
 

 

 
 

Uživatelská příručka IS KP14+ 

 
 

Monitorovací zprávy 
(ZoR, ZZoR, ZZoRp, ZoU, ZZoU, IoP) 

 
 
 

Operační program Výzkum, vývoj a vzdělávání 
Programové období 2014 – 2020 

  

 

 

VERZE: 2.0 

DATUM ÚČINNOSTI: 10. 12. 2020 



 

2 
 

Obsah 

1 Úvod ..................................................................................................................................... 4 

2 Vytvoření a editace zprávy ..................................................................................................... 5 

2.1 Podmínky pro vytvoření a předložení Zprávy.................................................................... 5 

2.2 Vytvoření formuláře ....................................................................................................... 6 

2.3 Detail záložky Zprávy o realizaci a formuláře .................................................................... 7 

2.4 Problémy vyskytující se před vyplněním formuláře ........................................................... 9 

2.4.1 Záložka Zprávy o realizaci se nezobrazuje ................................................................. 9 

2.4.2 Po založení formuláře nejsou dostupné všechny obrazovky ......................................10 

2.4.3 Neodpovídající typ závěrečné zprávy o realizaci .......................................................10 

2.4.4 Ostatní technické problémy a překážky ...................................................................11 

3 Vyplnění Zprávy – krok za krokem..........................................................................................12 

3.1 Informace o zprávě........................................................................................................13 

3.2 Realizace, provoz/údržba výstupu ..................................................................................15 

3.3 Identifikace problémů ...................................................................................................15 

3.4 Klíčové aktivity ..............................................................................................................16 

3.5 Indikátory .....................................................................................................................17 

3.5.1 Vazba na IS ESF 2014+ ............................................................................................19 

3.6 Horizontální principy .....................................................................................................21 

3.7 Publicita .......................................................................................................................21 

3.8 Příjmy ...........................................................................................................................22 

3.9 Dokumenty zprávy ........................................................................................................23 

3.10 Dokumenty ...................................................................................................................23 

3.11 Čestná prohlášení..........................................................................................................25 

3.12 Podpis dokumentu ........................................................................................................25 

4 Proces kontroly Zprávy..........................................................................................................28 

4.1 Vráceni Zprávy k dopracování ........................................................................................28 

4.2 Schválení Zprávy o realizaci ............................................................................................30 



 

3 
 

5 Závěrečná zpráva o realizaci projektu ....................................................................................31 

5.1 Specifika závěrečné zprávy - ZZoR ..................................................................................32 

5.2 Specifika závěrečné zprávy – ZZoRp ................................................................................32 

6 Zprávy o udržitelnosti projektu ..............................................................................................33 

  

 

  



 

4 
 

1 Úvod 

Příručka slouží příjemcům podpory OP VVV jako podklad k vyplnění formulářů monitorovacích zpráv 

(dále také „Zpráva“), tj.: 

• Zpráva o realizaci (ZoR) 

• Závěrečná zpráva o realizaci (ZZoR) 

• Závěrečná zpráva o realizaci za celé období projektu (ZZoRp) 

• Informace o pokroku (IoP) 

• Zpráva o udržitelnosti (ZoU) 

• Závěrečná zpráva o udržitelnosti (ZZoU) 

Příručka popisuje vyplnění formulářů a problémy s tím spojené z technického pohledu, a neslouží jako 

podklad pro vyplnění formuláře z věcného hlediska (tj. konkrétní obsah záložek). Pro popis postupů 

využívá příručka standardní zprávu o realizaci. Formulář je shodný pro všechny výše uvedené druhy 

zpráv a liší se pouze názvem a věcným obsahem, přičemž každý z  nich může mít svá specifika. Věcný 

obsah jednotlivých záložek je uveden v obecných či specifických pravidlech pro žadatele a příjemce pro 

jednotlivé výzvy, případně v další navazující dokumentaci. 

Pro korektní práci na formuláři Zprávy je nutné dodržovat HW a SW požadavky (k dispozici na úvodní 

obrazovce IS KP14+, záložka HW a SW požadavky). Formulář Zprávy je podepisován prostřednictvím 

platného elektronického podpisu.  

Veškeré monitorovací zprávy jsou evidovány pod záložkou Zprávy o realizaci, která je dostupná v levém 

menu na detailu projektu. Podmínkou zpřístupnění záložky Zprávy o realizaci je stav Projekt s právním 

aktem o poskytnutí/převodu podpory.  

Doporučujeme, aby v době založení ZoR a ŽoP byly již schváleny všechny žádosti o změnu na projektu , 

aby navzájem nedocházelo k přepisování dat. 

Kromě jednotlivých Zpráv příjemce eviduje v době realizace projektu v ISKP14+ také veškeré externí 

kontroly, které na projektu proběhly. Tyto kontroly se evidují ve zvláštním modulu Kontroly. Postup 

k jejich evidenci naleznete zde. 

 

  

https://opvvv.msmt.cz/balicek-dokumentu/item1000043.htm
https://opvvv.msmt.cz/aktualni-vyzvy
https://opvvv.msmt.cz/clanek/kontroly-audity-externi-kontroly.htm?a=1&a=1
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2 Vytvoření a editace zprávy 

2.1 Podmínky pro vytvoření a předložení Zprávy 

• dodržovat HW a SW požadavky – k dispozici na úvodní obrazovce IS KP14+, záložka HW a SW 

požadavky (doporučujeme provést test kompatibility prohlížeče) 

  

• vydání právního aktu, tzn. projekt musí být minimálně ve stavu Projekt s  právním aktem o 

poskytnutí/převodu podpory 
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• platný elektronický podpis – podání Zprávy probíhá oproti vložení platného elektronického 

podpisu.  

• Doporučujeme, aby v době založení ZoR a ŽoP byly všechny žádosti o změnu na projektu 

schváleny, aby navzájem nedocházelo k přepisování dat. 

 

2.2 Vytvoření formuláře 

Po přihlášení do aplikace ISKP14+ vstoupí uživatel do modulu Žadatel.  Zde vstoupí na detail vybraného 

projektu. V levém menu zvolí v oblasti Informování o realizaci možnost Zprávy o realizaci, čímž se 

otevře submodul pro vytváření Zpráv. 
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2.3 Detail záložky Zprávy o realizaci a formuláře 

Detail záložky Zprávy o realizaci obsahuje další dvě záložky: 

Harmonogram Informací/Zpráv  

Harmonogram Informací/Zpráv se generuje ze strany ŘO ve chvíli vydání právního aktu , resp. 

s přechodem projektu do stavu Projekt s právním aktem o poskytnutí/převodu podpory. Podmínky pro 

vygenerování harmonogramu jsou následující: 

• Aktualizovaný a platný finanční plán (sloupec Předpokládané datum podání)1; 

• existence Právního aktu o poskytnutí/převodu podpory s vyplněným polem Datum uzavření 

(Datum uzavření musí být starší než Datum předložení – plán na 1. Finančním plánu na záložce 

Finanční plán); 

• stav projektu Projekt s právním aktem o poskytnutí/převodu podpory 

Poslední ZoR v pořadí je označena jako ZZoR (závěrečná ZoR), pokud na výzvě/projektu bude zajištěna 

také udržitelnost, tak bude následovat harmonogram Zpráv o udržitelnosti.  

 

  

                                                           
1 Aktualizace zpravidla probíhá v rámci úpravy žádosti o podporu před vydáním právního aktu 
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Založit novou Zprávu/Informaci 

Na obrazovce Informování o realizaci se nejdříve zobrazí seznam se zprávami (před vytvořením první 

ZoR je prázdný). Přes záložku Založit novou Zprávu/Informaci dojde k vygenerování řádku ZoR.  

Novou ZoR doporučujeme založit (přepnout do stavu Rozpracována) v případě, že jsou všechny 

předchozí vypořádány (stav Schválena ŘO z obsahové kvality/Zamítnuta ŘO).  

 

Uživateli se zobrazí záložka Datové oblasti žádosti (v levém sloupci nabídky) 
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V menu na levé straně záložky jsou k dispozici tyto oblasti: 

• Navigace – stisknutí pole Operace se dostanete na základní obrazovku projektu – informace 

k procesu hodnocení, žádostech o přezkum hodnocení, projektová žádost. Současně přes toto 

pole můžete založit Žádost o platbu. 

• Informování o realizaci – na této záložce se právě nacházíte – Zprávy o realizaci. 

• Profil objektu – zde můžete zasílat, evidovat depeše k dané projektu a zprávě, dále můžete 

zadávat úkoly či poznámky k projektu či zprávě. 

• Datová oblast žádosti – oblast obsahuje jednotlivé záložky připojené k zprávě o realizaci. 

 

V horní přehledové liště jsou k dispozici tato pole: 

• Smazat – možnost smazat záznam má pouze uživatel s rolí Správce přístupu. Zpráva se 

smazáním převede zpět do stavu „plánovaná“ a lze ji následně znovu založit/rozpracovat. 

Smazáním dojde ke ztrátě většiny zadaných dat. 

• Kontrola – stisknutím pole se na zprávě provede kontrola vyplněnosti všech povinných 

datových polí.  

• Finalizace – stisknutím pole se na zprávě provede kontrola vyplněnosti všech povinných 

datových polí a současně se zpráva finalizuje. 

• Tisk – stisknutím pole se exportuje zpráva o realizaci do pdf formátu  v aktuálním stavu 

rozpracování. (Finální tiskovou verzi je možné stáhnout po jejím vygenerování po finalizaci 

formuláře na záložce Podpis dokumentu). 

 

2.4 Problémy vyskytující se před vyplněním formuláře 

2.4.1 Záložka Zprávy o realizaci se nezobrazuje  

Dostupnost záložky Zprávy o realizaci souvisí se změnou stavu projektu a vygenerováním 

harmonogramu ZoR. Tento úkon je prováděn uživatelem ŘO. Ve výjimečných případech se může stát, 

že k vygenerování harmonogramu nedojde. V takovém případě kontaktujte prostřednictvím depeše 

Manažera projektu a požádejte ho o vygenerování harmonogramu. 
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2.4.2 Po založení formuláře nejsou dostupné všechny obrazovky 

Pokud uživatel založí nový formulář Zprávy o realizaci a po jeho založení je většina obrazovek 

nedostupných, je to způsobeno tím, že administrace předchozí zprávy o realizaci ještě nebyla 

ukončena, tj. předchozí zpráva o realizaci nebyla převedena do finálního stavu (Schválena z obsahové 

kvality/Zamítnuta). 

 

2.4.3 Neodpovídající typ závěrečné zprávy o realizaci 

Za splnění určitých podmínek2 je příjemce povinen předkládat závěrečnou zprávu za celé období 

realizace projektu (dále také „ZZoRp“). Při rozpracování zprávy je příjemce povinen zkontrolovat typ 

závěrečné zprávy. Pokud splňuje podmínky pro předložení ZZoRp, ale formulář je označený jako 

standardní ZZoR, je potřeba formulář smazat a depeší kontaktovat manažera projektu s  požadavkem 

o změnu typu formuláře.  

 

                                                           
2 Viz kap. 5.2 a také Pravidla pro žadatele a příjemce, kap. 7.1.4 

! 

https://opvvv.msmt.cz/balicek-dokumentu/item1000043.htm
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2.4.4 Ostatní technické problémy a překážky 

Ostatní problémy a překážky související s vyplněním nebo podáním Zprávy konzultujte s manažerem 

projektu, případně se rovnou obracejte depeší na adresu technické podpory 

OPVVV_Žadatel/Příjemce_Technická*skk. Depeši zasílejte z levého menu z detailu projektu nebo 

konkrétní Zprávy. 
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3 Vyplnění Zprávy – krok za krokem 

Zpracování Zprávy příjemce provádí vyplněním jednotlivých záložek v oblasti „Datová oblast žádosti“. 

Záložky doporučujme vyplňovat postupně. 

Pro doložení zadaných dat je v některých případech nutné doložit předepsanou přílohu. Ta se vkládá 

zpravidla na záložku Dokumenty Zprávy. 

U textových polí je uvedena vždy kapacita pole, tzn. max. počet znaků. V případě, že kapacita jakéhokoli 

textového pole příjemci nestačí, vloží příjemce do textového pole odkaz na přílohu  (např. „viz příloha 

xy“), a tuto přílohu vloží na záložce Dokumenty Zprávy. Do přílohy příjemce propíše potřebné 

informace/vloží část textu, která se mu do textového pole ZoR nevešla. 

Druhy datových polí: 

 - Žlutá pole jsou povinná k vyplnění. Pokud nebude některé povinné pole 

vyplněno, bude na to uživatel upozorněn chybovou hláškou při spuštění finalizace. 

 

 - Šedá pole jsou nepovinná k vyplnění. Jejich povinnost však může být dána 

metodicky. 

 

 - Bílá pole jsou doplňována automaticky systémem. Pro uživatele jsou 

needitovatelná. 

 

 - Pole označená tímto symbolem slouží k vložení dat ve formátu datum. Lze vybrat z kalendáře, 

nebo vepsat manuálně přímo do pole. 

 

 - Pole, u kterých je uvedený tento symbol se vyplňují výběrem z  předdefinovaného číselníku 

kliknutím na tento symbol. Manuální vyplnění není umožněno. 

 - checkbox slouží k vyplnění hodnoty ano (fajfka) či ne (křížek) 
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Základní ovládací prvky: 

 - Tlačítko slouží k uložení dat na záložce. Před přechodem na další záložku je 

nutné jej použít, jinak hrozí ztráta zadaných dat. 

 - Tlačítko slouží ke zkušení akce, například vytvoření záznamu, či zadání dat 

 - Tlačítko slouží k vytvoření dalšího záznamu. Tam, kde je to umožněno, lze 

vytvořit více záznamů. Pro uložení je nutné požít tlačítko Uložit pro každý vytvořený záznam zvlášť.  

 - Tlačítko slouží ke smazání vytvořeného záznamu, nebo ke smazání nově 

vytvořeného záznamu, nebo k odebrání záznamu ze seznamu vykazovaných záznamů. 

 - Tlačítko slouží výběru záznamu, u kterého má být vykázána 

změna nebo přírůstek ve sledovaném období. Výběr probíhá tak, že v horní tabulce, kde se zobrazují 

záznamy tak, jak jsou uvedeny na úrovni projektu, vyberte záznam, u kterého chcete vykázat změnu 

nebo přírůstek. Poté stiskněte toto tlačítko a záznam se přesune do spodní tabulky záznamů, u kterých 

je vykazována změna nebo přírůstek za sledované období. Pod touto tabu lkou pak probíhá vykázání na 

detailu záznamu. Vykazujte vždy pouze ty záznamy, u kterých došlo ve sledovaném období ke změně 

nebo přírůstku. Ostatní záznamy do vykázání nevybírejte. Tlačítko je nutné použít pro každý záznam, 

který má být vykázán zvlášť. 

 - Tlačítko vytvoří export záznamů v tabulce do formátu xls. (MS Excel) 

 

3.1 Informace o zprávě 

Záložka Informace o zprávě obsahuje automaticky načtené základní informace o Zprávě. Tato pole jsou 

needitovatelná. 

Předpokládané datum podání – automaticky načtený údaj, odpovídá podobě finančního plánu. Při 

každé aktualizaci finančního plánu přes žádost o změnu se harmonogram ZoR aktualizuje.  

Sledované období od – pole je u první zprávy o realizaci projektu editovatelné. Příjemce vyplňuje 

datum zahájení realizace projektu dle právního aktu.  V dalších zprávách je již pole needitovatelné a 

odpovídá dni následujícímu po dni v poli „Sledované období do“ na předchozí Zprávě. 
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Sledované období do – příjemce vyplní datum konce monitorovacího/sledovaného období. Uvádí 

poslední den období, za které je zpráva o realizaci projektu předkládána. Každý projekt má vymezení 

jednotlivých monitorovacích/sledovaných období uvedený v právním aktu.  

Harmonogram projektu:  

Skutečné datum zahájení – příjemce vyplní datum zahájení realizace projektu podle právního aktu. 

Pole se zobrazuje v rámci všech zpráv o realizaci projektu, avšak editovatelné je pouze v rámci první 

zprávy o realizaci (za předpokladu, že nebylo vyplněno do žádosti o podporu/před vydáním PA), do 

následujících zpráv o realizaci je již přebíráno. Pokud bylo datum vyplněno na žádosti o podporu 

omylem, je nutné jej upravit/odebrat přes žádost o změnu, následně je možné jej upravit ve Zprávě. 

 

Skutečné datum ukončení – příjemce plní toto pole až v závěrečné zprávě o realizaci. 

 

Box Kontaktní údaje ve věci zprávy: 

Příjemce vyplňuje jméno, příjmení a email kontaktní osoby zprávy o realizaci. Je možné vyplnit také 

telefon. Důrazně doporučujeme, aby kontaktní osoba byla zároveň uživatelem registrovaným 

v ISKP14+ s přístupem k projektu. 

Historie stavů: 

Tabulka informuje o průběhu zpracování Zprávy. Jsou zde uvedeny stavy, kterými Zpráva prošla v  rámci 

její administrace. 
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3.2 Realizace, provoz/údržba výstupu 

Na této záložce popisuje příjemce pokrok v realizaci projektu. Záložka zpravidla není povinná. Jedná se 

o vhodné doplnění dat poukazujících na pokrok v realizaci a může urychlit administraci Zprávy Řídícím 

orgánem. 

 

 

3.3 Identifikace problémů 

Na záložce identifikace problému popisuje příjemce vzniklé problémy za sledované období. Z hlediska 

technického nastavení formuláře ZoR se jedná o nepovinnou záložku s nepovinnými datovými poli. 

Pokud ovšem na projektu problémové oblasti vznikly, příjemce je povinen o nich informovat. 
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3.4 Klíčové aktivity 

Příjemce na záložce klíčové aktivity vybírá aktivity, které ve sledovaném období realizoval. Využívá 

funkci Vykázat změnu/přírůstek. 

Na záložce jsou v horní části načteny všechny aktivity, ke kterým se příjemce zavázal. Pokud bude 

vykazovat realizaci některé z nich, vstoupí kliknutím na konkrétní řádek a následně stiskne Vykázat 

změnu/přírůstek. Zvolená aktivita se načte do spodní části „Klíčové aktivity, u kterých je vykazována 

změna/přírůstek za aktuální sledované období. Dále je povinné pole Popis pokroku v realizaci klíčové 

aktivity za sledované období. 
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3.5 Indikátory 

Záložka indikátory obsahuje přehled všech indikátorů, ke kterým se příjemce zavázal.  

Při výběru indikátoru k vykázání je možné v jeho detailu vyplnit datová pole Přírůstková hodnota a 

Datum přírůstkové hodnoty. Přírůstek je možné vykázat s přesností až na 3 desetinná místa a může být 

i záporný (úbytek). Pole jsou povinná u všech vykazovaných indikátorů.  

Ostatní pole jsou na Zprávě needitovatelná. Ke každému vykázanému indikátoru je zpravidla povinné 

vyplnit pole Komentář, kde popište přírůstek. Vykázání indikátorů může být dále spojeno s doložením 

specifické přílohy, viz specifická pravidla (kalkulačka indikátorů atp.) 
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Popis vybraných polí: 

Dosažená hodnota z projektu – Pole ukazuje aktuálně platnou dosaženou hodnotu (součet všech 

přírůstkových hodnot z již schválených Zpráv) 

Dosažená hodnota kumulativně – Pole zobrazuje součet aktuální dosažené hodnoty a přírůstkové 

hodnoty v této Zprávě (Dosažená hodnota z projektu + Přírůstková hodnota). Po schválení Zprávy se 

tato hodnota bude zobrazovat v poli Dosažená hodnota z projektu u následující Zprávy. 

Procento plnění cílové hodnoty – pole zobrazuje procento naplnění cílové hodnoty a počítá se včetně 

aktuálně zadané přírůstkové hodnoty.3 

 

UPOZORNĚNÍ:  

1. V každé přehledové tabulce je zobrazeno 25 řádků, pokud existuje více záznamů, vznikají nové listy. 

U projektů s velkým počtem indikátorů můžou být indikátory zobrazeny až na 5ti listech. Uživatel při 

vyplňování indikátorů můžu buď filtrovat přes Kód indikátoru nebo pomocí šipek v levém spodním rohu 

filtrovat. 

 

2. Chybové hlášení: ISUM-314216: Indikátory - Není vyplněn povinný atribut Datum přírůstkové 

hodnoty. 

Zkontrolujte si všechny indikátory, které se vyplňují ručně. Jsou zobrazeny v přehledové tabulce 

Indikátory, u kterých je vykazovaná změna/přírůstek za aktuální sledované období na posledním listu 

(viz.  upozornění výše).  

3. V rámci nápočtových a rozpadových pravidel IND se u některých IND načítá velké množství 

indikátorů. NEMAŽTE ŽÁDNÉ INDIKÁTORY. Smazáním jakéhokoliv indikátoru z  pravidel, dojde 

k porušení vztahů. 

4.V případě chybových hlášení/nestandardního chování aplikace na záložce Indikátory, které nejsou 

uvedeny výše uvedeny, prosím neprodleně kontaktujte Technickou podporu OP VVV prostřednictvím 

depeše – Adresát – OPVVV_Žadatel/Příjemce_Technická podpora. 

 

                                                           
3 V určitých specifických případech může být procento plnění počítáno chybně. Vzhledem k tomu, že se jedná 
pouze o informativní pole, není chybná hodnota v tomto poli překážkou k podání a schválení Zprávy 
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3.5.1 Vazba na IS ESF 2014+ 

Příjemci, kteří mají povinnost vykazovat indikátory prostřednictvím externí databáze IS ESF  2014+, 

budou mít u konkrétních indikátorů možnost automatického načtení Přírůstkové hodnoty a Data 

přírůstkové hodnoty. 

Vstupem na záložku indikátory v ZoR dojde k automatickému rozpadu 6-kových indikátorů do části 

Indikátory, u kterých je vykazovaná změna/přírůstek za aktuální sledované období, kde lze provádět 

načítání hodnot ESF indikátorů (6–kových indikátorů) z databáze IS ESF 2014+, a to tlačítkem 

Aktualizace z IS ESF u příslušného indikátoru. 

POZNÁMKA: Pokud nepotřebujete vykazovat 6-kové indikátory a v databázi IS ESF nemáte ŽÁDNÁ 

data, je možno použít zaškrtávátko pod touto tabulkou. Toto zaškrtávátko je dostupné k zatržení pouze 

v případě, že je IS ESF 2014+ prázdné. 

 

 

DOPORUČENÍ: Načítáním hodnot na indikátoru 6 00 00 dojde k načtení všech podrobných 6-kových 

indikátorů, je tedy mnohem jistější toto provádět zde než na jednotlivých indikátorech. 

 

Podmínkou pro načítání indikátorů z IS ESF 2014+ je vyplněné datové pole Sledované období do na 

záložce Informace o zprávě. Příjemce může evidovat ve zprávě o realizaci dosaženou hodnotu ESF 

indikátorů ve chvíli, kdy má schválen seznam podpořených osob v databázi IS ESF 2014+ (s každým 

novým přidáním nebo doplněním podpory se dosažená hodnota indikátorů přepočítá, a to ale až po 

opětovném schválení seznamu podpořených osob a opětovnou aktualizací přes pole Aktualizace z IS 

ESF). 

Stiskem tlačítka Aktualizace z IS ESF v ZoR se v databázi IS ESF 2014+ spustí automatický výpočet 

indikátorů k datu stisku tlačítka. Pokud chceme stáhnout výpočet ke konci ZoR, je nutné tento výpočet 

v IS ESF 2014+ již mít (lze ověřit na záložce Indikátory, překliknutím na zatržítko Všechny výpočty), nebo 

ho v IS ESF 2014+ znovu spustit, a to nad schváleným seznamem PO na záložce Podpořené osoby ke 

konci sledovaného období ZoR. 

Detailnější informace jsou uvedeny v uživatelské příručce: Uživatelská příručka IS ESF 2014+ 

v dokumentech k IS ESF 2014+ - Evidence podpořených osob. 

https://opvvv.msmt.cz/balicek-dokumentu/item1018226.htm
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Dotazy k vyplnění databáze IS ESF2014+ směrujte přes interní depeši na technickou  podporu 

OPVVV_Technická pomoc_Žadatel/Příjemce. 

 

UPOZORNĚNÍ: 

1. Aktualizaci indikátorů z externí aplikace IS ESF 2014+ je možné provádět až po ukončení sledovaného 

období. Pokud uživatel stiskne tlačítko Aktualizace z IS ESF dříve, zobrazí se mu následující chybové 

hlášení: Datum nesmí být vyšší než aktuální datum. 

2. Indikátorová sada indikátorů s nenulovými dosaženými hodnotami musí být kompletní, jinak systém 

vrací chybové hlášení: Finalizační kontrola zjistila, že byl smazán některý z ESF indikátorů, který měl 

nenulovou dosaženou hodnotu. 
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3.6 Horizontální principy 

V záložce Horizontální principy doplňuje příjemce plnění principů ve sledovaném. Příjemce vstoupí na 

konkrétní princip, stiskne pole Vykázat změnu/přírůstek a následně vyplní povinné pole Popis plnění 

principu. Povinnost plnění horizontálních principů se může lišit napříč výzvami. 

 

 

3.7 Publicita 

Na záložce Publicita vyplňuje příjemce automaticky načtené formy publicity, pokud byly ve sledovaném 

období realizovány – zvolením záznamu a stisknutím pole Vykázat změnu/přírůstek. Splnění podmínek 

publicity je zpravidla požadováno nejpozději v závěrečné zprávě o realizaci, avšak podmínky se mohou 

lišit v návaznosti na danou výzvu. 

Kromě toho také může založit další nepovinné formy přes tlačítko Nový záznam.  
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3.8 Příjmy 

Jedná se o variabilní záložku, která nemusí být relevantní pro všechny výzvy a projekty. Evidence příjmů 

je zajištěna na formuláři žádosti o platbu. 

Projekty, které splňují podmínky pro předkládání Cost benefit analýzy zde potvrzují provedení 

přepočtu. Dle metodického doporučení se přepočet cost benefit analýzy předkládá až k závěrečné ZoR. 

K aktualizaci CBA dochází prostřednictvím změnového řízení.4 

Checkbox Proveden přepočet v modulu CBA je nutné označit křížkem (nebyl proveden) také u projektu, 

který CBA v žádosti o podporu nepředkládal. 

 

  

                                                           
4 Příručka pro CBA: https://opvvv.msmt.cz/download/file4801.pdf 

https://opvvv.msmt.cz/download/file4801.pdf
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3.9 Dokumenty zprávy 

Záložka slouží pro vkládání příloh týkající se výlučně konkrétní zprávy o realizaci. Vložené přílohy se 

nebudou propisovat na projektovou záložku Dokumenty, ale zůstanou uloženy pod zprávou. 

Příjemce sem vkládá přílohy, které se váží ke sledovanému období. 

 

Příjemce přes tlačítko Nový záznam vkládá Název dokumentu a následně přes pole Připojit vkládá 

dokument přílohy. Dokument může elektronicky podepsat přes ikonu pečetě. Jakmile se dokument 

podepíše, pečeť je zelená. 

Další zpráva o realizaci již nebude obsahovat jednou vloženou přílohu z předešlé ZoR pro další možnou 

editaci. 

 

3.10 Dokumenty 

Na této záložce příjemce může upravovat přílohy projektu, které je nutné aktualizovat. Přílohy, které 

se netýkají dané ZoR příjemce neupravuje. Pro úpravy dokumentů mimo ZoR je nutné využít Žádost 

o změnu. 

Záložka obsahuje dva přehledy příloh: 

- Dokumenty na projektu - přehled příloh z žádosti o podporu - pro editaci používá příjemce fce 

Vykázat změnu/přírůstek: 

o nelze změnit název přílohy 

o vloženou fyzickou přílohu nejde smazat, pouze ji vyměnit 
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- Dokumenty - přes tlačítko Nový záznam mohou být navázány další přílohy, které budou 

následně uloženy pod projektovou úroveň – jedná se o přílohy, které mohou mít charakter 

vztahující se k projektu, nikoliv jen konkrétní zprávě o realizaci. 

 

Přílohy z této záložky se po schválení ZoR a rozehrání dat načtou na projektovou záložku Dokumenty. 

U každého záznam aktualizované přílohy (nová příloha nebo aktualizovaná příloha přes Pole Vykázat 

změnu/přírůstek) je datová položka „Akce prováděná se záznamem, jak ji chceme promítnout zpět do 

projektu“. V tomto poli uživatel volí: 

- Nový záznam – automaticky načteno Záznam vytvořen; 

- Aktualizace záznamu – Záznam upraven (např. nová verze přílohy); Záznam smazán (smazání 

přílohy – nelze mazat přílohu označenou jako Povinná). 
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3.11 Čestná prohlášení 

Záložka obsahuje automaticky načtená čestná prohlášení. Příjemce je povinen se záznamy souhlasit, a 

to prostřednictvím zatržení checku Souhlasím s čestným prohlášením. Pole Text čestného prohlášení 

definuje a popisuje dané ČP. 

 

3.12 Podpis dokumentu 

Důležitou podmínkou pro finalizaci a podání zprávy o realizaci je podání Žádosti o platbu. Tzn. Příjemce 

musí nejdříve provést finalizaci a podání Žádosti o platbu a následně může finalizovat a podat Zprávu 

o realizaci. 

Záložka Podpis dokumentu je po celou dobu editace ZoR needitovatelná. Jakmile je provedena 

finalizace Zprávy, je možné provést její podpis. 

Před finalizací se ujistěte, že je na projektu nominován správný uživatel s rolí signatář, který bude 

ZoR/ŽoZ/ŽoP podepisovat. V případě, že by byl tento uživatel nominován dodatečně po provedené 

finalizaci, nebyl by podpis možný. Aplikace by požadovala vložení podpisu od uživatele, který měl roli 

signatáře v okamžiku finalizace. Řešením této situace je provedení storna a podpis správným 

signatářem.  

Finalizovanou zprávu lze také vrátit zpět do editace pomocí pole Storno finalizaci. Tento krok může 

provést pouze uživatel s rolí Signatář. 
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Jakmile se stisklo pole Finalizovat, zobrazí se hlášení: 

 

 

Signatářům přijde depeše o možnosti podpisu zprávy o realizaci.  

 

Nyní může provést uživatel s rolí Signatář podpis Zprávy přes záložku Podpis dokumentu přes ikonu 

pečetě. Pokud je zpráva nepodepsaná, pečeť je černá. 

 

Po podpisu je pečeť zelená. 

 

 



 

27 
 

V případě potřeby lze vygenerovaný podepsaný .pdf soubor zobrazit včetně informací o certifikátu, 

který byl použit k podpisu žádosti o podporu. Na záložce Podpisu projektu stiskem tlačítka Soubor , 

můžeme zvolit možnost Opis dokumentu s podpisem.  

 

 

 

Po podpisu je Zpráva ve stavu Podaná na ŘO a je vytvořena verze pro čtení a dochází k administraci ze 

strany ŘO. Informace o stavu je vidět na záložce Informace o zprávě – pole Stav a dále Historie stavů.  

 

 

 

Informace o stavu je viditelná také v modulu Zprávy o realizaci, v přehledové tabulce. 
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4 Proces kontroly Zprávy  

Proces kontroly Zprávy a žádosti o platbu probíhá dle pravidel definovaných v Pravidlech pro žadatele 

a příjemce.  

Projektový administrátor při kontrole Zprávy může využít kontroly formálních náležitostí a následně 

kontroly obsahové kvality. Využije přitom stavů: 

• Vrácena k přepracování z formálního hlediska – ZoR je vrácena kvůli formálním chybám. 

Administrátor Vám vrátí pouze vybrané obrazovky, které je nutné opravit.  

• Schváleno ŘO z formálního hlediska – ZoR je schválena z formální stránky. Tento stav není 

povinný, projektový administrátor může rovnou přejít na kontrolu obsahové kvality a tento 

stav nemusí využit.  

• Vrácena k přepracování z hlediska obsahové kvality – ZoR je vrácena k opravě. Administrátor 

Vám vrátí pouze obrazovky vybrané k opravě.  

• Schváleno ŘO z hlediska obsahové kvality – ZoR je schválena z obsahové kvality. V tomto stavu 

je Zpráva finálně schválena. 

 

 

4.1 Vráceni Zprávy k dopracování 

Zpráva o realizaci je v případě potřeby vracena k dopracování: 

- Se všemi obrazovkami; 

- s vybranými obrazovkami; 

- Bez nutnosti vracet také žádost o platbu. 

Jakmile je ZoR vrácena k dopracování, příjemce tuto informaci dostane formou interní depeše. 

Změna stavu je viditelná na přehledové tabulce v modulu Zprávy o realizaci – stav Zprávy je opět 

Rozpracovaná. 
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Na detailu Zprávy na záložce Informace o zprávě je poté stav vidět v poli Stav a v oblasti Historie stavů. 

V případě, že nemáte některé obrazovky editovatelné a současně jste vyzýváni administrátorem 

projektu k jejich editaci, ověřte si, které byly skutečně označeny k editaci. Případně neprodleně 

kontaktujte Technickou podporu OP VVV prostřednictvím depeše – Adresát – 

OPVVV_Žadatel/Příjemce_Technická podpora. 

 

Důvody vrácení a pokyny k úpravě Zprávy: 

1) Záložka Důvody vrácení 

Příjemce si přečte informace o důvodech vrácení na záložce Důvody vrácení, která je k dispozici v levém 

menu mezi obrazovkami zprávy o realizaci. 

Projektový administrátor vrátil k dopracování/odemknul pouze záložky, které je nutné opravit. 

Upřesnění je uvedeno pod záložkou Důvody vrácení.  

Automaticky je editovatelná také obrazovka Informace o zprávě. 

2) Informativní depeše s přílohou 

Další možností je, že administrátor odešle příjemci informativní depeši, jejíž součástí je příloha 

(zpravidla ve formátu word), která obsahuje podrobný popis pochybení ve Zprávě a pokyny k  jejich 

odstranění. 

Jakmile příjemce upřesní/opraví zprávu dle pokynů projektového administrátora, opět provádí 

finalizaci a podpis zprávy přes záložku Podpis dokumentu (dle kapitoly 3.12). 

Data se aktualizují. Proces kontroly projektovým administrátorem opět začíná. 
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4.2 Schválení Zprávy o realizaci 

Schválením zprávy o realizaci dochází k přepnutí stavu na Schváleno ŘO z hlediska obsahové kvality.  

Příjemce je o této skutečnosti informovaný prostřednictvím depeše a také změnou stavu zprávy o 

realizaci. 

 

 

 

V tuto chvíli také může příjemce založit další zprávu o realizaci, která bude popisovat další sledované 

období přes pole Založit novou Zprávu/Informaci. 

UPOZORNĚNÍ: 

1. V případě, že ze strany příjemce došlo k rozpracování další zprávy ještě před schválením té 

předešlé, na nově rozpracované ZoR nejsou aktivní obrazovky Indikátory a Publicita. To právě 

z důvodu, že předešlá ZoR není schválená a systém nemůže načíst aktuální, schválená data. Po 

schválení předešlé ZOR se záložky následně zaktivní.  

2. V případě souběhu ZoR a ŽoZ, kdy ZoR je ve stavu Rozpracovaná a současně dochází k schválení 

ŽoZ a je žádoucí, aby požadované úpravy na ŽoZ byly součástí ZoR, řešením aktualizace dat na 

již rozpracované ZoR je smazání již aktualizovaného záznam na ZoR a vykázání změny 

opakovaně. Tím dojde k novému načtení dat. Tento krok je možno provést na záložkách 

Indikátory, Klíčové aktivity a Dokumenty. Podmínkou je schválení ŽoZ. 
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5 Závěrečná zpráva o realizaci projektu 

Závěrečná zpráva o realizaci projektu předkládá příjemce 40 pracovních dní od ukončení posledního 

sledovaného období. Dle typu projektu existují dvě formy závěrečné zprávy: 

- závěrečná zpráva o realizaci projektu (dále jen ZZoR); 

- závěrečná zpráva za celé období realizace projektu (dále jen ZZoRp) – podmínky: 

o zpráva pokrývající celé období realizace projektu a předkládaná příjemcem společně 

s poslední žádostí o platbu u projektů s ex-post a kombinovaným financováním, 

resp. s vyúčtováním u projektů s ex-ante financováním, nebo samostatně podle 

charakteru projektu (viz odrážky níže); 

o zpráva je povinná pro investiční projekty5 s objemem celkových způsobilých výdajů 

nad 100 mil. Kč dle právního aktu o poskytnutí / převodu podpory, u kterých nahrazuje 

Závěrečnou ZoR projektu; 

o zpráva je povinná pro fázované projekty a slouží pro shrnutí realizace projektu jako 

celku, tedy části projektu financované v období 2014–2020 a také části realizované 

v programovém období 2007–2013; u těchto projektů příjemce podává „standardní“ 

Závěrečnou ZoR projektu s žádosti o platbu, resp. vyúčtováním za část projektu 

financovanou v období 2014–2020 a jako přílohu k této zprávě přikládá také tuto 

zprávu; 

o zpráva je také povinná u projektů, u kterých s poslední žádostí o platbu, 

resp. vyúčtování, pokračuje fyzická a / nebo finanční realizace akce, jejíž součástí byl 

projekt spolufinancovaný z ESI fondů. U těchto projektů příjemci po skončení realizace 

části akce spolufinancované z ESI fondů podávají „standardní“ Závěrečnou ZoR 

projektu společně s poslední žádostí o platbu, resp. s vyúčtováním. Následně 

po ukončení fyzické a / nebo finanční realizace celé akce předkládají Závěrečnou ZoR 

za celé období realizace projektu (bez žádosti o platbu) pro informaci ŘO / ZS dle řídicí 

dokumentace a pravidel pro žadatele a příjemce (např. jako přílohu ZoU projektu nebo 

jinou cestou dle potřeb ŘO / ZS); 

o zpráva může být využita u ostatních projektů (s výjimkou zjednodušených projektů) 

namísto Závěrečné ZoR projektu, což musí být popsáno v řídicí dokumentaci, 

pravidlech pro žadatele a příjemce a v podmínkách právního aktu o poskytnutí / 

převodu podpory, příp. dodatku. 

 

 

 

                                                           
5 Jedná se o projekty, u kterých investiční výdaje představují více než 50 % celkových způsobilých výdajů.  
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5.1 Specifika závěrečné zprávy - ZZoR 

Termín pro předložení ZZoR projektu je 40 pracovních dní od ukončení sledovaného období. 

Záložka Informace o zprávě – na závěrečné ZoR je nutné vyplnit datovou položku Skutečné datum 

ukončení v boxu Harmonogram projektu. Uvedené datum by mělo odpovídat položce Sledované 

období do. Datová položka by neměla být ze strany příjemce vyplněna dříve. Jakékoliv změny je pak 

nutno řešit prostřednictvím žádosti o změnu. 

Vazba na IS ESF 2014+ 

Příjemci, kteří mají povinnost vykazovat indikátory prostřednictvím externí databáze IS ESF2014+, musí 

mít při podávání ZZoR vyplněny data výstupu z projektu na všech jednotlivých podpořených osobách, 

jež vstupují do výpočtu indikátorů, na záložce Podpořené osoby – Otisk ZoR v IS ESF 2014+. Osoby bez 

tohoto data výstupu z projektu nevstupují do automatických výpočtů indikátorů po překlopení 

projektu do stavu PP40. Příjemci v případě chybějícího data budou požádáni o doplnění zpětně. 

Pokud otisk ZZoR v IS ESF 2014+ chybí z důvodu vykázání indikátorů v předchozích ZoR a na 

předchozích otiscích datum výstupu z projektu podpořené osoby také chybí, je nutno v ZZOR 6-kové 

indikátory vykázat i přesto, že mají nulový přírůstek. 

Schválením ZZoR ze strany ŘO dojde ke změně stavu projektu – PP40 Projekt fyzicky ukončen. 

 

5.2 Specifika závěrečné zprávy – ZZoRp 

Termín pro předložení ZZoRp projektu je 40 pracovních dní od ukončení sledovaného období. 

Záložka Informace o zprávě – na závěrečné ZoRp je povinná datová položka Skutečné datum ukončení 

v boxu Harmonogram projektu. Uvedené datum by mělo odpovídat položce Sledované období do. 

Datová položka by neměla být ze strany příjemce vyplněna dříve. Jakékoliv změny je pak nutno řešit 

prostřednictvím žádosti o změnu. 

Záložka Realizace provoz údržba – záložka obsahuje tyto podzáložky: 

- Informace o průběhu realizace projektu 

- Informace o zajištění provozu/údržby výstupů projektu po jeho ukončení 

- Vyhodnocení celkových nákladů akce  

 

Schválením ZZoR ze strany ŘO dojde ke změně stavu projektu – PP40 Projekt fyzicky ukončen. 
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6 Zprávy o udržitelnosti projektu 

Projekt se dostává do udržitelnosti, resp. udržitelnost na projektu začíná zpravidla následující den po 

přechodu projektu do stavu PP41 – Projekt finálně ukončen ze strany ŘO. Tomuto dni také odpovídá 

datová položka Sledované období od. 

Harmonogram zpráv o udržitelnosti je generovaný ze strany ŘO. Následně je harmonogram k dispozici 

v IS KP na záložce Zprávy o realizaci. 

Záložky ZoU jsou identické, jako záložky na ZoR. Existuje pouze jedna specifická záložka, a to záložka 

Plnění udržitelnosti. 

 

 

 


