
 

 

 

 
 

 
 

Úvod k žádostem o změnu projektu 
v ISKP21+ a nejčastější chyby 
 

 

 

 
 

 

Tato příručka poskytuje příjemcům podpory postup pro úspěšné podání žádosti o 

změnu (ŽoZ) projektu v ISKP21+ a představení nejčastějších chyb, kterých se při 

zakládání ŽoZ vyvarovat. 

 

Příručka ukazuje, jak v ISKP21+ postupovat při zakládání ŽoZ projektu. Neurčuje však, 

co a jak přesně vyplňovat – to se řídí obecnými a zvláštními pravidly konkrétní výzvy. 

 

Screenshoty z portálu IS KP21+ použité v této příručce slouží pro lepší představu 

příjemce o podporu a nemusí plně odpovídat reálnému stavu ve vaší žádosti. 

 

 

 

 

Verze č. 1 
Datum vydání 21. 10. 2025 
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 Úvod do ŽoZ 
Tato kapitola se věnuje představení vytvoření nové ŽoZ v projektu, specifika vkládání dokumentů 
k žádosti a samotné podání.  

1.1 Vytvoření nové ŽoZ 

 

Pro vytvoření změny v konkrétním projektu využije uživatel záložku Žádost o změnu v levém vertikálním 
menu na daném projektu.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zde pokračuje tlačítkem Vytvořit žádost o změnu, čímž se založí nový záznam ŽoZ ve stavu 

„Rozpracována“. Po jeho rozkliknutí se dostane na formuláře ŽoZ.   
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                   Přehled všech vybraných obrazovek, které jsou odemčeny k editaci a vykazování změny nalezne 

uživatel na záložce Obrazovky žádosti o změnu. V případě potřeby zde může uživatel rovněž vybrané 

obrazovky z ŽoZ odstranit a tím je opět uzamknout k vykazování změn. 
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V dalším kroku uživatel vyplní do žlutého pole odůvodnění ŽoZ a následně uloží. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nyní již může uživatel přímo do jednotlivých záložek (obrazovek), které si vybral k vykazování změn 

v pravém vertikálním menu formuláře ŽoZ.  
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1.2 Dokumenty v ŽoZ 
V případě, že uživatel plánuje vkládat jako součást ŽoZ dokument (např. nájemní smlouvu k novému 
místu realizace apod.) existují v rámci ŽoZ dvě možnosti – dvě obrazovky/záložky. 
 

1. Dokumenty pro ŽoZ – Obrazovka/záložka automaticky odemčená v rámci každé ŽoZ bez nutnosti 
jejího výběru. Slouží pouze pro dokumenty určené přímo k ŽoZ, nikoliv k projektu jako 
takovému. 
 
Dokumenty vložené v rámci této záložky zůstanou pouze v ŽoZ a nedojde k jejímu 
automatickému převodu do dokumentů projektu v případě schválení ŽoZ. 

 
Záložku může uživatel využít primárně pro podpůrné dokumenty pro ŽoZ, např. průvodní dopis k ŽoZ 
apod. Pro dokumenty definující změnu v projektu (např. nájemní smlouva) je vhodnější 
obrazovka/záložka dokumenty. 
 
 
 
 
 

 

2. Dokumenty – Obrazovka/záložka, kterou je potřeba vybrat v rámci výběru obrazovek 

k vykazování změn. Výhodou této obrazovky je, že vložené dokumenty se po schválení ŽoZ 

automaticky převádějí do dokumentů projektu.  
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Uživatel přes tlačítko Nový záznam (vložení nového dokumentu) vyplní pole Název dokumentu a 

následně přes tlačítko Připojit vloží soubor. Záznam následně uloží.  

Případně je možné k již uloženým dokumentům projektu (zobrazeným v horním seznamu na obrazovce) 

doplnit aktuální verze souborů pomocí tlačítka Vykázat změnu, kde uživatel k příslušnému dokumentu 

připojí nový soubor a uloží. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                   Nevíte si rady při zakládání či opravě ŽoZ? Obraťte se na Zelenou informační linku API na 
e-mailu: programy@apiagentura.gov.cz, nebo na telefonním čísle: +420 800 800 777, v pracovní dny 
9:00 - 13:00.   

\ 

  

                   Při úpravě na záložce Dokumenty nikdy NEMAŽTE původní dokumenty projektu.  

mailto:programy@apiagentura.gov.cz
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1.3 Finalizace a podpis ŽoZ 

ŽoZ uživatel finalizuje přes tlačítko FINALIZACE v horním horizontálním menu formuláře. 

 

 

 

 

 

 

 

Posledním krokem je podepsání vygenerované tiskové verze ŽoZ přes symbol pečetě na záložce Podpis 

žádosti o změnu. Po podpisu je ŽoZ odeslána!  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                   Podpis ŽoZ může provést pouze uživatel s rolí Signatář s právem podepisovat ŽoZ. 
 
V případě, že ŽoZ ještě nebyla podepsána a uživatel chce provést změny v již finalizované ŽoZ, klikne na 
tlačítko v horním horizontálním menu STORNO FINALIZACE, čímž se mu ŽoZ opět zpřístupní k editaci. Po 
podpis již není možné ŽoZ upravovat, dokud jí projektový manažer nevrátí zpět k úpravě.  
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 Nejčastější změny projektu a chyby v ŽoZ 
V této kapitole si představíme postup a nejčastější chyby kterým se vyvarovat při zakládání ŽoZ 

2.1 Změna adresy subjektu (místa realizace, sídla apod.) 
 

Prvním krokem, je výběr správných obrazovek k vykazování změn. Pro úpravu adresy subjektu (realizace, 
sídla apod.) vybere uživatel obrazovky:  
 

1. Osoby subjektu 
2. Adresy Subjektu 
3. Dokumenty 
4. Místo realizace – vybírat pouze tehdy, pokud dochází ke změně místa obce. Pokud se mění 

pouze adresa místa realizace v rámci stejné obce, tuto obrazovku není třeba nevybírat. 
 
Výběr potvrdí tlačítkem Spustit. 
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Nyní uživatel nejprve vybere subjekt projektu, u kterého chce provést změnu adresy. Na záložce 

Subjekty projektu vybere v horním seznamu správný subjekt (žadatel/příjemce, partner apod.) a potvrdí 

výběr tlačítkem Vykázat změnu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vybraný subjekt se objeví v seznamu níže – Subjekty, u kterých je vykazována změna. 
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Nyní již uživatel přejde do záložky Adresy subjektu, kde vykáže změnu adresy. V případě více subjektů 

v horním seznamu vybere opět správný subjekt, u kterého je změna vykazována. V menu níže Detail 

adresy vybere adresu, u které chce vykazovat změnu. 

Následně uživatel vybere z číselníku u žlutého políčka Akce prováděná se záznamem, jakou změnu 

hodlá u adresy vykázat – upravit stávající záznam NEBO smazat záznam. 

 

Po výběru záznam uloží. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   Záznam upraven – vybírá uživatel v případě, že adresa jako taková v projektu stále zůstává, ale 
mění se jen označení typu adresy (adresa místa realizace, adresa oficiální/sídla, adresa pro doručení apod.) 
 
V případě, že současná adresa již v projektu figurovat nebude a hodlá jí změnit za jinou, vybere uživatel 
Záznam smazán.   
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    Nejčastější chyba – nezobrazují se adresy  

Uživatel po založení nové ŽoZ a výběrů obrazovek jde rovnou do záložky Adresy subjektu, kde se 

mu nezobrazuje žádná adresa k vykázání změny.  

 

    Řešení 

Uživatel přeskočil krok výběru subjektu na záložce Subjekty projektu. Po jeho vybrání a 

potvrzením modrého tlačítka Vykázat změnu se již adresa na záložce Adresy subjektu zobrazí. 

 

V případě, že uživatel hodlá změnit pouze označení typu adresy a vybral možnost Záznam upraven, 

přesune se na obrazovce níže na seznam Typů adres, kde pomocí šipek upraví označení typů adres, tak, 

aby v pravém sloupečku bylo pouze to, co uživatel chce, aby bylo u dané adresy označeno. Následně 

uloží. 
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Pokud uživatel hodlá změnit adresu (vytvořit novou) nebo smazat stávající adresu, nejprve smaže 

stávající adresu tak, že v akci prováděnou se záznamem vybere z číselníku Záznam smazán a uloží. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

   Nejčastější chyba – tlačítko „Smazat“ 

Při mazání adresy, uživatel označí adresu a klikne na modré tlačítko Smazat v domnění, že tím 

smaže záznam adresy v projektu. Tím se však smaže pouze vykazovaný záznam v ŽoZ, ale nejedná se o 

akci se záznamem pro projekt. V takovém případě pak ŽoZ nebude obsahovat žádnou akci vztahující se k 

danému záznamu a adresa v projektu zůstane beze změny. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pokud uživatel tímto způsobem adresu smaže, nebude už mít možnost s daným záznamem dále 

pracovat, protože záznam adresy byl z ŽoZ zcela odstraněn. 
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    Řešení 

Na záložce Subjekty projektu uživatel znovu klikne na modré tlačítko Vykázat změnu pro 
označený subjekt a následně se přesune zpět na záložku Adresy subjektu, kde se záznam adresy znovu 
zobrazí.  
 

   Stejný postup platí i v případě, kdy uživatel ŽoZ již podal a projektový manažer mu ji vrátil k     
   dopracování (s požadavkem na smazání původní adresy, která v ŽoZ chybí.) 
 

Ve vrácené ŽoZ uživatel na záložce Adresy subjektu adresu neuvidí, dokud znovu neklikne na tlačítko 
Vykázat změnu na záložce Subjekty projektu. 
 

Novou adresu pak uživatel vytvoří přes modré tlačítko Nový záznam. V akci prováděné se záznamem se 

automaticky zvolí „Záznam vytvořen“ a zpřístupní se žluté editační pole v sekci níže, kde uživatel vybere 

z číselníku Obec a následně přes číselník u pole PSČ i konkrétní adresou včetně ulice a č.p. Záznam Uloží. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po uložení se přesune na obrazovce níže, kde se mu zpřístupní editace typů adres. Výběrem z levého 

sloupce a pomocí šipek, přesune typy adres do pravého sloupce, čímž je k nově vytvořené adrese přiřadí. 

Záznam následně uloží. 
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Tím je proces úpravy adres dokončen a nyní se uživatel přesune do záložky Dokumenty, kam vloží 

veškeré dokumenty definující změnu a potvrzující vztah subjektu k dané adrese (např. novou nájemní 

smlouvu, kupní smlouvu, výpis z KN apod.) 

Uživatel vyplní pole Název dokumentu a následně přes modré tlačítko Připojit vloží soubor(y). Záznam 

následně uloží. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V případě změny místa realizace do jiné obce je nezbytné provést úpravu rovněž na záložce Místo 

realizace. Podrobný postup je uveden dále. 

V opačném případě je ŽoZ takto kompletní a po připojení všech relevantních dokumentů definující 

změnu je možné provést FINALIZACI a podpis ŽoZ. 

 
 

 

 

 

\ 
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Na záložce Místo realizace klikne uživatel na tlačítko Vykázat změnu, čímž se mu zobrazí dosavadní 

záznam místa realizace. To upraví stejným způsobem jako v případě adresy na záložce Adresy subjekt.  

Uživatel nejprve vybere z číselníku „Akce prováděné se záznamem“ - Záznam smazán a potvrdí 

tlačítkem Uložit.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Následně přes tlačítko Nový záznam vytvoří nové místo realizace vybráním obce z číselníku „Název 

uzemní jednotky“ a záznam Uloží.  
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ŽoZ je takto kompletní a po připojení všech relevantních dokumentů definující změnu je možné provést 

FINALIZACI a podpis ŽoZ. 

2.2 Změna rozpočtu projektu, veřejné podpory a finančního plánu 

 
 

Pro úpravu rozpočtu projektu (položky rozpočtu) nebo finančního plánu (úpravy etap, plánovaných 
částek vyúčtování a termínů předložení žádostí o platbu) vybere uživatel obrazovky: 
 

1. Osoby subjektu 
2. Rozpočet pro ŽoZ 
3. Veřejná podpora 
4. Přehled zdrojů financování 
5. Finanční plán 
6. Dokumenty 

 
Výběr potvrdí tlačítkem Spustit. 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

  

                   Uživatel může vybrat pouze obrazovku Rozpočet pro ŽoZ/Finanční plán a Dokumenty, ostatní 
výše zmíněné obrazovky se díky funkci nedělitelné závislosti po potvrzení tlačítkem Spustit vyberou 
automaticky. 
U některých výzev se automaticky připojí i obrazovka Příjmy projektu – tuto obrazovku však není třeba nijak 
editovat. 
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    Nejčastější chyba – záložka Finanční plán je uzamčena  

Uživatel vybral v obrazovkách k vykázání změn obrazovku Finanční plán, která je ale přesto 

uzamčená k editaci.  

 

    Řešení 

Uživatel přeskočil kroky popsané dále – výběr Subjektu, vykázat změnu u Rozpočtu pro ŽoZ, 

rozpad financí v Přehledu zdrojů financování – po rozpadu financí se již záložka Finanční plán zpřístupní 

k editaci. 

 

Dále uživatel nejprve vybere subjekt projektu, u kterého chce provést změnu financování. Na záložce 

Subjekty projektu vybere v horním seznamu správný subjekt (žadatel/příjemce, partner apod.) a potvrdí 

výběr tlačítkem Vykázat změnu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vybraný subjekt se objeví v seznamu níže – Subjekty, u kterých je vykazována změna. 
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Následně se uživatel přesune na záložku Rozpočet pro ŽoZ, kde klikne na tlačítko Vykázat změnu (to i 

v případě, že uživatel nehodlá dělat žádné změny v rozpočtu), čímž se mu níže na obrazovce zobrazí 

rozpočet projektu. 
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Uživatel klikne na modré tlačítko pod rozpočtem Editovat vše, čímž se mu zpřístupní veškeré 

editovatelné položky rozpočtu k úpravám. Po úpravách položek záznam uloží. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   V případě, že uživatel hodlá upravovat pouze Finanční plán, nikoliv položky rozpočtu, přeskočí 
následující krok na záložku Přehled zdrojů financování (str. 26)  
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    Nejčastější chyba – přidání nové položky rozpočtu 

Uživatel v rozpočtu pro ŽoZ nevidí nulové položky rozpočtu, s kterými v původním rozpočtu 

nepočítal.    

 

     

   Řešení 

Uživatel klikne na tlačítko Generovat položky partnera dole na obrazovce, čímž se mu všechny 

nulové položky v rozpočtu zobrazí pro další editaci. 
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Pokud uživatel přidal do rozpočtu nové položky financované z jiného režimu veřejné podpory (jiný 

článek GBER, de minimis), než má vykázaný na záložce Veřejná podpora, musí tento nový režim přidat 

do kombinace veřejné podpory na této záložce. Podrobný postup je uveden dále.  

 

 

 

 

Na záložce Veřejná podpora klikne uživatel na tlačítko Vykázat veřejnou podporu. Tím se v tabulce 

(Veřejná podpora, na které je vykazována změna v ŽoZ) níže zobrazí schválená kombinace veřejné 

podpory. 

 

 

  

                   V případě, že se kombinace veřejné podpory nemění, pokračuje uživatel na záložku Přehled zdrojů 

financování (str.26) 
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Nyní může uživatel přidat nový režim veřejné podpory pomocí tlačítka Nový záznam. Vybere z číselníku 

u žlutě podbarvených polí Subjekt a Kombinace veřejné podpory. Záznam následně uloží. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V případě, že daný režim veřejné podpory umožňuje přidat bonifikaci, provede tak uživatel dole na 

obrazovce, kde příslušnou bonifikaci přidá pomocí šipky do pravého sloupce a záznam opět uloží. 
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Pokud by uživatel hodlal některý z režimů veřejné podpory smazat. Provede to tak, že označí příslušný 

režim veřejné podpory v tabulce Veřejná podpora, na které je vykazována změna v ŽoZ a následně 

vybere z číselníku Akce prováděná se záznamem – Záznam smazán a uloží. 
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Dále se uživatel přesune na záložku Přehled zdrojů financování, kde klikne na modré tlačítko Rozpad 

financí, čímž systém automaticky přepočítá rozpis financování z upraveného rozpočtu, příp. z pouze 

vygenerovaného rozpočtu, který nebyl dále jinak upravován. Rovněž se vygenerují, příp. dle dalších 

provedených změn aktualizují částky na záložce Veřejná podpora pro jednotlivé režimy veřejné 

podpory. Záznam následně uloží. 
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Po rozpadu financí se z zpřístupní k editaci poslední záložka Finanční plán. Zde uživatel musí provést 

aktualizaci stisknutím tlačítka Aktualizovat částky finančního plánu, čímž se částky ze záložky Rozpočet 

pro ŽoZ promítnou do sekce záznamů finančních plánů vyúčtování. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V případě, že uživatel již nehodlá dále upravovat Finanční plán, je ŽoZ takto kompletní a po připojení 

všech relevantních dokumentů definující změnu je možné provést FINALIZACI a podpis ŽoZ. 
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Pokud uživatel chce upravovat etapy, data a částky finančního plánu využije k tomu níže na záložce 

Finanční plán modrá tlačítka Nový záznam pro vytvoření nové etapy projektu nebo Smazat pro 

odstranění etapy.  

V případě, že hodlá upravovat již existující etapu, označí nejprve konkrétní etapu v přehledu 

„Editovatelné záznamy finančního plánu“ a následně provede úpravu žlutě podbarvených polí níže:  

DATUM PŘEDLOŽENÍ / VYÚČTOVÁNÍ INVESTICE A NEINVESTICE - PLÁN  

Jakýkoliv záznam vždy uloží.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ŽoZ je tímto kompletní a po připojení všech relevantních dokumentů definující změnu je možné provést 

FINALIZACI a podpis ŽoZ.  
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2.3 Změna velikosti podniku 

Pro úpravu velikosti podniku vybere uživatel obrazovky: 
 

1. Osoby subjekty 
2. Dokumenty 

 
Pokud má změna velikosti podniku dopad na výši dotace (úpravu bonifikace veřejné podpory), uživatel 
vybere dále: 
 

1. Veřejná podpora 
2. Rozpočet pro ŽoZ 
3. Přehled zdrojů financování 
4. Finanční plán 

 
Výběr potvrdí tlačítkem Spustit. 
 
 
 
 
 
 
 
Dále uživatel nejprve vybere subjekt projektu, u kterého dochází ke změně velikosti podniku. Na záložce 

Subjekty projektu vybere v horním seznamu správný subjekt (žadatel/příjemce, partner apod.) a potvrdí 

výběr tlačítkem Vykázat změnu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                   Uživatel může vybrat pouze obrazovku Veřejná podpora a Dokumenty, ostatní výše zmíněné 
obrazovky se díky funkci nedělitelné závislosti po potvrzením tlačítka Spustit vyberou automaticky.  
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Vybraný subjekt se objeví v seznamu níže – Subjekty, u kterých je vykazována změna. 

Níže na obrazovce pak uživatel skrze číselník Velikostní kategorie podniku vybere novu velikost podniku 

a záznam uloží. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

V případě, že změna velkosti podniku má dopad na výši dotace (úpravu bonifikace veřejné podpory) 

pokračuje uživatel v postupu dále.  

V opačném případě je ŽoZ takto kompletní a po připojení všech relevantních dokumentů definující 

změnu je možné provést FINALIZACI a podpis ŽoZ. 
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Na záložce Veřejná podpora klikne uživatel na tlačítko Vykázat veřejnou podporu. Tím se v tabulce 

(Veřejná podpora, na které je vykazována změna v ŽoZ) níže zobrazí schválená kombinace veřejné 

podpory. 

 

Uživatel vybere ze seznamu nahoře „Veřejná podpora, na které je vykazována změna v ŽoZ“ veřejnou 
podporu, u které bude měnit (snižovat) bonifikaci. 
Následně se přesune na obrazovce úplně dolů, kde v sekci „Bonifikace“ upraví pomocí šipek bonifikaci, 
tak, aby v pravém sloupci byla pouze výše bonifikace odpovídající jeho nové velikosti podniku. Záznam 
následně uloží. 
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V dalším kroku se uživatel přesune na záložku Rozpočet pro ŽoZ, kde klikne na modré tlačítko Vykázat 
změnu, čímž se vygeneruje rozpočet projektu. 
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Na záložce Přehled zdrojů financování uživatel klikne na tlačítko Rozpad financí, čímž dojde 

k přepočítání výše dotace (příspěvku unie). 
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Dále na záložce Finanční plán klikne uživatel na tlačítko Aktualizovat částky finančního plánu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ŽoZ je tímto kompletní a po připojení všech relevantních dokumentů definující změnu je možné provést 

FINALIZACI a podpis ŽoZ. 


