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ÚVOD 

Opera� ní program Podnikání a inovace  (OPPI) je základním programovým dokumentem resortu 
pr� myslu a obchodu pro � erpání finan� ních prost�edk�  ze strukturálních fond�  EU v letech 2007 — 
2013. Globálním cílem OPPI  je zvýšit do konce programovacího období konkurenceschopnost � eské 
ekonomiky a p� iblí�it inova � ní produktivitu sektoru pr� myslu a slu�eb úrovni p �edních pr� myslových 
zemí Evropy. 

Ministerstvo pr� myslu a obchodu (MPO) p�edstavuje v rámci OPPI pro období 2007-2013 celkem 15  
program�  podpory.  

Pokyny pro �adatele a p � íjemce dotace  (dále jen „Pokyny“) poskytují �adatel � m o dotaci základní 
informace o zp� sobu p�edkládání projekt�  a procesech souvisejících se samotnou realizací projekt� .  
Pokyny se skládají ze dvou � ástí  – obecná � ást  je spole� ná pro všechny dota� ní programy, zvláštní 
� ást  odrá�í specifika daného programu. 
Pokyny jsou vydávány pouze v elektronické podob�  a jsou aktualizovány. O pr� b� �ných zm � nách 
v dokumentu jsou �adatele informováni pomocí nást � nky projektu v aplikaci eAccount. Agentura 
CzechInvest také rozesílá informace o aktuálních verzích na registrované adresy (Vaši e-mailovou 
adresu si m� �ete registrovat na www.czechinvest.org). 
 
Pro vylou� ení pochybností se uvádí, �e �adatel (osoba, která dosud neobdr�ela Rozhodnutí o 
poskytnutí dotace), resp. p�íjemce dotace (osoba, která Rozhodnutí o poskytnutí dotace ji� obdr�ela) 
je povinen postupovat v souladu s právními p�edpisy ve zn� ní, které je závazné v dob� , kdy provede 
p�íslušnou � innost (v� etn�  tzv. p�echodných a obdobných ustanovení). Skute� nost, �e není uveden 
konkrétní odkaz na zákon, na�ízení, mezinárodní smlouvu, vyhlášku, nebo na jejich novelizaci, 
nezakládá p�íjemci právo na vst�ícn� jší postup poskytovatele dotace.  
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Díl I. �ádost o poskytnutí dotace, Hodnocení 
projektu, Realizace projektu, Monitoring 

 

1. Co p� edchází podání �ádosti o podporu 
 

1.1 První krok �adatele – kvalitní podnikatelský zá m� r 
 
Základním p�edpokladem pro získání dotace je kvalitní podnikatelský zám� r. Potenciální �adatel musí 
mít jasnou p�edstavu o projektu. Ten by m� l být realizovatelný, odpovídat ekonomické situaci a 
mo�nostem �adatele. M � l by být také dostate� n�  efektivní a udr�itelný.  

1.2 Druhý krok – získání základních informací o mo� nostech podpory zám � ru 
 
Nejd� le�it � jším zdrojem informací o programech podpory, dokumentech k program� m OPPI a o 
novinkách jsou internetové stránky Ministerstva pr� myslu a obchodu � R (www.mpo-oppi.cz) a 
agentury CzechInvest (www.czechinvest.org).  

Dalším poskytovatelem informací jsou Regionální kancelá �e CzechInvestu  (RK CI), které sídlí ve 
všech krajských m� stech � eské republiky. Zájemci se mohou obracet na RK CI bu�  písemn� , nebo 
telefonicky, p�ípadn�  si mohou domluvit osobní konzultaci (http://www.czechinvest.org/regionalni-
kancelare ). MPO a CI (v� etn�  RK CI) poskytují slu�by �adatel � m zdarma. 

1.3 T� etí krok – slad � ní podnikatelského zám � ru s po�adavky programu 
 

Program definuje po�adavky, které musí splnit jak � adatel, tak projekt, ve Výzvách.  Doporu� ujeme 
Váš podnikatelský zám� r konzultovat na n� které ze 13 Regionálních kancelá � í CzechInvestu  (RK 
CI). P�edejdete tak mo�ným nedorozum � ním a nesprávnému pochopení podmínek programu 
podpory.  

�ádost m � �e p � ipravit �adatel samostatn � , nebo s pomocí poradenských firem, které p� sobí na trhu.  

Doporu� ujeme �adatel � m, kte�í si nechávají projekt zpracovat od poradenské firmy, aby si projekt 
p�ed p�edlo�ením d � kladn�  pro� etli a byli seznámeni s tím, co podepisují! Zvýšenou pozornost 
v� nujte p�edevším cílové hodnot�  a termínu pro spln� ní závazných ukazatel�  (závazné ukazatele je 
nutné splnit obvykle k datu ukon� ení projektu)  

 

1.4 Posuzování vliv �  na �ivotní prost � edí 
 
Evropská unie klade d� raz na to, aby projekty, které jsou spolufinancovány ze strukturálních fond� , 
nem� ly negativní dopad na �ivotní prost �edí. Proto se provádí p�edb� �né posouzení vlivu projekt �  na 
�ivotní prost �edí.  
 
Pokud realizovaný projekt bude vy�adovat územní neb o stavební � ízení nebo se jedná o 
aktivitu s mo�ným negativním dopadem na �ivotní pro st � edí, doporu� ujeme p�ed podáním Plné 
�ádosti prostudovat zákon � . 100/2001 Sb., o posuzování vliv�  na �ivotní prost �edí, ve zn� ní 
pozd� jších p�edpis� , p�ílohy � . 1 – seznam zám� r� , kategorie I. a II., a zákon � . 114/1992 Sb. o 
ochran�  p�írody a krajiny, ve zn� ní pozd� jších p�edpis� , p�ípadn�  konzultovat zám� r projektu na 
odboru �ivotního prost �edí p�íslušného krajského ú�adu, kde Vám budou vysv� tleny postupy 
posuzování vlivu na �ivotní prost �edí. 
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�adatelé jsou v p �ípad�  stavební aktivity projektu povinni postupovat dle zákona � . 183/2006 Sb., 
stavební zákon, ve zn� ní pozd� jších p�edpis�  (dále jen „SZ“). P�edb� �né vyjád �ení EIA1 k projektu, 
vydávané v minulém programovacím období odborem �P KÚ nebo M�P, bude nahrazeno jednou 
z forem územního �ízení nebo doklad�  dle SZ:  

- územní �ízení v plném rozsahu, viz § 84 SZ 
- zjednodušené územní �ízení, viz § 95 SZ 
- územní souhlas, viz § 96 SZ 
- územn�  plánovací informace, viz § 21 odst. 1) písm. d) SZ. Navazující ohlášení stavby viz § 
104 odst. 1) SZ, podávání p�edb� �ných informací správním ú �adem viz § 139 zákona � . 500/2004 
Sb., správní �ád, ve zn� ní pozd� jších p�edpis�  
- ve�ejnoprávní smlouva, viz § 4 odst. 1 a § 78 odst. 3)-5) SZ, viz té� § 159 - § 170 správního 
�ádu 
- regula� ní plán, viz § 61 odst. 2) a § 77 odst. 2) SZ 

 
Záv� r procesu (nap�. záv� r zjiš�ovacího �ízení, stanovisko) z hlediska zákona � . 100/2001 Sb., o 
posuzování vliv�  na �ivotní prost �edí, ve zn� ní pozd� jších p�edpis� , a zákona � . 114/1992 Sb., o 
ochran�  p�írody a krajiny, ve zn� ní pozd� jších p�edpis� , bude zohledn� n a� v následném 
povolovacím procesu, resp. � ízení (nap�. územní �ízení, stavební � ízení), pop�. jiném dokladu dle 
správních p�edpis�  (nap�. stavební zákon).  
 
Finan� ní prost�edky nemohou být p� id� leny projekt� m (zám� r� m), které by mohly poškodit �ivotní 
prost�edí. Nelze povolit, ani realizovat zám� r, který by nebyl v souladu s právním �ádem � R, v� etn�  
zákona � . 100/2001 Sb., o posuzování vlivu na �ivotní prost �edí, ve zn� ní pozd� jších p�edpis� . P�i 
nedodr�ení povolení k realizaci zám � ru nem� �e �adatel � erpat finan� ní prost�edky, tato finan� ní 
pomoc nem� �e být rovn � � � erpána v rozporu s právem ES. Samotné povolení � i nepovolení 
(projektového) zám� ru je zárukou spln� ní právního �ádu � R. 
 
Platná zn� ní uvedených zákon�  m� �ete mimo jiné nalézt na http://portal.gov.cz. 

1.5 Seznamte se s povinnostmi p � íjemce dotace  
�
�adatel podává �ádost ve dvou fázích: 1) Registra � ní �ádost a 2) Plná �ádost. Blí�e k ob � ma fázím 
viz Zvláštní � ást Pokyn�  pro �adatele pro konkrétní Výzvu daného programu. 
 
P�ed podáním Registra� ní �ádosti doporu � ujeme seznámit se s po�adavky souvisejícími 
s p �edlo�ením projektu, viz www.mpo-oppi.cz .  
 
 
 
 

 

Agentura CzechInvest zkontroluje Registra� ní �ádost a �adateli potvrdí, �e v zásad �  spl	 uje 
podmínky. K tomuto okam�iku se vá�e tzv. Datum p �ijatelnosti projektu, které je závazn�  stanoveno 
v dokumentu Podmínky poskytnutí dotace. Od této chvíle mohou za� ít vznikat zp� sobilé výdaje (viz 
kapitola 3.1. Zp� sobilé výdaje). Více o Registra� ní �ádosti ve zvláštní � ásti Pokyn�  pro �adatele 
v kapitole Registra� ní �ádost (R�). 

Vznik zp� sobilého výdaje zakládá zahájení realizace projektu. V Plné �ádosti je proto nutné uvést 
plánované datum zahájení realizace projektu, které je pozd� jší ne� Datum p �ijatelnosti projektu. 
Datum zahájení projektu je pouze orienta� ní. O skute� ném postupu projektu informujete poskytovatele 
prost�ednictvím monitorovacích zpráv. Pokud bude z t� chto zpráv zjišt� n nedostate� ný postup p�i 
realizaci projektu, m� �ete být �ádáni o zd � vodn� ní, p�ípadn�  m� �e být provedena mimo �ádná 
kontrola v míst�  realizace.   

                                                      
1 EIA - Environmental Impact Assessment- posuzování vliv�  na �ivotní prost �edí.  Základním významem procedury posuzování 
vliv�  na �ivotní prost �edí je zjistit, popsat a komplexn�  vyhodnotit p�edpokládané vlivy p�ipravovaných zám� r�  (staveb, � inností 
a technologií) a formulovat tak opat�ení ke zmírn� ní negativních vliv�  na �ivotní prost �edí a tím i zakotvení politiky ochrany 
�ivotního prost �edí do rozhodovacího procesu. 
 

Doporu � ujeme seznámit se s  textem Podmínek poskytnutí dotace a jejich p � íloh ješt �  p� ed 
zahájením p � ípravy �ádosti , abyste si byli p�edem v� domi všech povinností, které budete muset 
v pr� b� hu realizace projektu i ve stanoveném období po realizaci projektu plnit. Poslední platný vzor 
Podmínek je zve�ejn� n na www.mpo-oppi.cz. 
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R� postupuje dále procesem hodnocení a výb � ru. Kone� nou jistotu o poskytnutí dotace získáte a� 
vydáním Rozhodnutí.  B� hem procesu schvalování projektu m� �e na stran �  �adatele dojít ke zm � nám 
projektu (nap�. v harmonogramu prací, mírným úpravám v rozpo� tových polo�kách aj.). Doporu � ujeme 
o podobných zm� nách co nejd�íve informovat projektového mana�era Agentury prost �ednictvím 
„Nást � nky “ v aplikaci eAccount, aby mohly být zohledn� ny ji� p � i p�íprav�  Podmínek. Vyhnete se tím 
mnohem náro� n� jšímu procesu podávání �ádosti o zm � nu Podmínek po jejich vydání a podepsání. 
Dále upozor � ujeme, �e p � i vypl � ování veškerých dat do aplikace eAccount, je velmi d� le�ité 
jejich pr � b� �né ukládání. 

 
Zahájíte-li realizaci projektu p�ed vydáním Rozhodnutí o poskytnutí dotace, je nutné dodr�ovat ní�e 
uvedené principy a pravidla. Jejich p�ípadné nedodr�ení m � �e mít v budoucnu za následek uplatn � ní 
sankcí v� etn�  nevyplacení � ásti, nebo celé � ástky dotace. Všechny podmínky realizace projektu 
naleznete na www.mpo-oppi.cz a www.czechinvest.org.  

Mezi podmínky, ke kterým se p � íjemce dotace zavazuje, pat � í zejména:  
·  vedení analytického ú� etnictví  - p�íjemce dotace dokládá spln� ní povinnosti p�edlo�ením 

ú� etní sestavy s doporu� eným znakem (nap�. analytický znak, st�edisko, zakázka atd.), která 
obsahuje všechny polo�ky výdaj �  nárokované dosud v �oPL. Ov �� ení spln� ní této povinnosti 
provedou pov�� ení pracovníci MPO a externí subjekt p� i kontrole na míst� ; nebo da	 ové 
evidence2 podle zákona � . 586/1992 Sb., o daních z p�íjm� , rozší�ené o po�adavky uvedené 
v Podmínkách poskytnutí dotace.3 

·  výb� r dodavatel�  zakázek, na které bude poskytnuta podpora z Opera� ního programu 
Podnikání a inovace, dle stanovených pravidel (Pravidla pro výb� r dodavatel� ; 
http://www.mpo-oppi.cz/215-spolecne-prilohy-dotacnich-programu-podpory.html ) 

·  zajišt� ní publicity projekt� , na které je poskytnuta dotace, b� hem a po realizaci projektu dle 
stanovených pravidel (http://www.mpo-oppi.cz/215-spolecne-prilohy-dotacnich-programu-
podpory.html ) 

Podrobn� ji jsou povinnosti p�íjemce popsány v kapitole 3.2 Povinnosti �adatele p � i zahájení realizace 
projektu. Na tomto míst�  jsme poukázali na ty povinnosti, které nejsou obecn�  známy a v � eském 
prost�edí nové, nebo� vyplývají z po�adavk �  EU. 

                                                      
2 Pokud má �adatel tuto mo�nost uvedenou v Podmínkác h poskytnutí dotace 
3 

1) 3p�íslušný doklad musí spl� ovat p�edepsané nále�itosti ú � etního dokladu ve smyslu § 11 zákona � . 563/1991 Sb., 
o ú� etnictví (s výjimkou bodu f) pro subjekty, které nevedou ú� etnictví, ale da� ovou evidenci); 

2) p�edm� tné doklady musí být správné, úplné, pr� kazné, srozumitelné a pr� b� �n �  chronologicky vedené zp� sobem 
zaru� ujícím jejich trvalost; 

3) p�i kontrole p�íjemce poskytne na vy�ádání kontrolnímu orgánu da � ovou evidenci v plném rozsahu; 
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1.6 Elektronický podpis – jak a kde ho získat 
 

Internetová aplikace eAccount umo� 	 uje �adatel � m komunikovat s agenturou CzechInvest 
elektronickou formou. Nutnou podmínkou pro komunikaci prost�ednictvím aplikace eAccount je 
podepisování n� kterých dokument�  elektronickým podpisem  �adatele;  
http://www.czechinvest.org/data/files/elektronicky-podpis-3501-cz.pdf. 

Základní pojmy  
 
Elektronický podpis 
Údaje p� ipojené k elektronické zpráv�  (dokumentu), díky nim� si m � �e p �íjemce jednozna� n�  ov�� it 
identitu odesílatele i to, zda zpráva (dokument) nebyla dodate� n�  zm� n� na.  
 
Certifikát 
Je elektronickou obdobou pr� kazu toto�nosti, kterým se odesílatel prokazuje p � i elektronické 
komunikaci. Krom�  identifika� ních údaj�  podepisující osoby obsahuje také ve�ejný klí�  (viz ní�e). 
 
Soukromý klí �  
Data ur� ená pro vytvá�ení elektronického podpisu. Soukromý klí�  by m� l jeho majitel uchovávat na 
bezpe� ném míst�  (viz Nosi� e dat), proto�e za n � ho nese veškerou právní odpov� dnost. V p�ípad�  
ztráty soukromého klí� e je t�eba neprodlen�  kontaktovat vydavatele certifikátu, který ho m� �e 
zablokovat.  
 
Ve� ejný klí �  
Data ur� ená pro ov�� ování elektronického podpisu. Ve�ejný klí�  m� �e znát kdokoli. 
 
Nosi � e dat – úlo�ná za � ízení, kde lze uchovávat soukromý klí �  
Soukromý klí�  lze uchovat na r� zných úlo�ných za �ízeních (disketa, CD-ROM, USB flash disk, atd.). 
Z d� vodu bezpe� nosti se doporu� uje pou�ívat USB token nebo � ipovou kartu.  
 
Jak lze elektronický podpis po � ídit?  

Pro komunikaci s orgány ve�ejné správy (tedy i s agenturou CzechInvest) s vyu� itím elektronického 
podpisu si musí ob� an po� ídit tzv. kvalifikovaný certifikát4. (Pokud �adatel tento certifikát od jednoho 
z ní�e uvedených subjekt �  ji� vlastní, nemusí si po �izovat nový.) 

Od 27. 2. 2012 není mo�né získat Kvalifikovaný cert ifikát na regionálních kancelá�ích Agentury 
CzechInvest! 

 
V sou� asné dob�  jsou v � R akreditovány t� i subjekty (poskytovatelé certifika� ních slu�eb), které jsou 
oprávn� ny tyto kvalifikované certifikáty vydávat: 
 

                                                      
4 Další skupinou certifikát�  jsou tzv. komer� ní certifikáty vhodné pro b� �né u�ití (nap �. v obchodním styku, komunikaci 
s bankami, pro šifrování a autentizaci, atd.). 
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1.  První certifika� ní autorita, a.s. 
I� : 26 43 93 95 
Podvinný mlýn 2178/6 
190 00  Praha 9 
http://www.ica.cz/ 

2. � eská pošta, s.p. 
I� : 47 11 49 83 
Olšanská 38/9 
225 99  Praha 3 
http://qca.postsignum.cz/uvod.php 

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

 
Existuje více druh�  kvalifikovaných certifikát� . 

Pokud je �adatel fyzickou osobou (OSV � ), po�adujeme, aby si po �ídil kvalifikovaný certifikát pro 
OSV� . 

Pokud je �adatel zam � stnancem (zástupcem) právnické osoby, doporu� ujeme, aby si po�ídil 
kvalifikovaný certifikát pro zam� stnance (certifikát s vyzna� ením vazby na organizaci). Certifikát 
vydaný fyzické osob�  (bez uvedení vazby na organizaci) m� �e být pou�it k jednání za tuto FO, nebo 
k jednání za PO, pokud lze ov�� it, �e je FO oprávn � na jednat za danou PO (nap�. dle jednání za 
spole� nost uvedeném v OR, dle dolo�ené plné moci). Certif ikát, kde je uvedena vazba na organizaci 
nesmí být pou�it k jednání za organizaci jinou. 
 
Kvalifikovaný certifikát je v�dy vydáván jen pro ko nkrétní osobu. Pokud je t�eba dokument podepsat 
více osobami (nap�. to vyplývá ze zp� sobu jednání za spole� nost), po�ídí si ka�dá osoba zvláš �  sv� j 
vlastní kvalifikovaný certifikát a p� ipojí sv� j vlastní elektronický podpis. 

Postup získání kvalifikovaného certifikátu se u jednotlivých poskytovatel�  liší: 

První certifika � ní autorita, a.s.  

1. Instalace ko�enového certifikátu (spo� ívá ve sta�ení souboru z webových stránek 
poskytovatele a jeho instalace na PC �adatele) - te nto krok je nutný pro následné správné 
fungování p� id� leného certifikátu. 

2. Vypln� ní �ádosti o vydání certifikátu na webových stránká ch poskytovatele. B� hem 
generování �ádosti se vytvo �í soukromý klí� , který si �adatel ulo�í na bezpe � ném míst�  
(nap�. USB token).  

3. Návšt� va kontaktního pracovišt�  poskytovatele. Zde prob� hne ov�� ení toto�nosti �adatele 
dle vygenerované �ádosti a po�adovaných doklad �  a zaplacení certifikátu. 

4. Aktivace kvalifikovaného certifikátu.  

Podrobn� jší informace na http://www.ica.cz/  
 
� eská pošta, s.p. 

1. �adatel vyplní objednávku (ke sta�ení na webu po skytovatele) a spolu s dalšími 
po�adovanými doklady ji doru � í na kontaktní pracovišt�  poskytovatele. (Seznam pobo� ek je 
na webových stránkách poskytovatele.) 

2. Vygenerování soukromého a ve�ejného klí� e a �ádosti o certifikát. �adatel tak m � �e u � init on-
line p�es web poskytovatele, nebo off-line (po nainstalování speciálního programu). 
Vygenerovanou elektronickou �ádost obsahující ve �ejný klí�  podepíše soukromým klí� em a 
ulo�í na disketu (p �ípadn�  se domluví s poskytovatelem na jiném médiu). 
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3. Návšt� va kontaktního pracovišt� , kde �adatel p �edlo�í ke kontrole po�adované doklady a 
elektronickou �ádost. 

4. Pov�� ený pracovník aktivuje �adateli certifikát (ulo�í n a médium). 

Podrobn� jší informace na http://www.postsignum.cz/ 

 
eIdentity, a.s. 

1. �adatel vyplní na webu poskytovatele základní údaje  do formulá�� , prost�ednictvím nich� se 
bude moci p� ihlásit ke svému zákaznickému ú� tu.  

2. �adatel v zákaznickém ú � tu vyplní detaily své objednávky, a pokud je vše v po�ádku, dostane 
k vyjád�ení návrh smlouvy a výzvu k zaplacení slu�by. 

3. Po p� ipsání platby na ú� et poskytovatele vygeneruje �adatel na svém PC pár klí�� . 

4. P�i návšt� v�  kontaktního pracovišt�  �adatel dolo�í pravdivost uvedených údaj �  a podepíše 
smlouvu, p�íp. další po�adované dokumenty. Ihned poté mu bude provedena aktivace 
certifikátu (k dispozici v elektronické form�  i na jeho zákaznickém ú� tu). 

Podrobn� jší informace na https://www.eidentity.cz/app  
 
Co musí kvalifikovaný certifikát obsahovat?  

·  v p�ípad�  OSV�  – jméno podepisující osoby, I� ; 

·  v p�ípad�  zam� stnance (zástupce) právnické osoby – jméno, název a I�  organizace, za 
kterou podepisující osoba jedná. 

·  V p�ípad� , �e je vypln � n pouze název organizace a není uvedeno I� , je mo�né certifikát 
akceptovat, pokud název spole� nosti nep�ipouští zam� nitelnost s jiným subjektem (nap�. dle 
ARES neexistuje spole� nost ABC s.r.o a Abc s.r.o). 

 
Jak dlouho trvá získání certifikátu?  

Zále�í na konkrétním poskytovateli a na p �ístupu �adatele. Certifikát vydávají poskytovatelé na 
po� kání po p�edchozím objednání (tzn. po vypln� ní a odeslání objednávky).  
 
Na jak dlouho se kvalifikovaný certifikát vydává?   

Kvalifikovaný certifikát se vydává na dobu 12 m� síc� , poté se musí u poskytovatele obnovit, nebo 
vystavit nový.  
 
Jaké jsou technické nároky na pou�ívání elektronick ého podpisu?  

Po�adavky na software  

Opera� ní systém :  
·  Windows 98/2000/XP (optimáln�  Win 2000 a vyšší) 
·  Unix/Linux 

Internetový prohlí�e � :  
·  Microsoft Internet Explorer 6.0 a vyšší 
·  Firefox 2.0 a vyšší 
·  Opera 8.5 a vyšší 

Další pot � ebný software :  
·  Java Runtime Environment 1.6.0 a vyšší – zdarma ke sta�ení na stránkách spole � nosti 

Sun (http://java.sun.com/javase/downloads/index.jsp). Tento software se instaluje jako 
dopln� k opera� ního systému, který vyu�ívá internetový prohlí�e �  pro spušt� ní Java 
aplikace.  

 
Doporu� ujeme �adateli, aby zajistil sv � j po� íta�  proti vir� m a vn� jším útok� m! 
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Po�adavky na hardware  

N� která pracovišt�  � eské pošty mohou vy�adovat pou�ívání disket. 

Z d� vodu bezpe� ného uchování dat pro vytvá�ení elektronického podpisu je vhodné vyu�ívat speci ální 
za�ízení (USB tokeny, nebo � ipové karty). 

 
Kolik zajišt � ní elektronického podpisu stojí?  
 
Ceník kvalifikovaných certifikát�  dle jednotlivých poskytovatel�  (v K�  bez DPH): 
 

První certifika� ní autorita, a. s. 
412,50,- (Standard) 
1022,50,- (Comfort) * 

� eská pošta, s. p. 330,- 

eIdentity, a. s. 395,- 

* v cen�  je zahrnuta i � ipová karta a ovládací SW 
 

Náklady na po�ízení speciálního za�ízení pro bezpe� né uchování dat pro vytvá�ení elektronického 
podpisu se pohybují v rozmezí cca 800 – 3000 K� . (Pro fungování certifikátu však není 
bezpodmíne� n�  nutné.) 

 
Jak se s elektronickým podpisem pracuje?  

U�ivatel pouze zadá p �íkaz (klikne na p�íslušnou ikonu), aby zpráva byla elektronicky podepsána. 
Výsledkem procesu po zadání p�íkazu je elektronický podpis, který je ke zpráv�  p� ilo�en. Elektronický 
podpis tak závisí na zpráv� , ke které je p� ilo�en, a na datech pro vytvá �ení elektronického podpisu 
podepsané osoby (soukromém klí� i). 
 
Jaká jsou právní omezení pou�ívání elektronického p odpisu?  

Ve v� tšin�  p�ípad�  má elektronický podpis stejnou právní platnost jako vlastnoru� ní podpis. N� kdy 
ovšem zákon k platnosti právního úkonu po�aduje ú �ední ov�� ení podpisu. V takovém p�ípad�  nelze 
vlastnoru� ní podpis nahradit podpisem elektronickým. 

 

1.7 Jak zalo�it Master ú � et – první krok pro p � ístup k aplikaci eAccount  
 
�ádost o dotaci budete podávat prost �ednictvím internetové aplikace eAccount . Základními 
po�adavky pro zajišt � ní správného chodu eAccount jsou:   
 

·  Pro p � ístup k aplikaci  – stejné po�adavky na software jako pro pou�ívání 
elektronického podpisu (viz kapitola 1.6 Elektronický podpis – jak a kde ho získat). 
eAccount je optimalizován pro rozlišení 1024x768. 

·  Pro zajišt � ní elektronického podpisu  - vlastnictví kvalifikovaného elektronického 
certifikátu u odpovídajících statutárních zástupc�  (viz kapitola 1.6 Elektronický podpis – 
jak a kde ho získat). 

·  Pro správné vypln � ní po�adovaných formulá ��  - znalost po�adovaných údaj �  
v jednotlivých formulá�ích. 

 
Pokud podáváte prost�ednictvím aplikace eAccount �ádost o poskytnutí dot ace poprvé, je prvním 
krokem zalo�ení hlavního ú � tu �adatele, tzv. Master ú � tu . Master ú� et zakládá v aplikaci eAccount 
v�dy statutární zástupce spole � nosti (organizace), která �ádá o dotaci. Od 8. 10. 2012 nelze 
delegovat tuto pravomoc na jinou FO/PO na základ �  plné moci . Statutární zástupce musí vlastnit 
kvalifikovaný elektronický certifikát (informace o kvalifikovaném certifikátu naleznete v kapitole 
1.6 Elektronický podpis – jak a kde ho získat).   
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Bez kvalifikovaného elektronického certifikátu není mo�né Master ú � et zalo�it! 

 

K jedné firm�  (jednomu I� ) lze zalo�it pouze jeden Master ú � et. Pokud ji� firma s Vámi zadaným I �  ji� 
v systému existuje, budete na tuto skute� nost upozorn� ni hláškou. V takovém p�ípad�  se obra� te 
s dotazem na provozovatele aplikace, tj. agenturu CzechInvest, prost�ednictvím kterékoli z RK CI 
(adresy a kontakty naleznete na stránce http://www.czechinvest.org/regionalni-kancelare). 

Vstup do aplikace eAccount naleznete na internetových stránkách CzechInvestu 
(www.czechinvest.org/eaccount). P�ístup do procesu pro zalo�ení Master ú � tu je z úvodní obrazovky 
s p� ihlašovacím oknem. V horní lišt�  je p�íkaz „Zalo�ení Master ú � tu“, který zajistí p�echod do pr� vodce 
pro vytvo�ení Master ú� tu.  

Od 8. 10. 2012 je aplikace eAccount napojena na Základní registry (ISZR). V souvislosti s tímto 
propojením dochází ke zm� n�  p� i zakládání Master ú� t� . Legislativa, která se týká ISZR, 
neumo� 	 uje t�etím osobám, aby se seznámili s d� v� rnými daty. Z tohoto d� vodu  si musí ka�dý 
�adatel zalo�it sv � j Master ú� et sám, prost�ednictvím oprávn� ného statutárního orgánu. Ji� nelze 
delegovat tuto pravomoc na jinou FO/PO na základ�  plné moci.  A� po zalo�ení a aktivaci Master 
ú� tu m� �e být projekt administrován poradenskou spole � ností. 

 

Všechny uvedené údaje v Master ú� tu musí P� ESN
  korespondovat s údaji uvedenými 
v  obchodním rejst� íku. Shoda údaj�  se týká také malých a velkých písmen, interpunkce, � árek � i 
mezer.  

Shodu zajiš�uje � áste� n�  propojení aplikace eAccount se Základními registry (ISZR), ze kterých jsou 
p�enášeny/aktualizovány informace o �adateli p �ímo do zakládaného/zalo�eného Master ú � tu. Toto 
platí pouze v p�ípad� , �e �adatel má právní formu vy�adující I � . V p�ípad�  �adatele s právní formou 
nevy�adující I �  je nutné si údaje vyplnit sám a je mo�né je editov at. 

P�edm� t � innosti subjektu dle klasifikace CZ-NACE musí v plném rozsahu odpovídat p�edm� tu 
� innosti registru ARES Ministerstva financí � R. P�i zakládání jednotlivých projekt�  a podávání �ádostí 
jsou n� která data automaticky p�enášena z Master ú� tu.  

 
 
V p�ípad� , �e Master ú � et zakládá �adatel bez I � , musí mít p� i zakládání kvalifikovaný certifikát. Místo 
I�  se jako identifikace �adatele uvádí � íslo Ob� anského pr� kazu. Do aplikace se z kvalifikovaného 
certifikátu automaticky p�enese jméno a p�íjmení. Právní forma z� stane v tomto p�ípad�  
needitovatelná s vypln� nou hodnotou 100 (FO). Následn�  dojde k automatické kontrole dat 
s Registrem obyvatel. V p�ípad� , �e by pro zadané � íslo Ob� anského pr� kazu existoval jiný záznam, 
není mo�né v zakládání Mater ú � tu pokra� ovat.  
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Zalo�ení Master ú � tu 
 

 
 
 

Po kliknutí na odkaz „Zalo�ení Master ú � tu“ se zobrazí seznam certifikát�  z úlo�išt �  certifikát� . 
�adatel provede výb � r odpovídajícího certifikátu k zalo�ení Master ú � tu. NOV	  �adatel pot � ebuje 
kvalifikovaný certifikát ji� p � i prvním kroku zalo�ení Master ú � tu. 

 

 

Pro �ádost o zalo�ení Master ú � tu 
klikn� te zde. 

Po potvrzení Vaší �ádosti o 
zalo�ení Master ú � tu se m� �ete 

p� ihlásit zde. 

Výb� r certifikátu 
pro zalo�ení MÚ. 
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V p�ípad� , �e byla zvolena právní forma vy�adující I � , jsou pomocí tla� ítka „Na� íst ze Základních 
registr � “ na� teny údaje jako Obchodní jméno, sídlo �adatele a jm éna statutárních zástupc�  p�ímo ze 
Základních registr� . �adatel je ji� nevypl 	 uje. (V p�ípad�  �adatele s právní formou nevy�adující I �  je 
nutné si údaje vyplnit sám a je mo�né je editovat.)  

 

Kroky k zalo�ení MÚ, ve kterých dochází k na � tení údaj �  ze Základních registr �  

Prove� te na� tení údaj�  p�es pole „Na� íst ze Základních registr� “. 

 

 

 

 

 

Po na� tení údaj�  ze Základních registr�  je nutné doplnit kontakty �adatele. 

Tla� ítko „Na� íst ze 
Základních registr � “ 
k na� tení údaj�  ze 
Základních registr�  

Údaje na� tené ze 
Základních registr� . 

Údaje na� tené ze 
Základních registr� . 
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U automaticky p�enesených statutárních zástupc�  ze Základních registr�  je nutné po rozkliknutí 
doplnit povinné informace o e-mailu a telefonu. 

 

Kontextová nápov � da 

 

Po dokon� ení procesu zalo�ení Master ú � tu vy� kejte prosím jako nov�  vlo�ený Master u�ivatel na 
potvrzení p�ístupu ze strany správce aplikace eAccount. Správce aplikace eAccount musí ov�� it 
základní údaje o �adateli, p �edevším právo a zp� sob jednání za uvedeného �adatele. V p �ípad�  
nalezení nesrovnalostí bude správce aplikace eAccount kontaktovat zavedeného Master u�ivatele.  

Po podpisu podmínek pou�ívání eAccount, bude správc em aplikace prov�� ena pravost uvedených 
údaj�  a elektronických podpis� . V p�ípad�  správn�  zadaných údaj�  a p�ítomnosti všech 
po�adovaných elektronických podpis �  Vám bude ú� et do 5 pracovních dn�  aktivován. V opa� ném 
p�ípad�  k jeho aktivování nedojde.  
 
O aktivaci ú� tu budete informováni na Vámi zadanou e-mailovou adresu. Následn�  se ji� budete moci 
p� ihlásit do systému Vámi zvoleným u�ivatelským jméne m a heslem, které jste zadali p� i zakládání 
Master ú� tu. P�ed touto aktivací se nelze do aplikace eAccount p� ihlásit. 

 
V p�ípad�  ztráty hesla  je t�eba si p�edem domluvit sch� zku na RK CI (seznam Regionálních 
kancelá�í CzechInvestu naleznete na stránce http://www.czechinvest.org/regionalni-kancelare) a 
osobn�  se dostavit, prokázat se oprávn� ním ke zm� n�  hesla od firmy vlastnící Master ú� et a poté 
spole� n�  se správcem aplikace toto heslo zm� nit. 

 
 
 
 
 

P� i práci s aplikací eAccount máte v�dy 
k dispozici nápov� du. Sta� í kliknout na 

tuto ikonu. 
 

V p�ípad�  na� tení údaj�  
ze Základních registr�  
není mo�né p � idávat další 
statutární zástupce 
pomocí tla� ítka „Nový 
záznam“ ani je mazat. 

Údaje na� tené ze 
Základních registr� .  
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Master ú � et a u�ivatelské ú � ty 
 
Firma vlastnící Master ú� et je hlavním garantem projektu, na který �ádá dota ci, a všech uvedených 
informací. Zakladatel Master ú� tu prost�ednictvím aplikace eAccount spravuje projekty, zakládá jemu 
pod�ízené u�ivatele a p � id� luje jim projekty a oprávn� ní k provád� ní jednotlivých akcí u p� id� lených 
projekt� . Za veškeré � innosti provád� né v aplikaci eAccount prost�ednictvím Master ú� tu a jím 
pod�ízených u�ivatel � , nese odpov� dnost firma vlastnící Master ú� et. 
 

 
 
Návod k delegování aktivit spojených s podáváním projekt�  a s � erpáním dotací z OPPI pomocí plné 
moci je k dispozici na stránkách CzechInvestu (http://www.czechinvest.org/plna-moc). Zde také 
naleznete závazné formulá�e plných mocí ve dvou variantách – Plná moc a Substitu� ní plná moc. 

Pokud jsou úkony �adatele v pr � b� hu projektového cyklu provád� ny v zastoupení na základ�  plné 
moci, je dostate� né, pokud je na plné moci uveden ú�edn�  ov�� ený podpis (p�ípadn�  podpisy, jedná-li 
více osob sou� asn� ) pouze za stranu zmocnitele. Podpis zmocn� nce, ov�� ený nebo neov�� ený, 
nemusí být v plné moci obsa�en. Akceptace plné moci  zmocn� ncem je potvrzena jejím p�edlo�ením. 

 
 
Zm� na I� /DI�  
 
Pokud dojde u �adatele ke zm � n�  I� /DI� , lze tuto zm� nu provést pouze v Plné �ádosti. V tomto 
p�ípad�  musíte kontaktovat PM projektu p�es nást� nku projektu. Projekt nesmí mít v dob�  �ádosti o 
zm� nu I� /DI�  zahájeno zm� nové �ízení. V p�ípad� , �e PM projektu povolí zm � nu I� /DI� , musí být do 
dokumentace projektu vlo�en dokument typu „Od � vodn � ní zm� ny identifikace �adatele“ .  
Následn�  agentura CzechInvest provede zm� nu I� /DI� .    
 
P�echodem subjektu na nové I�  je p� vodní I�  v IS ZR zneplatn� no a po aktualizaci této zm� ny bude 
pro MÚ a návazné projekty p�ístup jen v re�imu � tení. 

 

 

 
 

Zde je mo�né po 
zalo�ení MÚ nastavit 
práva a p�ístupová 
hesla pro pod�ízené 
u�ivatele 
(u�ivatelské ú � ty) 
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Hodnocení projektu, Podmínky poskytnutí dotace a Ro zhodnutí o 
poskytnutí dotace 
 

2.1 Hodnocení projektu  
 
Hodnocení projektu probíhá na agentu�e CzechInvest na základ�  výb� rových kritérií daného 
programu a posudk�  externích hodnotitel�  (EH)5 (pokud se u daného programu vypracovávají).  

Následn�  je projekt p�edán hodnotitelské komisi. Výb� rová kritéria �Q�D�O�H�]�Q�H�W�H�� na internetových 

stránkách MPO (www.mpo.cz) a agentury CzechInvest (www.czechinvest.org)�� B� hem hodnotícího 
procesu má CzechInvest právo si od �adatele vy�ádat další pot �ebné podklady pro hodnocení. 
 
Po dokon� ení hodnocení projektu agenturou je projekt p�edán hodnotitelské komisi (HK). � leny HK 
jsou na základ�  své odbornosti zástupci implementa� ní agentury, Ministerstva pr� myslu a obchodu 
� R, odborných a podnikatelských asociací a svaz� , kraj�  atd. 

Komise na základ�  p�edstavení projektu projektovým mana�erem a p �edchozího hodnocení externími 
hodnotiteli projednává p�edlo�ené projekty a vyjad �uje své stanovisko ke  ka�dému projektu – 
doporu� uje nebo nedoporu� uje jej ke schválení, p�ípadn�  m� �e projekt vrátit projektovému 
mana�erovi k dopln � ní nebo op� tovnému hodnocení. Kone� né rozhodnutí o schválení nebo zamítnutí 
projektu provádí Ministerstvo pr� myslu a obchodu � R. 

B� hem hodnocení projektu m� �ete prost �ednictvím Nást� nky v aplikaci eAccount sledovat, v jaké fázi 
hodnocení se Váš p�edlo�ený projekt nachází. 

O výsledku hodnocení budete informováni elektronicky prost�ednictvím aplikace eAccount.  
 
V p�ípad�  schválení projektu Vám bude do aplikace eAccount vlo�ena elektronická podoba Podmínek 
poskytnutí dotace v� etn�  p�íloh, které tento dokument obsahuje, spole� n�  s výzvou k jejich 
elektronickému podpisu a instrukcemi, jak Podmínky p�edlo�it v aplikaci eAccount. O zaslání 
Podmínek poskytnutí dotace budete informováni na  „Nást � nce“ v aplikaci eAccount a formou e-
mailového upozorn� ní. 
 

 
V p�ípad�  zjišt� ných nedostatk�  m� �e �adatel po�ádat o zm � nu Podmínek projektového mana�era 
Agentury prost�ednictvím Nást� nky v aplikaci eAccount. O schválení zm� n rozhoduje MPO. 
 
• Lh� ta pro opat�ení Podmínek poskytnutí dotace, v� etn�  jejich p�íloh kvalifikovaným elektronickým 

podpisem osoby oprávn� né jednat za �adatele a jejich p �edlo�ení v aplikaci eAccount je obvykle 
30 dní.  

 

                                                      
5 Po�adavky na externí hodnotitele naleznete na strá nce http://www.mpo.cz/dokument63082.html  

Vyzýváme �adatele, aby si Podmínky poskytnutí dotac e, v� etn�  všech p�íloh, p�ed podpisem 
d� kladn�  prostudovali a zkontrolovali (zejména identifika� ní údaje, harmonogram, závazné 
ukazatele, aj.). Zvýšenou pozornost v� nujte p�edevším cílové hodnot�  a termínu pro spln� ní 
závazných ukazatel� , tím se rozumí obvykle datum ukon� ení projektu. Upozor	 ujeme, �e vzorové 
zn� ní Podmínek, v� etn�  jejich p�íloh (Pravidla pro výb� r dodavatel� , Pravidla pro publicitu a 
Pravidla zp� sobilosti výdaj� , p�ípadn�  Pravidla etapizace), které je k dispozici na webových 
stránkách, se m� �e pr � b� �n �  zm� nit (nové verze s � íslem jednacím). 
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2.2 Podmínky poskytnutí dotace 
 
Podmínky poskytnutí dotace (dále jen „Podmínky“) p�edstavují spole� n�  s Rozhodnutím o poskytnutí 
dotace (jeho� jsou nedílnou sou � ástí) základní dokument definující povinnosti p�íjemce dotace v�� i 
poskytovateli dotace (Ministerstvo pr� myslu a obchodu � R) dle § 14 zákona � . 218/2000 Sb., o  
rozpo� tových pravidlech, ve zn� ní pozd� jších p�edpis� . Rozhodnutí o poskytnutí dotace poskytovatel 
vydá teprve poté, co �adatel Podmínky akceptuje (tj . opat�í kvalifikovaným elektronickým podpisem). 

Podmínky mimo jiné stanovují pravidla, jimi� se p �íjemce musí � ídit po celou dobu realizace projektu a  
také po stanovenou dobu po ukon� ení projektu. Vzor Podmínek je zve�ejn� n spolu s textem programu 
a Výzvou na internetových stránkách www.mpo-oppi.cz a  agentury CzechInvest 
(www.czechinvest.org). 

Do Podmínek ka�dého konkrétního projektu jsou vlo�e na data obsa�ená v Plné �ádosti (zejména 
informace o rozpo� tu projektu, harmonogramu realizace, závazných ukazatelích projektu atd.). 
Dodr�ení takto stanovených limit �  je tak pro p�íjemce podpory závazné a jejich nespln� ní bude 
znamenat nevyplacení � ásti � i celé dotace. 

Podepisování Podmínek �adatelem a zasílání zp � t k vydání Rozhodnutí 
 
Podmínky poskytnutí dotace obdr�íte v elektronické form�  prost�ednictvím aplikace eAccount.  

Podmínky musí být opat�ené kvalifikovaným elektronickým podpisem. Pro tento podpis je nutné pou�ít 
kvalifikovaný elektronický certifikát (viz kapitola 1 „Co p�edchází podání �ádosti o podporu“). 
Podmínky m� �e podepsat jen osoba oprávn � ná jednat za �adatele (tj. statutární orgán, pop �. jiná 
osoba jednající na základ�  plné moci – v takovém p�ípad�  je t�eba ú�edn� /notá�sky ov�� enou plnou 
moc nascanovat, opat� it kvalifikovaným elektronickým podpisem a p�ilo�it k Podmínkám).  
V p�ípad�  obcí je nutno p� ilo�it usnesení zastupitelstva (nascanované vlo�it do aplikace eAccount a 
opat� it kvalifikovaným elektronickým podpisem), kterým zastupitelstvo p� ijímá Podmínky poskytnutí 
dotace, zavazuje se k jejich pln� ní a pov�� uje n� koho (nej� ast� ji starostu) k jejich podpisu. V p�ípad�  
VŠ musí být podpisové právo dolo�eno v souladu se z ákonem � . 111/1998 Sb., ve zn� ní pozd� jších 
p�edpis� . 
 
Po podpisu Podmínek je nutné stisknout na zálo�ce D etail projektu tla� ítko „Ukon � ení podpisu 
Podmínek/Dodatku “, � ím� informujete projektového mana�era o provedení p odpisu Podmínek.  
 

 
 
Dovolujeme si upozornit, �e plná moc pro zalo�ení M aster ú � tu a pro podání �ádosti o dotaci 
neoprav � uje zmocn � nce k podpisu Podmínek. V p � ípad � , �e Podmínky nejsou podepsány 
statutárním orgánem, v souladu se zp � sobem jednání, který je uveden v Obchodním rejst � íku, 
je nutné dolo�it speciální plnou moc k podpisu Podm ínek. 
Podmínky  musíte ve stanovené lh� t�  p�edlo�it v aplikaci eAccount (instrukce pro p �edlo�ení 
Podmínek Vám budou zaslány prost�ednictvím aplikace eAccount).  
 

P�ílohy, které �adatel dokládá k Podmínkám poskytnutí  dotace, jsou pro ka�dý program specifické. 
Vý� et po�adovaných p �íloh naleznete ve Zvláštní � ásti Pokyn�  pro �adatele  a p �íjemce pro Vámi 
zvolený program podpory a rovn� � ve Výzv �  k podpisu Podmínek poskytnutí dotace. 
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P�ílohy k Podmínkám je nutné nascanovat, vlo�it do ap likace eAccount a opat� it kvalifikovaným 
elektronickým podpisem osoby oprávn� né jednat za �adatele. P �ílohy, které ji� máte v elektronické 
podob�  nap�. v datové schránce, vlo�te do aplikace eAccount a opat�ete je kvalifikovaným 
elektronickým podpisem statutárního orgánu (pop�. jiné oprávn� né osoby). Pokud bude n� která 
p�íloha chyb� t, poskytovatel nevydá Rozhodnutí o poskytnutí dotace. 

 

2.2.1 Dopl � kové údaje projektu – Registr de minimis 
 
V p�ípad� , �e má �adatel v rozpo � tu projektu plánováno � erpání dotace v re�imu de minimis, 
zp�ístupní se mu po schválení Registra� ní �ádosti poslední zálo�ka na Detailu projektu – Dopl � kové 
údaje projektu – Registr de minimis. Zálo�ka eviduje údaje a prohlášení �adatele o získá ní podpory 
v re�imu de minimis v posledních t �ech ú� etních obdobích (aktuální kalendá�ní / hospodá�ský rok a 
dva p�edchozí). Podpora poskytnutá v re�imu do � asného rámce se neuvádí.  

 

 

 

�adatel vyplní zálo�ku Dopl 	 kové údaje projektu, a poté vygeneruje p� i podpisu Podmínek poskytnutí 
dotace ze šablony v Seznamu dokument�  dokument 17_15_F_Dopis o ud � lení a výši ve �ejné 
podpory de minimis , do kterého jsou na� teny vypln� né údaje o registru de minimis, a elektronicky jej 
podepíše. 

 

Zálo�ka k Registru 
de minimis 

Výb� r typu 
ú� etního období 

Výb� r p�íslušné varianty, zda �adatel 
� erpal � i ne� erpal v minulosti podporu de 
minimis. V p�ípad� , �e �adatel vybere 
variantu b, otev�e se mu nové okno, kde 
bude mo�né vyplnit veškeré poskytnuté 
podpory de minimis. 
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2.3  Rozhodnutí o poskytnutí dotace 
 
Jakmile v aplikaci eAccount p�edlo�íte Podmínky poskytnutí dotace, v � etn�  po�adovaných p �íloh, 
opat�ené kvalifikovaným elektronickým podpisem osoby oprávn� né jednat za �adatele, prob � hne 
kontrola doru� ených dokument�  a v p�ípad�  jejich správnosti Ministerstvo pr� myslu a obchodu � R 
(� ídící orgán OPPI) vydá Rozhodnutí o poskytnutí dotace, jeho� sou � ástí jsou Podmínky. Rozhodnutí 
obdr�íte do datové schránky. V p �ípad� , �e jste fyzickou osobou a datovou schránku nevlas tníte, bude 
Vám Rozhodnutí zasláno poštou. Zárove	  obdr�íte informaci o vydání Rozhodnutí elektronick y 
prost�ednictvím aplikace eAccount v zálo�ce „Nást � nka“ a na vámi uvedenou e-mailovou adresu. 

Rozhodnutí o poskytnutí dotace stanovuje maximální � ástku finan� ních prost�edk� , která m� �e být 
p�íjemci z programu OPPI na daný projekt poskytnuta. Upozor	 ujeme �adatele, �e navyšování � ástky 
dotace projektu není mo�né v �ádné fázi projektu! 
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2.  Realizace projektu 

3.1 Zp� sobilost výdaj �  
 

Zp� sobilé výdaje mohou vznikat nejd�íve dnem, kdy agentura CzechInvest �adateli písemn �  potvrdí, 
�e v zásad �  spl	 uje podmínky. Jedná se o tzv. datum p � ijatelnosti projektu , které následuje po  
provedení kontroly Registra� ní �ádosti (viz zvláštní � ást Pokyn� , kapitola Jak podat �ádost o dotaci) . 
O této skute� nosti budete informováni elektronicky prost�ednictvím aplikace eAccount.  

Od tohoto okam�iku mohou za � ít vznikat tzv. zp� sobilé výdaje  (jedná se o formální nahrazení d�íve 
pou�ívaného termínu uznatelné náklady), tj. výdaje,  na n� � lze �ádat podporu (zp� sobilé výdaje jsou 
popsány v Pravidlech zp� sobilosti výdaj�  – obecné a zvláštní � ásti). Výdaje vzniklé p�ed datem 
p�ijatelnosti projektu nejsou zp� sobilé. Datum p�ijatelnosti projektu je závazn�  stanoveno v 
Podmínkách poskytnutí dotace. 

 

Datem vzniku zp � sobilých výdaj �  se rozumí: 

·  V p�ípad�  dodávek za�ízení je to datum uzav�ení smlouvy, resp. vystavení objednávky, resp. 
datum uskute� n� ní zdanitelného pln� ní podle toho, který z akt�  nastal d�íve.  

·  U stavebních prací je to zahájení prací dolo�ené p rvním záznamem ve stavebním deníku, 
pop�. jiným záznamem o stavb� , datum uzav�ení smlouvy, vystavení objednávky nebo datum 
uskute� n� ní zdanitelného pln� ní, podle toho, který z akt�  nastal d�íve.  

·  Pokud jde o pln� ní jiného druhu ne� stavební práce nebo dodávky za �ízení, pova�uje se za 
datum vzniku zp� sobilých výdaj�  datum uskute� n� ní zdanitelného pln� ní. 

·  Pro ú� ast na zahrani� ních veletrzích a výstavách (program Marketing) platí specifická úprava 

Pouze na zp� sobilé výdaje bude �adateli v p �ípad�  schválení podpory a dodr�ení všech podmínek 
poskytnuta dotace.  

Co lze provést p�ed datem p�ijatelnosti 
projektu 

Co nelze provést p�ed datem p�ijatelnosti projektu  

·  výb� rové �ízení na dodavatele podle 
stanovených pravidel 

·  p�evzít zakázku 
·  zahájit stavební práce 
·  uzav�ít smlouvu6  
·  vystavit objednávku7  
·  zaplatit zakázku (nelze zaplatit ani zálohu)  
·  datum zdanitelného pln� ní na faktu�e nesmí být 

d�ív� jší ne� datum p �ijatelnosti projektu 
 
Vznik zp� sobilého výdaje zakládá zahájení realizace projektu. V Plné �ádosti je proto nutné uvést 
plánované datum zahájení realizace projektu, které je po datu p� ijatelnosti projektu (datum schválení 
Registra� ní �ádosti). Datum zahájení projektu je pouze orien ta� ní. O skute� ném postupu projektu 
informujete poskytovatele prost�ednictvím monitorovacích zpráv. Pokud bude z t� chto zpráv zjišt� n 
nedostate� ný postup p�i realizaci projektu, m� �ete být �ádáni o zd � vodn� ní, p�ípadn�  m� �e být 
provedena mimo�ádná kontrola v míst�  realizace. 

 

 

 

                                                      
6 Neplatí v p�ípad�  pln� ní jiného druhu ne� stavební práce nebo dodávky za �ízení. 
7 Neplatí v p�ípad�  pln� ní jiného druhu ne� stavební práce nebo dodávky za �ízení. 
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3.2 Povinnosti �adatele p � i zahájení realizace projektu 
 
N� která ustanovení Podmínek jsou v d� sledku svého charakteru pro �adatele závazná ji� od   
okam�iku zahájení realizace projektu, a to i p �esto, �e ješt �  nebylo vydáno Rozhodnutí o poskytnutí 
dotace. Jejich nedodr�ení m � �e mít za následek nezp � sobilost výdaj� .  

Mezi takové podmínky pat�í zejména: 

3.2.1 Povinnost vést analytické ú � etnictví nebo da � ovou evidenci 8 
 
P�íjemce dotace má povinnost ú� tovat o majetku, p�íjmech a výdajích souvisejících s projektem na  
zvláštních analytických ú� tech (se stejným analytickým znakem u všech aktuálních ú� t�  projektu), 
resp. na samostatné hospodá�ské st�edisko � i zakázku, aby bylo pr� kazné, zda konkrétní výdaj je � i 
není vykazován na projekt.  
 
Tuto evidenci je tedy nutné vést ji� od po � átku realizace projektu, jinak se op� t vystavujete nebezpe� í, 
�e vynalo�ené výdaje nebude mo�né nále�it �  zkontrolovat a nebude na n�  poskytnuta dotace. P�i 
kontrole na míst�  musí �adatel dolo�it ú � etní sestavu s doporu� eným znakem (nap�. analytický znak, 
st�edisko, zakázka atd.), která obsahuje všechny polo� ky výdaj�  nárokované dosud v �oPl.  
 
Pokud p�íjemce dotace vede da	 ovou evidenci9, je povinen zajistit pod�ízenou evidenci, ve které 
budou rozlišeny výdaje s konkrétní vazbou na projekt. Cílem této povinnosti je zajistit, aby p�íjemce 
dotace byl schopen na vy�ádání p �edlo�it kontrolním a auditním orgán � m úplný p�ehled zp� sobilých 
výdaj�  (ú� etních operací nebo záznam�  v da	 ové evidenci). 
 
3.2.2 Pravidla pro výb � r dodavatel �  
 
Tato pravidla stanovují, jak postupovat p� i zadávání zakázek (výb� ru dodavatel� ) v rámci projektu. 
Dodr�ení t � chto postup�  je také nutné pro �ádnou realizaci projektu a následné vyplacení dotace.  
 
Je nutné, aby výb� r dodavatel�  zakázek, na které bude poskytnuta podpora, probíhal v souladu 
s Pravidly pro výb� r dodavatel�  (viz http://www.mpo-oppi.cz/215-spolecne-prilohy-dotacnich-
programu-podpory.html), nebo zákonem � . 137/2006 Sb., o ve�ejných zakázkách, ve zn� ní pozd� jších 
p�edpis�  s p� ihlédnutí ke specifik� m ka�dé jednotlivé zakázky.  
 
Podrobné pokyny k úsp � šné realizaci výb � rového � ízení na dodavatele naleznete na stran �  35 
v II. díle Výb � rová � ízení, který je sou � ástí t � chto Pokyn �  pro �adatele. 
 

3.2.3 Pravidla  pro publicitu  

 
Tato pravidla (viz http://www.mpo-oppi.cz/215-spolecne-prilohy-dotacnich-programu-podpory.html 
popisují, jakým zp� sobem p�íjemce dotace zviditel	 uje skute� nost, �e projekt byl podpo �en ze zdroj�  
Strukturálních fond�  EU a prost�edk�  státního rozpo� tu � R. Pro r� zné typy aktivit (stavby, po�ízení 
technologií, tisk materiál� ) v rámci projektu jsou stanoveny r� zné minimální po�adavky na publicitu, 
které je nutné dodr�et. 
 
Také v p�ípad�  výb� rového �ízení je nutné dodr�et povinnou publicitu (více v P ravidlech pro publicitu), 
a to ve vyhlášení zakázky. Publicitu ve výb� rových �ízeních je však �adatel povinen zajistit pouze 
v p�ípad� , �e bylo vyhlášeno a� po vydání Rozhodnutí o posky tnutí dotace.10 
 
Výdaje na publicitu u n� kterých program�  nejsou sou� ástí zp� sobilých výdaj� . Viz zvláštní � ást 
Pokyn�  pro �adatele a p �íjemce. 

                                                      
8  Pokud má �adatel tuto mo�nost uvedenou v Podmínká ch poskytnutí dotace. 
9 Pokud �adatel vede da � ovou evidenci podle zákona � . 586/1992 Sb., o daních z p�íjm� , musí být rozší�ena o po�adavky 
uvedené v Podmínkách poskytnutí dotace. 
10 Za ur� ující se pova�uje datum odeslání objednávky na zve �ejn� ní výb� rového �ízení v Obchodním v� stníku (p�ípadn�  
Centrální adrese, Ú�edním v� stníku EU –TED), nikoli datum faktického zve�ejn� ní.  
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3.2.4 Pravidla etapizace projektu 
 
NEPLATÍ PRO PROGRAM INOVACE – PROJEKT NA OCHRANU PR ÁV PR� MYSLOVÉHO 
VLASTNICTVÍ, PROGRAM MARKETING, PORADENSTVÍ A PROGR AM SPOLUPRÁCE – 
TECHNOLOGICKÉ PLATFORMY! 
 
 
V p�ípad�  déletrvajícího projektu m� �e �adatel rozd � lit projekt na jednotlivé etapy dle harmonogramu 
prací na základ�  p�edem stanovených podmínek (viz http://www.mpo-oppi.cz/215-spolecne-prilohy-
dotacnich-programu-podpory.html ) Jednotlivé etapy se mohou p�ekrývat. Termíny jednotlivých etap 
jsou orienta� ní. Termín ukon� ení projektu je závazný. Po� et etap a výše dotace na jednotlivé etapy 
jsou závazné a nelze je m� nit bez p�edchozího souhlasu poskytovatele dotace. 

 
Vydáním Rozhodnutí o poskytnutí dotace vznikají další povinnosti stanovené v Podmínkách 
poskytnutí dotace. Mezi základní povinnosti v pr� b� hu realizace projektu a po ur� enou dobu po  
realizaci projektu pat�í: 

·  informovat agenturu o postupu realizace projektu prost�ednictvím pr� b� �ných zpráv v aplikaci 
eAccount (více informací v kapitole Monitoring), 

·  umo�nit pov �� eným subjekt� m vstup na místo realizace projektu a kontrolu dokumentace a  
ú� etnictví projektu, 

·  dodr�ovat harmonogram projektu, 

·  p�edlo�it ve stanovené lh � t�  �ádost o platbu, 

·  nep�evád� t práva a povinnosti vyplývající z projektu na t�etí osobu bez souhlasu poskytovatele 
dotace 

·  neprodat majetek po�ízený v rámci projektu po dobu 5 let (3 let v p�ípad�  MSP, pokud Podmínky 
poskytnutí dotace nestanoví jinak).  

·  p� ijímat p�íslušná nápravná opat�ení ulo�ená kontrolními orgány. 

 

3.3  Zm� ny v realizaci projektu – zm � nové � ízení 
 
V p�ípad� , �e v pr � b� hu realizace Vašeho projektu dojde ke zm� nám, které jsou v rozporu s R�, P� � i 
s Podmínkami poskytnutí dotace nebo pokud nastane situace vy�adující zm � nu projektu, je nutné tuto 
skute� nost neprodlen�  oznámit prost�ednictvím „Nást� nky“ v aplikaci eAccount. Úpravy v odeslané 
Registra� ní a Plné �ádosti jsou mo�né pouze v rámci tzv. zm � nového �ízení. Po�adované zm � ny jsou 
�adatelem zaslány k posouzení projektovému mana�ero vi (PM).  

 

Zm� nové � ízení Registra � ní �ádosti 

Slou�í pro provád � ní úprav ji� schválené R� (stav projektu je "R� sch válena, b� �í lh � ta pro p�edlo�ení 
plné �ádosti") a to do doby zalo�ení Plné �ádosti. Pokud naleznete chybu nebo neaktuální údaje v 
Registra� ní �ádosti po jejím p �edlo�ení a nemáte zalo�enou Plnou �ádost, lze tyto chybné údaje 
zm� nit prost�ednictvím zm� nového �ízení.  
Chcete-li zm� nit údaje v R� a máte ji� zalo�enou Plnou �ádost, t ak je pot�eba tuto Plnou �ádost 
nejprve odstranit a poté zahájit zm� nové �ízení R�.  
Po odeslání Plné �ádosti Agentu �e ji� nelze provád � t zm� ny ve schválené R�.  

 
Pro ú� el zm� nového �ízení Registra� ní �ádosti je po zahájení Z �  v systému vytvo�ena editovatelná 
kopie ji� d �íve schválené R�, ve které lze provád � t zm� ny. Po úprav�  údaj�  je pot�eba upravenou 
kopii (zm� novou �ádost) odeslat projektovému mana�erovi prost �ednictvím tla� ítka 

na detailu projektu. PM zm� ny oproti p� vodní R� posoudí (akceptuje nebo 
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zamítne) a zm� nové �ízení uzav�e. Akceptované zm� ny jsou tímto platné a uzav�ením Z�  jsou 
p�eneseny do schválené R�. 

Více informací ke zm� novému �ízení R� naleznete v dokumentu „ Zm� nové � ízení snadno a rychle “  
- http://www.czechinvest.org/data/files/zmenove-rizeni-654-cz.pdf (P�íloha � . 1, I. dílu Pokyn�  pro 
�adatele – obecná � ást). 

 

Zm� nové � ízení Plné �ádosti  (projektu) 

Pro provád� ní úprav v ji� podané Plné �ádosti vyu�ijte Zm � nové �ízení Plné �ádosti, které je mo�né 
realizovat na základ�  pot�eby �adatele nebo Agentury. Z �  projektu je mo�né realizovat pouze – ve 
stavu Projekt schválen, Vlo�eny Podmínky k podpisu,  Podmínky p�ijaty, probíhá kontrola, Podepsané 
Rozhodnutí, Projekt proplacen, Monitorování projektu a Monitorování ukon� eno.  

Zm� nové � ízení projektu nelze realizovat, pokud není povolen o od PM (projektového 
mana�era). 

Postup pro povolení zm � nového � ízení projektu: 

Povolení zm � nového � ízení projektu . Pokud naleznete chybu nebo neaktuální údaje v Plné �ádosti 
po jejím p�edlo�ení nebo dále v procesu hodnocení Plné �ádosti , informujte Agenturu o nalezených 
nesrovnalostech prost�ednictvím Nást� nky projektu pou�itím tla � ítka 

. Projektový mana�er umo�ní úpravu 
dat po povolení Z�  projektu. Provést zm� nové �ízení m� �e po�adovat také Agentura po zjišt � ní 
nedostatk�  v Plné �ádosti b � hem hodnocení projektu. O povolení Z�  projektu je �adatel informován 
novou zprávou na Nást� nce projektu. Dokud není od PM zm� nové �ízení projektu povoleno, nelze Z�  
zahájit. Po povolení Z�  od PM se na detailu projektu za� ne zobrazovat aktuální stav zm� nového 
�ízení. Po povolení má Z�  stav "Z�  povoleno". PM m� �e zrušit povolené Z � , a to pouze ve stavu "Z�  
povoleno". Pokud je povoleno Z�  projektu a stav projektu je Podepsané Rozhodnutí, tak není mo�né 
zakládat nové �ádosti o platbu ani podávat p � ipravené � i dopln� né �ádosti o platbu ke kontrole. 
Monitoring projektu (zprávy z realizace v kalendá� i zpráv) je pouze pro prohlí�ení. 

Na Nást� nce projektu klikn� te na tla� ítko �ádost o povolení zm � nového �ízení projektu. 
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Následn�  vypl	 te Zd� vodn� ní po�adovaných zm � n, Vý� et po�adovaných zm � n atribut�  P� a odešlete 
zprávu Projektovému mana�erovi. 

 

Po odsouhlasení Z�  projektu projektovým mana�erem zahajte Z �  projektu. 

 

Pokud nemáte zm� nové �ízení povoleno od projektového mana�era, nelze zm � nové �ízení zahájit. 
Viz. hláška ní�e.   

 

 

Povolením Z�  projektu je spušt� na lh� ta pro podání zm� nového �ízení. Termín lh� ty je sou� ástí 
zprávy o povolení Z�  na Nást� nce projektu. Informace o b� �ících lh � tách zm� nového �ízení najdete 
na detailu projektu ve zm� nové Plné �ádosti pod odkazem Sledování lh � t zm� nového � ízení 
projektu . 

 

 

 

 



   
 

27 

Jak postupovat p � i realizaci zm � nového � ízení projektu:  

 

Zahájení zm � nového � ízení projektu . Pokud PM povolil Z�  projektu, je mo�né provést zahájení 

tla� ítkem  na stránce detailu projektu. Zahájením Z�  se vytvo�í 
tzv. klon (kopie) p� vodní Plné �ádosti. U�ivatel se m � �e pohybovat na p � vodní Plné �ádosti nebo ve 
zm� nové Plné �ádosti. Ve zm � nové P� lze narozdíl od p � vodní zm� nit údaje (je editovatelná) a 
p� idávat nové dokumenty. Zda je práv �  zobrazena p � vodní nebo zm � nová P� lze poznat podle 
nadpisu aktuáln �  zobrazené stránky. Ve zm � nové P� je za nadpisem v závorce uvedeno 
"Zm � nové � ízení projektu". Po zahájení Z�  je p�epnut stav Z�  ze "Z�  povoleno" do stavu "Z�  
zahájeno". 

 

Aktuální stav Z�  projektu je "Z�  zahájeno". Pouze v tomto stavu Z�  m� �ete provést odstran � ní 
zm� nového � ízení projektu . Tím se odstraní veškeré zapsané zm� ny ve zm� nové P�. Stav Z �  se 
zm� ní zp� t na "Z�  povoleno" a je mo�né Z �  op� t zahájit nebo PM m� �e zrušit povolení Z � . 

Odstoupení od zm � nového � ízení projektu. �adatel m � �e od zm � nového �ízení odstoupit. 
Odstoupení je mo�né v p �ípad� , �e aktuální stav Z �  projektu je "Z�  povoleno", "Z�  zahájeno", "Z�  
vráceno �adateli k dopracování" nebo "Z �  schváleno". Zárove	  musí být spln� no, �e iniciátorem 
zm� nového �ízení je sám �adatel. Pokud je iniciátorem Agentura  (Poskytovatel), �adatel nem � �e od 

Z�  odstoupit. Tla� ítko je v takovém p�ípad�  nedostupné. P�i 
odstoupení od Z�  projektu je nutné zadat d� vod odstoupení PM. Po odstoupení od Z�  projektu 
nejsou zm� ny ve Z�  provedené promítnuty do p� vodní Plné �ádosti 

 

Zápis zm � n do Plné �ádosti ve zm � novém � ízení projektu . Ve zm� novém �ízení projektu je mo�né 
v Plné �ádosti m � nit veškeré údaje jako p�i p�íprav�  P� p �ed jejím prvním podáním. Realizací 
zm� nového �ízení projektu se znemo�ní vkládání nových dokument �  v projektové dokumentaci 
p� vodní P�. Vlo�ení dokument �  je mo�né pouze ve zm � nové Plné �ádosti. Jakmile provedete zápis 

veškerých zm� n ve zm� nové P�, pou�ijte tla � ítko  na zálo�ce 
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Prohlášení. Tímto ov�� íte, zda provedenými zm� nami v P� nedošlo k porušení pravidel kontrol pro 
Plnou �ádost. Pokud po provedení zm � n a po ov�� ení dat plné �ádosti nejsou hlášeny chyby, m � �ete 

na detailu projektu provést podání zm� nového �ízení tla� ítkem . 

Podání zm � nového � ízení projektu . Zm� ny ve zm� nové Plné �ádosti jsou všechny zapsány. 
Veškeré po�adované nové dokumenty jsou ve zm � nové projektové dokumentaci p� ilo�eny. Na detailu 

projektu tla� ítkem provedete podání zm� n k posouzení 
Agenturou (akceptování � i zamítnutí). Po úsp� šném podání Z�  projektu se m� ní aktuální stav Z�  ze 
stavu "Z�  zahájeno" p�ípadn�  "Z�  vráceno �adateli k dopracování" na stav "Z �  p�edáno Agentu�e". 
PM projektu je o podání Z�  informován zprávou na nást� nku projektu. 

P�i podání Z�  po podepsání Rozhodnutí dochází ke kontrole konzistence (tj. zm� ny s dopadem na 
evidované �ádosti o platbu � i zprávy z realizace v Monitoringu projektu). V p�ípad�  nalezené chyby 
je p� i podání Z�  projektu vypsáno chybové hlášení, které popisuje konkrétní problém. Pokud byly 
provedeny zm� ny v termínech zahájení, ukon� ení projektu a etap, m� �e dojít k nutnosti odstranit 
zprávy z realizace ve stavu "V p�íprav� " nebo je nutné souhlasit s p�ípadnou zm� nou � i odstran� ním 
zpráv z realizace, které jsou ji� podány ke schvále ní Agentu�e a pozd� jším stavu. Odsouhlasení 
zm� n je nutné z d� vodu, �e p � i akceptaci zm� n� ných údaj�  v P� mohou mít zprávy z realizace jiné 
termíny pro podání zprávy, jiné období pro výdaje, jinou výši ukazatel�   

P�ípad, kdy došlo ke zm� n�  v P� s dopadem na zprávy z realizace ve stavu "V p �íprav� ". Je nutné 

pou�ít tla � ítko a v Monitoringu projektu odstranit vypsané zprávy z realizace. 
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V p�ípad� , �e byl p � i p�íprav�  nebo dopln� ní zm� nového �ízení projektu p� idán libovolný dokument, tak 
p� i podání Z�  projektu je nutné do textového pole zapsat zd� vodn� ní p� idání t� chto dokument� . 

 

  
Ji� podané zm � nové �ízení projektu m� �e být z r � zných d� vod�  vráceno od PM �adateli k oprav � , 
dopln � ní. O vrácení Z�  k dopracování je �adatel informován zprávou na Nás t� nce projektu. Zpráva 
obsahuje termín lh� ty pro podání dopln� ného Z� . D� vod vrácení je �adateli zaslán e-mailem. Aktuální 
stav Z�  je "Z�  vráceno �adateli k dopracování".  
 
Informace o b � �ících lh � tách zm � nového � ízení najdete na detailu pro jektu ve zm � nové Plné 
�ádosti pod odkazem Sledování lh � t zm� nového � ízení projektu. 
 

Po schválení Z�  ze strany Agentury provede �adatel akceptování schváleného Z �  projektu . O 
schválení Z�  projektu Agenturou je vlo�ena zpráva na nást � nku projektu, která obsahuje souhrnné 
vyjád�ení Agentury a také termín lh� ty k akceptaci schváleného Z� . Aktuální stav Z�  je "Z�  
schváleno".   

Pro akceptování zm� n slou�í tla � ítko . P�ed akceptováním 
schváleného zm� nového �ízení je nutné elektronicky podepsat dokument "Zm� nový list P�". 
Dokument je umíst� n v dokumentaci projektu ve zm� novém �ízení. Do p� vodní Plné �ádosti se 
promítnou pouze zm� ny, které Agentura schválila. Dokumenty vlo�ené v r ámci realizace Z�  projektu 
se do projektové dokumentace p�enesou pouze v p�ípad� , �e jsou Agenturou odsouhlaseny. 
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Pou�itím tla � ítka jsou schválené zm� ny zaneseny do projektu a 
jejich další zm� na je mo�ná provedením nového zm � nového �ízení projektu. V p�ípad�  realizace Z�  
projektu ve stavu Podepsané Rozhodnutí se p� i schválení zm� n v harmonogramu, rozpo� tu, 
závazných ukazatel�  zm� ní stav projektu z "Podepsané Rozhodnutí" na "P�íprava Dodatku". Agentura 
v tomto stavu vystaví Dodatek k projektu. Pokud došlo ke zm� n�  rozpo� tových polo�ek, výše dotace, 
výše dotace de minimis, pak se tyto zm� ny promítnou do p�ípadn�  zalo�ených �ádostí o platbu. Z 
d� vodu schválení zm� n v harmonogramu je p�egenerován kalendá� zpráv z realizace. Proto se mohou 
zm� nit � i odstranit n� které termíny zpráv z realizace a jejich údaje. 

Stornování zm � nového � ízení projektu . Zm� nové �ízení projektu ve stavu "Z�  povoleno", "Z�  
zahájeno" nebo "Z�  schváleno" m� �e být Agenturou stornováno. Stornování m � �e Agentura provést v 
p�ípad� , �e �adatel v termínu lh � ty "Podání Z�  projektu", "Dopracování Z�  projektu" nebo "Souhlas 
se schváleným Z� " nestihne podání, opravu nebo akceptaci zm� nového �ízení projektu. Po 
stornování Z�  projektu nejsou zm� ny ve Z�  provedené promítnuty do p� vodní Plné �ádosti. 

Zamítnutí zm � nového � ízení projektu . Ve stavu "Z�  p�edáno OISF" m� �e být ze strany Agentury Z �  
zamítnuto s uvedením zd� vodn� ní zamítnutí. Po zamítnutí Z�  projektu nejsou zm� ny ve Z�  
provedené promítnuty do p� vodní Plné 

 
 

Obecná doporu � ení ke zm � nám v realizaci projektu: 
Podstatné zm� ny projektu vy�adují zm � nu Podmínek a Rozhodnutí. Doporu� ujeme ka�dou zm � nu 
projektu, p�ed jejím provedením, nejprve konzultovat s p�íslušnou RK CI, aby bylo mo�né p �edejít 
p�ípadným negativním dopad� m této zm� ny na poskytnutou podporu. 

Za zm� ny vy�adující zm � nu Podmínek poskytnutí dotace  jsou pova�ovány p �edevším tyto zm� ny 
(zm� nu je nutné provést pomocí zm� nového �ízení projektu): 

·  posun termínu ukon� ení projektu sm� rem do budoucna, 

·  polo�ek rozpo � tu ve výši více ne� 20 % u jednotlivé polo�ky rozpo � tu,11 

·  místa realizace projektu (pokud by tato zm� na m� la vliv na výši podpory - dle regionální 
mapy; nelze povolit p�emíst� ní mimo � R nebo na území hl. m� sta Prahy). 

·  zm� ny závazných ukazatel�   
·  p�esun nevy� erpaných prost�edk�  mezi etapami p� i zachování celkové výše dotace (se 

schválením poskytovatele dotace je mo�né p �esouvat nevy� erpané prost�edky i z 
proplacených etap do neproplacených p�i zachování celkové výše dotace).  

 

�ádost o zm � nu Podmínek je nutné podat d�íve, ne� nastane termín spln � ní dané povinnosti. Pokud 
�ádáte o zm � nu Podmínek a� poté, co m � la být ur� itá povinnost spln� na, není mo�né �ádosti 
vyhov� t. 

Zm� na majetkoprávního � i formáln�  právního postavení, jako je nap�. p�em� na spole� nosti dle zákona 
� .125/2008 Sb. (spojení � i rozd� lení spole� nosti, zm� na právní formy), sní�ení základního kapitálu, 
zrušení a vstup do likvidace, návrh na konkurz � i jeho prohlášení, výkon rozhodnutí apod. v p�ípad�  
zm� ny p�íjemce dotace (zm� na I� ) je nutný p�edchozí souhlas poskytovatele dotace formou dodatku 
k Podmínkám. 

Termín ukon� ení projektu bez souhlasu poskytovatele zm� nit nelze. I v p�ípad� , �e ješt �  nebyly 
podepsány Podmínky a vydáno Rozhodnutí, však doporu� ujeme o této skute� nosti informovat 
prost�ednictvím aplikace eAccount, aby bylo mo�né zasílan é Podmínky upravit dle skute� nosti. 

Odchylky od plánovaného rozpo � tu  lze tolerovat do výše 20 % u jednotlivé polo�ky ro zpo� tu, ani� 
byste museli �ádat o zm � nu Podmínek. P�i p�ekro� ení plánované hodnoty polo�ky  o více ne� 20 % 

                                                      
11 U jakékoli zm� ny rozpo� tu je nutná úprava Podmínek poskytnutí dotace. Zm� ny polo�ek rozpo � tu ve 
výši více ne� 20% u jednotlivé polo�ky rozpo � tu je nutné �ešit pomocí zm� nového �ízení projektu. 
P�esuny mezi jednotlivými rozpo� tovými polo�kami do 20% lze �ešit bez zm� nového �ízení.  
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polo�ky je t �eba �ádat o zm � nu Podmínek (bez schválené zm� ny Podmínek se jedná o nezp� sobilý 
výdaj).  

Zm� ny v rámci podpolo�ek nepodléhají �ádosti o zm � nu Podmínek. 

Zm� ny v údajích typu: 

·  adresa pro doru� ování, 

·  statutární zástupce p�íjemce, 

·  kontaktní osoby, 

·      � íslo ú� tu p�íjemce dotace, na který se má provést platba (prost�ednictvím uvedení 
v �ádosti o platbu)  

Pouze oznamujete prost�ednictvím „Nást� nky“ v aplikaci eAccount a dokládáte p� ilo�ením p �íslušných 
doklad� . Tyto zm� ny nevy�adují zm � nu Podmínek a Rozhodnutí. 

 

 

P�íjemce dotace nesmí p�evést práva a povinnosti vyplývající z Rozhodnutí o poskytnutí dotace na jiný 
subjekt bez p�edchozího souhlasu Ministerstva pr� myslu a obchodu. O tuto skute� nost musí p�íjemce 
dotace po�ádat a podrobn �  popsat okolnosti, které jej k tomu vedou. Dle Zákona � . 125/2008 Sb., 
upravující p�em� ny obchodních spole� ností a dru�stev, dochází k právnímu nástupnictví a  tedy ke 
zm� n�  subjektu v p�ípad�  fúze slou� ením dle § 61, fúze splynutím dle § 62, rozd� lením dle § 244 
odst. 1 a p�evodem jm� ní na spole� níka dle podmínek § 337 odst. 1 zákona � . 125/2008 Sb. V t� chto 
p�ípadech práva a povinnosti z poskytnuté dotace p�echázejí z p� vodního subjektu na subjekt nov�  
vzniklý. Zrušení dru�stva s p �evodem jm� ní na � lena dru�stva není povoleno. V p �ípad�  zm� ny 
subjektu rozd� lení odšt� pením dle § 244 odst. 2 daného zákona k právnímu nástupnictví nedochází, 
nebo�  p� vodní subjekt nezaniká. Z tohoto d� vodu le�í práva a povinnosti z dotace na p � vodním 
subjektu. Dle ustanovení § 360 a následující je mo� ná taková zm� na p�íjemce, kdy dochází ke zm� n�  
právní formy právnické osoby. Zm� na z fyzické osoby na právnickou po Rozhodnutí o poskytnutí 
dotace však mo�ná není na základ �  stanoviska MF ze dne 30. 11. 2007. 

Povinností obchodní spole� nosti nebo dru�stva, které je p �íjemcem ve�ejných podpor z prost�edk�  
Evropské unie v jakékoliv podob� , je nejpozd� ji do dne zve�ejn� ní projektu p�em� ny, oznámit zahájení 
p�ípravy p�em� ny poskytovateli ve�ejných podpor.  

Jak u� bylo uvedeno d �íve, je vhodné všechny zm� ny, ke kterým v pr� b� hu realizace projektu dojde, 
konzultovat s projektovým mana�erem prost �ednictvím nást� nky v aplikaci eAccount, ješt�  ne� k nim 
dojde. Na základ�  této komunikace se p�íjemce dotace dozví, zda zm� ny, ke kterým došlo nebo má 
dojít, jsou takového rázu, �e vy�adují zm � nu Podmínek � i nikoliv a zda jsou p�ípustné. 

V p�ípad� , �e zm � ny vy�adují zm � nu Podmínek, musí p�íjemce p�edlo�it elektronicky v eAccount 
�ádost o zm � nu Podmínek . �ádost o zm � nu Podmínek bude následn�  posouzena projektovým 
mana�erem a postoupena ke schválení Ministerstvu pr � myslu a obchodu. B� �ná lh � ta je 30 dní, 
slo�ité p �ípady 60 dní. P�íjemci dotace nebudou povoleny takové zm� ny Podmínek, které by svou 
povahou byly podstatné a  vedly k tomu, �e se proje kt odchýlí od p� vodn�  stanovených cíl� . 

Proces zm� ny Podmínek je � asov�  i administrativn�  náro� ný a  ne ka�dá zm � na m� �e být povolena. 
MPO je vázáno zákony � R, na�ízeními EU a pokyny MF a MMR. Toto je pot�eba mít na v� domí p� i 
p�íprav�  �ádosti o poskytnutí dotace, proto�e na základ �  údaj�  v ní uvedených jsou tvo�eny Podmínky 
poskytnutí dotace, které jsou pro p�íjemce dotace závazné.  

Upozorn � ní:  �ádost o zm � nu Podmínek je nutné podat d�íve, ne� daná povinnost nastane. Pokud 
�ádáte o zm � nu Podmínek a� poté, co m � la být ur� itá povinnost spln� na, není mo�né �ádosti 
vyhov� t. 

 

Více informací k problematice Zm� nového �ízení naleznete v p�ílohách I. � ásti Pokyn�  pro �adatele – 
obecná � ást, konkrétn�  se jedná o p�ílohu � . 1 Zm� nové �ízení snadno a rychle a p�ílohu � . 2 P�íru� ka 
pro zm� nové �ízení projektu po vydání Rozhodnutí.  

 

Upozor	 ujeme �adatele, �e po schválení R� a podání P� nelz e � ástku dotace navýšit.  
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3.4 Ukon � ení realizace projektu 
Toto datum je rozhodné pro stanovení, zda ji� byl n apln� n ú� el projektu a je mo�né proplatit kone � nou 
� ástku dotace na projekt. K tomuto datu je p�íjemce dotace povinen splnit závazný/é ukazatel/e a  
zajistit, aby toto spln� ní mohlo být ze strany MPO nebo agentury CzechInvest zkontrolováno, pop�. 
vyhodnoceno, pokud zvláštní ustanovení nestanoví jinak. 

Datum ukon� ení projektu ur� í �adatel v �ádosti o platbu s p � ihlédnutím k charakteru konkrétního 
projektu. Za ukon� ení projektu se pova�uje datum vydání kolauda � ního souhlasu; datum vydání 
Rozhodnutí o uvedení do zkušebního provozu (tím není dot� ena povinnost p�íjemce dotace dolo�it 
poskytovateli kolauda� ní souhlas); datum uvedení majetku do stavu zp� sobilého k u�ívání dle zákona 
� . 563/1991 Sb., o ú� etnictví, dle provád� cí vyhlášky � . 500/2002 Sb., � . 504/2002 Sb. a � . 505/2002 
Sb.; datum úhrady poslední dlu�né � ástky dodavatel� m (zahrnutých do zp� sobilých výdaj� ), datum 
uskute� n� ní posledního zdanitelného pln� ní v rámci plánovaného ukon� ení projektu nebo nov�  od 1. 
4. 2011 také datum skute� ného spln� ní cílové hodnoty závazného ukazatele(� ). Více viz p�íloha � . 4 
Ukon� ení projektu, která je sou� ástí p�íloh dílu III. �ádost o platbu .  Datum uskute� n� ní zdanitelného 
pln� ní (datum uskute� n� ní ú� etního p�ípadu) musí u zp� sobilého výdaje nastat nejpozd� ji v den 
plánovaného ukon� ení projektu, úhrada zp� sobilého výdaje m� �e být provedena i po plánovaném 
datu ukon� ení projektu. 
Projekt je mo�né ukon � it kdykoli d�íve, nejpozd� ji však v termínu, který je uvedený v Podmínkách. 
Dnem plánovaného ukon� ení projektu se rozumí datum uvedené p�íjemcem dotace v harmonogramu 
v Podmínkách. Tento termín je závazný a jeho porušení je porušením rozpo� tové kázn� . 

3.5 Odstoupení od projektu 
Od realizace projektu m� �ete kdykoliv odstoupit na základ �  prohlášení u� in� ného elektronicky 
v aplikaci eAccount. Tato skute� nost Vám bude potvrzena a budete informováni o všech 
skute� nostech, které jsou s tímto krokem spojeny a které je t�eba následn�  u� init. 

Pokud odstoupíte ve fázi, kdy ji� byla vyplacena do tace respektive její � ást, následuje postup podle 
Podmínek. P�íjemce bude v takovém p�ípad�  vyzván k dobrovolnému vrácení dot� ené � ástky dotace 
na ú� et poskytovatele (Ministerstva pr� myslu a  obchodu). Pokud nebude dlu�ná � ástka ve 
stanoveném termínu vrácena, bude v� c p�edána místn�  p�íslušnému finan� nímu ú�adu, který vym�� í 
odvod za porušení rozpo� tové kázn�  a � ástku ji� vyplacené dotace na p �íjemci dotace vymáhá zp� t 
v� etn�  p�ípadného penále dle § 44 zákona � . 218/2000 Sb., o rozpo� tových pravidlech, ve zn� ní 
pozd� jších p�edpis� . 

3.6 Odvod za porušení rozpo � tové kázn �   
V p�ípadech vymezených Podmínkami poskytnutí dotace, resp. p� i porušení pravidel v Podmínkách, 
Vám m� �e být vym �� en odvod z porušení rozpo� tové kázn� . Pokud se p�i porušení pravidel 
v Podmínkách jedná o tzv. porušení rozpo� tové kázn�  podle § 14 a § 44 zákona � . 218/2000 Sb., o  
rozpo� tových pravidlech a o zm� n�  n� kterých souvisejících zákon� , ve zn� ní pozd� jších p�edpis� , 
m� �e místn �  p�íslušný finan� ní ú�ad p�edepsat odvod neoprávn� n�  pou�itých � i zadr�ených 
prost�edk�  do státního rozpo� tu a penále z prodlení. 

3.7 Další povinnosti p � íjemce dotace  
Po dokon� ení realizace projektu má p�íjemce �adu povinností vyplývajících z Podmínek poskytnutí 
dotace. K t� mto povinnostem pat�í: 
 
�  Archivace veškeré dokumentace k projektu, v� etn�  ú� etnictví, po dobu deseti (10) let 

následujících po roce, v n� m� byla vyplacena poslední � ást dotace, zárove	  však nejmén�  do 
doby uplynutí t� í (3) let od uzáv� rky Opera� ního programu Podnikání a inovace (p�edpokládaný 
termín je v roce 2020). 

�  P�íjemce dotace nesmí po dobu p� ti (5) let (t� í (3) let v p�ípad�  malých a st�edních podnik� ) ode 
dne skute� ného ukon� ení projektu ukon� it svoji podnikatelskou � innost, p� i ní� je vyu�íván 
dlouhodobý hmotný a nehmotný majetek, jeho� po � izovací cena byla zahrnuta do zp� sobilých 
výdaj�  projektu. 

�  Do ukon� ení monitorování projektu (viz kapitola 4 Monitoring) dodr�ovat Pravidla pro publicitu 
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�  Do ukon� ení monitorování projektu (viz kapitola 4 Monitoring) informovat p�edem poskytovatele o 
zm� nách svého majetkoprávního a formáln� -právního postavení. 

�  Umo�nit v plném rozsahu poskytovateli, resp. jiným  kontrolním orgán� m, provedení kontroly 
ú� etnictví a realizace projektu, jak vyplývá ze zákona � . 320/2001 Sb., o finan� ní kontrole ve 
ve�ejné správ� , ve zn� ní pozd� jších p�edpis� , a ze zákona � . 552/1991 Sb., o státní kontrole, ve 
zn� ní pozd� jších p�edpis� . P�íjemce je dále povinen zajistit (úpravou této povinnosti ve smlouv�  
s dodavatelem nebo formou dodatku ke smlouv� ), aby jeho dodavatelé poskytli kontrolním 
orgán� m informace a doklady týkající se dodavatelských � inností souvisejících s realizací projektu 
(dle § 2 e) zákona � . 320/2001 Sb., o finan� ní kontrole ve ve�ejné správ� . 

�  Písemn�  informovat poskytovatele o ka�dém porušení rozpo � tové kázn� , a to do deseti (10) dn�  
ode dne, kdy toto porušení zjistil. 

�  Zachovat v podpo�eném regionu NUTS II (tj. mít ve vlastnictví) dlouhodobý hmotný a nehmotný 
majetek, jeho� výdaje na po �ízení jsou zahrnuty do zp� sobilých investi� ních výdaj�  projektu, a to 
po dobu 5 let ode dne ukon� ení projektu; v p�ípad�  malých a st�edních podnik�  se tato lh� ta 
zkracuje na 3 roky. 

�  Podávat poskytovateli dotace informace pro ú� ely monitorování (viz kapitola 4 Monitoring). 
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4. Monitoring 
 
Monitorování je provád� no na úrovni projekt�  i souhrnn�  za celý opera� ní program OPPI. Monitoring 
projekt�  probíhá v pr� b� hu realizace projektu i po jeho ukon� ení. Hlavním cílem monitorování je 
pr� b� �né zjiš �ování pokroku v realizaci projekt� , porovnávání získaných informací s výchozím 
p�edpokládaným plánem a poskytování zp� tné vazby z hlediska realizace projekt�  i celého programu. 
P�íjemce dotace reportuje p�íslušné ukazatele za program a jejich hodnoty vykazuje ve zprávách 
z realizace. Tyto ukazatele jsou stanoveny v Plné � ádosti v aplikaci eAccount. 
 
P�íjemce dotace má v aplikaci eAccount k dispozici kalendá�, který uvádí, jaký typ zprávy je t�eba 
vyplnit k p�íslušnému datu.  
 
�adatel je sám odpov � dný za v � asné p � edlo�ení všech zpráv. Agentura nemá povinnost 
upozor � ovat na termín podání jednotlivých typ �  zpráv! 
 
P�íjemce dotace opat�í všechny zprávy elektronickým podpisem (obdobn�  jako u Registra� ní �ádosti 
nebo Plné �ádosti). Povinnost k vypln � ní zprávy vzniká p�íjemci dotace na základ�  vydání Rozhodnutí 
o poskytnutí dotace, a to i zp� tn�  od doby zahájení projektu.  
Pokud v dob�  vydání Rozhodnutí o poskytnutí dotace ji� vypršely  termíny pro podání zpráv 
z realizace, je p�íjemce dotace povinen tyto zprávy vyplnit s první zprávou po podpisu Rozhodnutí  o 
poskytnutí dotace, nejpozd� ji však do 30 dní od podpisu Rozhodnutí o poskytnutí dotace (termín bude 
stanoven v aplikaci eAccount). 
�adatel je povinen plnit závazné ukazatele v rozsah u a termínu, k jakému se zavázal v Podmínkách. 
V p�ípad�  nedosa�ení cílových hodnot závazných ukazatel �  ve stanoveném termínu hrozí �adateli 
sankce (viz Podmínky poskytnutí dotace). 
 
Monitorování jednotlivých projekt �  v dota � ních programech je provád � no prost � ednictvím 
následujících typ �  zpráv: 
 
1) Pr� b� �ná zpráva z realizace projektu (etapová nebo polol etní) 
 

Zkratka  Název 
zprávy 

Termín p �edlo�ení 
zprávy 

Poznámka  

PEZ Pr� b� �ná 
etapová 
zpráva 

PEZ se podává s �oPl 
za etapu, tzn. je 

p�edkládána jen u 
projekt� , které jsou 

etapizovány. 

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

PPZ Pr� b� �ná 
pololetní 
zpráva 

5. den následující po 
skon� ení 

p�edm� tného období 

P�ílohy (bod 
4.4) 

 
2) Záv� re� ná zpráva z realizace projektu 
 

Zkratka  Název 
zprávy 

Termín p �edlo�ení 
zprávy 

Poznámka  

ZZ Záv� re� ná 
zpráva 

Podává se s �ádostí 
o platbu za projekt 
nebo za poslední 

etapu 

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

3) Monitorovací zprávy po ukon � ení realizace projektu 
 

Zkratka  Název 
zprávy 

Termín p �edlo�ení 
zprávy 

Poznámka  

DZ Dopl	 ující 
zpráva 

5.1. druhého roku 
následujícího po 

sledovaném období 

DZ se podává 
pro zachování 

kontinuity 
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� asové �ady 
sledovaných 

údaj� . 
P�ílohy (bod 

4.4) 
MZ Monitorovací 

zpráva 
5.1. druhého roku 
následujícího po 

sledovaném období 

P�ílohy (bod 
4.4) 

4.1 Pr� b� �ná zpráva 
 
Pr� b� �nou zprávu p �edkládá p�íjemce po podpisu Rozhodnutí, v�dy za celé ukon � ené období (etapa, 
pololetí) a to i zp� tn�  od za� átku realizace projektu p�ed podepsaným Rozhodnutím (s první 
následující zprávou, nejpozd� ji však do 30 dní po podpisu Rozhodnutí). Touto zprávou tak dokládá 
pr� b� �nou realizaci projektu a jeho vývoj.  
 
S platností od 1. 3. 2010 dochází ke zm� n�  v periodicit�  podávání pr� b� �ných zpráv z realizace. U 
projekt�  s podepsaným Rozhodnutím po 1. 3. 2010 jsou p�edkládány pr� b� �né zprávy 2 x do roka 
(pololetn� ). U projekt�  s podepsaným Rozhodnutím do 28. 2. 2010 (v� etn� )  jsou p�edkládány 
pr� b� �né zprávy tak jako dosud 4 x do roka ( � tvrtletn� ). 
 

4.2 Záv� re� ná zpráva 
 
Záv� re� nou zprávu p�edkládá p�íjemce dotace po ukon� ení realizace projektu sou� asn�  s �ádostí o 
platbu. 
 

4.3 Monitorovací zprávy po ukon � ení realizace projektu 

Dopl � ující zprávu  podává p�íjemce dotace pouze jednou, a to následující rok po roce, kdy bylo 
plánováno ukon� ení realizace projektu. V této zpráv�  jsou vykazovány monitorovací ukazatele za rok, 
který p�edchází roku, kdy bylo plánováno ukon� ení projektu. Pokud p�íjemce zahájí i ukon� í projekt 
v jednom roce, nebude podávat Dopl	 ující zprávu. 
Monitorovací zprávy  podává p�íjemce podpory 1x za rok, a to druhý, t�etí a � tvrtý rok následující po 
roce, kdy bylo plánováno ukon� ení realizace projektu. V první monitorovací zpráv�  jsou vykazovány 
monitorovací ukazatele za rok plánovaného ukon� ení projektu. 
 
P� íjemci z programu EKO-ENERGIE podávají poslední mon itorovací zprávu ješt �  pátý rok 
následující po roce, kdy bylo plánováno ukon � ení realizace projektu, p � i� em� v této zpráv �  
jsou vykazovány údaje za 3. rok následující po roce , kdy došlo k ukon � ení projektu. �
 
P�. Podávání zpráv 
  ZZ            16.5.2008 

DZ  5.1.2009 -> monitorovací ukazatele jsou vykazovány za rok 2007 
1. MZ  5.1.2010 -> monitorovací ukazatele jsou vykazovány za rok 2008 
2. MZ  5.1.2011 -> monitorovací ukazatele jsou vykazovány za rok 2009 
3. MZ  5.1.2012 -> monitorovací ukazatele jsou vykazovány za rok 2010 

 
 
 
 
 
 
 
 



   
 

36 

4.4 Finan � ní výkazy a p � ílohy zpráv 
 
Pokud bude zpráva z realizace obsahovat oddíl Monitorovací ukazatele (tj. druhá pololetní zpráva, 
dopl	 ující a monitorovací) m� �e p�íjemce dotace vyplnit aktuální finan� ní výkaz (ve form�  602 XML 
formulá�� ) a vlo�it následující p �ílohy do dokumentace zprávy: 

·  Rozvaha  
·  Výkaz zisk�  a ztrát  
·  Da	 ové p�iznání  
·  P�íloha k dani z p�íjmu  
·  Zpráva auditora 

 
Vkládání t� chto p�íloh ke zprávám (v rámci monitoringu) není povinné. P�edkládání finan � ních 
výkaz �  p� i podání registra � ní �ádosti projektu je stále povinné. 

 
Vý� et závazných a monitorovacích ukazatel�  naleznete ve zvláštní � ásti Pokyn�  pro �adatele pro 
p�íslušný program. 
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Díl II. Výb � r dodavatel �  
 

5. Pokyny k úsp � šné realizaci výb � rového � ízení na dodavatele 
 
Doporu� ujeme vyu�ít u p � íprav výb� rových �ízení na dodavatele realizovaných podle Pravidel pro 
výb� r dodavatel� , závazné metodiky OPPI, p� i postupu podle Zákona � . 137/2006 Sb., o ve�ejných 
zakázkách se nelze tímto dokumentem �ídit!!! 
 

5.1  Kdy postupovat podle Pravidel pro výb � r dodavatel � ? 
Podle Pravidel pro výb� r dodavatel�  postupují subjekty, které nemají u zakázek v celkové hodnot�  
vyšší ne� 500 tis. K �  bez DPH, s výjimkou � inností uvedených v PpVD, povinnost postupovat dle ZVZ. 
Zda má �adatel povinnost postupovat podle ZVZ, nebo  podle PpVD lze jednoduše stanovit na základ�  
grafického schématu, který je zobrazen v P�íloze � . 1 tohoto dokumentu. 
Od 1. 4. 2012 je ú� inná novela ZVZ, která sni�uje limity pro zakázky m alého rozsahu z 2 mil. K�  na 1 
mil. K�  u dodávek a slu�eb a z 6 mil. K �  na 3 mil K�  u stavebních prací. Dále se m� ní definice 
dotovaného zadavatele , kterým je ka�dý subjekt zadávající ve �ejnou zakázku hrazenou z více ne� 
50% z pen� �ních prost �edk�  z ve�ejných zdroj�  nebo  pokud pen� �ní prost �edky poskytnuté na 
ve�ejnou zakázku z t� chto zdroj�  p�esahují 200 mil. K� . V OPPI se tato zm� na dotkne zejména 
malých podnik�  s mírou podpory vyšší ne� 50%, které budou mít pov innost postupovat dle ZVZ u 
zakázek za více ne� 1 mil. K �  v p�ípad�  dodávek a slu�eb nebo 3 mil. K �  u stavebních prací. 
Má-li �adatel povinnost postupovat dle PpVD, nelze dobrovoln�  zvolit postup dle ZVZ místo PpVD. 
ZVZ se lze však inspirovat v bodech, které PpVD neupravují, nejedná se o povinnost pouze o 
doporu� ení.  
P�ed vydáním Rozhodnutí o poskytnutí dotace je �adate l povinen se �ídit verzí PpVD, která je aktuální 
v den vyhlášení zakázky na OV. Po vydání Rozhodnutí jsou závazná PpVD, jejich� � íslo jednací má 
�adatel uvedeno v Podmínkách. 
 

5.2 Obecné principy výb � ru dodavatel �  
�adatel má povinnost u� od p �íprav V�  dodr�ovat obecné principy. Výb � r dodavatele musí být 
transparentní, nediskrimina� ní a dodr�ovat rovný p �ístup ke všem známým i potenciálním uchaze�� m. 
Nemén�  d� le�ité jsou principy proporcionality a ekonomické v ýhodnosti! Po�adavky na dodavatele a 
všechny postupy spojené s realizací V �  musí být v�dy v souladu s platnou legislativou .   
 

·  Nediskriminace – po�adavky na dodavatele a podmínky ú � asti ve V�  MUSÍ být v�dy 
p� im�� ené p�edm� tu a hodnot�  zakázky a NESMÍ uzavírat p�ístup k zakázce n� kterým 
uchaze�� m z d� vod� , které nesouvisí s p�edm� tem zakázky.  

o Obchodní zna � ky: 
a) NESMÍ být uvedeny v ZD ani v jejích p � ílohách  (a to ani u komponent, nebo 

jednotlivých � ástí po�adovaného pln � ní)! V p�ípad�  tvorby PD po vydání 
Rozhodnutí o poskytnutí dotace doporu� ujeme smluvn�  ošet� it odpov� dnost 
projektanta dle §159 StZ (stavebního zákona), aby PD neobsahovala 
obchodní zna� ky. Pokud je PD vypracována p�ed vydáním Rozhodnutí a 
obsahuje obchodní zna� ky, pak musí být postupováno podle následujícího 
bodu b); 

b) Pokud nelze p�edm� t pln� ní jiným zp� sobem specifikovat, je mo�né ve 
výjime� ných p�ípadech zna� ku / název konkrétního dodavatele uvést, ale 
pouze jako p�íklad a do ZD je pak nutné uvést v� tu následujícího nebo 
obdobného zn� ní: „ Jsou-li v ZD nebo jejich p�ílohách uvedeny konkrétní 
obchodní názvy jedná se pouze o vymezení po�adované ho standardu a 
zadavatel umo� � uje i jiné technicky a kvalitativn�  srovnatelné �ešení“ (tuto 
v� tu je nutné do ZD uvést i v p�ípad� , �e jsou obchodní zna � ky uvedeny 
v p� ilo�ené PD); 
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c) Do ZD lze uvést po�adavek, �e poptávané pln � ní musí být kompatibilní se 
stávajícím systémem zadavatele a uvést konkrétní název tohoto stávajícího  
systému. Dle mo�ností však doporu � ujeme popsat stávající technické 
parametry systému � i produktu.  

o Regionální vymezení  – diskriminován nesmí být dodavatel ani se sídlem v � R ani 
v zahrani� í. Nelze tedy stanovit, �e dodavatel (zastoupení, p obo� ka apod.) � i 
po�adované reference musí / nesmí být z ur � ité oblasti. Regionální vymezení nesmí 
být po�adováno v �ádných souvislostech, tedy ani na p�. se servisem.  

o Velikost firmy  – nedoporu� ujeme po�adovat ur � itý minimální po� et zam� stnanc�  
firmy, dodavatel k realizaci zakázky m� �e vyu�ít i subdodavatel � , � i osob v jiném ne� 
zam� stnaneckém pom� ru (lze po�adovat seznam osob, které se budou podíl et na 
realizaci zakázky a stanovit minimální kvalifikaci, kterou musí plnit – bez po�adavku 
na pracovn� právní vztah k dodavateli). 

o Obrat a jiné ekonomické po�adavky není mo�né stanovit jako kvalifika � ní 
p�edpoklady. V souladu s novelizovaným ZVZ však zadavatel po uchaze� ích m� �e 
po�adovat � estné prohlášení o své ekonomické a finan� ní zp� sobilosti plnit zakázku. 

o Po�adavek na certifikáty systému � ízení jakosti (ISO) � i jiné certifikáty v oblasti 
ochrany �ivotního prost � edí a bezpe � nosti práce nejsou v souladu s novelou ZVZ 
mo�ným kvalifika � ním p�edpokladem a není mo�né je v ZD po uchaze � ích po�adovat  

o Nep� im�� ené po�adavky  na po� et a hodnotu referencí, výši jistoty, výši pojišt� ní 
odpov� dnosti za škodu, apod.: 

�  REFERENCE – doporu� ený po�adavek je dolo�ení referencí z realizace 
zakázky obdobného p�edm� tu pln� ní a v obdobné výši, po� et po�adovaných 
referencí je závislý na p�edm� tu zakázky (obvykle 3 – 5). Po�adavek na 
hodnotu jednotlivé referen� ní zakázky nesmí v p�ípad�  zakázek na stavební 
práce p�esahovat ½ p�edpokládané hodnoty po�adovaného pln � ní.  
Nedoporu� uje se spojovat po�adavek na reference s po�adavkem  na historii 
uchaze� e – zadavatel m� �e uvést, �e reference nesmí být starší ne� 5 let, 
nelze však stanovit, �e uchaze �  musel v ka�dém z p �edchozích p� ti let 
realizovat obdobnou zakázku. 

�  JISTOTA – ZVZ uvádí max. výši 2% p�edpokládané hodnoty zakázky, 
doporu� ujeme �ídit se tímto zákonným ustanovením i p� i postupu dle PpVD a 
nepo�adovat vyšší hodnotu. 

�  POJIŠT
 NÍ – doporu� ený po�adavek je pojistné pln � ní ve výši dvojnásobku 
p�edpokládané hodnoty zakázky, je-li po�adované pln � ní vyšší, musí být 
zadavatel schopen dolo�it, �e by p �ípadná zp� sobená škoda p�esáhla 
hodnotu zakázky. Po�adavek na pojišt � ní nelze uvád� t jako kvalifika� ní 
p�edpoklad, m� �e se však jednat o obchodní podmínku. Vít � zný uchaze�  pak 
má povinnost dolo�it sjednané pojišt � ní k podpisu smlouvy.  
 

·  Transparentnost – všechny úkony spojené s realizací V�  musí být provád� ny 
jednozna� ným, pr� hledným a srozumitelným zp� sobem (zve�ejn� ní inzerátu, zajišt� ní 
informovanosti všech uchaze�� , pr� b� �ný záznam postup �  aj.):  

o Evidování a archivace veškeré dokumentace k V� . Pro lepší transparentnost 
doporu� ujeme v souladu s ZVZ uchovávat od doru� ených nabídek i obálky. 

o O všech významných úkonech souvisejících s výb� rem dodavatele MUSÍ být 
po � ízena písemná dokumentace (nap�. komunikace s uchaze� i � i od� vodn� ní všech 
rozhodnutí (nap�. zrušení V� ) apod.) a tuto uchovat pro následnou kontrolu. 

o Srozumitelná ZD, která je u� p � i vyhlášení úplná a dále se neupravuje. 
o P�esn�  stanovené lh� ty v Oznámení i ZD. 
o Hodnotící kritéria, kterými NESMÍ být smluvní podmínky, jejich� ú � elem je zajišt� ní 

povinností dodavatele (smluvní pokuty, záruka, aj.), nebo platební podmínky 
(splatnost faktur, výše záloh aj.), MUSÍ mít dostate� n�  popsán zp� sob hodnocení. 

o Jasný a nem� nný zp� sob hodnocení nabídek, aj. 
o Srozumitelný a jasný popis zp� sobu hodnocení ve zpráv�  z V� , v� etn�  uvedení všech 

hodnocených parametr�  všech hodnocených nabídek, vzorc� , výpo� t�  a od� vodn� ní 
p� id� leného po� tu bod�  u subjektivních kritérií. 

o Zpráva z V�  musí mj. zahrnovat veškeré hodnocené � íseln�  vyjád�itelné parametry ze 
všech hodnocených nabídek. 
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·  Rovný p � ístup – musí být dodr�en ke všem uchaze �� m (tj. známým, budoucím i 
potenciálním) ji� od okam�iku p �íprav V� : 

o Ka�dý uchaze �  musí mít k dispozici stejné mno�ství informací, v � etn�  odpov� dí na 
dotazy polo�ené jiným uchaze � em. Informace poskytnuté telefonicky se výslovn�  
NEDOPORU� UJÍ 

o Zadávací dokumentace musí být poskytnuta ka�dému, kdo si ji vy�ádá. 
o Nabídka musí být p� ijata a hodnocena i od uchaze� e, který si nevy�ádal ZD. 
o Ka�dý musí mít mo�nost prohlédnout si místo realiz ace, pokud to vy�aduje charakter 

zakázky (nedoporu� ujeme stanovit pouze jeden termín pro prohlídku místa realizace, 
termín�  by m� lo být více, nejlépe umo�nit prohlídku po p �edchozí domluv� ). 
V p�ípad�  n� kolika termín�  prohlídky místa realizace MUSÍ být z ka�dého termínu 
u� in� n zápis a tento rozeslán všem známým i budoucím uchaze�� m ve V� .  

o Pokud zadavatel umo�ní dopln � ní neúplných / nejasných nabídek, musí toto dopln� ní 
umo�nit všem uchaze �� m bez rozdílu (v souladu s kapitolou 5 tohoto dokumentu). 

5.3 Stanovení p � edpokládané hodnoty zakázky 
 
Správné stanovení p�edpokládané hodnoty zakázky je rozhodující pro ur� ení nutnosti vyhlašovat V�  
dle PpVD, pro stanovení doby po jakou má být  V�  vyhlášeno a jakým zp� sobem má být vyhlášeno. 
P�edpokládaná hodnota zakázky nem� �e  být stanovena prostým odhadem, avšak musí být 
podlo�ena pr � zkumem trhu, p�edchozími zkušenostmi, apod. Pokud dojde k chybnému vyhlášení 
zakázky z d� vodu špatn�  stanovené p�edpokládané hodnoty, m� �e to vést ke krácení dotace. Je-li 
p�edpokládaná hodnota 49 mil. K� , doporu � ujeme  vyhlásit V�  dle pravidel pro zakázky nad 50 mil. 
K� . Dojde-li k d � lení zakázky za tím ú � elem, aby se �adatel vyhnul realizaci V �  dle PpVD, 
stanou se celé výdaje na zakázku nezp � sobilými  a nebude na n�  poskytnuta dotace. 
 
P�i stanovení p�edpokládané hodnoty je zadavatel povinen se� íst p�edpokládané hodnoty obdobných 
a spolu souvisejících  zakázek, které hodlá po�ídit v pr� b� hu projektu. Pro související zakázky 
rozd � lené na � ásti  je rozhodný sou� et p�edpokládaných hodnot, tzn. celkovou zakázku za 1 mil. K�  
bez DPH lze rozd� lit na t� i � ásti, p� i� em� ka�dá bude mít hodnotu pod 500 tis. K � . V tomto p�ípad�  je 
pak nutné na ka�dou samostatnou � ást vyhlásit V�  jako by se jednalo o zakázku nad 500 tis. K�  bez 
DPH, v tomto p�ípad�  doporu � ujeme  vyhlásit V�  s mo�ností díl � ího pln� ní12. Budou-li dv�  zakázky, 
ka�dá do 500 tis. K � , dodány jedním dodavatelem , budou tyto zakázky pova�ovány za jednu 
celkovou zakázku, u které m� lo prob� hnout V�  dle PpVD. V následujících podkapitolách jsou 
uvedeny p�íklady posuzování d� lení zakázek dle charakteru dané zakázky: 

5.3.1 Stavební práce  

U stavebních prací doporu� ujeme realizovat V�  na generálního dodavatele ! 
Pokud by V�  na generálního dodavatele výrazn�  navýšilo cenu zakázky, lze zakázku rozd� lit, v�dy 
však musí být realizováno alespo �  jedno V �  v re�imu dle celkové p �edpokládané hodnoty – pak 
doporu� ujeme vyhlásit V�  na hlavní � ást  pln� ní (hrubá stavba a veškeré zednické a dokon� ovací 
stavební práce) a ostatní � innosti, které nespadají do kategorie zednických prací v hodnot�  pod 500 
tis. K� , zadat bez V�  specializovaným dodavatel� m (nap�. vzduchotechnik, elektriká�, plyna�, apod.). 
Dodávky jednoho dodavatele však NESMÍ p�esáhnout 500 tis. K�  bez DPH. Pokud by bylo zjišt� no, �e 
dodavatel, kterému byla zadána zakázka bez V� , standardn�  dodává i pln� ní, které bylo zadáno 
jinému zadavateli bez V� , m� �e to být posuzováno jako ú � elové d� lení zakázky (nap�. firma, která pro 
�adatele realizuje zateplení, standardn �  provádí i obklady vnit�ních prostor, p�esto je oblo�ení zadáno 
bez V�  jinému dodavateli a zateplení + obklady v sou� tu p�esáhnou 500 tis. K�  bez DPH). 
 
Projektová dokumentace  na stavbu bude v�dy posuzována jako jedna zakázka a nelze ji rozd� lit na 
specializované PD za ú� elem vyhnutí se V� . 
 

                                                      
12 V�  s mo�ností díl � ího pln� ní – je vyhlášeno jedno V� , pln� ní je rozd� leno na � ásti, ka�dá � ást je v ZD samostatn�  popsána a 
je pro ni zvláš�  stanoveno hodnocení. Informace o mo�nosti díl � ího pln� ní musí být uvedena ji� v Oznámení! Ka�dý uchaze �  
má mo�nost podat nabídku na jednu, dv � , …, nebo všechny � ásti pln� ní, které budou samostatn�  hodnoceny. 
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Stavební dozor  je chápán jako samostatná zakázka. Pokud je však zpracování PD a stavební dozor 
zadán jednomu dodavateli a sou� et zakázek p�esáhne 500 tis. K�  bez DPH, musí být realizováno V�  
podle PpVD. Stavební dozor nesmí být realizován dodavatelem stavby, ani osobou s ním propojenou! 

5.3.2 Informa � ní technologie ICT  

Po�izování obecného (krabicového) HW a SW  (stolní PC, notebooky, zálo�ní zdroje, datové 
projektory, tiskárny, scannery, opera� ní systémy, základní kancelá�ský SW, antiviry, apod.) MUSÍ být 
v rámci projektu posuzovány jako jedna zakázka a to i v p�ípad� , �e jsou po �izovány v r� zných 
etapách � i pro r� zná odd� lení firmy. 
 
Po�izování specializovaných informa � ních systém �  (dodavatel IS vyvinul/p� izp� sobil pro �adatele) 
lze pova�ovat za samostatné zakázky. Podp � rný HW pro provoz IS lze poptat zvláš�  jako 
samostatnou zakázku. 
 
Po�izování licencí, jejich instalace a implementace  MUSÍ být chápány jako jedna zakázka (lze 
akceptovat V�  s mo�ností díl � ího pln� ní v rámci jedné zakázky). 

5.3.3 Technologie, stroje, nástroje, za � ízení, aj. (souhrnn �  „stroje“)  

Stroj, nadstavbové dopl � ky ke stroji a � ídicí systém  tohoto stroje MUSÍ být chápány jako jedna 
zakázka. 
Stejné nebo související stroje  jsou pova�ovány za jednu zakázku, p �esto�e jsou po �izovány 
v r� zných etapách, � i pro r� zná odd� lení firmy (po�izuje-li �adatel 2 r � zné stroje – ka�dý za mén �  ne� 
500 tis. K�  bez DPH od dvou r� zných dodavatel� , p�esto�e jeden z nich standardn �  dodává oba 
stroje, m� �e to být pova�ováno za ú � elové d� lení zakázky, lze však akceptovat V�  s mo�ností díl � ího 
pln� ní v rámci jedné zakázky). 
Jednotlivé � ásti stroje (linky) MUSÍ  být v�dy chápány jako jedna zakázka. 

5.3.4 Slu�by 
Návrh katalogu, grafické práce, p�eklad text� , tisk katalog� , tvorba webových stránek LZE pova�ovat 
za samostatné zakázky, které mohou být zadány bez V�  r� zným dodavatel� m, p�esto�e souhrnná 
cena zakázek p�esáhne 500 tis. K�  bez DPH. Pln� ní od jednoho dodavatele však NESMÍ p�esáhnout 
500 tis. K�  bez DPH. Pokud by bylo zjišt� no, �e dodavatel, kterému byla zadána zakázka bez V � , 
standardn�  dodává i pln� ní, které bylo zadáno jinému zadavateli bez V� , m� �e to být posuzováno 
jako ú� elové d� lení zakázky (nap�. firma, která vytvo�ila návrh katalogu, standardn�  tiskne katalogy, 
p�esto byl tisk zadán jinému dodavateli). 
Návrh/p�eklad/tisk/aj. r� zných druh�  katalog�  MUSÍ být chápán jako jedna zakázka – pokud budou 
katalogy pro jeden veletrh vytisknuty u jiného dodavatele, ne� katalogy pro druhý veletrh, bude to 
pova�ováno za ú � elové d� lení zakázky. 
Doprava na r � zné veletrhy MUSÍ být chápána jako jedna zakázka, lze však akceptovat V�  s mo�ností 
díl� ího pln� ní (dle veletrh� ) v rámci jedné zakázky.  
Zajišt� ní ú� asti na r � zných  veletrzích externí firmou, v� etn�  � inností spojených s ú� astí (nap�. 
grafický návrh stánku, montá� a demontá�, spot �eba energie, aj.) MUSÍ být chápáno jako jedna 
zakázka, lze však akceptovat V�  s mo�ností díl � ího pln� ní (dle veletrh� ) v rámci jedné zakázky.  
Propaga� ní p�edm� ty MUSÍ být chápány jako jedna zakázka. Pouze pokud by se jednalo o 
specializované p�edm� ty, které b� �n �  nedodávají reklamní spole� nosti p� sobící na trhu, lze tyto 
p�edm� ty pova�ovat za samostatnou zakázku. 
Specializované studie LZE pova�ovat za samostatné zakázky, které mohou být za dány bez V�  
r� zným dodavatel� m, p�esto�e souhrnná cena studií p �esáhne 500 tis. K�  bez DPH. Pln� ní od 
jednoho dodavatele však NESMÍ p�esáhnout 500 tis. K�  bez DPH. Pokud by bylo zjišt� no, �e 
dodavatel, kterému byla zadána zakázka bez V� , standardn�  dodává i pln� ní, které bylo zadáno 
jinému zadavateli bez V� , m� �e to být posuzováno jako ú � elové d� lení zakázky. 

5.4  Oznámení o zahájení V �  a Zadávací dokumentace  
Oznámení a Zadávací dokumentace musí obsahovat nále�itosti dle PpVD, pokud je daná verze 
upravuje. Vzorové dokumenty Oznámení i ZD jsou P�ílohami � . 2 a 3 tohoto dokumentu. ZD musí být 
v souladu s Oznámením a po vyhlášení ji není mo�né m� nit. P�i zjišt� ní chyby v ZD (v� cné, nikoliv 
formální), p�ípadn�  nutnosti zm� n v ZD, které by vedly k rozší�ení � i zú�ení po � tu uchaze�� , 
k nejasnostem ohledn�  termínu k podání nabídek, p�ípadn�  pokud je ZD v nesouladu s Oznámením, 
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doporu� ujeme vyhlásit V�  opakovan� , p�ípadn�  prodlou�it lh � tu pro podání nabídek o celou délku 
lh� ty. Informace o prodlou�ení lh � ty pro podání nabídek musí být zve�ejn� na stejným zp� sobem, 
jakým bylo zve�ejn� no Oznámení o zahájení V�  (OV, CA, TED, p�ípadn�  i webové stránky zadavatele 
/ profil zadavatele) a dále musí zadavatel písemn�  informovat všechny známé uchaze� e ve V�  o 
prodlou�ení lh � ty pro podání nabídek. Pokud v p� vodní lh� t�  n� který z uchaze��  podal nabídku, m� la 
by mu být neotev�ená vrácena zp� t. 
 
Do ZD i Oznámení doporu� ujeme (o povinnost se jedná, pokud tak stanoví daná verze PpVD) uvést: 

·  povinnost vít� zného dodavatele spolup� sobit p� i výkonu finan� ní kontroly dle § 2 e) zákona � . 

320/2001 Sb., o finan� ní kontrole ve ve�ejné správ� ; 

·  �e se nejedná o V �  realizované dle zákona � . 137/2006 Sb., o ve�ejných zakázkách; 

·  povinnou publicitu13 v následujícím zn� ní a formátu: 

 
 
Zadávací dokumentace musí být poskytována po celou lh � tu pro podávání nabídek na vy�ádání 
všem  uchaze�� m, tento postup doporu� ujeme bez rozdílu verze PpVD. ZD m� �e být zasílána poštou, 
elektronicky, vyzvednuta v sídle/provozovn�  zadavatele, vyv� šena na webu zadavatele, uve�ejn� na 
na profilu zadavatele nebo p�ímo sou� ástí Oznámení. Nedoporu � ujeme  ur� it pro p�edání ZD pouze 
osobní vyzvednutí, nebo�  se m� �e jednat o diskriminaci, chce-li se V �  ú� astnit nap�íklad zahrani� ní 
dodavatel, a to ani v p�ípad�  po�adavku na uhrazení jistiny, � i poplatku za ZD – slo�ení jistiny / 
zaplacení poplatku je mo�né i bankovním p �evodem. Vydání ZD  je mo�né zpoplatnit, její cena však 
m� �e odrá�et pouze náklady na reprodukci, tj. kopírov ání, poštovné, balné, apod., nikoliv náklady na 
samotné zpracování ZD � i PD. U zpoplatn� ní musí být brán z�etel na zp� sob doru� ení ZD (ZD 
v elektronické podob�  má ni�ší náklady ne� v podob �  listinné).  
Za správnost a úplnost ZD zodpovídá V�DY zadavatel (�adatel)  – zejména pozor na rozpor mezi 
ZD a PD, která je sou� ástí ZD! �ádný z dokument �  nesmí obsahovat obchodní názvy – v souladu 
s kapitolou 2 tohoto dokumentu. V p�ípad�  tvorby PD po vydání Rozhodnutí o poskytnutí dotace je 
doporu� ováno odpov� dnost projektanta dle §159 StZ (stavebního zákona) smluvn�  ošet� it mezi 
zadavatelem a projektantem, nebo�  zodpov� dnost za PD, která je sou� ástí ZD stále nese zadavatel 
(�adatel). 
 
Doporu � ujeme ZD podepsat zadavatelem (�adatelem) a datovat ! Vzhledem k tomu, �e ZD musí 
být vytvo�ena p�ed zve�ejn� ním Oznámení, musí být i datována p�ed tímto dnem!    
 

5.4.1 P� edm� t pln � ní a p � esná charakteristika zakázky 
ZD musí obsahovat p� esn�  specifikovaný p � edm� t pln � ní14, který následn�  není mo�né m � nit 
kvalitativn�  ani kvantitativn�  – nabídky musí odpovídat ZD a smlouva musí odpovídat ZD a vít� zné 
nabídce. Ka�dou pozd � jší zm� nu zakázky (p�edm� t pln� ní, rozsah zakázky, obchodní podmínky, aj.) 
nedoporu � ujeme. Její nutnou zm� nu v�dy posoudí poskytovatel dotace z pohledu zp � tné 
diskriminace uchaze��  ve V�  i potencionálních uchaze��  a následn�  rozhodne o zp� sobilosti výdaj� . 
P�edm� tem jedné zakázky by m� la být všechna obdobná a spolu související pln� ní zamýšlená 
v pr� b� hu projektu � i všechna pln� ní, která spolu místn� , v� cn�  i � asov�  souvisí, � i tvo�í jeden celek. 
(viz bod 3). Do ZD doporu � ujeme  uvést, �e zadavatel nep �ijímá variantní nabídky a nabídky 
obsahující pln� ní nad rámec po�adovaného v ZD (nabídka je následn �  nehodnotitelná). 

                                                      
13 U Oznámení na OV se publicita vkládá do p�ílohy p�ednastaveného formulá�e. P�ímo do formulá�e nelze vkládat obrázky. Na 
CA a TED nelze vlo�it p �íloha, proto zde publicita v p�edepsaném formátu není po�adována. 

14 Nesmí se však jednat o doslovný p�epis nabídky � i propaga� ních materiál�  jednoho konkrétního dodavatele, tento postup je 
diskrimina� ní! 
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V p�ípad�  stavebních prací musí zadávací dokumentace obsahovat projektovou dokumentaci, která 
specifikuje p�edm� t zakázky v rozsahu nezbytném pro zpracování nabídky. Dokumentace musí 
vymezovat p�edm� t zakázky, jeho hmotové, materiálové, stavebn� -technické, technologické, 
dispozi� ní a provozní vlastnosti, vzhled a jakost. Musí obsahovat takové nále�itosti, aby byli uchaze � i 
schopni zpracovat úplné a navzájem porovnatelné nabídky. Sou� ástí projektové dokumentace musí 
být výkaz vým� r, který je uchaze�� m ve V�  poskytován elektronicky. 
 

5.4.2 Kvalifika � ní p � edpoklady (KP) 
Kvalifika� ní p�edpoklady jsou nedílnou sou� ástí ZD. Jejich spln� ním uchaze�  vyjad�uje svou 
schopnost realizovat zakázku a NESMÍ být bodov�  hodnoceny v rámci hodnotících kritérií. Posuzuje 
se pouze spln � ní � i nespln � ní kvalifika� ního p�edpokladu (nebo jeho minimální úrove	 ), p� i 
nespln� ní musí být nabídka vy�azena, p� i nejasnostech m� �e být zadavatelem po�adováno objasn � ní. 
 
P�i stanovení kvalifika� ních p�edpoklad�  doporu� ujeme inspirovat se ZVZ § 53 a� 56, nejedná se 
však o povinnost. Bude-li v ZD citován odkaz na spln� ní výše uvedených paragraf�  ZVZ, je t�eba 
kvalifika� ní p�edpoklady po�adovat p �esn�  dle zn� ní zmín� ných paragraf� . Rozsah vyu�ití paragraf �  
ZVZ je t�eba zvá�it p � im�� en�  k velikosti a rozsahu zakázky.   
 
ZVZ  rozlišuje t� i kategorie kvalifika� ních p�edpoklad�  – základní, profesní, technické a dále dolo�ení 
� estného prohlášení uchaze� e o jeho ekonomické a finan� ní zp� sobilosti splnit ve�ejnou zakázku. Lze 
vyu�ít pouze n � které body dle charakteru zakázky, NELZE však po�adovat kvalifika � ní p�edpoklady 
neupravené ZVZ.  
 
Bude-li v ZD po�adováno dolo�ení KP v originále � i ú�edn�  ov�� ené kopii, nesmí být uchaze� , který 
po�adované dolo�il pouze v kopii vylou � en z dalšího hodnocení. Originál � i ú�edn�  ov�� ená kopie 
výpisu OR � i jiné evidence je pot�eba pouze u vít� ze V�  p� i podpisu smlouvy.  
 
Pokud zadavatel po�aduje dolo�ení základních KP (dl e § 53 odst. 1) formou � estného prohlášení, je 
dostate� né, aby bylo prohlášení podepsáno statutárním zástupcem oprávn� ným jednat za spole� nost 
dle Obchodního rejst� íku. Od vít� ze V�  m� �e zadavatel p � i podpisu smlouvy vy�adovat dolo�ení 
ú�edních dokument�  prokazujících spln� ní základních KP, p�ípadn�  � estné prohlášení podepsané 
všemi � leny statutárního orgánu (§ 53 odst. 1 body a), b) se vztahují na právnickou osobu firmy i na 
fyzické osoby statutárního orgánu), nejedná se však o povinnost.  
 
Postupuje-li zadavatel dle PpVD platných od 1. 9. 2012 a aktuáln� jších, pak má povinnost po�adovat 
u zakázek nad 50 mil. K�  bez DPH kompletn �  KP dle § 53, tedy základní KP a to v� etn�  zp� sobu 
prokázání kvalifikace dle § 53 odst. 3 ZVZ (není dostate� né pouze � estné prohlášení). 
 
Zahrani� ní dodavatelé prokazují spln� ní KP dle právního �ádu zem� , v ní� mají sídlo, avšak v rozsahu 
po�adovaném zadavatelem V � . 
 
V p� ípad �  prokazování kvalifikace subdodavatelem doporu� ujeme specifikovat podmínky, za nich� 
je p�ípustné pln� ní KP jejich prost�ednictvím – subdodavatel by m� l být specifikován ji� v nabídce a 
uchaze�  musí zajistit, �e uvedený subdodavatel danou zakáz ku skute� n�  zrealizuje (doporu� ujeme 
po�adovat dolo�ení právního vztahu mezi dodavatelem  a subdodavatelem, nap�íklad smlouvou o dílo, 
smlouvou o smlouv�  budoucí, � estným prohlášením, aj.). Dále doporu� ujeme ve smlouv�  stanovit 
podmínky pro zm� nu subdodavatele, prost�ednictvím kterého dodavatel prokazoval ve V�  kvalifikaci 
(zadavatel by m� l být o zm� n�  informován a náhradní subdodavatel také musí plnit po�adovanou 
kvalifikaci). Subdodavatel nem� �e plnit za dodavatele základní kvalifika � ní p�edpoklady dle § 53 a 
profesní kvalifika� ní p�edpoklad dle § 54 a) výpis z OR nebo jiné obdobné evidence. 
 
Není vhodné stanovit takové kvalifika� ní p�edpoklady, které nejsou nezbytné pro realizaci zakázky a 
zu�ují po � et potencionálních uchaze��  nebo následn�  zvyšují chybovost nabídek (mohou mít 
diskrimina� ní charakter). V následující tabulce jsou uvedeny p�íklady vhodných / nevhodných 
kvalifika� ních p�edpoklad�  (KP): 
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Vhodný KP (p � i respektování kapitoly 3) Nevhodný KP 
Nedoplatky na daních, ve�ejném pojišt� ní Celkové zadlu�ení uchaze � e 

Výpis z OR � i jiné obdobné evidence 
Certifikáty ISO, EMAS, Certifikáty konkrétních 
výrobc�   

Výpis z �ivnostenského rejst � íku Kopie �L (nyní se ji� �L nevydávají) 

� estné prohlášení uchaze� e o jeho ekonomické 
a finan� ní zp� sobilosti splnit ve�ejnou zakázku. 

Obrat, pojišt� ní odpov� dnosti za škodu, vlastní / 
základní kapitál, a jiné ekonomické a finan� ní 
p�edpoklady. 

Seznam úsp� šn�  realizovaných zakázek Doba podnikání 
Seznam osob podílejících se na realizaci Minimální po� et zam� stnanc�  
 
Kvalifika� ní p�edpoklad musí mít 3 slo�ky   - CO se má prokázat, JAK  se má prokázat a jaká je 
MINIMÁLNÍ ÚROVE
  daného p�edpokladu. Všechny 3 slo�ky je t �eba uvést v popisu kvalifika� ních 
p�edpoklad�  v ZD (nap�. po�adavek na seznam referen � ních zakázek za poslední 3 roky – prokazují 
se reference, prokazují se dolo�ením osv � d� ení, které je vydané zadavatelem referen� ní zakázky 
(nebo � estným prohlášením uchaze� e) a minimální úrove	  je nap�. 3 reference, kdy hodnota 
jednotlivých referen� ních zakázek musí být nap�. min. ½ p�edpokládané hodnoty zadávané zakázky). 
Pokud se nejedná o vy� íslitelný kvalifika� ní p�edpoklad, pak má 2 slo�ky CO a JAK . Zp� sob 
prokázání kvalifika� ních p�edpoklad�  m� �e být stanoven maximáln �  v rozsahu ZVZ (nelze nap�. 
po�adovat výpis z obchodního rejst � íku mladší 90 dní aj.), naopak LZE po�adovat � estná prohlášení � i 
prosté kopie tam, kde ZVZ po�aduje originály dokume nt�  (neplatí pro zakázky s p�edpokládanou 
hodnotou více ne� 50 mil. K �  bez DPH u základních KP, pokud zadavatel postupuje dle PpVD 
platných od 1. 9. 2012 a aktuáln� jších). 
 

5.4.3 Hodnotící kritéria, jejich váha a zp � sob hodnocení 
Jedná se o kritéria, podle kterých je hodnoceno nabízené pln� ní � i podmínky jeho realizace, nikoliv 
uchaze�  samotný.  
 
Losování je nep�ípustný prost�edek omezení po� tu uchaze��  V�  postupujících do hodnocení 
nabídek. Tento postup je pova�ován poskytovatelem d otace za diskrimina � ní a to i v p�ípad� , �e 
zadavatel postupuje podle ZVZ. Výdaje, které na základ�  diskrimina� ního V�  vzniknou, nebudou 
zp� sobilé k proplacení dotace. 
 
Principem stanovení hodnotících kritérií musí být ekonomická výhodnost nabídky. 
 

·  Pokud není nabídka hodnocena dle kritéria nejni�ší nabídkové ceny , musí být díl� í hodnotící 
kritéria a jejich stupe	  významu (váha) stanoven tak, aby vyjad�oval vztah u�itné hodnoty a 
ceny ; 

·  Vzhledem k tomu, �e hodnotící kritéria se mohou vz tahovat pouze k p�edm� tu pln� ní a ne 
k uchaze� i, nelze  za hodnotící kritéria stanovit kvalifika � ní p � edpoklady  � i jiné po�adavky 
na dodavatele (nap�. reference, po� et pracovník�  pro záru� ní servis, obrat atd.); 

·  Záruka je dle PpVD platných od 1. 9. 2012 a aktuáln� jších nep�ípustným kritériem. 
·  Nep� ípustným díl � ím hodnotícím kritériem  jsou také smluvní podmínky, jejich� ú � elem je 

zajišt� ní povinností dodavatele (smluvní sankce, smluvní pokuta, úroky z prodlení, odstupné, 
aj), nebo platební podmínky (nap�. splatnost faktur, aj.)  

Ka�dé kritérium musí mít p �edem stanovenou svoji váhu , která vyjad�uje d� le�itost daného kritéria 
vzhledem k ostatním kritériím (tj. nap�. 60% ze 100%) a zp� sob p � id � lování bod � , tedy popis 
zp� sobu jakým budou jednotlivá kritéria hodnocena.  
 
V p�ípad�  nabídkové ceny uvedené v jiné m� n�  ne� K �  je cena p�epo� ítávána kurzem � NB v den 
hodnocení nabídek. Kurzy � NB se aktualizují v�dy v 15h, je proto t �eba brát na z�etel hodinu 
provád� ní hodnocení nabídek.  
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Jedná-li se o vy� íslitelné kritérium , pak doporu� ujeme p�id� lovat body na základ�  následujících 
vzorc� : 

·  U kritérií, kde nejvýhodn � jší nabídka má nejni�ší hodnotu  (cena, doba realizace, aj.): 

100 * (nejvýhodn� jší nabídka / hodnocená nabídka) * váha vyjád�ená desetinným � íslem 

·  U kritérií, kde nejvýhodn � jší nabídka má nejvyšší hodnotu (nap�. �ivotnost stroje aj.): 

100 * (hodnocená nabídka / nejvýhodn� jší nabídka) * váha vyjád�ená desetinným � íslem 
 

Jedná-li se o nevy � íslitelné kritérium , pak musí být p� esn�  popsáno a specifikováno , co bude 
v rámci daného kritéria hodnoceno (není-li to z�ejmé z charakteru kritéria, pak je vhodné uvést také to, 
co zadavatel preferuje – nap�íklad u kvality, designu, apod.) a zp� sob p�id� lování bod�  tomuto kritériu. 
Ze ZD musí být p�ípadnému uchaze� i p�edem jasné, CO bude hodnoceno. Ve Zpráv�  z V�  je 
nezbytné uvést zd� vodn� ní hodnocení subjektivn� jších kritérií. Je-li to mo�né, doporu � ujeme volit 
vy� íslitelná kritéria , která jsou v�dy objektivní, a hodnocení je pak tr ansparentní. 
 
V následující tabulce jsou uvedeny p� íklady nevhodných kritérií  podle d� vodu nevhodnosti: 
 

P� íliš subjektivní  
P� íliš obecné (nutné 
specifikovat!)  

Nevyjad �ují ekonomickou 
výhodnost nabídky (zakázané) 

Úrove	  prezentace Technické parametry 
Obrat i jiné ekonomické 
ukazatele 

Vlastní zkušenost s 
dodavatelem 

Servisní podmínky 
Reference a jiné kvalifika� ní 
p�edpoklady 

Ochota a kultivovanost 
obchodních zástupc�  

Záru� ní podmínky 
Sank� ní podmínky, splatnost 
faktur, po� et zálohových plateb, 
záruka, aj. 

 

Za vhodná hodnotící kritéria  se pova�uje: 
Celková / jednotková cena v K�  Zajišt� ní servisu v hodinách 
Doba realizace v týdnech od podpisu smlouvy Cena servisu v K� /hod 
Provozní náklady za�ízení na den v K�  Pozáru� ní servis v K� /hod  
Provozní náklady v K�  Technický parametr v konkrétních jednotkách 
Návratnost investice v K�  Kapacita stroje v konkrétních jednotkách 

Vzhledem k podstat�  ekonomické výhodnosti nabídky doporu � ujeme  v�dy zvolit za jedno 
z hodnotících kritérií cenu jako kritérium s nejvyšší váhou , umo� 	 uje-li to charakter zakázky. Není-li 
mo�no p �i�adit cen�  nejvyšší váhu, musí být ekonomická výhodnost hodnotících kritérií a jejich vah 
patrná ji� ze zadávacích podmínek a následn �  zd� vodnitelná. Nap�. zakázky, jejich� p �edm� tem je 
p�edevším vývoj, kvalita apod. Vít� zná nabídka MUSÍ být vybrána zejména na základ�  ekonomické 
výhodnosti!!! 

Doporu� ujeme, aby v p�ípad� , �e zadavatel stanovuje více díl � ích hodnotících kritérií ne� jen nejni�ší 
nabídkovou cenu, m� la nabídková cena váhu alespo	  50%. 

Poskytovatel dotace je p� i p�ípadném podez�ení z nedodr�ení principu ekonomické výhodnosti 
oprávn� n vy�ádat si od zadavatele zd � vodn� ní. 

Zadavatel je oprávn� n jako prost�edek pro hodnocení nabídek vyu�ít elektronickou auk ci a to 
v souladu s §§ 96 a 97 ZVZ . Nesmí však dojít k porušení obecných princip�  a dalších povinností 
plynoucích z PpVD, kterými se �adatel � ídí. Je nutné  dodr�et zejména ní�e uvedené podmínk y: 
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1. Nejedná se o zakázku na stavební práce nebo slu� by, jejím� p �edm� tem je pln� ní týkající se 
práv duševního vlastnictví; 

2. zadavatel si vyhradil elektronickou aukci jako prost�edek pro hodnocení v ZD. ZD pak musí 
obsahovat i hodnotící kritéria, která jsou p�edm� tem elektronické aukce, tedy kritéria 
vyjád�itelná � íselnou hodnotou15 (zejména se jedná o nabídkovou cenu) a zp� sob zakon� ení 
elektronické aukce (nap�. pokud 120 min. �ádný z uchaze ��  nesní�í nabídkovou cenu, nebo 
do konkrétního data a hodiny, aj.); 

3. po vyhodnocení subjektivních (nekvantifikovatelných) hodnoticích kritérií a kvantifikovatelných 
hodnoticích kritérií, která však nejsou p�edm� tem elektronické aukce, oznámí zadavatel 
ka�dému uchaze � i po�adí, na kterém se p�edb� �n �  umístil a dále po� et bod� , který v rámci 
dosud hodnocených kritérií získal; oznámení p�edb� �ných výsledk �  je uchaze�� m zasláno 
spolu s výzvou k nabídce nových auk� ních hodnot (nej� asn� ji ni�ší ceny), zaslání musí 
prob� hnout elektronickými prost�edky; 

4. elektronická aukce nesmí za� ít d�íve ne� 2 dny po zaslání výzvy dle p �edchozího bodu; 
5. jednotliví uchaze� i musí být informováni o nabízených auk� ních hodnotách a vlastním 

aktuálním po�adí, dále o po� tu uchaze��  v elektronické aukci, nesm� jí však znát jejich 
toto�nost. 

Cílem elektronické aukce je umo�nit zadavateli v zá v� re� né fázi výb� rového �ízení dosáhnout finan� ní 
úspory, a to zcela transparentním zp� sobem. Elektronická aukce není samostatným výb� rovým 
�ízením, je pouze ur� itou nadstavbou v rámci standardního výb� rového �ízení – jedná se o nástroj pro 
hodnocení nabídek (do fáze hodnocení nabídek probíhá výb� rové �ízení naprosto standardn� ). 

Cena vysout� �ená v elektronické aukci je cenou nejvýše p �ípustnou, následné navyšování ceny je 
nep�ípustné a bylo by pova�ováno za nezp � sobilý výdaj. Na tuto skute� nosti doporu� ujeme uchaze� e 
upozornit, aby v rámci aukce nenabízeli nereálné, mimo�ádn�  nízké nabídkové ceny. Nevýhodou 
pou�ití elektronické aukce m � �e být skute � nost, �e elektronická aukce, jako�to elektronický n ástroj 
spl	 ující nále�itosti vyhlášky � . 9/2011 Sb., o elektronických nástrojích (musí se jednat o certifikovaný 
nástroj), p�edpokládá zvýšené náklady zadavatel�  na prop� j� ení p�íslušného softwaru � i na jeho 
zakoupení. 

5.4.4 Obsah a zp � sob zpracování nabídek 
Nedoporu� ujeme uvád� t p�íliš mnoho formálních po�adavk �  na zpracování nabídek, ty pak vedou 
k jejich chybovosti – z d� vodu nedodr�ení formálních po�adavk �  nesmí být nabídka vylou� ena 
z dalšího hodnocení (nap�. � íslování list� , povinnost �azení jednotlivých � ástí nabídek apod.). 
Doporu� ujeme po�adovat nabídky v listinné podob �  v zalepené obálce s nápisem neotvírat a zárove	  
v kopii na datovém nosi� i (vzhledem k nutnosti vkládat vít� znou nabídku do eAccount v elektronické 
podob� ). Tento po�adavek je t �eba uvést v ZD. Nebude-li však nabídka doru� ena i v kopii � i na 
datovém nosi� i, není toto d� vod k vy�azení nabídky z hodnocení.  
Nabídky lze otev�ít a� po ukon � ení lh� ty pro podání nabídek. Elektronické podání  nabídek 
nedoporu � ujeme , by�  toto není proti PpVD, obdobn�  však musí být nabídky otev�eny a� po ub � hnutí 
lh� ty a zadavatel musí být schopen toto dolo�it (nap �íklad postupem dle § 149 odst. 6) ZVZ). Není-li 
však mo�né datum otev �ení nabídky zajistit a následn�  dolo�it a n � který z uchaze��  napadne 
korektnost V� , pak nelze ov�� it transparentnost. U PpVD platných od 1. 4. 2011 má zadavatel, který 
umo�ní elektronické podávání nabídek, povinnost pos tupovat dle § 149 odst. 6) ZVZ. 
 

5.4.5 Obchodní podmínky 
Obchodní podmínky nebo po�adavek na jejich stanoven í uchaze� em musí být uveden v ZD, nebo 
jejích p�ílohách – nej� ast� ji v návrhu smlouvy. Existují 3 mo�né varianty stan ovení obchodních 
podmínek: 

·  minimalistická varianta – v ZD je uvedeno, �e uchaze �  má povinnost do nabídky, � i návrhu 
smlouvy, který bude sou� ástí nabídky za� lenit následující obchodní podmínky…, jejich 
parametry však stanoví sám uchaze� . 

                                                      
15 Ostatní kritéria (subjektivn�  hodnocená, nekvantifikovatelná), p�ípadn�  kvantifikovatelná, která však nejsou p�edm� tem 
elektronické aukce, pak budou v rámci procesu elektronické aukce figurovat jako konstantní hodnoty, je� zadavatel stanoví na 
základ�  p�edb� �ného hodnocení nabídek. 
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·  maximalistická varianta – zadavatel stanoví závazné obchodní podmínky v ZD, nebo v návrhu 
smlouvy, který je p�ílohou ZD a uchaze�  musí tyto podmínky akceptovat.  

·  kompromisní varianta – zadavatel stanoví konkrétní obchodní podmínky v ZD, nebo v návrhu 
smlouvy, který je p�ílohou ZD, s ustanovením, �e p �ípadné zm� ny t� chto podmínek � i jejich 
dopln� ní nesmí omezovat � i vylu� ovat práva zadavatele. 

Zde uvádíme doporu� ený vý� et obchodních podmínek a jejich ORIENTA� NÍ hodnoty. Zadavatel je 
povinen stanovit obchodní podmínky p� im�� en�  p�edm� tu a rozsahu zakázky, obchodní podmínky 
nesmí neod � vodn � n�  diskriminovat jinak vhodné uchaze� e ve V� .  
 

a) lh� ta splatnosti faktur by nem� la být delší ne� 45 dn �  od data vystavení faktury, 
b) výše po�adovaného pojišt � ní odpov� dnosti za škodu zp� sobenou dodavatelem t�etím osobám 

by nem� la p�esahovat dvojnásobek p�edpokládané hodnoty, v p�ípad�  vyšší hodnoty m� �e 
být po�adováno od � vodn� ní, 

c) po�adovaná bankovní záruka by nem � la být vyšší, ne� je 5 % ceny zakázky, 
d) délka záru� ní lh� ty by nem� la p�esáhnout 36 m� síc�  u dodávek / 60 m� síc�  u staveb, 
e) smluvní pokuta za prodlení dodavatele by nem� la být vyšší, ne� 0,5 % ze smluvní ceny za 

ka�dý den prodlení, 
f) smluvní pokuta za prodlení zadavatele s úhradou faktur by nem� la být vyšší ne� 0,05 % z 

dlu�né � ástky za ka�dý den prodlení. 

Doporu� ujeme do obchodních podmínek uvést povinnost vít � zného dodavatele spolup � sobit 
p� i výkonu finan � ní kontroly dle § 2 e) zákona � . 320/2001 Sb., o finan � ní kontrole ve ve �ejné 
správ � . 
 
Smlouva musí být uzav�ena v souladu s návrhem v nabídce a po celou dobu její  platnosti by 
nem� la být podstatn �  m� n� na. 
 

5.5 Hodnocení nabídek 
Hodnocení probíhá po ub� hnutí lh� ty pro podání nabídek, nabídky podané po lh� t�  se nehodnotí. Pro 
evidenci hodnocení doporu� ujeme vyu�ít vzorových dokument � , které jsou p�ílohami tohoto 
dokumentu. Obdr�ené nabídky MUSÍ být evidovány  do Eviden� ního archu viz P� íloha � . 4, a nejprve 
se posuzují z hlediska úplnosti a vhodnosti. 
Jen velmi ojedin� le jsou nabídky zcela v po�ádku, proto je nutné nedostatky vypo�ádat. V nabídkách 
se objevují nedostatky,   za které musí být nabídky vy �azeny, u kterých je mo�né vy�ádat si 
up �esn� ní / dopln � ní a které musí být tolerovány (za tyto nedostatky nelze nabídku vy�adit).  
 
V následující tabulce jsou uvedeny nedostatky dle zp� sobu vypo�ádání: 

Vy� azení Dopln � ní Tolerování 
P�ekro� ena maximální cena, 
byla-li uvedena v ZD 

Neod� vodn� n�  nízká nabídková 
cena16 

Chyb� jící o� íslování stránek 
nabídky 

Nespln� ní minimálních 
po�adavk �  na technické 
parametry pln� ní 

Chyb� jící výpis z OR nebo jiný 
dokument, kterým m� lo být 
dolo�eno spln � ní kvalifikace 

Jiné po�adí stránek nabídky 
ne� bylo po�adováno v ZD 

Jiné nabízené pln� ní (nap�. jiný 
materiál ne� byl po�adován 
v ZD) 

Nabídka nebo n� které p�ílohy 
nabídky (zejména ú�ední 
dokumenty) jsou v cizím jazyce, 
v ZD byly po�adovány v � eštin�  

Nabídka dolo�ena jen 
v originále, byla-li vy�adována 
i kopie – lze vy�ádat dopln � ní, 
ale nelze nabídku vy�adit  

Neakceptování obchodních 
podmínek uvedených v ZD 

Chyb� jící návrh smlouvy  Kvalifikace je dolo�ena jiným 
zp� sobem, ale adekvátn�  

Nespln� ní minimálních Nabídka / návrh smlouvy není Dolo�en í dokumentu v prosté 

                                                      
16 Doporu� ujeme vyzvat uchaze� e k vysv� tlení, z jakého d� vodu je cena nízká, pokud by se jednalo o objektivní d� vod, který 
v budoucnu nepovede ke zvýšení ceny, pak lze nabídku akceptovat. 
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kvalifika� ních p�edpoklad�  
(nikoliv nedolo�ení) 

podepsán statutárním zástupcem, 
bylo-li to po�adováno 

kopii, byl-li po�adován originál 
– ten musí dolo�it vít � z V�   

P�ekro� ení termínu realizace 
uvedeného v ZD 
 

V návrhu smlouvy není uvedena 
podmínka, která byla sou� ástí ZD 
a m� la být p�evzata17 

Jiné formální nedostatky, které 
neovliv	 ují kvalitu nabídky a 
nabízené podmínky 

Chyb� jící / nenacen� ná 
rozpo� tová polo�ka – cena 
podhodnocená. 

Nabídka nebo její p�ílohy obsahují 
nep�esné � i nejasné informace – 
vhodné v�dy vy�ádat vysv � tlení 

Nabídková cena uvedena 
v EUR, v ZD byl po�adavek na 
CZK – p�epo� ítat dle kurzu 
� NB ze dne hodnocení. 

 
U nedostatk� , které je mo�né doplnit, doporu � ujeme tuto mo�nost vyu�ít, a to zejména v p �ípad� , 
kdy jsou nedostatky shledány u vít � zné nabídky !!!  Pokud zadavatel vyzve uchaze� e k dopln� ní 
nabídek, musí zachovat rovný p�ístup a umo�nit dopln � ní všem v minimální lh� t�  3 pracovních dní od 
vyzvání k dopln� ní. P�i dopl	 ování nesmí dojít ke zm� n�  technického pln� ní, ceny a dalších 
hodnocených parametr�  nabídky. V p�ípad�  nedopln� ní nabídky ve stanovené lh� t�  musí být nabídka 
vy�azena z hodnocení. Od� vodn� ní vylou� ení neúplné nabídky musí být zaznamenáno ve Zpráv�  
z V�  minimáln�  zp� sobem uvedeným v P�íloze � . 8 (tabulka 2). 
 
Vhodné nabídky  (tj. nevy�azené, dopln� né) hodnotí min. 3 - 5 � lenná komise (dle hodnoty zakázky – 
viz PpVD), kterou stanoví zadavatel (Jmenování � len�  komise viz P�íloha � . 5). Ka�dý � len komise 
musí podepsat Prohlášení o nepodjatosti a ml� enlivosti (viz P�íloha � . 6) a hodnotit dle p�edem 
stanovených hodnotících kritérií. Doporu� ujeme, aby alespo	  jeden z � len�  m� l odbornou kvalifikaci 
ve vztahu k hodnocenému pln� ní. P�id� lené body se zapisují do Hodnotící tabulky (viz P�íloha � . 7). 
Ka�dý hodnotitel m � �e hodnotit samostatn � , nebo spole� n�  p� id� lí bodové ohodnocení, na kterém se 
� lenové hodnotící komise dohodli. 
 
Zadavatel m� �e hodnocení nastavit jako dvoukolové , zejména v p�ípadech, kdy je o� ekáváno velké 
mno�ství p � ijatých nabídek, v prvním kole je pak mo�né hodnoti t pouze jedno kritérium, nap�íklad cenu 
a stanovit, �e do druhého kola postupuje pouze 5 ne jlepších nabídek z prvního kola. Nelze stanovit, 
�e nabídky postupující do druhého kola, budou vybrá ny losem! V druhém kole pak vybrané nabídky 
budou hodnoceny podle zbylých kritérií, které si zadavatel stanovil. Proces dvoukolového hodnocení 
musí být popsán ji� v ZD . Nelze zvolit postup, kdy jsou uchaze� i posuzováni z hlediska kvalifikace a 
pouze vybraným z nich je poskytnuta ZD, všichni uchaze� i musí mít stejný p�ístup k ZD. 
 
Zadavatel po ukon� ení hodnocení zpracuje Zprávu z V �  (viz P�íloha � . 8), která obsahuje nále�itosti 
stanovené v PpVD. Zadavatel (�adatel) stvrzuje svým  podpisem Zprávy z V�  souhlas s doporu� ením 
hodnotící komise a rozhodnutím o výb� ru dodavatele. Má-li �adatel dle pro n � j platné verze PpVD 
povinnost p�edkládat spolu se Zprávou z V�  i � estné prohlášení o nepodílení se na zpracování 
nabídek a nepropojenosti s vít� zným uchaze� em, pak doporu� ujeme pou�ít vzorové prohlášení (viz 
P�íloha � . 12). 
 
Zadavatel má povinnost vybrat dodavatele podle svých p�edem stanovených kritérií (nejni�ší cena 
nebo ekonomicky nejvýhodn� jší nabídka). M� �e dojít k situaci bodové rovnosti p � i hodnocení nabídek 
a zadavatel nebude schopen ur� it, která nabídka je vít� zná a tedy se kterým uchaze� em smlouvu 
uzav�e. Výb� r vít� zného dodavatele losováním  v p�ípad�  bodové rovnosti hodnocení je nep� ípustné , 
proto�e tento prost �edek výb� ru vít� ze nemá �ádný vztah k p �edm� tu pln� ní zakázky ani ke 
schopnosti dodavatele realizovat zakázku. Doporu� ujeme, aby zadavatel ji� v zadávací dokumentaci 
stanovil, jakým zp� sobem bude vybírat vít� ze V�  v p�ípad� , �e dojede k bodové rovnosti hodnocení 
nabídek. Nap�.: „V p�ípad�  bodové rovnosti p� i hodnocení nabídek, bude za výhodn� jší nabídku 
pova�ována ta s ni�ší cenou,“ Pokud obdobné ustanov ení nebude v ZD uvedeno, bude vít� z 
výb� rového �ízení v p�ípad�  bodové rovnosti p� i hodnocení nabídek vybrán na základ�  lepšího 
parametru v kritériu s nejvyšší vahou. Toto kritérium musí být ekonomicky výhodn� jší a zárove	  musí 

                                                      
17 �adatel je vyzván k vysv � tlení, zda s uvedenou podmínkou souhlasí, pouze ji zapomn� l uvést do návrhu smlouvy, nebo 
podmínku neakceptuje a pak bude vy�azen. Pokud podmínka chybí a následn�  se uvede, není to pova�ováno za zm � nu 
podmínek. 
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být dodr�eny zásady transparentnosti, nediskriminac e a rovného p�ístupu. Tento výb� r musí být 
zadavatelem v�dy ekonomicky od � vodnitelný. 
 
Po vydání Rozhodnutí u zakázek za více ne� 2 (1 18) mil. K �  bez DPH má zadavatel dle PpVD 
povinnost p� izvat k hodnocení zástupce poskytovatele dotace  a to min. 7 (5) kalendá�ních dní p�ed 
konáním komise zprávou na nást� nku v eAccount. Má-li hodnocení 2 kola, pak musí být pozvánka 
poslána 7 (5) dní p�ed prvním kolem. O výsledku V �  musí být písemn�  a prokazateln�  (nap�íklad 
uchováním poštovní doru� enky, elektronické doru� enky, nebo zve�ejn� ním na webových stránkách 
zadavatele � i profilu zadavatele dle pro �adatele platné verze PpVD) informováni všichni uchaze� i, 
kte�í podali nabídku. Oznámení musí obsahovat nále�itos ti stanovené PpVD, lze vyu�ít P �ílohy � . 9 a 
10. Doporu� ujeme informovat i uchaze� e, kte�í byli z V�  vy�azeni (u PpVD platných od 1. 4. 2011 se 
jedná o povinnost). 
 

5.6 Uzav� ení smlouvy 
Smlouva musí být uzav�ena s vít� zným uchaze� em. Pokud vít� z odmítne smlouvu uzav�ít, nebo 
neposkytne do 15 dn�  od odeslání oznámení o výsledku dostate� nou sou� innost, m� �e zadavatel 
oslovit uchaze� e, který se umístil druhý v po�adí (obdobn�  s t�etím v po�adí). PpVD neupravují lh� tu 
pro podpis smlouvy, ani podmínky odvolání proti výsledku V� . U V�  s p�edpokládanou hodnotou nad 
50 mil. K�  m� �e být smlouva podepsána a� po kontrole V �  poskytovatelem dotace. Smlouva musí 
obsahovat  nále�itosti uvedené v PpVD. Smlouva musí být uzav �ena ve shod �  s podmínkami V �  a 
nesmí se tedy m� nit nabízené pln� ní, to musí být kvantitativn�  i kvalitativn�  shodné s nabídkou. 
Jakékoliv navýšení ceny oproti cen�  vysout� �ené nebude zp � sobilým výdajem. Zadavatel má 
povinnost zajistit sou � innost  dodavatele p� i výkonu finan� ní kontroly a to zanesením této povinnosti 
p�ímo do smlouvy. U zahrani � ních dodavatel �  doporu� ujeme do smlouvy p�ímo uvést19, �e 
dodavatel je povinen poskytnout sou� innost p� i výkonu finan� ní kontroly poskytovateli dotace a 
kontrolním orgán� m z EU, nebo jiným oprávn� ným kontrolním orgán� m, nebo�  zakázka je 
spolufinancována z ve�ejných zdroj� . Pokud je po�adavek na sou � innost uveden ji� v Oznámení a ZD, 
uchaze�  je tímto ustanovením vázán, nebo�  podáním nabídky akceptuje podmínky stanovené v ZD, 
p�esto je pot�eba zajistit sou� innost i smlouvou – uchaze�  však ji� bude s touto povinností 
obeznámen. 

5.7 Administrativní schválení V �  ze strany Ministerstva pr � myslu a 
obchodu 

�adatel má povinnost archivovat veškerou dokumentac i vztahující se k V� 20 a p�edlo�it ji ke kontrole, 
která se koná u �adatele nebo ji zaslat projektovém u mana�erovi, pokud si ji vy�ádá 21.  
 
V souvislosti s po�adavky EK a MMR upozor 	 ujeme, �e dokumentace související s V �  v 
p�edpokládané hodnot�  vyšší ne� 50 mil. K �  musí být vlo�ena do eAccount ješt �  p�ed podpisem 
smlouvy, nejlépe však v okam�iku po hodnocení. �ada tel m� �e podepsat smlouvu s vít � zným 
dodavatelem a� po schválení V �  poskytovatelem dotace, proto doporu� ujeme informovat 
projektového mana�era o vlo�ení V �  do eAccount.  
 
 
 
 
 
�adatel má povinnost vkládat do eAccount, do zálo�k y Výb� rová �ízení následující dokumenty22: 

                                                      
18 Údaje uvedené v závorkách, tj. 1 mil. K�  a 5 kalendá�ních dní platí pro �adatele postupující podle PpVD platných od 1. 9. 
2012 a nov� jších. 
19 Bez odkazu na � eský zákon, který se na zahrani� ní subjekty nevztahuje, a nemají povinnost se jím �ídit. 

20 Pokud v rámci V�  probíhala elektronická komunikace, musí ji �adatel  také archivovat – nap�íklad vytisknout a zalo�it emaily, 
nebo uchovat dokumenty na datovém nosi� i (CD, aj.). 
21 Po p�íjemci dotace však nelze vy�adovat dokumentaci z V �  nad rámec aplikovatelné verze PpVD (viz Podmínky poskytnutí 
datace nebo verze PpVD platných v den vyhlášení V�  v p�ípad� , �e bylo zahájeno p �ed podpisem Rozhodnutí). 
22 Pokud velikost dokument�  p�esáhne kapacitu systému lze je zaslat v listinné podob�  p�ímo na CzechInvest. 
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·  Oznámení o zahájení V�  (= inzerát) z obchodního v� stníku 
·  Oznámení o zahájení V�  (= inzerát) z CA (pokud je smluvní � ástka výb� rového �ízení v� tší 

ne� 50 mil. K �  bez DPH) 
·  Oznámení o zahájení V�  (= inzerát) z TED (pokud je smluvní � ástka výb� rového �ízení v� tší 

ne� 100 mil. K �  bez DPH)  
·  Zadávací dokumentace 
·  Vít� zná nabídka 
·  Zpráva z výb� rového �ízení 
·  Smlouva uzav�ená s vít� zem výb� rového �ízení / závazný návrh smlouvy (probíhá-li kontrola 

p�ed podpisem, tj. u V�  s p�edpokládanou hodnotou nad 50 mil. K� ). 

Pokud je dokumentace k V�  v jiném ne� � eském/slovenském jazyce, m� �e být �adatel vyzván k 
p�edlo�ení p �ekladu této dokumentace. Nemusí se jednat o ú�edn�  ov�� ený p�eklad, sta� í prostý 
(nap�íklad pracovníkem firmy). Doporu� ujeme dokumentaci rovnou p�edkládat v � eském jazyce, m� �e 
se tak urychlit proces schvalování V� .  
 
Doporu� ujeme zakládat V�  v eAccountu a vkládat všechny výše uvedené dokumenty a� po reálném 
ukon� ení V� . Toto se však netýká V�  v hodnot�  vyšší ne� 50 mil. K �  bez DPH. �oPl m � �e být 
podána pouze v p�ípad� , �e jsou V �  v kone� ném stavu, tedy „Ov�� en �ádný postup ve V� “, „V�  
zamítnuto“, nebo „V�  zrušeno“. Pokud se budou v eAccount vyskytovat V�  v jiném stavu, nebude 
mo�né �oPl podat. Doporu � ujeme vkládat V�  ke schválení OISF s dostate� ným p�edstihem p�ed 
podáním �ádosti o platbu, nebo �  musí být ov�� en �ádný postup V�  ze strany Czechinvestu a MPO, 
lze se tak vyhnout p�ípadným komplikacím, nap�. zdr�ení p � i podávání �ádosti o platbu. P �i zjišt� ní 
nedostatk�  m� �e být �adatel vyzván k dopln � ní.   
 
U ka�dého V �  projektu je nutné p�i�adit vazbu na p�íslušný ú� etní doklad v �ádosti o platbu (�oPl). 
Pokud ji� byly �oPl za p �íslušnou etapu s vazbou na V�  podány v minulosti, není nutné ji� zp � tn�  tyto 
vazby vytvá�et. Podmínkou k p� i�azení je, aby V�  projektu bylo ve stavu „Ov�� en �ádný postup ve V� “. 
V p�ípad� , �e V �  projektu není ov�� eno, nelze k n� mu vazbu na �oPl p � i�adit a �oPl podat. 
 
Upozor	 ujeme, �e vzhledem ke skute � nosti, �e není po�adováno, do eAccount k administra tivní 
kontrole vkládat veškerou dokumentaci k V� , m� �e být, nap �. na základ�  výsledk�  kontrol u �adatele,  
V�  p�ehodnoceno a stav „Ov�� en �ádný postup“ plynoucí z administrativní kontroly nemusí být 
kone� ný. V rámci kontrol na míst�  m� �e být po�adována i dokumentace a od � vodn� ní ke zrušení V� .  
 

�9�\�W�Y�R���H�Q�¯���Q�R�Y�«�K�R���Y�¿�E�Ý�U�R�Y�«�K�R�����¯�]�H�Q�¯�9�\�W�Y�R���H�Q�¯���Q�R�Y�«�K�R���Y�¿�E�Ý�U�R�Y�«�K�R�����¯�]�H�Q�¯�9�\�W�Y�R���H�Q�¯���Q�R�Y�«�K�R���Y�¿�E�Ý�U�R�Y�«�K�R�����¯�]�H�Q�¯�9�\�W�Y�R���H�Q�¯���Q�R�Y�«�K�R���Y�¿�E�Ý�U�R�Y�«�K�R�����¯�]�H�Q�¯��������
Nové výb� rové �ízení se vytvá�í v aplikaci eAccount na zálo�ce Výb � rová �ízení pomocí tla� ítka 
„P � idat výb � rové � ízení“ . 
 

 
Zde se vyplní detail V�  projektu a p� ilo�í se veškeré pot �ebné dokumenty. Ka�dé V �  má svou 
odd� lenou dokumentaci. P�ehled dokument�  se zobrazí pou�itím tla � ítka „Dokumenty výb � rového 
� ízení“, které je umíst� no pod detailem V� . 
V zálo�ce V �  �adatel vypl 	 uje P�edpokládané datum podání �opl.  Uvedení data, které není reálné, 
vede ke ztrát�  vypovídací hodnoty této informace a k prodlu�ování  procesu schvalování V�  a 
mo�nosti podání �oPl. 
 

Zp�ístupn� ná zálo�ka  
Výb� rová �ízení 
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Po zalo�ení se výb � rové �ízení nachází ve stavu „Plánováno“. Stavy V�  m� ní �adatel pomocí tla � ítek 
„Zm � na stavu V �  na …“  pod detailem V� .  
V�  lze navázat na ú� etní doklad v �ádosti o platbu pouze v p �ípad� , �e je ve stavu „Ov �� en �ádný 
postup ve V� “. 23 
 
Aby V�  mohlo být zkontrolováno a p�evedeno do tohoto stavu, musí být V �  p� epnuto po jeho 
ukon � ení do stavu „P �edáno CI“ pomocí tla � ítka „P �edání V�  ke schválení na CI“. Po ov�� ení 
správného postupu V�  m� �e �adatel dané V �  p� i�adit k ú� etnímu dokladu a podat �ádost o platbu.  
 
Detail výb � rového � ízení projektu 

 

                                                      
23 V�  do stavu „Ov�� en �ádný postup ve V� “ p�evádí pracovník OISF Ministerstva pr� myslu a obchodu, který výb� rové �ízení 
kontroluje. 

Dokumentace V�  
Tla� ítka ke zm� n�  stavu V�  

Informace o stavu V�  
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Díl III. �ádost o platbu,                         
Ve� ejnosprávní kontrola na míst �  

 

6 Pr� vodce podání �ádosti o platbu (�oPl) 
 

 6.1. Úvodní informace 

   
 
Tento text obsahující pr� vodce podání �ádostí o platbu, poskytuje �adatel � m a p�íjemc� m podrobné 
informace o zp� sobu vedení ú� etních doklad� , p�íprav�  a podání �ádosti o platbu a jejím schválení. 
Doporu � ujeme všem �adatel � m a p � íjemc � m seznámit se s tímto textem ješt �  p� ed zahájením 
realizace projektu!  
 
P�ed zahájením realizace projektu (pojem upraven v I. oddílu Pokyn�  pro �adatele, kapitole 3, 
podkapitole 3.1 Zp� sobilé výdaje) doporu� ujeme s t� mito postupy podrobn�  seznámit Vašeho 
ú� etního a dále ho zapojit do pr� b� �né p �ípravy �oPl. Doporu � ujeme faktury, výpisy o úhradách 
z b� �ného ú � tu a ostatní povinné p�ílohy pr� b� �n �  sbírat, párovat, vytvá�et jejich kopie a �adit je dle 
jednotlivých etap. Tvorba �oPl v aplikaci eAccount je mo�ná také pr � b� �n �  (nejd�íve však po vydání 
Rozhodnutí), co� velmi doporu � ujeme. 
 
K �ádosti o platbu si p � ipravujte pr� b� �n �  dokumenty v listinné podob� , které budete podle instrukcí 
zadávat do systému eAccount. Jedná se o p�íslušné kopie ú� etních doklad�  (faktury atd.), doklad�  o 
úhrad�  a dalších povinných p�íloh k �ádosti o platbu. Seznam listinných p �íloh je detailn�  uveden 
v p� íloze � . 8 III. dílu tohoto dokumentu „Povinné p � ílohy k �ádosti o platbu v OPPI“.  

 
Sou� ástí dokumentu kapitoly 6 Pr � vodce podání �ádosti o platbu jsou dopl � ující 
p� ílohy, které obsahují vzorové dokumenty, praktické rady, p � edepsané tabulky atd. 
Seznam p � íloh naleznete na konci tohoto dokumentu. P � ílohy jsou umíst � ny na 
www.mpo.cz , www.mpo-oppi.cz  v � ásti Pr � vodce podání �ádosti o platbu a na  

                  www.czechinvest.org   v � ásti �ádost o platbu v OPPI.  
 
 
�ádost o platbu lze podat a� po ukon � ení aktivit etapy/projektu. Na základ�  schválené �oPl jsou 
p�íjemci platby provád� ny zp� tn�  za ji� vynalo�ené prost �edky dolo�ené odpovídajícími doklady. Za 
ka�dou etapu je t �eba podat samostatnou �oPl. V p �ípad� , �e Rozhodnutí o poskytnutí dotace je 
vydáno a� po skute � ném ukon� ení etapy, je �oPl podávána a� po vydání Rozhodnutí . Zalo�ení a 
podání �oPl p �ed vydáním Rozhodnutí není z technických d� vod�  mo�né. 
 
Termín pro podání �oPl je nejpozd � ji 6 m� síc �  od plánovaného data ukon� ení projektu, nebo od data 
vydání Rozhodnutí o poskytnutí dotace (datum uvedené na Rozhodnutí), dle toho, která skute� nost 
nastane pozd� ji. Po uplynutí této lh� ty je � ídící orgán oprávn� n �oPl zamítnout. 
 
Doru � ovací adresy pro podání listinných p � íloh �oPl: 
·  centrála Agentury CI (Adresa: Divize Strukturálních fond� , Št� pánská 15, 120 00 Praha 2);  
·  v p�ípad�  programu ROZVOJ a ICT V PODNICÍCH Podatelna MPO v budov�  Na Františku 

(Adresa: MPO, Odbor implementace strukturálních fond� , Na Františku 32, 110 15 Praha 1). 
 
U víceetapových projekt�  lze v aplikaci eAccount podat  �ádost o platbu za následující etapu pouze 
v p � ípad� , �e byla schválena  p�edchozí �oPl.  
 
ETAPIZACE V PROGRAMU MARKETING A PORADENSTVÍ NENÍ P OVOLENA!  
V T	 CHTO PROGRAMECH SE V�DY PODÁVÁ �OPL ZA CELÝ PROJEKT . 
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Co je t � eba ud � lat p � ed podáním �ádosti o platbu?  
 
·  Vazba na V�  
Všechny ú� etní doklady od jednoho dodavatele p�esahující hodnotu 500 tis. bez DPH v rámci celého 
projektu musí mít v aplikaci eAccount uvedenou vazbu na schválené V� .  
P�ed tím, ne� podáte �ádost o platbu, je t �eba mít schválena všechna zrealizovaná výb � rová � ízení 
za danou etapu/projekt, to znamená ve stavu „Ov�� en �ádný postup ve V� “ a p� i podání �oPl 
v aplikaci eAccount uvedete vazbu ú� etních doklad�  na V�  (viz kapitola � . 6.5 popis kroku � . 2 
Vkládání údaj�  z ú� etních doklad� ).  
 
·  Podání monitorovacích zpráv  
P�ed podáním �ádosti o platbu musí být podány zprávy z monitoringu projektu , a to pr� b� �ná 
pololetní zpráva; pr� b� �ná etapová zpráva, p �ípadn�  záv� re� ná zpráva spole� n�  s �oPl (pokud se 
jedná o jednoetapový projekt, p�ípadn�  jde-li o záv� re� nou etapu). 
 
 
Obecné informace k podání �ádosti o platbu  
 
P�íjemce dotace �ádá o proplacení � ástky ve výši, která nep�esahuje výši dotace uvedenou v 
Rozhodnutí o poskytnutí dotace. V p�ípad�  etapizovaného projektu �ádá p �íjemce dotace o proplacení 
� ástky, která je pro danou etapu uvedena v harmonogramu uvedeném v Podmínkách poskytnutí 
dotace.  
Údaje v �ádosti jsou uvedeny v K �  a v K�  je také dotace vyplácena. 
 
Platby jsou provád� ny zp� tn�  za ji� vynalo�ené schválené prost � edky dolo�ené uhrazenými 
ú� etními doklady.  
Faktury mohou být zaplaceny postupn�  v n� kolika splátkách. 
 
Ka�dá �ádost o platbu musí být dolo�ena písemnými d oklady, které jsou transparentní a na nich� jsou 
výdaje rozepsané na jednotlivé polo�ky.  
 
P�íjemce �ádá o platbu i v p �ípad� , �e p � i realizaci projektu došlo k úspo�e náklad� , která zp� sobí, �e 
výše po�adované dotace k proplacení je ni�ší ne� mi nimální stanovená výše dotace na etapu. Dle 
Pravidel etapizace je mo�né rozd � lení plateb na etapy, pokud je minimální výše PLÁNOVANÉ dotace 
na etapu 500 000 K� . 
 
P� ípadné vnit � ní limity na vybrané polo�ky rozpo � tu pro jednotlivé programy jsou stanoveny ve 
Zvláštní � ásti Pokyn �  pro �adatele a p � íjemce dotace. 
 
·  Zaokrouhlování v �oPl 
Do formulá�e se nevypl � ují � ástky, které jsou uvedeny v halé � ích . Pokud je taková � ástka uvedená 
nap�. na faktu�e nebo výpisu z ú� tu, je t�eba � ástku zaokrouhlit na celé koruny dol �  a do �ádosti o 
platbu uvést tuto zaokrouhlenou � ástku. Zp� sobilé výdaje a úhrady se také zaokrouhlují na celé K�  
sm� rem dol� . V p�ípad� , �e je faktura hrazena v n � kolika úhradách a tyto by po zaokrouhlení sm� rem 
dol�  sní�ily celkovou fakturovanou � ástku, je mo�né jednu z nich, p �ípadn�  i více, zaokrouhlit nahoru, 
aby se celková uhrazená � ástka rovnala � ástce fakturované. 
Zahrani � ní faktury v cizí m � n�  se do �ádosti o platbu uvádí i s desetinnými místy ! 
 

·  Ú� etní doklady do 10.000,- K �  
Kontrola ú� etních doklad�  do výše 10.000,- K�  v� etn�  DPH za jednotlivý ú� etní doklad, po podání 
�oPl, bude provedena p �i kontrole na míst� . Na nutnost p�edlo�ení originál �  vybraných ú� etních 
doklad�  budete upozorn� ni Oznámením o konání kontroly a výzvy k poskytnutí dokumentace. �adatel 
je povinen zapsat ú� etní doklady do 10.000 K�  do aplikace eAccount v zálo�kách Ú � etního dokladu. 
V Detailu ú� etního dokladu je zapot�ebí podrobn�  rozepsat p�edm� t pln� ní a informaci, zda se jedná o 
zálohovou nebo vyú� tovací fakturu. P�íloha ú� etního dokladu ani p�íloha úhradového dokladu se 
nezakládá. Pokud jsou zp� sobilé výdaje ni�ší ne� stanovený limit, ale celkov á hodnota faktury jej 
p�esahuje (nap�. faktura je vystavena na 11.000,- K� , ale zp� sobilé výdaje tvo�í pouze 5.000, K� ), je 
nutné zalo�it p �ílohu ú� etního a úhradového dokladu a p�edlo�it doklad i v listinné podob � .  
Vyú� tovací faktura spl	 ující následující pravidlo je ú� etním dokladem nad 10 000 K� : doplatek na 
vyú� tovací faktu�e do výše 10 000 K�  a celkové pln� ní nad 10 000K� .    
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·  Rozpo � et 
Odchylky od plánovaného rozpo � tu lze tolerovat do výše 20 % u jednotlivé polo�ky roz po� tu, ani� 
byste museli �ádat o zm � nu Podmínek. Polo�kou se rozumí polo�ka nebo skupin a polo�ek dle 
rozpo� tu ozna� ená dvoumístným znakem (nap�. 1.1), pokud není dále stanoveno jinak ve zvláštní 
úprav�  pro daný program. Zvláštní úprava dle jednotlivých program�  m� �e stanovit, �e u vybraných 
polo�ek rozpo � tu takové p�esuny nejsou mo�né. P �i p�ekro� ení plánované hodnoty polo�ky o více ne� 
20 % polo�ky je t �eba �ádat o zm � nu Podmínek (bez schválené zm� ny Podmínek se jedná o 
nezp� sobilý výdaj). Nikdy však nesmí být p�ekro� ena po�adovaná výše dotace uvedená 
v Rozhodnutí. 
Pokud bude v rámci etapy  p�ekro� ena celková � ástka zp� sobilých výdaj�  a � ástka dotace schválená 
v Podmínkách, dojde ke krácení zp� sobilých výdaj�  a dotace na výši uvedenou v Podmínkách. 
 
·  DPH 
P�íjemce dotace, který je plátcem DPH , má nárok na odpo� et DPH na vstupu podle zákona � . 
235/2004 Sb., o dani z p� idané hodnoty, ve zn� ní pozd� jších p�edpis� . U plátc�  DPH není tato da	  
zp� sobilým výdajem ani v p�ípad� , �e si plátce DPH neuplatní nárok na odpo � et dan�  na vstupu. V 
p�ípad� , �e p �íjemce dotace je povinen krátit odpo� et DPH na vstupu podle § 72 zákona � . 235/2004 
Sb., o dani z p� idané hodnoty, ve zn� ní pozd� jších p�edpis�  (je zde upraven postup pro p�ípady, kdy 
na náklady nelze uplatnit nárok na odpo� et DPH), je zp� sobilým výdajem � ást DPH na vstupu, která 
byla koeficientem zkrácena. Pro p�íjemce dotace, který není plátcem DPH a nemá tedy nárok na 
odpo� et DPH, je DPH zp� sobilým výdajem v plné výši. 
Pokud je na zahrani� ní faktu�e vy� ísleno DPH, nejedná se o zp� sobilý výdaj (existuje mo�nost nároku 
na vrácení DPH).  
 

·  Dokládání úhrad, mezd a cestovného  
Dokládání úhrad ú� etních doklad�  (zahrani� ní faktura, zápo� et, zádr�né, dobropis aj.), mezd a 
cestovného má svá daná specifika, kterým prosím v� nujte pat� i� nou pozornost! Bli�ší informace 
naleznete v kapitole � . 6.2 podkapitole 6.2.3 Mzdy, cestové a zádr�né.  
 

P�ed samotným podáním �oPl je t �eba, aby byly všechny listinné p�ílohy, které se 
k �oPl vztahují (kopie faktur, výpis �  z ú� tu, objednávek, fotodokumentace atd.), 
zapsány  na zálo�ce „P �ílohy“ v �oPl  v aplikaci eAccount a doru� eny na CI, p�íp. na 
MPO (program ROZVOJ a ICT v podnicích).  
Bez doru � ených listinných p � íloh nebude �oPl administrována!!! 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Od 15. 1. 2010 je �adatel prost � ednictvím Oznámení o konání kontroly na míst �  upozor � ován 
na p �edkládání originál �  15% vzorku ú � etních doklad �  do výše 10.000,- K �  p� i kontrole na 
míst � . Tento vzorek se �adateli rovn � � zvýrazní v �ádosti o platbu v eAccountu na p �ehledu 
ú� etních doklad � .  
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6.2. Pravidla pro ur � ení výše ZV a dokládání jednotlivých typ �  úhrad 
ú� etních doklad � , mezd, cestovného a zádr�ného; specifické ú � etní 
doklady 

 
6.2.1. Ur� ení výše zp � sobilých výdaj �   

Pro ur � ení výše zp � sobilých výdaj �  u úhrad existují tyto následující varianty: 
 
a) Faktura v K � , úhrada v K �  
Zp� sobilým výdajem je zaplacená � ástka v K�  bez DPH (v p�ípad�  neplátce v� etn�  DPH) 
 
b) Faktura v K � , úhrada v cizí m � n�  
Zp� sobilým výdajem je � ástka v K�  vypo� tena jakou sou� in � ástky v cizí m� n�  u�ité k platb �  a kurzu 
� NB v den úhrady. Výsledná � ástka v K�  se tak zpravidla liší od � ástky fakturované. 
 
c) Faktura v zahrani � ní m� n� , úhrada ve stejné zahrani � ní m� n�  
Zp� sobilým výdajem je � ástka získaná sou� inem zaplacené � ástky bez DPH a kurzu � NB ke dni 
úhrady. V p�ípad�  více úhrad v zahrani� ní m� n�  se zp� sobilá � ástka v zahrani� ní m� n�  vynásobí 
pr� m� rným kurzem zaokrouhleným na 3 desetinná místa, který se vypo� ítá jako podíl sou� tu 
uhrazených � ástek p�epo� tených na K�  a celkové ceny faktury v zahrani� ní m� n�  (viz p�íklad � . C). 
 
P�íklad k bodu c) 
 
Celková cena faktury je 10 000 EUR. 
Zp� sobilé výdaje jsou 8 403 EUR. 
 
Po�. � íslo Datum úhrady � ástka úhrady Kurz � ástka v CZK 
1 9. 2. 2009 5 000 EUR 27, 765 138 825 
2 16. 2. 2009 5 000 EUR 29,135 145 675 

 
Sou� et 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 zp� sobilé výdaje 
 
d) Faktura v zahrani � ní m� n� , úhrada v K �  
Zp� sobilým výdajem je celá zaplacená � ástka. V p�ípad� , �e faktura obsahuje DPH a pop �. další 
nezp� sobilé výdaje, vypo� ítávají se zp� sobilé výdaje jako sou� in zp� sobilé � ástky v zahrani� ní m� n�  
a kurzu úhrady dle výpisu z bankovního ú� tu. Je nutné jasn�  identifikovat, kolik zahrani� ní m� ny bylo 
placeno. Nesta� í uvést samotnou � ástku v K�  bez jednozna� né vazby na to, kolik p�edstavuje 
zahrani� ní m� ny. Pokud na bankovním výpise není zaplacená � ástka v zahrani� ní m� n�  uvedená, 
m� �e být dolo�ena nap �. avízem o provedené zahrani� ní platb�  nebo jiným dokladem potvrzeným 
bankou, který tento údaj obsahuje.  
 
e)  Faktura v zahrani � ní m� n� , úhrada v jiné zahrani � ní m� n�  
Tento p�ípad nastává nej� ast� ji, kdy má plátce ú� et v EUR, ale hradí fakturu zn� jící nap�. na USD. 
Zp� sobilým výdajem je � ástka získaná sou� inem zp� sobilé � ásti zaplacené ceny dle faktury a kurzu 
zaokrouhleného na 3 desetinná místa vypo� teného jako podíl uhrazené � ástky p�epo� tené na K�  a 
celkové ceny faktury v zahrani� ní m� n�  (viz p�íklad � . E. V tomto p�ípad�  je nutná identifikace, kolik 
zahrani� ní m� ny bylo reáln�  placeno, tj. nap�. pokud faktura zní na USD, ale je placena v EUR, tak je 
t�eba dolo�it, kolik USD p �edstavuje zaplacená � ástka v EUR. � ástka zahrani� ní m� ny m� �e být 
dolo�ena avízem o provedené platb � , výpisem z ú� tu (pokud je tam uvedena), apod. 
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P�íklad k bodu e) 
Celková cena faktury je 1 095,63 GBP. 
Zp� sobilé výdaje jsou 932,45 GBP. 
Po�. � íslo Datum úhrady � ástka úhrady Kurz � ástka v CZK 
1 4. 6. 2008 2 220,07 USD 15, 950 35 410 

 
35 410K� /1 095,63 = 32,319 kurz pro stanovení ZV  (zaokrouhluje se matematicky na 3 des. místa) 
32,319 * 932,45 = 30 135 CZK zp� sobilé výdaje 
 
f) Faktura v zahrani � ní m � n� , � ást úhrady ve stejné zahrani � ní m� n� , � ást úhrady v K �  
 
Zp� sobilé výdaje se p�epo� ítávají stejným pr� m� rným kurzem jako v bod�  c)  
 
P�íklad k bodu f) 
Celková cena faktury je 10 000 EUR. 
Zp� sobilé výdaje jsou 8 403 EUR. 
 
Po�. � íslo Datum úhrady � ástka úhrady Kurz � ástka v CZK 
1 9. 2. 2009 5 000 EUR 27, 765 138 825 
2 16. 2. 2009 140 000 CZK 1,000 140 000 

 
Sou� et 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 zp� sobilé výdaje 
 
 

P� i úhrad �  faktur je nutné v�dy dolo�it zaplacení celé faktur y. 
 
 
V p�ípad� , �e faktura obsahuje � ást náklad � , která je nezp� sobilá , je t�eba dolo�it úhradu celé 
� ástky faktury. K zálohové faktu�e je t�eba v�dy dolo�it fakturu vyú � tovací. Pokud je datum 
uskute � n� ní zdanitelného pln � ní na vyú� tovací faktu�e po datu ukon� ení projektu, je p�íjemce 
povinen prokázat, �e p �edm� t pln� ní reáln�  nastal nejpozd � ji v den ukon � ení projektu . 
 
V p�ípadech zaplacení pouze � ásti faktury z d� vodu reklamace  se zapo� ítává do zp� sobilých výdaj�  
jen zaplacená � ástka . Sou� asn�  je t�eba dolo�it  vypo�ádání zmín� né reklamace (tj. reklama� ní 
� ízení je ukon� ené a jeho výsledek je transparentn�  dolo�en). 
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6.2.2. Jednotlivé typy úhrad a jejich specifika  výdaj 

 
a) P�evod z ú � tu  

 
U platby p� evodem z ú � tu  je nutné dolo�it výpis z ú � tu – relevantní stránku (stránky) obsahující údaje 
o konkrétní platb� . Aby byla platba jednozna� n�  prokázána, musí výpis z ú � tu obsahovat tyto 
informace : identifikaci banky (název banky, celé � íslo ú� tu v� etn�  kódu banky), identifikaci majitele 
ú� tu/� íslo ú� tu (v p�ípad� , �e výpis z ú � tu neobsahuje identifikaci majitele ú� tu a � íslo ú� tu není 
shodné s � íslem ú� tu pro zaslání dotace, je t�eba dolo�it tu stranu výpisu, která výše uvedené úd aje 
obsahuje), identifikaci platby (� ástka, m� na, variabilní symbol, den odepsání � ástky z ú� tu a � íslo 
ú� tu, ve prosp� ch n� ho� byla platba odeslána nebo úplný název dodavatel e). Variabilní symbol a 
� íslo ú � tu, ve prosp � ch n � ho� byla platba odeslána, musí souhlasit s údaji uv edenými na 
faktu �e. V opa� ném p�ípad�  je t�eba dodat potvrzení od banky, avízo, potvrzení od dodavatele apod., 
kde bude daná transakce potvrzená. 
 
V p�ípad�  platby na základ�  smlouvy (a podobné p�íklady, kdy není vystavena faktura) je nutné jako 
variabilní symbol pou�ít kód jednozna � n�  identifikující platbu (nap�. � íslo smlouvy), pokud to není 
mo�né, je nutné dolo�it potvrzení od dodavatele. V p�ípad�  platby více faktur najednou jednou 
úhradou, je nutné dolo�ení variabilních symbol �  všech faktur (nap�. avízem o provedené platb� ) a 
zárove	  dolo�ení všech faktur z úhrady – tj. i nesouvisejí cích s projektem, aby bylo mo�né 
zkontrolovat, �e byly všechny �ádn�  zaplaceny. V t� chto a podobných komplikovaných p�ípadech 
doporu� ujeme konzultaci s odpov� dným pracovníkem zprost�edkujícího subjektu.  
 
V p�ípad�  platby v jiné m� n� , ne� uvedené na faktu �e, je nutné dolo�it p �esnou výši p� vodní m� ny 
(nap�. faktura v K�  placena v EUR – nutno dolo�it, kolik K �  tvo�í platba v EUR). Tyto skute� nosti jsou 
standardn�  uvedeny na avízu o provedené platb� . Doporu� ujeme dokládat tento doklad v p�ípadech 
platby v jiné m� n� . 
 
Potvrzení banky o provedené transakci musí obsahova t identifikaci platby dle faktury (VS a ú� et 
dodavatele), datum, � ástku, m� nu, identifikace p�íjemce dotace (jméno a adresa), razítko banky, 
jméno, funkce a podpis odpov� dného pracovníka. 
 
Potvrzení dodavatele  o uhrazení fakturované � ástky musí obsahovat název dodavatele a p�íjemce 
dotace, identifikaci platby dle faktury (VS), datum, � ástku, m� nu a vyjád�ení o zaplacení celé � ástky. 
Toto potvrzení musí podepsat statutární zástupce dodavatele (jméno, funkce a razítko). Vzorový 
formulá� Potvrzení dodavatele naleznete v p�íloze � . 2 III. dílu tohoto dokumentu. Vzor potvrzení o 
úhrad�  je k dispozici na www.czechinvest.org/zadost-o-platbu-v-oppi/.  
 
Samotný doklad o úhrad�  (bankovní výpis, pokladní doklad) nem� �e být nahrazen pouze 
potvrzením od dodavatele. 
 
 

b) Hotovostní úhrada  
 

Hotovostní úhradu nad 10.000,- K �  je nutno dolo�it p�íjmovým pokladním dokladem (musí být 
mo�né identifikovat ob �  strany; nutná jasná vazba na úhradu – nap�. variabilní symbol faktury), 
paragonem, dobírkou (posta� uje doklad o zaplacení zbo�í vystavený � eskou poštou nebo kurýrní 
slu�bou – tento p �edkládejte spole� n�  s fakturou), výdajovým pokladním dokladem potvrzeným 
razítkem a podpisem dodavatele. Na pokladních dokladech nesmí chyb� t identifikace obou smluvních 
stran, p�edm� t pln� ní nebo VS, � ástka, m� na úhrady a datum úhrady.  
Výdajový pokladní doklad musí obsahovat i podpis dodavatele. 
 
 

c) Úhrada platební kartou 
 

Pokud p�íjemce dokládá výši a existenci zp� sobilého výdaje pomocí úhrady platební kartou , je tuto 
úhradu mo�né uznat p � i dolo�ení následujících doklad �  v p�ípadech: 
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1. výše ú� etního dokladu ni�ší nebo rovná 35 000,- K �  v� etn�  DPH 
- kopie ú� tenky (tj. stvrzenka o úhrad�  kartou) 
- da	 ový doklad (identifika� ní znaky: datum, � ástka, dodavatel) 
- bankovní výpis (identifika� ní znaky: koncové � íslo platební karty, � ástka, dodavatel) 
- v p�ípad� , �e bankovní výpis neobsahuje všechny t � i identifika� ní znaky, je nutné 

dolo�it platbu potvrzením od dodavatele 
 

2. výše ú� etního dokladu více ne� 35 000,- K �  v� etn�  DPH 
- kopie ú� tenky (tj. stvrzenka o úhrad�  kartou) 
- da	 ový doklad (identifika� ní znaky: datum, � ástka, dodavatel) 
- bankovní výpis (identifika� ní znaky: koncové � íslo platební karty, � ástka, dodavatel) 
- potvrzení od dodavatele o p� ijetí úhrady 

 
3. platba kartou na internetu 

- da	 ový doklad (identifika� ní znaky: datum, � ástka, dodavatel) 
- bankovní výpis (identifika� ní znaky: � ástka, dodavatel) 

 
 

d) Platba p �es platební brány 
 
V p�ípad�  platby p�es platební bránu (nap�. PayU, PaySec, PayPal) je nutné dolo�ení výpisu z 
bankovního ú � tu . Pokud bankovní výpis nebude obsahovat veškeré po� adované údaje, je nutné 
dolo�ení výpisu z ú � tu na platební brán� , p�íp. dolo�ení dalších podp � rných dokument�  (nap�. 
potvrzení od dodavatele). 
 

e) Úhrada poštovní poukázkou typu B  
 

U úhrady poštovní poukázkou typu B je krom�  seznamu odeslaných plateb (podací doklad) nutné 
p�edlo�it potvrzení, �e p � íjemci si platbu vyzvedli. Tímto potvrzením m� �e být dodejka nebo 
vyú� tování bez dokladového dodání.  
 

f) Zápo � et 
  
Úhrada zápo� tem je mo�ná. Musí jít bu �  o oboustranný zápo� et nebo o jednostranný, který byl 
druhou stranou potvrzen. V úhradách se zapíše datum podpisu druhé smluvní strany dohody o 
zápo� tu. K zápo� tu je však nutno p �edlo�it Dohodu o oboustranném zápo � tu  nebo obdobný 
dokument. Na dokumentu musí být uvedeny smluvní strany, identifikace faktury (variabilní symbol), 
� ástka a m� na, datum podpisu druhé smluvní strany, podpisy obou smluvních stran. Tyto dokumenty 
sta� í v prosté kopii se jménem, funkcí, podpisem a razítkem obou stran. Na stran �  dodavatele musí 
zápo� et potvrdit statutární zástupce.  Pokud zápo� et nepodepíše statutární zástupce, ale nap�. 
osoba odpov� dná za zaú� tování, je nutné p� ilo�it plnou moc podepsanou statutárním zástupcem 
oprav	 ující danou osobu k podpisu zápo� tu. Faktury, které nejsou p �edm� tem zp � sobilých výdaj � , 
ale jsou zahrnuty do zápo� tu, není t�eba dokládat. 
Poznámka: Dohoda o zápo � tu musí být uzav �ena v souladu s ob � anským nebo obchodním 
zákoníkem. 
 

g) Úhrada t � etí osoby 
 
V p�ípadech, kdy závazek (p�ípadn�  � ást závazku) p�íjemce uhradí t�etí osoba, je po�adováno 
dolo�ení z jakého právního titulu byl závazek takto  uhrazen.  
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6.2.3. Mzdy, cestovné a zádr�né  výdaj �  

V p�ípad� , �e se jedná o cestovné, mzdy, zádr�né,  zaškrtn� te v�dy p �íznak „Cestovné, mzdy, 
zádr�né“.  P�i zatr�eném p �epína� i nelze k ú� etnímu dokladu p� idat úhradu ú� etního dokladu 
v podzálo�ce „Úhrady ú � etního dokladu“. U cestovného a mzdových náklad�  se úhrady nedokládají. 

V p�ípad�  zapnutého p�epína� e "Cestovné, mzdy, zádr�né" je p �íjemce povinen vyplnit také pole 
Celkem uhrazeno (v K � ). � ástka v poli Celkem uhrazeno (v K� ) musí být v� tší nebo rovna 
Zp� sobilým výdaj� m (v K� ). 

Pokud je zaškrtnut p�íznak „Cestovné, mzdy, zádr�né a je vybrána m � na CZK, musí být celková cena 
ú� etního dokladu rovna � ástce Celkem uhrazeno v K� .  

 
6.2.3.1. Dokládání mezd  

 
Pokud jsou v rámci programu, v n� m� realizujete Váš projekt, mzdové náklady zp � sobilým výdajem 
(jsou ve výzv�  podporovány), dokládají se k �ádosti o platbu Výka z práce - Rozpis mzdových náklad�  
a dovolené a kopie pracovních smluv. P�edepsané mzdové tabulky je nutno dokládat jak v písemné, 
tak i v elektronické podob� . Podrobné pokyny ke správnému vypln� ní mzdových tabulek naleznete 
v dokumentu P�edepsané tabulky pro mzdové náklady a cestovné, které jsou p�ílohou � . 5 tohoto 
dokumentu.  
 
Vypl � ování mezd v eAccount: 
Pokud se jedná o mzdy, vypl	 te v polích Celková cena ú � etního dokladu , Celkem uhrazeno v K �  
p�íslušnou výši t� chto náklad�  dle polo�ky Celkem osobní náklady ve Výkazu práce – rozpisu 
mzdových náklad �  a dovolené . 
 
Zp� sobilé výdaje  vypl	 te na zálo�ce Rozpo� tové polo�ky  dle p�íslušné výše polo�ky Celkem za 
rozpo � tové polo�ky v K �  (rozpo� tová polo�ka Mzdy, rozpo � tová polo�ka Pojistné) ve Výkazu práce 
– rozpisu mzdových náklad �  a dovolené .  
 
V p�ípad� , kdy nastane odlišnost p� i výpo� tu mzdových náklad�  v ú� etnictví a p�edepsaných 
tabulkách, je zp� sobilým výdajem ni�ší hodnota. Není nutné p �eú� továvat mzdové náklady v 
ú� etnictví. 
 
Jako Variabilní symbol  uve� te období, za které mzdy nárokujete, nap�. M07-08/2011 (mzdy za 
� ervenec a� srpen 2011), M01/2011 – 3/2012 (mzdy leden 2011 a� b �ezen 2012) apod. Datum 
zdanitelného pln � ní je v p�ípad�  mezd poslední pracovní den v posledním m � síci za dané 
období , za které mzdy nárokujete (DUZP musí být nejpozd� ji v den plánovaného ukon� ení projektu). 
Dodavatelem  je p�íjemce dotace, P�edm� t pln � ní jsou mzdy. V zálo�ce „P �ílohy“ zvolte jako Typ 
p�ílohy Kopie ú� etního dokladu. 
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6.2.3.2. Dokládání cestovních náklad �  
 
V rámci program� , v nich� cestovní náklady p �edstavují zp� sobilý výdaj (jsou ve výzv�  podporovány), 
je t�eba dolo�it k �ádosti o platbu Rozpis cestovních ná klad�  a ú� etní doklady k cestovním p�íkaz� m 
v hodnot�  nad 10 000 K� . Stejn�  jako u mzdových náklad�  je t�eba p�edepsané tabulky dolo�it jak 
v písemné, tak i v elektronické podob� . Pokyny ke správnému dokládání cestovních náhrad jsou 
sou� ástí t� chto tabulek, které naleznete v p�íloze � . 5 III. dílu P�edepsané tabulky pro mzdové náklady 
a cestovné.  
 
Výjimka v dokládání úhrad u cestovného: Pokud ú � etní doklad hradí dodavateli p � íjemce 
dotace (nap � . se m� �e jednat o ú � tenku za ubytování, letenku), nikoliv zam � stnanec, a není 
tedy sou � ástí vyú � tování pracovní cesty, jedná se o standardní ú � etní doklad, ke kterému je 
nutné dolo�it úhradový doklad. Do �ádosti o platbu se tento výdaj zapíše jako b � �ný ú � etní 
doklad – viz postup dle kapitoly � . 6.5 kroku 2 Vkládání údaj �  z ú� etních doklad � .  
 
Vypl � ování cestovného v eAccount: 
Pokud jde o cestovné, vypl	 te v polích Celková cena ú � etního dokladu  a Celkem uhrazeno v K �  
(na zálo�ce Detail ú � etního dokladu) a Zp� sobilé výdaje  (na zálo�ce Rozpo � tové polo�ky)  p�íslušnou 
výši t� chto náklad�  (viz pole Výše zp� sobilých cestovních výdaj�  v K�  celkem v Rozpisu cestovních 
náklad � ). Jako variabilní symbol uve� te období, ke kterému se cestovné vztahuje, nap�. C05/11 
(cestovné za kv� ten 2011), C05-09/2011 (cestovné kv� ten a� zá �í 2011), Datum zdanitelného pln � ní 
je v p�ípad�  cestovného datum ukon � ení poslední slu�ební cesty , dodavatelem  je p�íjemce 
dotace, P� edm� t pln � ní je cestovné. V zálo�ce „P � ílohy“ zvolte jako Typ p�ílohy Kopie ú� etního 
dokladu. 
 

 
 

6.2.3.3. Dokládání zádr�ného   
 
Fakturu, která nebyla uhrazena celá z d� vodu zádr�ného , lze akceptovat pouze v p�ípad� , �e 
zádr�né nemá vliv na vlastnictví majetku  (tj. majetek nesmí p�echázet na p�íjemce a� v okam�iku 
úhrady zádr�ného). Smlouvu o zádr�ném je nutno p �ilo�it k faktu �e. Neuhrazené zádr�né nelze 
zahrnout do zp � sobilých výdaj � .  

Do zp � sobilých výdaj �  se v p�ípad�  zádr�ného zapíše � ástka bez zádr�ného. Pokud bude v jedné 
z následujících etap zádr�né uhrazeno, zapíše se da ný doklad jako b� �ný ú � etní doklad, tedy se 
všemi úhradami, a zp� sobilým výdajem bude pouze � ástka zádr�ného.  

- zádr�né v K �  - pokud se jedná o zádr�né v K � , je zapot�ebí do pole Celkem uhrazeno  (v K� ) uvést 
� ástku i se zádr�ným (tzn. pole Celkem uhrazeno v K �  a Celková cena ú� etního dokladu se budou 
rovnat).  

- zádr�né v cizí m � n�  - pokud se jedná o zádr�né v cizí m � n� , uve� te do pole Celkem uhrazeno  (v 
K� ) skute� n�  uhrazenou � ástku p�epo� tenou na K� . Do Poznámky  uve� te zp� sob výpo� tu 
zp� sobilých výdaj� .  
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V p� ípad � , �e v dob �  podání �oPl ji� byla uhrazena celá � ástka faktury (celkové 
pln � ní), tak se p � íznak „Cestovné, mzdy, zádr�né“ nezatrhuje – všechny úhrady tak 
budou zapsány jako u b� �ného ú � etního dokladu. 

U faktury se zádr�ným je t �eba fyzicky p� ilo�it úhradový doklad se zaplacenou � ástkou faktury bez 
ceny zádr�ného a také jej zapsat v eAccountu jako p �ílohu tohoto ú� etního dokladu (vazební objekt 
bude shodný s � íslem ú� etního dokladu, v Typu p�ílohy však zvolte Kopie úhradového dokladu).  
Úhrada se vypl � uje pouze do pole Celkem uhrazeno v K � . Je-li u ú� etního dokladu evidována 
alespo	  jedna úhrada ú� etního dokladu, tak ji� nelze m � nit nastavení tohoto p�epína� e. Poznámka 
ú� etního dokladu musí být povinn�  vypln� ná, pokud je zapnutý p�epína�  "Cestovné, mzdy, zádr�né" a 
je vybraná cizí m� na ú� etního dokladu. Do tohoto pole uve� te postup výpo� tu zp� sobilých výdaj� . 

 

6.2.4. Specifické ú � etní doklady (dobropis, zálohová a vyú � tovací faktura)  

·  Dobropis 
 
Dobropis se samostatn�  do ú� etních doklad�  nezapisuje, ale je nutné jej dolo�it a zapsat jako  p�ílohu 
(zálo�ka „ P� ílohy “) k p�íslušnému ú� etnímu dokladu. Vazebním objektem  tedy bude daný ú� etní 
doklad, Typem p � ílohy  bude Kopie ú� etního dokladu nebo Ostatní, do názvu uve� te Dobropis a 
v Popisu p � ílohy  jej blí�e specifikujte.  Do Poznámky  ú� etního dokladu, ke kterému se dobropis 
vztahuje, pak uve� te „dobropis“.  
 
Podle toho, zda byla faktura hrazena p�ed dobropisem nebo a� po n � m, rozlišujeme 2 p�ípady: 
  

a) po�adí Faktura – úhrada – dobropis  - dobropis bude zohledn� n pouze v poli Zp� sobilé výdaje 
(zp� sobilé výdaje budou o dobropis poní�eny).  V poli Celková cena ú� etního dokladu a Celkem 
uhrazeno v K�  z� stane p� vodní hodnota ú� etního dokladu. V podzálo�ce „Úhrady ú � etního dokladu“ 
bude uvedena skute� ná úhrada, tj. úhrada celé p� vodní faktury, bez ohledu na dobropis.  

 
b) po�adí Faktura – dobropis - úhrada , - dobropis bude zohledn� n v poli Celková cena ú� etního 
dokladu, Celkem uhrazeno (v K� ) a Zp� sobilé výdaje (p� vodní hodnoty ú� etního dokladu budou o 
dobropis poní�eny). V Úhradách ú� etního dokladu bude vypln� na pouze skute� ná úhrada (� ástka 
dobropisu zde nebude zahrnuta).  
 
V p�ípad�  zálohové faktury je t�eba k �ádosti o platbu spolu s doklady o zaplacení dolo�it také 
záv� re� nou fakturu (vyú� tování). Pokud p�íjemce nedolo�í záv � re� nou fakturu nebo pokud byla 
zálohová faktura zaplacena p�ed datem p�ijatelnosti zp� sobilých výdaj� , nelze pova�ovat zálohovou 
fakturu za zp� sobilý výdaj. 

·  Zálohová faktura se do Soupisky ú� etních doklad�  zapisuje jako samostatný ú� etní doklad, kde 
v Poznámce je t�eba uvést, �e se jedná o zálohovou platbu. Datem zd anitelného pln� ní je datum 
vystavení zálohové faktury (nikoli datum vystavení da	 ového dokladu k p� ijaté záloze).  

·  Vyú� tovací (kone � ná) faktura 

Pokud má vyú� tovací faktura kladnou hodnotu, zapisuje se do eAccount jako b� �ná faktura. 
Zp� sobilým výdajem je � ástka bez ji� uplatn � né � ásti v rámci zálohové faktury. V p�ípad� , �e 
vyú � tovací faktura zní na 0,- K � , tak se do eAccount nezapisuje , ale je nezbytné ji 
p� ilo�it v papírové form �  k p�íslušné zálohové faktu�e a zapsat ji jako p�ílohu tohoto ú� etního dokladu.  
 
Pokud si v rámci projektu nárokujete pouze � ástku z vyú� tovací faktury, zapisujete do eAccountu 
pouze vyú� tovací fakturu. Je ale nezbytné p�ilo�it v papírové form �  také p�íslušné zálohové faktury a 
zapsat je jako p�ílohy tohoto ú� etního dokladu. 
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6.3. � íslování a ozna � ování p � íloh 

 
Povinné p � ílohy �ádosti o platbu specifické pro jednotlivé pr ogramy, které jsou vy�adovány 
spolu s �ádostí o platbu, naleznete ve zvláštní � ásti Pokyn �  pro �adatele NEBO v P � íloze � . 8 – 
Povinné p � ílohy �ádosti o platbu v OPPI. 
 
Jak uspo �ádat listinné p � ílohy �oPl?  
Doporu� ujeme jednotlivé p�ílohy pro realizované ZV ve spolupráci s Vaším ú� etním pr� b� �n �  ji� od 
po� átku realizace projektu shroma� � ovat, párovat, vytvá�et jejich kopie a �adit je dle jednotlivých etap.  
 
 P�i kompletaci �ádosti o platbu si p � ipravte v listinné podob�  veškeré kopie ú� etních doklad� , doklad�  
o úhrad�  a dalších povinných p�íloh (viz.  P�íloha � . 8 – Povinné p�ílohy �ádosti o platbu v OPPI). 
 
Listinné p � ílohy srovnejte v následujícím po �adí: 
1) Faktura  -  kopie ú� etního dokladu  
2) Úhrada  - kopie dokladu o úhrad�  (výpis z ú� tu) 
3) Další povinné p � ílohy vztahující se k faktu � e �a� te k danému ú� etnímu dokladu. Jedná se nap�. 

o objednávku, smlouvu, dodací list, p�edávací protokol, protokol o za�azení do dlouhodobého 
majetku, p�ípadn�  další dokumenty týkající se konkrétního ú� etního dokladu 

4) Další povinné p � ílohy, které se p � ímo netýkají konkrétního ú � etního dokladu,  za�a� te na 
konec a ozna� te identifika� ním znakem „�oPl“ (nap �. fotodokumentace, kolauda� ní souhlas, atd.). 

 
Jak � íslovat a ozna � it listinné p � ílohy �oPl?  
 
Listinné p�ílohy �oPl � íslujte ru� n�  do pravého horního rohu, kam zapište odpovídající „Identifikaci 
vazebního objektu“ , která p�edstavuje vazbu dané p�ílohy k ú� etnímu dokladu (UC#), úhradovému 
dokladu (UHR#), p�ípadn�  k �ádosti o platbu (�OPL) a po �adí p�ílohy.  
 
Jak se � íslují ú � etní doklady, úhradové doklady a p � ílohy �opl v aplikaci eAccount?  
 
Zkratky UC#, UHR#, �OPL  se v elektronické verzi �oPl v aplikaci eAccount o zna� ují jako p�íznak 
Identifikace vazebního objektu dané p�ílohy, a to za následujících pravidel: 
 
� íslování jednotlivých ú� etních a úhradových doklad�  probíhá na zálo�ce „Ú � etní doklady“ modulu 
�ádosti o platbu aplikace eAccount p � i zadávání jednotlivých doklad� . 
 
Ú� etní doklady (UC#):   probíhá automaticky v rámci aplikace eAccount dle po�adí zadaného 
 dokladu; 

odstran� ním ú� etního dokladu z aplikace eAccount nedojde k p�e� íslování 
ú� etních doklad�  s vyšším po�adovým � íslem. V takovém p�ípad�  je nutné 
dbát zvýšené pozornosti p� i zadávání vazeb na p�ílohy a úhrady a to v� etn�  
zanesení identifikace na listinné p�ílohy. 

Úhradové doklady: vypisujete „Po�adové � íslo úhradového dokladu“, � íslujete podle po�adí  
 zadávaných úhradových doklad�  tzn. odpovídající posloupnosti zadávaných  
 úhradových doklad� .  
 
� íslování p�íloh probíhá automaticky na zálo�ce „P �ílohy“ aplikace eAccount p� i jejich zadávání. 
 
P� ílohy �oPl:  probíhá automaticky v rámci aplikace eAccount 
   U ka�dé p �ílohy (ú� etní doklady; úhradové doklady; p�ílohy �oPl) dopl 	 ujete 
p�íznak „Identifikace vazebního objektu“ , který ozna� uje p�íslušnou vazbu p�ílohy k danému 
ú� etnímu nebo úhradovému dokladu, p�ípadn�  k �ádosti o platbu. Upozor 	 ujeme, �e ozna � ení p�íloh 
v eAccount a listinné podob�  by se m� lo shodovat! V opa� ném p�ípad�  m� �e docházet 
k prodlu�ování kontroly �oPl. Podrobný návod naleznete v kapitole � . 6.5 v popisu kroku � . 5 Vkládání 
údaj�  o p�ílohách (zálo�ka „P �ílohy“).   
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P� íklad � íslování a ozna � ení:  
Fakturu � . 5 ozna� te „UC5“, k tomu p�ilo�te úhradový doklad k faktu �e � . 5 s ozna� ením „UHR5“, dále 
p� ilo�te povinné p �ílohy vztahující se k UC5 a ozna� te je „UC5“ (nap�. p�íslušnou objednávku nebo 
smlouvu, dodací list, kartu majetku atd.) 
Takto pokra� ujte po jednotlivých ú� etních dokladech („UC2“, „UHR2“ atd.) 

 
 
Pokud p � ílohy se � adíte podle po �adového � ísla bez jakékoliv návaznosti, administrace �oPl se  
tak zbyte � n�  prodlu�uje! 
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6.4. Základní informace o formulá � i �ádost o platbu v aplikaci e-Account 

 

Kde najdete formulá �  k vypln � ní �ádosti o platbu?  

�oPl najdete na svém ú � tu v aplikaci eAccount v zálo�ce �ádosti o platbu. �ádost o platbu je 
elektronický formulá�, který se v aplikaci eAccount zobrazí po rozkliku zálo�ky „ �ádost o platbu “ 
v horní lišt�  „Seznam projekt � .“ Zálo�ka „�ádost o platbu“ bude aktivní a� po vyd ání Rozhodnutí o 
poskytnutí dotace, do té doby ji nebude mo�né otev �ít.  
 
 
Jak vyplnit formulá �  �oPl?  
 
Doporu� ujeme vypl	 ovat �ádost o platbu pr � b� �n �  v období realizace etapy, p�edejdete tak mo�nosti 
nedodr�ení termínu pro podání �oPl. Po otev �ení formulá�e máte mo�nost vypl 	 ovat po�adované 
údaje na jednotlivých zálo�kách �oPl. P �i vypl	 ování doporu� ujeme pr� b� �né ukládání tla � ítkem 
„Ulo�it “.  
 
Nást � nka projektu  slou�í pro vaši komunikaci s projektovým mana�erem  v pr� b� hu p�ípravy �oPl. Po 
odeslání �ádosti o platbu vám bude zp �ístupn� na „Nást � nka“ na hlavní zálo�ce dané �oPl. 
Komunikace s pracovníky agentury (u programu ROZVOJ a ICT V PODNICÍCH s pracovníky MPO) 
v p�ípad�  zjišt� ní nedostatk�  probíhá prost�ednictvím zálo�ky „ Nást � nka“  �ádosti o platbu. To je však 
mo�né a� po vypln � ní a odeslání �ádosti o platbu. Je t �eba sledovat ob�  Nást� nky, nebo�  zprávy na 
jednotlivých Nást� nkách se vzájemn�  nepropisují.  
 
Pro bli�ší informace k jednotlivým polím máte k dis pozici kontextovou nápov� du ozna� enou tla� ítkem 

„Nápov � da“ (Nápov � da ).  
V p�ípad� , �e si budete p �át zkontrolovat správnost vlo�ených dat, vyu�ívejte  v pr� b� hu vypl	 ování 
tla� ítko v zálo�ce „Prohlášení“ „ Ov�� it data p � ed odesláním �oPl .“ U chybn�  vypln� ných údaj�  se 
zobrazí informace o chyb�  s uvedením místa chyby a sd� lením, jak by daná informace m� la správn�  
vypadat.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Co d � lat v p � ípad�  problém �  p� i vypl � ování formulá �e �oPl?  
 
P�i zpracování a p� i problémech s importem m� �ete vyu�ít pomoci regionální kancelá �e – osobn� , 
telefonicky nebo e-mailem (seznam RK CI naleznete na stránce http://www.czechinvest.org/regionalni-
kancelare ) – nebo se m� �ete obrátit na informa � ní linku agentury (800 800 777).  
 

Nást � nka 
projektu 

Hlavní zálo�ky �oPl 

Zp�ístupn� ná polo�ka 
„�ádost o platbu“ 

Bli�ší popis jednotlivých 
zálo�ek a úkon �  

Nást � nka �ádosti o 
platbu –  p�ístupná 
a� po vypln � ní a 

odeslání �ádosti o 
platbu 
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6.5. Vypln � ní �ádosti o platbu ve 12 základních krocích 

   
 
Elektronický formulá �  �oPl 
 
Po zp�ístupn� ní formulá�e �ádosti o platbu vypl 	 te údaje v bílých polích na p�íslušných zálo�kách.  
Zálo�ky zvýrazn � né „oran�ov � “ slou�í k zapisování údaj �  a editaci, zatímco zálo�ky „zelené“ 
pou�ívejte pouze pro nahlí�ení a kontrolu zadaných údaj� .  
Bli�ší popis zálo�ek na obrázku ní�e.  
 
 
P�ehled zálo�ek �oPl v aplikaci eAccount: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

zálo�ka „Obecné“ 
zapisujete informace 

o p�íjemci, 
bankovním spojení 
a termínu realizace. 

  

zálo�ka  „ Ú� etní doklady “   -
obsahuje podzálo�ky ur � ené 
pro zápis veškerých ú� etních 
doklad� , úhradových doklad�  
a za�azení ZV do jednotlivých 
rozpo� tových polo�ek 

Zálo�ky  „ Úhrady “ a 
„Úhradové doklady“ 
zobrazen p�ehled úhrad a 
úhradových doklad� , které 
ji� byly zadány v zálo�ce 
„Ú � etní doklady“ .  

 

zálo�ka 
„Rozpo � et“ –  
zobrazen rozpo� et 
projektu a etapy.  

Zálo�ka  „ Financování“  
– zobrazeny informace o 
financování projektu 
v� etn�  výše dotace. 
Dopl	 ujete údaje o 
spolufinancování ZV.  
 

Zálo�ka 
„Dokumentace“ 
vygenerování a 
elektronické 
podepsání �oPl. 
 

Zálo�ka 
„Prohlášení“ – 
kontrola �oPl 
p�ed odesláním; 
souhlas se všemi 
prohlášeními; 
odeslání �oPl.  
 

zálo�ka  „ P� íloh y“  
zapisujete veškeré 
p�ílohy �oPl 
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12 základních krok �  pro úsp � šné podání �ádosti o platbu:  
 

 
Krok 

� . 
� innost Zálo�ka/podzálo�ka v eAccount 

1 
Zadání obecných informací 

 

2 Vkládání údaj �  z ú� etních doklad �  

 

3 Vkládání údaj �  z úhradových doklad �  

 

4 
Za�azení zp � sobilých výdaj �  do jednotlivých 
rozpo � tových polo�ek 

 

5 Vkládání údaj �  o p � ílohách 
 

6 Dopln � ní spolufinancování ZV 
 

7 Vlo�ení kopie smlouvy o bankovním ú � tu 
 

8 Záv� re� né ov �� ení finan � ních údaj �  v �OPl 
 

9 Potvrzení „Souhlasu se všemi prohlášeními“ 
 

10 
Ov�� ení správnosti vypln � ných údaj � , 
p� ípadn �  záv� re� ná oprava a kontrola �OPl 

 

11 Vygenerování a elektronické podepsání �OPl 
 

12 Odeslání �OPl 
 

 
Pozn.: Zjednodušený postup je uveden v p�íloze � . 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

zálo�ka „ Obecné “  
 

podzálo�ka  „ Detail ú � etního dokladu “  

zálo�ka „ Ú� etní doklady “  

podzálo�ka  Úhrady ú � etního dokladu  

zálo�ka  „ Ú� etní doklady “  
 

zálo�ka  „ Ú� etní doklady “  
 

podzálo�ka  „ Rozpo � tové polo�ky “  

zálo�ka „ P� ílohy “  

zálo�ka „ Financování “  
 

zálo�ka „ Dokumentace “  
 

zálo�ka „ Prohlášení “  
 

zálo�ka „ Prohlášení “  
 

zálo�ka „ Prohlášení “  
 

zálo�ka „ Rozpo � et“  
 

zálo�ka „ Dokumentace “  
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���������������� krok Zadání obecných informací  
 
 
 
 
ZADÁNÍ OBECNÝCH INFORMACÍ 
 

První zálo�kou, která se vám v aplikaci eAccount zo brazí, je zálo�ka „ Obecné“,  kam se vypisují 
informace o �adateli. Zde zadejte informace týkajíc í se Kontaktní osoby, Bankovního spojení a 
Termínu realizace. Bez správného vypln� ní a ulo�ení informací není mo�né pokra � ovat ve vypl	 ování 
ostatních zálo�ek �oPl. Na stránce je nutné vyplnit  všechna pole ozna� ená " * " . Existuje-li �ádost o 
platbu p�edcházející etapy, tak je zálo�ka Obecné p �edvypln� ná informacemi z této �oPl, avšak údaje 
jsou dále upravitelné a lze je m� nit. 
 
Úvodní stránka �oPl – obecné informace o p � íjemci 

 
 

 
 
První oddíl tvo�í informace o kontaktní osob � . Tyto informace slou�í pro p �ípadnou komunikaci mezi 
p�íjemcem dotace a Agenturou/MPO. Ve druhém oddíle se zadávají informace ohledn�  bankovního 
spojení . Název banky  se vybírá z nabízeného seznamu. Do P�ed� íslí a � ísla ú � tu  se uvádí � íslo 
ú� tu �adatele, na který bude poskytnuta dotace. Pole Pen� �ní ústav  obsahuje název pobo� ky, ve 
které je z�ízen výše uvedený ú� et. 
 
Ve t�etí � ásti jsou informace týkající se termín �  realizace . Termín realizace obsahuje data zahájení a 
ukon� ení etapy/projektu dvojího typu. Plánované datum zahájení a ukon � ení etapy/projektu  jsou 

Nást� nka 
projektu 

Hlavní zálo�ky �oPl 
Zp�ístupn� ná polo�ka 

„�ádost o platbu“ 

Nást� nka �ádosti 
o platbu 

Kontextová 
nápov� da 

zálo�ka „ Obecné “  
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data p�enesená automaticky z Plné �ádosti a nelze je edito vat. �adatel vypl 	 uje pouze Skute � né 
datum zahájení a ukon � ení, které vychází ze skute� ných dat realizace projektu.  

Skute � né datum zahájení etapy/projektu  

V p�ípad�  dodávek za � ízení se za datum vzniku výdaj�  pova�uje datum uzav �ení smlouvy, resp. 
vystavení objednávky, resp. datum uskute� n� ní zdanitelného pln� ní podle toho, který z akt�  nastal 
d�íve.  

Pokud se jedná o pln� ní jiného druhu ne� stavební práce nebo dodávky za �ízení, pova�uje se za 
datum vzniku zp� sobilých výdaj�  datum uskute� n� ní zdanitelného pln� ní.  

Za datum vzniku výdaj�  se u stavebních prací  (Na�ízení Komise 1628/2006 � l. 2, bod j)) pova�uje 
zahájení prací dolo�ené prvním záznamem ve stavební m deníku, pop�. jiným záznamem o stavb� , 
datum uzav�ení smlouvy, vystavení objednávky nebo datum uskute� n� ní zdanitelného pln� ní, podle 
toho, který z akt�  nastal d�íve. 
 
Skute � né datum ukon � ení etapy/projektu   
Datum ukon� ení realizace etapy/projektu je definováno jako datum úhrady posledního dokladu, který 
se vztahuje k dané etap� /projektu, p�ípadn�  jako datum vydání kolauda� ního souhlasu � i uvedení 
dlouhodobého majetku do u�ívání, p �ípadn�  uskute� n� ní posledního zdanitelného pln� ní nebo datum 
skute� ného spln� ní cílové hodnoty závazného ukazatele/ukazatel� . Specifická úprava platí pro ú� ast 
na zahrani� ních veletrzích a výstavách v programu Marketing. Jednotlivé mo�nosti ukon � ení projektu 
dle podepsaných Podmínek poskytnutí dotace najdete v p�íloze � . 4 Ukon� ení projektu.  
Je t�eba, aby ú� etní doklady byly v souladu se skute� nými daty realizace projektu. Tzn. �e datum 
uskute� n� ní posledního zdanitelného pln� ní nesmí být pozd� jší ne� skute � né datum ukon� ení 
realizace etapy/projektu a stejn�  tak datum vystavení faktury nesmí být d�ív� jší ne� datum p �ijatelnosti 
zp� sobilých výdaj�  projektu. 
 
Záv� re� ná � ást této zálo�ky je soust �ed� na na evidenci jiné ve �ejné podpory : 
 
a) na shodné zp � sobilé výdaje projektu 
 
- zde zaškrtn� te p�epína� , pokud byla � erpána jiná ve�ejná podpora na shodné výdaje projektu, a poté 
vypl	 te název poskytovatele podpory a výši jiné ve�ejné podpory 
 
b) na shodné zp � sobilé výdaje projektu v re�imu de minimis 
 
- zde zaškrtn� te p�epína� , pokud byla � erpána jiná ve�ejná podpora na shodné výdaje projektu 
v re�imu de minimis, a poté vypl 	 te název poskytovatele podpory v re�imu de minimis a výši jiné 
ve�ejné podpory v re�imu de minimis. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
 

68 

���������������� krok Vkládání údaj �  z ú� etních doklad �  

 
 
 
Po zadání obecných informací se p�esu	 te do zálo�ky „ Ú� etní doklady“ . Zde se zapisují veškeré 
ú� etní doklady a doklady o úhrad�  týkající se projektu, pokud výše zp� sobilých výdaj�  uplat	 ovaných 
v dokladu není rovna nule.  

Vypln� né ú� etní doklady se zobrazují v tabulce P�ehled ú� etních doklad�  �oPl. P�i zadávání ú� etních 
doklad�  doporu� ujeme provád� t zárove	  ozna� ování listinných doklad�  v� . jejich p�íloh. 

P�ehled ú � etních doklad �  �oPl 

 

 

P� idat nový ú � etní doklad  lze pomocí tla� ítka .  
Upravovat  údaje v ji� zadaném ú � etním dokladu  lze prost�ednictvím odkazu ve sloupci VS 
(variabilní symbol) kliknutím na podtr�ené � íslo.  
Odstran � ní ú � etního dokladu  v p�ípad�  pot�eby provedete pomocí tla� ítka . Odstran� ním 
ú� etního dokladu dojde také k odstran� ní všech souvisejících úhrad ú� etního dokladu, rozpo� tových 
polo�ek ú � etního dokladu, p�íloh ú� etního dokladu a p� i�azených p�íloh ú� etního dokladu (úhradové 
doklady vlo�ené p �i zápisu úhrady ú� etního dokladu naopak z� stávají a v p�ípad� , �e k nim není 
p� i�azena �ádná úhrada, je t �eba je odstranit v zálo�ce „Úhradové doklady“). Odstran � ním ú � etního 
dokladu nedojde k p� e� íslování ú � etních doklad �  s vyšším po �adovým � íslem. V takovém 
p�ípad�  je nutné dbát zvýšené pozornosti p� i zadávání vazeb na p�ílohy a úhrady a to v� etn�  zanesení 
identifikace na listinné p�ílohy. 

Ú� etní doklad a p � íslušné podzálo�ky 

 

 

 

 

Úprava ú� etního dokladu Odstran� ní 
ú� etního 
dokladu 

Zálo�ka Ú � etní doklad 

Podzálo�ky 
ú� etního dokladu 

zálo�ka „ Ú� etní doklady “  
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Podzálo�ky Ú � etního dokladu: 

                                                   – vkládání jednotlivých UC (p�idání nového ú� etního dokladu) 

– vkládání jednotlivých UHR (vypln� ní úhrady ú� etního 
dokladu) 

– p� i�azení zp� sobilých výdaj�  UC k rozpo� tovým polo�kám  
(za�azení zp� sobilých výdaj�  ú� etního dokladu do p�íslušné 
rozpo� tové polo�ky) 

 – vkládání p�íloh UC (tuto podzálo�ku kv � li návaznosti 
vkládání dokument �  doporu � ujeme nepou�ívat)   

- pro vkládání p�íloh doporu� ujeme pou�ívat hlavní zálo�ku  

 

P� íklad  

Pro lepší názornost postupu jednotlivých krok �  p� i podání �ádosti o platbu vás bude provázet 
názorný p � íklad – zahrani � ní faktura hrazená z ú � tu v Eurech. 

Zahrani� ní faktura vystavená na 50.000 € a hrazená z eurového ú� tu. Zp� sobilé výdaje budou tvo�it 
pouze 30.000 €. Nejd�íve klikn� te na tla� ítko slou�ící pro p � idání nového ú� etního dokladu 

. Poté se zobrazí podzálo�ka Detail ú � etního dokladu, kde se vyplní bílé kolonky dle 
následujícího postupu, viz obrázek na str. 68. 

Vzorová zahrani� ní faktura je vedena pod variabilním symbolem Z3464802 a jejím p�edm� tem pln� ní 
je dávkovací stroj. Na této zahrani� ní faktu�e se jako datum zdanitelného pln� ní uvede datum 
vystavení – 15. 11. 2007. Smlouva k nákupu stroje byla podepsána 20. 10. 2007. V m� n�  ú� etního 
dokladu se z nabízeného seznamu zvolí EUR a do celkové ceny ú� etního dokladu se zapíše � ástka 
50 000,- €.  

Nyní p�edpokládejme, �e dávkovací stroj je pouze jednou z polo�ek faktury a p �edstavuje hodnotu 
30.000,- €. Zbylých 20.000 € tvo�í polo�ky, které se k projektu nevztahují, a jedná se tedy o 
nezp� sobilé výdaje. Proto�e byla faktura hrazena z eurov ého ú� tu, je nutné p�epo� íst hodnotu 
dávkovacího stroje kurzem dne úhrady dle � NB. Úhrada prob� hla 12. 12. 2007 p�i kurzu 26.040 
K� /EUR. Zp� sobilé výdaje tedy tvo�í 781 200,- K� . � ástka zp� sobilých výdaj�  se automaticky zobrazí 
v detailu ú� etního dokladu a� po jejím vypln � ní v podzálo�ce Rozpo � tové polo�ky. Vzhledem k tomu, 
�e se zp � sobilé výdaje p�epo� ítávají ru� n� , uvede se celý postup výpo� tu v Poznámce.  

Detail ú � etního dokladu 

Úhrady ú � etního dokladu 

Rozpo � tové polo�ky 

P� ílohy 

P� ílohy 
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VLO�ENÍ NOVÉHO Ú � ETNÍHO DOKLADU 
 
 
 
Vypl	 ují se všechny povinné údaje v bílých polích ozna� ené “ * “ a p�ípadn�  „Poznámka“. 

 

 

 

Podrobn � jší popis jednotlivých polí na této zálo�ce: 

V poli P� edm� t pln � ní musí být po�izované polo�ky v souladu s polo�kami v Podnikatels kém zám� ru. 
Pokud není po� izovaná polo�ka na seznamu rozpo � tových polo�ek Plné �ádosti a nemáte schválenou 
�ádost o zm � nu v projektu 9, není taková polo�ka zp � sobilým výdajem (dále jen ZV). 

Variabilní symbol  p�ísluší konkrétnímu UC a m� l by být unikátní v rámci všech �ádostí o platbu 
daného projektu/ projekt�  �adatele . Variabilní symbol zapisujte p�esn�  dle variabilního symbolu na 
p�íslušném ú� etním dokladu v� etn�  lomítek, písmen apod.  

Datum zdanitelného pln � ní musí být pozd� jší nebo rovno datu p� ijatelnosti (datum schválení 
registra� ní �ádosti Agenturou). V p �ípad�  zálohových a zahrani� ních faktur se jako datum 
zdanitelného pln� ní v�dy uvádí datum jejich vystavení. 

V poli Dodavatel  musí název dodavatele odpovídat názvu spole� nosti, který je uveden na faktu�e. 

                                                      
9 V p�ípad� , �e v pr � b� hu realizace projektu dosp� jete k názoru, �e Vámi p � vodn�  plánované a v Podnikatelském zám� ru 
uvedené zp� sobilé výdaje je nezbytné zm� nit, pak je nutné po�ádat svého projektového mana�e ra o zm� nu projektu. Tato 
�ádost je následn �  schvalována � ídícím orgánem OPPI. Upozor� ujeme, �e �ádost o zm � nu projektu musí být podána d�íve, 
ne� k vlastní zm � n�  p�i realizaci projektu reáln�  dojde. 

M� na ú� etního dokladu 

Celková cena 
ú� etního dokladu 

Datum zdanitelného  
pln� ní 

Indikátor pro výb� r 
vazby ú� etního 
dokladu na V�  

Datum podpisu 
smlouvy/objednávky 

Pro potvrzení ulo�te 
vlo�ené údaje 
kliknutím  

Vyberte p�íslušné � íslo 
V�  se vztahem k tomuto 
konkrétnímu UC 

P�epína�  
cestovného, mezd, 
zádr�ného 

Detail ú � etního dokladu 
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Datum podpisu smlouvy/objednávky  musí být pozd� jší nebo stejné jako je "Datum zp� sobilosti 
výdaj� " (datum p�ijatelnosti projektu – viz I. díl Pokyn�  pro �adatele a p �íjemce dotace z Opera� ního 
programu Podnikání a inovace, kapitola 3, podkapitola Zp� sobilé výdaje) a zárove	  musí být d�ív� jší 
nebo stejné jako je datum zdanitelného pln� ní ú� etního dokladu. Datum podpisu smlouvy/objednávky 
povinn�  vypl	 te v p�ípad� , kdy se jedná o stavební práce nebo dodávky za�ízení a za p�edpokladu, �e 
smlouva/objednávka existuje (� íslo smlouvy/ objednávky je uvedeno na faktu�e).  

P� i zadávání data podpisu objednávky/smlouvy pou�ijte  následující postup: 

a) v p�ípad� , �e existuje pouze objednávka, zapište datum vysta vení objednávky.  

b) existuje-li pouze smlouva, zapište datum podpisu smlouvy 

c) pokud existuje objednávka i smlouva, zapište takové datum, které nastalo nejd�íve 

V p�ípad� , �e je datum podpisu smlouvy/objednávky p �ed datem p�ijatelnosti projektu (datum 
schválení Registra� ní �ádosti), je takový ú � etní doklad nezp� sobilý a do �oPl jej v � bec neza�azujte.  

Neexistuje-li ani smlouva ani objednávka, nezapisujte �ádné datum.  

V poli M� na ú � etního dokladu  vyberte m� nu dokladu z p�edem dané nabídky. Není-li m� na úhrady v 
seznamu, kontaktujte p�es projektovou nást� nku projektového mana�era s �ádostí o její vlo�ení.  Je-li 
u ú� etního dokladu evidována alespo	  jedna úhrada ú� etního dokladu, tak je m� na ú� etního dokladu 
ji� neupravitelná. 

Do pole Celková cena ú � etního dokladu  vypl	 te celkovou cenu ú� etního dokladu v m� n�  ú� etního 
dokladu. 

V p�ípad� , �e se jedná  o cestovné, mzdy, zádr�né,  zaškrtn� te v�dy p �íznak „ Cestovné, mzdy, 
zádr�né “.  P�i zatr�eném p �epína� i nelze k ú� etnímu dokladu p� idat úhradu ú� etního dokladu 
v podzálo�ce „Úhrady ú � etního dokladu“. U cestovného a mzdových náklad�  se úhrady nedokládají. 
Další postup p� i zapnutí p�íznaku „Cestovné, mzdy a zádr�né“ pro dokládání ces tovného, mezd a 
zádr�ného naleznete v kapitole � . 6.2 Pravidla pro ur� ení výše ZV a dokládání jednotlivých typ�  úhrad 
ú� etních doklad� , mezd, cestovného, zádr�ného; specifické ú � etní doklady. 

V p�ípad� , �e se nejedná  o „Cestovné, mzdy, zádr�né“, vyplní se Celkem uhrazeno (v K � ) 
automaticky po vypln� ní úhrad/úhrady p�íslušného ú� etního dokladu. Do tohoto pole je p�enesen 
sou� et � ástek sloupce "Uhrazená � ástka (v K� )" z p�ehledu úhrad ú� etního dokladu. 

Pole Zp� sobilé výdaje (v K � ) se nevypl	 uje. Výše zp� sobilých výdaj�  v K�  bez DPH bude 
automaticky vepsána po vypln� ní údaj�  v podzálo�ce Rozpo � tové polo�ky.  

Pole Nezp� sobilé výdaje (v K � ) se také nevypl	 uje, bude dopln� no automaticky po zadání výše 
zp� sobilých výdaj�  v podzálo�ce Rozpo � tové polo�ky. 

Do Poznámky vypl	 te veškeré dopl	 ující informace k ZV pot�ebné ke kontrole nap�. tyto mo�nosti:  

·  Úhrada v cizí m� n�  – do Poznámky dopl	 te výši ZV uvedené v cizí m� n�  v� etn�  kurzu � NB 
ke dni úhrady 

·  Faktura v� etn�  DPH – DPH je ZV, pokud �adatel nem � �e uplatnit nárok na její odpo� et dle 
zákona � . 235/2004 Sb., o dani z p� idané hodnoty, ve zn� ní pozd� jších p�edpis�   

·  Faktura obsahuje více polo�ek (pouze � ást je ZV) – do Poznámky uve� te informaci o 
nezp� sobilých výdajích této faktury (nap�. NZV: polo�ka … ve výši … K � ; polo�ka … ve výši 
… K� ) 

·  Výpo� et zp� sobilých výdaj� , pokud se nerovnají � ástce bez DPH na faktu�e. Krom�  
p�edchozího bodu se tedy m� �e jednat o pom � rnou výši z konkrétní � ástky apod. 
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Poznámka ú� etního dokladu �oPl musí být povinn �  vypln � ná, pokud je zapnutý p�epína�  
"Cestovné, mzdy, zádr�né"  a je vybrána zahrani� ní m� na ú� etního dokladu. Do poznámky p�íjemce 
uvede postup výpo� tu Celkem uhrazeno (v K� ). Více viz p�íklad ní�e.  

 

Vazba ú � etního dokladu na V �  

P�i zalo�ení ú � etního dokladu v �oPl povinn �  uve� te informaci, zda je nebo není daný ú� etní doklad 
nutné p�i�azovat k n� kterému výb� rovému �ízení projektu.  

·  V p�ípad� , �e ozna � íte indikátor „Ú � etní doklad nemá vazbu na výb � rové � ízení“ , 
nevybíráte po�adové � íslo výb� rového �ízení projektu. 

·  Indikátor „Ú � etní doklad nemá vazbu na výb � rové � ízení – p � i� azeno systémem (zp � tn � )“  
p� i�azuje systém automaticky u ji� p �edaných �ádostí o platbu – u ú � etních doklad�  
zpracovaných v minulosti, �adatel nemá mo�nost tuto  variantu zvolit. 

·  V p�ípad� , �e ozna � íte indikátor „Ú � etní doklad má vazbu na výb � rové � ízení“ , co� 
znamená, �e je p �íslušný ú� etní doklad vzta�en k n � kterému výb� rovému �ízení projektu, 
systém Vám umo�ní volbu z výb � rových �ízení projektu (Po�adové � íslo a název p�i�azeného 
výb� rového �ízení), které jsou ve stavu „Ov�� en �ádný postup ve V� “.  

·  Pokud se Vám po�adované V �  nezobrazí, pravd� podobn�  to znamená, �e není schválené. 
V takovém p�ípad�  nelze �oPl podat. Proto doporu � ujeme p�ed zahájením práce na �oPl 
zkontrolovat, nejpozd� ji p�ed vkládáním jednotlivých ú� etních doklad�  za danou etapu/projekt, 
zda jsou všechny zrealizovaná V�  za danou etapu/projekt schválena. P�ípadná rozpracovaná 
výb� rová �ízení, která nebudete p�edávat (navazovat k ú� etnímu dokladu) ke kontrole u 
aktuální �ádosti, a která jsou evidovaná v projektu , prosím zrušte, aby bylo mo�né �oPl 
podat/odeslat ke kontrole. Jinak je pot�eba všechna zkontrolovaná výb� rová �ízení uvést 
(ozna� it vazbu) v p�íslušném ú� etním dokladu v �oPl, aby bylo mo�né nárokovat zp � sobilý 
výdaj. 

 

Po vypln � ní všech povinných údaj �  potvr � te kliknutím na ikonu „Ulo�it a zp � t“ nebo „Ulo�it“. 
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Sumární ú � etní doklad  

Sumární ú � etní doklad (dále SÚD) je mo�né vyu�ít pouze u víceetapových projekt � . SÚD najdete 
v zálo�ce Ú � etní doklady a má v�dy po �adové � íslo 0. V aplikaci eAccount je od 2. 11. 2011 u 
víceetapových projekt�  Sumární ú� etní doklad automaticky generován u ka�dé nov �  vytvo�ené 
�ádosti o platbu (vyjma 1. Etapy projektu). 
 
SÚD umo� � uje automatické p � enesení zp � sobilých výdaj � , které byly v p �edešlých etapách 
kráceny z d � vodu p �esáhnutí limitu uznatelných ZV za danou etapu a moh ou být uznány 
v následujících etapách, za podmínky, �e nedojde k vy � erpání plné výše ZV dané etapy . 
 
Nejpozd� ji lze SÚD uplatnit v záv� re� né �oPl.  
P�i pou�ití sumárního ú � etního dokladu ji� není nutné  dokládat ú� etní ani úhradové doklady (v listinné 
ani elektronické podob� ), jeliko� byly dolo�eny v p �edchozích �oPl. 
 
DOPORU� ENÍ:  

·  Doporu� ujeme vyu�ít Sumární ú � etní doklad u etap, kde nárokované zp� sobilé výdaje jsou 
ni�ší ne� zp � sobilé výdaje dle Podmínek poskytnutí dotace.  
 

·  Pokud nevy� erpáte v n� které etap�  všechny plánované ZV a máte vytvo�en SÚD 
s alokovanou výší ZV, doporu� ujeme SÚD v této etap�  uplatnit. Vyu�ijte SÚD p � i ka�dé 
mo�né p � íle�itosti dorovnat výši ZV dané etapy!!  
 

·  Sledujte prosím výši rozpo� tových polo�ek jednotlivých etap a plánujte si vyu� ití p�ípadného 
SÚD. Tímto zp� sobem vám bude umo�n � no do� erpat ZV z p�edešlých etap a nestane se 
vám, �e v rámci záv � re� né etapy ji� nebudete moci z d � vodu výše rozpo� tových polo�ek 
do� erpat p�enesené ZV p�edešlých etap v plné výši. 

 
SÚD se generuje automaticky po schválení p�edchozích �oPl. Vhodnost vyu�ití SÚD zjistíte tak, �e 
nejprve zadáte ú� etní doklady pro danou etapu. Po zadání všech relevantních UC zjistíte 
nevy� erpanou sumu pro danou etapu. V tomto p�ípad�  doporu� ujeme vyu�ít navrhovaný SÚD. Sou � et 
UC pro danou etapu a SÚD by nem� l p�ekro� it maximální alokovanou � ástku pro aktuální etapu. 
Pokud se tak stane, dojde k pom� rovému krácení rozpo� tových polo�ek, které bude mo�né uplatnit 
v p�ípad�  nedo� erpání další etapy op� t prost�ednictvím SÚD.  
 
Pou�ití sumárního ú � etního dokladu (SÚD): 

·  Hodnota SÚD = 0 K�   
– nemá vliv na �oPl (v p �edcházejících etapách nebyly kráceny ZV z d� vodu p�ekro� ení limitu 

uznatelných ZV na etapu) - mo�nost SMAZAT nebo PONE CHAT 
·   Hodnota SÚD kladná – existují 2 mo�nosti: 

a) uplatnit výdaje v této �oPl pomocí SÚD, Doporu � ujeme tento postup uplat	 ovat pr� b� �n � . 
b) pou�ít SÚD v p �íští etap�  tzn. SMAZAT v této �oPl – bude vygenerován automat icky 

v p�íští �oPl. 
 

 
 
 
 

Smazat SÚD 
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Detail Sumárního ú � etního dokladu 
 

 
 
 
V �ádostech o platbu, které byly zalo�eny p �ed 02. 11. 2011 a jsou ve stavu „P� íprava �oPl“ a �ádost 
o platbu p�edchozí etapy ji� byla schválena, bude Sumární ú � etní doklad mo�né vytvo � it pomocí 
p� idaného tla� ítka „P�idat sumární ú� etní doklad“. 
Sumární ú� etní doklad bude mo�né vytvo �it pomocí tla� ítka „P�idat sumární ú� etní doklad“ i u t� ch 
�ádostí o platbu, které byly podány po 02. 11. 2011 , ale vráceny k dopln� ní a jsou tedy ve stavu 
„Vráceno k dopln� ní“ a zárove	  �ádost o platbu za p �edchozí etapu ji� byla schválena. 
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���������������� krok 
Vkládání údaj �  z úhradových doklad �  v podzálo�ce „Úhrady ú � etního 

dokladu“  
 
 
VLO�ENÍ NOVÉHO ÚHRADOVÉHO DOKLADU 
 

Zadání úhrady ú� etního dokladu zahájíme na hlavní zálo�ce Ú � etní doklad. Zde se zobrazí veškeré 
ú� etní doklady, které jsme ji� zadali do eAccount v r ámci 1. kroku.  

 

 

 

 

 

 

 

Po výb� ru p�íslušného ú� etního dokladu rozklikn� te jeho podzálo�ku „ Úhrady ú � etního dokladu “. Po 

výb� ru tla� ítka  vám bude zp�ístupn� n Detail úhrady ú� etního dokladu 

 

Pokud k jednomu ú� etnímu dokladu existuje více úhrad, je t�eba ka�dou úhradu p �idat jednotliv� . 
P�edešlé zapsané úhrady k tomuto UC se zobrazí na této podzálo�ce v tabulce P �ehled úhrad 
ú� etního dokladu �oPl. V  poli „ Do úhrad zbývá zapsat“ se zobrazuje rozdíl Celkové ceny ú� etního 
dokladu a ji� zapsaných úhrad (v m � n�  ú� etního dokladu). Po zadání všech úhrad k danému UC musí 

být pole nulové Další úhradu ke stejnému UC zahájíte op� t pomocí tla� ítka . 

 

Vyberte p�íslušnou 
fakturu  

Úhrady ú � etního dokladu 
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Tento krok vám umo�ní p �ístup do Detailu úhrady ú� etního dokladu. Zde vypl	 te všechna bílá pole.  
 
Detail úhrady ú � etního dokladu  
 

 

 

Celková cena zahrani � ní faktury se uvádí v cizí m � n�  s desetinným místy.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

� ástka, která zbývá zapsat do úhrad (v m� n�  ú� etního dokladu) 

P�idání další úhrady 
k jednomu UC 

Automaticky vlo�ené 
po�adové � íslo úhrady 

Datum úhrady 

� ástka, která 
zbývá uhradit 

� ástka 
úhrady 

Kurz úhrady 
dle kurzovního 
lístku � NB 

Po�adové � íslo 
úhradového dokladu 
odpovídající posloupnosti 
zadávaných úhradových 
doklad�   

M� na úhrady 

Vypl	 uje se 
v p�ípad�  
úhrady v jiné 
m� n�  ne� je 
ú� etní doklad 

Uhrazená � ástka 
ú� etního dokladu v K�  
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P� íklad  

V p�ípad�  úhrady vzorové faktury zn� jící na 50.000,-€ se op� t nejd�íve pou�ije tla � ítko pro p� idání 
nové úhrady. Po té se zobrazí Detail úhrady ú� etního dokladu, kde se uvád� jí podrobn� jší informace 
o úhrad� .  

Na detailu úhrady ú� etního dokladu ji� budou p �edvypln� ny informace o variabilním symbolu a m� n�  
ú� etního dokladu. Po�adové � íslo úhrady p�i�adí systém automaticky po ulo�ení úhrady ú � etního 
dokladu. 

Do pole Po� adové � íslo úhradového dokladu  uve� te � íslo úhradového dokladu odpovídající 
posloupnosti zadávaných úhradových doklad� . K jednomu úhradovému dokladu se m� �e vztahovat 
více ú� etních doklad� . � íslo 90 znamená, �e p �ed ním existuje ji� 89 doklad �  o úhrad�  (výpis�  z ú� t� , 
p�íjmových pokladních doklad�  apod.). Toto vámi p� i�azené � íslo úhradového dokladu napište do 
pravého horního rohu listinné p�ílohy v podob�  UHR 90 (viz � íslování listinných p� íloh popsané v kroku 
� . 5).  

Datum úhrady vzorové zahrani� ní faktury je 12. 12. 2007. V poli M� na úhrady se vybere m� na z dané 
nabídky – v tomto p�ípad�  EUR. (Není-li m� na úhrady v seznamu, kontaktujte p�es projektovou 
nást� nku projektového mana�era s �ádostí o její vlo�ení) .  

Po zadání data úhrady a m� ny úhrady se automaticky zobrazí kurz m� ny – 26,040 K� /EUR.  (Není-li 
pro den úhrady zadaný kurz � NB, tak kontaktujte p�es projektovou nást� nku projektového mana�era 
s �ádostí o jeho vlo�ení). Je-li faktura vystavená v cizí m � n�  a úhrada probíhá v jiné m � n� , je 
zapot � ebí vyplnit pole „Uhrazená � ástka“ v m � n�  ú� etního dokladu. 

Po ulo�ení se práv �  zapsaná úhrada zobrazí v tabulce P�ehled úhrad ú� etního dokladu �oPl a také 
v hlavní zálo�ce „Úhrady“.  
 
 
Do pole „Po�adové � íslo úhradového dokladu“ vypl	 te � íslo odpovídající po�adí (viz         p�íklad výše) 
v jakém vkládáte úhradový doklad do eAccountu. V p�ípad� , �e v podzálo�ce „ Úhrady ú � etního 
dokladu “ bude vypln� no Po�adové � íslo úhradového dokladu, které ješt�  nebylo zadáno, zobrazí se 
vám po kliknutí na ikonu „Ulo�it“ nebo „Ulo�it a no vá úhrada“ tato hláška:  
 

 
 
Po odkliknutí hlášky se vám zobrazí Detail úhradového dokladu �oPl.  
 

 
 
Zde je nutné vyplnit „� íslo úhradového dokladu“, které vychází z ú � etnictví  nebo interního � íslování  
(nap�. VBU12/2007) a Zp� sob úhrady (bezhotovostn� , v hotovosti). Po�adové � íslo úhradového 
dokladu �oPl se p �enáší z podzálo�ky Úhrady ú � etního dokladu.  
Po ulo�ení se zapsaný úhradový doklad automaticky z obrazí v hlavní zálo�ce „Úhrady“  a „Úhradové 
doklady “.  
P�ehled úhrad �oPl na zálo�ce „Úhrady“ 

� íslo úhradového 
dokladu z ú� etnictví 
nebo interního 
� íslování 

Zp� sob úhrady 
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P�ehled úhradových doklad �   �oPl na zálo�ce „Úhradové doklady“ 
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���������������� krok 
Za� azení zp� sobilých výdaj �  do jednotlivých rozpo � tových polo�ek 

v podzálo�ce „Rozpo � tové polo�ky“  
 

 

Po vypln� ní podzálo�ky „ Detail ú � etního dokladu “ se p�esu	 te do podzálo�ky „ Rozpo � tové 
polo�ky “. Zde p�i�azujete zp� sobilé výdaje k odpovídající rozpo� tové polo�ce. Zp � sobilé výdaje 
rozpo� tové polo�ky se automaticky na � ítají do hlavní zálo�ky „ Rozpo � et“. Zp� sobilé výdaje se 
automaticky propíší do podzálo�ky „Detail ú � etního dokladu“. 

 
 
 

 

 

 

Pomocí tla� ítka pro p� idání nové rozpo� tové polo�ky ( ) se otev�e detail Rozpo� tové 
polo�ky ú � etního dokladu. Zde vyberte  z nabídky pouze Kód a název rozpo� tové polo�ky (kód musí 
souhlasit s kódem rozpo� tové polo�ky uvedené v rozpo � tu schválené Plné �ádosti) a  vypl � te Výši 
zp� sobilých výdaj� , tzn. celková cena bez DPH po se� tení všech polo�ek.  

P� íklad  

Po kliknutí na tla� ítko pro p� idání nové rozpo� tové polo�ky se zobrazí Detail rozpo � tové polo�ky 
ú� etního dokladu. Na tomto detailu vyberte z nabízeného seznamu Kód a název rozpo� tové polo�ky a 
zapište výši zp� sobilých výdaj�  rozpo� tové polo�ky (v K � ). V p�ípad�  vzorové zahrani� ní faktury se 
jedná o rozpo� tovou polo�ku � . 11. Ostatní stroje a za�ízení a výše zp� sobilých výdaj�  � iní 781.200,- 
K� . Tato � ástka se pak automaticky propíše i do detailu ú� etního dokladu. Míra podpory této polo�ky 
z Podmínek je 50%. V Podmínkách bylo vy� len� no na tuto rozpo� tovou polo�ku 947 847,- K �  a zatím 
bylo vy� erpáno 781 200,- K� .  

Suma zp� sobilých výdaj�  rozpo� tových polo�ek ú � etního dokladu (v K� ) musí 
být rovna nebo menší ne� Celková cena ú � etního dokladu (v K� ). 
 

Výše ZV rozpo� tové 
polo�ky v Podmínkách  

Nová rozpo� tová polo�ka 

Rozpo � tové polo�ky 
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Detail rozpo � tové polo�ky ú � etního dokladu 
 

 

 

 

 

Z nabídky Kódu a názvu rozpo � tové polo�ky  vyberte p�íslušnou rozpo� tovou polo�ku. 
P�edpokladem pro výb� r ur� ité rozpo� tové polo�ky ke konkrétnímu ú � etnímu dokladu je skute� nost, 
�e tuto rozpo � tovou polo�ku máte také ve schváleném rozpo � tu Plné �ádosti a v Podmínkách 
poskytnutí dotace. Jednu rozpo� tovou polo�ku v rámci jednoho ú � etního dokladu lze vybrat pouze 
jednou. Na jednom ú� etním dokladu m� �e být více ú � etních p�ípad�  s rozli� nými rozpo� tovými 
polo�kami.   

P�edvypln� né pole Míra podpory (v %)  vyjad�uje maximální výši podpory v procentech pro danou 
rozpo� tovou polo�ku a p �enáší se z Rozhodnutí.   

Výše polo�ky v Podmínkách (v K � ) obsahuje výši polo�ky v Podmínkách za projekt v K � . P�enáší se 
automaticky.  

Vy� erpaná suma (v K � ) je automatický sou� et � ástek ZV rozpo� tové polo�ky ze všech aktuálních 
verzí �oPl. 

Zp� sobilé výdaje rozpo � tové polo�ky p �ekra � ující schválenou � ástku (v K � ) obsahují � ástku 
p�ekra� ující ZV rozpo� tové polo�ky projektu v Podmínkách. Zadané nadlimit ní zp� sobilé výdaje 
nemusí být ú� inné pro základ výpo� tu dotace. 

Po vypln � ní všech povinných údaj �  potvr � te kliknutím na ikonu „Ulo�it a nová RP“ nebo 
„Ulo�it“.   

P�ekro � ení limitu rozpo � tové polo�ky 

Skladbu a limity rozpo� tových polo�ek uvedených v Plné �ádosti a v Podmínk ách poskytnutí dotace je 
nutné dodr�ovat. V p �ípad�  špatného za�azení rozpo� tových polo�ek mohou být výdaje KRÁCENY. 
Skute� ná výše ZV vybrané rozpo� tové polo�ky za projekt by nem � la p�esahovat výši polo�ky v 
Podmínkách o více jak 20%. Dávejte pozor na p�ekro� ení t� chto limit� ! V p�ípad�  p�ekro� ení limitu 
vás eAccount upozorní hláškou.  

Kód a název rozpo� tové 
polo�ky 

Výše zp� sobilých výdaj�  
(v K� ) 

Pro potvrzení ulo�te 
vlo�ené údaje 
kliknutím  

Dostupnost tla� ítka "P�ehled krácení" je povolena a� 
ve stavu "Ukon� ena autorizace a p�edáno k 
proplacení", "�oPl zamítnuta" nebo "Výzva k vrácení  
dotace" 
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Suma ZV všech rozpo � tových polo�ek jednoho ú � etního dokladu musí být rovna � ástce ZV 
daného ú � etního dokladu.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hláška o p�ekro� ení limitu rozpo� tové polo�ky 
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Kontrola jednotlivých Rozpo � tových polo�ek �oPl 
 
 
 
Po vypln� ní ZV a jejich p� i�azení k rozpo� tovým polo�kám zkontrolujte jednotlivé rozpo � tové polo�ky 
�oPl na zálo�ce Rozpo � et. Tato zálo�ka p �edstavuje ucelený p�ehled bez mo�nosti editace. Jsou zde 
zobrazeny všechny rozpo� tové polo�ky a výše po�adované dotace, které jsou p �evzaty z Podmínek a 
vámi zadaných údaj�  v zálo�ce Ú � etní doklad.   
 
Vy� erpaná suma v (K � ) obsahuje sou� et zp� sobilých výdaj�  rozpo� tové polo�ky ze všech platných 
verzí �oPl projektu.  
 
Zp� sobilé výdaje (v K � ) jsou sou� tem rozpo� tových polo�ek všech ú � etních doklad�  dané �oPl. 
 
Kalkulovaná dotace za �oPl  je vypo� tena jako pom� r výše ZV dané rozpo� tové polo�ky k Mí �e 
podpory. 
 
Celkem Kalkulovaná dotace za �oPl  p�edstavuje sumu � ástek za jednotlivé rozpo� tové polo�ky.  
 
Po�adovaná dotace v �oPl je stanovena jako automatický sou� et kalkulované dotace za �oPl 
v jednotlivých rozpo� tových polo�kách. V p �ípad� , �e tato suma p �esahuje alokovanou � ástku na 
etapu/projekt uvedenou v „Po�adováno v Podmínkách ( v K� )“, dochází ke krácení na úrove	  � ástky 
uvedené v „Po�adováno v Podmínkách (v K � )“.  
 
V p�ípad� , �e byla v Rozhodnutí a Podmínkách p �iznána podpora v rámci de minimis , tak není mo�né 
� erpat více ne� 100% sou � tu rozpo� tových polo�ek v re�imu de minimis. 
 

 
 
 
P� íklad  
 
Vzorová zahrani� ní faktura pat� ila do rozpo� tové polo�ky s kódem 11. Ostatní stroje a za �ízení. Tato 
rozpo� tová polo�ka obsahuje v Podmínkách � ástku 947.847,- K� . Míra podpory � iní 50%. V rámci 
rozpo� tové polo�ky bylo ji� vy � erpáno 781.200,-. Vzhledem k tomu, �e se jedná o je dnoetapový 
projekt, odpovídají této � ástce i zp� sobilé výdaje. Kalkulovanou dotaci pak p�edstavuje 50% ze 
zp� sobilých výdaj�  – tzn. 390.600,- K� . V rámci této rozpo� tové polo�ky m � �e být ješt �  vy� erpáno 
166.647,- K� . P�i p�ekro� ení rozpo� tové polo�ky o 20 % by to bylo 356.216,- K � . Nad tuto � ástku by ji� 
došlo ke krácení zp� sobilých výdaj� . 
 
 
 
 

zálo�ka „ Rozpo � et“  
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Povinné p � ílohy �ádosti o platbu specifické pro jednotlivé pr ogramy, které jsou vy�adovány 
spolu s �ádostí o platbu, naleznete ve zvláštní � ásti Pokyn �  pro �adatele NEBO v P � íloze � . 8 – 
Povinné p � ílohy �ádosti o platbu v OPPI. 

 

���������������� krok Vkládání údaj �  o p � ílohách  
 

  
 

 
Pro zápis p � íloh doporu � ujeme vyu�ívat hlavní zálo�ku „P � ílohy“!!!  
 
 
 
 
 
 
P� ílohy zapisujte v následujícím po � adí:  
1) Faktura  -  kopie ú� etního dokladu  
2) Úhrada - kopie dokladu o úhrad�  (výpis z ú� tu) 
3) Další povinné p � ílohy vztahující se k faktu �e �a� te k danému ú� etnímu dokladu. Jedná se 

nap�. o objednávku, smlouvu, dodací list, p�edávací protokol, protokol o za�azení do 
dlouhodobého majetku, p�ípadn�  další dokumenty týkající se konkrétního ú� etního dokladu 

4) Další povinné p � ílohy, které se p � ímo netýkají konkrétního ú � etního dokladu, za�a� te na 
konec a ozna� te identifika� ním znakem „�oPl“ (nap �. fotodokumentace, kolauda� ní souhlas, 
atd.). 

 
Pro identifikaci a vazbu jednotlivých p�íloh k ú� etním doklad� m je pro p�ehledné �azení a následnou 
administraci nutné p�i�adit KA�DÉ  P� ÍLOZE p�íznak identifikace vazebního objektu (UC1, UHR1, 
atd), který prová�e p �ílohu s daných UC/UHR nebo �oPl (UC a UHR viz kapit ola 6.3). S tímto 
p�íznakem budete v eAccount pracovat na zálo�ce P �ílohy. Tento p�íznak je nutné následn�  ru� n�  
zapsat do pravého horního rohu listinné p�ílohy. Zde zapište odpovídající identifika� ní ozna� ení 
p�edstavující vazbu dané p�ílohy k ú� etnímu dokladu (UC#), úhradovému dokladu (UHR#), p�ípadn�  
k �ádosti o platbu (�OPL). 
 
Pro názornost uvádíme p � íklad � íslování a ozna � ení:  
 
Fakturu � . 1 ozna� te „UC1“, k tomu p�ilo�te úhradový doklad  k faktu�e � .1 a ozna� te jej „UHR1“, 
dále p� ilo�te povinné p � ílohy  vztahující se k UC1 a ozna� te je všechny „UC1“ (nap�. p�íslušnou 
objednávku nebo smlouvu,  dodací list, kartu majetku atd.) 
Takto pokra� ujte po jednotlivých ú� etních dokladech („UC2“, „UHR2“, „UC2“ atd.). 
Další povinné p � ílohy , které se p�ímo netýkají  konkrétního ú� etního dokladu, za�a� te na konec a 
ozna� te identifika� ním znakem „�OPL “ (nap�. fotodokumentace, kolauda� ní souhlas, atd.). 
 
Do pravého horního rohu listinné p�ílohy zapište: 

·  odpovídající p�íznak identifikace vazebního objektu p�edstavující vazbu dané p�ílohy 
k ú� etnímu dokladu (UC#), úhradovému dokladu (UHR#) a � ádosti o platbu (�OPL)  

·  po�adové � íslo p�ílohy z eAccount 
 
 
Praktický p�íklad naleznete na následující stránce: 
 

zálo�ka „ P� ílohy “  
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� íslování a ozna � ování listinných p � íloh:  
 

 

Ozna� ení identifikace 
vazebního objektu na 
listinné p�íloze 

Po�adové � íslo p�ílohy z 
eAccount 
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Vlo�ení p � ílohy 24 

P� idání nové p�ílohy se provede na hlavní zálo�ce „ P� ílohy “ prost�ednictvím tla� ítka ( ).   
 
 

 

 
Následn�  se zobrazí „Detail p�ílohy“, kde vyplníte bílá pole. 
 
 

 
 
Na této zálo�ce vyplníte  Identifikaci vazebního objektu a to vybráním z nabídky p�íslušných 
p�íznak� :  
 
a) UC.. v p�ípad�  p�ílohy vztahující se ke konkrétnímu ú� etnímu dokladu, 
b) UHR. v p�ípad�  p�ílohy vztahující se ke konkrétnímu úhradovému dokladu. 
c) �oPl v p �ípad�  p�ílohy vztahující se obecn�  k �ádosti o platbu (nap �. fotodokumentace, kolauda� ní 
souhlas).  
 
Vyberte Typ p � ílohy  ze seznamu.  
 

                                                      
24 P�ílohu úhradového dokladu m� �ete p �idat také na zálo�ce „ Ú� etní doklady“, v podzálo�ce „P � ílohy“. 
Z D� VODU SLO�ITOSTI VŠAK TENTO POSTUP P � ÍJEMC� M DOTACE NEDOPORU� UJEME. 

P� ípadný postup :  Nejd�íve p�idejte novou p�ílohu pomocí tla� ítka . V jejím detailu zvolte u typu 
p�ílohy Kopii úhradového dokladu. Dále vypl	 te pole Název, Popis p�ílohy, Po� et list�  a Datum odeslání. 
V Identifikaci vazebního objektu  je však navíc nutné zm� nit p�edem definovaný ú� etní doklad (UC#) na 
po�adovaný úhradový doklad (UHR#). To však  p� i prvotním vypl � ování  údaj�  není mo�né. Po ulo�ení všech 
údaj�  se tedy vra� te zp� t na Tabulku p � íloh  a op� t rozklikn� te práv�  vytvo�enou polo�ku. Nyní bude mo�né 
Identifikaci vazebního objektu zm� nit na po�adovaný úhradový doklad. Takto zalo�ená p �íloha se automaticky 
p�esune z detailu ú� etního dokladu do zálo�ek „Úhradové doklady“ a „P �ílohy“.  

 
 

P�idání nové 
p�ílohy 

P�i�azuje se automaticky systémem. 
Toto � íslo zapište ru � n�  do pravého 
horního rohu listinné p � ílohy  

Identifikaci vazebního objektu vyberete ze 
seznamu po otev�ení nabídky. 
Tento p � íznak zapište ru � n�  do pravého 
horního rohu listinné p � ílohy 
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Doplníte Název, Po � et list �  a v p � ípad�  pot � eby Popis p � ílohy.    
 
Do pole Datum odeslání  uvedete p�edpokládané datum odeslání p�ílohy nebo osobního p�edání 
p�íloh na centrálu Agentury CI nebo v p�ípad�  programu ROZVOJ a ICT V PODNICÍCH na Podatelnu 
MPO v budov�  Na Františku. Vypln� né datum odeslání musí být stejné nebo d�ív� jší ne� skute � né 
datum odeslání listinných p�íloh.  Datum doru� ení bude dopln� no pracovníkem agentury, v p�ípad�  
programu ROZVOJ a ICT V PODNICÍCH pracovníkem MPO. 
 
Vlo�ené p �ílohy se zobrazí na hlavní zálo�ce „P �ílohy“, kde m� �ete pou�ít filtr slou�ící k zobrazení 
Všech p�íloh nebo pouze Nedoru� ených p�íloh. Filtr nedoru� ené p�ílohy zobrazí seznam p�íloh, které 

nemají vypln� né Datum doru� ení. P�epínat se mezi t� mito p�ehledy lze pomocí p�epína��  nad 
tabulkou.  

Datum doru� ení zapisuje pracovník Agentury, v p�ípad�  programu ROZVOJ a ICT V PODNICÍCH 
pracovník MPO.  

Kliknutím na po�adové � íslo p�ílohy zobrazíte detail vlo�ené p �ílohy. 

 

 
Ka�dý ú � etní doklad musí být dolo�en p �ílohou Kopie ú � etního dokladu (nap�. faktura, 
paragon)  a ka�dý úhradový doklad (pokud se nejedná  o mzdy a cestovné) musí být 
dolo�en p �ílohou Kopie úhradové dokladu ( nap�. kopie výpisu z bankovního ú� tu, 
p�íjmový pokladní doklad dodavatele). Další povinné p � ílohy  (nap�. kopie objednávek, 

kolauda� ní souhlas, výpis z katastru nemovitostí aj.) naleznete v p�íloze � . 8 Povinné p�ílohy k �ádosti 
o platbu v OPPI, která je sou� ástí Pokyn�  pro �adatele a p �íjemce dotace – obecná � ást. 

 
V p�ípad�  program�  ICT V PODNICÍCH, ICT A STRATEGICKÉ SLU�BY A MAREKT ING 
je doporu� enou p�ílohou �oPl dokument „ Spln � ní závazných ukazatel �  projektu “. 
Odevzdání této p�ílohy zjednodušuje kontrolu spln� ní ZU a tím dochází k urychlení 

administrace �oPl. Vzorový dokument je k dispozici na webových stránkách CI 
(http://www.czechinvest.org/podnikani-a-inovace) a MPO (http://www.mpo.cz/Podpora 
podnikání/Programy podpory) v�dy ve slo�ce daného programu.  
 
 
Po zadání všech p � íloh do systému eAccount, zašlete poštou nebo osobn �  p� edejte všechny 
povinné p � ílohy v listinné podob �  ke kontrole na centrálu Agentury CI, v p � ípad�  program �  ICT 
v podnicích a Rozvoj na podatelnu MPO Na Františku!   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P�epína�  p�íloh 
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���������������� krok Dopln � ní spolufinancování ZV  
 
 
 
 
Na této zálo�ce jsou zobrazeny informace týkající s e schválené struktury financování projektu a 
skute� ného financování za etapu (v K� ). Zde vypl	 te relevantní údaje pro ve�ejné spolufinancování ZV 
a soukromé spolufinancování ZV ve sloupci Po�adovan é za etapu (v K� ). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Sloupec „V Podmínkách za projekt (v K � )“  automaticky na� ítá strukturu financování z Plné 
�ádosti/právního aktu. Tento sloupec nelze upravova t. 
 
Sloupec „Po�adované za etapu (v K � )“  znázor	 uje strukturu financování pro danou etapu. Šedá, 
neaktivní, pole jsou automaticky na� ítána z aktuální �oPl pro danou etapu. Vypl 	 ují se pouze aktivní, 
bílá pole. 
 
Sloupec „Schválené za etapu (v K � )“  automaticky na� ítá strukturu financování pro danou etapu po 
schválení �oPl. Tento sloupec nelze upravovat. 
 
�adatel na této zálo�ce, a� na výjime � né p�ípady, v�dy vypl 	 uje kolonku „Soukromé financování“.  
 
Kolonky „Ve�ejného spolufinancování ZV“ ve sloupci „Po�adované za etapu (v K� ) se vypl	 ují pouze 
v p � ípad� , �e projekt byl z uvedených ve �ejných zdroj�  skute � n�  financován . Tato skute� nost 
vychází z Plné �ádosti, odkud jsou p �enášena data do této kolonky ve sloupci „V Podmínkách za 
projekt (v K� ). Pokud je p�íjemce obec/kraj, uvádí vlastní zdroje z rozpo� tu obce/kraje jako soukromé 
financování.  
 
� asto dochází k zám� n�  obou forem spolufinancování ZV (Ve�ejného a Soukromého). V p�ípad�  
nejasností kontaktujte vašeho PM prost�ednictvím nást� nky �OPl v eAccountu. Následný obvyklý 
postup p�i nesouladu skute� ného stavu se zdrojovou � ástí tohoto typu Spolufinancování dle 
Podmínek, musí být �ešen zm� novým �ízením.  

Struktura ve�ejného spolufinancování p�evzata 
z Plné �ádosti   

Sou� et po�adované dotace ( 5 351 000 
viz p�íklad), ve�ejného 
spolufinancování (0 viz p�.) a 
soukromého spolufinancování (5 351 
000 viz p�.) se musí rovnat Celkovým 
zp� sobilým výdaj� m (10 702 000 viz 
p�.) 

Celkové ZV dané etapy 

zálo�ka „ Financování “  
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Doporu � ený postup: 
Zkontrolujte, zda výše „Ve�ejného spolufinancování ZV“ ve sloupci „V Podmínkách za projekt (v K� )“ 
ve skute� nosti odpovídá typu a výši Ve�ejného spolufinancování. V p�ípad�  rozporu kontaktuje PM. 
Zm� nu lze provést pouze zm� novým �ízením. V p�ípad� , �e projekt nemá ve �ejné spolufinancování 
ZV, z� stávají tyto kolonky ve sloupci „Po�adováno za etap u (v K� )“ s nulovou hodnotou. V takovém 
p�ípad�  dopl	 te � ástku „Soukromého financování“ pro „Po�adováno za e tapu (v K� )“ ve stanoveném 
procentním pom� ru (%) k „Celkovým zp� sobilým výdaj� m“ za projekt/danou etapu. Sou� et 
„Soukromého financování“ a „Po�adované dotace z ve �ejných prost�edk�  OPPI“ (v p�ípad�  
relevantnosti také „Ve�ejného spolufinancování ZV“) se musí rovnat „Celkovým zp� sobilým výdaj� m“.  
 
 
 
V zálo�ce „Financování“ se musí Celkové zp � sobilé výdaje rovnat sou� tu po�adované dotace 
z ve�ejných prost�edk�  OPPI, ve�ejného a soukromého spolufinancování. Pokud budou zp� sobilé 
výdaje za etapu ni�ší, ne� plánované v Podmínkách, je nutné opravit � ástku/y v kolonkách 
spolufinancování, tak aby se sou� et po�adované dotace z ve �ejných prost�edk�  OPPI, ve�ejného a 
soukromého spolufinancování v�dy rovnal 100 %. 
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���������������� krok Vlo�ení kopie smlouvy o bankovním ú � tu  
 

 
 

K úsp� šnému odeslání �ádosti o platbu je nutné  za ka�dou etapu  p�ilo�it v zálo�ce „Dokumentace“ 
nascanovanou Kopii smlouvy o z � ízení bankovního ú � tu, na který budou p � íjemci po schválení 
�oPl zaslány finan � ní prost � edky. Bez vlo�ení této elektronické p �ílohy nep� jde �ádost o platbu 
odeslat! Tento dokument slou�í pro k �í�ovou kontrolu a vyšší jistotu poskytovatele p �ed proplácením 
dotace a minimalizuje riziko, �e p �íjemce svým ru� ním p�eklepem uvede nesprávné � íslo bankovního 
ú� tu v �oPl. Zahájení vkládání smlouvy 

 

 

 

Po výb� ru typu dokumentu se otev�e následující dialogové okno: 

Detail vlo�ení Kopie smlouvy o z � ízení bankovního ú � tu 

 

 

 

 

Dopl	 te název dokumentu – jedná 
se o povinný údaj 

Vyberte umíst� ní elektronické verze 
Smlouvy o z�ízení bankovního ú� tu 
z vašeho adresá�e 

Vyberte z nabídky typ vkládaného 
dokumentu 

Pro potvrzení ulo�te vlo�ené 
údaje kliknutím „Vlo�it“ 

zálo�ka „ Dokumentace “  
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���������������� krok Záv� re� né ov �� ení finan � ních údaj �  v �OPl  
 

 
 
Na zálo�ce Rozpo � et je zobrazen rozpo � et projektu a etapy. Zde m � �ete pouze nahlí�et a �ádný 
údaj nelze m� nit. 
 
P�ed odesláním �OPl doporu � ujeme na této zálo�ce fináln �  ov�� it, jak výši kalkulované dotace za 
�OPl , tak i výši po�adované dotace z Podmínek .  
 
Pokud ZV v rámci projektu p�esáhnou 120% rozpo� tové polo�ky je v kolonce „P �ekro� ení 120% (v 
K� )“ zobrazena suma ZV, která byla p�ekro� ena a bude systémem automaticky krácena. 
 

 
� asto k tomuto dochází špatným za �azením UC do rozpo � tových polo�ek.   
Doporu � ujeme dbát zvýšenou pozornost  na p� i�azení rozpo� tových polo�ek k UC (viz.  
krok � . 3 v této kapitole) a zkontrolovat tento úkon. 

 
V tomto kroku máte poslední mo�nost zjistit a p �ípadn�  napravit špatné p� i�azení k rozpo� tové 
polo�ce. Pokud chcete údaje upravit, je t �eba se vrátit k 5. kroku.  
 
 
P�ekro � ení 120% ZV rozpo � tové polo�ky projektu  
Pozn.: význam jednotlivých sloupc�  je podrobn�  vysv� tlen v kroku 3 

 
 
 
 
 
 
 
V p�ípad� , �e na základ �  kroku � . 10 provádíte opravu zadaných dat, doporu� ujeme po odstran� ní 
všech ne/propustných chyb tento krok opakovat. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

zálo�ka „ Rozpo � et“  
 

Výše rozpo� tové polo�ky 
z Podmínek za projekt 
100% = 8 780 000 
120%= 10 536 000 

Po�adované ZV za projekt 
v rámci rozpo� tové polo�ky 
10 702 000 (ZV) – 10 536 000 
(limit pro 120%) = 166 000 

P�ekro� ení ZV nad 
120% - � ástka 
bude krácena! 
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���������������� krok Potvrzení „Souhlasu se všemi prohlášeními“  
 

 

Zálo�ka „Prohlášení“ obsahuje seznam prohlášení a z ávazk� , ke kterým se musíte v rámci �ádosti o 
platbu souhrnn�  pravdiv�  vyjád�it a všechna prohlášení potvrdit. Potvrzení se provede zaškrtnutím 
pole „Souhlasím se všemi prohlášeními“. Upozor	 ujeme, �e p �íjemce nese plnou odpov� dnost za 
obsah �oPl. Poskytovatel dotace nenese odpov � dnost za nedbalost nebo protiprávní jednání 
p�íjemce, a to ani poté, kdy ji� byla dotace proplace na.  

 

 
 
 
 

������������������������ krok 
Ov�� ení správnosti vypln � ných údaj � , p� ípadn �  záv� re� ná oprava a 

kontrola �OPl 
 
 

 
 
Na zálo�ce „Prohlášení“ máte mo�nost ov �� it formální správnost vypln� ných údaj�  pomocí tla� ítka 
„Ov�� it data p �ed odesláním �oPl“ .   
Ov�� ení dat lze provád� t ji� v pr � b� hu vypl	 ování �ádosti. V p �ípad�  nesprávnosti dat se zobrazí 
chybové hlášení. Chyby jsou d� leny na "Nepropustné " a "Propustné " (seznam ne/propustných chyb 
je uveden v kapitole � . 6.11). Nepropustné chyby vám nedovolí �ádost o pl atbu odeslat. Propustné 
chyby nebrání odeslání �ádosti o platbu, avšak p �edstavují faktické zdr�ení �ádosti o platbu a jejic h 
odstran� ní m� �e být vy�adováno po dokon � ení kontroly �oPl agenturou nebo u programu ROZVOJ a 
ICT V PODNICÍCH pracovníky MPO. Veškeré chyby lze vytisknout pomocí tla� ítka „Tisk chyb 
v �oPl .“ 
 

 

 
 
 
 

1. Zaškrtnutí Souhlasu 
se všemi prohlášeními 

 

Ov�� ení dat p�ed 
odesláním �oPl 

 

Tisk chyb v 
�oPl  

zálo�ka „ Prohlášení “  
 

zálo�ka „ Prohlášení “  
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������������������������ krok Vygenerování a elektronické podepsání �OPl 
 

 

Tato zálo�ka také slou�í k vygenerování a elektroni ckému podepsání dokumentu �ádosti o platbu 
oprávn� nou osobou. Pokud je dokument podepsán jinou, zplnomocn� nou osobou, postup naleznete 
v záv� ru popisu 11. kroku. Dokument �oPl vygenerujte a� p o odstran� ní všech nepropustných chyb a 
po odsouhlasení prohlášení v zálo�ce Prohlášení (vi z krok � . 9).  

U obcí, kraj� , VŠ a p�ísp� vkových organizací je nutné dolo�it dokument (zejm.  usnesení), které 
zmoc	 uje oprávn� nou osobu k podpisu. 

Zahájení generování �oPl 

 

následn�  se zobrazí: 

Detail dokumentace �ádosti o platbu 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dopl	 te název dokumentu – 
jedná se o povinný údaj 
 

Generování �oPl -
klikn� te na ikonu 

Pro vygenerování �oPl 
stiskn� te „Vlo�it“ 
 

zálo�ka „ Dokumentace “  
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Podepsání �ádosti o platbu 
 
Po vygenerování dokumentu �oPl se v zálo�ce „Dokume ntace“ zp�ístupní ikona umo� 	 ující podepsání 
�ádosti o platbu. Po jejím odkliknutí podepište v � oPl elektronickým podpisem. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Podpis �ádosti o platbu zplnomocn � nou osobou 
 
·  Plná moc 
 
Pokud �oPl elektronicky podepisuje jiná osoba, ne� je uvedena v Obchodním rejst� íku, musí být 
p� ilo�ena plná moc. Z textu musí vyplývat, �e plná mo c oprav	 uje zmocn� nce k podepsání a odeslání 
�oPl. Plnou moc je t �eba ú�edn� /notá�sky ov�� it, naskenovat, vlo�it do Seznamu dokument �  �ádosti o 
platbu a opat� it kvalifikovaným elektronickým podpisem zmocn� nce (nebo statutárním zástupcem 
spole� nosti).  
Více informací k Plné moci i vzorový dokument naleznete na http://www.czechinvest.org/plna-moc. 
 
 
 
 
 
 

Tímto tla� ítkem podepisuje 
�oPl oprávn � ná osoba 

Pro podepsání �oPl 
elektronickým certifikátem – 

kliknout na ikonu 
 

Po podepsání ukon� ete 
odkliknutím „OK“ 
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·  Vlo�ení Plné moci a podpis �oPl 

Postup nahrání kopie plné moci do seznamu dokument�  �ádosti o platbu. Na zálo�ce „Dokumentace“: 

Vyberte typ dokumentu „Ostatní (pro modul �oPl)“ a zp�ístupní se vám detail pro vlo�ení dokumentu. 
Zde vypl	 te název: Plná moc k podání �oPl . Následn�  vyberte pomocí tla� ítka „Procházet“ 
elektronickou verzi Plné moci k podání �oPl ze svéh o adresá�e. Poté potvr� te tla� ítkem „Vlo�it“.  

 

 

 

Takto vlo�ený dokument opat �ete kvalifikovaným elektronickým podpisem zmocn� nce (nebo 
statutárním zástupcem spole� nosti). Postup je shodný jako p�i Podepsání �ádosti o platbu viz výše.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vyberte umíst� ní elektronické 
verze Plné moci k podání �oPl 
z vašeho adresá�e 
 

Dopl	 te název dokumentu – 
jedná se o povinný údaj 
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������������������������ krok  Odeslání �OPl  
 
 
 
 
Na této zálo�ce jsou tla � ítka pro odeslání �oPl  „Odeslat �oPl“ a odstoupení od �oPl  „Odstoupit“.  
 
Stisknutím tla� ítka „Odeslání �oPl“ odešlete �ádost o platbu a na obrazovce se objeví hlášení o 
úsp� šném odeslání �oPl. 
 
Okam�ikem odeslání �oPl a doru � ením všech listinných p�íloh na centrálu CI, v p�ípad�  programu 
ROZVOJ a ICT V PODNICÍCH na Podatelnu MPO v budov�  Na Františku, je zahájen proces 
autorizace �oPl.  
 
V tomto procesu nemáte mo�nost �ádost v eAccountu j akkoliv upravovat, pouze do ní nahlí�et. 
V p�ípad�  zjišt� ní chyb a nedostatk�  b� hem tohoto procesu je p�íjemce kontaktován prost�ednictvím 
zálo�ky „Nást � nka“ (viz kapitola � . 9 Nást� nka �ádosti o platbu). Na odstran � ní nedostatk�  je 
stanovena 3 m� sí� ní lh� ta od první výzvy k dopln� ní. B� h lh� ty se �adateli s � ítá, lh� ta se zastavuje po 
op� tovném p�edání �oPl na Agenturu, v p �ípad�  programu ROZVOJ a ICT V PODNICÍCH po p�edání 
na MPO. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Odeslání �oPl 
 

Odstoupení 
od �oPl  

zálo�ka „ Prohlášení “  
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6.6. Dokládání lis tinných p � íloh �oPl  

 
V p�ípad�  dokládání listinných p�íloh �oPl doporu � ujeme k�í�ovou kontrolu t � chto p�íloh s p�ílohami 
vlo�enými do aplikace eAccount takovým zp � sobem, aby byla spln� na pravidla pro � íslování a 
ozna� ování p�íloh (uvedená v kapitole � . 6.3) a vkládání údaj�  o p�ílohách (uvedená v kapitole � . 6.5, 
5. kroku). 
 
Kam doru � it listinné p � ílohy �oPl? 
 
K �oPl je zapot �ebí dolo�it p �ílohy v listinné podob�  (specifikace p�íloh je uvedena ve formulá�i �oPl).  
Se�azené a o� íslované listinné p�ílohy �oPl ( �azení probíhá z � asového hlediska v po�adí ú� etní 
doklad a jeho úhrada) doru� te v 1 kopii na centrálu Agentury CI (Adresa: Divize Strukturálních fond� , 
Št� pánská 15, 120 00 Praha 2) nebo v p�ípad�  programu ROZVOJ a ICT V PODNICÍCH na 
Podatelnu MPO v budov�  Na Františku (Adresa: MPO, Odbor implementace strukturálních fond� , Na 
Františku 32, 110 15 Praha 1). Pro snadn� jší vy� ízení prosím na obálce uvád� jte název programu a 
� íslo projektu, kterého se dokumentace týká. 
Pokud jsou listinné p�ílohy doru� eny osobn� , odpov� dný pracovník Agentury CI/MPO potvrdí p�evzetí 
p�íloh. P�edávací protokol pak m� �e na vy�ádání p �edat jako potvrzení o doru� ení p�íjemcem. V 
p�ípad� , �e jsou p �ílohy zasílány doporu� en�  poštou, bude p�edávací protokol na vy�ádání zaslán 
zp� t �adateli.  
 
Datum doru� ení bude zaznamenáno do aplikace eAccount. Teprve po doru � ení všech listinných 
p� íloh na centrálu Agentury CI nebo v p � ípad �  programu ROZVOJ a ICT V PODNICÍCH na 
Podatelnu MPO v budov �  Na Františku, je �ádost pova�ována za podanou a za � íná b � �et 
proces autorizace �oPl. 
 
Po�adované listinné p � ílohy: 
 

·  Kopie ú� etních doklad�  a doklad�  o úhrad�  (viz Pravidla pro dokládání úhrad) 
 

·  Relevantní doklady o spln� ní Závazných ukazatel�  dle Podmínek poskytnutí dotace u 
záv� re� né etapy 

 
 

Specifické p � ílohy �ádosti o platbu pro jednotlivé programy, kte ré jsou vy�adovány 
spolu s �ádostí o platbu, naleznete ve zvláštní � ásti Pokyn �  pro �adatele NEBO 
v P� íloze � . 8 – Povinné p � ílohy �ádosti o platbu v OPPI. 
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6.7. Odstoupení od �ádosti o pl atbu  

 

Na zálo�ce „ Prohlášení “ lze také od �ádosti o platbu odstoupit kliknutím na tla� ítko Odstoupit. Poté 
bude zobrazeno pole pro zapsání D� vodu odstoupení od �oPl (povinná polo�ka). Po zadán í d� vodu 
odstoupení od �oPl klikn � te na tla� ítko Potvrdit odstoupení. Zobrazí se dotaz, zda opravdu chcete od 
�oPl odstoupit a pokud budete souhlasit, dojde k od stoupení.  

V p�ípad� , �e nastane stav, kdy p �íjemce odstoupí od projektu (s financováním nebo bez financování) 
a má ji� vyhotovenou �opl v eAccount ve stavech p �edaná CI, ale dosud neproplacená, je nutné 
provést pot�ebné kroky k odstoupení od �oPl.  

 

  

 
6.8. Schvalování �ádosti o platbu  

 
Formáln�  správná a kompletní �oPl prochází na agentu �e, v p�ípad�  programu ROZVOJ a ICT 
V PODNICÍCH pouze na MPO, procesem autorizace platby , který se skládá ze dvou � ástí – finan� ní 
a v� cné kontroly v� etn�  p�ípadné kontroly na míst� . Finan� ní kontrola ov�� uje zejména správnost 
ú� etních doklad�  a jejich úhrad a v� cná kontrola se zabývá rozpo� tem a zp� sobilostí výdaj� . V 
p�ípad� , �e nejsou zjišt � ny nedostatky, je �oPl p �edána MPO – � ídícímu orgánu OPPI ke schválení a 
k proplacení. 
 
V p�ípad�  zjišt� ní nedostatk�  budete vyrozum� ni projektovým mana�erem, v p �ípad�  programu 
ROZVOJ a ICT V PODNICÍCH pracovníkem MPO, prost�ednictvím Nást� nky �ádosti o platbu za 
ú� elem podání dodate� ného vysv� tlení, odstran� ní nedostatk �  nebo podání nové opravené verze. 
Autorizace �oPl bude pozastavena , dokud tyto nedostatky neodstraníte. Na odstran� ní všech 
nedostatk�  je stanovena 3 m� sí� ní lh � ta od první výzvy k dopln� ní. B� h této lh� ty se pozastavuje, 
pokud je kompletní �ádost o platbu p �edána ke zpracování Agentu�e, v p�ípad�  programu ROZVOJ a 
ICT V PODNICÍCH ke zpracování MPO. B� h lh� ty pokra� uje znovu v p�ípad� , �e �adatel je 
Agenturou/MPO vyzván k odstran� ní nedostatk�  v rámci té�e �ádosti o platbu. Po uplynutí této lh � ty 
budou nedolo�ené výdaje zkráceny nebo bude �oPl zam ítnuta (pokud by nedostatky byly takového 
charakteru, �e celou �oPl nelze autorizovat). 
 

Upozorn� ní: Poskytovatel dotace si vyhrazuje právo zamítnout vyplacení dotace v p�ípad� , kdy 
p�íjemce p�estane spl	 ovat n� kterou z podmínek, které uvedl v Registra� ní a Plné �ádosti (nap �. 
kritérium MSP a ekonomického hodnocení) 

Potvrzení 
odstoupení 

D� vod odstoupení je povinný 
údaj 
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Grafické schéma administrace �oPl  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Grafické schéma u programu ROZVOJ a ICT V PODNICÍCH  od 1. 3. 2010 neplatí, �ádost o 
platbu v rámci t � chto program �  �adatel podává na Podateln �  MPO v budov �  Na Františku a 
kontrola �oPl probíhá pouze na MPO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Kontrola �oPl MPO - 
OISF 

Vráceno k 
dopln � ní 

P�edání na finan � ní 
útvar MPO 

Odstoupení 
p� íjemce od �oPl 

CI 

Finan � ní kontrola  
 

V� cná kontr ola  
 

Finan � ní kontrola  
 

V� cná kontrola  



   
 

99 

 
6.9. Nást � nka �ádosti o platbu  

 
 
Nást� nka �oPl slou�í ke komunikaci mezi �adatelem a pov �� eným pracovníkem Agentury/MPO 
(program ROZVOJ a ICT v PODNICÍCH) v p�ípad�  zjišt� ní nesprávných údaj�  v �oPl (nap �. se m� �e 
jednat o podání dodate� ného vysv� tlení, odstran� ní nedostatk�  nebo podání nové verze). 
U�ivatelské akce s nást � nkou �oPl jsou z tohoto d � vodu dostupné teprve a� po vypln � ní a 
odeslání �ádosti o platbu Agentu � e, v p�ípad�  programu ROZVOJ a ICT V PODNICÍCH na 
Podatelnu MPO v budov�  Na Františku. �adatel je o vlo�ení nové zprávy na nást � nku informován e-
mailem.  
 
Pomocí následujících voleb máte mo�nost filtrovat z právy na nást� nce: 
 
• Nep�e� tené zprávy  - zobrazí pouze zprávy, které nemají nastavený p�íznak P�e� teno 

• P�e� tené zprávy  - zobrazí pouze zprávy s nastaveným p�íznakem P�e� teno• Všechny zprávy  - 

zobrazí všechny zprávy, bez ohledu na p�íznak P�e� teno 

 
Zprávu na nást� nku lze odeslat  a� po vypln � ní povinných polí Typ zprávy a Text zprávy pomocí 
tla� ítka „Odeslat zprávu PM“. Zprávu ozna� íte za p�e� tenou / nep�e� tenou pomocí zaškrtávacího 
tla� ítka P�e� teno v posledním sloupci seznamu zpráv Nást� nky. 
 

   Nást � nka �ádosti o platbu je odlišná od Nást � nky projektu. 
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6.10. Vkládání dokument � , které jsou vy�ádány v  rámci dopln � ní k �oPl  

 
 
 
 
Vkládání dokumentu 
 
Pokud budete v pr� b� hu kontroly Vaší �OPl po�ádáni pracovníky CI nebo M PO o dolo�ení n � kterých 
dokument�  máte mo�nost pot �ebné dokumenty naskenovat a vlo�it je k �OPl v zálo �ce 
„Dokumentace“ .  
Postup je toto�ný jako vkládání smlouvy o bankovním  ú� tu – krok � . 7 
Tento krok však m� �ete provést pouze v p �ípad� , �e je �OPl p �ekliknuta a zaktivn� na na stran�  
�adatele. Pokud je �OPl p �ekliknuta na CI nebo MPO (p�íjemce nemá mo�nost editace), je mo�né 
vkládat dokumenty pouze do Seznamu dokument�  projektu. 
 
Smazání / zneplatn � ní dokumentu 
 
Pro smazání dokumentu pou�ijte tla � ítko . Upozor	 ujeme, �e po odeslání �ádosti o platbu nebude 
dokument smazán úpln� , v systému je zachován, avšak s p�ívlastkem Neplatný. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

zálo�ka „ Dokumentace “  
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6.11. Seznam propustných a n epropustných chyb p � i kontrole ov�� ení 
správnosti �oPl 

 
 
Pravidla, jejich� porušení je klasifikováno jako Nepropustné chyby,  p� i kterých není mo�né podat 
�oPl: 
 
1. Aktuální datum p�ípravy �oPl a tím i vlo�ení/podání �ádosti o platbu  je v� tší nebo rovno 

podepsání Rozhodnutí 
2. Skute� né datum ukon� ení projektu je v� tší ne� skute � né datum zahájení projektu 
3. Datum úhrady ú� etního dokladu je v� tší nebo rovno datu p� ijatelnosti projektu.  
4. Celkové výdaje na etapu/projekt v Rozpisu financování etapy v K�  jsou v� tší nebo rovny sum�  ZV 

rozpo� tových polo�ek ú � etních doklad�  etapy/projektu zapsaných v �oPl 
5. Celkové ZV etapy/projektu v K�  se rovnají sum�  zdroj�  spolufinancování etapy/projektu 
6. Rozpo� tové polo�ky mimo mzdy, cestovné a zádr�né mají ú � etní doklad s minimáln�  jednou 

úhradou 
7. Ka�dý zp � sobilý výdaj ú� etního dokladu má vypln� n kód rozpo� tové polo�ky (povinný údaj) 
8. Ka�dá úhrada má vypln � n datum, vybranou m� nu úhrady, uhrazenou � ástku, zp� sob úhrady 

(povinný údaj) 
9. Ú� etní doklad má � ástku celkem uhrazeno v K�  vyšší nebo rovnu ne� jsou jeho zp � sobilé výdaje v 

K�  
10. Suma úhrad ú� etního dokladu v K�  se rovná celkové cen�  p�íslušného ú� etního dokladu v K� , 

pokud se nejedná o úhrady zádr�ného, cestovného a m ezd (na� ítá systém automaticky) 
11. Suma � ástek spolufinancování je s po�adovanou dotací z ve �ejných prost�edk�  OPPI 100% 

zp� sobilých výdaj�  etapy/projektu v K�  
12. Ka�dá �oPl projektu má p �ilo�enou p �ílohu Kopie smlouvy o bankovním ú� tu v elektronické 

podob�  (seznam p�íloh �oPl je definovaný pro ka�dý program) 
13. V p�ípad� , �e má ú � etní doklad jinou m� nu ne� CZK a je zapnutý p �íznak „cestovné, mzdy, 

zádr�né", je vypln � na poznámka (povinný údaj) 
14. Sou� et financování etapy je roven sou� tu ZV ú� etních doklad�  
15. Skute� né datum zahájení etapy/projektu je v� tší ne� 1. 1. 2007 
16. Datum odeslání p�ílohy �oPl, p �ílohy úhradového dokladu �oPl nebo p �ílohy ú� etního dokladu 

�oPl je v � tší ne� skute � né datum ukon� ení etapy/projektu 
17. Suma ZV rozpo� tových polo�ek ú � etního dokladu (v K� ) je rovna nebo ni�ší ne� Celková cena 

ú� etního dokladu, pokud je m� na ú� etního dokladu K�  
18. � ástka ZV ú� etního dokladu (v K� ) je rovna sum�  ZV rozpo� tových polo�ek daného ú � etního 

dokladu 
19. V zálo�ce Dokumentace musí být vygenerován ales po	  jeden platný dokument typu "Smlouva o 

z� ízení bankovního ú� tu" 
 
Pravidla, jejich� porušení je klasifikováno jako Propustné chyby,  p� i kterých je mo�né podat �oPl: 
 
1. Variabilní symbol ú� etního dokladu je unikátní pro všechny schválené a p� ipravovanou verzi �oPl 

daného projektu a �adatele. 
2. Datum zdanitelného pln� ní ú� etního dokladu je v� tší nebo rovno datu p� ijatelnosti projektu a 

sou� asn�  menší nebo rovno skute� nému datu ukon� ení etapy/projektu. 
3. Datum úhrady ú� etního dokladu je v� tší nebo rovno datu po� átku zp� sobilosti výdaj�  projektu. 
4. Datum úhrady ú� etního dokladu by m� l být menší nebo rovno skute� nému datu ukon� ení 

etapy/projektu. 
5. Datum podpisu smlouvy/objednávky je menší nebo rovno ne� datum zdanitelného pln � ní daného 

ú� etního dokladu. 
6. Datum podpisu smlouvy/objednávky je rovno nebo v� tší datu vzniku zp� sobilosti výdaj�  projektu 

(z R�). 
7. Datum úhrady je v� tší nebo rovno datu zdanitelného pln� ní ú� etního dokladu. 
 
Tyto chyby p�edstavují zbyte� né zdr�ení administrace a následné proplacení �ádos ti o platbu. Pokud 
odpov� dný pracovník Agentury/MPO zjistí jakoukoli nesrovnalost, budete následn�  vyzváni 
k vysv� tlení a následnému odstran� ní chyby. 
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Doporu � ujeme  p�ed odesláním �oPl ov �� it v zálo�ce „Prohlášení“ pomocí tla � ítka „Ov�� it data p�ed 
odesláním �oPl“  stav �ádosti o platbu. Pokud hlášení o chybách obs ahuje informaci o Propustných 
chybách, pokuste se chybu(y) odstranit p�ed odesláním �oPl, p �ípadn�  p�es zálo�ku „Nást � nka“ 
kontaktujte pov�� eného pracovníka Agentury/MPO a podejte vysv� tlení.  
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7. Ve� ejnosprávní kontrola na míst �  

 
V pr � b� hu realizace nebo po ukon � ení realizace projektu / etapy projektu  (tzn. po podání �ádosti 
o platbu) m� �e být u p �íjemce dotace pov�� enými pracovníky MPO a externím subjektem vykonána 
ve�ejnosprávní kontrola na míst� . 

P� íjemce  dotace je o konání kontroly vyrozum � n minimáln�  5 pracovních dní p � ed konáním kontroly 
formou zaslání písemného Oznámení o konání kontroly a výzvy k poskytnutí dokumentace do 
aplikace eAccount a rovn� � do datové schránky. V p �ípad� , �e jste fyzickou osobou a datovou 
schránku nevlastníte, bude Vám toto oznámení zasláno poštou. 

 

7.1  Pr� b� h kontroly 
 

1. zjišt� ní základních údaj�  na míst�  – stru� né seznámení se spole� ností, prohlídka provozu, 
po�ízeného vybavení atd., 

2. shromá�d � ní a vyhodnocení ú� etní a technické dokumentace k projektu, 

3. výstupem z kontroly je Protokol  o výsledku kontroly na míst �  – obsahuje zhodnocení 
souladu realizace projektu s Podmínkami a skute� nostmi, uvedenými v �ádosti o platbu. 
Sou� ástí Protokolu je seznam zjišt� ných závad a chyb� jící dokumentace v� etn�  termínu, do 
kdy je p�íjemce podpory povinen nedostatky odstranit. 

Kontrolovaný subjekt má mo�nost do 5 kalendá �ních dn�  od p�edání Protokolu o výsledku kontroly 
podat vedoucímu kontrolní skupiny písemné námitky k tomuto Protokolu. 

 

7.2  Následná kontrola 
Je vykonávána po ukon� ení projektu a jeho proplacení. P�edm� tem je kontrola spln� ní všech 
nále�itostí p � i realizaci projektu a dodr�ování podmínek, ke kter ým se p�íjemce podpory zavázal. 

 

7.3  Externí kontrola 
U p�íjemce dotace m� �e být provedena kontrola také následujícími orgány  mimo implementa� ní 
strukturu OPPI: 

1. Nejvyšší kontrolní ú�ad � R 

2. Ministerstvo financí  

3. Finan� ní ú�ad 

4. Evropská Komise 

5. Evropský ú� etní dv� r 

6. Evropský ú�ad pro potírání podvodného jednání (OLAF) 

P�íjemce dotace je povinen výkon takovéto kontroly umo�nit a poskytnout p � i provád� ní t� chto kontrol 
nezbytnou sou� innost. 
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8. Ostatní 

8.1 Spole � né p � ílohy všech dota � ních program �  
 
Aktuální i d�íve platné verze všech spole � ných p � íloh dota � ních program �  podpory   
 

�  Obecná pravidla zp� sobilosti výdaj�  pro OPPI 2007—2013 

�  Pravidla pro výb� r dodavatel�  

�  Pravidla etapizace 

�  Pravidla pro publicitu 

�  Definice malého a st�edního podniku 

 
naleznete na stránce http://www.mpo-oppi.cz/215-spolecne-prilohy-dotacnich-programu-podpory.html  
 
Upozor	 ujeme �adatele, �e a� do podpisu Podmínek se musí � ídit aktuáln�  platnou metodikou. 
Podpisem Podmínek dochází k fixaci metodik uvedených v Podmínkách pod � íslem jednacím. Tyto 
metodiky jsou pak pro �adatele závazné a� do ukon � ení realizace. 
 

8.2  Seznam kontaktních míst 
 
Regionální kancelá�e agentury CzechInvest (RK CI) sídlí ve všech krajských m� stech � eské 
republiky. V p�ípad�  zájmu se mohou zájemci na RK CI obracet bu�  písemn� , nebo telefonicky, 
pop�ípad�  si mohou domluvit osobní konzultaci. 
 
Adresy a kontakty na regionální kancelá�e agentury CzechInvest, naleznete na stránce 
http://www.czechinvest.org/regionalni-kancelare 
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P� ílohy dle jednotlivých díl �  Pokyn �  pro �adatele  

Díl I – �ádost o poskytnutí dotace, Hodnocení proje ktu, Realizace projektu, Monitoring  

      P�íloha � . 1  Zm� nové �ízení snadno a rychle  

      P�íloha � . 2  P�íru� ka pro zm� nové �ízení projektu po vydání Rozhodnutí  

Díl II – Výb � r dodavatel �  

P�íloha � . 1 Postup dle Pravidel pro výb� r dodavatel�  nebo dle Zákona o ve�ejných 
zakázkách 

P�íloha � . 2  Oznámení o zahájení výb� rového �ízení 

P�íloha � . 3  Zadávací dokumentace 

P�íloha � . 4  Nabídka 

P�íloha � . 5  Eviden� ní arch nabídek  

P�íloha � . 6  Jmenování � len�  hodnotící komise 

P�íloha � . 7  Prohlášení o nestrannosti a d� v� rnosti � len�  hodnotící komise 
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SEZNAM POU�ITÝCH ZKRATEK 
 
CA  Centrální adresa 
CI  CzechInvest 
CZ-NACE Odv � tvová klasifikace ekonomických � inností 
� S  � len seskupení 
CT  Czech Trade 
DZ  Dopl � ující zpráva 
EK Evropská komise 
EU  Evropská unie 
FÚ  Finan � ní ú � ad 
FV Finan � ní výkaz 
GIS  Geografický informa � ní systém 
HK  Hodnotitelská komise 
IS ZR Informa � ní systémy základních registr �  
IT Informa � ní technologie 
MF  Ministerstvo financí 
MMR  Ministerstvo pro místní rozvoj 
MPO  Ministerstvo pr � myslu a obchodu 
MSP  Malý a st � ední podnik 
MZ  Monitorovací zpráva 
NUTS  Nomenklaturní územní jednotka 
OP  Opera� ní program 
OPPI  Opera� ní program Podnikání a inovace 
OR  Obchodní rejst � ík 
OV Obchodní v � stník 
Oznámení Oznámení o zahájení výb � rového � ízení (= inzerát) 
PpVD  Pravidla pro výb � r dodavatel �  
PCZ  Pr� b� �ná � tvrtletní zpráva 
PD  Projektová dokumentace 
PEZ  Pr� b� �ná etapová zpráva 
RK CI  Regionální kancelá �  CzechInvest 
RP Rozpo � tová polo�ka 
R�  Registra � ní �ádost 
� O OPPI  � ídicí orgán Opera � ního programu Podnikání a inovace 
SF  Strukturální fondy 
SÚD Sumární ú � etní doklad 
SW  Software 
TED  Tenders Electronic Daily 
UC Ú� etní doklad 
UHR Úhradový doklad 
VP  Velký podnik 
V�   Výb� rové � ízení 
VZ Ve� ejná zakázka 
VŠ  Vysoká škola 
ZD  Zadávací dokumentace 
ZV Zp� sobilé výdaje 
ZVZ  Zákon � . 137/2006 Sb. o ve � ejných zakázkách  
ZZ  Záv� re� ná zpráva 
�L  �ivnostenský list 
�oPl  �ádost o platbu  


