
Návod pro příjemce 
v ISKP2014+

Jak vyplňovat ZoR



Postup vytvoření zprávy o realizaci 
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Pro tvorbu nové zprávy       

o realizaci je nutné kliknout 

na příslušný projekt a dále 

na pole s názvem „Zprávy 

o realizaci“ v ovládacím 

panelu.  



Postup založení zprávy o realizaci 
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Klikněte na pole 

„Vytvořit novou“. Otevře se nová záložka 

s názvem Informování o 

realizaci. Příjemce klikne 

v levém menu na 

,,Založit novou 

Zprávu/informaci“

Poté, co příjemce klikne 

na záznam zprávy o 

realizaci projektu ve stavu 

ROZPRACOVÁNA, barva 

záznamu se změní z černé 

na zelenou. Příjemce takto 

zeleně označený záznam 

kliknutím otevře. 



Postup vyplnění zprávy o realizaci 

4

Kliknutím na číselník 

se otevře nové okno, 

ve kterém vyberte 

příslušný účet 

příjemce.

Zpráva o realizaci se skládá z 

několika záložek, které jsou 

zobrazeny v levém menu pod 

nadpisem DATOVÉ OBLASTI 

ŽÁDOSTI. Příjemce se mezi záložkami 

pohybuje tak, že na požadovanou 

záložku v levém menu klikne. 

Po doplnění údajů na každé záložce 

záznam uložte tlačítkem uložit.



Záložka Informace o zprávě
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Sledované období od – vyplňte skutečné datum 

zahájení etapy projektu, za kterou je zpráva 

podávána 

Sledované období do – vyplňte skutečné datum 

ukončení etapy projektu, za kterou je zpráva 

podávána

Sledované období od-do musí být shodné s 

obdobím příslušné etapy projektu. 

Skutečné datum zahájení – vyplňte 

skutečné datum zahájení projektu v souladu 

s textem dané výzvy.  

Skutečné datum ukončení – v případě, 

závěrečné ZoR vyplňte skutečné datum 

ukončení projektu. Datum skutečného 

ukončení realizace projektu nesmí překročit 

datum uvedené v právním aktu

Kontaktní údaje ve věci zprávy 

– vyplňte kontaktní údaje 

zhotovitele zprávy.



Záložka Realizace, provoz/údržba výstupu
Popis pokroku v realizaci za sledované období – uveďte informace o realizaci dané etapy, plnění 
dosavadního postupu prací na projektu.   

Podzáložka "Vyhodnocení celkových nákladů akce" - je pro NPO nerelevantní. 

Záložka Identifikace problému
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Vznikl-li při realizaci 

problém,

vyplní příjemce pole: 

IDENTIFIKACE - stručný 

název problému, 

POPIS - vzniklého 

problému, 

ŘEŠENÍ; jakým 

způsobem byl/bude 

problém vyřešen 



Záložka Indikátory

7

Na této záložce se zadávají údaje 

k jednotlivým účetním dokladům, 

které jsou součástí žádosti 

o platbu.

Tyto účetní doklady následně 

přiložte formou přílohy.

Pro zadání další faktury/dokladu 

stiskněte tlačítko „Nový záznam“.

Vyberte indikátor, u kterého chcete 

vykázat změnu a stiskněte tlačítko 

„Vykázat změnu/přírůstek“. 

Indikátor se zobrazí v tabulce 

„Indikátory, u kterých je vykazována 

změna/přírůstek za aktuální 

monitorovací období“ neboli za 

danou etapu. 

V případě chybného výběru, 

je možné indikátor odstranit 

tlačítkem „Smazat záznam“.  

Vyplňte skutečnou hodnotu indikátoru, 

dosaženou ke dni konce etapy nebo 

poslednímu dni období podávané ZoR.  Pokud 

přírůstek = hodnota kladná, pokud úbytek = 

záporná. Do pole zadat pouze přírůstek 

dosažený v dané etapě. Do „Datum přírůstkové 

hodnoty“ uveďte datum skutečného dosažení 

této hodnoty, které nesmí být po datu 

uvedeném v právním aktu. 



Záložka Horizontální principy 
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Vyberte typ horizontálního principu 

a stiskněte tlačítko „Vykázat 

změnu/přírůstek“. 

Vybraný záznam se zobrazí v tabulce 

HP u kterých je vykazována 

změna/přírůstek za aktuální období“. 

Dále vyplňte pole „Popis plnění cílů 

projektu“. Vyplnění je povinné v 

případě, že v žádosti o podporu byla 

uvedena hodnota „pozitivní nebo 

cílené zaměření“ na horizontální 

princip. 



Záložka Klíčové aktivity 
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Vyberte klíčovou aktivitu a stiskněte 

tlačítko „Vykázat změnu/přírůstek“. 

Vybraný záznam se zobrazí v poli 

„Klíčové aktivity, u kterých je 

vykazována změna/přírůstek za 

aktuální monitorovací období“ 

Dále vyplňte pole „Popis pokroku v 

realizaci klíčové aktivity za sledované 

období“.  



Záložka Etapy projektu 

10

Vyplňte pouze u etapy, za kterou je 

ZoR podávána. 

Vyberte etapu a stiskněte tlačítko 

„Vykázat změnu/přírůstek“. Vybraný 

záznam se zobrazí v poli „Etapy, u 

kterých je vykazována změna/přírůstek 

za aktuální monitorovací období“.

Sledované období, za které je zpráva 

podávána (záložka Informace o 

zprávě) musí odpovídat dané etapě.



Záložka Čestná prohlášení 
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Ah!

Na záložce ČESTNÁ 

PROHLÁŠENÍ příjemce 

vybere relevantní ČP,  

(nabídka se zobrazí po 

stisku ikony SEZNAMU).

Výběrem ČP a zaškrtnutím 

checkboxu „Souhlasím s 

čestným prohlášením“ 

potvrdí svůj souhlas s jeho 

zněním. 

ČP pro ZoR zahrnuje:

= DNSH

= Ruské sankce

= Dvojí financování

= Kumulace veřejných podpor



Záložka Dokumenty
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Příjemce prostřednictvím 

tlačítka NOVÝ ZÁZNAM 

vkládá nové dokumenty 

týkající se celého 

projektu. 

Není určeno pro přílohy 

související pouze s 

aktuálním sledovaným 

obdobím ZoR!



Záložka Dokumenty zprávy
Pro závěrečnou zprávu za celé období realizace projektu použijte záložku Dokumenty zprávy 
(neobsahuje záložku Dokumenty).  
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Po vyplnění pole NÁZEV 

DOKUMENTU, případně pole 

POPIS DOKUMENTU a 

připojení PŘÍLOHY příjemce 

záznam nové přílohy zprávy 

o realizaci uloží pomocí 

tlačítko ULOŽIT. 

Max velikost vkládaného 

dokumentu = 100 MB. 



Záložka Dokumenty zprávy

Příjemce na tuto záložku prostřednictvím tlačítka „Nový záznam“ vkládá dokumenty/přílohy 
související se Zprávou o realizaci projektu definované v Obecných či Specifických pravidlech 
pro žadatele/příjemce např.:
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Projektová 

dokumentace 

skutečného 

provedení (PDSD)

Dokumenty vyplývající ze 

znění příslušné smlouvy o dílo 

– např. protokol o předání 

staveniště;

fotodokumentace

kolaudační rozhodnutí

Potvrzení o splnění 

požadavků/podmínek 

DNSH 
Stanovisko zpracovatele 

energetického 

posouzení 

Čestné prohlášení 

k vyloučení střetu 

zájmu ve vztahu k 

poskytovateli 

podpory



Záložka Publicita 
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Hlavička dokladu:
Zde vyplňte data vztahující se 

ke konkrétnímu dokladu.

Klikněte na konkrétní nástroj (plakát 

atd.) a následně na tlačítko VYKÁZAT 

ZMĚNU/PŘÍRŮSTEK. Daný záznam se 

zobrazí v části PUBLICITA, U KTERÉ JE 

VYKAZOVÁNA ZMĚNA/PŘÍRŮSTEK 

ZA AKTUÁLNÍ MONITOROVACÍ 

OBDOBÍ.

Příjemce vyplní pole PLNĚNÍ 

PUBLICITNÍ ČINNOSTI. Klikne na ikonu 

seznamu a vybere relevantní stav, 

vyplní komentář + tlačítkem ULOŽÍ



Záložka Kontroly
- nevyplňujte, nerelevantní 

Záložka Firemní proměnné
- vyplnění povinné pro podnikatelské subjekty
- u jiných subjektů pole nevyplňujte

Záložka Účetní období
- nevyplňujte, nerelevantní. V případě potřeby použijte ŽoZ.

Záložka Veřejná podpora
- nevyplňujte, nerelevantní. V případě potřeby úprav VP použijte ŽoZ.
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Vyberte typ subjektu žadatele a 

stiskněte „Vykázat 

změnu/přírůstek“

Zaktivní se pole 

- počet zaměstnanců (na 3 

desetinná místa), 

- roční obrat v EUR  

- bilanční suma roční rozvahy v 

EUR (na 2 desetinná místa). 

Použijte kurz Centrální   

evropské banky ke dni 

podání ZoR.



Kontrola a Finalizace Zprávy o realizaci 
projektu
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Stiskem tlačítka 

„Kontrola“ dojde 

ke kontrole 

vyplnění všech 

povinných polí ve 

Zprávě o realizaci

Pro finalizaci 

zprávy o realizaci 

stiskněte tlačítko 

„Finalizace“ v levé 

části horního 

panelu

Pokud ZoR

obsahuje všechna 

povinná data, 

zobrazí se 

potvrzující 

informace a je 

možno finalizovat 



Finalizace Zprávy o realizaci
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Finalizaci zprávy 

o realizaci 

potvrdíte 

kliknutím na OK

Následně 

systém zobrazí 

informaci, že na 

ZoR projektu 

byla provedena 

finalizace

Finalizovat ZoR

je možné až po 

podepsání 

žádosti 

o platbu



Podpis Zprávy o realizaci
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Poté, co je 

provedena finalizace 

ZoR, dojde k 

zaktivnění záložky 

PODPIS 

DOKUMENTU v 

levém menu. 

Příjemce klikne na záložku PODPIS 

DOKUMENTU. 

Pokud nedošlo ke zmocnění (a není 

toto zmocnění v datových polích 

žádosti o podporu/projektu v 

záložce Plné moci uvedeno), 

podepisovat může pouze statutární 

zástupce subjektu příjemce (resp. v 

případě, že příjemcem je fyzická 

osoba, pak pouze tato FO). 

V případě, že je na projektu zvoleno 

„podepisují všichni signatáři“, je 

nutné, aby ZoR podepsali všichni 

signatáři v pořadí, jaké je na 

projektu nastaveno v záložce 

PŘÍSTUP K PROJEKTU. 



Podpis zprávy o realizaci
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Příjemce zahájí proces 

podpisu stiskem ikony 

PEČÍTKY a políčka 

VYTVOŘIT PODPIS. 

Připojí kvalifikovaný 

elektronický podpis. 

Dle nastavení PC ze 

Systémového úložiště, 

Souboru, Čipové karty 

či Tokenu. 



Podpis zprávy o realizaci
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V případě, že má 

příjemce certifikát 

chráněný heslem, 

vyplní heslo a 

stiskne ikonu pravé 

šipky. 



Podpis zprávy o realizaci
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Pokud ZoR podepíšete, 

nelze v ní již provádět 

žádné změny. 

V případě, že je na 

projektu nastaveno 

automatické podání, budou 

po podepsání Zprávy o 

realizaci automaticky 

podány ZoR/ŽoP na VK 

NPO 3.3.

Poté, co příjemce 

vybral certifikát k 

podpisu, stiskne 

modré tlačítko 

PODEPSAT 



Podání Zprávy o realizaci na ŘO/ZS
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Podpisem je zpráva o 

realizaci projektu a 

související žádost o platbu 

automaticky podána na 

Řídicí orgán. Systém zobrazí 

zprávu o realizaci projektu se 

stavem PODÁNA NA ŘO/ZS. 

V případě opakovaného 

podání ZoR/ŽoP, které 

byly ze strany VK NPO 3.3 

vráceny příjemci k opravě, 

je nutné ZoR/ŽoP

podepsat a finalizovat.



Děkujeme za pozornost 
☺

* podrobnější informace naleznete v Postupu pro 
vyplňování ŽoP ZoR v aplikaci ISKP14, který je 

dostupný na Národní plán obnovy | MPSV

https://mpsv.gov.cz/narodni-plan-obnovy
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