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Pokyny k podání závěrečné monitorovací zprávy a vyúčtování v rámci výzvy 

č. 2401 Podpora profesionálních kulturních aktivit vysílaných do zahraničí pro 

rok 2025 

Podávání závěrečné monitorovací zprávy (dále jen „ZMZ“) s vyúčtováním probíhá výhradně 

prostřednictvím dotačního portálu (dále jen „DPMK“). Termín pro podání je stanoven do 

31. 1. 2026. Před přípravou ZMZ si prosíme prostudujte podmínky Rozhodnutí o přidělení 

dotace, zejména část „Podmínky vykazování“, dále doporučujeme také „Podmínky provedení 

změn v projektu a vracení dotace“, „Povinnost publicity“ a „Další povinnosti“. 

Pro vytvoření ZMZ ve vaší žádosti kliknete na kartu „Realizace projektu“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Následně kliknete na „Monitorovací zprávy“. Kartu „Účetní doklady“ nevyplňujte. Seznam 

účetních dokladů budete přikládat v samostatné tabulce. 
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Na kartě „Monitorovací zprávy“ vyberete z rozevíracího seznamu typ monitorovací zprávy 

„Závěrečná monitorovací zpráva (jednoleté)“, kliknete na „Nová MZ“ a potvrdíte, že chcete 

založit nový typ monitorovací zprávy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V prostředí monitorovací zprávy je nutné zkontrolovat, zda předvyplněný termín realizace 

projektu odpovídá skutečnosti, v opačném případě je nutné jej opravit. 
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Dále vyplníte místo realizace v zahraničí kliknutím na „Přidat/Odebrat“. Místo realizace v ČR 

nevyplňujte. 

 

 

Následně vyplníte začátek a konec monitorovacího období. Monitorovací období odpovídá 

celému roku, ve kterém je projekt uskutečněn. Vyplňte tedy období 1. 1. 2025 – 31. 12. 2025, 

nikoli období realizace projektu. 

 

 

Co se týče jednotlivých karet, je nutné vyplnit pouze karty „3. ÚDAJE O PŘÍJEMCI DOTACE A 

ZHOTOVITELI MONITOROVACÍ ZPRÁVY“, „4. CÍLE A INDIKÁTORY“, „6. ZMĚNY PROJEKTU“, 

„9. PUBLICITA“, „13. SPECIFICKÉ ČÁSTI“, „14. ROZPOČET PROJEKTU“, „15. ZDROJE PROJEKTU“, 

„17. ČESTNÉ PROHLÁŠENÍ PŘÍJEMCE DOTACE“ a „18. PŘÍLOHY MONITOROVACÍ ZPRÁVY“. 

Ostatní karty nevyplňujte. 
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Karta „3. ÚDAJE O PŘÍJEMCI DOTACE A ZHOTOVITELI MONITOROVACÍ ZPRÁVY“: 

Zde musí být vyplněny veškeré údaje (Příjemce dotace, Statutární orgán, Oprávněná osoba, 

Zhotovitel zprávy, termín vypracování zprávy). Doplňte prosím informace, které se nepropsaly 

z žádosti o dotaci. Údaje lze doplnit kliknutím na ikonu šipky. 

 

Karta 4. CÍLE A INDIKÁTORY: 

Kliknutím na tlačítko „+“ zadáte příslušný indikátor projektu, který odpovídá počtu výstupů 

projektu. 
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Jako indikátor vyberete „NV-A-01- Počet akcí“. Cílová hodnota indikátoru projektu odpovídá 

hodnotě stanovené v Rozhodnutí o přidělení dotace, případně ve změnovém rozhodnutí. Do 

„Dosažená hodnoty ve sledovaném období“ vyplníte skutečný stav indikátoru – počet 

realizovaných výstupů/akcí. V případě potřeby lze připojit komentář – rozpis jednotlivých 

výstupů. 

 

Indikátor stanovený v rozhodnutí je závazný, proto by se dosažená hodnota ve sledovaném 

měla rovnat cílové hodnotě indikátoru či být vyšší. V odůvodněných případech je možné 

požádat o změnu indikátoru, a to nejpozději do 16. 12. 2025 prostřednictvím DPMK. Po tomto 

datu nelze provádět změny a je nutné dodržet údaje uvedené v rozhodnutí. V případě, že je 

dosažená hodnota indikátoru nižší, než je stanovená cílová, a nebyla v této věci podána žádost 

o změnu (s vydáním změnového rozhodnutí), uveďte skutečnou hodnotu indikátoru a připojte 

řádné zdůvodnění, proč nebyl daný indikátor projektu dodržen a z jakého důvodu o tom 

nebylo MKČR informováno. Ohledně dalšího postupu se s vámi spojí příslušný referent. 
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Karta 6. ZMĚNY PROJEKTU: 

V případě, že jste podávali žádosti o změnu projektu, je nutné jejich přidání do ZMZ. Přidáte 

je kliknutím na tlačítko „Přidat/Odebrat“ a následným výběrem a potvrzením všech 

vypořádaných žádostí. Případné další změny projektu, které nebyly podány skrze žádosti o 

změnu, uveďte v poli „Případné další změny v projektu“. 
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Karta 9. PUBLICITA: 

Zde popíšete, jakým způsobem byla splněna podmínka publicity, a přidáte jejich příslušné 

důkazy. 

 

Karta 13. SPECIFICKÉ ČÁSTI: 

Zde zodpovíte uvedené otázky. 

Karta 14. ROZPOČET PROJEKTU a 15. ZDROJE PROJEKTU: 

Tyto dvě karty nahrazují dříve používaný formulář vyúčtování dotace. 

Na kartě „Rozpočet projektu“ se vám zobrazí rozpočet uvedený v žádosti o dotaci. 

Zkontrolujete, zda celkové náklady („Celkové (Kč)“) odpovídají skutečnému stavu, případně je 

nutná jejich úprava. Sloupec „Poskytnutá dotace dle platného RoPD (Kč)“ obsahuje náklady 

hrazené z dotace dle vydaného Rozhodnutí o poskytnutí dotace, případně změnového 

rozhodnutí. Do sloupce „Čerpáno (Kč)“ vyplníte skutečné čerpání dotace dle uvedených 

nákladů. 

V případě, že není možné využít uvedený rozpočet, který vychází z původních položek projektu 

(např. pokud přibyly nové položky, které původně nebyly zahrnuty), nevyplňujte položky 

rozpočtu v systému a využijte formulář zveřejněný na webových stránkách: 

https://mk.gov.cz/formulare-vyuctovani-dotace-cs-756. Vyplněný formulář vložte na kartu 

„18. PŘÍLOHY MONITOROVACÍ ZPRÁVY“. 

Na kartě „Zdroje projektu“ vyplníte do sloupce „NEIN (Kč)“ poskytnutou výši dotace a veškeré 

zdroje financování. Celkové částky musí odpovídat Rozpočtu projektu. V případě potřeby, 

zejména pokud jsou ve zdrojích financování obsaženy dotace dalších ústředních orgánů státní 

správy, rozepište tyto zdroje v části „15.1 Podrobný rozpis zdrojů projektu“ kliknutím na 

„Přidat“. 

Karta 17. ČESTNÉ PROHLÁŠENÍ PŘÍJEMCE DOTACE: 

Zde je nutné zaškrtnou čestné prohlášení. 

 

https://mk.gov.cz/formulare-vyuctovani-dotace-cs-756
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Karta 18. PŘÍLOHY MONITOROVACÍ ZPRÁVY: 

Do příloh je zapotřebí vložit vyplněný formulář „Seznam účetních dokladů“, který naleznete 

zde: https://mk.gov.cz/formulare-vyuctovani-dotace-cs-756. Tento dokument nahrazuje 

kartu „Seznam účetních dokladů“. 

V případě potřeby zde můžete vložit všechny další přílohy či potřebné dokumenty. 

Pokud máte vyplněné veškeré potřebné údaje, vygenerujte dokument monitorovací zprávy 

stiskem tlačítka „Přidat dokument“. Údaje se načtou do nastavené šablony. Tento dokument 

je ještě potřeba podepsat statutárním orgánem či oprávněnou osobou (na základě platné plné 

moci v požadované podobě). 

Dokument typu „Monitorovací zpráva“ vytvořený v předchozím kroku si stáhněte do počítače, 

elektronicky podepište a podepsaný soubor vložte stiskem tlačítka „Přidat dokument“ pod 

typem „Monitorovací zpráva – podepsaná“. 

V případě, že nevlastníte elektronický podpis, jsou možná dvě řešení. První možností je zařídit 

si elektronický podpis a poté dokument elektronicky podepsat. Druhou možností je 

vygenerovanou šablonu monitorovací zprávy vytisknout, fyzicky podepsat a následně nechat 

provést autorizovanou konverzi listinného dokumentu s legalizací ověřeným podpisem 

statutárního orgánu nebo oprávněné osoby (dokument musí obsahovat dvě doložky, a to 

doložku o legalizaci (ověření podpisu) a doložku o autorizované konverzi – službu legalizace i 

autorizované konverze listinného dokumentu do digitálního formátu poskytují pobočky 

kontaktního místa veřejné správy CzechPoint, notářské a advokátní kanceláře). 

Následně je nutné podat monitorovací zprávu stisknutím tlačítka „Podat monitorovací 

zprávu“. Monitorovací zprávu musí podat oprávněná osoba (statutární orgán nebo osoba 

s plnou mocí. 

Dokumenty se již neposílají datovou schránkou. 

 

https://mk.gov.cz/formulare-vyuctovani-dotace-cs-756

