
 

Výzva č. 0464 – Kreativní vouchery III v rámci Národního plánu obnovy – iniciativa Kreativní vouchery 

komponenty 4.5 Rozvoj kulturního a kreativního sektoru 

 

Pokyny k podání závěrečné monitorovací zprávy a žádosti o platbu 

Závěrečnou monitorovací zprávu (dále jen ZMZ) a žádost o platbu (dále ŽOP) vyplňuje příjemce dotace 

za celé období realizace projektu, který se mohl realizovat od 01.01.2025 do 15.09.2025.  

Příjemce je povinen se při vyúčtování dotace a vyplnění ZMZ řídit podmínkami čerpání a vyúčtování 

dotace dané Rozhodnutím o poskytnutí dotace. V souladu s odst. 10 Rozhodnutí je příjemce dotace 

povinen předložit vyúčtování skutečných výdajů realizovaného projektu a společně se ZMZ jej podat 

v Dotačním portále Ministerstva kultury (dále jen DP MK) nejpozději do 15.09.2025. 

 

Obecné informace k podání monitorovací zprávy a žádosti o platbu v DPMK 

ZMZ = závěrečná monitorovací zpráva 

ŽOP = žádost o platbu 

Způsobilé výdaje = požadovaná částka z dotace (min. 50 000 Kč, max. 150 000Kč) 

ZMZ a ŽOP se podává v DP MK v záložce Realizace projektu. Po vyplnění každé dílčí části (záložky) 

uložte vyplněné údaje modrým tlačítkem Uložit nebo Uložit a zpět v levé horní části stránky.  

Podání závěrečné monitorovací zprávy a účetních dokladů se skládá ze tří částí:  

 

1. Vyplnění sekce veřejných zakázek – sekce Veřejné zakázky projektu 

2. Vyplnění sekce účetních dokladů – sekce Realizace projektu  

3. Vyplnění monitorovací zprávy – sekce Realizace projektu 

 

 
 

Zde vyplníte dodavatele (kreativce), informace o kreativci se z této sekce propisují do účetních dokladů 

i závěrečné monitorovací zprávy. 

Záložka Realizace projektu je rozdělena do dvou částí: 

 

 



 

- Účetní doklady a platby 

- Monitorovací zprávy 

 

 

Návod k vyplnění závěrečné monitorovací zprávy a žádosti o platbu v DP MK 

 

1. část – Vložení dodavatele (kreativce) do DPMK v sekci Veřejné zakázky 

projektu 
 

a) Na záložce Přímé plnění založte Nové PP (Přímé plnění) 

 

 
 

 

  



 

b) Vyplňte název přímého plnění (např. scénárista, marketing, fotografie atd.), typ přímého 

plnění (přímé), datum uzavření smluvního vztahu (smlouvy/objednávky), hodnotu zakázky ze 

smlouvy bez DPH a hodnotu zakázky ze smlouvy vč. DPH. Uložte. 

 

 
c) Přidejte dodavatele prostřednictvím tlačítka +Nový 

 

 
  



 

d) Zaškrtněte pole Hlavní dodavatel. Prostřednictvím IČO dodavatele načtěte údaje o dodavateli 

z ARESu. Načtěte údaje o skutečných majitelích dodavatele prostřednictvím pole načíst 

majitele z IS ESM. Uložte. 

 
 

e) Vložte PP (přímé plnění) do systému prostřednictvím tlačítka „Vložit PP do systému“, stav PP 

se změní na „PP vloženo do systému“ 

 

 
 

 
 

  



 

2. část – Účetní doklady a žádost o platbu 

 
 

Veškeré účetní doklady musí obsahovat registrační číslo žádosti získané při podání žádosti v DP MK, 

aby bylo možné jednoznačně identifikovat, ke kterému projektu se účetní doklady vztahují. Dokládané 

účetní doklady se musí vztahovat vždy pouze ke způsobilým výdajům daného projektu. 

Pokud dokládáte smlouvu místo faktury, smlouva musí obsahovat všechny náležitosti faktury, 

registrační číslo projektu, bankovní účet kreativce, jeho IČO/DIČ/rodné číslo a adresu. 

Postup pro vložení účetního dokladu:  

Na kartě Účetní doklady je přes Nový účetní doklad nutno vložit údaje k účetnímu dokladu včetně 

částek dotace a položek účetního dokladu, dodavatele a příloh. 

 

 
 

  



 

1. Doplňte číslo, typ a popis dokladu. Uložte.  

2. Vložte údaje o dodavateli – klikněte na provázat s VZ/PP (načte se dodavatel uložený na záložce 

Veřejné zakázky projektu). 

3. Vyznačte dodavatele. 

4. Dejte vložit. Uložte. 

 

 
 

5. Vyplňte další údaje účetního dokladu. Uložte. 

6. Vložte fakturu na záložku Přílohy účetního dokladu přes tlačítko Přidat přílohu. Uložte. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. Vyberte typ Účetní doklad, druh Soubor a nahrajte fakturu/smlouvu kreativce. OK. 

 
 

 

8. Na záložce položky rozpočtu vztahující se k danému úč. dokladu přidejte položku.    

 
 

 

9. Vyberte položku rozpočtu (výdaj za kreativce bez DPH), bankovní účet příjemce a vyplňte 

částku týkající se dané položky = částka schválené dotace (max. 150 000 Kč).  

 
 

 

10. Vložte výpis z bankovního účtu na záložku Úhrady účetního dokladu přes tlačítko Přidat úhradu 

 



 

 

 

11. Vyplňte typ = Bankovní výpis, částku v Kč = odeslaná platba kreativci, datum úhrady, variabilní 

symbol, číslo účtu, z něhož byla platba provedena a číslo účtu, na nějž byla platba odeslána.  

 

 
 

 

12. Vložte výpis z bankovního účtu přes tlačítko Přidat dokument, nahrajte potvrzení o úhradě. 

Uložte. 

 

 

 
 

 

 

 

  



 

13. Po vyplnění všech údajů klikněte na Předat pro zařazení do ŽOP (žádost o platbu). Stav účetního 

dokladu se změní na Připraven pro ŽOP.  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

Postup pro podání žádosti o platbu 

 

1. Po uložení účetního dokladu se vraťte na záložku Realizace projektu. Založte žádost o platbu 

přes tlačítko Nová ŽOP. 

 

 
 

 

2. Na žádosti o platbu vyberte uložený účetní doklad přes tlačítko Výběr účetního dokladu pro 

ŽOP. 

 
 

3. Vyberte účetní doklad a potvrďte výběr. 

 
  



 

4. Po výběru účetního dokladu podejte žádost o platbu Kliknutím na Podat žádost o platbu. 

 

 
 

5. Změňte žádost o platbu na závěrečnou. 

 
 

6. Stav žádosti o platbu se změní na – Probíhá kontrola PM. 

 

 

 

  



 

3. část – Monitorovací zpráva  

 
Pro vyplnění a následné podání ZMZ přejděte na kartu Monitorovací zpráva, vyberte Typ Závěrečná 

monitorovací zpráva (jednoleté) a klikněte na tlačítko Nová MZ. Otevře se samostatný formulář, kde 

vyplníte všechny požadované informace stanovené podmínkami výzvy č. 0464 Kreativní vouchery III 

a Rozhodnutím o poskytnutí dotace. 

 
1. Vyberte – závěrečná monitorovací zpráva (jednoleté), klikněte na Nová MZ 

 
 

2. Klikněte na číslo monitorovací zprávy 

  
1. Údaje o projektu 

Termín realizace – začátek * / Termín realizace – konec * – termín se vyplní automaticky na 01.01.2025 

do 15.09.2025, případně doplňte. 

 

 
 



 

2. Místo realizace v ČR 

Zkontrolujte, že se základní údaje načetly správně. Místo realizace v zahraničí nevyplňujte. Vyplňte 

Místo realizace v ČR – města či více měst a obcí přidáte přes +PLUS vpravo nahoře, vyberete je z 

číselníku obcí 

 
 

3. Monitorovací zpráva 

Monitorované období – začátek * / Monitorované období – konec* – termín se vyplní automaticky na 

01.01.2025 do 15.09.2025, případně doplňte. 

 

 
 

4. Příjemce dotace  

Údaje zkontrolujte, nenačtené údaje vyplňte nebo opravte přes modrou ikonku detailu. Vždy po 

vyplnění nezapomeňte. Uložit a zpět. 

 

Všechny údaje – jméno, příjmení, datum narození a bydliště – jsou povinné: Statutární orgán (vyplňte 

jméno, příjmení, datum narození a bydliště statutárního orgánu příjemce dotace), Oprávněná osoba 

(vyplňte jméno, příjmení, datum narození a bydliště osoby jednající za projekt, ať již z pozice 

statutárního orgánu nebo na základě plné moci). Zhotovitel zprávy (uveďte jméno, příjmení, telefonní 

číslo a e-mail osoby, která zprávu zhotovila včetně data vyhotovení zprávy – nemusí se nutně shodovat 

s datem podání, jedná se o datum faktického vyplnění údajů.) Pokud zprávu nevyplňuje statutár či 

jednatel, nezapomeňte nahrát do příloh monitorovací zprávy elektronicky ověřenou plnou moc.  

 

 

  



 

5. Cíle a indikátory 

Vyplňte cíl projektu, v seznamu indikátorů stanovených ve výzvě/rozhodnutí vyplníte přes ikonku Nový. 

 
 

Doplňte: indikátor – počet, Cílová hodnota* je 1. Dosažená hodnota ve sledovaném období* je 1 (jedná 

se o jeden přidělený voucher). Uložit a zpět. 

 
 

6. Realizované klíčové aktivity  

Vyplňte textová pole o realizovaných aktivitách a údaje o spolupracujících subjektech. 

 
 



 

Povinné pole je pouze: Rozsah a splnění záměru/cíle. Uložit a zpět. 

 
 

7. Změny projektu  

Kliknutím na ikonku s tužkou Přidat/Odebrat se zobrazí seznam schválených žádostí o změnu podaných 

v DP MK na záložce Žádost o změnu/odstoupení. Zobrazené žádosti o změnu zaškrtněte a potvrďte 

tlačítkem OK. Změny se načtou do seznamu. Pro podání ZMZ je třeba, aby všechny žádosti o změnu 

byly vyřízené! Pokud změny v projektu nejsou, uveďte, že realizace probíhá beze změny. 

 
 

8. Veřejné zakázky  

Na této kartě vyberete v rolovacím poli: Byly na projektu veřejné zakázky? NE (u projektů ve výzvě 

Kreativní vouchery se jedná vždy o přímá plnění). Dodavatelé a poddodavatelé tato sekce se načte 

automaticky, pokud vyplníte záložku Veřejné zakázky – případně klikněte na aktualizovat. 

 



 

 
  

9. Dodavatelé a poddodavatelé  

Tuto část nevyplňujte, data se propisují automaticky. 

 
 

  



 

10. Publicita  

Uveďte, jak dále propagujete projekt, například přes příspěvky na sociálních sítí, plakáty atd. Přesné 

podmínky zajištění publicity najdete v Rozhodnutí o dotaci v sekci 22. Povinnost publicity. Odkaz na 

trojici log povinné publicity ke stažení zde: https://www.kreativnicesko.cz/cs/ke-stazeni 

 

Příjemce dotace je povinen informovat veřejnost, že je příjemcem dotace u EU vyvěšením informace 

o aktivitě a původu jejího financování na webových stránkách subjektu (pokud subjekt webovou 

stránkou disponuje). Do přílohy nahrajte snímek obrazovky vašich webových stránek, kde je jasně vidět 

povinná publicita a další její náležitosti, tj. loga ve správné posloupnosti (EU, NPO, MK), účel dotace 

(popis výstupu projektu). 

 

 

11. Kontroly  

Na této kartě musíte povinně doplnit odpověď na otázku: Byla provedena kontrola projektu v 

monitorovaném období jiným subjektem než poskytovatelem dotace? Vyberte z nabídky Ano/Ne. V 

případě odpovědi Ne budete pokračovat na záložku 11. 

 

Pokud byla provedena kontrola projektu jiným subjektem než MK a odpověď bude Ano, pak využijete 

tlačítko Aktualizovat k načtení údajů z jiné karty projektu v DP MK s názvem Monitorovací návštěvy a 

kontroly, kam je předem vložíte. Zde pouze zkontrolujete, zda se údaje načetly všechny a úplné. Pokud 

kartu Monitorovací návštěvy a kontroly v Detailu projektu neuvidíte, tak informaci o proběhlé kontrole 

nahrajte na Nástěnku v Detailu projektu před odevzdáním závěrečné monitorovací zprávy. 

 

 

https://www.kreativnicesko.cz/cs/ke-stazeni


 

 

12. Další informace o projektu  

Jedná se o fakultativní část a slouží k poskytnutí informací jinde neuvedených, sekce je nepovinná. 

13. Dopady projektu  

Uveďte informace o plnění podmínek významně nepoškozovat uvedených v rozhodnutí – vyplníte 

textové pole vlastními slovy. Zásadou „významně nepoškozovat“ se rozumí nepodporování nebo 

neprovádění hospodářských činností, které významně poškozují jakýkoli environmentální cíl ve smyslu 

článku 17 nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2020/852 (nařízení o taxonomii EU). Pro 

inspiraci zde uvádíme návrh možné textace: 
 

Výstupy projektu a činnosti vedoucí k jejich dosažení, na něž se vztahuje požadavek environmentální udržitelnosti 

a principu „významně nepoškozovat“ (DNSH), splňují dané podmínky a jsou v souladu se zásadou „významně 

nepoškozovat“ ve smyslu článku 17 nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2020/852 ze dne 18. června 

2020 o zřízení rámce pro usnadnění udržitelných investic a o změně Nařízení (EU) 2019/2088 (tzv. „nařízení o 

taxonomii EU“).  

 

Odpovězte dále na tři doplňující otázky: zaškrtněte, pokud je odpověď ANO, v takovém případě vyplňte 

související textová pole. Povinná je pouze první část zbytek je nepovinný. 

 

 
 

  



 

14. Specifické části  

V této části se nic nevyplňuje. 

 
 

15. Rozpočet projektu  

Všechny označené sloupce, tedy Celkové (Kč), Poskytnutá dotace dle platného RoPD (Kč) a Čerpáno 

(Kč), vyplníte kliknutím na editovatelná pole tabulky v řádcích, které se projektu týkají. Veškeré 

uvedené částky budou v souladu s účetními doklady. Pokud byla změna v rozpočtu uveďte nový 

rozpočet projektu. Uložte. 

 

 
 

16. Zdroje projektu  

V editovatelném sloupci vyplníte celkovou částku dotace z NPO a vlastní finanční vklad. Pokud byla 

změna v rozpočtu uveďte nový rozpočet projektu. Uložte. 

 

 
  



 

17. Seznam účetních dokladů  

Tlačítkem Aktualizovat načtete účetní doklady.  

 
 

18. Čestné prohlášení příjemce dotace  

Po pečlivém přečtení zaškrtněte Potvrzuji čestné prohlášení. Uložte. 

 
 

19. Přílohy monitorovací zprávy 

Povinné přílohy monitorovací zprávy, čestné prohlášení a předávací protokol jsou ke stažení zde: 

https://mk.gov.cz/vyzva-464-kreativni-vouchery-iii 

1. Čestné prohlášení o vyloučení střetu zájmu – formulář je třeba vyplnit a podepsat kvalifikovaným 

elektronickým podpisem, nebo ručně s následným úředním ověřením podpisu a digitální konverzí. 

2. Předávací protokol – z něhož je patrné, že projekt byl realizován řádně, bez vad a nedodělků dle 

zadání a příjemce dotace převzal výstup projektu. 

3. Výstup kreativce – musí být opatřen trojicí log povinné publicity v pořadí EU, NPO, MK. 

4. Online vyplněný evaluační dotazník – odkaz na online dotazník vám byl zaslán na nástěnku k 

projektu v DPMK. 

 

Plná moc – Monitorovací zprávu může podat statutár nebo jednatel, pokud žádost podává jiná osoba 

je nutné nahrát plnou moc.  V případě, že jde o tutéž osobu, která podávala žádost na začátku výzvy č. 

0464, lze použít totožnou plnou moc jako při podání žádosti. V případě, že jde o jinou osobu, je nutné 

nahrát plnou moc této osoby. V obou případech je postup stejný: Typ = Jiný dokument, Druh = Soubor, 

Název = „Reg. číslo projektu“ Plná moc. Příloha musí být podepsána kvalifikovaným elektronickým 

podpisem nebo ručně s následným úředním ověřením podpisu a autorizovanou digitální konverzí 

dokumentu.  

 

https://mk.gov.cz/vyzva-464-kreativni-vouchery-iii


 

Přes +Přidat dokument připojíte externí přílohy.  

 
 

Vyberte typ souboru. 

 
 

Monitorovací zpráva: po připojení všech externích příloh na závěr vygenerujete samotnou 

Monitorovací zprávu dle pokynů v DP MK. 

Postup: +Přidat dokument, Typ = Monitorovací zpráva, Druh = Šablona, Název = „Reg. číslo projektu“, 

OK. Vygeneruje se PDF soubor s názvem Monitorovací zpráva, který si stáhnete do počítače, necháte 

elektronicky podepsat statutárním orgánem nebo osobou zplnomocněnou podávat monitorovací 

zprávu. 

 



 

Podepsaný soubor Monitorovací zpráva nahrajte do příloh jako: Typ = Monitorovací zpráva –

podepsaná, Druh = Soubor. OK. V přílohách tak budete mít dva dokumenty monitorovací zprávy. 

 
 

V případě, že po vygenerování přílohy Monitorovací zpráva před podáním zjistíte, že je třeba udělat 

jakoukoliv úpravu, nebo systém při podání nahlásil chybu a je potřeba oprava, nezapomeňte úpravy 

Uložit (jinak se nepropíšou), odstranit z Příloh modrým kolečkem mínus ve sloupci Odstranit dříve 

vygenerovanou nebo nahranou Monitorovací zprávu a opakovat celý proces vygenerování 

Monitorovací zprávy do příloh, včetně podepsání a připojení podepsané zprávy.  

 

Závěrečnou monitorovací zprávu podáváte stisknutím tlačítka v horní modré liště Podat monitorovací 

zprávu. Nejpozději 15. září 2025. 

 

 

 

  



 

Pokyny pro zasílání audiovizuálních výstupů 
 

Audiovizuální výstupy prosím zasílejte prostřednictvím veřejné služby www.posilej.cz/. Vyplňte 

emailovou adresu příjemce kko@mk.gov.cz. Odkaz, přes který je možné zásilku stáhnout, prosím 

pošlete prostřednictvím zprávy přes záložku Nástěnka ve vašem projektu v DP MK.   

 

Datově velké audiovizuální výstupy prosím doložte uložené na USB disku a doručte jej spolu s 

průvodním dopisem na adresu Maltézské náměstí 1, 118 11 Praha 1 (poštou nebo osobně přes 

podatelnu MK). Obálku prosím označte – Výzva č. 04642 Kreativní vouchery III. 

http://www.posilej.cz/
mailto:kko@mk.gov.cz

