
20. 1. 2016 
v. 1.0 

 

Uživatelská příručka  

IS KP14+ 

 

Zpráva o realizaci 

 

Operační program 

 

Výzkum, vývoj a vzdělávání 
Programové období 2014 – 2020 

  
  



20. 1. 2016 
v. 1.0 

 

Obsah 
1. Úvod ................................................................................................................................................ 3 

2. Vytvoření a editace IoP/ZoR ........................................................................................................... 4 

3. Vyplnění zprávy o realizaci – krok za krokem ................................................................................ 8 

3.1. Informace o zprávě ...................................................................................................................... 8 

3.2. Realizace, provoz/údržba výstupu............................................................................................... 9 

3.3. Příjmy ........................................................................................................................................... 9 

3.4. Indikátory .................................................................................................................................... 9 

3.5. Horizontální principy ................................................................................................................. 11 

3.6. Klíčové aktivity ........................................................................................................................... 11 

3.7. Identifikace problému ............................................................................................................... 12 

3.8. Čestná prohlášení ...................................................................................................................... 12 

3.9. Dokumenty ................................................................................................................................ 13 

3.10. Publicita ................................................................................................................................. 13 

3.11. Veřejné zakázky ..................................................................................................................... 14 

3.12. Údaje o smlouvě a dodatku ................................................................................................... 15 

3.13. Hodnocení a odvolání ............................................................................................................ 15 

3.14. Návrh/podnět na úohs .......................................................................................................... 16 

3.15. Přílohy k VZ ............................................................................................................................ 16 

3.16. Subjekty projektu .................................................................................................................. 17 

3.17. Adresy subjektu ..................................................................................................................... 17 

3.18. Osoby subjektu ...................................................................................................................... 18 

3.19. Účty subjektu ......................................................................................................................... 19 

3.20. Veřejná podpora .................................................................................................................... 19 

3.21. Firemní proměnné ................................................................................................................. 19 

3.22. Podpis dokumentu ................................................................................................................ 20 

  

 

 

 

 

 

 



20. 1. 2016 
v. 1.0 

 

1. ÚVOD 

Příručka si klade za cíl seznámit uživatele na straně příjemce s vyplněním, finalizací a podáním zprávy 

o realizaci ve fázi realizace projektu. Byla sestavena na základě podkladu zpracovaného Ministerstvem 

pro místní rozvoj. 

Pro korektní práci na formuláři zprávy o realizaci je nutné dodržovat HW a SW požadavky. Formulář 

zprávy o realizaci je podepisován prostřednictvím platného elektronického podpisu. Zpráva o realizaci 

(dále jen ZoR) v IS KP14+ nemá žádnou technickou vazbu na formulář žádosti o platbu či změnového 

řízení.  

Na detailu projektu je harmonogram ZoR vygenerovaný automaticky, jakmile jsou splněny níže uvedené 

podmínky. Podmínky jsou na straně ŘO. Harmonogram ZoR je generován v závislosti na aktuálním 

platném finančním plánu (dále jen FP), je při změnách FP nutné harmonogram zpráv uživatelsky 

„přegenerovat“. V případě „přegenerování“ ZoR jsou systémově smazány všechny záznamy 

harmonogramu ZoR, u nichž je toto umožněno (např. stav Plánována) a následně vygenerován nový 

harmonogram ZoR dle upraveného FP. ZoR jsou vygenerovány ve stavu „Plánována“ a připravené 

k editaci příjemcem. 

Generování začíná datem uzavření smlouvy/rozhodnutí. Následuje dle termínů finančního plánu až do 

ukončení fyzické realizace projektu. Poslední ZoR v pořadí je automaticky systémem označena jako 

ZZoR (závěrečná ZoR).  Poté se generuje udržitelnost, jeli definovaná výzvou, počet záznamů je dle 

číselného pole u výběru typu generování na výzvě (počet ZoU). Poslední ZoU v řadě je automaticky 

systémem označena jako ZZoU (závěrečná ZoU).  

Podmínky vygenerování Zprávy o realizaci: 

- aktualizovaný a platný finanční plán; 

- 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); 

- Projekt je ve stavu Projekt v plné realizaci. 
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2. VYTVOŘENÍ A EDITACE IOP/ZOR 

Uživatel se přihlásí do ISKP14+ jako žadatel. Jednou z podmínek založení IoP/ZoR je, že uživatel je 

přihlášen v systému v roli umožňující generování záznamů ZoR. 

 
 

Dále si uživatel zvolí projekt, na kterém chce vyplnit ze strany ŘO vygenerovanou ZoR.  

 

Podmínkou pro založení ZoR je, že vybraný projekt musí být ve stavu Projekt ve fyzické realizaci.  
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Na vybraném projektu uživatel vstoupí do modulu Informování o realizaci, kde si otevře záložku Zprávy 

o realizaci, viz obrázek.  

 

Zobrazí seznam se ZoR. (před vytvořením první je prázdný). V záložce Zprávy o realizaci uživatel založí 

novou Zprávu o realizaci.  
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Novou ZoR lze založit (přepnout do stavu Rozpracována) v případě, že jsou všechny předchozí 

vypořádány, nebo jsou vypořádány všechny až na poslední ZoR. V tomto případě je možné jednu další 

ZoR založit, ale správce projektu je informován, že lze editovat pouze datové oblasti, které nejsou 

závislé na datech předchozích ZoR. Po vypořádání poslední předchozí ZoR jsou editoři informováni, že 

aktuální ZoR lze plně editovat.  

Uživateli se zobrazí záložka Datové oblasti žádosti. 

 

 

V tuto chvíli je ZoR kompletně vygenerovaná a je možné ji vyplňovat. 

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. 
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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. 

Kontrola – stisknutím pole se na zprávě provede kontrola vyplněnosti všech povinných datových polí. 

Finalizaci – 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. 
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3. VYPLNĚNÍ ZPRÁVY O REALIZACI – KROK ZA KROKEM 

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 zprávy o realizaci. 

Do přílohy příjemce propíše potřebné informace/vloží část textu, která se mu do textového pole zprávy 

o realizaci nevešla. 

3.1. INFORMACE O ZPRÁVĚ 

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

jsou needitovatelná. 

Příjemce je povinen vyplnit – Sledované období od/do (sledované období od je automaticky načteno, 

je možná editace). Dále příjemce vyplňuje kontaktní údaje osoby, zodpovědně za zprávu. 

Ve spodní části obrazovky je vidět historie práce na zprávě. 
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3.2. REALIZACE, PROVOZ/ÚDRŽBA VÝSTUPU 

Na této záložce popisuje příjemce pokrok v realizaci projektu. 

 

3.3. PŘÍJMY 

Na této záložce příjemce doplňuje informace k příjmům, pokud jsou projektem generovány. Do levé 

části tabulky se uvádí informace za sledované období, do pravé části tabulky se informace za 

jednotlivé zprávy načítají kumulativně. 

V boxu Proveden přepočet v modulu CBA? zatrhněte fajfku nebo křížek. 

 

3.4. INDIKÁTORY 

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

výstupní informace za žádosti, tedy Výchozí hodnota a Cílová hodnota. Tyto dvě informace nelze 

editovat. Dále Dosažená hodnota a Datum dosažení hodnoty – pokud došlo ve sledovaném období 

k naplnění indikátoru, budou ze strany příjemce vyplněny. Poslední sloupec je Procento plnění cílové 

hodnoty – automaticky naplňováno dle plnění. 
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Pole Vykázat změnu/přírůstek 

Pokud došlo ve sledovaném období k plnění indikátoru, vstoupí příjemce na konkrétní záznam 

indikátoru a stiskne pole Vykázat změnu a přírůstek. V tuto chvíli jsou pole Přírůstková hodnota a 

Datum přírůstkové hodnoty povinná datová pole. Pole Komentář je nepovinné pro vyplnění 

z technického hlediska, ale ŘO informaci o plnění vyžaduje. Posledním polem je Definice indikátoru – 

pole je automaticky načteno a popisuje daný indikátor. Zvolením indikátoru došlo také k zařazení 

daného indikátoru do tabulky Indikátory, u kterých je vykazovaná změna/přírůstek za aktuální 

monitorovací období. Stisknutím pole Uložit se vložené údaje ukládají. 
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3.5. HORIZONTÁLNÍ PRINCIPY 

V záložce Horizontální principy doplňuje příjemce plnění v případě, že za sledované období byly 

principy naplněny. Příjemce vstoupí na princip, který naplnil a stiskne pole Vykázat změnu/přírůstek. 

 

3.6. KLÍČOVÉ AKTIVITY 

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

využívá funkcionalitu pole Vykázat změnu/přírůstek. 
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3.7. IDENTIFIKACE PROBLÉMU 

Na záložce identifikace problému popisuje příjemce vzniklé problémy za sledované období. Jedná se 

o nepovinnou záložku s nepovinnými datovými poli.  

 

3.8. ČESTNÁ PROHLÁŠENÍ 

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

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

definuje a popisuje dané ČP. 

Kromě povinných, automaticky načtených záznamů příjemce může vložit přes tlačítko Nový záznam 

vlastní čestné prohlášení. 
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3.9. DOKUMENTY 

Záložka obsahuje přehled příloh z žádosti o podporu – již nejsou editovatelné a dále obsahuje 

automaticky načtené dokumenty/přílohy k zprávě o realizaci. Příjemce opět využívá fce Vykázat 

změnu/přírůstek. 

Kromě automaticky načtených záznamů příjemce může vložit přes tlačítko Nový záznam vlastní 

čestné prohlášení. 

 

 

 

3.10. PUBLICITA 

Na záložce Publicita vyplňuje příjemce formy publicity, které byly ve sledovaném období realizovány 

– zvolením záznamu a stisknutím pole Vykázat změnu/přírůstek. Kromě toho také může založit jiné, 

nepovinné formy přes tlačítko Nový záznam.  
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3.11. VEŘEJNÉ ZAKÁZKY 

Záložka veřejné zakázky (dále jen VZ) nemá automaticky načtené všechny záznamy VZ, které již byly 

v minulosti evidovány, např. na žádosti o podpoře či předešlé zprávě o realizaci. 

Načtení dosud evidovaných VZ provedete stisknutím pole Vykázat změnu/přírůstek. 

  

Jednotlivé záznamy jsou editovatelné podle stavů, ve kterém se nacházejí. Povinné datové položky 

jsou označeny žlutě, šedé položky nejsou povinné. 
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3.12. ÚDAJE O SMLOUVĚ A DODATKU 

Podle stavu VZ jsou datové položky této záložky buď, povinné nebo nepovinné. Povinné jsou vždy pro 

stavy ukončené a realizované VZ. 

 

3.13. HODNOCENÍ A ODVOLÁNÍ 

Na této záložce se evidují hodnocení a případná odvolání k jednotlivým VZ. 
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3.14. NÁVRH/PODNĚT NA ÚOHS 

Pokud existují návrhy a podněty  ÚOHS na jednotlivých VZ, eviduje je příjemce pod touto záložkou. 

Opět je v přehledové tabulce výčet všech evidovaných VZ. 

 

3.15. PŘÍLOHY K VZ 

Veškeré přílohy k jednotlivým VZ eviduje příjemce na této záložce. V tomto případě nevyužívá záložku 

Dokumenty, která slouží pro ostatní přílohy na ZoR. 
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3.16. SUBJEKTY PROJEKTU 

Záložka Subjekty projektu na formuláři Zprávy o realizaci slouží pro evidenci dodavatelů veřejných 

zakázek. Je tedy plně navázaná na skupinu záložek k problematice veřejných zakázek. Automaticky 

jsou zde načítáni dodavatele evidovaní v žádosti o podporu a předešlých zpráv o realizaci. Přes 

tlačítko Nový záznam se zakládají noví dodavatelé, jejich veřejné zakázky byly realizovány v daném 

sledovaném období.  

Datová položka Typ subjektu obsahuje v číselníku pouze jeden záznam, a to Dodavatel. 

Jakákoliv změna na již schválených záznamech je nutno řešit formou změnového řízení. 

 

3.17. ADRESY SUBJEKTU 

Záložka Adresy subjektu je automaticky načtena záznamy adres jednotlivých dodavatelů evidovaných 

v záložce Subjekty projektu. 
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Ve spodní části příjemce uvádí, o jaký typ adresy se jedná volbou záznamu z levé části a přesunutím 

pomocí šipky na pravou stranu tabulky. 

 

Jakákoliv změna na již schválených záznamech je nutno řešit formou změnového řízení. 

3.18. OSOBY SUBJEKTU 

Záložka osoby subjektu je automaticky načtena záznamy adres jednotlivých dodavatelů evidovaných 

v záložce Subjekty projektu. 

Příjemce doplňuje další povinná pole. 

Jakákoliv změna na již schválených záznamech je nutno řešit formou změnového řízení. 
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3.19. ÚČTY SUBJEKTU 

Záložka Účty subjektu je automaticky načtena záznamy adres jednotlivých dodavatelů evidovaných 

v záložce Subjekty projektu. 

Příjemce doplňuje další nepovinná pole.  

Jakákoliv změna na již schválených záznamech je nutno řešit formou změnového řízení. 

 

3.20. VEŘEJNÁ PODPORA 

Příjemce vyplňuje za předpokladu, že na výzvě a projektu je veřejná podpora evidovaná. 

3.21. FIREMNÍ PROMĚNNÉ 

Záložka Firemní proměnné je needitovatelná, jedná se o informaci o příjemci. 
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3.22. PODPIS DOKUMENTU 

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

finalizace zprávy o realizaci, je možné provést Podpis zprávy o realizaci. 

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

pouze uživatel s rolí Signatář. Uvádí také důvody vrácení. 

Záložka přístup k projektu na úvodní obrazovce detailu projektu jsou také uvedeni signatář/signatáři, 

kteří zprávu podepisují. 

Podpis probíhá prostřednictvím elektronického podpisu. 

Následně je ZoR podaná na ŘO a je vytvořena verze pro čtení a dochází k administraci ZoR ze strany 

ŘO. 


