automaticky v poli 
MZDOVħ/PLATOVħ VħDAJ, a to na z§kladŊ ¼dajŢ zadanĨch v pol²ch FOND PRACOVNĉ DOBY PRACOVNĉKA 
U ZAMŉSTNAVATELE V DAN£M MŉSĉCI V HODINĆCH, POĻET ODPRACOVANħCH HODIN NA PROJEKTU, 
ZĐĻTOVANĆ HRUBĆ MZDA/PLAT V DAN£M MŉSĉCI a JIN£ VħDAJE (ODVĆDĉ SE Z NICH ODVODY). V poli 
MZDOVħ/PLATOVħ VħDAJ je nastaven vzorec: (ZĐĻTOVANĆ HRUBĆ MZDA/PLAT V DAN£M MŉSĉCI/ FOND 
PRACOVNĉ DOBY PRACOVNĉKA U ZAMŉSTNAVATELE V DAN£M MŉSĉCI V HODINĆCH * POĻET 
ODPRACOVANħCH HODIN NA PROJEKTU) + JIN£ VħDAJE (ODVĆDĉ SE Z NICH ODVODY).  
15

 PŚi stanoven² vĨġe hodinov® sazby za pr§ci pro projekt u osob, kter® vykon§vaj² stejnou  

ļi obdobnou pr§ci i mimo realizaci projektu, je pŚ²jemce povinen br§t v ¼vahu vĨġi sazeb tŊchto zamŊstnancŢ za 
ļinnosti mimo projekt. Pokud zamŊstnanec zajiġŠuje v projektu stejnou ļi obdobnou ļinnost, jakou vykon§v§ 
mimo projekt, pak se vĨġe sazby za pr§ci pro projekt a za stejnou ļi obdobnou pr§ci bez vazby na projekt 
nemohou (na z§kladŊ z§kona ļ. 262/2000 Sb., z§kon²ku pr§ce) liġit. Vyġġ² hodinov§ sazba za pr§ci pro projekt 
mŢģe bĨt stanovena pouze v odŢvodnŊnĨch pŚ²padech a s ohledem na charakter vykon§van® ļinnosti 
s projektem nesouvisej²c². PŚi kolizi tohoto pravidla s pravidlem ohlednŊ obvyklĨch mezd/platŢ plat², ģe do 
zpŢsobilĨch vĨdajŢ projektu lze zaŚadit pouze osobn² vĨdaje, kter® jsou pŚimŊŚen®, tj. neporuġuj² pravidlo 
o obvyklĨch mzd§ch/platech. ZamŊstnavatel vģdy mŢģe do zpŢsobilĨch vĨdajŢ projektu uplatnit pouze ļ§st 
osobn²ch n§kladŢ za dan®ho zamŊstnance. 
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PŚ²klad vyplnŊn² ļ. 1  - proveden² kladn® korekce 
Pracovn²k projektu je zamŊstn§n na pracovn² smlouvu, v r§mci kter® m§ urļeno: 
celkovĨ ¼vazek 1,0, hrub§ mzda celkem 25.000 Kļ, pŚiļemģ 0,5 ¼vazek je pro 
ļinnosti mimo projekt, hrub§ mzda 10.000 Kļ, a 0,5 ¼vazek je vymezen na projektov® 
ļinnosti, hrub§ mzda 15.000 Kļ. CelkovĨ poļet hodin u zamŊstnavatele ļinil v mŊs²ci 
176 hodin a poļet hodin pŚipadaj²c²ch na projekt 88, celkov§ z¼ļtovan§ hrub§ mzda 
dos§hla 25 000 Kļ, z toho na projekt pŚipad§ 15.000 Kļ. PŚ²jemce vypln² do pole 
FOND PRACOVNĉ DOBY PRACOVNĉKA U ZAMŉSTNAVATELE V DAN£M MŉSĉCI 
V HODINĆCH hodnotu 176, do pole POĻET ODPRACOVANħCH HODIN NA 
PROJEKTU hodnotu 88, do pole ZĐĻTOVANĆ HRUBĆ MZDA/PLAT V DAN£M 
MŉSĉCI hodnotu 25.000 Kļ, syst®m automaticky dopoļte pole HODINOVĆ 
MZDA/PLAT, tedy 142,05, HODINOVĆ MZDA S PřESNOSTĉ NA 12 DESETINNħCH 
MĉST, tedy 142,045454545455, a MZDOVħ/PLATOVħ VħDAJ, tedy 12.000 Kļ. Aby 
bylo zajiġtŊno, ģe ¼daj v poli MZDOVħ/PLATOVħ VħDAJ bude odpov²dat ļ§stce 
15.000 Kļ, pŚ²jemce uvede do pole JIN£ VħDAJE (ODVĆDĉ SE Z NICH ODVODY) 
ļ§stku 3.000 Kļ. Po stisknut² ULOĢIT se do pole MZDOVħ/PLATOVħ VħDAJ 
automaticky dopoļte ļ§stka 15.000 Kļ. 
 
PŚ²klad vyplnŊn² ļ. 2  - proveden² z§porn® korekce Pracovn²k projektu je 
zamŊstn§n na pracovn² smlouvu, v r§mci kter® m§ urļeno: celkovĨ ¼vazek 1,0, hrub§ 
mzda celkem 30.000 Kļ, pŚiļemģ 0,5 ¼vazek je pro ļinnosti mimo projekt, hrub§ 
mzda 20.000 Kļ, a 0,5 ¼vazek je vymezen na projektov® ļinnosti, hrub§ mzda 10.000 
Kļ. CelkovĨ poļet hodin u zamŊstnavatele ļinil v mŊs²ci 168 hodin a poļet hodin 
pŚipadaj²c²ch na projekt 84, celkov§ z¼ļtovan§ hrub§ mzda dos§hla 30.000 Kļ, z toho 
na projekt pŚipad§ 10.000 Kļ. Pokud by pŚ²jemce postupoval postupem uvedenĨm 
v pŚ²kladu ļ. 1, pak bez proveden² korekce v poli JIN£ VħDAJE (ODVĆDĉ SE Z NICH 
ODVODY) syst®m spoļ²t§ hrubou mzdu pŚipadaj²c² na projekt ve vĨġi 15.000 Kļ 
(30.000 Kļ/168 * 84). Protoģe hrub§ mzda na projektu ļin² 10.000 Kļ, pŚ²jemce 
provede v poli JIN£ VħDAJE (ODVĆDĉ SE Z NICH ODVODY) korekci uveden²m 
z§porn® hodnoty ï 5.000 Kļ. Po stisknut² ULOĢIT se do pole MZDOVħ/PLATOVħ 
VħDAJ automaticky dopoļte ļ§stka 10.000 Kļ. 
 

- JIN£ VħDAJE (NEODVĆDĉ SE Z NICH ODVODY); pŚ²padn® zpŢsobil® vĨdaje v Kļ, 
ze kterĨch se neodv§d² odvody na soci§ln² a zdravotn² pojiġtŊn² jako napŚ. n§hrada 
mzdy/platu/odmŊny z dohody pŚi pracovn² neschopnosti hrazen§ zamŊstnavatelem 
(n§rokovateln® pouze za 4.-14., resp. 1.-14. den pracovn² neschopnosti/karant®ny), 
odvod do fondu kulturn²ch a soci§ln²ch potŚeb event. dalġ² relevantn² ¼daje. Do pole 
lze zadat tak® z§pornou hodnotu. 

- POJISTN£ NA SOCIĆLNĉ A ZDRAVOTNĉ POJIĠTŉNĉ ZAMŉSTNAVATELE; pojistn® 
hrazen® zamŊstnavatelem (relevantn² pro pracovn² smlouvu, dohodu o pracovn² 
ļinnosti16, dohodu o proveden² pr§ce nad 10 tis. Kļ mŊs²ļnŊ17) ovġem pouze ļ§stku 
pŚipadaj²c² na prokazovan® zpŢsobil® vĨdaje. VĨġi pojistn®ho poļ²tejte z ļ§stky 
uveden® v poli MZDOVħ/PLATOVħ VħDAJ. 

                                                
16

 Povinnost hradit odvody na soci§ln² pojiġtŊn² vznik§ zamŊstnavateli za zamŊstnance v pŚ²padŊ, ģe 
zamŊstnanec pracuje na z§kladŊ pracovn² smlouvy/dohody o pracovn² ļinnosti/je ve sluģebn²m pomŊru 
a nejedn§ se o zamŊstn§n² mal®ho rozsahu. ZamŊstn§n²m mal®ho rozsahu je dle Ä 7 z§kona ļ. 187/2006 Sb., 
o nemocensk®m pojiġtŊn², takov® zamŊstn§n², ve kter®m sjednanĨ zapoļitatelnĨ pŚ²jem za kalend§Śn² mŊs²c 
nedosahuje aspoŔ ļ§stky 2 500 Kļ, nebo ve kter®m nebyl zapoļitatelnĨ pŚ²jem za kalend§Śn² mŊs²c sjedn§n 
vŢbec. PŚi vĨkonu zamŊstn§n² mal®ho rozsahu se odvody na soci§ln² pojiġtŊn² hrad² pouze v pŚ²padŊ, ģe 
zamŊstnanci byl v kalend§Śn²m mŊs²ci z¼ļtov§n pŚ²jem alespoŔ 2 500 Kļ. Odvody na zdravotn² pojiġtŊn² hrad² 
zamŊstnavatel v pŚ²padŊ, ģe z¼ļtovanĨ pŚ²jem u pracovn² smlouvy/sluģebn²ho pomŊru/dohody o pracovn² ļinnosti 
ļin² alespoŔ 2 500 Kļ. ZamŊstn§n² mal®ho rozsahu nen² pro ¼ļely zdravotn²ho pojiġtŊn² relevantn², rozhoduj²c² je 
skuteļnŊ z¼ļtovanĨ pŚ²jem.   
17

 Z ļinnosti vykon§van® na z§kladŊ dohody o proveden² pr§ce odv§d² zamŊstnavatel odvody na soci§ln² 
a zdravotn² pojiġtŊn², pokud byl zamŊstnanci v kalend§Śn²m mŊs²ci z¼ļtov§n pŚ²jem vyġġ² neģ 10 000 Kļ.  
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Syst®m automaticky dopoļte pole: 

- HODINOVĆ MZDA/PLAT, 
- HODINOVĆ MZDA S PřESNOSTĉ NA 12 DESETINNħCH MĉST, 
- MZDOVħ/PLATOVħ VħDAJ, 
- PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ OSOBNĉ VħDAJE (celkov§ ļ§stka zpŢsobilĨch vĨdajŢ 

z projektu za danĨ z§znam)  

PŚ²jemce si mŢģe: 

- celou soupisku vyexportovat stiskem tlaļ²tka EXPORT STANDARDNĉ, 
- pro kaģdĨ ze sloupcŢ soupisky zobrazit souļet stiskem tlaļ²tka ĠIPKY v posledn²m 
Ś§dku kaģd®ho ze sloupcŢ soupisky, 

- mŊnit ġ²Śku sloupcŢ tahem za linku mezi sloupci soupisky a vyuģ²vat horizont§ln²ch 
a vertik§ln²ch posuvn²kŢ. 

   

IS KP14+ umoģŔuje pŚiloģit ke kaģd®mu ze z§znamŢ pŚ²lohu/pŚ²lohy. K soupisce pŚ²jemce 
POVINNŉ pŚikl§d§ sken ¼ļetn²ch dokladŢ, u kterĨch je ļ§stka vĨdaje navrģen§ k zaŚazen² 
mezi zpŢsobil® vĨdaje projektu vyġġ² neģ 10.000 Kļ.18 Toto neplat² pro nepŚ²m® n§klady, 
resp. pro n§klady v r§mci 40% pauġ§ln² sazby. V pŚ²padŊ osobn²ch n§kladŢ jsou 
poģadovanĨmi dokumenty: pracovn² vĨkaz (pokud z pravidel OPZ vyplĨv§, ģe pro dan®ho 
pracovn²ka je povinnost² jej zpracov§vat). Za t²mto ¼ļelem pŚ²jemce nejprve klikne na Ś§dek 
v soupisce, k n²ģ se doklad vztahuje, a n§slednŊ NOVħ ZĆZNAM. 

                                                
18

 Doklady, kter® toto vymezen² nezahrnuje, nejsou pŚedkl§d§ny spolu se ģ§dostmi o platbu a jejich pŚ²padn§ 
kontrola prob²h§ v r§mci kontroly na m²stŊ (u pŚ²jemce ļi partnera, pokud je to relevantn²). 
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V pŚ²padŊ, ģe se jeden ¼ļetn² doklad vztahuje k v²ce Ś§dkŢm v soupisce, nen² potŚeba ho 
vkl§dat znova ke kaģd®mu tomuto Ś§dku. Đļetn² doklad pŚ²jemce vloģ² k prvn²mu Ś§dku 
v poŚad² a v n§sleduj²c²ch Ś§dc²ch, vypln² shodnŊ pole NĆZEV DOKUMENTU a do pole 
ODKAZ NA UMĉSTŉNĉ DOKUMENTU uvede ļ²slo Ś§dku v soupisce, pod kterĨ byl dokument 
fyzicky vloģen. 

Technologie pouģ²van§ pro IS KP14+ umoģn² vloģit dokument o velikosti maxim§lnŊ 100 MB. 

PŚ²jemce vypln² pole: 

- NĆZEV DOKUMENTU, 
- SOUBOR; PŚ²jemce pŚiloģ² elektronickou verzi dokumentu, 
- ODKAZ NA UMĉSTŉNĉ DOKUMENTU; PŚ²jemce vloģ² odkaz na dokument, pokud ho 
nen² moģn® pŚiloģit v elektronick® verzi v poli SOUBOR, (jedn§ se o webovĨ odkaz). 

- POPIS DOKUMENTU; textov® pole pro pŚ²pad, ģe by bylo nutn® obsah upŚesŔovat 
nad r§mec ¼dajŢ uvedenĨch v Ś§dku soupisky. 

PŚ²jemce stiskne tlaļ²tko ULOĢIT. 

 

 

2.5 Z§loģka SD-3 CESTOVNĉ NĆHRADY 

PŚ²jemce stiskne v lev®m menu z§loģku SD-3 CESTOVNĉ NĆHRADY. 

Na z§loģce SD-3 CESTOVNĉ NĆHRADY uv§d² pŚ²jemce seznam vĨdajŢ n§rokovanĨch 
v ģ§dosti o platbu v r§mci kapitoly rozpoļtu CESTOVN£. Relevantn² pouze pro 
projekty se skuteļnŊ prokazovanĨmi vĨdaji.  

PŚi pr§ci se soupiskou cestovn®ho vyuģ²v§ pŚ²jemce ovl§dac² tlaļ²tka: 

- NOVħ ZĆZNAM; pro vytvoŚen² z§znamu pro novĨ doklad, 

- KOPĉROVAT ZĆZNAM; pro vytvoŚen² kopie jiģ existuj²c²ho z§znamu dokladu, 

- SMAZAT ZĆZNAM; pro smaz§n² jiģ existuj²c²ho z§znamu dokladu, 

- ULOĢIT; pro uloģen² dokladu po zad§n² vġech ¼dajŢ pro jednotlivĨ z§znam dokladu,  

- STORNO; pro zruġen² zmŊn pŚi vytv§Śen² z§znamu dokladu bez uloģen² zmŊn. 
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Pro zaloģen² nov®ho z§znamu stiskne pŚ²jemce tlaļ²tko NOVħ ZĆZNAM. 

PŚ²jemce vypln² pole: 

- ZKRĆCENħ NĆZEV SUBJEKTU (PřĉJEMCE/PARTNERA S FINANĻNĉM 
PřĉSPŉVKEM); subjekt projektu, kterĨ uhradil danĨ vĨdaj, vybere pŚ²jemce pod 
ikonou SEZNAMU, 

- POLOĢKA V ROZPOĻTU PROJEKTU; poloģka, ze kter® je doklad financov§n, 
vybere pŚ²jemce pod ikonou SEZNAMU, 

- ĻĉSLO ĐĻETNĉHO DOKLADU V ĐĻETNICTVĉ; intern² ļ²slo ¼ļetn²ho dokladu 
v ¼ļetnictv² pŚ²jemce ļi partnera s finanļn²m pŚ²spŊvkem, 

- PřĉJMENĉ PRACOVNĉKA; pŚ²jmen² pracovn²ka vyslan®ho na pracovn² cestu, 
- JM£NO PRACOVNĉKA; jm®no pracovn²ka vyslan®ho na pracovn² cestu, 
- DRUH PRACOVNĉ CESTY; vybere pŚ²jemce pod ikonou ĠIPKY ruļnŊ z hodnot: 

o Tuzemsk§, 
o Zahraniļn², 
o Zahraniļn² expert, 

- ĐĻEL PRACOVNĉ CESTY; struļnĨ ¼ļel cesty (napŚ. workshop, konference), 
- DATUM ZAHĆJENĉ PRACOVNĉ CESTY, vybere pŚ²jemce pod ikonou KALENDĆřE 
ļi vep²ġe ruļnŊ, 

- DATUM UKONĻENĉ PRACOVNĉ CESTY, vybere pŚ²jemce pod ikonou KALENDĆřE 
ļi vep²ġe ruļnŊ, 

- PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ VħDAJE NA PRACOVNĉ CESTU; veġker® uhrazen® 
vĨdaje hrazen® z pŚ²sluġn® poloģky rozpoļtu projektu (vy¼ļtov§n² s ¼ļastn²kem 
z pracovn² cesty, napŚ. vĨdaje na letenky, ubytov§n² a dalġ² vĨdaje, kter® 
pŚ²jemce/zamŊstnavatel na pracovn² cestu vynaloģil a kter® dle pravidel OPZ patŚ² do 
pŚ²mĨch n§kladŢ projektu), v pŚ²padŊ zahraniļn²ch expertŢ v ĻR se uplatŔuj² n§hrady, 
tzv. Ăper diemsñ. 

PŚ²jemce si mŢģe: 

- celou soupisku vyexportovat stiskem tlaļ²tka EXPORT STANDARDNĉ, 
- pro kaģdĨ ze sloupcŢ soupisky zobrazit souļet stiskem tlaļ²tka ĠIPKY v posledn²m 
Ś§dku kaģd®ho ze sloupcŢ soupisky, 

- mŊnit ġ²Śku sloupcŢ tahem za linku mezi sloupci soupisky a vyuģ²vat horizont§ln²ch 
a vertik§ln²ch posuvn²kŢ. 
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IS KP14+ umoģŔuje pŚiloģit ke kaģd®mu ze z§znamŢ pŚ²lohu/pŚ²lohy. K soupisce pŚ²jemce 
POVINNŉ pŚikl§d§ sken ¼ļetn²ch dokladŢ, u kterĨch je ļ§stka vĨdaje navrģen§ k zaŚazen² 
mezi zpŢsobil® vĨdaje projektu vyġġ² neģ 10.000 Kļ.19 Toto neplat² pro nepŚ²m® n§klady, 
resp. pro n§klady v r§mci 40% pauġ§ln² sazby. Za t²mto ¼ļelem pŚ²jemce nejprve klikne na 
Ś§dek v soupisce, k n²ģ se doklad vztahuje, a stiskne tlaļ²tko NOVħ ZĆZNAM. 

V pŚ²padŊ, ģe se jeden ¼ļetn² doklad vztahuje k v²ce Ś§dkŢm v soupisce, nen² potŚeba ho 
vkl§dat znova ke kaģd®mu tomuto Ś§dku. Đļetn² doklad pŚ²jemce vloģ² k prvn²mu Ś§dku 
v poŚad² a v n§sleduj²c²ch Ś§dc²ch, vypln² shodnŊ pole NĆZEV DOKUMENTU a do pole 
ODKAZ NA UMĉSTŉNĉ DOKUMENTU uvede ļ²slo Ś§dku v soupisce, pod kterĨ byl dokument 
fyzicky vloģen. 

Technologie pouģ²van§ pro IS KP14+ umoģn² vloģit dokument o velikosti maxim§lnŊ 100 MB. 

PŚ²jemce vypln² pole: 

- NĆZEV DOKUMENTU, 
- SOUBOR; PŚ²jemce pŚiloģ² elektronickou verzi dokumentu, 
- ODKAZ NA UMĉSTŉNĉ DOKUMENTU; PŚ²jemce vloģ² odkaz na dokument, pokud ho 
nen² moģn® pŚiloģit v elektronick® verzi v poli SOUBOR, (jedn§ se o webovĨ odkaz). 

- POPIS DOKUMENTU; textov® pole pro pŚ²pad, ģe by bylo nutn® obsah upŚesŔovat 
nad r§mec ¼dajŢ uvedenĨch v Ś§dku soupisky. 

PŚ²jemce stiskne tlaļ²tko ULOĢIT. 

                                                
19

 Doklady, kter® toto vymezen² nezahrnuje, nejsou pŚedkl§d§ny spolu se ģ§dostmi o platbu a jejich pŚ²padn§ 
kontrola prob²h§ v r§mci kontroly na m²stŊ (u pŚ²jemce ļi partnera, pokud je to relevantn²). 
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2.6 Z§loģka SOUPISKA PřĉJMš 

PŚ²jemce stiskne v lev®m menu z§loģku SOUPISKA PřĉJMš. 

Na z§loģce SOUPISKA PřĉJMš uv§d² pŚ²jemce ļist® pŚ²jmy, jejichģ vykazov§n² upravuje 
kap. pojmenovan§ ĂPŚ²jmyñ v pŚ²sluġn® specifick® ļ§sti pravidel pro ģadatele a pŚ²jemce.20 
Hodnota pŚ²jmŢ zde uvedenĨch se rovn§ ļ§stce uv§dŊn® v poli ĻIST£ JIN£ PENŉĢNĉ 
PřĉJMY ve formul§Śi zpr§vy o realizaci projektu, tj. soupiska m§ pouze jeden Ś§dek 
zaznamen§vaj²c² hodnotu ļistĨch pŚ²jmŢ. 

PŚi pr§ci se soupiskou pŚ²jmŢ vyuģ²v§ pŚ²jemce ovl§dac² tlaļ²tka: 

- NOVħ ZĆZNAM; pro vytvoŚen² z§znamu pro novĨ doklad, 
- KOPĉROVAT ZĆZNAM; pro vytvoŚen² kopie jiģ existuj²c²ho z§znamu dokladu, 
- SMAZAT ZĆZNAM; pro smaz§n² jiģ existuj²c²ho z§znamu dokladu, 
- ULOĢIT; pro uloģen² dokladu po zad§n² vġech ¼dajŢ pro jednotlivĨ z§znam dokladu,  
- STORNO; pro zruġen² zmŊn pŚi vytv§Śen² z§znamu dokladu bez uloģen² zmŊn. 

                                                
20

 Tj. Specifick® ļ§sti pravidel pro ģadatele a pŚ²jemce v r§mci OPZ pro projekty se skuteļnŊ vzniklĨmi vĨdaji 
a pŚ²padnŊ tak® s nepŚ²mĨmi n§klady nebo Specifick® ļ§sti pravidel pro ģadatele a pŚ²jemce v r§mci OPZ pro 
projekty financovan® s vyuģit²m 40% pauġ§ln² sazby. 
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Pro zaloģen² nov®ho z§znamu stiskne pŚ²jemce tlaļ²tko NOVħ ZĆZNAM. 

Vzhledem k nastaven®mu mechanismu vykazov§n² pŚ²jmŢ v OPZ vypln² pŚ²jemce pole 
n§sledovnŊ: 

- ĻĉSLO ĐĻETNĉHO DOKLADU V ĐĻETNICTVĉ; pŚ²jemce uvede ĂNRñ (pro nen² 
relevantn²), 

- DATUM PřĉJMU; uv§d² se datum odpov²daj²c² posledn²mu dni sledovan®ho obdob², 
za kter® jsou pŚ²jmy vykazov§ny. NapŚ. ZoR/ĢoP projektu je pŚedkl§d§na za obdob² 
1. 1. 2017 ï 30. 6. 2017, vypln² se datum 30. 6. 2017, 

- VYKĆZAN£ PřĉJMY; ļ§stka ļist®ho penŊģn²ho pŚ²jmu, 
- ZKRĆCENħ NĆZEV SUBJEKTU (PřĉJEMCE/PARTNERA); pŚ²jemce vģdy vybere 

ze seznamu s§m sebe, 
- POPIS PřĉJMU; textov® pole pro kr§tkĨ popis charakteru pŚ²jmŢ, kter® pŚ²jemce 
z²skal. 
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Vzhledem k tomu, ģe se hodnota ļist®ho pŚ²jmu vykazuje jednou souhrnnou ļ§stkou, 
nepŚikl§daj² se ģ§dn® pŚ²lohy prokazuj²c² d²lļ² pŚ²jmy (pŚ²jemce nevyplŔuje pole NĆZEV 
DOKUMENTU a nepŚipojuje pŚ²lohu). Kontrola dokladŢ souvisej²c²ch s prokazovanĨmi pŚ²jmy 
je souļ§st² kontroly na m²stŊ. 
 

 
 
 

2.7 Z§loģka NEZPšSOBIL£ VħDAJE 

PŚ²jemce nevyplŔuje. 

 

2.8 Z§loģka DOKUMENTY 

PŚ²jemce stiskne v lev®m menu z§loģku DOKUMENTY. 

Na z§loģce DOKUMENTY mŢģe pŚ²jemce vloģit pŚ²lohy, kter® jsou podkladem pro aktu§ln² 
ģ§dost o platbu a nezaŚadil je jako pŚ²lohy z§znamŢ v soupisk§ch (viz vĨġe). Jedn§ se 
napŚ²klad o bankovn² vĨpisy/vĨdajov® pokladn² doklady21, prezenļn² listiny, podrobnosti 
k deklarovan® insolvenci/exekuci v ļestn®m prohl§ġen² (viz z§loģka ĻESTNĆ 
PROHLĆĠENĉ), v pŚ²padŊ pŚenesen® daŔov® povinnosti se pŚikl§d§ specifick§ pŚ²loha 
daŔov®ho pŚizn§n² atd. 

PŚi pr§ci s dokumenty vyuģ²v§ pŚ²jemce ovl§dac² tlaļ²tka: 

- NOVħ ZĆZNAM; pro vytvoŚen² z§znamu pro novĨ doklad, 
- KOPĉROVAT ZĆZNAM; pro vytvoŚen² kopie jiģ existuj²c²ho z§znamu dokladu, 
- SMAZAT ZĆZNAM; pro smaz§n² jiģ existuj²c²ho z§znamu dokladu, 

                                                
21

 Slouģ² jako doklad o ¼hradŊ vĨdajŢ zaŚazenĨch do ģ§dosti o platbu. V r§mci ģ§dosti o platbu pŚ²jemce dokl§d§ 
¼hradu k tŊm dokladŢm pŚ²jemce nebo partnera s finanļn²m pŚ²spŊvkem, u kterĨch je ļ§stka vĨdaje navrģen§ 
k zaŚazen² mezi zpŢsobil® vĨdaje projektu vyġġ² neģ 10.000 Kļ. V pŚ²padŊ organizaļn²ch sloģek st§tu lze nahradit 
doklad o ¼hradŊ jinĨmi doklady vypov²daj²c²mi o ¼hradŊ vĨdaje, napŚ. likvidaļn²mi listy k faktur§m, ļestnĨm 
prohl§ġen²m o proveden² ¼hrady apod. 
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- ULOĢIT; pro uloģen² dokladu po zad§n² vġech ¼dajŢ pro jednotlivĨ z§znam dokladu,  
- STORNO; pro zruġen² zmŊn pŚi vytv§Śen² z§znamu dokladu bez uloģen² zmŊn. 

 

PŚ²jemce vypln² pole: 

- NĆZEV DOKUMENTU, 
- SOUBOR; PŚ²jemce pŚiloģ² elektronickou verzi dokumentu, 
- ODKAZ NA UMĉSTŉNĉ DOKUMENTU; PŚ²jemce vloģ² webovĨ odkaz, pokud se jedn§ 

o dokument, kterĨ nen² moģn® pŚiloģit a je souļasnŊ k dispozici veŚejnŊ 
prostŚednictv²m webovĨch str§nek. 

- POPIS DOKUMENTU; pŚ²jemce vypln² textov® pole s kr§tkĨm popisem obsahu 
dokumentu. 

PŚ²jemce stiskne tlaļ²tko ULOĢIT. 

JakĨkoli soubor vloģenĨ na z§loģku DOKUMENTY lze pŚ²padnŊ i samostatnŊ podepsat. 
Syst®m zobraz² dokument zaŚazenĨ do ģ§dosti o platbu v poli SOUBOR. PŚ²jemce si mŢģe 
soubor zobrazit kliknut²m na tlaļ²tko OTEVřĉT. PŚ²jemce zah§j² proces podpisu stiskem 
ikony PEĻĉTKY. 

Syst®m zobraz² okno pro pŚipojen² elektronick®ho podpisu. PŚ²jemce pŚipoj² svŢj kvalifikovanĨ 
elektronickĨ podpis (napŚ. od Prvn² certifikaļn² autority, a.s.). Dle nastaven² sv®ho PC pŚipoj² 
podpis ze Syst®mov®ho ¼loģiġtŊ nebo ze Souboru a stiskne tlaļ²tko DOKONĻIT. V pŚ²padŊ 
potŚeby vloģ² i heslo k elektronick®mu podpisu. 

Technologie pouģ²van§ pro IS KP14+ umoģn² vloģit dokument o velikosti maxim§lnŊ 100 MB. 

PŚ²jemce si mŢģe: 

- celĨ seznam dokumentŢ vyexportovat stiskem tlaļ²tka EXPORT STANDARDNĉ, 
- mŊnit ġ²Śku sloupcŢ tahem za linku mezi sloupci soupisky a vyuģ²vat horizont§ln²ch 

a vertik§ln²ch posuvn²kŢ. 
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2.9 Z§loģka SOUHRNNĆ SOUPISKA ï naplnŊn² soupisky 

PŚ²jemce stiskne v lev®m menu z§loģku SOUHRNNĆ SOUPISKA. 

Syst®m zobraz² nevyplnŊnou SOUHRNNOU SOUPISKU. 

 

 

PŚ²jemce stiskne tlaļ²tko NAPLNIT DATA Z DOKLADš SOUPISKY. 

Syst®m automaticky vypln² vġechna pole: 

- ZPšSOBIL£ VħDAJE = PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ VħDAJE PřĉM£ + 
PROKAZOVAN£ DALĠĉ VħDAJE STANOVEN£ SAZBOU ĻI PAUĠĆLEM, 

- PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ VħDAJE PřĉM£ = ZPšSOBIL£ VħDAJE INVESTIĻNĉ 
+ ZPšSOBIL£ VħDAJE NEINVESTIĻNĉ - PROKAZOVANĆ VħĠE 
NEPřĉMħCH/PAUĠĆLNĉCH NĆKLADš, 

- PROKAZOVAN£ KřĉĢOV£ FINANCOVĆNĉ = celkov§ ļ§stka kŚ²ģov®ho financov§n² 
ze z§loģky SD-1 ĐĻETNĉ/DAœOV£ DOKLADY, 

- PROKAZOVANĆ VħĠE NEPřĉMħCH/PAUĠĆLNĉCH NĆKLADš = automatickĨ 
vĨpoļet procentem z PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ VħDAJE PřĉM£ dle sazby 
z pr§vn²ho aktu v platn®m znŊn², 

- JIN£ PENŉĢNĉ PřĉJMY VYKAZOVAN£ = celkov§ ļ§stka ze z§loģky SOUPISKA 
PřĉJMš, 
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- ZPšSOBIL£ VħDAJE CELKEM = ZPšSOBIL£ VħDAJE INVESTIĻNĉ + ZPšSOBIL£ 
VħDAJE NEINVESTIĻNĉ, 

- ZPšSOBIL£ VħDAJE INVESTIĻNĉ = celkov§ ļ§stka investiļn²ch vĨdajŢ ze z§loģky 
SD-1 ĐĻETNĉ/DAœOV£ DOKLADY, 

- ZPšSOBIL£ VħDAJE NEINVESTIĻNĉ = celkov§ ļ§stka neinvestiļn²ch vĨdajŢ ze 
z§loģky SD-1 ĐĻETNĉ/DAœOV£ DOKLADY + celkov§ ļ§stka ze z§loģky SD-2 
LIDSK£ ZDROJE + celkov§ ļ§stka ze z§loģky SD-3 CESTOVNĉ NĆHRADY + ļ§stka 
z pole PROKAZOVANĆ VħĠE NEPřĉMħCH/PAUĠĆLNĉCH NĆKLADš, 

- ZPšSOBIL£ VħDAJE KřĉĢOV£ FINANCOVĆNĉ INVESTIĻNĉ = celkov§ ļ§stka 
poloģek kŚ²ģov®ho financov§n² ze z§loģky SD-1 ĐĻETNĉ/DAœOV£ DOKLADY, 

- ZPšSOBIL£ VħDAJE KřĉĢOV£HO FINANCOVĆNĉ NEINVESTIĻNĉ = vģdy hodnota 
0,00, 

- PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ VħDAJE OĻIĠTŉN£ O PřĉJMY = ZPšSOBIL£ 
VħDAJE CELKEM ï JIN£ PENŉĢNĉ PřĉJMY VYKAZOVAN£, 

- PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ VħDAJE OĻIĠTŉN£ O PřĉJMY INVESTIĻNĉ = 
ZPšSOBIL£ VħDAJE INVESTIĻNĉ, 

- PROKAZOVAN£ ZPšSOBIL£ VħDAJE OĻIĠTŉN£ O PřĉJMY NEINVESTIĻNĉ = 
ZPšSOBIL£ VħDAJE NEINVESTIĻNĉ ï JIN£ PENŉĢNĉ PřĉJMY VYKAZOVAN£.  
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2.10 Z§loģka ĢĆDOST O PLATBU 

PŚ²jemce stiskne v lev®m menu z§loģku ĢĆDOST O PLATBU. 

 

 

2.10.1 Ļ§st ZPšSOBIL£ VħDAJE ï POĢADOVĆNO 

Syst®m by mŊl automaticky naplnit pole v ļ§sti ZPšSOBIL£ VħDAJE POĢADOVĆNO ve 
sloupci CELKEM a v rozdŊln² na INVESTIĻNĉ a NEINVESTIĻNĉ na z§kladŊ dat ze z§loģky 
SOUHRNNĆ SOUPISKA DOKLADš a pomŊrŢ zdrojŢ financov§n² projektu: 

- ZPšSOBIL£ VħDAJE = ZPšSOBIL£ VħDAJE INVESTIĻNĉ + ZPšSOBIL£ VħDAJE 
NEINVESTIĻNĉ22, 

- JIN£ PENŉĢNĉ PřĉJMY PřIPADAJĉCĉ NA ZPšSOBIL£ VħDAJE = celkov§ ļ§stka ze 
z§loģky SOUHRNNĆ SOUPISKA z pole JIN£ PENŉĢNĉ PřĉJMY VYKAZOVAN£, 

- CELKOV£ ZPšSOBIL£ VħDAJE SNĉĢEN£ O JIN£ PENŉĢNĉ PřĉJMY = 
ZPšSOBIL£ VħDAJE ï JIN£ PENŉĢNĉ PřĉJMY PřIPADAJĉCĉ NA ZPšSOBIL£ 
VħDAJE, 

- ZPšSOBIL£ VħDAJE SNĉĢEN£ O JIN£ PENŉĢNĉ PřĉJMY Z NEDOTAĻNĉCH 
ZDROJš = ļ§stka z vlastn²ch zdrojŢ pŚ²jemce pŚipadaj²c² na zpŢsobil® vĨdaje 
projektu, 

- ZPšSOBIL£ VħDAJE SNĉĢEN£ O JIN£ PENŉĢNĉ PřĉJMY Z DOTAĻNĉCH ZDROJš 
= ļ§stka dotaļn²ch prostŚedkŢ (pod²l pŚ²spŊvku Unie a st§tn²ho rozpoļtu, pokud je 
st§tn² rozpoļet zapojen do financov§n² projektu) pŚipadaj²c² na zpŢsobil® vĨdaje, 

                                                
22

 ZPšSOBIL£ VħDAJE NEINVESTIĻNĉ v sobŊ obsahuj² i ļ§stku nepŚ²mĨch n§kladŢ. 
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- CELKOV£ ZPšSOBIL£ VħDAJE PřIPADAJĉCĉ NA PřĉJMY DLE ĻL. 61 = 
nerelevantn² pro OPZ, vģdy hodnota 0,00, 

- ZPšSOBIL£ VħDAJE PřIPADAJĉCĉ NA FINANĻNĉ MEZERU / OĻIĠTŉN£ O FLAT 
RATE = CELKOV£ ZPšSOBIL£ VħDAJE SNĉĢEN£ O JIN£ PENŉĢNĉ PřĉJMY23, 

- ZPšSOBIL£ VħDAJE PřIPADAJĉCĉ NA FINANĻNĉ MEZERU / OĻIĠTŉN£ O FLAT 
RATE Z NEDOTAĻNĉCH ZDROJš = ZPšSOBIL£ VħDAJE SNĉĢEN£ O JIN£ 
PENŉĢNĉ PřĉJMY Z NEDOTAĻNĉCH ZDROJš, 

- ZPšSOBIL£ VħDAJE PřIPADAJĉCĉ NA FINANĻNĉ MEZERU / OĻIĠTŉN£ O FLAT 
RATE Z DOTAĻNĉCH ZDROJš = ZPšSOBIL£ VħDAJE SNĉĢEN£ O JIN£ PENŉĢNĉ 
PřĉJMY Z DOTAĻNĉCH ZDROJš, 

- ZPšSOBIL£ VħDAJE KřĉĢOV£ FINANCOVĆNĉ = celkov§ ļ§stka ze z§loģky 
SOUHRNNĆ SOUPISKA z pole ZPšSOBIL£ VħDAJE KřĉĢOV£ FINANCOVĆNĉ 
INVESTIĻNĉ. 

POZOR: Pokud nedojde k automatick®mu naplnŊn² t®to z§loģky na z§kladŊ hodnot ze 
z§loģky SOUHRNNĆ SOUPISKA, je nutn®, aby pŚ²jemce stiskl na z§loģce ĢĆDOST 
O PLATBU tlaļ²tko NAPLNIT DATA ZE SOUPISKY (t²mto by mŊlo doj²t k naļten² ļ§stek ze 
z§loģky SOUHRNNĆ SOUPISKA).  

 

 

2.10.2  Ļ§st ĻĆSTKA NA KRYTĉ VħDAJš 

Ļ§st je relevantn² jen pro projekty financovan® v reģimu ex ante. VĨġe poskytovanĨch 
z§loh se odv²j² od vzniklĨch a vy¼ļtovanĨch zpŢsobilĨch vĨdajŢ projektu oļiġtŊnĨch o ļist® 
pŚ²jmy, kter® jsou zaŚazeny do ģ§dost² o platbu. V souļtu vġak vyplacen® z§lohy nesm² 
pŚekroļit celkovou ļ§stku zpŢsobilĨch vĨdajŢ stanovenou v pr§vn²m aktu. 

                                                
23

 Ļ§stka jinĨch penŊģn²ch pŚ²jmŢ je odeļtena od neinvestiļn²ch prostŚedkŢ. 



Pokyny pro vyplnŊn² ģ§dosti o platbu a zpr§vy o realizaci projektu v IS KP14+ 

Ļ²slo vyd§n²: A5 Datum ¼ļinnosti: 13. 11. 2017  Strana: 31 z 79 

 

 

PŚ²jemce vypln² pole: 

- ĻĆSTKA NA KRYTĉ VħDAJš INVESTIĻNĉ 

- ĻĆSTKA NA KRYTĉ VħDAJš NEINVESTIĻNĉ 

Souļet ļ§stek na kryt² budouc²ch vĨdajŢ ve vŊtġinŊ pŚ²padŢ odpov²d§ ļ§stce 
prokazovanĨch vĨdajŢ oļiġtŊnĨch o ļist® pŚ²jmy24 v dan® ģ§dosti o platbu (toto navazuje na 
princip, ģe pŚ²jemce na dalġ² z§loze z²sk§v§ tolik prostŚedkŢ, kolik zpŢsobilĨch vĨdajŢ 
prok§ģe, po zohlednŊn² ļistĨch pŚ²jmŢ). RozdŊlen² mezi investice a neinvestice je 
v kompetenci pŚ²jemce (s ohledem na to, co je v pr§vn²m aktu o poskytnut² podpory, kde jsou 
maxima pro tyto ļ§stky prostŚedkŢ dotace/podpory).  

V pŚ²padŊ ex ante financov§n² bĨv§ obvykle cel§ ļ§stka na kryt² investiļn²ch vĨdajŢ 
vyplacena v r§mci prvn² z§lohov® platby (tedy platby vyplacen® řO na z§kladŊ pr§vn²ho 
aktu). Dalġ² z§lohov® platby obvykle zahrnuj² pouze ļ§stku na kryt² neinvestiļn²ch vĨdajŢ.  

VĨjimeļnŊ pŚi nedostatku prostŚedkŢ (doloģiteln®ho napŚ. prostŚednictv²m porovn§n² 
pŚedpokl§danĨch vĨdajŢ v r§mci pŚ²sluġn®ho monitorovac²ho obdob² a zŢstatku poskytnut® 
ļ§sti podpory) mŢģe pŚ²jemce poģ§dat v r§mci ģ§dosti o platbu o poskytnut² platby ve vĨġi 
pŚevyġuj²c² ļ§stku, kterou v t®to ģ§dosti o platbu vy¼ļtov§v§. Tj. ve vĨjimeļn® situaci neplat², 
ģe horn² limit pro vĨġi platby pŚ²jemci je celkov§ ļ§stka, kterou pŚ²jemce na projekt od 
posledn²ho vy¼ļtov§n² vynaloģil. VĨġe platby bude v tŊchto vĨjimeļnĨch pŚ²padech odvozena 
od dostateļnŊ prok§zanĨch potŚeb projektu. U projektŢ, jejichģ rozpoļet zpŢsobilĨch vĨdajŢ 
dosahuje minim§lnŊ 5 mil. Kļ, ovġem v ģ§dn®m okamģiku realizace projektu nesm² objem 
prostŚedkŢ poskytnutĨch řO nad ļ§stku schv§len®ho vy¼ļtov§n² pŚes§hnout 50 % 
zpŢsobilĨch vĨdajŢ projektu. (V pŚ²padŊ, ģe pŚ²jemce projekt spolufinancuje z vlastn²ch 
zdrojŢ, vztahuje se limit 50 % na ļ§stku celkovĨch zpŢsobilĨch vĨdajŢ, na kter® projekt 
z²sk§v§ zdroje od řO.) 

Pokud by vĨġe uvedenĨm mechanismem bylo na projekt poskytnuto v²ce prostŚedkŢ, neģ 
kolik ļin² celkov® zpŢsobil® vĨdaje dle aktu§ln²ho pr§vn²ho aktu o poskytnut² podpory, pak se 
ļ§stka na kryt² vĨdajŢ stanovuje jako rozd²l mezi t²m, co uģ bylo jako z§loha v syst®mu 
zaevidov§no a ļ§stkou celkovĨch zpŢsobilĨch vĨdajŢ projektu dle pr§vn²ho aktu. Matouc² 
mŢģe bĨt, ģe ļ§stky na kryt² vĨdajŢ zahrnuj² nejenom ļ§stku dotace, kterou pŚ²jemce 
oļek§v§ z²skat na svŢj ¼ļet od Ś²dic²ho org§nu, ale i vlastn² pod²l pŚ²jemce, kterĨm pŚ²jemce 
projekt spolufinancuje. I v tomto pŚ²padŊ plat², ģe rozdŊlen² mezi investice a neinvestice je 
v kompetenci pŚ²jemce (s ohledem na to, co je v pr§vn²m aktu o poskytnut² podpory, kde jsou 
maxima pro tyto ļ§stky prostŚedkŢ dotace/podpory). 

Syst®m automaticky napln² pole: 

- ĻĆSTKA NA KRYTĉ VħDAJš CELKEM = ĻĆSTKA NA KRYTĉ VħDAJš INVESTIĻNĉ 

+ ĻĆSTKA NA KRYTĉ VħDAJš NEINVESTIĻNĉ, 

                                                
24

 Hodnota na Ś§dku ZPšSOBIL£ VħDAJE PřIPADAJĉCĉ NA FINANĻNĉ MEZERU / OĻIĠTŉN£ O FLAT RATE. 
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- VLASTNĉ PODĉL PřĉJEMCE = pod²l pŚ²jemce z ļ§stky v poli ĻĆSTKA NA KRYTĉ 

VħDAJš CELKEM dle pomŊrŢ financov§n² projektu, 

- ĻĆSTKA ZĆLOHY INVESTIĻNĉ25 = pod²l investiļn² z§lohy z ļ§stky v poli ĻĆSTKA 

NA KRYTĉ VħDAJš INVESTIĻNĉ dle pomŊrŢ financov§n² projektu, 

- ĻĆSTKA ZĆLOHY NEINVESTIĻNĉ26 = pod²l neinvestiļn² z§lohy z ļ§stky v poli 

ĻĆSTKA NA KRYTĉ VħDAJš NEINVESTIĻNĉ dle pomŊrŢ financov§n² projektu. 

 

V r§mci z§vŊreļn® ģ§dosti o platbu, na z§kladŊ jej²hoģ schv§len² bude pŚ²jemce vracet 
nepouģit® z§lohovŊ poskytnut® prostŚedky, nezad§v§ pŚ²jemce v tŊchto pol²ch z§pornou 
ļ§stku, ale zad§v§ hodnotu 0,00 Kļ. Skuteļnou ļ§stku k navr§cen² n§slednŊ vypoļte řO. 

 

2.11 Z§loģka ĻESTNĆ PROHLĆĠENĉ 

PŚ²jemce stiskne v lev®m menu z§loģku ĻESTNĆ PROHLĆĠENĉ. 

Na z§loģce ĻESTNĆ PROHLĆĠENĉ mus² pŚ²jemce povinnŊ vybrat jedno ze dvou 
pŚeddefinovanĨch ļestnĨch prohl§ġen². Nab²dka ļestnĨch prohl§ġen² se zobraz² po stisku 
ikony SEZNAMU.  

 

PŚ²jemce stiskne Ś§dek s relevantn²m ļestnĨm prohl§ġen²m. Syst®m zobraz² text ļestn®ho 
prohl§ġen². Po pŚeļten² ļestn®ho prohl§ġen² potvrd² pŚ²jemce pravdivost zatrģen²m fajfky 
v poli SOUHLASĉM S ĻESTNħM PROHLĆĠENĉM a stiskne tlaļ²tko ULOĢIT. V pŚ²padŊ, ģe 

                                                
25

 Ļ§stka investiļn²ch prostŚedkŢ, kterou pŚ²jemce poģaduje k proplacen². 
26

 Ļ§stka neinvestiļn²ch prostŚedkŢ, kterou pŚ²jemce poģaduje k proplacen². 
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pŚ²jemce zvol² variantu ļestn®ho prohl§ġen², kde uvede, ģe je v insolvenci/exekuci, pŚiloģ² 
podrobnosti t®to skuteļnosti v samostatn®m souboru na z§loģce DOKUMENTY. 

Aktu§ln² nastaven² syst®mu umoģŔuje finalizovat a pŚedloģit ģ§dost o platbu i bez 
vybr§n² ļestn®ho prohl§ġen². Pokud řO pŚi administrativn² kontrole zpr§vy o realizaci 
projektu a ģ§dosti o platbu tuto skuteļnost zjist², vr§t² zpr§vu o realizaci projektu 
spolu s ģ§dost² o platbu pŚ²jemci k pŚepracov§n², tedy ke zvolen² relevantn² varianty 
ļestn®ho prohl§ġen².  

 

 

2.12 Finalizace ģ§dosti o platbu 

PŚed finalizac² ģ§dosti o platbu je nutn® odstranit veġker® chyby, kter® se zobraz² po stisku 
tlaļ²tka KONTROLA. Syst®m nedovol² finalizovat ģ§dost o platbu, pokud se vyskytuje 
nŊkter§ z ĂļervenĨchñ finalizaļn²ch kontrol. 

Ģ§dost o platbu lze finalizovat, pokud syst®m vr§t² informaci KONTROLA PROBŉHLA 
V POřĆDKU. 

 

PŚ²jemce stiskne tlaļ²tko FINALIZACE. Syst®m se pŚ²jemce dot§ģe, zda opravdu chce 
finalizovat ģ§dost o platbu. PŚ²jemce stiskne tlaļ²tko OK event. ZRUĠIT, pokud zat²m nechce 
pŚistoupit k finalizaci ģ§dosti o platbu. 
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Pokud pŚ²jemce stiskl tlaļ²tko OK, zobraz² syst®m informaci, ģe na ģ§dosti o platbu byla 
provedena finalizace.27 Pot®, co je provedena finalizace ģ§dosti o platbu, dojde k zaktivnŊn² 
z§loģky PODPIS ĢĆDOSTI O PLATBU v lev®m menu. 

 

 

2.13 Z§loģka PODPIS DOKUMENTU 

PŚ²jemce klikne na z§loģku PODPIS DOKUMENTU v lev®m menu. Pokud nedoġlo 
ke zmocnŊn² (a nen² toto zmocnŊn² v datovĨch pol²ch ģ§dosti o podporu v z§loģce Pln® moci 
uvedeno), podepisovat mŢģe pouze statut§rn² z§stupce subjektu pŚ²jemce (resp. v pŚ²padŊ, 
ģe ģadatelem o podporu je fyzick§ osoba, pak pouze tato fyzick§ osoba). V pŚ²padŊ, ģe je na 
projektu zvoleno Ăpodepisuj² vġichni signat§Śiñ, je nutn®, aby ģ§dost o platbu podepsali 
vġichni signat§Śi, a to v poŚad², jak® je na projektu nastaveno v z§loģce PřĉSTUP 
K PROJEKTU. 

                                                
27

 Do okamģiku, neģ je ģ§dost o platbu podeps§na, je moģn® ģ§dost o platbu znovu zpŚ²stupnit k editaci stiskem 
tlaļ²tka ZPřĉSTUPNIT K EDITACI. 
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Syst®m zobraz² vygenerovanĨ dokument ģ§dosti o platbu v poli SOUBOR. PŚ²jemce si mŢģe 
soubor zobrazit kliknut²m na tlaļ²tko OTEVřĉT. 

PŚ²jemce zah§j² proces podpisu stiskem ikony PEĻĉTKY. 

 

Syst®m zobraz² okno pro pŚipojen² elektronick®ho podpisu. PŚ²jemce pŚipoj² svŢj kvalifikovanĨ 
elektronickĨ podpis (napŚ. od Prvn² certifikaļn² autority, a.s.). Dle nastaven² sv®ho PC pŚipoj² 
podpis ze Syst®mov®ho ¼loģiġtŊ nebo ze Souboru a stiskne tlaļ²tko DOKONĻIT.  

  

V pŚ²padŊ potŚeby vloģ² i heslo k elektronick®mu podpisu. 
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Syst®m zobraz² informaci, ģe dokument byl podeps§n. 

 

PŚ²jemce zavŚe okno stiskem tlaļ²tka OK. Pokud jiģ byla ģ§dost o platbu podeps§na vġemi 
signat§Śi (v pŚ²padŊ volby na projektu Ăpodepisuj² vġichni signat§Śiñ), syst®m zobraz² ģ§dost 
o platbu se stavem PODEPSANĆ. 
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PŚ²jemce mŢģe pŚistoupit k podpisu zpr§vy o realizaci projektu. 

PŚ²jemce mŢģe zpracov§vat zpr§vu o realizaci projektu souļasnŊ s ģ§dost² o platbu. 

Ģ§dost o platbu mus² bĨt vģdy podeps§na pŚed finalizac² zpr§vy o realizaci projektu. 
K pod§n² ģ§dosti  platbu na Ś²dic² org§n dojde automaticky pot®, co pŚ²jemce podep²ġe 
zpr§vu o realizaci projektu, na kterou je ģ§dost o podporu nav§z§na. (Po tomto kroku syst®m 
zobraz² ģ§dost o platbu se stavem PODĆNA NA řO/ZS). 

 

2.14 Ģ§dost o platbu vr§cen§ k pŚepracov§n² 

Pokud Ś²dic² org§n zjist² pŚi kontrole ģ§dosti o platbu nedostatky, kter® lze ze strany pŚ²jemce 
v r§mci administrace aktu§ln² ģ§dosti o platbu odstranit, provede vr§cen² ģ§dosti o platbu 
pŚ²jemci k dopracov§n². KromŊ automatick® zpr§vy, kterou odeġle syst®m v okamģiku 
pŚepnut² ģ§dosti o platbu do stavu VRĆCENA K DOPRACOVĆNĉ,  Ś²dic² org§n vģdy zas²l§ 
depeġi s vĨzvou k n§pravŊ identifikovanĨch nedostatkŢ. 

Ģ§dost o platbu v IS KP14+ je v tomto pŚ²padŊ ve stavu VRĆCENĆ K DOPRACOVĆNĉ. 
PŚ²jemce klikne na vr§cenou ģ§dost o platbu. 

 

Syst®m zobraz² detail ģ§dosti o platbu. PŚ²jemce pro zpŚ²stupnŊn² ģ§dosti o platbu k editaci 
stiskne tlaļ²tko ZPřĉSTUPNIT K EDITACI. 
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PŚi editaci vr§cen® ģ§dosti o platbu jiģ pŚ²jemce postupuje obdobnŊ jako pŚi prvn²m 
vyplŔov§n² ģ§dosti o platbu (viz kapitoly vĨġe). 

 

2.15 Stavy ģ§dosti o platbu 

Ģ§dost o platbu nabĨv§ v r§mci administrace nŊkolika stavŢ zpracov§n²: 

- ROZPRACOVANĆ ï Stav zpracov§n², kdy ģadatel zaloģil ģ§dost o platbu a prov§d² 
jej² editaci. 

 

- FINALIZOVANĆ ï Stav zpracov§n², kdyģ ģadatel dokonļil editaci ģ§dosti o platbu 
a provedl jej² finalizaci. Ģ§dost o platbu nen² v tomto stavu jeġtŊ pod§na na Ś²dic² 
org§n. 

 

- ZAREGISTROVANĆ -  Stav zpracov§n², kdy jiģ je ģ§dost o platbu pod§na na Ś²dic² 
org§n. 
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- Ģ§dost o platbu podl®h§ dvoustupŔov®mu schvalov§n² Ś²dic²m org§nem. Pot®, co je 
ģ§dost o platbu schv§lena na prvn²m stupni, nabĨv§ stavu zpracov§n² SCHVĆLENĆ 
1. STUPEœ, po podpisu na prvn²m stupni pak stavu SCHVĆLENĆ 1. STUPEœ ï 
PODEPSANĆ. 

 

 

- Pot®, co je ģ§dost o platbu schv§lena na druh®m stupni, nabĨv§ stavu zpracov§n² 
SCHVĆLENĆ 2. STUPEœ, po podpisu na druh®m stupni pak stavu SCHVĆLENĆ 
2. STUPEœ ï PODEPSANĆ. V tomto stavu je ģ§dost o platbu schv§lena 
k proplacen²28 na ¼ļet pŚ²jemce. 

 

 

- Pot®, co jsou finanļn² prostŚedky za ģ§dost o platbu pouk§z§ny na bankovn² ¼ļet 
pŚ²jemce, nabĨv§ ģ§dost o platbu stavu zpracov§n² PROPLACENA PřĉJEMCI29. 

 

- V pŚ²padŊ, ģe Ś²dic² org§n vr§til pŚ²jemci ģ§dost o platbu k dopracov§n², stav 
zpracov§n² je nastaven na VRĆCENA K DOPRACOVĆNĉ. 

 

                                                
28

 Za pŚedpokladu, ģe schv§len²m ģ§dosti o platbu vznik§ n§rok na platbu finanļn²ch prostŚedkŢ ve prospŊch 
pŚ²jemce. 
29

 V pŚ²padŊ ģ§dost² o platbu, kdy jsou finanļn² prostŚedky poskytov§ny prostŚednictv²m kraje, nabĨv§ ģ§dost 
o platbu stavu PROPLACENA PřĉJEMCI pot®, co jsou finanļn² prostŚedky pouk§z§ny na ¼ļet kraje. 
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- V pŚ²padŊ, ģe Ś²dic² org§n ģ§dost o platbu neschv§lil, stav zpracov§n² ģ§dosti o platbu 
je nastaven na NESCHVĆLENĆ. 
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3 Zpr§va o realizaci projektu 

Pot®, co Ś²dic² org§n zaloģ² v MS2014+ harmonogram zpr§v o realizaci projektu, zobraz² se 
pŚ²jemci na konkr®tn²m projektu v lev®m menu nov§ z§loģka ZPRĆVY O REALIZACI. 
PŚ²jemce klikne na tuto novou z§loģku. 

 

PŚ²jemci se otevŚe nov§ z§loģka s n§zvem INFORMOVĆNĉ O REALIZACI. Pro zaloģen² nov® 
zpr§vy o realizaci projektu klikne pŚ²jemce v lev®m menu na ZALOĢIT NOVOU 
ZPRĆVU/INFORMACI. 

 

Syst®m zaloģ² na z§loģce INFORMOVĆNĉ O REALIZACI novou zpr§vu o realizaci projektu 
se stavem ROZPRACOVĆNA. PŚ²jemce klikne na vytvoŚenĨ z§znam zpr§vy o realizaci 
projektu. 

 

Pot®, co pŚ²jemce klikne na z§znam zpr§vy o realizaci projektu ve stavu ROZPRACOVĆNA, 
barva z§znamu se zmŊn² z ļern® na zelenou. PŚ²jemce takto zelenŊ oznaļenĨ z§znam 
kliknut²m otevŚe. 

 

Syst®m zobraz² detail zpr§vy o realizaci projektu. Zpr§va o realizaci projektu se skl§d§ 
z nŊkolika z§loģek, kter® jsou zobrazeny v lev®m menu pod nadpisem DATOV£ OBLASTI 
ĢĆDOSTI. PŚ²jemce se mezi z§loģkami pohybuje tak, ģe na poģadovanou z§loģku v lev®m 
menu klikne. 
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3.1 Z§loģka INFORMACE O ZPRĆVŉ 

PŚ²jemce na z§loģce INFORMACE O ZPRĆVŉ uprav²/vypln² pole: 

- SLEDOVAN£ OBDOBĉ OD; Pole je u prvn² zpr§vy o realizaci projektu automaticky 
plnŊno datem vyd§n² pr§vn²ho aktu. PŚ²jemce datum uprav² na dŚ²vŊjġ², pokud projekt 
zah§jil realizaci pŚed vyd§n²m pr§vn²ho aktu, resp. pozdŊjġ², pokud dle pr§vn²ho aktu 
je datum zah§jen² realizace projektu pozdŊjġ². Datum je moģn® vyplnit veps§n²m ļi 
vĨbŊrem po kliku na ikonu kalend§Śe. 

- SLEDOVAN£ OBDOBĉ DO; PŚ²jemce vypln² datum konce 
monitorovac²ho/sledovan®ho obdob². Uv§d² posledn² den obdob², za kter® je zpr§va 
o realizaci projektu pŚedkl§d§na. KaģdĨ projekt m§ vymezen² jednotlivĨch 
monitorovac²ch/sledovanĨch obdob² uvedenĨ v pr§vn²m aktu. Datum je moģn® vyplnit 
veps§n²m ļi vĨbŊrem po kliku na ikonu kalend§Śe. 

- SKUTEĻN£ DATUM ZAHĆJENĉ; PŚ²jemce vypln² datum zah§jen² realizace projektu 
podle pr§vn²ho aktu. Datum je moģn® vyplnit veps§n²m ļi vĨbŊrem po kliku na ikonu 
kalend§Śe. Pole se zobrazuje v r§mci vġech zpr§v o realizaci projektu, avġak 
editovateln® je pouze v r§mci prvn² zpr§vy o realizaci (za pŚedpokladu, ģe nebylo 
vyplnŊno do ģ§dosti o podporu), do n§sleduj²c²ch zpr§v o realizaci je jiģ pŚeb²r§no. 

- SKUTEĻN£ DATUM UKONĻENĉ; PŚ²jemce vypln² datum ukonļen² realizace projektu 
dle pr§vn²ho aktu. Datum je moģn® vyplnit veps§n²m ļi vĨbŊrem po kliku na ikonu 
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kalend§Śe. Datum je moģn® editovat/aktualizovat v r§mci jednotlivĨch zpr§v 
o realizaci projektu. 

- JM£NO; PŚ²jemce vypln² jm®no kontaktn² osoby ve vŊci zpr§vy o realizaci projektu. 
- PřĉJMENĉ; PŚ²jemce vypln² pŚ²jmen² kontaktn² osoby ve vŊci zpr§vy o realizaci 

projektu. 
- EMAIL; PŚ²jemce vypln² e-mail kontaktn² osoby ve vŊci zpr§vy o realizaci projektu. 

PŚ²jemce m§ moģnost vyplnit i kontakt na mobiln² telefon ļi telefon (kontaktn² osoby ve vŊci 
zpr§vy o realizaci projektu). 

 

 

3.2 Z§loģka REALIZACE, PROVOZ/ĐDRĢBA VħSTUPU 

VyplnŊn² z§loģky nen² povinn®, protoģe v r§mci OPZ je pokrok v realizaci projektu sledov§n 
prostŚednictv²m popisu plnŊn² jednotlivĨch kl²ļovĨch aktivit. PŚ²jemce tedy z§loģku 
nevyplŔuje. 

 

3.3 Z§loģka PřĉJMY 

PŚ²jemce, kterĨ v r§mci projektu vykazuje Jin® penŊģn² pŚ²jmy, resp. ļist® jin® penŊģn² pŚ²jmy 
klikne v lev®m menu na z§loģku PřĉJMY. 

PŚ²jemce vypln² ve sloupci PřĉJMY ZA SLEDOVAN£ OBDOBĉ pole: 

- JIN£ PENŉĢNĉ PřĉJMY ï ponŊkud nelogicky nazvan® pole (odchylnŊ od 
terminologie v pravidlech pro ģadatele a pŚ²jemce v r§mci OPZ) m§ vyjadŚovat, ļ§stku 
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vġech penŊģn²ch pŚ²jmŢ za aktu§ln² obdob² (sloupec PřĉJMY ZA SLEDOVAN£ 
OBDOBĉ). Tato ļ§stka nesniģuje podporu z ESF a st§tn²ho rozpoļtu.30 

- ĻIST£ JIN£ PENŉĢNĉ PřĉJMY ï m§ vyj§dŚit to, co terminologie v pravidlech pro 
ģadatele a pŚ²jemce v r§mci OPZ a tak® ģ§dost o platbu zachycuje jako ĂJin® penŊģn² 
pŚ²jmyñ. PŚ²jemce uvede jen tu ļ§st skuteļnŊ vzniklĨch pŚ²jmŢ, kter§ pŚevyġuje objem 
vlastn²ho financov§n² projektu. Hodnota pŚ²jmŢ zde uvedenĨch se mus² rovnat ļ§stce 
uv§dŊn® v soupisce pŚ²jmŢ v ģ§dosti o platbu. 

Sloupec PřĉJMY CELKEM pln² syst®m automaticky kumulativn²mi pŚ²jmy za vġechny ģ§dosti 
o platbu. 

 

Pokud se pŚi finalizaci zpr§vy o realizace projektu objev² chyba PŚ²jmy ï Nen² vyplnŊn 
povinnĨ atribut Proveden pŚepoļet v modulu CBA?, zaġkrtne pŚ²jemce checkbox 
PROVEDEN PřEPOĻET V MODULU CBA? ļervenĨm kŚ²ģkem. 

 

 

3.4 Z§loģka KLĉĻOV£ AKTIVITY 

PŚ²jemce klikne v lev®m menu na z§loģku KLĉĻOV£ AKTIVITY. 

Na z§loģce se zobraz² seznam kl²ļovĨch aktivit projektu. Pokud pŚ²jemce bude nŊkterou 
z kl²ļovĨch aktivit komentovat, klikne na konkr®tn² kl²ļovou aktivitu (n§zev aktivity zmŊn² 
barvu z ļern® na zelenou). PŚ²jemce klikne na tlaļ²tko VYKĆZAT ZMŉNU/PřĉRšSTEK. 

                                                
30

 Tzn. ¼daj o vġech pŚ²jmech vzniklĨch v aktu§ln²m obdob² uv§dŊnĨ v tomto poli, nem§ vliv na stanoven² ļ§stky 
zpŢsobilĨch vĨdajŢ projektu oļiġtŊnĨch o pŚ²jmy, na z§kladŊ kter® doch§z² k vyļ²slen² konkr®tn²ch ļ§stek za 
jednotliv® zdroje financov§n² projektu. 
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PŚ²jemce v textov®m poli POPIS POKROKU V REALIZACI KLĉĻOV£ AKTIVITY ZA 
SLEDOVAN£ OBDOBĉ podrobnŊ pop²ġe realizaci kl²ļov® aktivity. Uv§d² realizaci kl²ļov® 
aktivity pouze ve vztahu k aktu§ln²mu monitorovac²mu/sledovan®mu obdob². Pop²ġe, jakĨm 
zpŢsobem realizoval kl²ļovou aktivitu s ohledem na zapojen² c²lov® skupiny, ļinnost 
realizaļn²ho tĨmu, vazbu na rozpoļet projektu apod. Uvede pŚesnŊjġ² vymezen² obdob², kdy 
byla/je kl²ļov§ aktivita realizov§na. PŚ²jemce stiskne tlaļ²tko ULOĢIT. 

Do textov®ho pole je moģn® vepsat maxim§lnŊ 2000 znakŢ. V pŚ²padŊ potŚeby vloģen² 
delġ²ho textu je moģn® pŚiloģit dokument na z§loģce DOKUMENTY (odkaz v lev®m menu). 

V pŚ²padŊ, ģe pŚ²jemce pro konkr®tn² kl²ļovou aktivitu vyk§zal zmŊn/pŚ²rŢstek omylem, 
oznaļ² poģadovanou kl²ļovou aktivitu a stiskne tlaļ²tko SMAZAT ZĆZNAM.  
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3.5 Z§loģka INDIKĆTORY 

Po podpisu pr§vn²ho aktu se u vġech projektŢ, kter® sleduj² indik§tor 6 00 00 CelkovĨ poļet 
¼ļastn²kŢ, automaticky zobraz² vġechny povinnŊ sledovan® d²lļ² indik§tory tĨkaj²c² se 
¼ļastn²kŢ (vyjadŚuj²c² podporu ¼ļastn²kŢm v detailu dle vŊku, postaven² na trhu pr§ce, 
znevĨhodnŊn² atd.); bl²ģe viz Obecn§ ļ§st pravidel pro ģadatele a pŚ²jemce v r§mci OPZ.  

PŚ²jemce si mŢģe zkontrolovat seznam vġech indik§torŢ, kter® bude vykazovat 
prostŚednictv²m zpr§v o realizaci projektu v IS KP14+ v detailu dan®ho projektu na z§loģce 
INDIKĆTORY.  

Na detailu jednotlivĨch indik§torŢ je zobrazen pŚ²znak, zda dosaģen§ hodnota dan®ho 
indik§toru bude vykazov§na s vyuģit²m IS ESF 2014+ nebo editac² hodnoty pŚ²mo ve zpr§vŊ 
o realizaci projektu, kterou pŚ²jemce zpracov§v§ v IS KP14+. 

 

U projektŢ, kter® byly podpoŚeny v r§mci vĨzev k pŚedkl§d§n² ģ§dost² o podporu, kter® řO 
vyhl§sil v poļ§tc²ch OPZ, doch§z² nŊkdy k tomu, ģe se indik§tory nezobrazuj² v seznamu 
korektnŊ. V souļasnosti prob²h§ v syst®mu IS KP14+ kontrola vġech indik§torŢ na projektech 
a chyby jsou postupnŊ automaticky bez ¼ļasti pŚ²jemce odstraŔov§ny. Jedn§ se 
o n§sleduj²c² nedostatky: 

- Po podpisu pr§vn²ho aktu se nezobraz² d²lļ² indik§tory tĨkaj²c² se ¼ļastn²kŢ 
(vyjadŚuj²c² podporu ¼ļastn²kŢm v detailu dle vŊku, postaven² na trhu pr§ce, 
znevĨhodnŊn² atd.) vŢbec, nebo se zobraz² jen ļ§st z nich.  

- V seznamu indik§torŢ vykazovanĨch pŚ²jemcem jsou viditeln® vġechny pro projekt 
relevantn² indik§tory, tedy vļetnŊ tŊch, kter® nebude vykazovat pŚ²jemce ve zpr§vŊ 
o realizaci projektu (protoģe řO zjiġŠuje hodnotu automaticky z extern²ch syst®mŢ po 
ukonļen² ¼ļasti dan® osoby v projektu (napŚ. indik§tor 62400 ï Neaktivn² ¼ļastn²ci, 
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kteŚ² znovu zaļali hledat zamŊstn§n² po ukonļen² ¼ļasti, 62700 ï Đļastn²ci 
zamŊstnan² po ukonļen² sv® ¼ļasti a dalġ²).  

PŚ²jemci, jichģ se tyto nedostatky tĨkaj², vyļkaj² na proveden² automatick® opravy IS KP14+. 
V pŚ²padŊ, ģe bude v pŚedkl§dan® zpr§vŊ o realizaci projektu chybŊt z vĨġe uvedenĨch 
dŢvodŢ nŊkterĨ z d²lļ²ch indik§torŢ tĨkaj²c² se ¼ļastn²kŢ, nen² to posuzov§no jako chyba 
pŚ²jemce a plnŊn² indik§toru bude vyk§z§no aģ po doplnŊn² v n§sleduj²c² zpr§vŊ o realizaci 
projektu.  

3.5.1 Indik§tory sledovan® mimo IS ESF 2014+ 

PŚ²jemce klikne v lev®m menu na z§loģku INDIKĆTORY. 

Na z§loģce se zobraz² seznam indik§torŢ relevantn²ch pro projekt. Pokud pŚ²jemce bude pro 
nŊkterĨ z indik§torŢ, kter® se netĨkaj² podpoŚenĨch osob, vykazovat zmŊnu hodnot, klikne na 
konkr®tn² indik§tor (n§zev indik§toru zmŊn² barvu z ļern® na zelenou). PŚ²jemce klikne na 
tlaļ²tko VYKĆZAT ZMŉNU/PřĉRšSTEK. PlnŊn² indik§toru se vykazuje pouze v pŚ²padŊ, ģe 
doġlo ve sledovan®m obdob² ke zmŊnŊ. 

 

Indik§tor, pro kterĨ pŚ²jemce v pŚedchoz²m kroku zvolil VYKĆZAT ZMŉNU/PřĉRšSTEK, se 
zobraz² v ļ§sti INDIKĆTORY, U KTERħCH JE VYKAZOVĆNA ZMŉNA/PřĉRšSTEK ZA 
AKTUĆLNĉ MONITOROVACĉ OBDOBĉ. 

PŚ²jemce pro relevantn², zelenŊ zvĨraznŊnĨ, indik§tor v ļ§sti INDIKĆTORY, U KTERħCH JE 
VYKAZOVĆNA ZMŉNA/PřĉRšSTEK ZA AKTUĆLNĉ MONITOROVACĉ OBDOBĉ vypln² pole: 

- PřĉRšSTKOVĆ HODNOTA ï tj. o kolik narostla dosaģen§ hodnota (za projekt) 
v dan®m obdob² 

- DATUM PřĉRšSTKOV£ HODNOTY 
- KOMENTĆř ï uveŅte podrobnosti k vykazovan®mu pŚ²rŢstku v dosaģen® hodnotŊ 
indik§toru ve sledovan®m obdob² 

Pot®, co vypln² veġker§ relevantn² data pro vykazovanĨ indik§tor, stiskne pŚ²jemce tlaļ²tko 
ULOĢIT. Syst®m automaticky dopoļte hodnotu v poli DOSAĢENĆ HODNOTA 
KUMULATIVNŉ a PROCENTO PLNŉNĉ CĉLOV£ HODNOTY. 

V pŚ²padŊ, ģe pŚ²jemce pro konkr®tn² indik§tor vyk§zal zmŊn/pŚ²rŢstek omylem, oznaļ² 
poģadovanĨ indik§tor a stiskne tlaļ²tko SMAZAT ZĆZNAM.  
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POZOR! 

V pŚ²padŊ indik§torŢ sledovanĨch mimo IS ESF2014+ je nutno VYKĆZAT 
ZMŉNU/PřĉRšSTEK u kaģd®ho indik§toru, u kter®ho doġlo ve sledovan®m obdob² 
ke zmŊnŊ, jednotlivŊ.  

 

 

 

Jelikoģ jsou indik§tory pomŊrnŊ rozs§hlou ļ§st² (obsahuj² aģ 4 strany), je nutno pŚeklik§vat 
mezi jednotlivĨmi listy. 

  

 

D§le doporuļujeme pŚ²jemcŢm vyuģ²vat z dŢvodu pŚehlednosti filtrov§n² tabulek indik§torŢ. 
Postaļ² do ġediv®ho pole ve sloupci KčD INDIKĆTORU zadat k·d indik§toru (celĨ nebo 
pouze ļ§st), kterĨ pŚ²jemce potŚebuje vyfiltrovat a zm§ļknout Enter. Pro odmaz§n² zadan®ho 
filtru staļ² pŚ²sluġnĨ vĨbŊr oznaļit a tlaļ²tkem Delete a smazat. 
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3.5.2 Indik§tory sledovan® prostŚednictv²m IS ESF 2014+31 

Pro indik§tory vykazovan® z IS ESF 2014+ je postup vykazov§n² odliġnĨ. Nen² nutn® 
jednotliv® indik§tory oznaļovat a vyb²rat je jako indik§tory, u kterĨch je vykazov§na 
zmŊna/pŚ²rŢstek, ale jsou jiģ pŚedvyplnŊn® automaticky ve spodn² ļ§sti tabulky k vyk§z§n². 
V pŚ²padŊ, ģe tyto indik§tory se nezobrazuj² automaticky, pŚ²jemce oznaļ² jeden indik§tor 
(napŚ. 6 00 00 CelkovĨ poļet ¼ļastn²kŢ) a klikne na moģnost VYKĆZAT 
ZMŉNU/PřĉRšSTEK. Tento krok iniciuje sehr§n² vġech indik§torŢ s pŚ²znakem IS ESF do 
spodn² ļ§sti tabulky k vyk§z§n². 

 

 

                                                
31 

V obdob² nefunkļn²ch pŚenosŢ dat mezi syst®my IS KP14+ a IS ESF2014+ nevykazuje pŚ²jemce zmŊny hodnot 
indik§torŢ tĨkaj²c²ch se podpoŚenĨch osob, a to i v situaci, kdy v r§mci sledovan®ho obdob² doġlo u tŊchto 
indik§torŢ ke zmŊnŊ. Tyto zmŊny budou vyk§z§ny v nejbliģġ² zpr§vŊ o realizaci projektu pot®, co jiģ budou datov® 
pŚenosy funkļn².
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N§slednŊ pŚ²jemce klikne na libovoln®m indik§toru na tlaļ²tko AKTUALIZACE Z IS ESF. 
Tento krok vyġle pokyn ke staģen² dosaģenĨch hodnot pro vġechny relevantn² indik§tory 
nar§z. Nen² tedy nutn® tlaļ²tko maļkat opakovanŊ pro jednotliv® vykazovan® indik§tory. Po 
nav§z§n² spojen² mezi syst®my se do zpr§vy o realizaci projektu automaticky dopln² 
n§sleduj²c² ¼daje. 

- PřĉRšSTKOVĆ HODNOTA ï tj. o kolik narostla dosaģen§ hodnota (za projekt) od 
posledn² pŚedloģen® zpr§vy o realizaci projektu 

- DATUM PřĉRšSTKOV£ HODNOTY (datum konce sledovan®ho obdob² v aktu§lnŊ 
zpracov§van® zpr§vŊ o realizaci projektu). 

PŚ²jemce dopln² pouze pole32: 

- KOMENTĆř ï uveŅte podrobnosti k vykazovan®mu pŚ²rŢstku v dosaģen® hodnotŊ 
indik§toru ve sledovan®m obdob². Koment§Ś je tŚeba vyplnit pouze v pŚ²padŊ 
indik§toru 6 00 00 - CelkovĨ poļet ¼ļastn²kŢ a d§le pak ke vġem 
vykazovanĨm vĨsledkovĨm indik§torŢm. Pro indik§tory sleduj²c² d²lļ² ļlenŊn² dle 
pohlav², vŊku, znevĨhodnŊn² atd. koment§Ś nevyplŔujte.  
 

 

 

PlnŊn² pro tento typ indik§torŢ se vykazuje v kaģd® zpr§vŊ o realizaci projektu, a to 
i v pŚ²padŊ, ģe se hodnota plnŊn² indik§toru nezmŊnila oproti pŚedchoz²mu sledovan®mu 
obdob². Syst®m pak automaticky dopln² a vyk§ģe nulovou pŚ²rŢstkovou hodnotu. 

                                                
32

 Pokud by doġlo k situaci, ģe se pole v IS KP14+ zobraz² jako needitovateln®, uvede pŚ²jemce struļnĨ souhrnnĨ 
koment§Ś k plnŊn² indik§torŢ tĨkaj²c²ch se ¼ļastn²kŢ v r§mci popisu realizace kl²ļovĨch aktivit.  



Pokyny pro vyplnŊn² ģ§dosti o platbu a zpr§vy o realizaci projektu v IS KP14+ 

Ļ²slo vyd§n²: A5 Datum ¼ļinnosti: 13. 11. 2017  Strana: 51 z 79 

 

PŚi komunikaci mezi syst®my vys²l§ IS KP14+ po kliknut² na tlaļ²tko AKTUALIZACE Z IS 
ESF ģ§dost o staģen² dosaģenĨch hodnot indik§torŢ k datu konce sledovan®ho obdob² 
aktu§lnŊ zpracov§van® zpr§vy o realizaci projektu. V tuto chv²li mŢģe doj²t ke 2 situac²m: 

- IS ESF 2014+ jiģ m§ hodnoty k poģadovan®mu datu spoļ²t§ny. V takov®m pŚ²padŊ 
obratem odes²l§ vypoļten® hodnoty pro vġechny indik§tory a staģen² do zpr§vy 
o realizaci projektu prob²h§ okamģitŊ v re§ln®m ļase. 

- IS ESF 2014+ hodnoty k poģadovan®mu datu spoļ²t§ny nem§ a zaļ²n§ je teprve 
poļ²tat. V takov®m pŚ²padŊ IS KP14+ pŚ²jemce upozorn², ģe indik§tory nejsou 
spoļteny a ģe po proveden² vĨpoļtu je nutn® krok stahov§n² hodnot iniciovat znovu 
kliknut²m na tlaļ²tko. 

PŚ²jemcŢm doporuļujeme, aby jeġtŊ pŚed prvn²m naļten²m hodnot do zpr§vy o realizaci 
projektu provedli v IS ESF 2014+ vĨpoļet indik§torŢ k datu ukonļen² sledovan®ho obdob² 
pŚedkl§dan® zpr§vy33. VĨhodou proveden² tohoto kroku je, ģe pŚ²jemce jiģ v momentŊ 
stahov§n² do IS KP14+ v², jak® hodnoty se do zpr§vy o realizaci projektu dopln² a  samotnĨ 
proces staģen² prob²h§ v re§ln®m ļase bez nutnosti opakovan®ho maļk§n² tlaļ²tka. 

Pro pŚ²pady technickĨch probl®mŢ je v pracovn²ch dnech od 9:00 do 14:30 hodin zajiġtŊna 
on-line podpora pro IS ESF 2014+ v diskusn²m klubu ve f·ru ĂTECHNICKĆ PODPORA 
uģivatelŢm PORTĆLU esfcr.cz a port§lovĨch aplikac²ñ, kterĨ je k dispozici na odkazu 
https://www.esfcr.cz/technicka-podpora. V pŚ²padŊ vŊcnĨch probl®mŢ tĨkaj²c²ch se evidence 
podpoŚenĨch osob kontaktujte pŚ²sluġn®ho projektov®ho manaģera řO, kterĨ m§ danĨ 
projekt pŚidŊlen, pŚ²p. svŢj dotaz odeġlete na e-mail esf@mpsv.cz. 

 

3.6 Z§loģka HORIZONTĆLNĉ PRINCIPY 

PŚ²jemce klikne v lev®m menu na z§loģku HORIZONTĆLNĉ PRINCIPY. 

Na z§loģce se zobraz² seznam horizont§ln²ch principŢ relevantn²ch pro projekt. U tŊch 
horizont§ln²ch principŢ, u kterĨch pŚ²jemce v  ģ§dosti o podporu vyznaļil, ģe projekt m§ 
neutr§ln² vliv k horizont§ln²mu principu, se popis plnŊn² tohoto vlivu NEVYĢADUJE.  

PŚ²jemce uv§d² popis plnŊn² vlivu pouze na horizont§ln² principy se zvolenou variantou 
ĂC²len® zamŊŚen² na horizont§ln² principñ nebo ĂPozitivn² vliv na horizont§ln² principñ, a nav²c 
pouze v r§mci tŊch zpr§v o realizaci projektu, kter® se vztahuj² k obdob², v nŊmģ probŊhly 
aktivity projektu, kter® vedly k plnŊn² tohoto vlivu na danĨ horizont§ln² princip. 

Pokud pŚ²jemce bude pro nŊkterĨ z horizont§ln²ch principŢ vkl§dat text, klikne na konkr®tn² 
horizont§ln² princip (n§zev horizont§ln²ho principu zmŊn² barvu z ļern® na zelenou). 
PŚ²jemce klikne na tlaļ²tko VYKĆZAT ZMŉNU/PřĉRšSTEK. 

                                                
33

 Postup viz Pokyny pro evidenci podpory poskytnut® ¼ļastn²kŢm projektŢ (kap. 3.7.3) 

https://www.esfcr.cz/technicka-podpora
https://www.esfcr.cz/technicka-podpora
https://www.esfcr.cz/technicka-podpora
mailto:esf@mpsv.cz
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Horizont§ln² princip, pro kterĨ pŚ²jemce v pŚedchoz²m kroku zvolil VYKĆZAT 
ZMŉNU/PřĉRšSTEK, se zobraz² v ļ§sti HORIZONTĆLNĉ PRINCIPY, U KTERħCH JE 
VYKAZOVĆNA ZMŉNA/PřĉRšSTEK ZA AKTUĆLNĉ MONITOROVACĉ OBDOBĉ. 

PŚ²jemce pro relevantn², zelenŊ zvĨraznŊnĨ, horizont§ln² princip v ļ§sti HORIZONTĆLNĉ 
PRINCIPY, U KTERħCH JE VYKAZOVĆNA ZMŉNA/PřĉRšSTEK ZA AKTUĆLNĉ 
MONITOROVACĉ OBDOBĉ, vypln² textov® pole POPIS PLNŉNĉ CĉLš PROJEKTU. Popis 
plnŊn² uv§d² ve vazbŊ na uskuteļnŊn® kl²ļov® aktivity projektu. PŚ²jemce stiskne tlaļ²tko 
ULOĢIT. 

V pŚ²padŊ, ģe pŚ²jemce pro konkr®tn² horizont§ln² princip vyk§zal zmŊn/pŚ²rŢstek omylem, 
oznaļ² poģadovanĨ horizont§ln² princip a stiskne tlaļ²tko SMAZAT ZĆZNAM.  
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3.7 Z§loģka IDENTIFIKACE PROBL£MU 

PŚ²jemce klikne v lev®m menu na z§loģku IDENTIFIKACE PROBL£MU. 

Na z§loģce vyplŔuje pŚ²jemce informace o pŚ²padnĨch probl®mech, kter® se vyskytly 
v realizaci projektu v prŢbŊhu obdob², za kter® je tato zpr§va vykazov§na, event. probl®my, 
kter® se jiģ vyskytly v r§mci minulĨch zpr§v, ale nebylo vyk§z§no Śeġen² probl®mu.  

 

PŚ²jemce zaloģ² z§znam nov®ho probl®mu stiskem tlaļ²tka NOVħ ZĆZNAM. 

PŚ²jemce vypln² pole: 

- IDENTIFIKACE; PŚ²jemce uvede struļnĨ n§zev probl®mu, 
- POPIS; PŚ²jemce uvede detailn² popis vznikl®ho probl®mu, 
- řEĠENĉ; PŚ²jemce uvede, jakĨm zpŢsobem byl/bude probl®m vyŚeġen. 

Pot®, co vypln² veġker§ relevantn² data pro probl®m, stiskne pŚ²jemce tlaļ²tko ULOĢIT. 

V pŚ²padŊ, ģe pŚ²jemce uvedl probl®m omylem, oznaļ² poģadovanĨ probl®m a stiskne tlaļ²tko 
SMAZAT ZĆZNAM. 

V pŚ²padŊ, ģe se vyskytuj² dalġ² obdobn® probl®my, mŢģe pŚ²jemce pouģ²t pro zaloģen² 
nov®ho probl®mu tlaļ²tko KOPĉROVAT ZĆZNAM a n§slednŊ tlaļ²tko ULOĢIT. T²mto 
postupem dojde k vytvoŚen² kopie probl®mu uloģen®ho pro tuto zpr§vu o realizaci projektu34 
a je moģn® tuto kopii upravovat.  

                                                
34

 Kop²rov§n² mezi zpr§vami o realizaci projektu IS KP14+ neumoģŔuje. 
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3.8 Z§loģka ĻESTNĆ PROHLĆĠENĉ 

PŚ²jemce klikne v lev®m menu na z§loģku ĻESTNĆ PROHLĆĠENĉ. 

Na z§loģce si pŚ²jemce pŚeļte text povinn®ho ļestn®ho prohl§ġen² ke zpr§vŊ o realizaci 
projektu a potvrd² pravdivost zatrģen²m fajfkou v poli SOUHLASĉM S ĻESTNħM 
PROHLĆĠENĉM.35 PŚ²jemce stiskne tlaļ²tko ULOĢIT. 

 

 

                                                
35

 Bez odsouhlasen² ļestn®ho prohl§ġen² nelze podat zpr§vu o realizaci projektu. 
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3.9 Z§loģka PUBLICITA 

PŚ²jemce klikne v lev®m menu na z§loģku PUBLICITA. 

IS KP14+ rozliġuje povinnou publicitu (viz n²ģe) a nepovinnou. Informace o povinn® publicitŊ 
je pŚ²jemce nucen ve zpr§vŊ o realizaci projektu pod§vat strukturovanŊ, viz tabulka:  

N§stroj  Povinn§ / 
nepovinn§ 
poloģka 
v ZoR 
projektu 

Jak® hodnoty mŢģe pŚ²jemce 
vyplnit 

Povinn® prvky jsou uvedeny na 
dokumentech, webovĨch str§nk§ch a 
dalġ²ch nosiļ²ch financovanĨch z 
evropskĨch fondŢ v souladu s Pravidly 
pro ģadatele a pŚ²jemce a to v souladu s 
povinnĨmi technickĨmi parametry  

Povinn§ Ļ²seln²k:  

¶ ano  

¶ prozat²m ne  

¶ nevztahuje se
36

  

Plak§t u projektŢ ESF a u projektŢ 
ERDF/FS v hodnotŊ niģġ² neģ 500 000 
EUR velikosti min A3  

 

U ESF 
povinn§ vģdy 

 

Ļ²seln²k:  

¶ ano  

¶ prozat²m ne  

¶ nevztahuje se
37

   

D§le je k dispozici textov® pole KOMENTĆř, do kter®ho lze napsat podrobnosti.  

KromŊ toho je moģn® uv®st informace do textov®ho pole POPIS JIN£HO/NEPOVINN£HO 
ZAJIĠTŉNĉ PROPAGACE PROJEKTU. 

                                                
36

 Povinn® prvky se vztahuj² na vġechny projekty podpoŚen® z OPZ, proto je volba varianty Ănevztahuje señ proti 
pravidlŢm. 
37

 Plak§t je povinnost pro vġechny projekty podpoŚen® z OPZ, proto je volba varianty Ănevztahuje señ proti 
pravidlŢm. 
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Pro povinnou publicitu pŚ²jemce klikne na konkr®tn² n§stroj (n§zev zmŊn² barvu z ļern® na 
zelenou) a n§slednŊ na tlaļ²tko VYKĆZAT ZMŉNU/PřĉRšSTEK. DanĨ z§znam publicity se 
zobraz² v ļ§sti PUBLICITA, U KTER£ JE VYKAZOVĆNA ZMŉNA/PřĉRšSTEK 
ZA AKTUĆLNĉ MONITOROVACĉ OBDOBĉ. PŚ²jemce vypln² pole PLNŉNĉ PUBLICITNĉ 
ĻINNOSTI. Klikne na ikonu seznamu a vybere relevantn² stav pro danĨ z§znam publicity (viz 
tabulka vĨġe). PŚ²jemce stiskne tlaļ²tko ULOĢIT. 

Pokud pŚ²jemce zjist², ģe povinn§ publicita nen² na z§loģce v horn² tabulce naļten§ 
ze syst®mu Ś²dic²ho org§nu (CSSF), je nutno aby kontaktoval pŚ²sluġn®ho projektov®ho 
manaģera nebo technickou podporu iskp@mpsv.cz, kteŚ² provedou dogenerov§n² obou 
n§strojŢ publicity do jiģ zaloģen® zpr§vy o realizaci projektu. 
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Zaloģen² Nov®ho z§znamu, prostŚednictv²m kter®ho by pŚ²jemce informoval o vyuģit² 
nepovinnĨch n§strojŢ publicity, se v projektech OPZ NEVYĢADUJE, pŚ²jemce mŢģe 
a nemus² o tomto segmentu komunikaļn²ch a informaļn²ch aktivit informovat. V pŚ²padŊ, ģe 
pŚ²jemce vyk§zal nŊkterou ze zmŊn v publicitŊ omylem, oznaļ² poģadovanĨ z§znam 
a stiskne tlaļ²tko SMAZAT ZĆZNAM. 

 

3.10 Z§loģka DOKUMENTY 

PŚ²jemce klikne v lev®m menu na z§loģku DOKUMENTY. Syst®m zobraz² dokumenty, kter® 
byly vloģeny ģadatelem v r§mci ģ§dosti o podporu.  

Technologie pouģ²van§ pro IS KP14+ umoģn² vloģit dokument o velikosti maxim§lnŊ 100 MB. 
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PŚ²jemce zde vkl§d§ pouze nov® pŚ²lohy k projektu (prostŚednictv²m tlaļ²tka NOVħ 
ZĆZNAM).  

POZOR! 

Tato z§loģka nen² urļena pro pŚ²lohy zpr§vy o realizaci projektu. 
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PŚ²jemce vypln² pole: 

- NĆZEV DOKUMENTU; PŚ²jemce uvede n§zev pŚ²lohy, 
- ODKAZ NA UMĉSTŉNĉ DOKUMENTU; Pro OPZ nerelevantn².  
- POPIS DOKUMENTU; PŚ²jemce mŢģe uv®st popis dokumentu, 
- PřĉLOHA; PŚ²jemce pŚiloģ² elektronickou verzi dokumentu pŚes tlaļ²tko PřIPOJIT. 

PŚ²jemce stiskne tlaļ²tko ULOĢIT. 

JakĨkoli vloģenĨ dokument lze pŚ²padnŊ i samostatnŊ podepsat. Syst®m zobraz² dokument 
v poli SOUBOR. PŚ²jemce si mŢģe soubor zobrazit kliknut²m na tlaļ²tko OTEVřĉT. PŚ²jemce 
zah§j² proces podpisu stiskem ikony PEĻĉTKY. 

Syst®m zobraz² okno pro pŚipojen² elektronick®ho podpisu. PŚ²jemce pŚipoj² svŢj kvalifikovanĨ 
elektronickĨ podpis (napŚ. od Prvn² certifikaļn² autority, a.s.). Dle nastaven² sv®ho PC pŚipoj² 
podpis ze Syst®mov®ho ¼loģiġtŊ nebo ze Souboru a stiskne tlaļ²tko DOKONĻIT. V pŚ²padŊ 
potŚeby vloģ² i heslo k elektronick®mu podpisu. 

Na t®to z§loģce umoģŔuje IS KP14+ prov®st ¼pravy dokumentŢ, kter® byly vloģeny 
pŚ²jemcem v r§mci ģ§dosti o podporu. Toto nastaven² z§loģky je v r§mci syst®mu stejn® pro 
vġechny operaļn² programy.  ř²dic² org§n stanovil, ģe pro vykazov§n² zmŊn na 
dokumentech pŚedloģenĨch spolu s ģ§dost² o podporu, nebude n§stroj VYKĆZAT 
ZMŉNU/PřĉRšSTEK vyuģ²v§n! 

 

3.11 Z§loģka DOKUMENTY ZPRĆVY 

PŚ²jemce zde vkl§d§ pŚ²lohy ke zpr§vŊ o realizaci projektu (napŚ. doplnŊn² popisu realizace 
projektu, sken smlouvy o partnerstv²/jednostrann®ho p²semn®ho prohl§ġen² partnera, 
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u z§vŊreļn® zpr§vy o realizaci projektu je u vŊtġiny projektŢ  relevantn² dotazn²k tĨkaj²c² se 
vĨsledkŢ projektu pŚedkl§danĨ v r§mci z§vŊreļn® zpr§vy o realizaci projektu dle kap. 18.3.1 
Obecn® ļ§sti pravidel pro ģadatele a pŚ²jemce v r§mci OPZ, u nŊkterĨch projektŢ pak d§le 
mŢģe bĨt relevantn² z§vŊreļn§ evaluaļn² zpr§va a shrnut² soci§ln² inovace nebo souhrnn§ 
evaluaļn² zpr§va). Postupuje tak, ģe stiskne tlaļ²tko NOVħ ZĆZNAM. 

 

Po vyplnŊn² pole NĆZEV DOKUMENTU, pŚ²padnŊ pole POPIS DOKUMENTU a PřĉLOHY 
pŚ²jemce z§znam nov® pŚ²lohy zpr§vy o realizaci uloģ² pomoc² tlaļ²tko ULOĢIT. 

 

3.12 Z§loģka VEřEJN£ ZAKĆZKY 

Od 22. 8. 2017 probŊhla v IS KP14+ zmŊna a informace a z§loģky o veŚejnĨch zak§zk§ch 
byly pŚesunuty do samostatn®ho modulu. 

Modul ĂVEřEJN£ ZAKĆZKYñ je pro vġechny projekty, v r§mci kterĨch je pŚedpokl§d§na 
realizace zad§vac²ch Ś²zen², zobrazen v lev®m navigaļn²m menu v ļ§sti "INFORMOVĆNĉ 
O REALIZACI". 
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Z§znamy zmŊn tĨkaj²c²ch se zak§zek, kter® pŚ²jemce zaŚadil do zpr§vy o realizaci projektu 
zaloģen® nejpozdŊji 21. 8. 2017, budou do dat projektu prom²tnuty na z§kladŊ t®to zpr§vy. 
Jakmile bude pŚ²sluġn§ zpr§va o realizaci projektu schv§lena ze strany řO, budou tyto 
informace pŚeneseny do nov® z§loģky VEřEJN£ ZAKĆZKY v horn² ļ§sti lev®ho menu 
projektu. 

Postup vytvoŚen²/editace zak§zky v modulu ĂVeŚejn® zak§zkyñ je podrobnŊ pops§n 
v samostatn®m n§vodu (postupu), kterĨ je dostupnĨ na port§lu OPZ, v ļ§sti Dokumenty, 
odd²lu vŊnovan®mu zad§vac²m/vĨbŊrovĨm Ś²zen²m (viz https://www.esfcr.cz/vzory-pro-
zadavaci-vyberova-rizeni-opz).  

 

3.13 Z§loģka SUBJEKTY PROJEKTU 

Na z§loģce SUBJEKTY PROJEKTU byli v r§mci zpr§v o realizaci projektu zaloģenĨch do 21. 
8. 2017 zad§v§ni dodavatel® zak§zek. Ve zpr§v§ch o realizaci projektu zaloģenĨch od 22. 8. 
2017 se z§loģka SUBJEKTY PROJEKTU stala nerelevantn². Od 22. 8. 2017 se dodavatel® 
zad§vaj² vĨhradnŊ v nov®m modulu VeŚejnĨch zak§zek. Dodavatel je na z§kladŊ toho 
zobrazen i v subjektech na ¼rovni projektu.  

Postup vytvoŚen²/editace zak§zky v modulu ĂVeŚejn® zak§zkyñ je podrobnŊ pops§n 
v samostatn®m n§vodu (postupu), kterĨ je dostupnĨ na port§lu OPZ, v ļ§sti Dokumenty, 
odd²lu vŊnovan®mu zad§vac²m/vĨbŊrovĨm Ś²zen²m (viz https://www.esfcr.cz/vzory-pro-
zadavaci-vyberova-rizeni-opz. 

 

3.14 Z§loģka VEřEJNĆ PODPORA 

Z§loģka nen² v IS KP14+ aktu§lnŊ editovateln§. 

https://www.esfcr.cz/vzory-pro-zadavaci-vyberova-rizeni-opz
https://www.esfcr.cz/vzory-pro-zadavaci-vyberova-rizeni-opz
https://www.esfcr.cz/vzory-pro-zadavaci-vyberova-rizeni-opz
https://www.esfcr.cz/vzory-pro-zadavaci-vyberova-rizeni-opz
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3.15 Z§loģka FIREMNĉ PROMŉNN£ 

Na z§loģce FIREMNĉ PROMŉNN£ vykazuje pŚ²jemce po stisku tlaļ²tka VYKĆZAT 
ZMŉNU/PřĉRšSTEK ¼daje v pol²ch POĻET ZAMŉSTNANCš a ROĻNĉ OBRAT (EUR).  

PŚ²jemce vyplŔuje tyto ¼daje pouze v z§vŊreļn® zpr§vŊ o realizaci projektu.  

PŚ²jemce povinnŊ uvede v z§vŊreļn® zpr§vŊ o realizaci projektu ¼daje o poļtu zamŊstnancŢ 
a roļn²m obratu (v EUR), pŚiļemģ tyto ¼daje uv§d² v n§hledu dle pŚ²lohy I naŚ²zen² Komise 
ļ. 651/2015 ze dne 17. ļervna 2014, kterĨm se v souladu s ļl§nky 107 a 108 Smlouvy 
prohlaġuj² urļit® kategorie podpory za sluļiteln® s vnitŚn²m trhem. Đdaje vyplŔuj² vġichni 
pŚ²jemci, bez ohledu na to, zda projekt zakl§d§ veŚejnou podporu nebo nezakl§d§, a bez 
ohledu na pr§vn² formu subjektu pŚ²jemce.  

Uv§d² se ¼daje za posledn² uzavŚen® ¼ļetn² obdob². 

PŚi vĨpoļtu poļtu zamŊstnancŢ a roļn²ho obratu (a pŚ²padnŊ bilanļn² sumy rozvahy) 
je v souladu s koncepc² dle pŚ²lohy I naŚ²zen² Komise ļ. 651/2015 nutn® zohlednit majetkov® 
vazby pŚ²jemce na dalġ² subjekty. Do vĨpoļtu je tak nutn® zapojit ¼daje tak® za vġechny 
partnersk® podniky (subjekty) a propojen® podniky (subjekty). Parametry (napŚ. poļet 
zamŊstnancŢ) za partnersk® podniky se do vĨpoļtu zapoļ²taj² jen zļ§sti podle m²ry 
majetkov®ho propojen² (buŅ dle pod²lu na z§kladn²m kapit§lu ļi na hlasovac²ch pr§vech - 
podle toho, kter§ z hodnot je vyġġ²; v pŚ²padŊ vz§jemn®ho vlastnictv² se pouģije vyġġ² 
procentu§ln² pod²l). Parametry za propojen® podniky se do vĨpoļtu zahrnuj² cel®. 

VysvŊtlen² pojmŢ je k dispozici v pŚ²loze I naŚ²zen² Komise ļ. 651/2014 na odkazu: http://eur-
lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0651&rid=8. Tento zpŢsob 
urļen² velikosti podniku zavedla Evropsk§ unie v roce 2003. Poprv® pronikl do pŚedpisŢ v 
Doporuļen² Komise ze dne 6. kvŊtna 2003 o definici mikropodnikŢ, malĨch a stŚedn²ch 
podnikŢ. V roce 2008 byl ovġem zaļlenŊn do naŚ²zen² Komise ļ. 800/2008, v roce 2014 pak 
byl zapracov§n do naŚ²zen² Komise ļ. 651/2014, kter® vĨġe uveden® naŚ²zen² ļ. 800/2008 
nahradilo. Aby Evropsk§ komise pomohla subjektŢm metodiku pro urļen² jejich velikosti 
aplikovat, pŚipravila k metodice uģivatelskou pŚ²ruļku (celĨm n§zvem Uģivatelsk§ pŚ²ruļka 
k definici malĨch a stŚedn²ch podnikŢ), kter§ je dostupn§ na webovĨch str§nk§ch 
Evropsk® komise na odkazu: http://ec.europa.eu/growth/smes/business-friendly-
environment/sme-definition/index_en.htm (a to i v ļesk®m jazyce), pŚ²padnŊ je tak® um²stŊna 
na webovĨch str§nk§ch ĐŚadu pro ochranu hospod§Śsk® soutŊģe, konkr®tnŊ v sekci 
vŊnovan® veŚejn® podpoŚe v reģimu blokovĨch vĨjimek: http://www.uohs.cz/cs/verejna-
podpora/obecne-narizeni-o-blokovych-vyjimkach-gber.html. 

PŚ²klad pro vĨpoļet poļtu zamŊstnancŢ:  
PŚ²jemce m§ 50 zamŊstnancŢ, jeho partnerskĨ podnik, kterĨ je pŚ²jemcem vlastnŊn ze 40 %, 
m§ 20 zamŊstnancŢ, druhĨ podnik, kterĨ pŚ²jemce vlastn² z 80 % m§ celkem 15 
zamŊstnancŢ. VĨsledn§ hodnota parametru Ăpoļet zamŊstnancŢñ je vĨsledkem vĨpoļtu: 50 
(za pŚ²jemce) + 20*40 % (za partnerskĨ podnik) + 15 (za propojenĨ podnik) = 50 + 8 + 15 = 
73. 

o Podrobnosti ke st§Ś² a typu pouģ²vanĨch dat 
Relevantn² jsou ¼daje za posledn² schv§len® ¼ļetn² obdob².  

o Kdo se mysl² zamŊstnancem 
Poļet zamŊstnancŢ odpov²d§ poļtu roļn²ch pracovn²ch jednotek (RPJ), tzn. poļtu 
osob, kter® byly v dan®m podniku nebo jeho jm®nem zamŊstn§ny na plnĨ pracovn² 
¼vazek po celĨ sledovanĨ rok. Pr§ce osob, kter® nepracovaly po celĨ rok, pr§ce 
osob, kter® pracovaly na ļ§steļnĨ ¼vazek bez ohledu na jeho d®lku, a pr§ce 
sez·nn²ch pracovn²kŢ se zapoļ²t§v§ jako zlomky RPJ. Do poļtu zamŊstnancŢ jsou 

http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0651&rid=8
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0651&rid=8
http://ec.europa.eu/growth/smes/business-friendly-environment/sme-definition/index_en.htm
http://ec.europa.eu/growth/smes/business-friendly-environment/sme-definition/index_en.htm
http://www.uohs.cz/cs/verejna-podpora/obecne-narizeni-o-blokovych-vyjimkach-gber.html
http://www.uohs.cz/cs/verejna-podpora/obecne-narizeni-o-blokovych-vyjimkach-gber.html


Pokyny pro vyplnŊn² ģ§dosti o platbu a zpr§vy o realizaci projektu v IS KP14+ 

Ļ²slo vyd§n²: A5 Datum ¼ļinnosti: 13. 11. 2017  Strana: 63 z 79 

 

zahrnov§ni: a) zamŊstnanci; b) osoby pracuj²c² pro podnik v podŚ²zen®m postaven², 
kter® jsou povaģov§ny za zamŊstnance v souladu s vnitrost§tn²m pr§vem; 
c) vlastn²ci-vedouc² pracovn²ci; d) spoleļn²ci vykon§vaj²c² v podniku pravidelnou 
ļinnost, kteŚ² vyuģ²vaj² finanļn²ch vĨhod plynouc²ch z podniku. Uļni nebo studenti, 
kteŚ² jsou zapojeni do odborn® pŚ²pravy na z§kladŊ smlouvy o uļŔovsk®m nebo 
odborn®m vzdŊl§v§n², se do poļtu zamŊstnancŢ nezahrnuj². D®lka mateŚsk® nebo 
rodiļovsk® dovolen® se nezapoļ²t§v§. 

o Jak® kurzy pro pŚevod mŊn se pouģ²vaj² 
Pro pŚevod na EUR se pouģije kurz Evropsk® centr§ln² banky ke dni ¼ļetn² z§vŊrky. 
Kurz je k dispozici na webovĨch str§nk§ch banky 
https://www.ecb.europa.eu/ecb/html/index.en.html. 

o Roļn² obrat v EUR 
Roļn² obrat pŚedstavuj² prim§rnŊ dle naŚ²zen² Komise ļ. 651/2014 pŚ²jmy 
z hospod§Śsk® ļinnosti sn²ģen® o vyplacen® slevy a nemŊl by zahrnovat DPH. Pro 
subjekty, u kterĨch nen² hospod§Śsk§ ļinnost relevantn², nebo podstatnou mŊrou 
prov§dŊj² i nehospod§Śskou ļinnost, uv§dŊjte do tohoto pole mnoģstv² finanļn²ch 
prostŚedkŢ pŚijatĨch subjektem za posledn² ¼ļetn² obdob². Do obratu se nezapoļ²t§v§ 
poļ§teļn² zŢstatek. 

o Bilanļn² suma rozvahy v EUR 
PŚedstavuje souļet vġech aktiv nebo souļet vġech pasiv (oba souļty se vģdy rovnaj²). 

 

 

 

https://www.ecb.europa.eu/ecb/html/index.en.html
http://cs.wikipedia.org/wiki/%C3%9A%C4%8Detn%C3%AD_obdob%C3%AD
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3.16 Z§loģka KONTROLY 

Plat², ģe pŚ²jemce je povinen informovat Ś²dic² org§n o vġech ukonļenĨch 
kontrol§ch/auditech38 vztahuj²c²ch se k realizaci projektu. Kontroluj²c²m/audituj²c²m org§nem 
mohly bĨt napŚ. org§ny finanļn² spr§vy, Ministerstvo financ², Nejvyġġ² kontroln² ¼Śad, 
Evropsk§ komise a EvropskĨ ¼ļetn² dvŢr. PŚ²jemce vġak neuv§d² kontroly proveden® pŚ²mo 
řO (protoģe o jejich prŢbŊhu a vĨsledku nen² potŚeba řO informovat).  

Na konci srpna 2017 (pŚesnŊ 22. 8. 2017) byl v IS KP14+ upraven zpŢsob z§znamu 
a informov§n² o kontrol§ch projektu. Đdaje o kontrol§ch se nezapisuj² pŚ²mo do zpr§vy 
o realizaci projektu. Ve zpr§vŊ o realizaci se kontroly uv§dŊj², ale pŚ²mo ve zpr§vŊ se pouze 
vyb²r§ ze z§znamŢ, kter® byly pŚed t²m vytvoŚeny v modulu KONTROLY (viz kapitola n²ģe). 

Po vytvoŚen² kontroly v modulu KONTROLY, mus² pŚ²jemce pŚ²sluġnou kontrolu nav§zat na 
zpr§vu o realizaci projektu na z§loģce KONTROLY. (ProstŚednictv²m tohoto kroku d§v§ 
pŚ²jemce Ś²dic²mu org§nu na vŊdom², ģe v obdob², ke kter®mu se zpr§va vztahuje, doġlo 
k ukonļen² nŊjak® kontroly, nebo doġlo k doplnŊn² ¼dajŢ k jiģ dŚ²ve ukonļen® kontrole, napŚ. 
k doplnŊn² ¼dajŢ o plnŊn² n§pravnĨch opatŚen².) 

 

                                                
38

 Mimo intern²ch auditŢ prov§dŊnĨch ¼tvarem v r§mci subjektu pŚ²jemce nebo partnera. 
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Tlaļ²tkem VYBRAT RELEVANTNĉ KONTROLY vybere pŚ²sluġnou kontrolu/audit, u kter® 
zatrhne checkbox a pomoc² tlaļ²tka POUĢĉT nebo SPUSTIT se kontrola/audit dopln² do 
zpr§vy o realizace projektu na z§loģku KONTROLY. PŚ²jemce mŢģe oznaļit najednou v²ce 
kontrol. 

 

V pŚ²padŊ, ģe se dan§ kontrola/audit netĨk§ dan®ho sledovan®ho obdob² zpr§vy o realizaci 
projektu, je moģno takovouto kontrolu ODVĆZAT pomoc² tlaļ²tka ODVĆZAT KONTROLU. 

 

Souvislost kontroly/auditu a sledovan®ho obdob² nast§v§ zejm®na, kdyģ ve sledovan®m 
obdob²: 
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- doġlo k ukonļen² kontroly (tj. je k dispozici protokol o kontrole ļi zpr§va o auditu 
a doġlo tak® k rozhodnut² o vġech n§mitk§ch, kter® pŚ²padnŊ kontrolovan§ osoba 
k protokolu uplatnila); 

- doġlo ke zmŊnŊ z§znamu o plnŊn² (ļi splnŊn²) n§pravn®ho opatŚen² ke zjiġtŊn² 
z kontroly/auditu. 

 

3.16.1 Modul KONTROLY 

PŚ²jemce v modulu KONTROLY vyplŔuje ¼daje o jakĨchkoli ukonļenĨch 
kontrol§ch/auditech39 vztahuj²c²ch se k realizaci projektu. Kontroluj²c²m/audituj²c²m org§nem 
mohly bĨt napŚ. org§ny finanļn² spr§vy, Ministerstvo financ², Nejvyġġ² kontroln² ¼Śad, 
Evropsk§ komise a EvropskĨ ¼ļetn² dvŢr. PŚ²jemce vġak neuv§d² kontroly proveden® pŚ²mo 
řO (protoģe o jejich prŢbŊhu a vĨsledku nen² potŚeba řO informovat).  

 

Z§znam o kontrole/auditu se vytv§Ś² prostŚednictv²m tlaļ²tka NOVĆ KONTROLA. 

 

PŚ²jemce vypln² tato pole: 

- ĻĉSLO KONTROLY; toto ļ²slo je obvykle uvedeno v ozn§men² o zah§jen² kontroly 
nebo v protokolu o kontrole / zpr§vŊ o auditu, 

- NĆZEV KONTROLY; automaticky se pŚedvypln² ĂExtern² kontrola a datumñ. Pole je 
moģn® editovat, 

- DATUM ZAHĆJENĉ KONTROLY; toto datum je obvykle uvedeno v protokolu 
o kontrole / zpr§vŊ o auditu40,  

- DATUM UKONĻENĉ KONTROLY; toto datum je obvykle uvedeno v protokolu 
o kontrole / zpr§vŊ o auditu41, pole lze vyplnit aģ po uloģen² z§znamu kontroly/auditu,  

                                                
39

 Mimo intern²ch auditŢ prov§dŊnĨch ¼tvarem v r§mci subjektu pŚ²jemce nebo partnera. 
40

 U kontroly plat², ģe je zah§jena dnem pŚedloģen² povŊŚen² ke kontrole statut§rn²mu z§stupci kontrolovan® 
osoby, pŚ²padnŊ j²m povŊŚen® osobŊ, nebo dnem pŚedloģen² povŊŚen² ke kontrole osobŊ, jeģ je pŚ²tomna na m²stŊ 
kontroly, anebo dnem doruļen² ozn§men² o zah§jen² kontroly, jehoģ souļ§st² je povŊŚen² ke kontrole, anebo 
seznam kontroluj²c²ch. 
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- VħSLEDEK KONTROLY; z ļ²seln²ku pŚ²jemce dopln² odpov²daj²c² vĨsledek kontroly 
(Se zjiġtŊn²m nebo Bez zjiġtŊn²), pole lze vybrat aģ po vyplnŊn² pole DATUM 
UKONĻENĉ KONTROLY, 

- PřEDMŉT KONTROLY; zamŊŚen² kontroly (napŚ. ovŊŚen² podm²nek realizace 
projektu apod.), obvykle je uvedeno na povŊŚen² ke kontrole/auditu nebo v ozn§men² 
o zah§jen² kontroly/auditu. 

- KONTROLNĉ ORGĆN MIMO POSKYTOVATELE DOTACE; z ļ²seln²ku pŚ²jemce 
vybere konkr®tn² kontroln² org§n, kterĨ provedl kontrolu/audit; 

- KčD a ZKRATKA; pole se dopln² automaticky po vĨbŊru NĆZVU. 

 
 
 
 

PŚ²jemce pot® z§znam uloģ² tlaļ²tkem ULOĢIT.  

POZOR! 

Nepouģ²vejte tlaļ²tko FINALIZACE. Pokud byste z§znam finalizovali, uģ k nŊmu nebude 
moģn® doplnit ģ§dnĨ ¼daj/dokument. S ohledem na to, ģe mŢģe bĨt potŚeba uv§dŊt/zpŚesnit  
v budoucnu informace o zjiġtŊn²ch, nebo o plnŊn² n§pravnĨch opatŚen² (doplnŊn² si mŢģe 
vyģ§dat řO nebo i jinĨ org§n, napŚ. Ministerstvo financ²), nen² finalizace z§znamu na m²stŊ. 
Ke zpr§vŊ o realizaci lze pŚipojit ¼daje o kontrole, i kdyģ z§znam kontroly nen² v danĨ 
okamģik v IS KP14+ finalizovanĨ.  

V pŚ²padŊ VħSLEDKU KONTROLY ĂSE ZJIĠTŉNĉMñ pŚ²jemce tato zjiġtŊn² vypln² na z§loģce 
NOV£ KONTROLNĉ ZJIĠTŉNĉ. Nov® kontroln² zjiġtŊn² se zad§v§ prostŚednictv²m tlaļ²tka 
NOVħ ZĆZNAM. Pro kaģd® zjiġtŊn² se zad§v§ samostatnĨ z§znam. 
 

                                                                                                                                                   
41

 U kontroly plat², ģe je dnem, kterĨm marnŊ uplyne lhŢta pro pod§n² n§mitek proti obsahu protokolu o kontrole, 
nebo dnem doruļen² vyŚ²zen² n§mitek kontrolovan® osobŊ. Audit je ukonļen dnem doruļen² zpr§vy o auditu. 
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PŚ²jemce vypln² pole: 

- ĻĉSLO ZJIĠTŉNĉ; identifikace v r§mci protokolu o kontrole / zpr§vy o auditu, 
- VYĻĉSLENĉ ZJIĠTŉNĉ; ļ²seln® vyj§dŚen² finanļn²ho dopadu z konkr®tn²ho kontroln²ho 
zjiġtŊn², vyjadŚuje se pouze ta ļ§stka, kter§ se tĨk§ projektu, 

- MŉNA; pole vyplnŊno automaticky ĂCZKñ, nelze editovat, 
- POPIS ZJIĠTŉNĉ; popis vŊcn®ho obsahu kontroln²ho zjiġtŊn². 

Pot® z§znam uloģ² stiskem tlaļ²tka ULOĢIT. 

Ke kaģd®mu zadan®mu kontroln²mu zjiġtŊn² je d§le nutn® uv®st, co bude/bylo v n§vaznosti 
na identifikovan® zjiġtŊn² provedeno za ¼ļelem n§pravy, a to na z§loģce NOV£ NĆPRAVN£ 
OPATřENĉ42. PŚ²jemce klikne na NOVħ ZĆZNAM, do pole POPIS  NĆPRAVN£HO 
OPATřENĉ uvede popis zpŢsobu n§pravy, kterĨ uģ byl vykon§n, nebo bude proveden 
(pokud se jedn§ o budouc² kroky, pŚ²jemce uvede i term²n, do kdy pŚedpokl§d§ proveden²).  

                                                
42

 Souslov² Ăn§pravn® opatŚen²ñ se nŊkdy ch§pe ¼zce ve smyslu ¼kony, kter® kontroluj²c² org§n stanovil 
kontrolovan® osobŊ vykonat. Zde je tŚeba pole ch§pat ġ²Śeji a uv§dŊt, jakĨ konkr®tnŊ bude/byl postup odstranŊn² 
identifikovanĨch chyb/nedostatkŢ. 
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Nov® n§pravn® opatŚen² se zad§v§ prostŚednictv²m tlaļ²tka NOVħ ZĆZNAM. Jednotliv§ 
opatŚen² pŚ²jemce odliġ² ĻĉSLEM NĆPRAVN£HO OPATřENĉ. Pro kaģd® opatŚen² se zad§v§ 
samostatnĨ z§znam. 
 

 

 

Nakonec pŚ²jemce vloģ² na z§loģce PřĉLOHY naskenovanĨ protokol o kontrole / zpr§vu 
o auditu. PŚ²jemce stiskne na tlaļ²tko NOVħ ZĆZNAM. Do pole NĆZEV DOKUMENTU 
nap²ġe, o jakĨ dokument se jedn§ (protokol o kontrole ļi zpr§va o auditu). PŚ²sluġnĨ soubor 
pŚ²jemce pŚipoj² pŚes tlaļ²tko PřIPOJIT. Technologie pouģ²van§ pro IS KP14+ umoģn² vloģit 
dokument o velikosti maxim§lnŊ 100 MB. K jedn® kontrole/auditu je moģn® pŚiloģit v²ce 
dokumentŢ. Pro zaloģen² nov® pŚ²lohy pŚ²jemce klikne na NOVħ ZĆZNAM. Po kaģd®m 
pŚipojen² pŚ²lohy je nutn® kliknout na tlaļ²tko ULOĢIT. V pŚehledov® tabulce se nad tlaļ²tkem 
NOVħ ZĆZNAM zobrazuj² jiģ vloģen® pŚ²lohy. 
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V r§mci nov®ho modulu KONTROLY mŢģe pŚ²jemce vyplnit i ¼daje o NĆMITKĆCH 
PODJATOSTI KONTROLUJĉCĉHO a NĆMITKĆCH PROTI KONTROLNĉMU ZJIĠTŉNĉ. 
V pŚ²padŊ OPZ ovġem nedoporuļujeme vyuģ²vat.  

V r§mci nov®ho modulu KONTROLY mŢģe pŚ²jemce vyplnit i ¼daje o NĆMITKĆCH 
PODJATOSTI KONTROLUJĉCĉHO a NĆMITKĆCH PROTI KONTROLNĉMU ZJIĠTŉNĉ. 
V pŚ²padŊ OPZ ovġem nedoporuļujeme vyuģ²vat. V modulu KONTROLY je tŚeba zad§vat 
kontroly/audity, kter® byly ukonļen® (tj. u nichģ uģ byly n§mitky uplatnŊny a bylo o nich 
rozhodnuto, nebo u nichģ kontrolovan§ osoba ve stanoven® lhŢtŊ ģ§dn® n§mitky 
neuplatnila). Pro Ś²dic² org§n je podstatn® z²skat informaci o zjiġtŊn²ch, kter§ jsou vĨstupem 
kontroly ve znŊn² po rozhodnut² o n§mitk§ch; tj. nen² tŚeba Ś²dic² org§n informovat o tom, jak® 
n§mitky pŚ²jemce v prŢbŊhu kontroly pŚ²padnŊ uplatnil.  

Po z§pisu/editaci ¼dajŢ o kontrole v modulu KONTROLY mus² pŚ²jemce pŚ²sluġnou kontrolu 
nav§zat na zpr§vu o realizaci projektu. Vstoup² na z§loģku KONTROLY na pŚ²sluġn® zpr§vŊ 
o realizaci projektu (viz kapitola vĨġe). 

 

3.17 Smaz§n² zpr§vy o realizaci projektu 

Smazat lze pouze rozpracovanou zpr§vu o realizaci projektu, kter§ nebyla v minulosti ve 
stavu PODĆNA NA řO/ZS. Prov®st smaz§n² zaloģen® zpr§vy o realizaci projektu mŢģe 
uģivatel s rol² Spr§vce pŚ²stupu, a to pomoc² tlaļ²tka SMAZAT v horn² ġediv® liġtŊ zpr§vy 
o realizaci projektu. 
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3.18 Finalizace zpr§vy o realizaci projektu 

PŚed finalizac² zpr§vy o realizaci projektu je nutn® odstranit veġker® chyby, kter® se zobraz² 
po stisku tlaļ²tka KONTROLA. Syst®m nedovol² finalizovat zpr§vu o realizaci projektu, pokud 
se vyskytuje nŊkter§ z ĂļervenĨchñ finalizaļn²ch kontrol. 

 

Zpr§vu o realizaci projektu lze finalizovat, pokud syst®m zobraz² informaci, ģe kontrola 
probŊhla v poŚ§dku. 

 

Pokud probŊhla kontrola v poŚ§dku, stiskne pŚ²jemce tlaļ²tko FINALIZACE. Syst®m se 
pŚ²jemce dot§ģe, zda opravdu chce finalizovat zpr§vu o realizaci projektu. PŚ²jemce stiskne 
tlaļ²tko OK event. ZRUĠIT, pokud zat²m nechce pŚistoupit k finalizaci zpr§vy o realizaci 
projektu. 
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Pokud pŚ²jemce stiskl tlaļ²tko OK, zobraz² syst®m informaci, ģe na zpr§vŊ o realizaci projektu 
byla provedena finalizace.43 Pot®, co je provedena finalizace zpr§vy o realizaci projektu, 
dojde k zaktivnŊn² z§loģky PODPIS DOKUMENTU v lev®m menu. 

 

 

                                                
43

 Do okamģiku, neģ je ģ§dost o platbu podeps§na, je moģn® ģ§dost o platbu znovu zpŚ²stupnit k editaci stiskem 
tlaļ²tka ZPřĉSTUPNIT K EDITACI. 
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3.19 Z§loģka PODPIS DOKUMENTU 

PŚ²jemce klikne na z§loģku PODPIS DOKUMENTU v lev®m menu. Pokud nedoġlo 
ke zmocnŊn² (a nen² toto zmocnŊn² v datovĨch pol²ch ģ§dosti o podporu/projektu v z§loģce 
Pln® moci uvedeno), podepisovat mŢģe pouze statut§rn² z§stupce subjektu pŚ²jemce (resp. 
v pŚ²padŊ, ģe pŚ²jemcem je fyzick§ osoba, pak pouze tato fyzick§ osoba). V pŚ²padŊ, ģe je na 
projektu zvoleno Ăpodepisuj² vġichni signat§Śiñ, je nutn®, aby zpr§vu o realizaci projektu 
podepsali vġichni signat§Śi, a to v poŚad², jak® je na projektu nastaveno v z§loģce PřĉSTUP 
K PROJEKTU. 

Syst®m zobraz² vygenerovanĨ dokument zpr§vy o realizaci projektu v poli SOUBOR. 
PŚ²jemce si mŢģe soubor zobrazit kliknut²m na tlaļ²tko OTEVřĉT. 

PŚ²jemce zah§j² proces podpisu stiskem ikony PEĻĉTKY. 

 

Syst®m zobraz² okno pro pŚipojen² elektronick®ho podpisu. PŚ²jemce pŚipoj² svŢj kvalifikovanĨ 
elektronickĨ podpis (napŚ. od Prvn² certifikaļn² autority, a.s.). Dle nastaven² sv®ho PC pŚipoj² 
podpis ze Syst®mov®ho ¼loģiġtŊ nebo ze Souboru a stiskne tlaļ²tko DOKONĻIT. V pŚ²padŊ 
potŚeby vloģ² i heslo k elektronick®mu podpisu. 

  

Syst®m zobraz² informaci, ģe dokument byl podeps§n. 
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PŚ²jemce zavŚe okno stiskem tlaļ²tka OK. Podpisem je zpr§va o realizaci projektu 
a souvisej²c² ģ§dost o platbu automaticky pod§na na Ś²dic² org§n. Syst®m zobraz² zpr§vu 
o realizaci projektu se stavem PODĆNA NA řO/ZS.  
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3.20 Zpr§va o realizaci projektu vr§cen§ k pŚepracov§n² 

ř²dic² org§n mŢģe zpr§vu o realizaci projektu vr§tit pŚ²jemci k pŚepracov§n². PŚ²jemce je 
o vr§cen² zpr§vy o realizaci projektu informov§n dvŊma syst®movĨmi depeġemi. Jedna 
depeġe informuje o proveden² storna finalizace a druh§ o pŚehledu obrazovek, kter® byly 
vr§ceny k doplnŊn².  

Vģdy plat², ģe Ś²dic² org§n zas²l§ depeġi s vĨzvou k n§pravŊ identifikovanĨch nedostatkŢ. 

Vr§cena k editaci mŢģe bĨt cel§ zpr§va o realizaci projektu ļi jen vybran® obrazovky. 

 

 

PŚ²jemce vstoup² na vr§cenou zpr§vu o realizaci projektu ve stavu ROZPRACOVĆNA. 

 

PŚ²jemce provede ¼pravu relevantn²ch z§loģek a pol² obdobnĨm postupem jako pŚi 
vyplŔov§n² prvn² verze t®to zpr§vy o realizaci projektu. Po dokonļen² ¼prav stiskne pŚ²jemce 
tlaļ²tko FINALIZACE. 

 








