
NÁVOD PRO PŘÍJEMCE 
ZJEDNODUŠENÝCH PROJEKTŮ -

šablony I.
PŘÍPRAVA ZPRÁVY O REALIZACI

Nechanice



VYTVOŘENÍ A EDITACE ZOR 

• Po přihlášení uživatele na svůj uživatelský účet v IS KP14+ je k 
dispozici modul Žadatel

• Zde je přehled všech žádostí/projektů daného uživatele



• Na vybraném projektu uživatel vstoupí do modulu Informování o 
realizaci, kde si otevře záložku Zprávy o realizaci



• Na obrazovce Informování o realizaci se nejdříve zobrazí seznam se 
zprávami (před vytvořením první je prázdný)

• Přes záložku Založit novou Zprávu/Informování dojde k vygenerování 
řádku ZoR



• V tuto chvíli je záznam ZoR kompletně vygenerovaná a je možné ji 
vyplňovat 



VYPLNĚNÍ ZPRÁVY O REALIZACI –
KROK ZA KROKEM 

Formulář obsahuje žlutá povinná pole, šedá nepovinná a šedé 
automaticky načtené položky 



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 
termínu podání žádosti o platbu uvedenou na 2. řádku finančního plánu.

• Sledované období od – u první ZoR je pole načteno automaticky, v dalších 
ZoR se řídí délkou sledovaného období definovaného PpŽP a toto pole 
doplňuje příjemce ručně 

• Sledované období do – příjemce uvádí u první ZoR počet měsíců 
monitorovacího období definované PpŽP, přičemž zahájení pro výpočet je 
Datum vydání právního aktu/Skutečné zahájení realizace projektu, podle 
toho, co nastalo dříve





REALIZACE, PROVOZ/ÚDRŽBA VÝSTUPU 

• Na této záložce popisuje příjemce pokrok v realizaci projektu

• Záložka není povinná



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. V tuto chvíli se zvolená aktivita 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. 





INDIKÁTORY

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

• Pokud došlo ve sledovaném období k plnění indikátoru, vstoupí 
příjemce na konkrétní záznam indikátoru a stiskne pole Vykázat 
změnu/přírůstek

• Příjemce povinně vyplňuje pole Přírůstková hodnota a Datum 
přírůstkové hodnoty

• Pole Komentář je nepovinné pro vyplnění z technického hlediska, 
ale ŘO informaci o plnění vyžaduje

• Vybráním indikátoru došlo také k zařazení daného indikátoru do 
přehledové tabulky Indikátory, u kterých je vykazovaná 
změna/přírůstek za aktuální monitorovací období

• Stisknutím pole Uložit se vložené údaje ukládají





Vazba na IS ESF 

• Příjemci, kteří mají povinnost vykazovat indikátory prostřednictvím externí 
databáze IS ESF2014+, budou mít u konkrétních indikátorů možnost 
automatického načtení Přírůstkové hodnoty a Datumu přírůstkové hodnoty

• Podmínkou pro načítání indikátorů z IS ESF14+ je vyplněné datové pole 
Sledované období do na záložce Informace o zprávě

• Příjemce může evidovat ve zprávě o realizaci dosaženou hodnotu IS ESF 
indikátoru ve chvíli, kdy mají schválen seznam podpořených osob

• Na záznamu se navíc zobrazilo tlačítko Aktualizace v IS ESF. Všechny ostatní 
položky jsou needitovatelné, příjemce pouze stiskne uváděné pole

• Detailnější informace jsou uvedeny v uživatelské příručce Uživatelská 
příručka IS ESF2014+





HORIZONTÁLNÍ PRINCIPY 

• Horizontální principy budou naplněny až s ukončením projektu –
proto budou vykázány až v poslední ZoR



IDENTIFIKACE PROBLÉMŮ 

• Pokud na projektu problémové oblasti vznikly, příjemce je povinen o 
nich informovat 



PUBLICITA 

• Na záložce Publicita vyplňuje příjemce automaticky načtené formy 
publicity, pokud byly ve sledovaném období realizovány – zvolením 
záznamu a stisknutím pole Vykázat změnu/přírůstek

• Kromě toho také může založit další nepovinné formy přes tlačítko Nový 
záznam





VEŘEJNÉ ZAKÁZKY 

• Vaše projekty nevytvářejí veřejné zakázky, proto se nevyplňují



DOKUMENTY ZPRÁVY 

• Záložka slouží pro vkládání příloh týkající se výlučně konkrétní ZoR

• Jak je uvedeno na obrazovce, vložené přílohy se nebudou propisovat 
na projektovou záložku Dokumenty, ale zůstanou uloženy pod 
zprávou

• 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





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

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



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 





KONTROLY

• Zde uvedete informace o kontrolách provedených u příjemce ve 
sledovaném období realizace projektu (mimo kontrol z úrovně 
poskytovatele dotace)

• Pokud žádná kontrola čerpání dotace neproběhla, nevyplňujete



PODPIS DOKUMENTU 

• Důležitou podmínkou pro finalizaci a podání zprávy o realizaci je 
podání Žádosti o platbu - příjemce musí nejdříve provést finalizaci a 
podání Žádosti o platbu a následně může finalizovat a podat ZoR

• Záložka Podpis dokumentu je po celou dobu editace ZoR zašedlá 
záložka - jakmile je provedena finalizace ZoR, je možné provést podpis

• Jakmile se stisklo pole Finalizovat, zobrazí se hlášení: 



• Signatářům přijde depeše o možnosti podpisu ZoR



• Nyní můžete provést podpis ZoR přes záložku Podpis dokumentu přes 
ikonu pečetě

• Pokud je zpráva nepodepsaná, pečeť je černá, po podpisu zezelená

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

• Informace o stavu ZoR je vidět na záložce Informace o zprávě – pole 
Stav a dále Historie stavů



PROCES KONTROLY ZPRÁVY O 
REALIZACI 

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



VRÁCENÍ ZoR K DOPRACOVÁNÍ 

• ZoR je v případě potřeby vrácena k dopracování

• 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 ZoR je opět Rozpracovaná



• Příjemce si přečte informace o důvodech vrácení na záložce Důvody 
vrácení, která je k dispozici v levém menu mezi obrazovkami zprávy o 
realizaci 

• Jakmile příjemce upřesní/opraví zprávu dle pokynů projektového 
administrátora, opět provádí finalizaci a podpis zprávy přes záložku 
Podpis dokumentu 



SCHVÁLENÍ ZoR

• Schválením ZoR dochází k přepnutí stavu na Schváleno ŘO z hlediska 
obsahové kvality

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



DŮLEŽITÁ UPOZORNĚNÍ

• Poslední ZoR v pořadí je označena jako ZZoR (závěrečná ZoR) 

• Pro podpis je nutné používat prohlížeč Internet explorer

• Novou ZoR lze založit v případě, že jsou všechny předchozí 
vypořádány (stav Schválena ŘO z obsahové kvality/Zamítnuta ŘO)

• Nedoporučujeme dělat/vyplňovat cokoliv nepovinného

• Pro vyplnění ZoR je potřeba vyplnit Kalkulačku indikátorů 
• http://www.msmt.cz/strukturalni-fondy-1/kalkulacka-indikatoru-zor-pro-

vyzvu-sablony-pro-ms-a-zs-i



POVINNÁ PUBLICITA

• Zveřejnění na internetové stránce, pokud taková stránka existuje –
stručný popis projektu včetně cílů a výsledků + loga

• Umístění plakátu A3 s informacemi o projektu na místě snadno 
viditelném pro veřejnost (např. vstupní prostory školy)

• Generátor nástrojů povinné publicity 
https://www.publicita.dotaceeu.cz/gen/krok1

https://www.publicita.dotaceeu.cz/gen/krok1


ZPŮSOBILÉ VÝDAJE

• Pro stanovení výše způsobilých výdajů nejsou relevantní skutečně 
vzniklé výdaje

• Pokud byly jednotky dosaženy v době realizace projektu, má se za to, 
že také s nimi související výdaje jsou z hlediska času způsobilé tzn. 
způsobilost z hlediska času se posuzuje ve vztahu k fyzické realizaci



METODIKY, PŘÍRUČKY

• Uživatelská příručka IS KP14+ - Zpráva o realizaci 
• http://www.msmt.cz/uploads/OP_VVV/ISKP_14/zprava_o_realizaci_ISKP_v_1

.3.pdf

• Přehled šablon a jejich věcný výklad
• http://www.msmt.cz/uploads/OP_VVV/Vyzva_zjednodusene_projekty_22_a2

3/Priloha_c_3_Prehled_sablon1.pdf

• Vzory příloh
• http://www.msmt.cz/strukturalni-fondy-1/vzory-priloh-pro-vyzvy-c-02-16-

022-a-02-16-023-podpora-skol



Kontakty: MAS Hradecký venkov  
Ing. Iva Horníková, vedoucí zaměstnanec pro realizaci SCLLD
mobil: 602 637 137

Ing. Jana Rejlová, projektová manažerka, mobil: 731 616 980

Mgr. Magdaléna Hojná, projektová manažerka, mobil: 774 144 124

Email: mas.hradeckyvenkov@gmail.com

www.mashradeckyvenkov.cz

mailto:mas.hradeckyvenkov@gmail.com
http://www.mashradeckyvenkov.cz/

