
23. 10. 2024

Ing. Kateřina Moravanská, RNDr. Petra Rozkošná

Jak podat žádost o platbu 
ve výzvě I Technologie pro MAS

Webinář začne v 9:00



Žádost o platbu



Účelem žádosti o platbu je vypočítání skutečné výše dotace na základě skutečně uplatněných výdajů
(výše dotace nesmí přesáhnout částku uvedenou v Rozhodnutí).

• Vyplňuje se elektronicky v systému ISKP21+, a to vč. dokládání všech požadovaných příloh.

• Podává se ex post, tedy až po realizaci projektu.

• Závazná lhůta pro podání závěrečné ŽoPl jsou 2 měsíce od plánovaného ukončení projektu
(např. plánované ukončení projektu 30. 6. – podání ŽoPl 30. 8.).

• Je-li RoPD vydáno po plánovaném ukončení projektu, lhůta se počítá od data právní moci RoPD.

• Pokud není dodržen termín podání ŽoPl – stanovení odvodu porušení rozpočtové kázně dle čl. 6.9.6.
Rozhodnutí o poskytnutí dotace.

• Nárokovat si lze pouze výdaje vzniklé po datu podání žádosti o podporu do systému ISKP21+

Žádost o platbu (ŽoPl)

https://iskp21.mssf.cz/
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/06/priloha-c.-5-vzor-rozhodnuti-o-poskytnuti-dotace-technologie-pro-mas-clld-vyzva-i.pdf


 Souhrnná tabulka dokladů < 20 tis. Kč

 Souhrnná tabulka dokladů < 20 tis. Kč

 Souhrnná tabulka dokladů < 20 tis. Kč

Faktury ≥ 20 
tis. Kč ZV

• faktura

• úhradový doklad

Faktury < 20 
tis. Kč ZV

• Souhrnná tabulka 
dokladů
< 20 tis. Kč

Nepřímé 
náklady

Druhy způsobilých výdajů a doklady k určení výše ZV

SD-1 SD-1 SD-1

https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/05/optak-souhrnna-tabulka-dokladu-pod-20-tis.-kc-verze-k-22.5.2023-1.xlsx
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/05/optak-souhrnna-tabulka-dokladu-pod-20-tis.-kc-verze-k-22.5.2023-1.xlsx
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/05/optak-souhrnna-tabulka-dokladu-pod-20-tis.-kc-verze-k-22.5.2023-1.xlsx


Přílohy – záložka DOKUMENTY

1) Smlouva o vedení bankovního účtu/ potvrzení banky o vedení účtu, na který má být zaslána dotace.

2) Účetní doklady chronologicky naskenované do jednoho pdf dokumentu (označené pořadovým číslem (UC1, UC2, UC3...) dle pořadí zápisu na 
Soupisce dokladů + označené registračním číslem projektu, např. CZ.01.2.06/0.0/0.0/15_001/000XXXX).

3) Úhradové doklady chronologicky naskenované do jednoho pdf dokumentu, označené pořadovým číslem (UC1, UC2, UC3...) dle pořadí zápisu 
na Soupisce dokladů.

4) Účetní sestava dokládající analytické účtování výdajů/příjmů projektu na zakázku/středisko případně s analytickým znakem/kódem, která 
obsahuje všechny položky nárokovaných výdajů (nevztahuje se na Nepřímé náklady).

5) Dokumenty k jednoznačnému prokázání vlastnických nebo jiných práv k nemovitostem, kde byl projekt realizován (k místu realizace). 

6) V případě využití housingu serverů u cloudových služeb: Platná nájemní smlouva se společností vlastnící a provozující datové centrum, která
bude doplněna klauzulí, že datové centrum musí umožnit případnou kontrolu na místě poskytovatelem dotace.

7) Fotodokumentace povinné publicity (plakát/elektronické zobrazovací zařízení – generátor publicity, internetové stránky, sociální sítě).

8) Fotodokumentace pořízených technologií (u dlouhodobého hmotného majetku a drobného hmotného majetku), příp. screen shoty
pořizovaných IT řešení (v případě dlouhodobého nehmotného majetku a služeb).

9) Snímky výrobních štítků pořizovaných technologií.

10) Souhrnná tabulka dokladů do 20 tis. Kč pro OP TAK.

a další relevantní dokumenty

Vkládání komprimovaných souborů - např. formáty rar nebo zip není možné akceptovat!

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


Na záložku S-D1 – k jednotlivým účetním dokladům

Smlouva/objednávka
Předávací protokol

/dodací list

Protokol o zařazení 
do dlouhodobého 

majetku

Karta majetku 
(pořizovací cena bez 
dph ponížena o 50 % 

dotaci)

Další přílohy 
vztahující se k 

účetnímu dokladu

Přílohy – záložka SD-1

Vkládání komprimovaných souborů - např. formáty rar nebo zip není možné akceptovat.



Typy úhrad a jejich dokládání

otvrzením dodavatele

• Výpis z účtu/potvrzení banky o uhrazení (identifikace banky a majitele účtu, č. ú. dodavatele, 
v.s. nebo č. dokladu, částka a měna, den zaúčtování, neakceptujeme printscreen, příkaz k 
úhradě)

Převod z účtu

• Paragon nebo příjmový/výdajový pokladní doklad s podpisem a razítkem dodavatele 
- max. 270.000,- Kč (zákon č. 254/2004 Sb., o omezení plateb v hotovosti)
- v případě, že dodavatel nemá razítko akceptujeme doklady prokazující úhradu i bez razítka

Hotovostní platba

• Výpis z účtu (do 35 tis. Kč není požadován v.s., nad tuto částku je nutné nahradit v.s. 
Potvrzením dodavatele o zaplacení)Platba kartou

• Výpis z účtu (v případě chybějících povinných náležitostí i potvrzení dodavatele o zaplacení)
Platební brána (např. 
PayU, PaySec, PayPal)

• Dohoda o zápočtu (identifikace sml. stran, v.s., č. dokladu, částka a měna, která je předmětem 
zápočtu dle jednotlivých faktur, datum podpisu, podpisy a razítka obou stran)Zápočet

• Doklad (smlouva), z jakého právního titulu byl závazek takto uhrazenÚhrada třetí osoby

https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2023/10/potvrzeni-od-dodavatele-o-zaplaceni-optak.xls


Vyplnění žádosti o platbu v ISKP21+







123-123456789/0123



ŽoPl 1



Seznam vložených účetních dokladů

Políčka k vyplnění při zadávání 
dokladu

Vložení přílohy ke konkrétnímu 
dokladu





v.s./č. UC, odpisy, souhrnný doklad, nepřímé náklady

Žadatel/spolupříjemce Schválená rozpočtová položka

1.000.000,- 210.000,- Automatický
součet Nevyplňovat

1. 1. 2021 1. 1. 2021 31. 1. 2021

12345678 Dodavatel a.s.

12345

1.000.000,-

Vyúčtovací faktura k zálohové faktuře č. 123, ZV poníženy na úroveň schváleného rozpočtu.



Příklad – účetní doklad

CZ.01.5.125/0.0/0.0/15_093/0000156

UC 1



Příklad- úhradový doklad

Firma spol. s r.o.

UC 1



Srozumitelný název přiloženého dokumentu

Vybrat soubor uložený v počítači



Nepřímé náklady

Údaje do 
ISKP21+:

• Číslo účetního dokladu v účetnictví: „nepřímé náklady“

• Položka v rozpočtu projektu: z rozbalovacího seznamu 
vybrat relevantní položku Nepřímé náklady

• Celková částka bez DPH uvedená na dokladu: částka 
odpovídající 7 % z přímých způsobilých výdajů 

• Celková částka DPH uvedená na dokladu: „0“

• Datum vystavení dokladu, DUZP, datum úhrady výdaje: v 
rozmezí harmonogramu projektu a zároveň před podáním 
ŽoPl

• Popis výdaje: „nepřímé náklady“

• Zapisují se na záložku SD-1
• Nevztahuje se na ně povinnost vést oddělené účetnictví
• Výdaje se nedokládají účetními ani úhradovými doklady.



Doklady do 20 tis. Kč způsobilých výdajů

• Žadatel nemá povinnost dokládat přílohy (faktury, úhradové doklady…) k účetním případům
do 20 000 Kč.

• V případě nárokování více účetních dokladů za jednu rozpočtovou položku je vhodné využít Souhrnnou
tabulku dokladů do 20 tis. Kč.

• Výjimkou jsou vyúčtovací a zálohové faktury spolu související, jejichž celkové plnění přesahuje 20 000
Kč.

• Doklady do 20 000 Kč mohou být vyžádány ze strany API či MPO při kontrole žádosti o platbu, případně
mohou být předmětem kontroly na místě.

https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/05/optak-souhrnna-tabulka-dokladu-pod-20-tis.-kc-verze-k-22.5.2023-1.xlsx
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/05/optak-souhrnna-tabulka-dokladu-pod-20-tis.-kc-verze-k-22.5.2023-1.xlsx


- Souhrnná tabulka dokladů do 20.000,- Kč způsobilých výdajů



Soupiska příjmů se nevyplňuje (projekty v OP TAK nevytváří příjmy).

Na záložku Nezpůsobilé výdaje se vkládají doklady za plnění nezbytná pro dosažení účelu projektu, 
ze kterých (např. z důvodu výše schváleného rozpočtu) neuplatňujeme žádné způsobilé výdaje.





OPTAK_ŽoP_01 Čestné prohlášení k žádosti o platbu











Až po podpisu zprávy o realizaci se žádost o platbu přepne ze stavu Finalizovaná na Zaregistrovaná

Vytvořit podpis





Specifické doklady – zálohová faktura

Zálohové faktury je nutné zapsat jako samostatné účetní doklady na záložce SD1 (jako řádné 
faktury). Jako DUZP se použije datum vystavení faktury. 

K zálohové faktuře je třeba vždy doložit fakturu vyúčtovací, zálohová faktura sama o sobě 
neslouží jako daňový doklad.

Vyúčtovací faktura se zapisuje na SD 1 v případě, že obsahuje doplatek (tzn. pokud není 
vystavena na 0 Kč).

V případě, že plnění obsahuje DPH, které je vyčísleno pouze na vyúčtovací faktuře a na zálohové 
faktuře DPH vyčísleno není, je DPH nutné zohlednit v poměrné výši i u zálohové faktury. 

Pokud je na vyúčtovací faktuře odkazováno na daňový doklad, daňový doklad musí být rovněž 
doložen.



Specifické doklady – zahraniční faktury

Je-li částka na faktuře v zahraniční měně, přepočítá se pro zápis do ISKP21+ kurzem České národní banky k datu
vystavení faktury (v ISKP21+ políčko Celková částka bez DPH uvedená na dokladu).

Je-li úhrada v zahraniční měně, přepočítají se způsobilé výdaje (v ISKP21+ políčko Částka bez DPH připadající na
prokazované způsobilé výdaje) kurzem České národní banky k datu úhrady. V případě úhrady ve více splátkách se vždy
musí použít průměrný kurz zaokrouhlený na 3 desetinná místa (podíl součtu uhrazených částek přepočtených na Kč a
celkové ceny faktury v zahraniční měně).

Přepočtené částky (celková částka na faktuře i způsobilé výdaje) se zaokrouhlují na 2 desetinná místa.

Je-li faktura v zahraniční měně, ale hradíme ji v Kč, je způsobilým výdajem celá zaplacená částka. V případě, že faktura
obsahuje nezpůsobilé výdaje, využije se pro výpočet způsobilých výdajů kurz uvedený na výpise z účtu.



Specifické doklady – dobropis

Dobropis se nezapisuje samostatně, musí být zohledněn u konkrétní 
faktury. V popisu výdaje bude uvedeno, že se jedná o dobropis. 

V rámci dobropisu mohou nastat dva případy dle pořadí událostí: 

• pořadí Faktura – úhrada – dobropis (prokazované způsobilé výdaje budou o dobropis 
poníženy).

• pořadí Faktura – dobropis - úhrada (kromě prokazovaných způsobilých výdajů bude 
ponížena i Celková částka uvedená na dokladu) 



V případě zádržného je 
přípustné uhradit fakturu 

bez zádržného.

Neuhrazené zádržné není 
způsobilý výdaj. Do políčka 

Prokazované způsobilé 
výdaje se zapíše pouze 

uhrazená část faktury bez 
zádržného.

Je-li zádržné uhrazeno, je 
možné zapsat tu samou 

fakturu znovu a do políčka 
Prokazované způsobilé 

výdaje zapsat pouze zádržné.

Specifické doklady - zádržné



Zprávy z monitoringu projektu



Přehled zpráv z monitoringu projektu v OP TAK

Typ zprávy Sledované období Datum podání

Realizace 
projektu

Zpráva o realizaci 
(ZoR)

Za relevantní etapu
Společně s 
relevantní ŽoPl

Závěrečná zpráva o 
realizaci (ZzoR)

Za poslední 
etapu/za celý 
projekt

Společně se 
závěrečnou ŽoPl

Udržitelnost 
projektu

Zpráva o 
udržitelnosti (ZoU)

Za relevantní rok 
udržitelnosti

ZoU/ZZoU –
Předpokládané 
datum podání 
zprávy uvedené v 
harmonogramu 
zpráv v ISKP21+

Závěrečná zpráva
o udržitelnosti 
(ZZoU)

Za poslední rok 
udržitelnosti

Zahájení

Ukončení



Metodika zpráv o realizaci (ZoR)
a metodika zpráv o udržitelnosti (ZoU)

• V průběhu realizace projektu se s každou ŽoPl podává Zpráva o realizaci (se závěrečnou ŽoPl Závěrečná zprávy o realizaci). U
zpráv typu ZoR je termín podání určen termínem podání příslušné žádosti o platbu.

• V případě ZoR musí být příslušná ŽoPl ve stavu Podepsána – až poté systém umožní podpis a podání ZoR ke schválení = v ten
moment dojde i k automatickému podání příslušné ŽoPl.

• Nelze podat ke kontrole ŽoPl bez ZoR a naopak (v rámci oprav jsou již ŽoPl a ZoR na sobě nezávislé).

• V případě zjištěných nedostatků je ZoR spolu s ŽoPl vrácena příjemci k doplnění/opravě. Lhůta pro odstranění nedostatků je 5
pracovních dní. API může v odůvodněných případech lhůtu prodloužit, a to opakovaně. O prodloužení lhůty však musí
příjemce požádat písemně formou interní depeše v ISKP21+.

• Během udržitelnosti projektu se jednou za rok podává Zpráva o udržitelnosti, v posledním roce Závěrečná zpráva o
udržitelnosti.

• Termín pro předložení ZoU/Závěrečných ZoU je závazný a příjemce ho nalezne v harmonogramu zpráv v ISKP21+ (až v
okamžiku, kde je projekt zcela finančně vypořádán).

• Příjemce má možnost prodloužit termín podání ZoU a Závěrečné ZoU max. o 20 pracovních dní, a to formou žádosti o
prodloužení zaslané interní depeší na projektového manažera. K podání žádosti o prodloužení musí dojít ještě před uplynutím
řádného termínu podání.



Vyplnění zprávy o realizaci v ISKP21+





Datum podání ZZoR

Reálné datum zahájení 
fyzické realizace projektu

Viz tabulka:

Kontakt na editora ZoR/ZZoR



Slovní komentář průběhu projektu za dané sledované období.

Slovní komentář k případným nastalým komplikacím (nepovinné pole!).





Přírůstková dosažená 
hodnota se dopočítává 

automaticky.

Viz tabulka na dalším 
slidu.

Viz tabulka na dalším 
slidu.



Název indikátoru Datum dosažené hodnoty Dosažená hodnota

Počet instalovaných 
technologií
(povinný k naplnění)

Datum skutečného ukončení projektu nebo datum 
zařazení do majetku dle karty majetku (nesmí 
nastat situace, že by zařazení na majetku bylo po 
skutečném ukončení, to by pak skutečné ukončení 
bylo datum zařazení do majetku).

Dosažená hodnota = stejná jako cílová hodnota v žádosti o 
podporu.

Podniky podpořené 
granty

Datum skutečného ukončení projektu. Dosažená hodnota = 1.

Přidaná hodnota Datum posledního uzavřeného účetního období. 
(může být shodné s datem výchozí hodnoty, 
pokud nedošlo k uzavření dalšího období).

Výpočet ukazatele přidaná hodnota se provede dle následujícího 
vzorce: přidaná hodnota = I. Tržby z prodeje výrobků a služeb + II. 
Tržby za prodej zboží – A. Výkonová spotřeba – (+/- B. Změna stavu 
zásob vlastní činnosti) – (C. Aktivace tzn. záporná hodnota z VZZ.) 
V případě žadatele vedoucího daňovou evidenci se PH = 0.

Podniky s vyšším 
obratem

Datum skutečného ukončení projektu. Dosažená hodnota = 1, ale to jen pokud splní daný indikátor. Pokud 
indikátor nesplní = 0.
Pokud neměl podnik před zahájením projektu žádné obraty (tedy jde o nový 
podnik apod.), nebo byly v předešlých obdobích záporná tempa růstu obratu, 
podnik bude také patřit do tohoto ukazatele, ale jen za podmínky, že tempo 
růstu obratu během fiskálního roku po roce dokončení výstupu bude alespoň 
2 %.

Obrat Datum posledního uzavřeného účetního období. Dosažená hodnota = 0. Hodnota bude vykazována pouze jednou, a 
to v rámci Zprávy o udržitelnosti (ZoU) za následující uzavřené 
účetní období po ukončení realizace projektu.

Ke každému indikátoru náleží vyplnění kvalitativního komentáře v textovém poli.



Např. plakát umístěn u vstupu do budovy/společnost nemá webové stránky/publicita zveřejněna na Linked.in pod profilem společnosti…



OPTAK_ZoR_01 Čestné prohlášení ke zprávě o realizaci



zobrazuje se jen pro HP s pozitivním dopadem



U výzvy Technologie pro MAS se zde NIC NEVKLÁDÁ, vše patří do příloh v žopl.





navíc Popis plnění udržitelnosti, na záložce jsou tyto tři otázky:

Přílohy ZoU

• Dokumenty prokazující vlastnictví dlouhodobého investičního majetku z dotace.

• V případě nezveřejnění finančních výkazů v OR za poslední uzavřené účetní období před předpokládaným termínem podání ZoU.

• Dokumenty k jednoznačnému prokázání vlastnických nebo jiných práv k nemovitostem, kde byl projekt realizován.

Indikátory

Zprávy o udržitelnosti

Došlo k zastavení
nebo přemístění
výrobní činnosti

mimo region podpory 
NUTS2?

Došlo ke změně vlastnictví
položky infrastruktury, která

podniku/veřejnému subjektu
poskytuje nepatřičnou výhodu?

Došlo k podstatné změně nepříznivě
ovlivňující povahu, cíle nebo prováděcí

podmínky operace, která by vedla k 
ohrožení jejích původních cílů?



  Pravidla pro žadatele a příjemce – obecná část

  Pravidla pro žadatele a příjemce – obecná část

  Pravidla pro žadatele a příjemce – obecná část

  Pravidla pro žadatele a příjemce – obecná část

  Příručka pro podání žádosti o platbu

  Příručka pro podání žádosti o platbu

  Příručka pro podání žádosti o platbu

Průvodce zprávami pro OP TAK

Průvodce zprávami pro OP TAK

ISKP21+

Pravidla pro žadatele a příjemce – zvláštní část (Technologie pro MAS, výzva I.)

Pravidla pro žadatele a příjemce – zvláštní část (Technologie pro MAS, výzva I.)

Pravidla pro žadatele a příjemce – zvláštní část (Technologie pro MAS, výzva I.)

Pravidla pro žadatele a příjemce – zvláštní část (Technologie pro MAS, výzva I.)

Souhrnná tabulka dokladů < 20 tis. Kč pro OP TAK

Souhrnná tabulka dokladů < 20 tis. Kč pro OP TAK

Souhrnná tabulka dokladů < 20 tis. Kč pro OP TAK

 Potvrzení úhrady faktury dodavatelem

 Potvrzení úhrady faktury dodavatelem

 Potvrzení úhrady faktury dodavatelem

Příručka (pdf)

Nástroj (xlsx)

Generátor publicity

FAQ – žádost o platbu v OP TAK

FAQ – žádost o platbu v OP TAK
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Užitečné odkazy

https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/07/pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-obecna-cast-verze-6-platnost-od-22.-7.2024.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/07/pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-obecna-cast-verze-6-platnost-od-22.-7.2024.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/07/pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-obecna-cast-verze-6-platnost-od-22.-7.2024.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/07/pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-obecna-cast-verze-6-platnost-od-22.-7.2024.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/02/prirucka-k-zopl-verze2.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/02/prirucka-k-zopl-verze2.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/02/prirucka-k-zopl-verze2.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2023/09/pruvodce-zpravami-pro-op-tak-cast-zor-verze-k-4.9.2023.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2023/09/pruvodce-zpravami-pro-op-tak-cast-zor-verze-k-4.9.2023.pdf
https://iskp21.mssf.cz/
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/09/priloha-c.-4-pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-z-op-tak-zvlastni-cast-aktual.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/09/priloha-c.-4-pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-z-op-tak-zvlastni-cast-aktual.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/09/priloha-c.-4-pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-z-op-tak-zvlastni-cast-aktual.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/09/priloha-c.-4-pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-z-op-tak-zvlastni-cast-aktual.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2023/05/optak-souhrnna-tabulka-dokladu-pod-20-tis.-kc-verze-k-22.5.2023.xlsx
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2023/05/optak-souhrnna-tabulka-dokladu-pod-20-tis.-kc-verze-k-22.5.2023.xlsx
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2023/05/optak-souhrnna-tabulka-dokladu-pod-20-tis.-kc-verze-k-22.5.2023.xlsx
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2023/10/potvrzeni-od-dodavatele-o-zaplaceni-optak.xls
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2023/10/potvrzeni-od-dodavatele-o-zaplaceni-optak.xls
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2023/10/potvrzeni-od-dodavatele-o-zaplaceni-optak.xls
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/02/prirucka-pro-import-xml-do-zadosti-o-platbu-v-op-tak-1.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/02/sd-1-pro-nastroj-k-vyplneni-fin.xlsx
https://publicita.dotaceeu.cz/gen/krok1
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/06/faq-zop-1.pdf
https://www.agentura-api.org/wp-content/uploads/2024/06/faq-zop-1.pdf


Kontakty

Radniční 133/1
370 01 České Budějovice

petra.rozkosna@apiagentura.gov.cz

+420 725 868 710

RNDr. Petra Rozkošná
regionální projektový manažer

Radniční 133/1
370 01 České Budějovice

katerina.moravanska@apiagentura.gov.cz

+420 725 721 333

Ing. Kateřina Moravanská
regionální projektový manažer

      

         

                 



Děkujeme za pozornost.

© Agentura pro podnikání a inovace, 2024
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