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Úvod
Každý příjemce dotace musí informovat poskytovatele o průběhu realizace projektu. Tyto informace předkládá prostřednictvím monitorovacích hlášení a zpráv. 
Návrh monitorovací zprávy spolu s povinnými přílohami (vč. návrhu zjednodušené žádosti o platbu) se předkládá vždy po ukončení etapy projektu a to do 20 pracovních dnů. Finální verze Monitorovací zprávy (vč. finální zjednodušené Žádosti o platbu (dále také zj. Žádosti o platbu) a včetně všech povinných příloh) se odevzdává až pro proběhlých konzultacích k návrhu Monitorovací zprávy (a k návrhu zjednodušené Žádosti o platbu). 

(Blíže viz Příručka pro žadatele s podrobným postupem.)

Monitorovací hlášení mají pouze informativní charakter a nepřikládá se k nim zjednodušená Žádost o platbu. Příjemce je povinen předkládat první monitorovací hlášení se stavem k poslednímu dni šestého měsíce, který následuje po měsíci, kdy bylo vydáno Rozhodnutí/Stanovení výdajů. V případě, že byla v období do 6 měsíců od vydání Rozhodnutí/Stanovení výdajů podána Monitorovací zpráva, není nutné monitorovací hlášení předávat. 

Následující monitorovací hlášení jsou podávány k datu posledního dne každých 6 následujících měsíců od předcházejícího monitorovacího hlášení nebo předcházející Monitorovací zprávy (podle toho, co nastalo později). 
Pokud jsou v průběhu realizace projektu podávány Monitorovací zprávy minimálně jedenkrát za šest měsíců, není žadatel povinen podat žádné monitorovací hlášení.

Monitorovací hlášení musí být předloženo do 5. pracovního dne od ukončeného kalendářního měsíce, ke kterému měl příjemce hlášení předložit. V případě překrytí termínu +/- 30 kalendářních dnů s monitorovací zprávou příjemce předkládá jen monitorovací zprávu a o této skutečnosti informuje poskytovatele. 
Monitorovací zprávy o udržitelnosti projektu předkládá příjemce po ukončení projektu a to po dobu pěti let. Monitorovací zprávy o udržitelnosti projektu se předkládají v ročních intervalech, přičemž první monitorovací zprávu o udržitelnosti projektu je příjemce povinen předložit do 30 pracovních dnů od uplynutí jednoho kalendářního roku od ukončení projektu.
Poskytovatel podpory může v odůvodněných případech rozhodnout o prodloužení lhůty pro podání monitorovacích hlášení a zpráv, přičemž toto rozhodnutí musí mít písemnou formu.

Monitorovací zpráva 

- finální verze i návrh

Návrh monitorovací zprávy se předkládá vždy po ukončení etapy projektu a to do 20 pracovních dnů. S návrhem monitorovací zprávy se odevzdávají i návrhy všech příloh, tj. i návrh zjednodušené Žádosti o platbu a další povinné přílohy. EF se k návrhu vyjadřuje do 15 pracovních dnů.

Po odsouhlasení návrhu následně příjemce předkládá finální verzi Monitorovací zprávy (vč. finální zjednodušené Žádosti o platbu). EF s k těmto dokumentům vyjadřuje do 15 pracovních dnů.
Monitorovací zprávy vyplňuje příjemce v on-line aplikaci Benefit7 přímo na internetových stránkách www.eu-zadost.cz nebo www.eu-zadost.eu na záložce Konto projektu.

Spolu s monitorovací zprávou předkládá příjemce současně povinné přílohy, které jsou vyjmenovány v Příručce pro žadatele a příjemce. Jaké doklady se jednotlivých příloh týkají a jejich náležitosti jsou blíže popsány v příloze č. 8 Pravidla dokladování.
Pokud není aplikace Benefit7 pro vyplňování monitorovacích zpráv a hlášení k dispozici, vyplňuje příjemce monitorovací zprávu nebo hlášení do formuláře word a předkládá ji v písemné podobě a v elektronické podobě na CD.
Příjemci jsou povinni všechny monitorovací zprávy včetně všech příloh archivovat. 
Monitorovací zprávu a zjednodušenou Žádost o platbu (formuláře) musí podepsat statutární orgán příjemce. Ostatní přílohy vyžadované v originálu musí  být podepsány odpovědným pracovníkem.

Statutární orgán může k podepisování monitorovací zprávy a zjednodušené Žádosti o platbu pověřit zástupce, přičemž toto pověření musí být přiloženo k monitorovací zprávě. V případě, že pověření bude platné po celou dobu realizace projektu, pak ho stačí doložit pouze jednou, k první monitorovací zprávě.
	DOPORUČENÍ

Doporučujeme vyhotovit na počátku realizace pověření k podepisování monitorovací zprávy, hlášení, zj. žádosti o platbu a dalších dokumentů souvisejících s realizací projektu. Toto pověření pak příjemce předloží pouze jednou k první monitorovací zprávě nebo hlášení.


Monitorovací hlášení

Monitorovací hlášení mají pouze informativní charakter a nepřikládá se k nim zjednodušená Žádost o platbu. Příjemce je povinen předkládat první monitorovací hlášení se stavem k poslednímu dni šestého měsíce, který následuje po měsíci, kdy bylo vydáno Rozhodnutí/Stanovení výdajů. V případě, že byla v období do 6 měsíců od vydání Rozhodnutí/Stanovení výdajů podána Monitorovací zpráva, není nutné monitorovací hlášení předávat. 

Následující monitorovací hlášení jsou podávány k datu posledního dne každých 6 následujících měsíců od předcházejícího monitorovacího hlášení nebo předcházející Monitorovací zprávy (podle toho, co nastalo později). 
Pokud jsou v průběhu realizace projektu podávány Monitorovací zprávy minimálně jedenkrát za šest měsíců, není žadatel povinen podat žádné monitorovací hlášení.

Monitorovací hlášení musí být předloženy do 5. pracovního dne od ukončeného kalendářního měsíce, ke kterému měl příjemce hlášení předložit.

V případě překrytí termínu +/- 30 kalendářních dnů s monitorovací zprávou příjemce předkládá jen monitorovací zprávu a o této skutečnosti informuje poskytovatele.

Monitorovací hlášení předkládá příjemce poskytovateli podpory kromě on-line verze v IS Benefit7 rovněž v tištěné podobě. Listy monitorovacího hlášení musí být spolu pevně spojeny.
Pokud není aplikace v IS Benefit7 k dispozici, je nutné Monitorovací hlášení vyplnit do formuláře ve word a předložit v tištěné podobě a dále v elektronické podobě na CD. 
	UPOZORNĚNÍ

Příjemci jsou povinni všechna monitorovací hlášení archivovat.


Pokyny k vyplnění monitorovací zprávy/hlášení v rámci IS Benefit7
Konto žádostí
Po přihlášení uživatele  do aplikace Benefit7 se zobrazí nabídka Konto žádostí, kde  je kompletní seznam všech příjemcem vytvořených žádostí a žádostí, ke kterým má příjemce přístup.
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Pro tvorbu nové Monitorovací zprávy/hlášení je nejprve potřeba označit žádost u které chce příjemce Monitorovací zprávu/hlášení vytvořit. 

Po označení žádosti, u které chce příjemce vytvořit Monitorovací zprávu/hlášení,  klikne na pole s názvem Konto projektů umístěné  v levém sloupci.

Konto projektů
Po kliknutí na pole Konto projektů se příjemci zobrazí v levém panelu tato nabídka:  pole Žádosti o platbu a pole Monitorovací zprávy-Hlášení. 
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Hlášení/Monitorování
Po otevření této záložky, klikne příjemce na pole Načíst data z Monit7. Veškerá data o žádosti, která jsou  uložená v IS Monit7+ se načtou do aktuálně vyplňované Zprávy/hlášení.

V případě, že již příjemce zadával  Zprávy/hlášení, musí při každé nové Zprávě/hlášení kliknout na pole Nový záznam, a poté načíst data z IS Monit7.
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Jakmile dojde k načtení dat z IS Monit7+, zobrazí se Výsledek operace "Podařilo se úspěšně převzít data ze systému Monit7+."
Po návratu do záložky Hlášení/Monitorování přes kontextovou nabídku Zpět, nesmí příjemce zapomenout načtená data uložit.
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Vyplňování polí
Příjemce je povinen vyplnit žlutá pole:

Plnění finančního plánu

Uveďte plnění dosavadního postupu prací na projektu. Zejména zda je plněn finanční plán ve vztahu k termínům podání žádosti o platbu. Pokud finanční plán není dodržován, je nutné zdůvodnit odchylku, uvést přijatá nápravná opatření a termín, do kdy bude zpoždění odstraněno.

Plán výdajů na příští období

Vyplňte odhad způsobilých výdajů na následující sledované období. Příjemce je povinen vycházet především z harmonogramu, finančního plánu a navržených aktivit, které jsou součástí schválené žádosti, ale i skutečností, které by mohly toto čerpání ovlivnit.
V případě monitorovací zprávy etapové - odhad výše příští žádosti o platbu, u monitorovací zprávy závěrečné - 0,- Kč, u monitorovacího hlášení - odhad nejbližší žádosti o platbu (pokud nebude předložena v následujících 6 měsících, tak odhad výdajů v těchto následujících 6 měsících).
Skutečnost výdajů za uplynulé období

Vyplňte způsobilé výdaje za sledované období. tj. v případě Monitorovací zprávy vyplňte výdaje za sledovanou etapu, jde o hodnotu realizovaných způsobilých výdajů v Kč (tato částka by měla odpovídat výši, která je uvedena na Žádosti o platbu a na soupisce faktur). V případě Monitorovacího hlášení se bude jednat o výdaje vynaložené za uplynulých šest měsíců.
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Vliv na rovné příležitosti 
Toto pole je aktivní pouze u Monitorovací zprávy. Uveďte plnění vlivu na rovné příležitosti s ohledem na popis v Žádosti. 
Po vyplnění povinných polí, je opět nutné data uložit. 
Zhotovitel
Po otevření záložky  Zhotovitel MZ/HoP se automaticky importují do polí Příjmení, Jméno, Email údaje o Vaší osobě a budete figurovat jako Zhotovitel této MZ/HoP. 

Pokud toto tlačítko stiskne následně jiná osoba, která má možnost sdílet Vaši Žádost, údaje se přepíší touto daty o této nové osobě. 
Proto doporučujeme zvažit, kdo má vystupovat jako Zhotovitel MZ/HoP.
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Harmonogram
Tato záložka podává informace o aktuálních stavech všech monitorovacích zpráv/hlášení o pokroku. Stačí pouze kliknout na pole "Načíst harmonogram ze systému MONIT7+",  harmonogram je načten a vy můžete pokračovat na další řádek "Realizace projektu".
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Realizace projektu 
Toto pole je aktivní pouze u Monitorovací zprávy. Na záložce je nutné vyplnit tři pole:

Popis realizace

Podrobně popište veškeré aktivity, které jste realizovali nebo realizujete v rámci dané etapy projektu. Zaměřte se na aktivity, které jste uvedli v Žádosti o dotaci (např. přípravné stavební práce, projektové práce, nákup zařízení, školení apod.). Ke každé aktivitě uveďte osoby či dodavatele, které jsou za danou aktivitu zodpovědní (zejména s ohledem na nastavení  realizačního týmu, činnost dodavatelů). Popis jednotlivých aktivit doplňte o vazbu na časové údaje tj. harmonogram projektu a rozpočet projektu.

OEF bude především posuzovat soulad Vámi uvedeného textu s žádostí o poskytnutí dotace a to zejména v oblastech: popis aktivit, harmonogram, personální zajištění, vliv na rozpočet projektu.

Problémy při realizaci

Popište veškeré problémy při realizaci projektu (příkladem takových problémů může být například fluktuace pracovníků realizačního týmu, zpožděné uzavření výběrového řízení v rámci projektu apod.). Dále popište, jak jste tyto problémy odstranili či jaké jste nastavili opatření, aby k problémům v budoucnosti nedocházelo.

Další plán realizace projektu

Uveďte následující plán realizace projektu. 
[image: image10.png]Realizace projektu (MZ)

lné uzaviené Monitorovaci zpravy / hlaseni

@ Népovéd

82 piistup k ti

07KgrPMOD101 23.3.2000 955

02000

02000

02000




Indikátory
Tato záložka podává informace o aktuálním plnění stanovených indikátorů příjemcem dotace. Z IS Monit7+ se  automaticky načtou data do pole Název indikátoru, včetně kódu národního číselníku. 

Na záložce jsou pouze dvě povinná žlutá pole
Aktuální dosažená hodnota

Zde se vyplňuje skutečná hodnota indikátorů, která je dosažena ke dni ukončení etapy nebo k poslednímu dni období, za které je předkládáno monitorovací hlášení.

Popis plnění indikátorů

Popište, jakým způsobem dochází k plnění indikátorů a jak následně indikátory prokážete - jakými doklady. Dále uveďte informaci, zda jsou indikátory naplňovány dle plánu, zda plán bude dodržen.
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Doplňující informace k indikátorům

Pro aktivity/operace 3.2a IOP

Indikátor výsledku: Zvýšení počtu standardizovaných specializovaných pracovišť v národních sítích

Tato hodnota je navýšena  pořízením nových přístrojů z fondu ERDF.

Nezapomeňte, že danou hodnotu indikátorů je potřeba prokázat jednak „tabulkou pro výpočet indikátorů“ - viz. příloha Monitorovací zprávy/hlášení a v případě Monitorovací zprávy též účetními doklady (výpis z majetkové evidence, faktury atd.), dále bude tato dosažená výše indikátorů předmětem fyzické kontroly na místě nebo monitorovací návštěvy.

Pro aktivity operace 3.2b IOP

Indikátor výsledku: Počet dostupných programů prevence pro obyvatele.

Hodnota indikátorů je dána počtem zrealizovaných programů prevence, které jsou předmětem  projektu a jsou financovány z fondu ERDF.
Nezapomeňte, že danou hodnotu indikátorů je potřeba prokázat účetními doklady.
Pro aktivity/operace 3.2c IOP

Indikátor výsledku: Počet programů zavádějících standardy a standardní postupy řízení kvality nákladovosti.

Do hodnoty indikátorů uveďte počet nově pořízených systémů řízení kvality, inovativních metod či technologií HTA, patentů, licencí, „best practies“ nebo nástrojů sledované efektivity řízení zdravotnických zařízení, které jsou předmětem předkládaného projektu, a jsou financovány z fondu ERDF.
Nezapomeňte, že danou hodnotu indikátorů je potřeba prokázat.
Dodavatel

Pokud projekt počítá s VŘ zaktivní se záložka Dodavatel pro VŘ. 
Povinnost vyplnění této záložky vzniká tehdy, pokud je VŘ ve stavu Zahájeno nebo Ukončeno. 
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Na záložce Dodavatel pro VŘ zadejte všechny vybrané dodavatele všech zadaných VŘ. 
Po vyplnění pole Stát dodavatele se zobrazí další povinné pole.
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Jestliže se jedná   o českého dodavatele zobrazí se  povinné pole IČ a je nutné udělat validaci na ARES.
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Pokud se jedná o českého dodavatele, který nemá IČ, zaškrtněte pole "Dodavatel nemá IČ" a záznam uložte. U dodavatel bez IČ musíte  vyplnit Rodné číslo a název dodavatele. 
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Pro vložení nového záznamu (dodavatele), stiskněte tlačítko Nový, tlačítko smazat slouží ke smazání chybně zadaného záznamu.
Pokud se jedná o zahraničního dodavatele zaktivní se textové pole Název dodavatele.
Toto pole prosím vyplňte a údaje nezapomeňte uložit.
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Pokud jsou na záložce Dodavatel VŘ zadány všechny dodavatelé, je nutné je provázet s konkrétním VŘ na záložce Výběrové řízení. 
Otevřete záložku  Výběrová řízení, kde se Vám zobrazí tabulka s údaji o zadaných dodavatelích, v případě že budou údaje o výběrových řízeních načtena z IS Monit7+, označíte VŘ ke kterému chcete přiřadit dodavatele a toho následně označíte v tabulce dodavatelů a pomocí šipek  ►► přesunete dodavatele do druhé pravé tabulky. 
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Stejným způsobem provedete navázání u všech VŘ, které jsou ve stavu Zahájeno a Ukončeno.
Výběrová řízení
Záložka Výběrová řízení informuje o stavu všech veřejných zakázek včetně zakázek malého rozsahu, které byly realizovány v průběhu realizace etapy/projektu. 
V případě výběrového řízení mohou nastat dvě varianty - výběrové řízení je načteno ve Zprávě/hlášení (bylo součástí projektové žádosti nebo předchozí Zprávy/hlášení nebo bylo zadáno do IS Monit7+ ručně projektovým manažerem, dále viz bod 1), nebo v žádosti nebylo výběrové řízení plánováno, případně nedošlo k jeho načtení (při vyplňování se postupuje dle bodu 2).

1) Výběrové řízení je načteno

V tomto případě jsou z IS Monit7+ automaticky překlopena aktuální data o výběrovém řízení. Pokud se ve sledovaném období změnila situace u výběrového řízení, je nutné u něj editovat následující pole: Stav VŘ. Stav změníte kliknutím na nabídku na konci řádku a následným výběrem z možností: zahájeno X ukončeno X zrušeno.
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V případě, že je ve sledovaném období výběrové řízení ukončeno, je nutné vyplnit pole: 

Předpokládaná/skutečná hodnota celkem v Kč bez DPH, kde se uvede skutečná hodnota zakázky včetně nezpůsobilých výdajů a Smluvní částku na způsobilé výdaje. V případě, že nezpůsobilé výdaje nejsou součástí projektu, budou se částky v těchto polích shodovat.
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Dále je nutné aktualizovat všechna zbývající pole, např. datum zahájení a ukončení VŘ, pokud u nich došlo ke změně a vyplnit datum podpisu smlouvy s dodavatelem, pokud byla smlouva uzavřena. Datum ukončení VŘ je shodné s datem podpisu smlouvy s dodavatelem.

V případě, že považujete za vhodné k výběrovému řízení připojit další informace, můžete využít nepovinné pole Popis.
2) Výběrové řízení není načteno

Výběrové řízení je tedy nutné založit a zadat k němu všechna data. Šedé pole Pořadové číslo VŘ se vyplní automaticky po uložení záložky.

Je nutné vyplnit následující pole:

Stav VŘ

Vyberte ze seznamu stav výběrového řízení.
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Název VŘ 

Uveďte stručně předmět zakázky

Předmět VŘ (popis)

Popište stručně dodávky, stavby nebo služby, které mají být pořízeny.
Druh předmětu VŘ 

Vyberte ze seznamu druh výběrového řízení.
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Postup při výběru dodavatele 

Uveďte, jaký postup byl/bude při výběru dodavatele použit
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Pro zakázky malého rozsahu uveďte „VZMR – Veřejná zakázka malého rozsahu“.

Specifikace druhu zadavatele
Vyberte typ zadavatele – jedná se o pole povinné.
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Předpokládaná/skutečná hodnota celkem v Kč bez DPH

Uveďte částku z uzavřené smlouvy včetně nezpůsobilých výdajů. Pokud je VŘ plánované, jde o předpokládanou částku VŘ.

Smluvní částka na způsobilé výdaje

Uveďte částku z uzavřené smlouvy za způsobilé výdaje. Pokud je VŘ plánované, jde o předpokládanou částku VŘ.

Předpokládané/skutečné datum zahájení VŘ, Předpokládané/skutečné datum ukončení VŘ 

Uveďte datum vyhlášení/ukončení výběrového řízení. Pokud je VŘ plánované, jde o předpokládané datum vyhlášení VŘ/ukončení.
Datum podpisu smlouvy s dodavatelem

Uveďte datum podpisu smlouvy s dodavatelem.
Byl podepsán dodatek s dodavatelem

Zaškrtněte v případě, že byl podepsán dodatek s dodavatelem. V případě, že došlo k uzavření dodatku s dodavatelem musíte zároveň vyplnit i pole Předpokládaná/skutečná cena dodatku bez DPH včetně popisu změn řešených dodavatelem.
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Popis 

Pole popis je polem povinným, prosím připojte stručné informace o vyhlášení či oslovení dodavatelů (dle typu a rozsahu VŘ), data o otevírání obálek posouzení a hodnocení nabídek, počtu obdržených nabídek, o výsledku případně o podání námitek a odvolání apod.
Po vyplnění celé záložky nezapomeňte data uložit. 

V případě většího počtu výběrových řízení je nutné po uložení dat kliknout na pole nový záznam a stejným způsobem (viz výše) popsat další výběrové řízení.
V případě, že v rámci jednoho výběrového řízení vznikne více smluv (např. v případě použití § zákona o veřejných zakázkách), vyplní se každá část zakázky jako samostatné výběrové řízení.
Environmentální kriteria

Toto pole je aktivní pouze u Monitorovací zprávy. Do záložky Environmentální kritéria budou načtena data z IS Monit7+ pouze tehdy, když projekt má pozitivní vliv na environmentální kritéria. 
Publicita 
Toto pole je aktivní pouze u Monitorovací zprávy. Při načtení dat z IS Monit7 dojde k importu údajů o plnění pravidel publicity, které příjemce uvedl v žádosti. 

Tato záložka informuje o postupném naplňování a dodržování publicity v rámci realizace projektu. Podrobný popis naplňování publicity vyplňte k jednotlivým typům publicity do šedého pole s názvem Popis.

Pole Popis je  opět nepovinné, přesto jej doporučujeme příjemci vyplnit.

Příjemce zde popíše především v jakém stadiu se nachází plnění publicity, ke které jste se zavázali v žádosti – např. kdy byl pořízena informační tabule, kde je umístěna, zda proběhly tiskové konference atd. Je možné se odvolat na různé přílohy - např. fotodokumentaci.

Pokud máte z dané publicity např. fotodokumentaci je vhodné ji připojit jako přílohu na CD.

Po vyplnění všech údajů je nutné tuto záložku uložit.

Přílohy
Příjemce je povinen k monitorovací zprávě připojit povinné přílohy. K monitorovacímu hlášení připojuje pouze čestné prohlášení a přílohu Pověření k podpisu monitorovacího hlášení (a to pouze v případě je-li relevantní).

Popisu příloh se věnujeme v samostatné kapitole 5 Přílohy Monitorovací zprávy
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Pořadí přílohy - údaj se doplní automaticky. 
Číslo přílohy - údaj se doplní automaticky. Tímto číslem pak označte samotnou tištěnou přílohu nebo CD, pokud je zasílána pouze v elektronické podobě. Pokud se příloha skládá z více listů, označte pouze titulní list. 
Název přílohy – údaj se doplní automaticky. Uživatel může vyplnit vlastní název přílohy, jestliže přikládá kromě povinných příloh ještě další přílohy. 

Požadovaná příloha - automaticky se doplní název požadované přílohy (v tabulce je uveden seznam všech povinných příloh pro danou výzvu). 

Počet listů – vyplnění počtu listů přílohy v tištěné formě není povinné. V případě, že se k jedné příloze vztahuje více dokumentů, uveďte počet listů jako součet těchto dokumentů. 

Počet kopií – vyplnění údaje není povinné. 
Doložena - je nutné zaškrtnout, zda příloha byla nebo nebyla doložena. 

Popis – popište stručně přiložený dokument. 

Příloha – zde je možné vložit přílohu v elektronické podobě. Prostřednictvím tlačítka „Procházet“ můžete vybrat soubor, který chcete přiložit. Maximální velikost jednotlivé přílohy je 1 MB a celková velikost jednotlivých příloh přiložených k projektu je 5 MB. 

Pokud chcete přílohu v elektronické podobě vyjmout, stiskněte klávesu „Delete“ v poli Příloha a pak tlačítko „Uložit“. 

Po vyplnění všech povinných polí k dané příloze je nezbytné údaje uložit prostřednictvím tlačítka „Uložit“. Chcete-li zadat údaje o další příloze, použijte tlačítko „Nový záznam“. 

V případě, že některá z nabízených povinných příloh není požadována, do popisu přílohy uveďte, že příloha není relevantní.

Kontrola vyplnění MZ/HoP

Po vyplnění všech záložek týkající se Monitorovací zprávy/hlášení můžete provést kontrolu údajů. Kontrola vyplněné zprávy/hlášení se spustí kliknutím na pole Kontrola, které je ve skupině Operace se žádostí. 

Spuštěním tlačítka Kontrola dojde ke kontrole vyplnění všech povinných polí ve zprávě/hlášení. 

Kontrola bude automaticky spuštěna i před samotnou finalizací zprávy/hlášení.

Finalizace MZ/HoP

Pro finalizaci monitorovací zprávy/hlášení stiskněte tlačítko Finalizace v levém panelu. Pozor - finalizaci je možné u monitorovací zprávy provádět až po odsouhlasení návrhu monitorovací zprávy od EF. Po finalizaci se MZ/HoP automaticky přenese do IS Monit7+ IOP
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Tisk 

Finálně uloženou zprávu/hlášení vytiskněte pomocí tlačítka Tisk. Vytištěnou finální Monitorovací zprávu s podpisem statutárního zástupce je zapotřebí doručit osobně, nebo doporučeně poštou. Součástí finální tištěné MZ(HoP) je štítek na  obálku.
UPOZORNĚNÍ - Vyplnění MZ/HoP  - papírová verze

V případě, že n-tá MZ/HoP nebude ve stavu Schválena/Zamítnuta, pak příjemce vyplní pouze papírovou formu n+1 MZ/HoP. Do Benefit7 se nebude zpětně vyplňovat.

Přílohy Monitorovací zprávy
ČESTNÉ PROHLÁŠENÍ PŘÍJEMCE

Čestné prohlášení je nutné přiložit jak k monitorovací zprávě, tak k monitorovacímu hlášení!

Kromě pravdivosti údajů, dodržování pravidel pro zadávání zakázek je součástí prohlášení, také mimo jiné bod, ve kterém se příjemce zavazuje, že je realizace projektu v souladu s Rozhodnutím o poskytnutí dotace/Stanovení výdajů  (a Podmínkami) a s Příručkou pro žadatele a příjemce.

PŘÍLOHY MONITOROVACÍ ZPRÁVY

K Monitorovací zprávě dokládáte pouze ty přílohy, které jsou relevantní.

1. Zjednodušená Žádost o platbu
2. Pověření k podpisu
3. Soupiska faktur

4. Doklady související se zadávacím řízením na dodavatele

5. Smlouvy s dodavateli
6. Podklady pro publicitu
7. Kopie účetních dokladů

8. Popis vedení oddělené účetní evidence a účtová osnova

9. Výpis z oddělené účetní evidence

10. Výpisy z bankovních účtů
11. Seznam čísel účtů a názvů bank 

12. Doklady k osobním výdajům
13. Rozpis osobních výdajů
14. Doklady ke stavebním úpravám
15. Rozpis cestovních náhrad
16. Popis metodiky kalkulace nákladů
17. Potvrzení zřizovatele o výkonu práv

18. Plnění monitorovacích indikátorů

19. Závěrečné vyhodnocení akce

Pravidla využívaná v rámci příloh k monitorovací zprávě:

· Příjemce je povinen doložit pouze ty přílohy, které jsou relevantní vzhledem k zaměření jeho projektu a také k danému monitorovacímu období.

· Příjemce má možnost přiložit další přílohy k monitorovací zprávě, tj. ty které nejsou uvedeny  v nabídce výše a ani je nelze pod vymezené přílohy zařadit a tyto přílohy vhodně pojmenovat a zařadit do seznamu příloh. Může se jednat např. o vytvořené analýzy, studie, překlady, šetření či jinak prokazatelné výstupy práce interních či externích pracovníků.

· Příjemce dokládá přílohy v tištěné a/nebo elektronické podobě.
Požadavky na tištěnou nebo elektronickou formu jsou uvedeny v Příručce pro žadatele a        příjemce, část G – Monitorování a kontroly.

· Příjemce dokládá přílohy k monitorovací zprávě, ty mohou být zároveň předmětem kontroly na místě.
Požadavky na dokladování jsou uvedeny v příloze č.8 Pravidla dokladování.
· Všechny přílohy, které obsahují více než 1 list, musí být pevně svázány.  

· Jednotlivé přílohy doporučujeme nadepsat názvem přílohy na samostatný list, který bude vhodně identifikovat a vymezovat jednotlivou přílohu a zároveň všechny přílohy k monitorovací zprávě (tisk názvu příloh na barevný papír, vložení rozdružovačů apod.).

· Příjemce má možnost využít konzultací s oddělením EF/4 nebo EF/3.
Popis příloh 

Zjednodušená Žádost o platbu
Příjemce dokládá originál formulář zjednodušené Žádosti o platbu, který se vyplňuje v IS Benefit7. Po odsouhlasení návrhu monitorovací zprávy (vč. návrhu žádosti o platbu) se v IS Benefit 7 žádost o platbu finálně uzamkne, generuje se do tiskové sestavy, která je předkládána a musí být opatřena podpisem statutárního orgánu, popř. jiné osoby na základě Pověření k podpisu. 
Pověření k podpisu 

Tato příloha není povinná, dokládá se pouze v případě, že statutární orgán pověří k podpisu oprávněnou osobu.

Příjemce doloží originál Pověření oprávněné osoby od statutárního orgánu k podpisu monitorovací zprávy.  Pověřením je možné zmocnit oprávněnou osobu k podpisu pouze konkrétní monitorovací zprávy, nebo je možné pověření vztáhnout na celou dobu realizace projektu. V rámci obsahu je nutné dále zohlednit, zda se Pověření uděluje v plném rozsahu tj. monitorovací zpráva a přílohy k monitorovací zprávě (zjednodušená žádost o platbu, soupiska faktur popř. čestné prohlášení) nebo v omezeném rozsahu tj. na konkrétní dokument (monitorovací zpráva a/nebo zjednodušená žádost o platbu a/nebo soupiska faktur a/nebo čestné prohlášení).

Doklady související se zadávacím řízením na dodavatele

Příjemce dokládá kopie veškerých dokladů, které jsou vyžadovány dotačními podmínkami. Požadavky na obsah dokladů a výčet potřebných dokladů naleznete v Závazném pokynu č. 1. Pokud již byly doklady související se zadávacím řízením zaslány na OEF před termínem odevzdání zprávy, není je nutné k monitorovací zprávě přikládat. Příloha tedy nebude relevantní k doložení.
Smlouvy s dodavateli 

Příjemce dokládá kopie smluv s dodavateli. Pokud již byla smlouva zaslána na OEF před termínem odevzdání Monitorovací zprávy, není nutné ji přikládat. Příloha tedy nebude relevantní.

Podklady pro publicitu 

Příjemce dokládá kopie podkladů, kterými prokazuje dodržení pravidel pro publicitu. Podklady mohou mít charakter fotodokumentace, výstřižků či kopií článků z tiskovin, vzorků publikací, letáků, brožur, prezentací, prezenčních listin, pozvánek, mediálních spotů apod. Je-li to dle povahy dokladů možné, dokládejte je v elektronické podobě na CD.
Doklady ke stavebním úpravám

Pro první výzvu není tato příloha relevantní.

Tuto přílohu dokládejte pouze v případě, pokud jsou stavební práce hrazeny z rozpočtu projektu.

Příjemce dokládá kopii Pravomocného kolaudačního rozhodnutí nebo rozhodnutí o předčasném užívání stavby, kopii Protokolu o předání a převzetí díla, stavební deník a fotodokumentaci. V případě pořízení staveb formou výstavby nebo nákupem pozemků či staveb dále dokládá znalecký posudek, výpis z katastru nemovitostí, čestné prohlášení prodávajícího o tom, že neobdržel v posledních deseti letech před registrací žádosti dotaci z veřejných zdrojů na nákup dané stavby. 

Soupiska faktur
Příjemce předkládá originál formuláře Soupisky faktur, který má pevně stanovenou povinnou strukturu. Formulář naleznete na www.mzcr.cz v sekci Evropské fondy/IOP/Dokumenty. Do soupisky se zaznamenávají veškeré účetní doklady bez ohledu na částky v nich uvedené, které se vztahují datem zdanitelného  plnění či datem vystavení k danému monitorovacímu období a byly proplaceny z příslušného rozpočtového limitu výdajového účtu či bankovního účtu (dle typu financování příjemce). Soupiska musí být opatřena podpisem statutárního orgánu popř. jiné osoby na základě Pověření k podpisu. 

Kopie účetních dokladů 

Příjemce předkládá kopie účetních dokladů, které uvedl v Soupisce faktur. Účetní doklady, jejichž hodnota nedosahuje částky 5 000 Kč vč. DPH, příjemce nepředkládá vůbec, pouze je uvede na Soupisce faktur. Jednotlivé kopie označí příjemce pořadovým číslem dle Soupisky faktur a seřadí je za sebou vzestupně. Příjemce dále „dle obvyklé účetní praxe“ přikládá k dokladu ostatní související dokumenty (likvidační list apod.). 

Seznam čísel účtů a názvů bank 

Příjemce dokládá seznam čísel bankovních účtů a názvů bank, které jsou využívány pro projekt v rámci monitorovacího období. Pokud již byl seznam doložen s předchozí monitorovací zprávou a je neměnný, není nutné ho k monitorovací zprávě přikládat. Příloha tedy nebude relevantní k doložení.

Výpisy z bankovních účtů
Příjemce dokládá kopie výpisu/výpisů z bankovních účtů/účtu, které souvisejí s projektem (tzn. konkrétní pořadová čísla výpisu). Za relevantní je považován tištěný výpis z bankovního účtu/účtů, pokud není k dispozici je možné předložit výpis pořízený elektronicky. Na výpisu příjemce označí pořadovým číslem úhradu, která je uvedena v souvislosti s výdajem dle Soupisky faktur. Ostatní nesouvisející platby na výpise doporučujeme začernit. Pokud jsou v rámci projektu využity interní doklady (ID), doloží příjemce k výpisu i tyto.

Rozpis osobních výdajů
Pro první výzvu není tato příloha relevantní.

Tuto přílohu dokládejte pouze v případě, pokud jsou z rozpočtu projektu hrazeny osobní výdaje.

Příjemce dokládá originál formuláře Rozpis osobních výdajů, který má pevně stanovenou povinnou strukturu. Formulář naleznete na www.mzcr.cz v sekci Evropské fondy/IOP/Dokumenty.  Rozpis musí být opatřen podpisem statutárního orgánu popř. jiné osoby na základě Pověření k podpisu. 

Doklady k osobním výdajům
Pro první výzvu není tato příloha relevantní.

Příjemce dokládá kopie následujících dokladů:
Pracovní smlouvy/dodatky k pracovním smlouvám, popř. náplň práce v případě, že není součástí smlouvy/dodatku. Dále jsou dokládány DPP a DPČ. Tyto dokumenty se dokládají pouze u pracovníků, jejichž osobní výdaje jsou hrazeny z projektu a to pouze v prvním monitorovacím období, ve kterém vznikl jejich pracovní poměr (tzn. za celou dobu realizace budou předloženy pouze jedenkráte, nebo v případě změny původního dokumentu). 

Výkaz práce tzv. timesheet, který má pevně stanovenou povinnou strukturu. Formulář naleznete na www.mzcr.cz v sekci Evropské fondy/IOP/Dokumenty. Formulář je dokládán pouze u pracovníků, kteří pracují na projektu částí svého úvazku a dále u DPP a DPČ.

Rozpis cestovních náhrad

Pro první výzvu není tato příloha relevantní.

Tuto přílohu dokládejte pouze v případě, pokud jsou cestovní náhrady hrazeny z rozpočtu projektu.

Příjemce dokládá originál formuláře Rozpis cestovních náhrad, který má pevně stanovenou povinnou strukturu. Formulář naleznete na www.mzcr.cz v sekci Evropské fondy/IOP/Dokumenty. Rozpis musí být opatřen podpisem statutárního orgánu popř. jiné osoby na základě Pověření k podpisu. 

Výpis z oddělené účetní evidence

Příjemce dokládá Výpis z oddělené účetní evidence, resp. knihy analytických účtů vztahující se k danému projektu. Z výpisu musí být zřejmé, na kterých účtech je o výdajích uvedených na předložené soupisce faktur účtováno. Výpis je přílohou závěrečné zj. Žádosti o platbu.
Popis vedení oddělené účetní evidence 

Příjemce dokládá Popis vedení oddělené účetní evidence, a to pouze u první zjednodušené žádosti o platbu. V případě, že v průběhu realizace došlo ke změně vedení oddělené účetní evidence, dokládá tento Popis s nejbližší následující monitorovací zprávou. Popis by měl obsahovat systém vedení oddělené účetní evidence (analytika, účetní kód, středisko apod.) související s projektem. V případě, že existují interní směrnice pro koloběh a schvalování účetních dokladů, uvede příjemce tyto skutečnosti do Popisu popř. přiloží interní směrnici. Dále příjemce doloží účetní osnovu. 
Popis metodiky kalkulace nákladů  

Pro první výzvu není tato příloha relevantní.

Tuto přílohu dokládejte pouze v případě, pokud jsou v rámci projektu některé výdaje nárokovány pouze částečně. Jedná se především o režijní výdaje typu nájemné, vodné, stočné, telefonní poplatky.

Příjemce dokládá Popis metody výpočtu poměrné části výdaje, v případě pokud některé výdaje nárokuje vůči projektu pouze částečně. 

Potvrzení zřizovatele o výkonu práv

Je-li příjemce příspěvkovou organizací, která má ve správě majetek svého zřizovatele, musí nejpozději při předložení závěrečné monitorovací zprávy doložit potvrzení zřizovatele, že po dobu udržitelnosti projektu nezasáhne do výkonu práv ke spravovanému majetku pořízenému z prostředku dotace. Pro ostatní příjemce příloha nebude relevantní k doložení.

Plnění monitorovacích indikátorů
V průběhu realizace projektu i po jeho ukončení (5 let, tj. po dobu udržitelnosti) je sledováno plnění indikátorů. U projektů v rámci 3.2a IOP je při monitorovacím hlášení, monitorovací zprávě a zprávě o udržitelnosti nutno předložit tabulky „Standardů technické a přístrojové vybavenosti specializovaných pracovišť“, kam se zaznamenávají počty jednotlivých nově pořízených přístrojů k datu předkládané zprávy/hlášení a to jak z prostředků projektu, tak v době udržitelnosti i přístrojů hrazených z vlastních zdrojů mimo projekt. Tabulky naleznete na www.mzcr.cz v sekci Evropské fondy/IOP/Dokumenty. 
Závěrečné vyhodnocení akce

Tato příloha se přikládá pouze u závěrečné monitorovací zprávy.
Vzhledem k tomu, že Rozhodnutí/Stanovení výdajů bylo vydáno podle vyhlášky č. 560/2006 Sb., má příjemce povinnost předložit v souladu s § 6 výše uvedené vyhlášky vyplněný formulář „Zpráva pro závěrečné vyhodnocení akce“ 

Formulář musí být předložen na EF v písemné i v elektronické verzi, a to do data závěrečného vyhodnocení akce, které je uvedeno v Rozhodnutí/Stanovení výdajů.
Pokyny k vyplnění žádosti o platbu

Spolu s návrhem Monitorovací zprávy příjemce zasílá vždy návrh zjednodušené Žádosti o platbu. Zjednodušenou Žádost o platbu vyplňuje příjemce v on-line aplikaci Benefit7 přímo na internetových stránkách www.eu-zadost.cz nebo www.eu-zadost.eu na záložce Konto projektu. Tento návrh zjednodušené Žádosti o platbu není možné bez odsouhlasení OEF finálně ukládat!
Po ukončení etapy/projektu je nutné jako přílohu k Monitorovací zprávě předložit Žádost o platbu, a to bez ohledu na princip financování Vašeho projektu.

Na záložce Konto projektů kliknete na pole Žádost o platbu.
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Při tvorbě dalších Žádostí o platbu je nutné zadat novou Žádost o platbu stisknutím tlačítka Nový záznam.

Informace o projektu

Na záložce Žádost o platbu je nutné nejprve načíst data z IS Monit7+, a to kliknutím na stejnojmenné tlačítko. Tím dojde k překlopení dat z IS Monit7+, a tím k vyplnění automatických polí Informace o projektu.
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Po uložení,  se aktivují další povinná pole, která je nutno vyplnit:
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Typ Žádosti o platbu

Vždy vyberete možnost ex-post.
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Informace o tom, zda jde o závěrečnou Žádost o platbu či nikoli. Jedná se o zaškrtávací pole.
Výběr účtu
Vyberte číslo účtu, na který bude dotace zaslána. Číslo musí být shodné s číslem uvedeném v Podmínkách k Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Stanovení výdajů.

U projektů, které budou financovány prostřednictvím Pokynu k nastavení rozpočtového limitu výdajů státního rozpočtu uveďte číslo čerpacího účtu u ČNB, a to bez předčíslí. Tyto účty jsou rovněž uvedeny v Podmínkách.

Pořadí finančního plánu
Vyberte údaj podle pořadí etapy, za kterou Žádost o platbu předkládáte.
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Konstantní, variabilní a specifický symboly jsou nepovinná pole, tudíž se nevyplňují

Výdaje
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V oddíle výdaje je nutné vyplnit následující položky:

Celkové výdaje
Uveďte částku celkových výdajů realizovaných v rámci etapy, za kterou je Žádost o platbu předkládána.

Celkové výdaje = způsobilé výdaje + nezpůsobilé výdaje

U projektů realizovaných na území hlavního města Prahy je tedy nutné uvést podíl připadající jak na cíl Konvergence, tak na cíl Regionální konkurenceschopnost a zaměstnanost. Tedy 100% výdajů projektu. 

Celková požadovaná částka dotace

Uveďte částku  připadající na způsobilé výdaje realizované v rámci dané etapy.

U projektů realizovaných na území hlavního města Prahy je nutné uvést pouze podíl připadající na cíl Konvergence. Pole celkové způsobilé výdaje se následně vyplní automaticky.

Celkové způsobilé výdaje investiční / neinvestiční

Zde je nutné částku celkových způsobilých výdajů etapy rozdělit na investiční a neinvestiční, a to dle účetnictví příjemce. 

	UPOZORNĚNÍ 
Rozdělení musí být shodné, s rozdělením v soupisce výdajů projektu.




Finalizace Žádosti o platbu 
Teprve po schválení návrhu Žádosti o platbu, může příjemce finálně uložit žádost v IS Benefit7+ prostřednictvím tlačítka „Finalizace“. Tištěnou finální Žádost o platbu s podpisem statutárního orgánu musí příjemce doručit osobně, nebo doporučeně poštou na MZ ČR, Odbor evropských fondů. Po finálním uložení se ZŽoP automaticky přenese do IS Monit7+ IOP-
Finalizace Žádosti o platbu  – před finalizací je nutné zasílat ke schválení na EF.  

Kontrola a finalizace vyplněné Žádosti o platbu se provádí stejným způsobem, jako kontrola a finalizace Monitorovací zprávy/hlášení.

Specifika závěrečné monitorovací zprávy

Návrh závěrečné monitorovací zprávy se předkládá do 20 pracovních dnů od ukončení projektu a platí pro ní stejná pravidla, jako pro etapovou monitorovací zprávu. Závěrečná monitorovací zpráva se vyplňuje do stejného formuláře, přičemž je potřeba brát v potaz, že v ní není popisována pouze jedna etapa, nýbrž celá realizace projektu (toto neplatí v případě jednoetapového projektu). Součástí závěrečného návrhu zjednodušené Žádosti o platbu, která je součástí návrhu Monitorovací zprávy, vždy musí být popis a doklad o vedení oddělené účetní evidence a účtová osnova.
	UPOZORNĚNÍ

K závěrečné monitorovací zprávě je povinen příjemce předložit mj. ještě následující přílohu:

Závěrečné vyhodnocení akce

V případě, že se jedná o investiční nebo částečně investiční projekt (Stanovení výdajů bylo vydáno podle vyhlášky č. 560/2006 Sb.), má příjemce v termínu do dne závěrečného vyhodnocení akce uvedeném v Rozhodnutí/Stanovení výdajů povinnost provést závěrečné vyhodnocení projektu v souladu s § 6 vyhlášky Ministerstva financí č. 560/2006 Sb. tj. má povinnost předložit vyplněný formulář Zpráva pro závěrečné vyhodnocení akce, který je přílohou č. 3 zmíněné vyhlášky. Formulář musí být předložen jak v písemné, tak elektronické verzi. 
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