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ÚVOD 
V Dotačním portálu Ministerstva kultury (dále jen DPMK, https://dpmkportal.mk.gov.cz/default) je 

nutné pro vyplnění účetních dokladů a seznamu dodavatelů a subdodavatelů v monitorovací zprávě 

nejprve ke každému účetnímu dokladu založit přímé plnění v sekci Veřejné zakázky projektu, kam 

zadáte i dodavatele. Poté v sekci Realizace projektu v Účetních dokladech provážete doklad 

s příslušným přímým plněním, čímž dojde k propojení všech informací. Budou-li sekce Veřejné zakázky 

projektu a Účetní doklady v Realizaci projektu vyplněné, veškerá data se budou též propisovat 

v monitorovací zprávě.  

Nejlepším postupem je si nejdříve vyplnit přímá plnění (podle účetních dokladů), kam je třeba nahrát 

jak dodavatele, tak skutečné majitele dodavatelů. Poté lze vyplnit Účetní doklady v sekci Realizace 

projektu a s přímými plněními je rovnou provázat. Posledním krokem je vyplnění samotné 

monitorovací zprávy, kam se všechny tyto údaje samy načtou. Pokud v průběhu zpracování MZ údaje 

z přímých plnění či účetních dokladů změníte, pak údaje v MZ můžete snadno nahrát znovu opravené 

tlačítkem Aktualizovat.  

PŘÍMÁ PLNĚNÍ  
Přímá plnění vyplňujete v sekci Veřejné zakázky projektu. Každé přímé plnění přidáte tlačítkem 

„+Přidat“.  

 

 

Na kartě přímého plnění povinně vyplníte:  

A) Název přímého plnění 

B) Typ přímého plnění – vyplňte přímé 

C) Datum uzavření smluvního závazku/datum vystavení dokladu 

https://dpmkportal.mk.gov.cz/default
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D) Vložte dodavatele do Seznamu dodavatelů a poddodavatelů tlačítkem „+ Nový“ 

E) Pokud k přímému plnění existuje smlouva (pracovní, DPP, DPČ, smlouva o dílo, licenční 

smlouva, příkazní smlouva) nebo objednávka, pak ji nahrajte do Dokumentů skrze tlačítko 

„+ Přidat dokument“. Vložení dokumentu není povinné, pokud žádný takový neexistuje, např. 

v případě nákupu s účetním dokladem.  

F) Ostatní výdaje nejsou povinné 

  
 

DODAVATEL 
U vyplnění dodavatele postupujte takto:  

 

A) Zaškrtněte „Hlavní dodavatel“. 

V případě, že je dodavatelem právnická osoba nebo fyzická podnikající osoba, pokračujte takto:  

B) Vyplňte IČO.  

C) Stiskněte tlačítko „→ Načíst údaje z ARES“. 

D) Stiskněte tlačítko „→ Načíst majitele z IS ESM“.  

E) Kartu uložte a opusťte tlačítkem Uložit a zpět. 

 

Pokud je dodavatelem fyzická osoba nepodnikající (bez IČ), např. jde o zaměstnance:  

F) vyplňte Datum narození, Jméno a Příjmení (F1, F2, F3).  

E) Kartu uložte a opusťte tlačítkem Uložit a zpět. 
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ÚČETNÍ DOKLADY  
 

Zvolte sekci „Realizace projektu“ (1) a v ní záložku Účetní doklady (2). Nový (či další) účetní doklady 

zadejte tlačítkem „+ Nový účetní doklad“ (3).  

 
 

Na účetním dokladu vyplňte:  

A) Číslo / specifikace dokladu 

B) Typ 

C) Popis dokladu 

D) Stiskněte tlačítko „→ Provázat s VZ/PP“ 

E) Vyberte vhodné přímé plnění ze seznamu 

F) Vložte ho k účetnímu dokladu tlačítkem „→ Vložit“ 
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G) Dodavatel se vyplní automaticky na základě přiřazení konkrétního přímého plnění. Nevyplňujte 

ručně přes tlačítko „+Nový“.  

H) Vyplňte Datum vystavení 

I) Datum splatnosti 

J) DUZP (Datum uskutečnění zdanitelného plnění) 

K) Částka na dokladu celkem bez DPH (Kč) 

L) Částka na dokladu celkem vč. DPH (Kč) 

M) Vložte předmětný účetní doklad tlačítkem „+ Přidat přílohu“ 

N) Přiřaďte k účetnímu dokladu odpovídající položku v rozpočtu „+Přidat položku“ 

O) Vložte doklad o úhradě dokladu tlačítkem „+ Přidat úhradu“ 

 

 
 

MONITOROVACÍ ZPRÁVA 
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Údaje o přímých plněních (záložka 7. Veřejné zakázky), o dodavatelích a subdodavatelích (záložka 

8. Seznam dodavatelů a poddodavatelů) i o účetních dokladech (záložka 16. Seznam účetních dokladů) 

do monitorovací zprávy nahrajete. Pokud zprávu založíte až po jejich vyplnění, údaje by se měly 

v monitorovacích zprávách objevit automaticky. Pokud byste údaje zpracovávali souběžně 

s monitorovací zprávou, případně je upravovali před dokončením monitorovací zprávy, můžete je 

kdykoli přepsat do aktuální podoby pomocí tlačítka „→ Aktualizovat“, vyjma Seznamu dodavatelů a 

poddodavatelů, který se aktualizuje skrze přímá plnění vyplněná na záložce 7. Veřejné zakázky.  

 

7. Veřejné zakázky – Přímá plnění - pomocí tlačítka „→ Aktualizovat“ 

 
16. Seznam účetních dokladů - pomocí tlačítka „→ Aktualizovat“ 

 

8. Seznam dodavatelů a poddodavatelů – prostřednictví záložky 7. Veřejné zakázky 

Tato záložka nedisponuje tlačítkem „→Aktualizovat“, neboť se vyplňuje na základě seznamu Přímých 

plnění. Pokud máte pocit, že seznam neodpovídá, musíte aktualizovat záložku 7. Veřejné zakázky.  

 


