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Úvod
Každý příjemce dotace musí informovat poskytovatele o průběhu realizace projektu. Tyto informace předkládá prostřednictvím monitorovacích hlášení a zpráv. 
Monitorovací zprávy spolu s povinnými přílohami (vč. zjednodušené žádosti o platbu) se předkládají vždy po ukončení etapy projektu a to do 20 pracovních dnů. 
Monitorovací zpráva se vyplňuje v aplikaci IS Benefit7+. Více informací naleznete v kapitole "Pokyny k vyplnění monitorovací zprávy/hlášení v rámci IS Benefit7" tohoto dokumentu.

Monitorovací hlášení (dále jen MH nebo HoP - hlášení o pokroku) ) 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 schváleno Rozhodnutí/Stanovení výdajů (sledované období). V případě, že byla v období do 6 měsíců od schválení 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 (sledované období). 
Monitorovací hlášení musí být předloženo do 5 (případně u 7. výzvy do 20) pracovních dnů od ukončeného sledovaného období, ke kterému měl příjemce hlášení předložit. V případě překrytí termínu +/- 30 kalednářních dnů s monitorovací zprávou příjemce předkládá jen monitorovací zprávu.
Monitorovací hlášení se vyplňuje v aplikaci IS Benefit7+. Více informací naleznete v kapitole "Pokyny k vyplnění monitorovací zprávy/hlášení v rámci IS Benefit7" tohoto dokumentu.

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 kalendářních dnů od uplynutí jednoho kalendářního roku od ukončení projektu.
Monitorovací zpráva o udržitelnosti projektu se vyplňuje do dokumentu Word. Formulář monitorovací zprávy o udržitelnosti projektu naleznete jako přílohu Příručky pro žadatele a příjemce. 

Poskytovatel podpory může v odůvodněných případech na žádost příjemce (na formuláři Oznámení o změně) rozhodnout o prodloužení lhůty pro podání monitorovacích hlášení a zpráv, přičemž toto rozhodnutí musí mít písemnou formu.

Příjemci jsou povinni všechny monitorovací zprávy/hlášení včetně všech příloh archivovat. 
	DOPORUČENÍ

Doporučujeme vyhotovit na počátku realizace pověření k podpisu 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.


Pokud není aplikace v IS Benefit7 k dispozici, je nutné Monitorovací zprávu/hlášení vyplnit do formuláře ve Word a předložit v tištěné podobě a dále v elektronické podobě na CD. 
V případě, že n-tá monitorovací zpráva/hlášení nebude ve stavu Schválena/Zamítnuta, pak příjemce vyplní pouze papírovou formu n+1 monitorovací zprávy/hlášení a to do formuláře Word. 
Pokyny k vyplnění monitorovací zprávy/hlášení v rámci IS Benefit7
	UPOZORNĚNÍ

V případě, že se Vám zobrazuje monitorovací zpráva/hlášení nekorektním způsobem, ověřte zda Váš počítač a Vaše připojení splňují systémové požadavky, které jsou uvedeny v menu na úvodní stránce. 
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Nachazit

Operace
Registra
Seznam

Certificaty

Informagni systém BENEFIT? je uren pouze pro vypliiovani a podavani elektronické 2adosti o
‘podporu projektu ze strukturalnich fondi Eviopskeho spoleGensti a Narodnich zdroj v
programovém obdobi 2007 aZ 2013

Vsechny dostupné informace o cerpani z fondii Evropské unie a seznam kontakti na
jednotlivé vyhlasovatele vyzev najdete na strankéch wwuw.strukturalni-fondy.cz.
Pro spréwné fungovani aplikace BENEFIT7 musite mit nainstalovény tyto certificaty.

menuté

Aktugini provozn informace portalu

+ Upozomni pro Zadatele a pijemce viech operagnich programil De 1.3.2011 doslo v
Benefitu7 K Gpravé zalozky Vjbérova fizeni. Vice informaci naleznete v Pokynech

iciho organu_ Dékujeme za pochopeni. Ministerstvo pro mistni rozvoj

+ Ke dni 2.5.2011 bylo v systému BENEFITY zaregistrovéno 44134 uZivatels, ktefi
zalozili 92119 zadosti. Z tohoto poctu bylo 45620 zadosti predano k whodnaceni

Provoz a Gprava S KP (aplikace BENEFTT7) je piedmétem prisusingch projektd OPTP dotovanich 2 prostiedkis
fondii EU a stétnino rozpoétu. Sluby Systémové integrace CRR CR jsou predmétem projektu OPTP dotovaného z
prostFedk fondi EU a stéiniho rozpoéts.
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Vzhledem k časté aktualizaci polí v rámci IS Benefit7+, jsou v následujícím popisu popsány zejména požadované obsahy jednotlivých polí, tj. aby příjemce věděl, co je nutné do konkrétního pole vyplňovat za informace.

	UPOZORNĚNÍ

Vzhledem k tomu, že je systém Benefit7+ pravidelně aktualizován, popis aktuálních změn provedených  v systému Benefit7+ je možno nalézt v záložce Pokyny řídícího orgánu umístěné v hlavním panelu Navigace.  


Než začne příjemce vyplňovat jednotlivé záložky Monitorovací zprávy/hlášení umístěných v panelu Konto projektu, je nutné kliknout 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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Vyplňování polí
Příjemce je povinen v rámci monitorovací zprávy/hlášení vždy vyplnit žlutá pole (jinak by nebyla možná finalizace), ale je nutné věnovat pozornost všem polím.
	UPOZORNĚNÍ

Po vyplnění jednotlivých polí nikdy nezapomeňte data uložit tlačítkem Uložit!   


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, (popř. výdajů za následujících 6 měsíců, pokud budete předkládat monitorovací hlášení),

· u monitorovací zprávy závěrečné - 0,- Kč, 
· u monitorovacího hlášení - odhad nejbližší žádosti o platbu bez dosud již realizovaných výdajů (tj. po odečtení výdajů uvedených v poli Skutečnost výdajů za uplynulé období); pokud nebude předložena v následujících 6 měsících žádost o platbu, tak odhadněte výdaje v těchto následujících 6 měsících). 
Uvádějte zde veškeré způsobilé výdaje projektu (bez ohledu na spolufinancování a bez ohledu na výdaje připadající na cíl RKZ).

Skutečnost výdajů za uplynulé období

V případě Monitorovací zprávy vyplňte částku, která je uvedena v Žádosti o platbu.

V případě Monitorovacího hlášení se bude jednat o výdaje vynaložené za uplynulých šest měsíců. Tato hodnota může být v rámci monitorovacího hlášení nulová.
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.

Uvádí se zde např. informace o vysoutěžených částkách (tj. bylo vysoutěženo za nižší ceny, než je uvedeno v rozpočtu, tj. žádost o platbu bude/je nižší, než se očekávalo v rámci finančního plánu).
Vliv na rovné příležitosti 
Toto pole je aktivní pouze u Monitorovací zprávy. 
Uveďte plnění vlivu na rovné příležitosti s ohledem na popis v Žádosti. Pokud jste v projektové žádosti uvedly "pozitivní vliv", je nutné popsat, jak bude či bylo tohoto vlivu prostřednictvím projektu dosaženo.
Zhotovitel
Po stisknutí tlačítka Zhotovitel MZ/HoP se automaticky importují do polí Příjmení, Jméno, Email a Telefon I 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 daty o této nové osobě. Proto doporučujeme zvážit, kdo má vystupovat jako Zhotovitel MZ/HoP.
Je vhodné, aby v rámci tohoto pole byla uvedena osoba, se kterou je možné konzultovat případné připomínky k MZ/MH.

Harmonogram
Stačí pouze kliknout na pole Načíst harmonogram ze systému MONIT7+,  harmonogram je načten a vy můžete pokračovat na další záložky.
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 (záložka č. 3 Harmonogram, zde jste uvedli jednotlivé aktivity např. výběrové řízení, dodávka přístrojového vybavení, management projektu, publicita projektu 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.

EF bude především posuzovat úplnost uvedených informací a soulad s realitou, která byla zjištěna např. na kontrole na místě nebo formou administrativní kontroly.

Dále zde uveďte informaci, zda byly zahájeny správní, daňová nebo trestní řízení a kontroly nebo auditní mise, které se vztahují k osobě příjemce nebo k realizaci 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.
Dále zde stručně popište změny, které během období nastaly.
Další plán realizace projektu

Uveďte následující plán realizace projektu. V případě závěrečné monitorovací zprávy uveďte údaje o době udržitelnosti. 
Indikátory
Vyplňujete jak v případě monitorovací zprávy, tak monitorovacího hlášení.

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. 
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.

Datum aktuální dosažené hodnoty - zde uveďte datum posledního dne za období, ke kterému je předkládána zpráva (např. sledované období je 1.1. – 30.6., uvedete tedy datum 30.6.)
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.

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.
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.

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.
	UPOZORNĚNÍ
Nezapomeňte, že danou hodnotu indikátorů je potřeba prokázat jednak „tabulkou pro výpočet indikátorů“(pouze u projektů operace 3.2aIOP) - 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 veřejnosprávní kontroly na místě nebo monitorovací návštěvy.


Výběrová řízení
Záložka Výběrová řízení informuje o stavu všech veřejných zakázek včetně zakázek malého rozsahu (vyjma přímého nákupu), které byly realizovány v průběhu realizace etapy/projektu. 
V případě vyplňování informací o výběrových řízeních mohou nastat dvě varianty – a) výběrové řízení je načteno ve Zprávě/hlášení (bylo součástí projektové žádosti nebo předchozí Zprávy/hlášení nebo b) bylo zadáno do IS Monit7+ ručně projektovým manažerem odboru EF) – v tomto případě pouze aktualizujte načtená data v příslušných kolonkách viz jejich následující popis, nebo v žádosti nebylo výběrové řízení plánováno, případně nedošlo k jeho načtení – v tomto případě je nutné založit nové pomocí tlačítka Nový záznam a vyplnit políčka v souladu s následujícím popisem jejich obsahu. V případě více nezaznamenaných výběrových řízení, je nutné postupovat dle návodu několikrát.  
	UPOZORNĚNÍ
Data z IS Monit7+ se přenášejí do Benefitu ke dni, kdy zadáte "import dat z IS Monit7+", tj. mohou se načíst aktuálnější data než za sledované období, v tomto případě data neměňte a nechte aktuálnější.

Příklad: Sledované období 1.1.-30.6., data do MZ jsou načtena dne 20.7. Výběrové řízení bylo ukončeno dne 10.7. a na základě informace od Vás zadán tento stav do IS Monit7+ projektovým manažerem. V MZ se objeví výběrové řízení ve stavu "ukončeno", i když k 30.6. ještě ukončeno nebylo.




Pořadové číslo VŘ  - vyplní se automaticky po uložení záložky.

Je VŘ evidováno v ISVZ? - nutno zaškrtnout v případě, že byla veřejná zakázka uveřejněna v Informačním systému veřejných zakázek. 

Číslo v ISVZ - v případě, že je zaškrtnuto políčko: „Je VŘ evidováno v ISVZ?“, je nutné vyplnit číslo zakázky evidované v tomto systému. 

Název VŘ  - uveďte název zakázky.
Předmět VŘ (popis) - popište stručně předmět zakázky, tj. jaké stavby, zařízení nebo služby, které mají být pořízeny.

Vyplňované údaje k -  zvolte jednu možnost z následujícího výběru: 

· Výběrové řízení (ve většině případů kromě níže uvedených) 

· Rámcová smlouva (postup dle § 11 zákona o veřejných zakázkách)
 

· Minitendr (jednotlivá výběrová řízení/objednávky na základě rámcové smlouvy)
 

· Soutěž o návrh (postup dle § 103 zákona o veřejných zakázkách) 

VŘ dle výše předpokládané hodnoty - vyberte ze seznamu: nadlimitní X podlimitní X VZMR – veřejná zakázka malého rozsahu 
Stav VŘ  - vyberte ze seznamu stav výběrového řízení: zahájeno X ukončeno X plánováno X zrušeno X nenaplněno 
Výklad pojmů: 

· ukončeno = uzavřená smlouva s dodavatelem

· zrušeno = zrušeno zadavatelem nejpozději do uzavření smlouvy

· nenaplněno = stav, kdy smlouva byla ukončena výpovědí, odstoupením od smlouvy, dohodu nebo soud prohlásil smlouvu za neplatnou či plnění smlouvy zakázal ÚOHS

Druh výběrového/zadávacího řízení
 – zvolte jednu možnost z následujícího výběru: 

· Otevřené řízení (§27) 

· Dynamický nákupní systém v otevřeném řízení (§93) 

· Užší řízení (§28)

· Jednací řízení s uveřejněním (§29)

· Jednací řízení bez uveřejnění (§34) 

· S elektronickou aukcí (C2Ba)

· Soutěžní dialog (§35)

· Zjednodušené podlimitní řízení (§38)

· Obecné výjimky z působnosti zákona (§18)

Další instituty – vyplňte v případě, že je použita elektronická aukce.  
Specifikace druhu zadavatele - vyberte typ zadavatele, jedná se o povinné pole.
Druh VŘ podle předmětu - vyberte ze seznamu druh výběrového řízení - dodávka X služby X stavební práce.
Předpokládaná hodnota v Kč bez DPH - uvádí se předpokládaná hodnota zakázky (jde o předpokládanou hodnotu v souladu se zákonem o veřejných zakázkách). Po ukončení výběrového řízení už tuto částku neměníte.  

Nasmlouvaná částka v Kč bez DPH - částka z uzavřené smlouvy bez DPH (toto pole se zaktivní až po přepnutí výběrového řízení do stavu "VŘ ukončeno"). 
Smluvní částku na způsobilé výdaje - částka včetně DPH, je-li DPH způsobilým výdajem (pozor v případě zapojení cíle RKZ nebo nároku na odpočet DPH tj. existence nezpůsobilých výdajů projektu). 
Předpokládané/skutečné datum zahájení VŘ – předpokládané či skutečné datum zahájení dle zákona o veřejných zakázkách, případně u zakázek malého rozsahu datum odeslání výzvy (nutno aktualizovat dle stávající situace).   

Předpokládané/skutečné datum ukončení VŘ – předpokládané či skutečné datum podpisu smlouvy (nutno aktualizovat dle stávající situace).   

Popis - zde doplňte údaje vztahující se k předmětu daného výběrového řízení (tj. co přesně je předmětem plnění) a k jeho průběhu - datum vyhlášení VŘ, zda byly vzneseny dotazy, počet nabídek, datum konání komise pro otevírání obálek, hodnotící komise atd.)

Byl podepsán dodatek s dodavatelem? - zaškrtněte v případě, že byl podepsán dodatek s dodavatelem. 
Specifické případy:

1) Sloučení výběrových řízení několika projektů (např. management pro více projektů):

Předpokládaná hodnota v Kč bez DPH - uvádí se zde předpokládaná hodnota příslušné části výběrového řízení vztahující se k danému projektu
.
Nasmlouvaná částka v Kč bez DPH - částka z uzavřené smlouvy bez DPH, která se vztahuje k danému projektu. 
Smluvní částku na způsobilé výdaje - částka včetně DPH, je-li DPH způsobilým výdajem (pozor v případě zapojení cíle RKZ nebo nároku na odpočet DPH tj. existence nezpůsobilých výdajů projektu), která se vztahuje k danému projektu. 
Popis - do popisu uveďte, že se soutěžilo plnění pro několik projektů dohromady, a celkové částky předpokládané hodnoty daného výběrového řízení a skutečně nasmlouvané ceny.

2) Výběrové řízení s dílčím plněním (dle § 98 zákona o veřejných zakázkách)

tj. z jednoho VŘ vzejde více dodavatelů. Při každé nové uzavřené smlouvě je nutné zadat "nové VŘ" tj. novou záložku, která bude mít pořadové číslo v následujícím tvaru "001 - část 1", "001 - část 2" atd. Obecně platí, co část (dílčí plnění) to jedna záložka "Výběrové řízení".

Datum zahájení VŘ - u všech VŘ bude stejné datum zahájení. 

Datum ukončení VŘ - zadá se datum podpisu smlouvy, tj. u každého VŘ může být jiné. 
Předpokládaná hodnota v Kč bez DPH - uvádí se zde předpokládaná hodnota příslušné části  výběrového řízení  
Nasmlouvaná cena v Kč bez DPH - zadá se cena dle uzavřené smlouvy vztahující se k příslušné části.  
V případě, že je Stav VŘ nastaven na ukončeno nebo nenaplněno, je nutné doplnit k danému výběrovému řízení Dodavatele. K tomuto jsou využívány záložky Dodavatel pro VŘ a Detaily VŘ. 
Dodavatel pro VŘ 
Na této záložce je nutno vložit dodavatele, kteří se byli vybráni v rámci ukončených nebo nenaplněných výběrových řízení.
 Zpravidla je k jednomu výběrovému řízení přiřazen pouze jeden dodavatel (viz výše uvedené Specifické případy, neboť zakázka dělená dle § 98 se vkládá několikrát dle jednotlivých částí). Možnosti vložit více dodavatelů využijete např. v případě, že je vítězným uchazečem konsorcium firem.  
Stát dodavatele - vyberte stát – zpravidla Česko. 

IČ -  u českého dodavatele je nutné zadat IČ a zvalidovat dle ARES příslušným tlačítkem. Ostatní údaje se doplní automaticky V případě, že dodavatel nemá IČ, zaškrtněte příslušnou kolonku. 

Detaily VŘ  

Dodavatelé výběrového řízení  - v rámci těchto tabulek přiřaďte dodavatele vložené na záložce Dodavatel pro VŘ k příslušným ukončeným nebo nenaplněným výběrovým řízením. 

Dodatek výběrového řízení - část lze vyplnit pouze v případě, že je na záložce Výběrová řízení zatrženo políčko Byl podepsán dodatek s dodavatelem. V případě, že je podepsáno více dodatků ke smlouvě, musí být každý evidován. 
Datum podpisu dodatku - vyplňte příslušné datum. 
Skutečná cena VŘ po podpisu dodatku bez DPH - uveďte tuto cenu, v případě podpisu více dodatků je nutné zadat kumulativní částku (tj. nevyplňuje se výše ceny řešené daným dodatkem, ale skutečná celková výše dané smlouvy a to bez DPH). V tomto případě se neřeší nezpůsobilé výdaje. 
Popis změn řešených dodatkem - uveďte popis změn – např. vícepráce, posun termínu harmonogramu apod. 
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, v opačném případě není možné záložku vyplňovat.
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.

Popis - popište zde 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.

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

Popisu příloh se věnujeme v samostatné kapitole Příručky pro žadatele a příjemce „Přílohy Monitorovací zprávy“.
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Číslo přílohy - doplňte číslo přílohy. 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 – vyplňte a dodržujte názvy příloh, jaké jsou uvedené v Příručce pro žadatele a příjemce
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 vyhotovení – vyplnění údaje není povinné. 

Datum schválení – vyplnění údaje není povinné.
Doložena/nedoložena – zaškrtněte v souladu s tím, zda danou přílohu do Benefitu nahráváte. 
Příloha – zde je možné vložit přílohu v elektronické podobě. Prostřednictvím tlačítka „Procházet“ můžete vybrat soubor, který chcete přiložit. Maximální velikost každé přílohy je 1 MB a celková velikost všech  příloh přiložených k projektu je 5 MB. V případě, že chcete nahranou přiložit, je nutné smazat celou přílohu tlačítkem Smazat záznam a znovu vložit s tím, že je nutné znovu vyplnit výše uvedené údaje.  
Popis – vyplnění údaje není povinné, pokud to považujete za vhodné, popište stručně přiložený dokument. 

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. 

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.
V případě, že se objeví chybové hlášení, je nutné uvedené chyby odstranit a znovu provést kontrolu. 
Finalizace MZ/HoP

Pro finalizaci monitorovací zprávy/hlášení stiskněte tlačítko Finalizace v levém panelu. 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 na odbor evropských fondů.
 Vrácení MH/MZ k dopracování

O schválení či neschválení monitorovací zprávy/hlášení budete informováni emailem.

V případě neschválení MH/MZ Vám bude hlášení či zpráva "odemknuta" v IS Benefit a zaslána k přepracování. 

	UPOZORNĚNÍ
Pokud je Vám vrácena zpráva/hlášení k dopracování, je nutné provést tzv. Storno finalizace. Toto tlačítko je uvedena ve skupině Operace se žádostí. V případě, že tak neučiníte, nelze zprávu/hlášení upravovat! 


Pokyny k vyplnění zjednodušené žádosti o platbu

Spolu s Monitorovací zprávou příjemce zasílá vždy zjednodušenou Žádost 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.
Po ukončení etapy/projektu je nutné jako přílohu k Monitorovací zprávě předložit Žádost o platbu, a to bez ohledu na princip financování 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.

Pořadí finančního plánu
Vyberte údaj podle pořadí etapy, za kterou Žádost o platbu předkládáte.
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Konstantní, variabilní a specifické 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. 

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.




Celkové způsobilé výdaje vynaložené v rámci křížového financování

Vzhledem ke skutečnosti, že se v rámci oblasti intervence 3.2 s křížovým financováním neuvažuje, zadejte nulu.

Skutečné příjmy

Zadejte nulu. 
Finalizace Žádosti o platbu 
Finalizace Žádosti o platbu  

Kontrola a finalizace vyplněné zjednodušené Žádosti o platbu se provádí stejným způsobem, jako kontrola a finalizace Monitorovací zprávy/hlášení. Po finálním uložení se ZŽoP automaticky přenese do IS Monit7+ IOP.
Tištěnou finální Žádost o platbu s podpisem statutárního orgánu musí příjemce doručit osobně, nebo doporučeně poštou na MZ ČR, Odbor evropských fondů. 
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� Oproti možnosti Výběrové řízení, která je následně popisována, jsou navíc vyplňovány pole: Celková částka RS v Kč bez DPH (vyplňuje se celá bez ohledu, zda je celá realizována v rámci projektu) a Název RS. 


� Oproti možnosti Výběrové řízení, která je následně popisována, jsou navíc vyplňovány pole: Celková částka RS v Kč bez DPH (vyplňuje se celá bez ohledu, zda je celá realizována v rámci projektu) a Název RS.


� Pole není vyplňováno v případě, že je v kolonce Vyplňované údaje k vybrána možnost Minitendr a Soutěž o návrh. 


� Př.: Je soutěžen management tří projektů s předpokládanou hodnotou 300 000 Kč bez DPH, do kolonky je tedy vyplněna částka 100 000 Kč bez DPH.   


� V případě, že je vložen dodavatel, který není na záložce Detaily VŘ navázán na některé ukončené výběrové řízení, nelze monitorovací zprávu/hlášení zfinalizovat. 





