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Přehled změn 
 

Kapitola Stručný popis změny Stručné 
zdůvodnění 
změny 

Datum 
platnosti 
změny 

Napříč celým 
dokumentem 

V celém textu nahrazen pojem 
Podmínky poskytnutí dotace 
pojmem Rozhodnutí o 
poskytnutí dotace. 

  

2.1.2 Přidán text: Do 14 dnů od této 
informace je možné podat 
žádost o přezkum. Lhůta je 
počítána přesně dle času. 
Pokud byla informace předána 
například 1. 11. 2015 v 
13:51:12, je nutné žádost o 
přezkum podat do 15.11.2015 
13:51:12. 

  

2.3 Přidána kapitola 2.3 Vložení 
veřejné zakázky/výběrového 
řízení (VZ/VŘ). 

  

4.4 Doplněna věta: Udržitelnost 
projektu se počítá od data, kdy 
byla připsána částka poslední 
Žádosti o platbu na účet 
žadatele. 
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Úvod 

Operační program Podnikání a inovace pro konkurenceschopnost (OP PIK) je základním 
programovým dokumentem resortu průmyslu a obchodu pro čerpání finančních prostředků 
z Evropských strukturálních a investičních fondů (ESI fondů) EU v letech 2014 — 2020. Globálním 
cílem OP PIK je zvýšit do konce programovacího období konkurenceschopnost české ekonomiky. 
Programový dokument OP PIK je k dispozici na webových stránkách 
www.mpo.cz/dokument157679.html.  

Ministerstvo průmyslu a obchodu (MPO) představuje v rámci OP PIK pro období 2014-2020 
celkem 24  programů podpory.  

Pravidla pro žadatele a příjemce (dále jen „Pravidla“) poskytují žadatelům a příjemcům základní 
informace o způsobu předkládání projektů a procesech souvisejících se samotnou realizací projektů.  
 
Pravidla se skládají ze dvou částí – obecná část je společná pro všechny dotační programy, zvláštní 
část odráží specifika daného programu. 
 
Pravidla jsou vydávána pouze v elektronické podobě a jsou průběžně aktualizována. O průběžných 
změnách v dokumentu jsou žadatelé a příjemci informováni prostřednictvím depeší v IS KP14+. 
Agentura CzechInvest také rozesílá informace o aktuálních verzích na registrované adresy (Vaši e-
mailovou adresu si můžete registrovat na www.czechinvest.org). 
 
Pro vyloučení pochybností se uvádí, že žadatel (osoba, která dosud neobdržela Rozhodnutí 
o poskytnutí dotace), resp. příjemce (osoba, která Rozhodnutí o poskytnutí dotace již obdržela) je 
povinen postupovat v souladu s právními předpisy ve znění, které je závazné v době, kdy provede 
příslušnou činnost (včetně tzv. přechodných a obdobných ustanovení). Skutečnost, že není uveden 
konkrétní odkaz na zákon, nařízení, mezinárodní smlouvu, vyhlášku, nebo na jejich novelizaci, 
nezakládá příjemci právo na vstřícnější postup poskytovatele dotace.  

http://www.mpo.cz/dokument157679.html
http://www.czechinvest.org/
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SEZNAM POUŽITÝCH ZKRATEK 
 
CI  CzechInvest 

CSFF14+                           Portál pro interní uživatele systému MS2014+ 

EIA Environmental Impact Assessment – Posuzování vlivu na  

                                          životní prostředí 

ESF Evropský strukturální fond 

ESI fondy Evropské strukturální a investiční fondy 

ES                                     Evropské společenství 

EU  Evropská unie 

FO Fyzická osoba 

IoP Informace o pokroku 

IS KP14+                          Informační systém koncového příjemce 

IS ZR Informační systémy základních registrů 

MPO  Ministerstvo průmyslu a obchodu 

MSP Malý a střední podnik 

MŽP Ministerstvo životního prostředí 

Odbor ŽP KÚ Odbor Životního prostředí Krajského úřadu 

OP  Operační program 

OP PIK  Operační program Podnikání a inovace pro    

konkurenceschopnost 

OoZ Oznámení o změně 

PM                                    Projektový manažer 

PO Právnická osoba 

RK CI  Regionální kancelář CzechInvest 

ŘO OP PIK   Řídicí orgán Operačního programu Podnikání a inovace pro    

konkurenceschopnost 

SZ Stavební zákon č. 183/2006 Sb., ve znění pozdějších předpisů 

VK                                     Výběrová komise 

ZoR Zpráva o realizaci 

ZoU Průběžná zpráva o udržitelnosti 

ZZoR Závěrečná zpráva o realizaci 

ZZoU Závěrečná zpráva o udržitelnosti 

ŽoP  Žádost o platbu 
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Seznam kontaktních míst 

 
Regionální kanceláře agentury CzechInvest (RK CI) sídlí ve všech krajských městech České 
republiky. V případě zájmu se mohou zájemci na RK CI obracet buď písemně, nebo telefonicky, 
popřípadě si mohou domluvit osobní konzultaci. 
 
Adresy a kontakty na regionální kanceláře agentury CzechInvest naleznete na stránce 
www.czechinvest.org/czechinvest-v-regionech. 
 
 

http://www.czechinvest.org/czechinvest-v-regionech
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Díl I. Žádost o podporu, Hodnocení projektu, 
Realizace projektu, Monitoring, Indikátory 

 

1. Co předchází podání Žádosti o podporu 

1.1 První krok žadatele – kvalitní podnikatelský záměr 

Základním předpokladem pro získání dotace je kvalitní podnikatelský záměr. Potenciální žadatel musí 
mít jasnou představu o projektu. Ten by měl být realizovatelný, odpovídat ekonomické situaci a 
možnostem žadatele. Měl by být také dostatečně efektivní a udržitelný.  

1.2 Druhý krok – získání základních informací o možnostech podpory záměru 

Nejdůležitějším zdrojem informací o programech podpory, dokumentech k programům OP PIK a 
o novinkách jsou internetové stránky MPO (www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/) a agentury 
CzechInvest (www.czechinvest.org/op-podnikani-a-inovace-pro-konkurenceschopnost).  

Dalším poskytovatelem informací jsou Regionální kanceláře CzechInvestu (RK CI), které sídlí ve 
všech krajských městech České republiky. Zájemci se mohou obracet na RK CI buď písemně, nebo 
telefonicky, případně si mohou domluvit osobní konzultaci (www.czechinvest.org/czechinvest-v-
regionech). MPO a agentura CzechInvest (včetně RK CI) poskytují služby žadatelům zdarma. 

1.3 Třetí krok – sladění podnikatelského záměru s požadavky programu 

Program definuje požadavky, které musí splnit jak žadatel, tak projekt, ve Výzvách. Doporučujeme 
Váš podnikatelský záměr konzultovat na některé ze 13 Regionálních kanceláří CzechInvestu (RK 
CI). Předejdete tak možným nedorozuměním a nesprávnému pochopení podmínek programu 
podpory.  

Předběžnou žádost o podporu/Žádost o podporu může připravit žadatel samostatně nebo s pomocí 
poradenských firem, které působí na trhu.  

Doporučujeme žadatelům, kteří si nechávají projekt zpracovat od poradenské firmy, aby si projekt 
před předložením důkladně pročetli a byli seznámeni s tím, co podepisují! Zvýšenou pozornost 
věnujte především cílové hodnotě a termínu jejího dosažení u indikátorů povinných k naplnění (cílové 
hodnoty u těchto indikátorů je nutné dosáhnout obvykle k datu ukončení projektu – viz kapitola 6. 
Indikátory). 

1.4 Posuzování vlivů na životní prostředí 

Evropská unie klade důraz na to, aby projekty, které jsou spolufinancovány z ESI fondů, neměly 
negativní dopad na životní prostředí. Proto se provádí předběžné posouzení vlivu projektů na životní 
prostředí (tzv. EIA).  
 
Pokud realizovaný projekt bude vyžadovat územní nebo stavební řízení nebo se jedná 
o aktivitu s možným negativním dopadem na životní prostředí, doporučujeme před podáním 
Žádosti o podporu prostudovat zejména zákon č. 100/2001 Sb., o posuzování vlivů na životní 
prostředí, ve znění pozdějších předpisů, přílohy č. 1 – seznam záměrů, kategorie I. a II., a zákon 
č. 114/1992 Sb. o ochraně přírody a krajiny, ve znění pozdějších předpisů, případně konzultovat 
záměr projektu na odboru životního prostředí příslušného krajského úřadu či jiného příslušného 
orgánu veřejné správy, kde Vám budou vysvětleny postupy posuzování vlivu na životní prostředí. 
 

http://www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/
http://www.czechinvest.org/op-podnikani-a-inovace-pro-konkurenceschopnost
http://www.czechinvest.org/czechinvest-v-regionech
http://www.czechinvest.org/czechinvest-v-regionech
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Žadatelé jsou v případě stavební aktivity projektu povinni postupovat dle zákona č. 183/2006 Sb., 
stavební zákon, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „SZ“). Předběžné vyjádření EIA1 k projektu, 
vydávané v minulém programovacím období odborem ŽP KÚ nebo MŽP, bude nahrazeno jednou 
z forem územního řízení nebo dokladů dle SZ:  

- územní řízení v plném rozsahu, viz § 84 a násl. SZ 
- zjednodušené územní řízení, viz § 95 SZ 
- územní souhlas, viz § 96 SZ 
- územně plánovací informace, viz § 21 odst. 1) SZ. Navazující ohlášení stavby viz § 104 a 

násl. SZ, podávání předběžných informací správním úřadem viz § 139 zákona č. 500/2004 
Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů 

- veřejnoprávní smlouva, viz § 4 odst. 1 a § 78 odst. 3)-5) SZ, viz též § 159 - § 170 správního 
řádu 

- regulační plán, viz § 61 odst. 2) a § 77 odst. 2) SZ 
 
Závěr procesu (např. závěr zjišťovacího řízení, stanovisko) z hlediska zákona č. 100/2001 Sb., 
o posuzování vlivů na životní prostředí, ve znění pozdějších předpisů, a zákona č. 114/1992 Sb., 
o ochraně přírody a krajiny, ve znění pozdějších předpisů, bude zohledněn až v následném 
povolovacím procesu, resp. řízení (např. územní řízení, stavební řízení), popř. jiném dokladu dle 
správních předpisů (např. zákon č. 183/2006 Sb., stavební zákon, ve znění pozdějších předpisů).  
 
Finanční prostředky nemohou být přiděleny projektům (projektovým záměrům), které by mohly 
poškodit životní prostředí. Nelze povolit ani realizovat záměr, který by nebyl v souladu s právním 
řádem ČR, včetně zákona č. 100/2001 Sb., o posuzování vlivu na životní prostředí, ve znění 
pozdějších předpisů. Při nedodržení povolení k realizaci záměru nemůže žadatel čerpat finanční 
prostředky, tato finanční pomoc nemůže být rovněž čerpána v rozporu s právem ES. Stavební 
povolení musí být součástí projektového záměru.  
 
Platná znění uvedených zákonů můžete mimo jiné nalézt na portal.gov.cz. 

1.5 Seznamte se s povinnostmi žadatele a příjemce 

Žadatel podává žádost prostřednictvím elektronické aplikace IS KP14+ (viz kapitola 1.7 Jak založit 
Profil uživatele) zpravidla ve dvou fázích: 

1) Předběžná žádost o podporu (I. stupeň) a  
2) Žádost o podporu (II. stupeň).  

 
Blíže k oběma fázím viz Zvláštní část Pravidel pro žadatele a příjemce pro konkrétní Výzvu daného 
programu. Výzva může stanovit, že je podávána pouze Žádost o podporu (u programů s jednoduššími 
projekty). 

Před podáním Předběžné žádosti o podporu doporučujeme seznámit se s požadavky souvisejícími 
s předložením projektu stanovenými Výzvou, viz www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/  
 
 
 

 

 

 

Agentura CzechInvest zkontroluje Předběžnou žádost o podporu po jejím předložení a žadateli 
potvrdí, zda splňuje formální náležitosti a podmínky přijatelnosti (žadatele a projektu). Z tohoto 
pohledu je pro žadatele podstatné datum podání Předběžné žádosti o podporu projektu, které je 

                                                      
1 EIA - Environmental Impact Assessment - posuzování vlivů na životní prostředí.  Základním významem procedury posuzování 
vlivů na životní prostředí je zjistit, popsat a komplexně vyhodnotit předpokládané vlivy připravovaných záměrů (staveb, činností 
a technologií) a formulovat tak opatření ke zmírnění negativních vlivů na životní prostředí a tím i zakotvení politiky ochrany 
životního prostředí do rozhodovacího procesu. 

 

Doporučujeme seznámit se s textem Rozhodnutí o poskytnutí dotace a jeho přílohami ještě 
před zahájením přípravy žádosti, abyste si byli předem vědomi všech povinností, které budete 
muset v průběhu realizace projektu i ve stanoveném období po realizaci projektu plnit. Poslední 
platný vzor Rozhodnutí o poskytnutí dotace je zveřejněn spolu s Výzvou na 
www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/  

 

http://portal.gov.cz/
http://www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/
http://www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/
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závazně stanoveno v dokumentu Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Od této chvíle mohou začít 
vznikat způsobilé výdaje (viz kapitola 4.1. Způsobilé výdaje). Následně je vyhotovena Žádost o 
podporu, která detailně rozpracovává projekt do podrobností. 

Žádost o podporu postupuje po jejím předložení agentuře CzechInvest dalším procesem hodnocení 
(viz kapitola 3.1 Hodnocení projektu). Konečnou jistotu o poskytnutí dotace získáte až vydáním 
Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Pokud by během procesu schvalování projektu došlo na straně 
žadatele k nějakým změnám, je nutné bezodkladně, tzn. jakmile to okolnosti dovolí, informovat 
projektového manažera agentury CzechInvest prostřednictvím depeše v aplikaci IS KP14+, aby mohly 
být zohledněny již při přípravě Rozhodnutí o poskytnutí dotace (prostřednictvím Žádosti o změnu). 
Vyhnete se tím mnohem náročnějšímu procesu podávání žádosti o změnu Rozhodnutí o poskytnutí 
dotace po jeho vydání a podepsání. Dále upozorňujeme, že při vyplňování veškerých dat do 
aplikace IS KP14+ je velmi důležité jejich průběžné ukládání. 

Zahájíte-li realizaci projektu před vydáním Rozhodnutí o poskytnutí dotace, je nutné už v této fázi 
dodržovat níže uvedené principy a pravidla. Jejich případné nedodržení může mít v budoucnu za 
následek uplatnění sankcí včetně nevyplacení části nebo celé částky dotace. Všechny podmínky 
realizace projektu naleznete na www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/ a www.czechinvest.org/op-
podnikani-a-inovace-pro-konkurenceschopnost. 

Mezi podmínky, ke kterým se příjemce zavazuje, patří zejména: 

 Vedení analytického účetnictví  - příjemce dokládá splnění povinnosti předložením účetní 
sestavy s doporučeným znakem (např. analytický znak, středisko, zakázka atd.), která 
obsahuje všechny položky výdajů nárokované dosud v Žádosti o platbu (ŽoP). Ověření 
splnění této povinnosti provedou pověření pracovníci MPO při kontrole na místě; nebo daňové 
evidence2 podle zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, rozšířené o požadavky uvedené 
v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. 

 Výběr dodavatelů zakázek, na které bude poskytnuta podpora z Operačního programu 
Podnikání a inovace pro konkurenceschopnost, dle stanovených pravidel (Pravidla pro výběr 
dodavatelů dostupná na www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/ či zákona č. 137/2006 Sb., 
o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů – pro žadatele/příjemce mající 
povinnost řídit se ZoVZ). 

 Zajištění publicity projektů, na které je poskytnuta dotace, během a po realizaci projektu dle 
stanovených pravidel (www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/). 

 Sledování veškerých indikátorů uvedených v Rozhodnutí o poskytnutí dotace, včetně 
dosažení cílových hodnot u indikátorů povinných k naplnění a to do data daného 
Rozhodnutím o poskytnutí dotace (viz kapitola 6. Indikátory). 

Podrobněji jsou povinnosti příjemce popsány v kapitole 4.2 Povinnosti žadatele a příjemce při 
zahájení realizace projektu. Na tomto místě jsme poukázali na ty povinnosti, které nejsou 
obecně známy. 

1.6 Elektronický podpis – jak a kde ho získat 

Internetová aplikace IS KP14+ umožňuje žadatelům komunikovat s agenturou CzechInvest 
elektronickou formou. Nutnou podmínkou pro komunikaci prostřednictvím aplikace IS KP14+ je 
podepisování některých dokumentů elektronickým podpisem žadatele.  

Základní pojmy 
 
Elektronický podpis 
Údaje připojené k elektronické zprávě (dokumentu), díky nimž si může žadatel jednoznačně ověřit 
identitu odesílatele i to, zda zpráva (dokument) nebyla dodatečně změněna. Je možno využít 
elektronický podpis, který podnikatelé využívají v kontaktu se státní správou prostřednictvím datové 
schránky. 
 
 
 

                                                      
2 Pokud má žadatel tuto možnost uvedenou v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. 

http://www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/
http://www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/
http://www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/
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Certifikát 
Je elektronickou obdobou průkazu totožnosti, kterým se odesílatel prokazuje při elektronické 
komunikaci. Kromě identifikačních údajů podepisující osoby obsahuje také veřejný klíč (viz níže). 
 
Soukromý klíč 
Data určená pro vytváření elektronického podpisu. Soukromý klíč by měl jeho majitel uchovávat na 
bezpečném místě (viz Nosiče dat), protože za něho nese veškerou právní odpovědnost. V případě 
ztráty soukromého klíče je třeba neprodleně kontaktovat vydavatele certifikátu, který ho může 
zablokovat.  
 
Veřejný klíč 
Data určená pro ověřování elektronického podpisu. Veřejný klíč může znát kdokoli. 
 
Nosiče dat – úložná zařízení, kde lze uchovávat soukromý klíč 
Soukromý klíč lze uchovat na různých úložných zařízeních (disketa, CD-ROM, USB flash disk atd.). 
Z důvodu bezpečnosti se doporučuje používat USB token nebo čipovou kartu.  
 
Jak lze elektronický podpis pořídit? 

Pro komunikaci s orgány veřejné správy (tedy i s agenturou CzechInvest) s využitím elektronického 
podpisu si musí občan pořídit tzv. kvalifikovaný certifikát3. (Pokud žadatel tento certifikát od jednoho 
z níže uvedených subjektů již vlastní, nemusí si pořizovat nový.) 
 
V současné době jsou v ČR akreditovány tři subjekty (poskytovatelé certifikačních služeb), které jsou 
oprávněny tyto kvalifikované certifikáty vydávat: 
 

1. První certifikační autorita, a.s. 
IČ: 26 43 93 95 
Podvinný mlýn 2178/6 
190 00  Praha 9 
www.ica.cz/ 

2. Česká pošta, s.p. 
IČ: 47 11 49 83 
Olšanská 38/9 
225 99  Praha 3 
  www.postsignum.cz/ 

3. eIdentity a.s. 
IČ: 27 11 24 89 
Vinohradská 184/2396 
130 00  Praha 3 
www.eidentity.cz/app 

 
Existuje více druhů kvalifikovaných certifikátů. 

Pokud je žadatel podnikající fyzickou osobou (OSVČ), požadujeme, aby si pořídil kvalifikovaný 
certifikát pro OSVČ. 

Pokud je žadatel zaměstnancem (zástupcem) právnické osoby, doporučujeme, aby si pořídil 
kvalifikovaný certifikát pro zaměstnance (certifikát s vyznačením vazby na organizaci). Certifikát 
vydaný fyzické osobě (bez uvedení vazby na organizaci) může být použit k jednání za tuto FO, nebo 
k jednání za PO, pokud lze ověřit, že je FO oprávněna jednat za danou PO (např. dle jednání za 
společnost uvedeném v OR, dle doložené plné moci). Certifikát, kde je uvedena vazba na organizaci, 
nesmí být použit k jednání za organizaci jinou. 
 

Kvalifikovaný certifikát je vždy vydáván jen pro konkrétní osobu. Pokud je třeba dokument podepsat 
více osobami (např. to vyplývá ze způsobu jednání za společnost), pořídí si každá osoba zvlášť svůj 

                                                      
3 Další skupinou certifikátů jsou tzv. komerční certifikáty vhodné pro běžné užití (např. v obchodním styku, komunikaci 
s bankami, pro šifrování a autentizaci, atd.). 

http://qca.postsignum.cz/uvod.php
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vlastní kvalifikovaný certifikát a připojí svůj vlastní elektronický podpis. 

Postup získání kvalifikovaného certifikátu se u jednotlivých poskytovatelů liší: 

 

První certifikační autorita, a.s.  

1. Instalace kořenového certifikátu (spočívá ve stažení souboru z webových stránek 
poskytovatele a jeho instalace na PC žadatele) - tento krok je nutný pro následné správné 
fungování přiděleného certifikátu. 

2. Vyplnění žádosti o vydání certifikátu na webových stránkách poskytovatele. Během 
generování žádosti se vytvoří soukromý klíč, který si žadatel uloží na bezpečném místě 
(např. USB token).  

3. Návštěva kontaktního pracoviště poskytovatele. Zde proběhne ověření totožnosti žadatele 
dle vygenerované žádosti a požadovaných dokladů a zaplacení certifikátu. 

4. Aktivace kvalifikovaného certifikátu.  

Podrobnější informace na www.ica.cz/  
 
Česká pošta, s.p. 

1. Žadatel vyplní objednávku (ke stažení na webu poskytovatele) a spolu s dalšími 
požadovanými doklady ji doručí na kontaktní pracoviště poskytovatele (seznam poboček je na 
webových stránkách poskytovatele.) 

2. Vygenerování soukromého a veřejného klíče a žádosti o certifikát. Žadatel tak může učinit on-
line přes web poskytovatele nebo off-line (po nainstalování speciálního programu). 
Vygenerovanou elektronickou žádost obsahující veřejný klíč podepíše soukromým klíčem a 
uloží na disketu (případně se domluví s poskytovatelem na jiném médiu). 

3. Návštěva kontaktního pracoviště, kde žadatel předloží ke kontrole požadované doklady a 
elektronickou žádost. 

4. Pověřený pracovník aktivuje žadateli certifikát (uloží na médium). 

Podrobnější informace na www.postsignum.cz/ 

 
eIdentity, a.s. 

1. Žadatel vyplní na webu poskytovatele základní údaje do formulářů, prostřednictvím nichž se 
bude moci přihlásit ke svému zákaznickému účtu.  

2. Žadatel v zákaznickém účtu vyplní detaily své objednávky a pokud je vše v pořádku, dostane 
k vyjádření návrh smlouvy a výzvu k zaplacení služby. 

3. Po připsání platby na účet poskytovatele vygeneruje žadatel na svém PC pár klíčů. 

4. Při návštěvě kontaktního pracoviště žadatel doloží pravdivost uvedených údajů a podepíše 
smlouvu, příp. další požadované dokumenty. Ihned poté mu bude provedena aktivace 
certifikátu (k dispozici v elektronické formě i na jeho zákaznickém účtu). 

Podrobnější informace na www.eidentity.cz/app  
 
Co musí kvalifikovaný certifikát obsahovat? 

 V případě OSVČ – jméno podepisující osoby, IČ, RČ. 

 V případě zaměstnance (zástupce) právnické osoby – jméno, název a IČ organizace, za 
kterou podepisující osoba jedná. 

 V případě, že je vyplněn pouze název organizace a není uvedeno IČ, je možné certifikát 
akceptovat, pokud název společnosti nepřipouští zaměnitelnost s jiným subjektem (např. dle 
ARES neexistuje společnost ABC s.r.o. a Abc s.r.o). 

 

http://www.ica.cz/
http://www.postsignum.cz/
https://www.eidentity.cz/app
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Jak dlouho trvá získání certifikátu? 

Záleží na konkrétním poskytovateli a na přístupu žadatele. Certifikát vydávají poskytovatelé na 
počkání po předchozím objednání (tzn. po vyplnění a odeslání objednávky).  
 
 
Na jak dlouho se kvalifikovaný certifikát vydává?  

Kvalifikovaný certifikát se zpravidla vydává na dobu 12 měsíců, poté se musí u poskytovatele obnovit 
nebo vystavit nový.  
 
Jaké jsou technické nároky na používání elektronického podpisu? 

Požadavky na software 

Operační systém:  

 Minimálně Windows 98, ale optimálně Windows 2000 a vyšší 

 Unix/Linux 

Internetový prohlížeč:  

 Microsoft Internet Explorer 6.0 a vyšší 

 Firefox 2.0 a vyšší 

 Opera 8.5 a vyšší 

Další potřebný software:  

 Java Runtime Environment 1.6.0 a vyšší – zdarma ke stažení na stránkách společnosti 
Sun (java.sun.com/javase/downloads/index.jsp). Tento software se instaluje jako doplněk 
operačního systému, který využívá internetový prohlížeč pro spuštění Java aplikace.  

 

Doporučujeme žadateli, aby zajistil svůj počítač proti virům a vnějším útokům! 
 
Požadavky na hardware 

Některá pracoviště České pošty mohou vyžadovat používání disket. 

Z důvodu bezpečného uchování dat pro vytváření elektronického podpisu je vhodné využívat speciální 
zařízení (USB tokeny nebo čipové karty). 
 
Jak se s elektronickým podpisem pracuje? 

Uživatel pouze zadá příkaz (klikne na příslušnou ikonu), aby zpráva byla elektronicky podepsána. 
Výsledkem procesu po zadání příkazu je elektronický podpis, který je ke zprávě přiložen. Elektronický 
podpis tak závisí na zprávě, ke které je přiložen, a na datech pro vytváření elektronického podpisu 
podepsané osoby (soukromém klíči). 
 
Jaká jsou právní omezení používání elektronického podpisu? 

Ve většině případů má elektronický podpis stejnou právní platnost jako vlastnoruční podpis. Někdy 
ovšem zákon k platnosti právního úkonu požaduje úřední ověření podpisu. V takovém případě nelze 
vlastnoruční podpis nahradit podpisem elektronickým. 

 

Doporučujeme žadatelům předem si ověřit a vyzkoušet, zda je jejich elektronický podpis 
Předběžné žádosti o podporu/Žádosti o podporu funkční! Proces podpisu a odeslání Předběžné 
žádosti o podporu/Žádosti o podporu si žadatelé mohou otestovat v referenční verzi na adrese 
mseu-sandbox.mssf.cz/  

Na reklamace podané v posledním dni příjmu Předběžných žádostí o podporu/Žádostí o podporu 
nebude brán zřetel! 
Upozorňujeme, že referenční verze nemusí být v nastavení výzev shodná s verzí produkční. 
Funkcionalitami však obě verze shodné jsou. 
Ověření kompatibility prohlížeče a elektronického podpisu je možné provést také na adrese 
http://www.mssf.cz/ 
 
 
 

http://java.sun.com/javase/downloads/index.jsp
https://mseu-sandbox.mssf.cz/
http://www.mssf.cz/
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1.7 Jak založit Profil uživatele – první krok pro přístup k aplikaci IS KP14+ 

 
Předběžnou žádost o podporu/Žádost o podporu budete podávat prostřednictvím internetové 
aplikace IS KP14+, která je k dispozici na internetové adrese mseu.mssf.cz. Základními požadavky 
pro zajištění správného chodu IS KP14+ jsou:   
 

 Pro přístup k aplikaci – stejné požadavky na software jako pro používání 
elektronického podpisu (viz kapitola 1.6 Elektronický podpis – jak a kde ho získat) a 
vyžaduje nejnovější verzi prohlížečů Internet Explorer, Firefox a Google Chrome. Pro 
zadávání dat do Předběžné žádosti o podporu/Žádosti o podporu musí být 
v internetovém prohlížeči zapnuty JavaScript. IS KP14+ je optimalizován pro rozlišení 
1366 x 768 a vyšší s poměrem stran 16:9. 

 Pro zajištění elektronického podpisu - vlastnictví kvalifikovaného elektronického 
certifikátu u odpovídajících statutárních zástupců (viz kapitola 1.6 Elektronický podpis – 
jak a kde ho získat). Upozorňujeme, že prohlížeč Google chrome aktuálně 
nepodporuje plugin SilverLight a není v něm proto možné žádost elektronicky 
podepsat.  

 Pro správné vyplnění požadovaných formulářů - znalost požadovaných údajů 
v jednotlivých formulářích. 

 
Pro přístup do portálu IS KP14+ je nutné provést registraci nového uživatele přes tlačítko Registrace 
na úvodní stránce. Postup registrace a podání žádosti o podporuje součástí Uživatelské příručky IS 
KP14+, která je dostupná na czechinvest.org/is-kp14. Upozorňujeme, že systém IS KP14+ nerozlišuje 
Předběžnou žádost o podporu a Žádost o podporu. Je tedy nutné vyplnit pouze ty formuláře 
(obrazovky), které jsou v okamžiku vyplňování dané žádosti aktivní. 
 

https://mseu.mssf.cz/
http://czechinvest.org/is-kp14
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Uživatel vyplní všechna povinná pole. Povinná pole jsou podbarvena žlutou barvou. E-mailovou 
adresu a mobilní telefon vyplní PODLE SKUTEČNOSTI, protože k dokončení registrace musí být 
potvrzen aktivační klíč, který bude zaslán pomocí SMS zprávy na mobilní telefon. Po zadání 
aktivačního klíče do portálu zašle systém e-mail s aktivačním URL odkazem na zadanou emailovou 
adresu.  
Po vyplnění registračních údajů klikne uživatel na tlačítko „Odeslat registrační údaje“ a vyčká na 
obdržení SMS s aktivačním číslem. Aktivační číslo opíše do příslušného pole a klikne na tlačítko 
„Odeslat“. 
 

 
 
Po úspěšném odeslání aktivačního klíče se uživateli zobrazí oznámení o ověření mobilního telefonu a 
o zaslání e-mailu s aktivačním URL odkazem k dokončení registrace a zřízení přístupu do aplikace 
MS 2014+. Aktivační URL odkaz je platný pouze 24 hodin. Pokud na něj uživatel v této lhůtě neklikne, 
bude muset provést registraci znovu. 
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Po kliknutí na odkaz bude uživatel přesměrován na portál ISKP14+, kde mu systém zobrazí 
informativní hlášku: „Vaše žádost o registraci do Aplikace MS2014+ byla úspěšně dokončena“.  
Po vytvoření uživatelského účtu bude uživateli zaslán nový e-mail s přihlašovacím jménem a ten se 
tak bude moci do portálu přihlásit. 

 
V případě, že má uživatel problém s registrací, může využít formulář, který se nachází pod 
registračním formulářem, a zde svůj problém popsat a zaslat jej odpovědnému pracovníkovi, který se 
jím začne zabývat.  

 

 
   
 
Přihlášení (u již registrovaných uživatelů) do aplikace následně probíhá vyplněním uživatelského 
jména a hesla. 

 
 
Aplikace je primárně zobrazena v českém jazyce. Uživatel může stiskem tlačítka ikony vlajky změnit 
jazyk a zvolit polskou jazykovou mutaci, v rámci které bude do aplikace přistupovat.   
 
 

 
 
Přístup k projektu 
 
Uživatel, který Předběžnou žádosti o podporu/Žádost o podporu založil, je určen jako Správce 
přístupů a má dále právo přidělit či odebrat dalším uživatelům příslušné role (oprávnění) k projektu. IS 
KP14+ rozlišuje role čtenář (data jsou zobrazena pouze k náhledu), editor (možnost zápisu změn) a 
signatář (podepisování předem definovaných úkonů v rámci dané žádosti). Pokud tato oprávnění 
nejsou v souladu se způsobem jednání za společnost dle Obchodního rejstříku nebo v souladu 

Všechny uvedené údaje v IS KP14+ musí PŘESNĚ korespondovat s údaji uvedenými v  obchodním 
rejstříku, živnostenském rejstříku nebo jiné oficiální podnikatelské evidenci včetně právní formy. 
Shoda údajů se týká také malých a velkých písmen, interpunkce, čárek či mezer.  

Shodu zajišťuje částečně propojení aplikace IS KP14+ se Základními registry (ISZR), ze kterých jsou 
přenášeny/aktualizovány informace o žadateli přímo do zakládaného/založeného uživatelského účtu. 
Toto platí pouze v případě, že žadatel má právní formu vyžadující IČ. V případě žadatele s právní 
formou nevyžadující IČ je nutné si údaje vyplnit sám a je možné je editovat. 
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s předloženou plnou mocí, nebude na takto učiněné úkony brán zřetel. Upozorňujeme, že za daný 
projekt je vždy zodpovědný signatář!  Administrací projektu může žadatel pověřit zmocněnce a to 
následujícím způsobem: 
 

1) Žadatel vystaví plnou moc zmocněnci, viz www.czechinvest.org/plna-moc-delegovani-
pravomoci. 

2) Zmocněnec přes svůj uživatelský účet založí projekt. 

3) Zmocněnec na záložce „Přístupy k projektu“ nastaví uživatelské jméno zmocnitele a přidělí mu 
roli signatáře (pokud má zmocnitel registraci v ISKP (není podmínkou, viz následující bod). 

4) Na záložce „Plné moci“ nastaví zmocněnec typ plné moci = Papírová, uživatelské jméno 
zmocnitele (1) a své uživatelské jméno jako zmocněnce. V případě, že zmocnitel není 
registrovaný do systému, nevyplňuje zmocněnec uživatelské jméno zmocnitele, ale skutečné 
jméno a to do položky Zmocnitel neregistrovaný v IS KP14+ (2). Dále vybere oprávnění, 
kterými dle plné moci disponuje (v souladu s plnou mocí), nahraje plnou moc v PDF a 
elektronicky jí podepíše. Tím je záznam zmocnění korektně uložen. 

5) Pro odvolání plné moci slouží stejnojmenné tlačítko, které po stisknutí vytvoří nový záznam 
pod současnou plnou mocí. Tento záznam je potřeba vybrat, aby se zpřístupnily další 
možnosti. Po nastavení důvodu odvolání plné moci je potřeba nahrát dokument zrušení plné 
moci ve formátu PDF a elektronicky volbu podepsat. Po úspěšném odvolání se u záznamu 
plné moci zobrazí zelené zatržítko v poli „zanikla“ a u záznamu odvolání v poli „platnost“. 

6) Zmocněnec si na záložce „Přístupy k projektu“ nastaví roli signatáře. Žadateli je možné tuto 
roli odebrat, ale není to podmínkou. Žadateli je možné přidělit přístupy dle jeho preferencí. 

 
Poznámka: Žadatel (zmocnitel) nemusí mít elektronický podpis. Pokud za společnost jedná více osob, 
postačí, pokud si registraci v IS KP14+ vytvoří pouze jedna osoba, případně nemusí mít osoby 
jednající za společnost registraci vůbec, viz bod 4. Doložená plná moc musí být nicméně podepsaná 
v souladu s jednáním za společnost. 
 

 

http://www.czechinvest.org/plna-moc-delegovani-pravomoci
http://www.czechinvest.org/plna-moc-delegovani-pravomoci
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2. Vytvoření Předběžné žádosti o podporu/Žádosti o podporu 

Žadatel sám nemusí určovat, zda podává Předběžnou žádost o podporu nebo Žádost o podporu, 
způsob podání žádostí je nastaven na příslušné výzvě. Žadatel na domovské stránce IS KP14+ 
použije tlačítko „Nová žádost,“ vybere příslušný operační program a příslušnou výzvu, kde si přeje 
založit novou žádost. V rámci žádosti vyplňuje dostupné obrazovky. Při vyplňování žádosti 
doporučujeme průběžně používat tlačítko „Kontrola“ v horní navigační liště. Po jeho použití je žadatel 
informován a nedostatcích, které je v žádosti nutné odstranit. 
 

2.1 Vyplnění Předběžné žádosti o podporu/Žádosti o podporu 

 
Podrobné požadavky na vyplnění Předběžné žádosti o podporu a Žádosti o podporu jsou popsány ve 
zvláštní části Pravidel pro žadatele a příjemce. Níže jsou uvedeny obecně platné povinnosti. 
 
Žadatel má povinnost vytvořit finanční plán projektu a tento plán udržovat aktuální. Finanční plán lze 
vytvořit na stejnojmenné obrazovce v levé navigační liště. Obrazovka je přístupná ve fázi Žádosti o 
podporu. Platí pravidlo, že jeden záznam finančního plánu odpovídá jednomu záznamu 
v harmonogramu projektu. Finanční plán tedy musí odpovídat etapizaci projektu. 
 
Žadatel má povinnost vkládat do projektu informace o výběrových řízeních realizovaných na projektu a 
tyto informace udržovat aktuální. Pro vkládání informací slouží obrazovka „Veřejné zakázky“ dostupná 
v levé navigační liště. 
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2.1.1 Příloha k Žádosti o podporu 

 
Žadatel dokládá k Předběžné žádosti o podporu/Žádosti o podporu přílohu Prohlášení. 
 
Prohlášení ke statusu malého a středního podnikatele dle přílohy č. 1 Nařízení EK 651/2014 vyplní 
VŠICHNI žadatelé bez ohledu na velikost žadatele. 

U žadatelů, kteří bez propojených a partnerských podniků splňují definici velkého podniku, stačí vyplnit 
pouze část „Samostatný podnikatel (žadatel o dotaci)“ a údaje za Rok N, Rok N-1 a Rok N-2. Ostatní 
uvedou propojené a partnerské podniky. Pokud při vyplňování spojeneckých a partnerských podniků 
je již evidentní, že žadatel je velký podnik, není již nutné další subjekty uvádět. 
V dolní části VŠICHNI žadatelé bez ohledu na velikost žadatele vyberou velikost žadatele. 
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Čestné prohlášení žadatele o podporu v režimu de minimis dle Nařízení EK 1407/2013 vyplní pouze ti, 
kdo v rámci projektu budou žádat o podporu de minimis.  
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Informační povinnost žadatele dle § 14 (3) e) zákona č. 218/2000 Sb. vyplní VŠICHNI žadatelé bez 
ohledu na velikost žadatele. Je nutné vyplnit údaje o veškerých podílech bez ohledu na velikost těchto 
podílů (akciové společnosti mohou vyplnění nahradit doložením aktuálního seznamu akcionářů). Třetí 
část tohoto prohlášení (Identifikace osob, které jsou s žadatelem o dotaci v obchodním vztahu a mají z 
jeho podnikání nebo jiné výdělečné činnosti prospěch, který se liší od prospěchu, který by byl získán 
mezi nezávislými osobami v běžných obchodních vztazích za stejných nebo obdobných podmínek. 
Např. partneři a tiší společníci.) není třeba vyplňovat. Uvedené ustanovení bylo ze zákona č. 218/2000 
Sb., Rozpočtová pravidla vypuštěno.  
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2.1.2 Žádost o přezkum rozhodnutí 

 
Žadatel je po uzavření příslušného kroku hodnocení informován depeší o tom, že hodnocení bylo 
dokončeno. Do 14 dnů od této informace je možné podat žádost o přezkum. Lhůta je počítána přesně 
dle času. Pokud byla informace předána například 1. 11. 2015 v 13:51:12, je nutné žádost o přezkum 
podat do 15.11.2015 13:51:12. 
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Výsledek hodnocení může žadatel zobrazit na detailu projektu na obrazovce Hodnocení (levá 
navigační lišta nahoře). 
Proti výsledku hodnocení se žadatel může odvolat Žádostí o přezkum. 
 

 
 
Následně je nutné použít modré tlačítko „Vytvořit žádost o přezkum rozhodnutí“. 
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Žadatel musí zvolit kolo hodnocení (například kontrola Předběžné žádosti) a jeho část (například 
kontrola formálních náležitostí) a použít tlačítko „Spustit“. 
 

 
 
Na obrazovce „Dílčí žádost o přezkum rozhodnutí“ je nutné vybrat kritérium, které chce žadatel 
přezkoumat a uvést relevantní důvody pro přezkum. Záznam je nutné uložit. 
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Na další obrazovce je nutné vyplnit souhrnný text žádosti o přezkum a žádost podepsat a podat 
příslušným tlačítkem. 
 

 
 
O úspěšném podání žádosti o přezkum je žadatel informován zprávou. 
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O vypořádání žádosti o přezkum je žadatel informován depeší a zobrazením checkboxu na záznamu 
žádosti o přezkum. 
 

 

 
 
Po otevření detailu žádosti o přezkum je v její spodní části zobrazen celkový výsledek přezkumu. 
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Shodně je možné zobrazit výsledek pro každou dílčí žádost o přezkum. 
 

 
 

2.2 Žádost o změnu 

 
Žádost o změnu v případě Předběžné žádosti o podporu a dosud neschválené Žádosti o podporu je 
nutné řešit prostřednictvím depeše odeslané z konkrétního projektu. Při odeslání depeše musí být jako 
adresát nastaven projektový manažer projektu. Pokud není vybrán adresát, depeše je pouze vložena 
do projektu a projektový manažer není o požadavku informován. 

Pokud je již schválena Žádost o podporu, je nutné Žádost o změnu vytvořit prostřednictvím tlačítka 
„Žádost o změnu“ v levé navigační liště. 
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Po vytvoření nové žádosti o změnu se vytvoří záznam v tabulce, který je nutné vybrat.  
 

 

Po otevření žádosti o změnu se zobrazí níže uvedené okno a jako první krok je nutné označit 
obrazovky, na kterých bude změna provedena. Jak je patrné z levého menu, tak nejsou přístupné 
žádné položky (šedě označené), protože dosud nebyly zvoleny žádné obrazovky. Na této obrazovce 
je také možné nastavit datum účinnosti změny. 
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Po kliknutí na tlačítko Výběr obrazovek pro vykázání změn se zobrazí seznam všech obrazovek, na 
kterých je možné provést změnové řízení. Po zvolení obrazovek je následně nutné potvrdit výběr 
tlačítkem spustit, čímž se obrazovky označí k editaci. Poté stačí kliknout na uložit a zpět a je možné již 
editovat příslušné obrazovky. 
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Některé obrazovky lze vyplňovat přímo, např. popis projektu, ale u některých je nutné si editaci 
nejdříve zpřístupnit. Případ, kdy se musí nejdřív editace zpřístupnit, je např. rozpočet. U rozpočtu je 
nutné nejdříve označit záznam, u kterého změna bude vykázána, a poté kliknout na tlačítko Vykázat 
změnu. Po provedení se zobrazí editovatelná tabulka rozpočtu. V případě, že je u žádosti o změnu 
upravován rozpočet, je nutné provést rozpad financí na obrazovce Přehled zdrojů financování. 
 

 

Po vyplnění všech požadovaných obrazovek se žádost finalizuje kliknutím na stejnojmenné tlačítko 
v horní šedé liště, čímž se následně zpřístupní obrazovka pro podpis (není umístěná ve spodu jako při 
vyplňování žádosti o podporu, ale je umístěná uprostřed). Po podpisu žádosti se žádost o změnu 
automaticky odešle, o čemž se žadatel může přesvědčit na obrazovce Žádost o změnu, kde se přidá 
nový záznam s datem přepnutí a v sekci Žádost o změnu na stejnojmenné obrazovce se vyplní pole 
Datum podání. 

2.3 Vložení veřejné zakázky/výběrového řízení (VZ/VŘ) 

 
Informace o VŘ/VZ je možné zadat na obrazovce Veřejné zakázky (levá navigační lišta dole) přes 
tlačítko nový záznam. 
VŘ prochází stavy Plánována, Zahájena, Zadána, Částečně splněna, Splněna. Dále je možné využít 
stavy Nesplněna a Zrušena ze strany zadavatele. Ostatní stavy jsou relevantní pro zadávání 
veřejných zakázek. Při vkládání VZ/VŘ není nezbytně nutné projít chronologicky všemi stavy. 
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Údaje, které se o VZ/VŘ zadávají, závisí na zvoleném stavu zakázky. U plánované VZ/VŘ se 
například vyplňují pole s předpokládanými údaji – předpokládaný název, předpokládané zahájení atd. 
Pokud je vybrán rovnou stav „zahájena“, jsou již předpokládané údaje neaktivní a vyplňují se rovnou 
reálné údaje o zakázce. Rovněž množství požadovaných údajů závisí na zvoleném stavu VŘ/VZ. U 
zakázky ve stavu „zadána“ je například již nutné uvádět údaje o dodavateli a podepsané smlouvě. 

Níže jsou uvedeny základní postupy při vyplnění formuláře o VZ/VŘ. První část formuláře se týká 
pouze veřejných zakázek, u VŘ dle PpVD není třeba ji vyplňovat. V další části formuláře se kromě 
jiného nutné uvést údaj o typu kontraktu zadávacího řízení. Pro zakázky dle PpVD OP PIK je nutné 
uvést typ kontraktu „smlouva“. 

Dále se uvádí údaj o zakázce v závislosti na její předpokládané hodnotě. Pro VŘ dle PpVD OP PIK je 
relevantní pouze volba „malého rozsahu (malé hodnoty)“ a „vyšší hodnoty“ – v závislosti na limitech 
stanovených PpVD. 

Druh zadávacího řízení je v případě VŘ dle PpVD OP PIK „otevřené řízení“. 

Specifikace zadavatel je v případě VŘ dle PpVD OP PIK nejčastěji „Jiný, který není definován 
v zákoně o VZ“. 

Pokud by se jednalo o veřejnou zakázku, uvede žadatel do příslušných polí hodnoty, které odpovídají 
jím vyhlašované veřejné zakázce. 
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Od stavu VZ/VŘ „zadána“ a následujících je vždy nutné vyplnit údaje o dodavateli a uzavřené 
smlouvě. 

Aby bylo možné údaj o dodavateli zakázky vyplnit, je nutné dodavatele zadat jako subjekt na 
obrazovce Subjekty projektu. 

Zde je nutné vložit nový záznam příslušným tlačítkem. Jako typ subjektu je nutné zvolit „dodavatel“ a 
vyplnit ostatní povinné údaje. Údaje o velikosti podniku jsou pro dodavatele nerelevantní, přesto je 
nutné je vyplnit. Checkbox u volby „Zahrnout subjekt do definice jednoho podniku“ bude obvykle 
vyplněn křížkem. Pokud by u dané volby bylo zatržítko, doporučujeme prověřit, zda nejsou naplněna 
ustanovení o střetu zájmů uvedená v PpVD OP PIK. 

U tuzemských dodavatelů je nutné provést validaci zadaného IČ, údaje se následně načtou 
automaticky. U zahraničního dodavatele je nutné vybrat stát a následně je možné vyplnit jeho údaje 
bez validace. 

Pokud je dodavatel zadán na záložce Subjekty projektu, je nutné jej nastavit na příslušnou zakázku na 
obrazovce Hodnocení a odvolání. Nejprve je v horní části obrazovky nutné vybrat ze seznamu 
zakázku, na které si přejete dodavatele nastavit, a následně v seznamu Údaje o dodavateli zvolit 
příslušného dodavatele (zobrazují se všichni dodavatelé zadání na obrazovce Subjekty projektu) a 
nastavit jej na zakázku tlačítkem šipky (záznam se zkopíruje do pravého pole). 
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Následně je nutné přejít na obrazovku „Údaje o smlouvě/Dodatku“, zde opět vybrat příslušnou 
zakázku, tlačítkem Nový záznam založit novou smlouvu a vyplnit relevantní údaje. V poli Dodavatel by 
se měl zobrazovat subjekt, který byl vybrán výše uvedeným postupem. 
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Na obrazovce Přílohy k VZ je možné vložit přílohy k VZ/VŘ požadované PpVD OP PIK. Přílohy se 
vkládají tlačítkem Nový záznam. Ke každému vloženému dokumentu je nutné vybrat kategorii, viz 
obrázek: 
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Pro inzerát, resp. oznámení o zahájení VŘ není stanovena kategorie. Je možné použít kategorii 
„Zadávací podmínky“. Ostatní kategorie již korespondují s dokumentací požadovanou dle PpVD OP 
PIK. 
Po vložení dokumentace a údajů o zakázce je možné finalizovat žádost o podporu a předat ji na 
stranu ZS/ŘO ke kontrole. 
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3. Hodnocení a schvalování projektu a Rozhodnutí o poskytnutí 
dotace 
 

3.1 Hodnocení a schvalování projektu 

 
V rámci hodnocení žádostí je v OP PIK využíván jak jednokolový, tak dvoukolový systém hodnocení. 
Jednokolovým systémem hodnocení se rozumí model, kdy veškeré údaje nutné pro hodnocení jsou 
žadatelem předloženy v jeden okamžik v rámci Žádosti o podporu. Následně probíhá celý proces 
schvalování projektu. 

U dvoukolového systému hodnocení předkládá žadatel v první fázi tzv. Předběžnou žádost o 
podporu, ve které žadatel uvede základní informace o projektu tak, aby mohla být Předběžná žádost 
o podporu vyhodnocena. V případě, že je Předběžná žádost o podporu vyhodnocena jako vyhovující, 
je žadatel vyzván k předložení druhého stupně žádosti, tzv. Žádosti o podporu. Ve druhém kole jsou 
již posuzovány pouze ty projekty, které splnily kritéria kola prvního. 
 
Všechny předložené Předběžné žádosti o podporu/Žádosti o podporu projdou minimálně kontrolou 
kritérií přijatelnosti a formálních náležitostí. Hodnocení Předběžné žádosti o podporu a Žádosti o 
podporu probíhá na agentuře CzechInvest z pohledu jejich formálního souladu s podmínkami daného 
programu a s podmínkami přijatelnosti. V případě nesplnění kritéria přijatelnosti je Předběžná žádost o 
podporu/Žádost o podporu vyloučena z dalšího procesu hodnocení. V případě nesplnění formálních 
náležitostí je žadatel vyzván k doplnění Předběžné žádosti o podporu/Žádosti o podporu. 
 
V případě nesplnění jednoho či více kritérií při kontrole formálních náležitostí musí být žadatel vyzván 
k doplnění (nikoliv k dopracování) Žádosti o podporu přes MS2014+ (a to ve lhůtě 5 pracovních dnů 
od data doručení výzvy k doplnění). 

V případě chybějících nebo nesprávně vložených příloh (event. prázdných dokumentů) je žadatel 
vyzván k doplnění a opravě ze strany PM. Pokud žadatel doloží chybějící povinnou přílohu 
prokazatelně datovanou/vytvořenou před datem podání první verze žádosti o dotaci, je tato ze strany 
PM akceptována a hodnocení pokračuje. Pokud žadatel ve lhůtě 5 pracovních dní přílohu nedoloží, 
nebo bude zjevné, že byla vytvořena/datována po okamžiku podání první verze Žádosti o podporu, je 
tato vyřazena z hodnocení bez možnosti další opravy.  

V případě formálních pochybení na úrovni formulářů Žádosti o podporu v IS KP14+ může být žadatel 
vyzván k opravě opakovaně, vždy v povinné lhůtě 5ti pracovních dní k opravě. Upozorňujeme, že 
pokud v této lhůtě nedojde k opravě, bude projekt z hodnocení vyřazen. 

Po řádném doplnění požadovaných informací nebo příloh (viz výše) ze strany žadatele Agentura 
vykoná opětovné ověření formálních náležitostí prostřednictvím MS2014+, kde vyznačí, že došlo k 
doplňování potřebných náležitostí. V rámci kontroly přijatelnosti Agentura dále posoudí žadatele z 
hlediska rizika podvodu. Zejména ověří trestní bezúhonnost statutárních zástupců (prostřednictvím 
čestného prohlášení), případně další požadavky stanovené výzvou. 

Důvody pro zamítnutí Žádosti o podporu 
Žádost o podporu lze zamítnout jen z níže uvedených důvodů: 

- 1) pozdní podání/oprava žádosti ve stanovené lhůtě - byla odeslána/opravena po termínu pro 

příjem Žádostí o podporu/opravu stanovenou PM a žadatel nebyl schopen prokázat, že by 

k prodlení došlo z technických důvodů na straně poskytovatele dotace. 

- 2) neúplnost - odeslaná Žádost o podporu nebyla úplná co do počtu povinných příloh a 

žadatel nedoložil v rámci opravy chybějící dokumentaci, případně je tato po opravě 

prokazatelně vytvořena/datována po termínu podání první verze žádosti. 
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- 3) žadatel nesplňuje požadavky stanovené výzvou. Agentura Žádost o podporu zamítne, 

pokud žadatel nebo projekt nesplňuje podmínky přijatelnosti a jde o chyby neodstranitelné 

anebo žadatel neodstranil chyby ve stanoveném termínu. 

Zamítnutím Žádosti o podporu je s konečnou platností žadateli znemožněno další hodnocení projektu. 
V případě, že je Žádost o podporu vyhodnocena jako vyhovující, je následně postoupena v MS2014+ 
k věcnému hodnocení. 

Na obrazovce Identifikace operace může žadatel sledovat proces hodnocení prostřednictvím 
informace o centrálním stavu projektu, nebo přes zobrazení workflow stavů. Na obrazovce Hodnocení 
může žadatel sledovat detaily hodnocení Předběžné žádosti o podporu/Žádosti o podporu. 
 

 
 

Poté je Žádost o podporu posuzována z věcného hlediska odbornými hodnotiteli na MPO na základě 
výběrových kritérií daného programu (tito interní hodnotitelé si v případě přesahu odborné kapacity 
Řídicího orgánu (ŘO OP PIK) mohou vyžádat i doplňkový externí posudek). Následně jsou Žádosti o 
podporu předloženy výběrové komisi (VK). Specifikaci hodnotících a výběrových kritérií naleznete na 
internetových stránkách MPO (www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/) a agentury CzechInvest 
(www.czechinvest.org/op-podnikani-a-inovace-pro-konkurenceschopnost). Jednotlivá výběrová kritéria 
se liší dle příslušné Výzvy programu podpory. Během hodnotícího procesu má MPO právo si od 
žadatele vyžádat další potřebné podklady pro hodnocení. V případě nesplnění může být toto 
považováno za neposkytnutí potřebné součinnosti ze strany žadatele se všemi negativními důsledky 
jako např. zamítnutí Žádosti o podporu. 
 
VK bude mít vždy lichý počet členů (minimálně 3 a max. 7) a bude složená ze zástupců ŘO OP PIK a 
Zprostředkujícího subjektu (agentura CzechInvest). Zástupci ŘO OP PIK budou vždy ve většině a 
budou pocházet primárně z útvaru odpovědného za implementaci příslušné prioritní osy. VK na 
základě výše uvedených Posudků interních hodnotitelů/interního arbitra projekty souhrnně posoudí a 
doporučí je nebo nedoporučí k poskytnutí dotace.  

VK bude oprávněna projekt doporučit ke schválení ŘO OP PIK pouze v případě, že předešlé odborné 
posouzení bude kladné (tj. projekt, na základě předem výzvou stanovených kritérií, získá minimální 
počet bodů, nezbytný pro doporučení projektu). VK postupuje podle svého schváleného statutu.  

http://www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/
http://www.czechinvest.org/op-podnikani-a-inovace-pro-konkurenceschopnost
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V případě doporučených projektů je ŘO OP PIK oprávněn rozhodnout o poskytnutí dotace na daný 
projekt.  

Během hodnocení projektu můžete prostřednictvím depeší a stavů projektu v aplikaci IS KP14+ 
sledovat, v jaké fázi hodnocení se Váš předložený projekt nachází. 

O výsledku hodnocení budete informováni elektronicky prostřednictvím aplikace IS KP14+. Standardní 
lhůta pro administraci Předběžné žádosti o podporu je 15 kalendářních dnů, pro administraci Žádosti o 
podporu 20 kalendářních dnů a pro provedení věcného hodnocení žádosti o podporu 60 kalendářních 
dnů. Uvedené lhůty mohou být delší v závislosti na kapacitě hodnotitelů a nutnosti doplnění informací 
předložených žadatelem/příjemcem. Standardní lhůta pro provedení opravy/doplnění informací 
žadatelem je 5 pracovních dnů. 
 
V případě schválení projektu Vám bude do aplikace IS KP14+ vložena elektronická podoba 
Rozhodnutí o poskytnutí dotace včetně příloh, které tento dokument obsahuje, společně s výzvou k 
jeho elektronickému podpisu a instrukcemi, jak Rozhodnutí o poskytnutí dotace předložit v aplikaci IS 
KP14+. O zaslání Rozhodnutí o poskytnutí dotace budete informováni depeší v aplikaci IS KP14+. 
 

 
 
V případě zjištěných nedostatků může žadatel požádat o změnu Rozhodnutí o poskytnutí dotace 
(prostřednictvím Oznámení o změně) projektového manažera agentury CzechInvest prostřednictvím 
depeše v aplikaci IS KP14+. O schválení změn rozhoduje MPO. 
 
Lhůta pro opatření Rozhodnutí o poskytnutí dotace, včetně jeho příloh kvalifikovaným elektronickým 
podpisem (podpis je prováděn elektronickým certifikátem v aplikaci IS KP14+) osoby oprávněné 
jednat za žadatele a jejich předložení v aplikaci IS KP14+ je obvykle 30 kalendářních dní.  

 

3.2  Rozhodnutí o poskytnutí dotace 

Rozhodnutí o poskytnutí dotace obdržíte do datové schránky. Od roku 2014 musí mít všechny FO 
podnikající zřízenu datovou schránku. Zároveň obdržíte informaci o vydání Rozhodnutí o poskytnutí 
dotace elektronicky prostřednictvím depeše v aplikaci IS KP14+. 

Rozhodnutí o poskytnutí dotace stanovuje maximální částku finančních prostředků, která může být 
příjemci z programu OP PIK na daný projekt poskytnuta. Upozorňujeme žadatele a příjemce, že 
navyšování částky dotace projektu není možné v žádné fázi projektu! 

Upozorňujeme, že porušení závazných podmínek uvedených v Rozhodnutí o poskytnutí dotace může 
vést k odnětí dotace (dle § 15 zákona č. 218/2000 Sb.), neproplacení dotace nebo sankcím (dle § 14e 
zákona č. 218/2000 Sb.). Z tohoto důvodu případné změny konzultujte s poskytovatelem dotace 
prostřednictvím depeší v aplikaci IS KP14+, případně využijte změnového řízení – Oznámení o změně 
(viz kap. 4.3). 

Vyzýváme žadatele, aby si Rozhodnutí o poskytnutí dotace, včetně všech příloh, před podpisem 
důkladně prostudovali a zkontrolovali (zejména identifikační údaje, harmonogram, indikátory, aj.). 
Zvýšenou pozornost věnujte především cílové hodnotě a termínu pro splnění indikátorů povinných k 
naplnění, tím se rozumí obvykle datum ukončení projektu. Upozorňujeme, že vzorové znění 
Rozhodnutí, včetně jeho příloh (Pravidla pro výběr dodavatelů a Pravidla způsobilosti výdajů a 
publicity), které je k dispozici na webových stránkách www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/ a 
www.czechinvest.org/op-podnikani-a-inovace-pro-konkurenceschopnost spolu s výzvami, se může 
průběžně změnit (nové verze s číslem jednacím). 
 

http://www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/
http://www.czechinvest.org/op-podnikani-a-inovace-pro-konkurenceschopnost
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4. Realizace projektu 

4.1 Způsobilost výdajů 

 

Způsobilé výdaje mohou vznikat nejdříve dnem, kdy byla podána Předběžná žádost o podporu 
(Žádost o podporu v případě jednostupňového podání žádosti). O této skutečnosti budete informováni 
elektronicky prostřednictvím aplikace IS KP14+.  

Od tohoto okamžiku mohou začít vznikat tzv. způsobilé výdaje, tj. výdaje, na něž lze žádat podporu 
(způsobilé výdaje jsou popsány v Pravidlech způsobilosti výdajů a publicity – obecné a zvláštní části). 
Výdaje vzniklé před datem podání Předběžné žádosti o podporu (Žádosti o podporu v případě 
jednostupňového podání žádosti) nejsou způsobilé. Datum počáteční způsobilosti je závazně 
stanoveno v Rozhodnutí o poskytnutí dotace.  

Upozorňujeme, že falšování data skutečného vzniku výdaje, popř. jiné uvádění nepravdivých 
informací v souvislosti s projektem, může být posouzeno příslušnými orgány jako trestný čin 
(podvod, dotační podvod) dle trestního zákoníku! 

Datem vzniku způsobilých výdajů se považuje zahájení prací doložené prvním záznamem ve 
stavebním deníku, popř. jiným záznamem o stavbě, datum uzavření smlouvy, vystavení 
objednávky nebo datum uskutečnění plnění, podle toho, který z aktů nastal dříve. 

Pouze na způsobilé výdaje bude příjemci v případě schválení podpory a dodržení všech podmínek 
poskytnuta dotace.  

Co lze provést před datem podání Předběžné 

žádosti o podporu 

Co nelze provést před datem podání Předběžné 
žádosti o podporu 

 výběrové řízení na dodavatele podle 

stanovených pravidel 

 převzít zakázku 

 zahájit stavební práce 

 uzavřít smlouvu 

 vystavit objednávku 

 zaplatit zakázku (nelze zaplatit ani zálohu)  

 datum zdanitelného plnění na faktuře nesmí být 
dřívější než podání Předběžné žádosti o podporu 

 
Pokud žadatel/příjemce nereaguje opakovaně na výzvy (depeše) od poskytovatele dotace a 
neinformuje o postupu realizace projektu, může poskytovatel dotace zahájit postup odnětí 
dotace dle § 15 zákona č. 218/2000 Sb., rozpočtová pravidla. 

4.2 Povinnosti žadatele a příjemce při zahájení realizace projektu 

 
Některá ustanovení Rozhodnutí o poskytnutí dotace jsou v důsledku svého charakteru pro žadatele 
závazná již od okamžiku zahájení realizace projektu, a to i přesto, že ještě nebylo vydáno Rozhodnutí 
o poskytnutí dotace. Jejich nedodržení může mít za následek nezpůsobilost výdajů.  

Mezi takové podmínky patří zejména: 

4.2.1 Povinnost vést analytické účetnictví nebo daňovou evidenci4 

 

Žadatel a příjemce má povinnost účtovat o majetku, příjmech a výdajích souvisejících s projektem na 
zvláštních analytických účtech (se stejným analytickým znakem u všech aktuálních účtů projektu), 
resp. na samostatné hospodářské středisko či zakázku, aby bylo průkazné, zda konkrétní výdaj je či 
není vykazován na projekt.  
 
Tuto evidenci je tedy nutné vést již od počátku realizace projektu, jinak se opět vystavujete nebezpečí, 
že vynaložené výdaje nebude možné náležitě zkontrolovat a nebude na ně poskytnuta dotace. Při 

                                                      
4  Pokud má žadatel tuto možnost uvedenou v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. 
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kontrole na místě musí příjemce doložit účetní sestavu s doporučeným znakem (např. analytický znak, 
středisko, zakázka atd.), která obsahuje všechny položky výdajů nárokované dosud v Žádosti o platbu 
(ŽoP).  
 
Pokud žadatel/příjemce vede daňovou evidenci5, je povinen zajistit podřízenou evidenci, ve které 
budou rozlišeny výdaje s konkrétní vazbou na projekt. Cílem této povinnosti je zajistit, aby příjemce byl 
schopen na vyžádání předložit kontrolním a auditním orgánům úplný přehled způsobilých výdajů 
(účetních operací nebo záznamů v daňové evidenci). 
 

4.2.2 Pravidla pro výběr dodavatelů 

 
Tato pravidla stanovují, jak postupovat při zadávání zakázek (výběru dodavatelů) v rámci projektu. 
Dodržení těchto postupů je také nutné pro řádnou realizaci projektu a následné vyplacení dotace.  
 
Je nutné, aby výběr dodavatelů zakázek, na které bude poskytnuta dotace, probíhal v souladu 
s Pravidly pro výběr dodavatelů (viz www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/), nebo zákonem č. 
137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů (pro subjekty mající 
povinnost postupovat dle ZoVZ). Podle zákona jsou povinni postupovat veřejní, sektoroví a 
dotovaní zadavatelé u zakázek, které překračují stanovené finanční limity dle zákona a jeho 
prováděcích předpisů.   
 

4.2.3 Pravidla pro způsobilost výdajů a publicitu (část publicita) 

 
Tato pravidla (viz www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/) mj. popisují, jakým způsobem 
žadatel/příjemce zviditelňuje skutečnost, že projekt byl podpořen ze zdrojů ESI fondů (a prostředků 
státního rozpočtu ČR, pokud byly poskytnuty). Pro různé typy aktivit (stavby, pořízení technologií, tisk 
materiálů) v rámci projektu jsou stanoveny různé minimální požadavky na publicitu, které je nutné 
dodržet. 
 
Výdaje na publicitu u některých programů nejsou součástí způsobilých výdajů, viz Zvláštní část 
Pravidel pro žadatele a příjemce příslušného programu. 
 

4.2.4 Další povinnosti vznikající vydáním Rozhodnutí o poskytnutí dotace 

Vydáním Rozhodnutí o poskytnutí dotace vznikají další povinnosti. Mezi základní povinnosti v průběhu 
realizace projektu a po určenou dobu po  realizaci projektu patří zejm.: 

 Informovat agenturu CzechInvest o postupu v realizaci projektu prostřednictvím zpráv 
z realizace projektu, informací o pokroku v realizaci projektu a prostřednictvím zpráv o 
udržitelnosti projektu v aplikaci IS KP14+ (viz. kap. 5 Monitoring); 

 umožnit pověřeným subjektům (kontrolním a auditním orgánům EU a ČR) vstup na místo 
realizace projektu a kontrolu dokumentace a  účetnictví projektu; 

 dodržovat harmonogram projektu; 

 předložit ve stanovené lhůtě ŽoP; 

 nepřevádět práva a povinnosti vyplývající z projektu na třetí osobu bez souhlasu poskytovatele 
dotace (blíže viz § 14a a následující zákona č. 218/2000 Sb.); 

 neprodat majetek pořízený v rámci projektu po dobu 5 let, pokud Rozhodnutí o poskytnutí 
dotace nestanoví jinak); 

 přijímat příslušná nápravná opatření uložená kontrolními orgány; 

                                                      
5 Pokud žadatel vede daňovou evidenci podle zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, musí být rozšířena o požadavky 
uvedené v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. 

http://www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/
http://www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/
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 sledovat a v rámci zpráv uvedených v kap. 5. Monitoring reportovat veškeré indikátory uvedené 
v Rozhodnutí o poskytnutí dotace; 

 dosáhnout cílové hodnoty u indikátorů povinných k naplnění, a to do data daného Rozhodnutím 
o poskytnutí dotace (viz kapitola 6. Indikátory). 

4.3  Změny v realizaci projektu – Žádost o změnu 

V případě, že v průběhu přípravy/realizace Vašeho projektu dojde ke změnám, které jsou v rozporu 
s Předběžnou žádostí o podporu, Žádostí o podporu či s Rozhodnutím o poskytnutí dotace, nebo 
pokud nastane situace vyžadující změnu projektu, je nutné tuto skutečnost neprodleně oznámit 
prostřednictvím depeše v aplikaci IS KP14+ projektovému manažerovi (PM). Úpravy v odeslané 
Předběžné žádosti o podporu a Žádosti o podporu jsou možné pouze v rámci tzv. Oznámení o změně 
(OoZ). Požadované změny jsou žadatelem zaslány k posouzení projektovému manažerovi (PM) 
prostřednictvím IS KP14+.  

Podle závažnosti změn, jejich vlivu na povahu projektu a jejich vlivu na povinnosti vyplývající ze 
schválené Žádosti o podporu a Rozhodnutí o poskytnutí dotace, lze změny rozlišovat na změny, které 
mají informativní charakter, a změny, které je nutné schválit poskytovatelem. O povaze změny 
rozhoduje vždy poskytovatel dotace, tedy MPO.  

Změny, jejichž charakter ovlivňuje projekt, jsou důvodem pro provedení nového hodnocení 
(hodnocena je však pouze oblast, která je dotčena změnou, např. přijatelnost žadatele z hlediska 
statusu malého a středního podniku). V případě, že změny nejsou v souladu s pravidly programu a 
vyhlášené výzvy, mohou být zamítnuty nebo mohou vést k  ukončení projektu. 

 
 
 
 

 

Doporučujeme každou změnu projektu před jejím provedením nejprve konzultovat s příslušnou 
RK CI nebo PM CI, aby bylo možné předejít případným negativním dopadům této změny na 
poskytnutou podporu! Upozorňujeme, že ve většině případů musí dojít k realizaci změn ještě 
před proplacením dotace. 

V případě plánované přeměny příjemce (změna IČ), v jejímž důsledku příjemce zaniká, existuje 
povinnost dle § 14a zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, ve znění pozdějších 
předpisů, požádat o předchozí souhlas poskytovatele dotace.  

Nepovolené změny projektu 

 

 

 

Příjemce nesmí převést práva a povinnosti vyplývající z Rozhodnutí o poskytnutí dotace na jiný 
subjekt bez předchozího souhlasu MPO. O tuto skutečnost musí příjemce požádat a podrobně popsat 
okolnosti, které jej k tomu vedou.  

Jak už bylo uvedeno dříve, je vhodné všechny změny, ke kterým má v průběhu realizace projektu 
dojít, konzultovat s projektovým manažerem prostřednictvím depeše v aplikaci IS KP14+ ještě než 
k nim dojde. Na základě této komunikace se příjemce dozví, zda změny, ke kterým došlo nebo má 
dojít, jsou takového rázu, že vyžadují změnu Rozhodnutí o poskytnutí dotace či nikoliv a zda jsou 
přípustné. 

Nelze změnit seznam indikátorů projektu – prostřednictvím Žádosti o změnu lze v odůvodněných 
případech změnit pouze cílové hodnoty a datum dosažení cílové hodnoty indikátorů na projektu. 

 

Po odeslání Žádosti o podporu v IS KP14+ již nelze provádět změny ve schválené Předběžné 
žádosti o podporu. 

Upozorňujeme žadatele, že po schválení Předběžné žádosti o podporu a podání Žádosti o 

podporu nelze částku dotace navýšit. 
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4.4 Ukončení realizace projektu 

Toto datum je rozhodné pro stanovení, zda již byl naplněn účel projektu a je možné proplatit konečnou 
částku dotace na projekt. K tomuto datu je příjemce povinen dosáhnout cílových hodnot u indikátorů 
povinných k naplnění a zajistit, aby toto splnění mohlo být ze strany MPO nebo agentury CzechInvest 
zkontrolováno, popř. vyhodnoceno, pokud zvláštní ustanovení nestanoví jinak. 

Datum ukončení fyzické realizace projektu příjemce uvádí v závěrečné zprávě o realizaci, kterou 
předkládá společně s poslední žádostí o platbu. 

Za skutečné ukončení projektu se považuje datum vydání kolaudačního souhlasu; datum vydání 
Rozhodnutí o uvedení do zkušebního provozu (tím není dotčena povinnost příjemce doložit 
poskytovateli kolaudační souhlas, tento musí být doložen nejpozději do 18 měsíců od skutečného 
ukončení projektu); datum uvedení majetku do stavu způsobilého k užívání dle zákona č. 563/1991 
Sb., o účetnictví, dle prováděcí vyhlášky č. 500/2002 Sb., č 504/2002 SB.; datum úhrady poslední 
dlužné částky dodavatelům (zahrnuté do způsobilých výdajů); datum uskutečnění posledního 
zdanitelného plnění v rámci plánovaného ukončení projektu; datum dosažení cílové hodnoty 
indikátoru(ů)  povinného(ých) k naplnění.   

Projekt je možné ukončit kdykoli dříve, nejpozději však v termínu, který je uvedený v Rozhodnutí o 
poskytnutí dotace. Dnem plánovaného ukončení projektu se rozumí datum uvedené příjemcem 
v harmonogramu v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Tento termín je závazný a jeho porušení je 
porušením rozpočtové kázně. 

Prodloužení realizace projektu za nejzazší termín pro ukončení projektu stanovený výzvou je možné 
prostřednictvím Žádosti o změnu, a to jen v ojedinělých případech z důvodů objektivně 
nepředvídatelných okolností. Poskytovatel dotace může posun termínu schválit pouze za podmínky, 
že již došlo k vyhodnocení všech projektů předložených v dané výzvě.  

Po ukončení fyzické realizace projektu administrativní činnost kolem projektu nekončí. Příjemce je 
povinen na základě Rozhodnutí o poskytnutí dotace předkládat pravidelně tzv. Zprávy o udržitelnosti 
projektu – více viz kap. 5 Monitoring. Udržitelnost projektu se počítá od data, kdy byla připsána částka 
poslední Žádosti o platbu na účet žadatele. 

4.5 Odstoupení od projektu 

Realizaci projektu je možné kdykoliv ukončit na základě prohlášení učiněného elektronicky v aplikaci 
IS KP14+ (prostřednictvím depeše). Tato skutečnost Vám bude potvrzena a budete informováni o 
všech skutečnostech, které jsou s tímto krokem spojeny a které je třeba následně učinit. 

Pokud se příjemce vzdá práva na čerpání dotace ve fázi, kdy již byla vyplacena dotace, respektive její 
část, poskytovatel zahájí správní řízení o odnětí dotace dle § 15 odst. 1, písm. d) zákona č. 
218/2000Sb., rozpočtová pravidla, pokud již nedošlo k porušení rozpočtové kázně.  Příjemce bude 
v takovém případě vyzván k dobrovolnému vrácení dotčené částky dotace na účet poskytovatele 
(MPO). Pokud nebude dlužná částka ve stanoveném termínu vrácena, bude věc předána místně 
příslušnému finančnímu úřadu, který vyměří odvod za porušení rozpočtové kázně a částku již 
vyplacené dotace na příjemci vymáhá zpět včetně případného penále dle § 44 zákona č. 218/2000 
Sb., o rozpočtových pravidlech, ve znění pozdějších předpisů. 

V případě zjištění porušení rozpočtové kázně nenaplnění účelu dotace či porušení povinností 
stanovených právním předpisem nebo jiných podmínek, za kterých byla dotace poskytnuta před 
podáním prohlášení o vzdání se práva čerpání dotace, poskytovatel vyzve příjemce k navrácení 
dotace v souladu s § 14f odst. 3 z. č. 218/2000Sb., rozpočtová pravidla. Příjemce bude v takovém 
případě vyzván k  vrácení dotčené částky dotace na účet poskytovatele (Ministerstva průmyslu a  
obchodu). Pokud nebude dlužná částka ve stanoveném termínu vrácena, bude věc předána místně 
příslušnému finančnímu úřadu, který vyměří odvod za porušení rozpočtové kázně a částku již 
vyplacené dotace na příjemci vymáhá zpět včetně případného penále dle § 44 zákona č. 218/2000 
Sb., o rozpočtových pravidlech, ve znění pozdějších předpisů. 
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4.6 Odvod za porušení rozpočtové kázně  

V případech vymezených Rozhodnutím o poskytnutí dotace, resp. při porušení pravidel v Rozhodnutí 
o poskytnutí dotace, Vám může být vyměřen odvod z porušení rozpočtové kázně. Pokud se při 
porušení pravidel v Rozhodnutí o poskytnutí dotace jedná o tzv. porušení rozpočtové kázně podle § 
14 a § 44 zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících 
zákonů, ve znění pozdějších předpisů, může místně příslušný finanční úřad předepsat odvod 
neoprávněně použitých či zadržených prostředků do státního rozpočtu a penále z prodlení. 

4.7 Další povinnosti příjemce 

Po dokončení realizace projektu má příjemce řadu povinností vyplývajících z Rozhodnutí o poskytnutí 
dotace. K těmto povinnostem zejména patří: 
 

 Archivace veškeré dokumentace k projektu, včetně účetnictví, po dobu deseti (10) let 
následujících po roce, v němž byla vyplacena poslední část dotace, zároveň však nejméně do 
doby uplynutí tří (3) let od uzávěrky Operačního programu Podnikání a inovace pro 
konkurenceschopnost (předpokládaný termín je v roce 2027); 

 příjemce nesmí po dobu pěti (5) let (pokud není stanoveno jinak) ode dne skutečného ukončení 
projektu ukončit svoji podnikatelskou činnost, při níž je využíván dlouhodobý hmotný a nehmotný 
majetek, jehož pořizovací cena byla zahrnuta do způsobilých výdajů projektu.; 

 do ukončení doby udržitelnosti projektu dodržovat Pravidla pro publicitu; 

 do ukončení doby udržitelnosti projektu informovat předem poskytovatele o změnách svého 
majetkoprávního a formálně-právního postavení; 

 umožnit v plném rozsahu poskytovateli, resp. jiným kontrolním orgánům, provedení kontroly 
účetnictví a realizace projektu, jak vyplývá ze zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve 
veřejné správě, ve znění pozdějších předpisů. Příjemce je dále povinen zajistit (úpravou této 
povinnosti ve smlouvě s dodavatelem nebo formou dodatku ke smlouvě), aby jeho dodavatelé 
poskytli kontrolním orgánům informace a doklady týkající se dodavatelských činností souvisejících 
s realizací projektu (dle § 2 e) zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě; 

 zajistit součinnost při případné evaluaci projektu. 

 

 

 

 

 

 

 

Upozornění: Žádost o změnu Rozhodnutí o poskytnutí dotace je nutné podat dříve, než daná 
povinnost nastane. Pokud žádáte o změnu Rozhodnutí o poskytnutí dotace až poté, co měla být 
určitá povinnost splněna, není možné žádosti vyhovět. 
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5. Monitoring 
 
Monitoring je prováděn na úrovni projektů i souhrnně za celý operační program OP PIK. Monitoring 
projektů probíhá v průběhu realizace projektu i po jeho ukončení. Hlavním cílem monitoringu projektů 
je průběžné zjišťování pokroku v realizaci projektů, porovnávání získaných informací s výchozím 
předpokládaným plánem a poskytování zpětné vazby z hlediska realizace projektů i celého programu. 
Příjemce reportuje stav a pokrok v realizaci projektu ve zprávách o realizaci projektu a po ukončení 
realizace projektu ve zprávách o udržitelnosti projektu. 

Zprávy jsou podávány elektronicky prostřednictvím IS KP14+. Příjemce bude průběžně mít v aplikaci 
IS KP14+ k dispozici veškeré zprávy vč. informace, o jaký typ zprávy se jedná a k jakému datu je 
třeba je vyplnit. Struktura a obsah zpráv jsou v souladu s Metodickým pokynem pro monitorování 
implementace ESF. Zprávu lze podat pouze v případě, že zpráva za předchozí sledované období je již 
schválena. Struktura a obsah zpráv se automaticky upravují podle toho, zda je daná kapitola či 
požadovaný údaj relevantní pro daný projekt. 
 
Frekvence podávání zpráv a informací je stanovena v podmínkách právního aktu a může být také 
generována v MS2014+. Příjemce je sám odpovědný za včasné předložení všech zpráv. Řídící 
orgán ani zprostředkující subjekt nemají povinnost upozorňovat na termín podání jednotlivých 
typů zpráv! 
 
Příjemce opatří všechny zprávy elektronickým podpisem (obdobně jako u Předběžné žádosti o 
podporu). Povinnost k vyplnění zprávy vzniká příjemci na základě vydání právního aktu.  
 
Monitorování jednotlivých projektů v dotačních programech je prováděno prostřednictvím 
následujících typů zpráv: 
 
 

5.1 Zpráva o realizaci projektu (etapová) 

 

Zkratka Název 
zprávy 

Termín předložení 
zprávy 

Poznámka 

ZoR  
projektu 

Zpráva o 
realizaci 
projektu 

ZoR se podává s ŽoP 
za etapu (položka 

finančního plánu), tzn. 
je předkládána jen u 
projektů, které jsou 

etapizovány. 

-------------- 

 
Zprávu předkládá příjemce po podpisu Rozhodnutí o poskytnutí dotace vždy za celé ukončené období 
(příslušnou položku finančního plánu - etapu), a to vždy s Žádostí o platbu. Touto zprávou tak dokládá 
průběžnou realizaci projektu a jeho vývoj.  

5.2 Informace o pokroku v realizaci projektu 

 

Zkratka Název 
zprávy 

Termín předložení 
zprávy 

Poznámka 

IoP 
v realizaci 
projektu 

Informace 
o pokroku 
v realizaci 
projektu 

Zpráva se podává od 
podpisu Rozhodnutí 
o poskytnutí dotace 

1x za kalendářní rok, 
a to vždy k 31.8.  

Průběžná 
informace o 

pokroku 
v projektu 
podávaná 

mimo etapové 
zprávy o 
realizaci. 
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Cílem této zprávy je poskytnout poskytovateli dotace průběžné informace o stavu a pokroku realizace 
daného projektu, příp. určení problémů, které se vyskytly v průběhu realizace projektu v období od 
vydání právního aktu o poskytnutí dotace do předložení první ZoR projektu a v období mezi 
předložením dalších průběžných ZoR projektu a závěrečné ZoR projektu. Informace o pokroku 
v realizaci projektu předkládá příjemce v pravidelných ročních intervalech, a to vždy k 31.8. 

 

5.3 Závěrečná zpráva z realizace projektu 

 

Zkratka Název 
zprávy 

Termín předložení 
zprávy 

Poznámka 

ZZoR 
projektu 

Závěrečná 
zpráva o 
realizaci 
projektu 

Podává se spolu 
s Žádostí o platbu za 
celý projekt nebo za 

poslední etapu 
(poslední položka 
finančního plánu). 

-------------- 

Závěrečnou zprávu o realizaci projektu předkládá příjemce po ukončení realizace projektu současně s 
poslední Žádostí o platbu. 
 

5.4 Zprávy po ukončení realizace projektu 

 

Zkratka Název 
zprávy 

Termín předložení 
zprávy 

Poznámka 

ZoU 
projektu 

Průběžná 
zpráva o 

udržitelnosti 
projektu 

Zpráva je podávána 
10 pracovních dnů po 
uplynutí daného roku 

udržitelnosti. 

Přílohy (bod 
5.5) 

 

ZZoU 
projektu 

Závěrečná 
zpráva o 

udržitelnosti 
projektu 

Zpráva je podávána 
10 pracovních dnů po 
uplynutí posledního 
roku udržitelnosti. 

Přílohy (bod 
5.5) 

 

 
Průběžnou zprávu o udržitelnosti projektu podává příjemce 1x za rok v době udržitelnosti. Doba 
udržitelnosti se počítá od data, kdy projekt nabyl centrální stav „Projekt finančně ukončen ze strany 
ŘO“. Termín pro předložení zprávy je 10 pracovních dnů po uplynutí 1 roku z doby udržitelnosti. 
 
Závěrečnou zprávu o udržitelnosti projektu příjemce předkládá do 10 pracovních dnů po ukončení 
doby udržitelnosti, jež se počítá od data, kdy projekt nabyl centrální stav „Projekt finančně ukončen ze 
strany ŘO“. 
 
 
Př. Podávání zpráv 
 
Projekt s udržitelností 3 roky bude skutečně ukončen 1. 5. 2016. K proplacení a následně k převodu 
do stavu „projekt finančně ukončen ze strany ŘO“ dojde 1. 7. 2016. Příjemce má udržitelnost 3 roky, tj. 
podá: 

1.     Průběžnou Zprávu o udržitelnosti projektu  k 14.7.2017 
2.     Průběžnou ZoU projektu k 13.7.2018 
3.     Závěrečnou ZoU projektu k 12.7.2019 

 
Projekt s udržitelností 5 let bude ukončen 1. 5. 2016. K proplacení a následně k převodu do stavu 
„projekt finančně ukončen ze strany ŘO“ dojde 1. 7. 2016. Příjemce má udržitelnost 5 let, tj. podá: 

1.     Průběžnou Zprávu o udržitelnosti projektu  k 14.7.2017 
2.     Průběžnou ZoU projektu k 13.7.2018 
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3.     Průběžnou ZoU projektu k 12.7.2019 
4.     Průběžnou ZoU projektu k 14.7.2020 
5.     Závěrečnou ZoU projektu k 14.7.2021 

 

5.5 Finanční výkazy a přílohy zpráv 

 
Ke zprávě o udržitelnosti může příjemce vložit následující přílohy do dokumentace zprávy: 

 rozvaha  

 výkaz zisků a ztrát  
 
Vkládání těchto příloh k výše uvedeným zprávám (v rámci monitoringu) není povinné v případě, že 
příjemce má zveřejněny výkazy za sledované účetní období ve sbírce listin obchodního rejstříku. 
V případě, že tyto výkazy nejsou na veřejně dostupném zdroji, vloží je příjemce jako přílohu k dané 
zprávě.    

 



   

   
 48 

 

6. Indikátory  

6.1 Dělení indikátorů 

 
V Žádosti o podporu a v jednotlivých typech zpráv a informacích o pokroku v realizaci projektu 
(popsaných v kap. 5 Monitoring) se příjemce setká s tzv. projektovými indikátory. Tyto projektové 
indikátory se dále rozlišují na: 

 
 povinné – řídící orgán takto zvolené indikátory považuje za povinné k výběru, tedy příjemce je 

musí v rámci projektu povinně sledovat;  

 nepovinné – řídící orgán ho uvádí jako dobrovolný k výběru a jejich zařazení do žádosti o 
podporu je volbou příjemce;  

 povinně volitelné – řídící orgán může nadefinovat skupinu indikátorů, ze které si příjemce 
musí zvolit právě jeden nebo alespoň jeden indikátor, který se následně stává indikátorem 
povinným (k výběru).  

 
Dané projektové indikátory, konkrétně jejich dosažené hodnoty a data dosažení těchto hodnot, 
vyplňuje příjemce v rámci veškerých zpráv – ZoR projektu (ZZoR), IoP v realizaci projektu a ZoU 
projektu (ZZoU). Projektové indikátory jsou ukazatele sledované z úrovně projektu – tzn., že jsou 
naplňovány výhradně příjemcem. Výčet všech indikátorů, které je každý příjemce povinen sledovat, je 
uveden v Rozhodnutí o poskytnutí dotace a ve zvláštní části Pravidel pro žadatele a příjemce pro 
příslušný program. V rámci projektových indikátorů dále rozlišujeme: 
 

6.1.1 Indikátory povinné k naplnění  

 
U těchto indikátorů se příjemce zavazuje k dosažení dané cílové hodnoty, a to do předem určeného 
data. Dosažení cílové hodnoty k určenému datu je ze strany poskytovatele dotace kontrolováno 
prostřednictvím výše popsaných zpráv a informací o pokroku v realizaci projektu.  

Příjemce je povinen plnit indikátory povinné k naplnění v rozsahu a termínu, k jakému se zavázal 
v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. V případě nedosažení cílových hodnot indikátorů povinných k 
naplnění ve stanoveném termínu hrozí příjemci sankce (viz. Rozhodnutí o poskytnutí dotace). 

Určenou cílovou hodnotu lze v odůvodněných případech po podpisu Rozhodnutí o poskytnutí dotace 
změnit pouze prostřednictvím Žádosti o změnu, kterou příjemce provede elektronicky v aplikaci IS 
KP14+. Stejným způsobem je možné i posunutí data dosažení této cílové hodnoty.  
 

6.1.2 Indikátory povinné k výběru  

 
Tento druh indikátorů nemá stanovenou cílovou hodnotu a tedy ani žádný určený termín plnění. 
Ovšem příjemce je povinen tyto indikátory vyplňovat a poskytovat řídícímu orgánu OP PIK přehled o 
skutečných hodnotách indikátorů.  

Při vyplňování Žádosti o podporu žadatel uvede v případě indikátorů povinných k výběru u cílové 
hodnoty hodnotu 0. Pokud je žadatel schopen cílovou hodnotu stanovit, může tak učinit. Tato 
stanovená hodnota však v případě těchto indikátorů není pro žadatele závazná a nevážou se na 
ni, za její nesplnění, sankce. 
 
V rámci dalšího dělení jsou projektové indikátory děleny dále na:  



   

   
 49 

6.1.3 Indikátory výstupu 

 
Indikátory, které jsou určené pro sledování a vyhodnocování prováděných aktivit a opatření, které 
charakterizují konkrétní činnost. Podávají informace o okamžitých výstupech realizace jednotlivých 
operací/akcí/projektů v rámci programu.  

Výchozí hodnota a datum výchozí hodnoty u těchto indikátorů výstupu nelze v Žádosti o podporu ze 
strany žadatele vyplnit (předpokládá se nulová hodnota v době podání Žádosti o podporu).   
 
Příklad indikátoru: 10402 Počet nově vytvořených pracovní míst - ženy 
 

6.1.4 Indikátory výsledku 

 
Jedná se o indikátory s přímou vazbou na stanovené cíle. Slouží k prokázání, zda bylo dosaženo 
stanoveného cíle projektu. Indikátory výsledku charakterizují jevy, které lze vyjadřovat spíše 
v naturálních (fyzických) jednotkách nebo v peněžních jednotkách.  

Výchozí hodnota a datum výchozí hodnoty u těchto indikátorů výsledku lze v Žádosti o podporu ze 
strany žadatele vyplnit (předpoklad nenulové hodnoty v době podání Žádosti o podporu).   
 
Příklad indikátoru: 10700 Přidaná hodnota MSP 

 
 

6.2 Příklad vyplnění indikátorů příjemcem v IS KP2014+ 

 
Obr. 6.2.1: Ukázka vyplnění výchozích a cílových hodnot indikátorů v rámci Žádosti o podporu 
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Obr. 6.2.2 Ukázka vyplnění indikátorů v rámci jednotlivých zpráv uvedených v kap. 5. Monitoring (krok 
1):  
 
 

 
 
 
Obr. 6.2.3 Ukázka vykazování změn a přírůstků v rámci jednotlivých indikátorů (krok 2): 
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Obr. 6.2.4 Ukázka vykazování změn a přírůstků v rámci jednotlivých indikátorů (krok 3): 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

   
 52 

 

DÍL II.  ŽÁDOST O PLATBU 

7. Průvodce podání Žádosti o platbu (ŽoP) 

7.1  Úvodní informace 

Tento text poskytuje příjemcům (žadatelům) podrobné informace o způsobu vedení účetních dokladů, 
přípravě a podání Žádosti o platbu. Doporučujeme všem žadatelům a příjemcům seznámit se s tímto 
textem ještě před zahájením realizace projektu!  

K Žádosti o platbu si připravujte průběžně dokumenty v listinné podobě, které budete podle instrukcí 
zadávat do systému IS KP14+. Jedná se o příslušné kopie účetních dokladů (faktury atd.), dokladů o 
úhradě a dalších povinných příloh k Žádosti o platbu dle jednotlivých programů. Žádost o platbu lze 
podat až po ukončení aktivit etapy/projektu. Na základě schválené ŽoP jsou příjemci platby prováděny 
zpětně za již vynaložené prostředky doložené odpovídajícími doklady. Za každou etapu je třeba podat 
samostatnou ŽoP. V případě, že Právní akt o poskytnutí dotace je vydán až po skutečném ukončení 
etapy, je ŽoP podávána až po vydání Právního aktu. 

U smlouvy, která vznikla na základě VŘ není potřeba, aby ji žadatel/příjemce podával jako přílohu 
společně s žádostí o platbu. V tomto případě postačí, když ji vloží do systému v části zadávací řízení u 
žádosti o podporu. 

Příjemce žádá o proplacení částky ve výši, která nepřesahuje výši podpory uvedenou v Právním aktu 
o poskytnutí dotace. V případě etapizovaného projektu žádá příjemce o proplacení částky, která je pro 
danou etapu uvedena v harmonogramu uvedeném v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Údaje v žádosti 
o podporu jsou uvedeny v Kč a v Kč je také dotace vyplácena. 

Platby jsou prováděny zpětně za již vynaložené schválené prostředky doložené uhrazenými účetními 
doklady. Faktury mohou být zaplaceny postupně v několika splátkách. 
Každý účetní doklad musí být provázen následující přílohou: 
1) Faktura - kopie účetního dokladu 
2) Úhrada - kopie dokladu o úhradě (výpis z účtu, pokladní doklad, stvrzenka, aj.) 
3) Další povinné přílohy vztahující se k faktuře - jedná se např. o objednávku, smlouvu, dodací list, 
předávací protokol, protokol o zařazení do dlouhodobého majetku, případně další dokumenty týkající 
se konkrétního účetního dokladu – blíže vyspecifikováno v pokynech pro jednotlivé programy. 
 
Účetní doklady do 10.000,- Kč. 
Kontrola účetních dokladů do výše 10.000,- Kč včetně DPH za jednotlivý účetní doklad, po podání 
ŽoP, bude provedena při kontrole na místě. Na nutnost předložení originálů vybraných účetních 
dokladů budete upozorněni Oznámením o konání kontroly a výzvy k poskytnutí dokumentace. 
Příjemce je povinen zapsat účetní doklady do 10.000 Kč do aplikace IS KP14+. V popisu výdaje 
účetního dokladu je zapotřebí podrobně rozepsat předmět plnění a informaci, zda se jedná o 
zálohovou nebo vyúčtovací fakturu.  
 
DPH 
Příjemce, který je plátcem DPH, má nárok na odpočet DPH na vstupu podle zákona č. 235/2004 Sb., 
o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů. U plátců DPH není tato daň způsobilým 
výdajem ani v případě, že si plátce DPH neuplatní nárok na odpočet daně na vstupu. V případě, že 
příjemce je povinen krátit odpočet DPH na vstupu podle § 72 zákona č. 235/2004 Sb., o dani z 
přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů (je zde upraven postup pro případy, kdy na náklady 
nelze uplatnit nárok na odpočet DPH), je způsobilým výdajem část DPH na vstupu, která byla 
koeficientem zkrácena. Pro příjemce, který není plátcem DPH a nemá tedy nárok na odpočet DPH, je 
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DPH způsobilým výdajem v plné výši. Pokud je na zahraniční faktuře vyčísleno DPH, nejedná se o 
způsobilý výdaj (existuje možnost nároku na vrácení DPH). 
 

7.2 Určení výše způsobilých výdajů 

Pro určení výše způsobilých výdajů u úhrad existují tyto následující varianty:  
a) Faktura v Kč, úhrada v Kč  
Způsobilým výdajem je zaplacená částka v Kč bez DPH (v případě neplátce včetně DPH). 
 
b) Faktura v Kč, úhrada v cizí měně  
Způsobilým výdajem je částka v Kč vypočtena jakou součin částky v cizí měně užité k platbě a kurzu 
ČNB v den úhrady. Výsledná částka v Kč se tak zpravidla liší od částky fakturované.  
 
c) Faktura v zahraniční měně, úhrada ve stejné zahraniční měně  
Způsobilým výdajem je částka získaná součinem zaplacené částky bez DPH a kurzu ČNB ke dni 
úhrady. V případě více úhrad v zahraniční měně se způsobilá částka v zahraniční měně vynásobí 
průměrným kurzem zaokrouhleným na 3 desetinná místa, který se vypočítá jako podíl součtu 
uhrazených částek přepočtených na Kč a celkové ceny faktury v zahraniční měně (viz příklad č. C). 
 
Příklad k bodu c)  
Celková cena faktury je 10 000 EUR.  
Způsobilé výdaje jsou 8 403 EUR. 
 

Poř. číslo Datum úhrady Částka úhrady Kurz Částka v CZK 

1 9. 2. 2009 5 000 EUR 27, 765 138 825 

2 16. 2. 2009 5 000 EUR 29,135 145 675 

 
Součet úhrad v CZK 138 825 + 145 675 = 284 500 CZK 284 500/10 000 = 28,45 kurz pro stanovení 
ZV (zaokrouhluje se matematicky na 3 des. místa) 28,45 * 8 403 = 239 065 CZK způsobilé výdaje 
 
d) Faktura v zahraniční měně, úhrada v Kč  
Způsobilým výdajem je celá zaplacená částka. V případě, že faktura obsahuje DPH a popř. další 
nezpůsobilé výdaje, vypočítávají se způsobilé výdaje jako součin způsobilé částky v zahraniční měně 
a kurzu úhrady dle výpisu z bankovního účtu. Je nutné jasně identifikovat, kolik zahraniční měny bylo 
placeno. Nestačí uvést samotnou částku v Kč bez jednoznačné vazby na to, kolik představuje 
zahraniční měny. Pokud na bankovním výpise není zaplacená částka v zahraniční měně uvedená, 
může být doložena např. avízem o provedené zahraniční platbě nebo jiným dokladem potvrzeným 
bankou, který tento údaj obsahuje. 
 
e) Faktura v zahraniční měně, úhrada v jiné zahraniční měně  
Tento případ nastává nejčastěji, kdy má plátce účet v EURO, ale hradí fakturu znějící např. na USD. 
Způsobilým výdajem je částka získaná součinem způsobilé části zaplacené ceny dle faktury a kurzu 
zaokrouhleného na 3 desetinná místa vypočteného jako podíl uhrazené částky přepočtené na Kč a 
celkové ceny faktury v zahraniční měně (viz příklad č. E). V tomto případě je nutná identifikace, kolik 
zahraniční měny bylo reálně placeno, tj. např. pokud faktura zní na USD, ale je placena v EURO, tak 
je třeba doložit, kolik USD představuje zaplacená částka v EURO. Částka zahraniční měny může být 
doložena avízem o provedené platbě, výpisem z účtu (pokud je tam uvedena), apod. 
 
Příklad k bodu e)  
Celková cena faktury je 1 095,63 GBP.  
Způsobilé výdaje jsou 932,45 GBP. 
 

Poř. číslo Datum úhrady Částka úhrady Kurz Částka v CZK 

1 4. 6. 2008 2 220,07 USD 15, 950 35 410 

 
35 410Kč/1 095,63 = 32,319 kurz pro stanovení ZV (zaokrouhluje se matematicky na 3 des. místa) 
32,319 * 932,45 = 30 135 CZK způsobilé výdaje 
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f) Faktura v zahraniční měně, část úhrady ve stejné zahraniční měně, část úhrady v Kč  
Způsobilé výdaje se přepočítávají stejným průměrným kurzem jako v bodě c) 
 

Poř. číslo Datum úhrady Částka úhrady Kurz Částka v CZK 

1 9. 2. 2009 5 000 EUR 27, 765 138 825 

2 16. 2. 2009 140 000 CZK 1,000 140 000 

 
Součet úhrad v CZK 138 825 + 140 000 = 278 825 CZK 278 825/10 000 = 27,8825 = 27,883 kurz pro 
stanovení ZV (zaokrouhluje se matematicky na 3 des. místa) 27,883 * 8 403 = 234 300 CZK způsobilé 
výdaje. 

V případě, že faktura obsahuje část nákladů, která je nezpůsobilá, je třeba doložit úhradu celé částky 
faktury. K zálohové faktuře je třeba vždy doložit fakturu vyúčtovací. Pokud je datum uskutečnění 
zdanitelného plnění na vyúčtovací faktuře po datu ukončení projektu, je příjemce povinen prokázat, že 
předmět plnění reálně nastal nejpozději v den ukončení projektu. V případech zaplacení pouze části 
faktury z důvodu reklamace se započítává do způsobilých výdajů jen zaplacená částka. Současně je 
třeba doložit vypořádání zmíněné reklamace (tj. reklamační řízení je ukončené a jeho výsledek je 
transparentně doložen). 

7.3 Jednotlivé typy úhrad a jejich specifika 

 
a) Převod z účtu  
U platby převodem z účtu je nutné doložit výpis z účtu – relevantní stránku (stránky) obsahující údaje 
o konkrétní platbě. Aby byla platba jednoznačně prokázána, musí výpis z účtu obsahovat tyto 
informace: identifikaci banky (název banky, celé číslo účtu včetně kódu banky), identifikaci majitele 
účtu/číslo účtu (v případě, že výpis z účtu neobsahuje identifikaci majitele účtu a číslo účtu není 
shodné s číslem účtu pro zaslání podpory, je třeba doložit tu stranu výpisu, která výše uvedené údaje 
obsahuje), identifikaci platby (částka, měna, variabilní symbol, den odepsání částky z účtu a číslo 
účtu, ve prospěch něhož byla platba odeslána nebo úplný název dodavatele). Variabilní symbol a číslo 
účtu, ve prospěch jehož byla platba odeslána, musí souhlasit s údaji uvedenými na faktuře. V 
opačném případě je třeba dodat potvrzení od banky, avízo, potvrzení od dodavatele apod., kde bude 
daná transakce potvrzená.  

V případě platby na základě smlouvy (a podobné příklady, kdy není vystavena faktura) je nutné jako 
variabilní symbol použít kód jednoznačně identifikující platbu (např. číslo smlouvy), pokud to není 
možné, je nutné doložit potvrzení od dodavatele. V případě platby více faktur najednou jednou 
úhradou, je nutné doložení variabilních symbolů všech faktur (např. avízem o provedené platbě). V 
těchto a podobných komplikovaných případech doporučujeme konzultaci s odpovědným pracovníkem 
zprostředkujícího subjektu.  

V případě platby v jiné měně, než uvedené na faktuře, je nutné doložit přesnou výši původní měny 
(např. faktura v Kč placena v EURO – nutno doložit, kolik Kč tvoří platba v EURO). Tyto skutečnosti 
jsou standardně uvedeny na avízu o provedené platbě. Doporučujeme dokládat tento doklad v 
případech platby v jiné měně.  
Potvrzení banky o provedené transakci musí obsahovat identifikaci platby dle faktury (VS a účet 
dodavatele), datum, částku, měnu, identifikace příjemce dotace (jméno a adresa), razítko banky, 
jméno, funkce a podpis odpovědného pracovníka. 
Potvrzení dodavatele o uhrazení fakturované částky musí obsahovat název dodavatele a příjemce, 
identifikaci platby dle faktury (VS), datum, částku, měnu a vyjádření o zaplacení celé částky. Toto 
potvrzení musí podepsat statutární zástupce dodavatele (jméno, funkce a razítko). Samotný doklad o 
úhradě (bankovní výpis, pokladní doklad) nemůže být nahrazen pouze potvrzením od dodavatele. 
 
b) Hotovostní úhrada  
Hotovostní úhradu je nutno doložit příjmovým pokladním dokladem (musí být možné identifikovat obě 
strany; nutná jasná vazba na úhradu – např. variabilní symbol faktury), paragonem, dobírkou 
(postačuje doklad o zaplacení zboží vystavený Českou poštou nebo kurýrní službou – tento 
předkládejte společně s fakturou), výdajovým pokladním dokladem potvrzeným razítkem a podpisem 
dodavatele. Na pokladních dokladech nesmí chybět identifikace obou smluvních stran, předmět plnění 
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nebo VS, částka, měna úhrady a datum úhrady. Výdajový pokladní doklad musí obsahovat i podpis 
dodavatele. 
 
 
c) Úhrada platební kartou  
Pokud příjemce dokládá výši a existenci způsobilého výdaje pomocí úhrady platební kartou, je tuto 
úhradu možné uznat při doložení následujících dokladů v případech:  
 
1. výše účetního dokladu nižší nebo rovná 35 000,- Kč včetně DPH - kopie účtenky (tj. stvrzenka o 
úhradě kartou) - daňový doklad (identifikační znaky: datum, částka, dodavatel) - bankovní výpis 
(identifikační znaky: koncové číslo platební karty, částka, dodavatel) - v případě, že bankovní výpis 
neobsahuje všechny tři identifikační znaky, je nutné doložit platbu potvrzením od dodavatele  

 
2. výše účetního dokladu více než 35 000,- Kč včetně DPH - kopie účtenky (tj. stvrzenka o úhradě 
kartou) - daňový doklad (identifikační znaky: datum, částka, dodavatel) - bankovní výpis (identifikační 
znaky: koncové číslo platební karty, částka, dodavatel) - potvrzení od dodavatele o přijetí úhrady  

 
3. platba kartou na internetu - daňový doklad (identifikační znaky: datum, částka, dodavatel) - 
bankovní výpis (identifikační znaky: částka, dodavatel) 

 
 
d) Platba přes platební brány  
V případě platby přes platební bránu (např. PayU, PaySec, PayPal) je nutné doložení výpisu z 
bankovního účtu. Pokud bankovní výpis nebude obsahovat veškeré požadované údaje, je nutné 
doložení výpisu z účtu na platební bráně, příp. doložení dalších podpůrných dokumentů (např. 
potvrzení od dodavatele). 
 
e) Úhrada poštovní poukázkou typu B  
U úhrady poštovní poukázkou typu B je kromě seznamu odeslaných plateb (podací doklad) nutné 
předložit potvrzení, že příjemci si platbu vyzvedli. Tímto potvrzením může být dodejka nebo 
vyúčtování bez dokladového dodání. 
 
f) Zápočet  
Úhrada zápočtem je možná.  
Musí jít buď o oboustranný zápočet, nebo o jednostranný, který byl druhou stranou potvrzen. V 
úhradách se zapíše datum podpisu druhé smluvní strany dohody o zápočtu. K zápočtu je však nutno 
předložit Dohodu o oboustranném zápočtu nebo obdobný dokument. Na dokumentu musí být uvedeny 
smluvní strany, identifikace faktury (variabilní symbol), částka a měna, datum podpisu druhé smluvní 
strany, podpisy obou smluvních stran. Tyto dokumenty stačí v prosté kopii se jménem, funkcí, 
podpisem a razítkem obou stran. Na straně dodavatele musí zápočet potvrdit statutární zástupce. 
Pokud zápočet nepodepíše statutární zástupce, ale např. osoba odpovědná za zaúčtování, je nutné 
přiložit plnou moc podepsanou statutárním zástupcem opravňující danou osobu k podpisu zápočtu. 
Faktury, které nejsou předmětem způsobilých výdajů, ale jsou zahrnuty do zápočtu, není třeba 
dokládat.  
Poznámka: Dohoda o zápočtu musí být uzavřena v souladu s platnými právními předpisy. 
 
 
g) Úhrada třetí osoby  
V případech, kdy závazek (případně část závazku) příjemce uhradí třetí osoba, je požadováno 
doložení z jakého právního titulu byl závazek takto uhrazen. 
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7.4 Postup podání ŽoP v aplikaci IS KP14+ 

 
ŽoP se příjemci zobrazí po rozkliknutí položky Žadatel. 
 

 
 
Systém dále zobrazí tabulku „Moje projekty“ a v nich příjemce zvolí aktuální projekt s předpokládanou 
ŽoP. Projekt musí být ve stavu ,,Projekt s právním aktem o poskytnutí podpory“. Pro snadnější 
vyhledání tabulka umožňuje možnost filtrovat. 

Uživatel klikne na „Žádost o platbu“  
 

 
 

Uživatel klikne na tlačítko „Vytvořit novou“. V této chvíli je žádost o platbu ve stavu „Rozpracovaná“ a 
uživatel ji může po jejím rozkliknutí dále editovat. Jelikož je ŽoP vyplňována přes webové rozhraní, 
doporučujeme průběžně ukládat zadaná data. 
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1. krok: Zadání obecných informací 
Na záložce „Identifikační údaje“ vyplnit základní obecné informace – povinně pole označená žlutou 
barvou. Část „Identifikační údaje“ je automaticky předvyplněná.  
V části „Úvodní informace“ příjemce vyplní: 

 Zda se jedná o bankovní účet příjemce nebo zřizovatele příjemce. 

 Název účtu (automaticky se propíší pole „Předčíslí čísla účtu ve formáte ABO“, Číslo účtu ve 

formátu ABO“, „Kód banky“, „Stát banky“, „Mezinárodní kód banky SWIFT“, „Měna účtu“). 

 
2. krok: Souhrnná soupiska 
Pole Souhrnná soupiska se nachází na kartě vlevo. 
Uživatel vyplní evidenční číslo – označení soupisky (např. ŽoP1). Následným uložením se zaktivní 
následující záložky (na kartě vlevo): SD-1 Účetní/daňové doklady, SD-2 Lidské zdroje, SD-3 Cestovní 
náhrady a Nezpůsobilé výdaje. 
 
3. krok: Vkládání údajů z účetních dokladů, záložka „SD-1 Účetní/daňové doklady“ 

 Postupně se vkládají veškeré účetní doklady, vyplňují se žlutá pole. Všechna bíle označená 

pole se vyplní automaticky po vyplnění a následném uložení žlutých polí. 

Vyplňuje se: 

 Zkrácený název subjektu (příjemce/partnera) – vpravo výběr hodnoty 

 Položka v rozpočtu projektu – vpravo výběr hodnoty 

 Celková částka bez DPH uvedená na dokladu 

 Celková částka DPH uvedená na dokladu 

 Číslo účetního dokladu v účetnictví 

 Datum vystavení dokladu 

 Datum uskutečnění zdanitelného plnění 

 Datum úhrady výdaje 

 IČ dodavatele 

 Název dodavatele 

 Číslo smlouvy/objednávky, ke které se doklad vztahuje (pokud existuje) 

 Číslo výběrového řízení, ke kterému se doklad vztahuje (pokud je vazba) – přes výběr 

hodnoty vybrat číslo svázaného výběrového řízení = pořadové číslo schváleného Výběrového 

řízení 

 Částka bez DPH připadající na prokazované způsobilé výdaje 

 Částka DPH připadající na prokazované způsobilé výdaje 

 Popis výdaje 

 Ke každému účetnímu/daňovému dokladu se elektroniky vloží jako příloha účetní/daňový 

doklad, úhradový doklad a další povinné doklady související s ŽoP navázané na tento účetní 

doklad. 

4. krok: Vkládání údajů ze mzdových listů, záložka „SD-2 Lidské zdroje“ 
Mzdové náklady jako způsobilý výdaj, vyplňují se (šedá pole nejsou povinná):  

 Zkrácený název subjektu (příjemce/partnera) – vpravo výběr hodnoty 

 Položka v rozpočtu projektu – vpravo výběr hodnoty 

 Identifikace kalendářního roku a měsíce, k němuž se vztahují osobní náklady 

 Příjmení pracovníka 

 Jméno pracovníka 

 Druh pracovně právního vztahu 

 Fond pracovní doby pracovníka u zaměstnavatele v daném měsíci v hodinách 

 Zúčtovaná hrubá mzda/plat v daném měsíci 

 Datum úhrady výdaje 

 Počet odpracovaných hodin na projektu 

 Jiné výdaje (odvádí se z nich odvody) 

 Jiné výdaje (neodvádí se z nich odvody) 

 Pojistné na sociální a zdravotní pojištění zaměstnavatele 
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 Možnost vkládání příloh ke každému zaměstnanci, případně souhrnných tabulek a 

souvisejících dokumentů 

5. krok: Vkládání údajů z vyúčtování pracovních cest, záložka „SD-3 Cestovní náhrady“ 
Mzdové náklady jako způsobilý výdaj, vyplňují se: 

 Zkrácený název subjektu (příjemc 

 e/partnera) – vpravo výběr hodnoty 

 Položka v rozpočtu projektu – vpravo výběr hodnoty 

 Číslo účetního dokladu v účetnictví 

 Příjmení pracovníka 

 Jméno pracovníka 

 Druh pracovní cesty 

 Účel pracovní cesty 

 Datum zahájení pracovní cesty 

 Datum ukončení pracovní cesty 

 Prokazatelné způsobilé výdaje na pracovní cestu 

 Možnost vkládání příloh ke každému zaměstnanci případně souhrnných tabulek a 

souvisejících dokumentů. 

6. krok: Vkládání údajů z účetních dokladů, jež jsou v žádosti o platbu nezpůsobilé 
Postupně se vyplňují nezpůsobilé výdaje obdobně jako v záložce SD-1, nutné například pro doložení 
povinné investice apod.  
 
7. krok: Vkládání ostatních dokumentů souvisejících s ŽoP 
 
8. krok: Souhrnná soupiska 
Uživatel pomocí tlačítka „Naplnit data z dokladů soupisky“ vytvoří Soupisku dokladů ŽoP,  jež je 
možné zobrazit pomocí tlačítka „Tisk“. Před „Finalizací“ ŽoP je ještě možné provést kontrolu vyplnění 
pomocí tlačítka „Kontrola“. Po odstranění kontrolních zjištění je již možné žádost o platbu finalizovat 
pomocí tlačítka „Finalizace“. Systém na záložce „Identifikační údaje“ změní stav žádosti o platbu 
z „Rozpracovaná“ na „Finalizovaná“ a automaticky vyplní pole „Datum finalizace“. 
 

 
 
Následně pak systém v levé kartě zvolit Podpis žádosti o platbu, jež umožní žádost o platbu 
elektronicky podepsat. Uživatel poté klikne na symbol pečeti v poli Soubor, kde je vložena tisková 
verze žádosti o platbu. Uživatel v poli „Certifikát pro podepisování“ klikne na tlačítko se třemi tečkami a 
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připojí předpřipravený elektronický podpis, který má ve svém počítači uložený. Systém umožní 
připojení souboru. 
 

 

 

Uživatel klikne na tlačítko „OK“. Systém tiskovou verzi žádosti o platbu podepíše. Systém zobrazí 
informaci o tom, že Žádost o platbu byla podepsána. Systém změní stav z „Finalizovaná“ na 
„Podepsaná“, stav zpracování na „Podepsaná“ a doplní „Datum finalizace“. Pro zobrazení ŽoP 
v CSSF14+, tedy převedení do stavu Zaregistrována, je nutné mít vytvořenou a podepsanou Zprávu o 
realizaci. Poté systém automaticky nastaví stav ŽoP v CSSF14+ „Zaregistrovaná“. 
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8. Ostatní 

8.1 Společné přílohy všech dotačních programů 
 
Aktuální i dříve platné verze všech společných příloh dotačních programů podpory  
 

 Obecná pravidla způsobilosti a publicity pro OP PIK 2014—2020 

 Pravidla pro výběr dodavatelů 

 Aplikační výklad (Definice) malého a středního podniku 

 
naleznete na stránce www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/  spolu s texty programů/výzev. 
 
Upozorňujeme žadatele a příjemce, že se musí řídit aktuálně platnou metodikou.  

http://www.mpo.cz/cz/podpora-podnikani/oppik/
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Přílohy dle jednotlivých dílů Pravidel pro žadatele a příjemce z OP PIK 
 
Díl I – Žádost o poskytnutí dotace, Hodnocení projektu, Realizace projektu, Monitoring, 
Indikátory 

Příloha č. 1 - Kategorizace – kód intervence (dimenze 1 oblast intervence) – programy podpory 
– metodika pro žadatele 

Tato příloha slouží jako návod ke správnému vyplnění záložky „Kategorie intervencí“ v rámci žádosti o 
podporu. Dostupnost této záložky záleží na nastavení jednotlivých programových výzev. 

 

Příloha č. 2 - Etapizace projektu 

Tato příloha slouží pro rozdělení projektu na etapy ve fázi žádosti o podporu (pokud příslušná 
programová výzva etapizaci projektů umožňuje). 

 


