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1 Odpovédi na zakladni otazky

Kde seZenu spravny formula¥ zpravy o realizaci projektu?

Formulare zpravy o realizaci projektu véetné formalizovanych pfiloh jsou k dispozici na webovych
strankach odpovédného organu v ¢asti ,Dokumenty k realizaci AMIF a ISF“. Pfi vybéru formulafl je
nezbytné vybrat aktudlné platny formuldr. Na strance jsou uvedeny i jiz neplatné verze formulara.

V jaké formé zadost vypliovat?

Monitorovaci zpravu je mozné odpovédnému orgdnu odevzdat bud pouze v elektronické podobé
prostiednictvim datové schranky, nebo v hybridni podobé (osobné nebo postou). V pfipadé pouze
elektronické verze je nezbytné, aby zasilané dokumenty (text monitorovaci zpravy a excelové pftilohy)
byly primarné elektronickymi dokumenty opatfenymi elektronickym podpisem (tj. nikoli skenované
dokumenty). V takovém pripadé zasila prijemce jak verzi v .pdf opatifenou elektronickym podpisem,
tak ,otevienou verzi“ v.docx nebo .xIsx (pfipadné kompatibilni). Kopie ucetnich doklad(l a dalsi
obdobné prilohy priklada prijemce jako sken.

V pfipadé hybridni verze predloZi pfijemce text monitorovaci zpravy a excelovské pfilohy v tiSténé
podobé fyzicky a zaroven v elektronické podobé na CD/DVD (jako sken a jako oteviené verze
v .docx/.xlsx). Dalsi prilohy (kopie ucetnich dokladd apod.) mizZe prijemce predloZit pouze jako sken
na CD, pfipadné ve fyzické podobé.

Monitorovaci zpravu prosim jasné strukturujte ( napf. pakovy sanon, krouzkové desky, rychlovazace -
vse s oddélovniky) a na CD ukladejte do slozek ptip. podslozek, tak aby bylo zfejmé, ktery dokument
kam patti.

Jak mam zadost vyplinit?

Zpravu o realizaci projektu vypliujte peclivé a detailné. SnaZzte se vystihnout postup realizace
projektu, ¢eho jiz bylo dosazeno, jak jsou jednotlivé aktivity pInény, kde doslo k problémdm, jestli a
jak byly vyreseny. Zprava by méla poskytnout jasny a prehledny obraz realizace projektu tak, aby i
Clovék neseznameny detailné s projektem pochopil, co vSe se v projektu udalo.

Na vyplnéni zpravy si rezervujte dostatecny cas.
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2 Textova cast monitorovaci zpravy o realizaci projektu

V této kapitole jsou popsany zakladni principy, které je tfeba dodrzet pfi vypliovani textové ¢asti
monitorovaci zpravy.

Na Titulni strané nejprve vyberte zrozbalovaciho seznamu pftislusny fond (Azylovy, migracni a
integracni nebo Fond pro vnitini bezpecnost). Nasledné vyplrite tabulku s nazvem projektu,
registracnim Cislem a pofadovym cislem monitorovaci zpravy. Nazev projektu i jeho registracni Cislo
musi byt shodné s pravnim aktem.

V kapitole I. Zakladni informace uvedte vSechny pozadované informace. Typ monitorovaci zpravy
,mimoradna“ zvolte v pfipadé, Ze Vam bylo umoznéno predlozit zpravu mimo termin stanoveny
v pravnim aktu (dle Pfiru¢ky Mimorddnou monitorovaci zpravu mize prijemce predloZit v situaci, kdy
dosud poskytnuté Cdsti dotace nevystaci na financovdni realizace projektu aZz do doby, kdy Ize
ocCekdvat vyplaceni dalsi cdsti dotace ve vazbé na zprdvu o realizaci projektu predlozenou v nejblizsim
rfadném terminu.). Méjte na paméti, Ze monitorovaci zprdva casto slouZi jako samostatny dokument
(napf. pro evaluaci ¢i kontrolni organy), je tedy nezbytné opétovné vyplnit i ty informace, které jsou
odpovédnému organu jiz znamy z zadosti o podporu nebo predchdazejicich monitorovacich zprav.

V kapitole Il. Realizace projektu popiste detailné jednotlivé realizované klicové aktivity projektu.
Jednad se o stéZejni ¢ast monitorovaci zpravy, z niz by mélo byt ziejmé, jak realizace projektu
v monitorovacim obdobi probihala, jakych cil( projekt dosahl a tim opodstatnit vynaloZené vydaje.

U jednotlivych aktivit vyplrite ndzvy a Cisla z projektové Zadosti. Dale uvedte, kdy presné byla aktivita
v monitorovacim obdobi realizovana.

e Popis aktivity musi byt podrobny — zejména kdy a kde se konkrétni ¢innosti v rdmci aktivity
konaly (véetné presné datace, v pfipadech kdy je to relevantni i s uvedenim casu), tj. vypiste
vSechny realizované Ccinnosti jako seminare, poradenstvi, Skoleni, jednani, zahranicni
cesty/zasedani atp., v pfipadé tvrdych projektl popiste napf. kdy probihalo testovani,
akceptace dil¢ich vystup(, konzultace. Dale uvedte, kdo se na realizaci aktivity podilel, jakym
zpUsobem byla aktivita naplnéna. V pripadé ucasti cilové skupiny uvedte také pocty
podporenych v rdmci jednotlivych ¢innosti.

e V Casti zhodnoceni zhodnotte vlastni realizaci aktivity — zda se podafrilo zrealizovat, co bylo
naplanovano a jakym zpUsobem realizace klicové aktivity vede k naplnéni cile klicové aktivity
potazmo projektu. Pole by mélo reflektovat (tzn. vyhodnotit) pole ,popis planované realizace
v pribéhu pristiho monitorovaciho obdobi“ vyplnéné v predchozi monitorovaci zprave.

e V pfipadé, Ze bude aktivita realizovana i v nasledujicim monitorovacim obdobi, popiste v poli

vrv ru
1

,popis planované realizace v pribéhu pfFistiho monitorovaciho obdobi“, co se bude
vdaném obdobi dit (popiSte planované dcinnosti vcéetné jejich planovaného terminu
realizace). Toto pole vyplite i v pripadé, Ze aktivita v monitorovacim obdobi zatim
realizovana neni, ale predpoklada se jeji realizace v nasledujicim obdobi. Toto pole budete

nasledné vyhodnocovat v nasledujicim monitorovacim obdobi v poli ,,zhodnoceni (...)".
Upozoriujeme, Ze nesmi dojit pouze k preklopeni textu popisu aktivity z Zadosti o podporu!

Tabulku nakopirujte tolikrat, kolik aktivit je v rdmci projektu realizovano.
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V €asti 11.2 Problémy pfi realizaci projektu uvedte, jakym problémm projekt pfi realizaci Celil a jaka
napravna opatfeni byla nebo budou pfijata, jakym zplsobem jsou/byly problémy fesSeny (s ohledem
na kazdy problém). V pfipadé, Ze projekt neni realizovan v souladu se schvalenou Zadosti o podporu
(nap¥. nabird zpozdéni), neni mozné uvést, Zze se pfi jeho realizaci nevyskytly Zzadné problémy.
Ptiklady problému: nedostatecna ucast na vzdélavacich aktivitach ze strany cilové skupiny, nezajisténi
projektového tymu, nezdjem dodavatel(l o zaddvaci fizeni, nezajisténi informovaného souhlasu u
cilové skupiny, neposkytovani soucinnosti dodavatele, nedodrzeni planu cerpani.

V Casti Il. 3 Propagace se vyjadrete k jednotlivym nastrojim publicity, které jste zvolili v Zadosti o
podporu. V pfipadé, Ze jste nastroj publicity vyuZzili jiz v minulém monitorovacim obdobi a v soucasné
chvili ho jiz nevyuZivate, zaskrtnéte pole ANO a do komentdfe pouze odkazte na pfislusnou
monitorovaci zpravu. V ostatnich ptipadech popiste, jaké kroky jste v daném nastroji ucinili, co jste
pofidili, jaké komunikaéni aktivity jste vedli apod.

V castech 1.4 a 1.5 zvolte relevantni moznost. V pripadé zaskrtnuti volby ANO nezapomerite, Ze je
nasledné nezbytné vyplnit dalsi pfilohu (C. 6 respektive 17).

V kapitole Ill. Harmonogram projektu uvedte vSechny aktivity tak, jak byly uvedeny ve schvalené
Zadosti o podporu. Harmonogram zachycuje minulost, pfitomnost i budoucnost projektu. Minulost a
pfitomnost uvadéjte dle skutecnosti, budoucnost uvadéjte jako aktudlni plan, tj. neopisujte
harmonogram z projektové Zzadosti, ale aktualizujte ho. V pfipadé, Ze dochdzi ke zméné oproti
Zadosti, jedna se o nepodstatnou zménu, kterd se hlasi pravé prostfednictvim monitorovaci zpravy.
Nezapomerite proto v €asti IV. vyplnit popis zmény a vysvétlit, pro¢ k ni doslo.

V kapitole IV. Nepodstatné a podstatné zmény Uvadéjte pouze zmény, které se uddly v daném
monitorovacim obdobi a to jak nepodstatné, tak podstatné. V pfipadé podstatnych zmén uvadéjte
pouze zmény, které jiz byly schvdleny odpovédnym organem. O podstatnou zménu je nezbytné zadat
mimo monitorovaci zpravu, tato ¢ast neslouzi jako Zadost o podstatnou zménu.

V kapitole V. shriite vSechny kontroly na misté, které v daném monitorovacim obdobi na projektu
probéhly. Jedna se o vSechny kontroly na misté, tj. nejen kontroly provedené odpovédnym organem
(ale napf. také auditnim organem, Nejvyssim kontrolnim Gfadem, Evropskou komisi). Vyplriuje se
pouze pro ukoncené kontroly. Koncem kontroly se rozumi ukoncéeni kontroly dle zdkona ¢. 255/2012
Sh., kontrolni fad ve znéni pozdéjsich predpist, kde § 18 stanovuje tfi mozZnosti ukonéeni kontroly:

a) marnym uplynutim lhaty pro podani namitek nebo vzdanim se prava podat namitky,
b) dnem doruceni vyfizeni namitek kontrolované osobé, nebo
c) dnem, ve kterém byly namitky pfedany k vytizeni spravnimu organu (§ 14 odst. 3)

V kapitole VI. Harmonogram cerpani vypliujte postupné tak, jak se projekt vyviji, poZzadované
informace. Pro prvni monitorovaci zpravu vyplrite informaci o zalohové platbé (v pfipadé OSS nechte
pole prazdné) a vypliite datum predloZeni Zadosti o platbu (ZoP) a do pole ZoP plan uvedte aktualné
7adanou ¢astku k proplaceni v ramci prvni ZoP. Dalsi pole sloupce ZoP plan vyplrite tak, jak ocekavate
vySe Zadosti o platbu, tj. aktualizujte informace, které byly uvedeny jako pfiloha rozpoctu projektu.
Soucet za sloupec ZoP plan musi vidy dat celkové schvélené naklady projektu stanovené pravnim
aktem. Sloupec ZoP schvaleno nechte prazdny.
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V nésledujici monitorovaci zpravé vyplnite u fadek 1 ZoP schvaleno, tak jak byla predchozi zadost
schvélena, do Fadku dva do pole ZoP pldn uvedete aktudlné predkladanou 7adost o platbu a
aktualizujete cely sloupec ZoP plan, podle toho, jaky je aktudlni predpoklad. Dalsi pole sloupce ZoP
schvaleno kromé fadku 1 nechate prazdna.

Timto zplsobem postupné v kazdé monitorovaci zpravé vyplnujte nasledujici radek a aktualizujte
plan.

Kapitola VII. Dalsi informace slouZi jako pfehled dalsich informaci. V ¢asti VI.1 mizZete uvést jakékoli
relevantni informace, které se nevesly do policek vyse. V ¢asti VI.2 uvedte dalsi projekty, jez Vase
organizace realizuje ze zdroji EU. Uvedte vSechny dalsi projekty realizované ze zdroji EU v pribéhu
monitorovaciho obdobi, které jsou tematicky blizké projektim realizovanym v ramci NP AMIF a ISF,
pfipadné projekty, které jsou propojeny v persondlni roviné (napf. stejnymi €leny fidiciho tymu
projektu). Uvedte, vSechny cleny projektového tymu, ktefi se podileji na realizaci uvedeného
dalSiho projektu a miru jejich zapojeni.

V kapitole VIII. uvedte zaskrtnutim pole ANO/NE, které ptilohy k monitorovaci zpravé prikladate a
pocet listl/stran. V pfipadé, ze zpravu predkladate pouze elektronicky, pocet stran uvadét nemusite.

Nasledné podepiste cestné prohlaseni.

3  Priloha €. 1 - Zadost o platbu a Pfiloha €. 2 - Soupiska
ucetnich dokladt

Prilohy ¢. 1 a €. 2, tedy Zadost o platbu a soupiska ucetnich dokladd, jsou uvedeny v jednom sesitu
Excel na dvou zvlastnich listech. Udaje ze Soupisky UGcetnich dokladd na listé ¢ 2 ,P2 Soupiska
Ucetnich dokladd“ se propisuji do zadosti o platbu na listé €. 1 ,,P1 Zadost o platbu“. Z tohoto ddvodu
bude nejprve popsan postup pro vyplnéni prilohy €. 2 — Soupisky ucetnich dokladl a nasledné prilohy

¢. 1 Zadosti o platbu.

3.1 Soupiska ucetnich doklad

Soupiska ucetnich dokladl je stéZejni prilohou, z niz se automaticky generuje Castka pro Zadost o
platbu.

Soupiska ucetnich dokladd obsahuje informace o uUcetnich dokladech k vydajim, jejichZ proplaceni
pfijemce za dané monitorovaci obdobi Zada. Vydaje projektu musi splfiovat pravidla zplsobilosti
(vécné i Casové) stanovené Priruckou pro Zadatele a ptijemce.

Do tabulky nijak nezasahujte a nevkladejte jiné nez poZadované informace. S tabulkou bude nasledné
dale elektronicky pracovano, napf. jako s kontingencni tabulkou.

Tabulka se déli na dvé casti, vlastni soupisku sestdvajici z jednotlivych bilych fadkd (ve vzoru
ohranic¢ena radky 9 a 28) a souhrnnou ¢ast (ve vzoru ohranicenu radky 34 a 56).

POZOR!!! Ve vlastni soupisce vypliiujte pouze bild pole, zelena pole (v tabulce ¢. 1 presSkrtnutad)
vypliiuje odpovédny organ. Do zadnych jinych ¢asti nezasahujte. Jediny vas zasah bude sestavat
v pridani radka.

Tabulka €. 1: Vlastni soupiska Géetnich doklad
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Do soupisky Ucetnich doklad(l je mozné pridavat libovolny pocet radk.

POZOR!!! Vidy, kdyz pridavate radky, je bezpodminecné nutné, aby byl novy fadek pridan mezi dva
jiz existujici! V takovém pripadé nemusite Zadnym zplsobem zasahovat do Zadného vzorce a vsechny
vzorce v celé tabulce zlstanou funkéni. V Zadném pripadé nikdy neménte pfednastavené vzorce.
Tabulka je konstruovana tak, Ze Vas zasah nikdy neni nutny! V pripadé jakychkoli komplikaci
kontaktujte odpovédny organ.

Do fadku tabulky se zadavaji jednotlivé ucetni doklady. V pfipadé, Ze je na ucetnim dokladu
uvedeno vice polozek rozpoctu projektu, bude tento ucetni doklad uveden na vice fadcich, podle
prislusnych poloZek rozpoctu. V pripadé mezd pokud je na jedné poloZce rozpoctu zaméstnano vice
pracovnikl, uvedte kaidého zaméstnance na zvlastni radek. Socialni a zdravotni pojisténi za
organizaci nerozpadejte dle jednotlivych osob, uvadéjte do soupisky kumulativné za ptijemce, pfip.
jednotlivé partnery.

Pro kazidy ucetni doklad (respektive ve vySe uvedeném pripadé pro jeho cast) vyplite vSechna
poZadovana pole:

Poradové Cislo: zde Cislujte kazdou soupisku od 1 do X. KaZidy rfadek bude mit své jedinecné Cislo.
Doporucujeme vyplnit az na zavér.

Kapitola rozpoctu: Uvedte kapitolu rozpoctu, do niZ se vydaj fadi. Z rozeviraciho seznamu volte
pismena A, B, C, D, E ¢i F. Je moZné taktéZ pismeno napsat, pfipadné prekopirovat pro vice bunék
zaroven (neni nutné pokazdé manualné vybirat ze seznamu).

Investiéni vydaj: Vyberte z rozeviraciho seznamu ANO/NE, podle toho, jestli je vydaj Gétovan jako
investi¢ni, nebo ne. Je moiné taktéz volbu napsat, pfipadné prekopirovat pro vice bunék zaroven
(neni nutné pokazdé manudlné vybirat ze seznamu). Investi¢ni ¢i neinvesti¢ni vydaj posuzujte podle
zarazeni polozky ve schvdleném rozpoctu projektu.

Cislo poloiky rozpoctu, do které je vydaj zahrnut (véetné pismena kapitoly): V této ¢asti uvedte, o
jakou polozku rozpoctu se jedna. POZOR!!! Uvadéjte vidy ve tvaru pismeno, tecka, Cislice, tecka
atd., za posledni cislici tecka neni. Tedy napf. ,A.1.2“ Nepfidavejte mezi tecky mezery. Pro
funkénost kontingencnich tabulek je nezbytné dodrZet presny format a vidy stejny!.

Pfijemce/Partner: Uvedte zkratku pfijemce nebo partnera, podle toho, kdo dany vydaj narokuje.
Uvadéjte vidy stejnou zkratku v rdmci celé realizace projektu (véetné pripadny mezer apod.). Jediné
tak bude zachovana plna funkénost kontingencnich tabulek.

Popis ucetniho pfipadu: Uvedte, o jaky pfipad se jednalo. SnaZzte se byt strucni, ale zaroven se
shazte, aby bylo z popisu ziejmé, Ze je vydaj pro projekt relevantni a zplsobily. Usnadnite tak
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kontrolu a zkratite ¢as do vyplaceni platby. V pfipadé mzdovych vydaja uvadéjte do popisu jméno
osoby a mésic, za kterou je mzda narokovana.

Dodavatel: Uvedte ndzev dodavatele v pfipadech, kdy je to relevantni. Jinak nechte pole volné.

Typ ucetniho dokladu: Uvedte, o jaky typ ucetniho dokladu se jedna (vnitini acetni doklad, faktura,
vyuctovani zahranicni cesty apod.)

Oznaceni dokladu v Gcetnictvi organizace: Uvedte, jednoznacny identifikator v Ucetnictvi organizace.
Tak aby bylo pfti pfipadné kontrole mozné doklad v Ucetnictvi identifikovat. Uvaddéjte oznacdeni vidy
stejné (pokud napf. doklad na soupisce figuruje vicekrdt) a to véetné mezer apod., jediné tak bude
zachovana plna funkénost kontingenéni tabulky. Napf. MCHPS235698.

Datum uskutecnéni vydaje: Uvedte datum, kdy byl vydaj uhrazen.

Datum uhrady z projektového uétu / preuétovani na uéelové prostiedky: V pripadé, Zze byl vydaj
hrazen pfimo z projektového uctu, uvedte stejné datum, jako v poli ,datum uskutecnéni vydaje”.
V pripadé, kdy byl vydaj uhrazen napf. z provozniho Uctu, uvedte datum refundace z projektového
uctu na provozni Ucet za dany vydaj. V pripadé OSS uvedte datum, kdy doslo k zauctovani na ucelové
prostiedky projektu.

Cislo smlouvy/objednavky: V relevantnich pfipadech uvedte &islo smlouvy/objednavky, na zakladé
kterého doslo k pInéni.

Castka uvedena na dokladu v Ké: Uvedte celkovou ¢astku, kterd je uvedena na dokladu. Bez ohledu
na to, jakou ¢ast narokujete do projektu nebo kolik obsahuje rozpoctovych polozek.

Castka zahrnutd k proplaceni do projektu v K& Uvedte, jakou ¢ast &astky z ucetniho dokladu
narokujete do projektu (za dany radek soupisky). M(iZe se jednat o Cislo totozné s ¢astkou uvedenou
na dokladu, nebo nizsi. V pfipadé, Ze je na dokladu uvedeno vice poloZek rozpoctu dejte pozor, aby
soucet za vSechny polozky rozpoctu narokované do projektu nebyl vyssi, nez castka uvedena na
dokladu.

Soupisku vypliujte tak, aby se Vam za sebou radily vydaje dle jednotlivych kapitol. Tj. pridavejte
radky tak, aby vydaje za jednotlivé kapitoly byly u sebe.

Vsechny castky uvadéjte vcetné DPH, pouze v pfipadé, kdy byste byli platci DPH viéi ¢innostem
projektu, uvadéjte ¢astky bez DPH.

Po vyplnéni samotné soupisky nezapomerite doplnit dvé oranzova pole v souhrnné &asti tohoto listu.
Jednd se o % neprimych nakladli stanovené pro projekt (opiste Cislo z pravniho aktu) a pfijmy
vygenerované projektem v tomto monitorovacim obdobi.

Tabulka €. 2: OranZova pole v souhrnné ¢asti
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Jako posledni jsou uvedena dvé ovérovaci pole, ktera kontroluji, Ze u vSech polozek doslo k vybéru
kapitoly a privlastku investi¢ni ¢i neinvesti¢ni vydaj.

Soupisku Ucetnich dokladd a pripojené Cestné prohlaseni nasledné podepise statutarni orgdn nebo
jim povérend osoba. Osoba, kterd soupisku zpracovdvala, nemusi byt na soupisce podepsdna, staci
uvést jeji jméno.

3.2 Z&adost o platbu

Nasledné prejdéte na list ¢. 1 s ndzvem ,,P1 Zadost o platbu” a vypliite pozadované informace, opét
pouze do bilych poli. V pfipadé AMIF vyplrite v poli ,,schvalend mira spolufinancovani ze strany MV*“
odpovidajici miru v % dle pravniho aktu, v pripadé ISF zvolte 0 %. Vlastni spolufinancovani uvadi miru
zapojeni vlastniho rozpoctu a prispévky tretich stran ptipadnou vysi pfispévku tretich stran. Tj. soucet
vlastniho spolufinancovani, prispévkd tretich stran a celkové poZzadované castky podpory se musi
rovnat celkovym vydajliim na soupisce.

Po schvaleni Zadosti o platbu bude pfijemci zaslana verze soupisky odsouhlasend odpovédnym
organem, s vyznacenim pfipadného kraceni.

4  Priloha c. 4 — Podpisové vzory

Ptiloha ¢. 4 musi odrazet podpisové vzory vsech osob, jez podepisuji dokumenty v ramci projektu.
Jedna se zejména o statudrni organ, ucetni, osoby opravnéné podepisovat prilohy monitorovaci
zpravy, vedouci zaméstnance podepisujici vykazy prace apod. V pfipadech, kdy se osoby, rozsah jejich
opravnéni a jeho doba neméni a jiz jednou byl jejich podpisovy vzor predloZzen v minulé monitorovaci
zpravé, neni nutné dodavat podpis znovu v kazdé monitorovaci zpravé. Tato ptiloha musi byt
podepsdna statutarnim orgdnem, respektive osobou zmocnénou statutdrnim organem. V pfipadé, Ze
je MZ predkladana pouze elektronicky, je tato pfiloha jako jedina predlozena v podobé skenu.

5 Priloha ¢. 5 - Monitorovaci ukazatele

Vykazovani monitorovacich ukazatell je hlavnim nastrojem pro sledovani postupu realizace projektu
a napliovani jeho cil(l. Data za jednotlivé projekty jsou agregovany a souhrnné vykazovany Evropské
komisi. Vzhledem k tomu, Ze Evropské komisi jsou data odesilana za tzv. rozpoctové roky, které trvaji
od 16. 10. roku N-1 do 15. 10. roku N je nezbytné takto strukturované sledovat i data za jednotlivé
projekty.
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Priloha €. 5 je ¢lenéna do tfi tabulek podle typu indikatord — povinné ukazatele s predem stanovenou
cilovou hodnotou, povinné ukazatele bez stanovené cilové hodnoty a volitelné ukazatele.

V kazdé ¢asti vyplite vsechny monitorovaci ukazatele tak, jak byly uvedeny ve schvalené Zadosti o
podporu.

U kazdého monitorovaciho ukazatele vypliite jeho identifika¢ni Udaje (kéd a nazev). Dale dopliite
popis zplsobu napoctu monitorovaciho ukazatele. Uvedte konkrétni postup, jakym zplsobem byly
jednotlivé monitorovaci ukazatele napocteny. Zaroven uvedte, jaké hodnoty byly do ukazatele
vykazany, jakych klicovych aktivit se ukazatel tyka a jakym zplsobem lze uvedené hodnoty ovéfit
(napf. z databaze, z prezencnich listin apod.). V pfipadé, Ze v ramci projektu dany ukazatel neni
sledovan, protoZe se netykd Zadné z aktivit ¢i cill projektu, uvedte do zplsobu napocétu "neni
relevantni". Hodnota takového ukazatele je "0". MUlzZete uvést taktéZ odkaz na interni metodiku
napoc¢tu monitorovacich ukazateld.

Doplnte jednotku, v niz se ukazatel vykazuje a jeho cilovou hodnotu tak, jak byly stanoveny ve
schvalené zadosti o podporu.

Nasleduje sedm sloupct, do nichz se uvadi dosazend hodnota ukazatele dle rdznych casovych
parametrdq.

Sloupce G-l (pro ukazatele scilovou hodnotou, pro ukazatele bezcilové hodnoty plati totozna
pravidla, oznaceni sloupcl je o jedno pismeno posunuté) se tykaji ukazatel(l ve vztahu k obdobim
projektu.

Do sloupce G uvedte unikatni hodnotu, kterou ukazatel dosahl za predkladané monitorovaci obdobi.
Jednd se o unikdtni hodnoty za dané monitorovaci obdobi. Hodnoty se v rdmci sledovaného
monitorovaciho obdobi nesmi opakovat, napt. kazda osoba smi byt vykdzana v ramci tohoto obdobi
pouze jedenkrat. AvSsak hodnoty z predchoziho monitorovaciho obdobi se opakovat smi, napf. pokud
byla podpofena osoba vykazana v predchozim obdobi a byla ji opét poskytnuta sluzba i ve
sledovaném obdobi, vykadze se do tohoto ukazatele jedenkrat.

Do sloupce H uvedte PfirGstek unikatni hodnoty ve sledovaném monitorovacim obdobi. Jedna se o
nové hodnoty, které nebyly vykdzany v prfedchozich monitorovacich obdobich. Napfiklad v pfipadé
zapocitani osob se do ukazatele promitnou pouze ty osoby, které v predchozim obdobi vykazany
nebyly. Soucet hodnot uvedenych ke kaidé monitorovaci zprdvé v tomto ukazateli tak bude
obsahovat pouze unikatni jednotky.

Do sloupce | uvedte celkem dosazenou unikatni hodnotu za obdobi od zacatku projektu. Jedna se o
celkové unikdtni hodnoty od zacatku realizace projektu do konce sledovaného monitorovaciho
obdobi. V ptipadé, Ze jednotkou je osoba, tato smi byt zapocitana pouze jednou.

Sloupce J-M (pro ukazatele s cilovou hodnotou, pro ukazatele bezcilové hodnoty plati totozna
pravidla, oznaceni sloupcll je o jedno pismeno posunuté) se tykaji unikatnich hodnot za jednotlivé
rozpoctové roky, po které je projekt realizovan.

Rok N je prvnim rokem, do néjz po zahajeni realizace projektu spadd meésic fijen. Tj. bude-li projekt
zahdjen v srpnu roku 2016, je rokem N rok 2016. V pfipadé, Ze bude projekt zahajen v listopadu roku
2016, bude rokem N rok 2017 (prvni fijen v ramci realizace projektu bude Fijen 2017).
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Do sloupce J uvedte unikatni hodnotu od zacatku realizace do 15. 10. roku N. V zahlavi sloupce
prepiste oznaceni ,N“ na skutecné oznaceni daného roku. Vyplfiuje se pouze v ptipadé, Ze sledované
monitorovaci obdobi zahrnuje poprvé v priibéhu realizace projektu mésic fijen. Napfriklad pokud je
monitorovaci obdobi od srpna do konce listopadu, vykazou se v tomto poli pouze hodnoty za obdobi
do 15.10. roku N. V ptipadé, Ze monitorovaci obdobi fijen neobsahuje, tzn. je napfiklad od ledna do
dubna, vyplni se "neni relevantni".

Do sloupce K vypliite unikatni hodnotu od 16. 10. roku N do 15. 10. roku N+1 (opét v zahlavi upravte
oznaceni roku z ,N“ a ,,N+1“ na skutecné). Vypliiuje se pouze v pfipadé, Ze sledované monitorovaci
obdobi zahrnuje podruhé v pribéhu realizace projektu mésic fijen. Napriklad pokud je monitorovaci
obdobi od srpna do konce listopadu, vykazou se v tomto ukazateli pouze hodnoty za obdobi od
16.10. roku N do 15.10. roku N+1. V pfipadé, Ze monitorovaci obdobi fijen neobsahuje, tzn. je
napriklad od ledna do dubna, vyplni se "neni relevantni".

Do sloupce L vypliite unikatni hodnotu od 16. 10. roku N+1 do 15. 10. roku N+2 (opét v zahlavi
upravte oznaceni roku z ,N+1“ a ,N+2“ na skutecné). Vyplnuje se pouze v ptipadé, Ze sledované
monitorovaci obdobi zahrnuje potreti v pribéhu realizace projektu mésic fijen. Napfriklad pokud je
monitorovaci obdobi od srpna do konce listopadu, vykazou se v tomto ukazateli pouze hodnoty za
obdobi od 16.10. roku N+1 do 15.10. roku N+2. V pfipadé, Ze monitorovaci obdobi fijen neobsahuje,
tzn. je napriklad od ledna do dubna, vyplni se "neni relevantni".

Do sloupce L vyplnte unikatni hodnotu od 16. 10. roku N+2 do 15. 10. roku N+3 (opét v zahlavi
upravte oznaceni roku z ,N+2“ a ,N+3“ na skutecné). Vyplnuje se pouze v ptipadé, Ze sledované
monitorovaci obdobi zahrnuje poctvrté v priibéhu realizace projektu mésic fijen. Napfiklad pokud je
monitorovaci obdobi od srpna do konce listopadu, vykazou se v tomto ukazateli pouze hodnoty za
obdobi od 16.10. roku N+2 do 15.10. roku N+3. V ptipadé, Ze monitorovaci obdobi fijen neobsahuje,
tzn. je napfiklad od ledna do dubna, vyplni se "neni relevantni".

6 Priloha ¢. 6 - Pfehled zadavacich fizeni nad 400 000 K¢ /
500 000 K¢

Pfiloha €. 6 slouZi jako prehledova pro vsechna zadavaci fizeni nad 400 000 K¢ / 500 000 K¢ (viz
Prirucka kapitola 21.5.1). Tato ptiloha je pfiklddana v pfipadé, Ze se v ramci projektu konalo alespon
jedno zaddvaci fizeni a byla s vitéznym dodavatelem podepsana smlouva i pokud bylo zaddvaci fizeni
zruseno. Do této tabulky pfidavejte zadavaci fizeni postupné, vidy poté, co byla podepsana smlouva
s dodavatelem. Tabulka tedy slouZi jako kumulativni a bude predkldadana ke kazdé monitorovaci
zpravé poté, co se v projektu alesponl jednou konalo UspésSné zaddvaci tizeni. Ve sloupci ,cCislo
monitorovaci zpravy“ uvedete Cislo MZ, u které bylo zadavaci fizeni v této tabulce uvedeno poprvé
(tedy to monitorovaci obdobi, do néjz spada podpis smlouvy s dodavatelem).

7 Priloha €. 7 - Neprimé naklady

V této tabulce uvadéjte informace o Cerpani nepfimych naklad(l. Do sloupce C opiste informaci ze
soupisky ucetnich dokladd, tj. vysi NN, na kterou ma prijemce narok (automaticky spocitané dle
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daného procenta). Do sloupce D pak uvedte vysi nepfimych nakladd, kterou jste skutecné cerpali
z projektového Uctu, v pripadé OSS castka, kterd byla zauctovana na ucelové prostiedky projektu.

8 Priloha c. 8 - Zménovy rozpocet projektu

Zménovy rozpocet projektu obsahuje tfi tabulky. Ve sloupcich C-G je uveden schvaleny rozpocet
z pravniho aktu (at uz pavodniho, nebo aktualizovaného dodatkem k pravnimu aktu). Ve sloupcich H-
L je uveden predchozi prepracovany rozpocet, tj. rozpocet tak, jak byl zménén v ramci predchozi
monitorovaci zprdvy. V posledni tabulce (sloupce O-S) je nové zménény rozpocet, tak jak je
predkladan v této monitorovaci zpravé.

Pokud nedoslo k Zddné zméné rozpoctu, neni predloZeni této pfilohy k monitorovaci zpravé povinné.

Jako prvni krok musite tuto tabulku upravit tak, aby odrdzela schvaleny rozpocet v pravnim aktu, tj.
pridat polozky a pojmenovat je. Plati stejné pravidlo jako u vsech tabulek, pridavejte radky mezi
dva jiZ existujici, pak neni nutné zasahovat do souctovych vzorct. U pfidanych fadki musite doplnit
soucinové vzorce, nejjednodussi zplsob je ,staZeni” horni buriky na cely novy sloupec, tim dojde
k pfekopirovani vzorce soucinu (pocet jednotek x jednotkova cena).

V pripadé, ze v rdmci zmény pridavate novou polozku, uvedte v pfislusnych sloupcich u schvdleného
a predchoziho rozpoctu nulové hodnoty.

V ptipadé, Ze polozku odstranujete, ponechte jeji nazev a plvodni hodnotu a v novém rozpoctu
uvedte nulové hodnoty.

V ptipadé, ze predkladate zménovy rozpocet poprvé, tedy v situaci, kdy jesté neexistuje predchozi
prepracovany rozpocet, uvedte do sloupct H-L stejné hodnoty jako jsou ve schvaleném rozpoctu (C-
G), v takovém pripadé bude rozpocet spravné pocitat presuny z jednotlivych kapitol.

Ve sloupci N se pocita procento navysSeni kapitoly vici celkovym schvdlenym pfimym nakladim
z pravniho aktu. Toto procento nesmi prekrocit 20 %, pak by se jednalo o podstatnou zménu.

Posledni ¢asti tabulky jsou souhrnné hodnoty za cely projekt.

Pod tabulkou jsou pak uvedeny kontrolni vzorce, které ovéruji, zda nedoslo k podstatné zméné a zda
souhlasi celkovd hodnota rozpoctu.

Hodnoty zaddvané do zménového rozpoctu jsou v plvodni vysi, tj. nezohlednuji pripadné kraceni
provedené odpovédnym orgdnem.

9 Priloha ¢. 9 - Cestovni vydaje

Priloha €. 9 se priklada k monitorovaci zpravé pouze v pripadé, Ze jsou narokovany cestovni vydaje.
Do tabulky uvedte vSechny zaméstnance a jejich pracovni cesty, které vykonali vramci
monitorovaciho obdobi. V pfipadé, Ze se jeden zaméstnanec Ucastnil vice zahrani¢nich cest, bude
uvedena kazda cesta zvlast.

Do této tabulky se uvadéji pouze ty vydaje, které jsou uvedeny na vyuctovani zahranicni cesty neboli
tzv. cestédku. Vydaje, které byly hrazeny mimo ,cestdk”, tedy napf. letenky, které byly hrazeny na
fakturu, zde neuvadéjte, ty budou uvedeny pouze v soupisce Ucetnich dokladd.
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Céstka, kterd u jednotlivych zaméstnanci vyjde jako soucet za cely ,cestak” pak musi byt
dohledatelna na soupisce (at uz samostatné, nebo jako soucast souhrnného ucetniho dokladu).

V pripadé, Ze z dlivodu vyuctovani zdlohy neni mozné vyuzit pouZity kurz pro prepocet jednotlivych
kategorii na ¢eské koruny, prepoctéte jednotlivé polozky na koruny tak, ze pro kategorie , Cestovné”,
,Ubytovani“ a ,Nutné vedlejsi vydaje” vyndsobte ¢astku v cizi méné stanovenym kurzem a polozku
,Stravné” dopoctéte do zauctované Castky.

Nezapomernite zkontrolovat, Ze vydaje uvedené v této pfriloze souhlasi s narokovanymi vydaji na
soupisce ucetnich dokladd.

10 Priloha ¢. 10 - Odpisy

V pripadé, Ze v ramci projektu pouZivate odpisy, vyplrnte tuto pfilohu. Pfilohu vypliujte v souladu se
zakonem o danich z pfijmu. Vyplite inventarni Cislo, ndzev majetku, dafiovou odpisovou skupinu.
Dale pak poftizovaci cenu v K¢ a vysi ro¢niho dariového odpisu. Ve sloupci H uvedte pocet mésicu (i
zapocatych), po které byl majetek pouzivan pro projekt. V poslednim sloupci se automaticky vypocita
vyse zpUsobilého nakladu.

11 Pfiloha €. 11 - Rozpis mzdovych vydajti

Tabulka rozpis mzdovych vydaju slouzi jako prehled vsech mzdovych vydaja vyplacenych z projektu
v rdmci monitorovaciho obdobi. Tato tabulka se vyplfiuje za kazdy mésic samostatné, standardné je
tedy u kazdé monitorovaci zpravy pfilozena ctyfikrat (v pfipadé, Ze je v projektu partner, ten
zpracovava rozpis mzdovych vydaji samostatné).

Tabulku je moZné vkladat do jednoho sesitu na zvlastni listy za kazdy mésic.

V rozpisu mzdovych vydaji jsou uvedeni jednotlivi pracovnici. V pfipadé, Ze jeden zaméstnanec
zastava v projektu vice roli a ma vice Uvazk(, je uveden za kazdou projektovou roli (tj. rozpoctovou
polozku) zvlast.

U kazdého zaméstnance uvedte druh pracovniho poméru, ktery zvolte z rozeviraciho seznamu. Na
vybér mate z moznosti: ZS (zaméstnanecka smlouva); DPC (dohoda o pracovni €innosti); DPP (dohoda
o provedeni prace) a DPP>10000 - zvolte v pfipadé, Ze odména za DPP u zaméstnance v ramci
organizace presadhla v daném mésici 10 000 a vyvstala povinnost odvadét zdravotni a socialni
pojisténi.

V poli tvazek zaméstnance uvedte Uvazek zaméstnance pro projekt a mimo projekt.

Tato tabulka se tyka vyhradné vydaji narokovanych pro projekt. U kazdého nasledujiciho sloupce
uvadéjte tedy pouze hodnoty, jez odpovidaji zapojeni do projektu.

Hrubou mzdu vyplfujte véetné castky za dovolenou a vcetné zdanitelnych ndhrad. Do hrubé mzdy
neuvadéjte nemocenskou hrazenou zaméstnavatelem (tu uvedte do sloupce Q)).

Ve sloupcich M a N jsou pfednastaveny vzorce pro vypocet 25 % respektive 9 %. Vysledné castky
mohou byt ¢astkami orientacnimi, zaokrouhleni v pfipadé rGznych pfipadd a délenych Gvazkd muze
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byt v UCetnim systému mirné odlisné. V takovém pripadé pridejte pod danou osobu novy radek a
uvedte korekci tak, aby v souctu byla ndrokovana spravnd ¢dstka odpovidajici u¢etnimu systému.

12 Priloha¢. 12 - Vykaz prace

Vykazy préce jsou predkladany v situacich definovanych v Pfirucce kapitole 13.6.1.1.

Vyplnte hlavicku vykazu prace, tj. jméno zaméstnance, jeho pracovni pozici tak, jak byla uvedena
v rozpoCtu projektu vcéetné oznaceni polozky rozpoctu (napf. A.1.1.1). Dale uvedte nazev mésice
arok, za ktery je vykaz predkladan. Doplfite oznaceni partnera nebo pfijemce. Vyplite druh
pracovniho poméru (ZS — zaméstnaneckd smlouva, DPC nebo DPP). Déle uvedte vysi mési¢niho
Uvazku pro projekt a to vysi Uvazku nebo poctem hodin v pripadé dohod o pracich konanych mimo
hlavni pracovni pomér. Dale uvedte obdobnym zplsobem wvysi Gvazku zaméstnance pro dalsi
projekty financované z NP AMIF/ISF: Na zavér vyplrite Uvazek zaméstnance pro dalsi Cinnosti
zaméstnavatele.

Vypliite peclivé vykaz prace. U kazdého dne vypliite pocet odpracovanych hodin (pocet
odpracovanych hodin uvadéjte i u dnd, které se zapocitavaji do vykonu prace, byt zaméstnanec praci
nevykonaval, tedy napft. indispozi¢ni volno, svatek, svatba, pohtreb). Do pole detailni popis uvedte
popis ¢innosti, kterou zaméstnanec vykonaval. Z popisu musi byt zfejmé, Ze Cinnost je pro projekt
potiebna a relevantni, v souladu se schvalenou Zadosti o podporu a Ze napliuje parametry 3E.

Pod hlavni tabulku vykazte, v jakych dnech zaméstnanec cerpal dovolenou a kolik hodin narokujete
k proplaceni do projektu. Obdobnym zplsobem vyplrite pracovni neschopnost, zde uvadéjte pouze
pocet hodin placenych zaméstnavatelem, tj. 4-14. den nemoci.

Vykaz prace musi byt podepsan pracovnikem i jeho nadfizenym. Odpovédnému organu zasilejte
pouze kopie, nikoli origindly.

13 Priloha €. 17 - Zarizeni, vybaveni a infrastruktura

Vypliujte pouze v pfipadé, Ze bylo v rdmci monitorovaciho obdobi pofizeno zafizeni/vybaveni s
celkovou pofizovaci hodnotou presahujici 10 000 eur a pfipadné, Ze naklady na infrastrukturu
presahly 100 000 eur.

Pro prepocet kurzu eura pouzijte nasledujici odkaz
http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/inforeuro/index en.cfm

Ptiloha se vyplnuje z dlvodu ptipadny naslednych kontrol, aby bylo mozné ovérit, kde se dané
zafizeni nachazi. V pripadé, Ze dojde v prlibéhu realizace projektu ke zméné umisténi, informujte OO.

14 Priloha €. 18 - Zavérecné shrnuti projektu

Tato pfriloha je povinnou prilohou zavérecné monitorovaci zpravy o realizaci projektu, k ostatnim
monitorovacim zpravam se nepfriklada.

Ptiloha slouzi k celkovému shrnuti realizace projektu, tak aby byl k dispozici celkovy prehled.
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V pripadé, Ze odpovédny organ bude poZadovat néjaké zmény v zavérecné zpravé nebo dojde
napfiklad ke kraceni vydajli, bude pfijemce vyzvan k opravé i této prilohy, tak aby odpovidala
skutecnosti.

Ve shrnuti vyplnte vSechny poZadované identifikani Udaje. V poli 1.1 uvedte celkové skutecné
zpUsobilé naklady projektu jako soucet schvalenych Zadosti o platbu a posledni pfedkladané Zzadosti o
platbu. Ddle uvedte schvdlené naklady projektu uvedené v pravnim aktu.

V ¢asti Il. Shrnuti uvedte v jednotlivych polich poZzadované informace.

Pole 1.1 slouZi k celkovému shrnuti a vyhodnoceni dosazeni hlavniho cile projektu a dalsich cil(, které
si projekt vytycil. Uvedte zde také popis a vyhodnoceni celkového prinosu projektu. Jednd se o
strucné shrnuti, rozsah textu by mél dosahovat 1000 — 2000 znak( véetné mezer.

V ¢asti 1.2 sesumarizujte  kazdou klicovou aktivitu. Uvedte, celkové prehledy o podporenych
osobdch, o realizovanych Ccinnostech, dosazenych vystupech, kvantifikujte Uspésnost apod.
Nakopirujte tabulku tolikrat, kolik aktivit bylo v projektu realizovano. Pfipadné aktivitu vyhodnotte.

V Casti Il. 3 shriite problémy, se kterymi se projekt v pribéhu realizace potykal a které mély vliv na
jeho realizaci a jaka byla pfijata opatreni a feseni

V Casti 1.4 uvedte soupis vSech pouZitych nastrojl publicity.

V Casti 1.5 popiste, jakym zplsobem budou vystupy projektu vyuZivany do budoucna pfipadné
popiste zajisténi udrzZitelnosti téchto vystupu.

V ¢asti 11.6 uvedte seznam vSech provedenych zmén projektu (podstatnych i nepodstatnych) vzdy
s uvedenim typu a ndzvu/stru¢ného popisu zmény a cisla monitorovaci zpravy, ve kterém byla zména
popsana detailné. Zde uvadéjte pouze seznam, nikoli znovu podrobny popis véetné zdlvodnéni.

V ¢asti 1. shriite vSechny provedené kontroly na misté (nejen kontroly provedené odpovédnym
organem). V pfipadé vice kontrol zkopirujte tabulku vicekrat.

V ¢3sti IV.1 uvedte seznam vSech Zadosti o platbu, jejich datum predloZeni a schvalenou ¢astku. Vysi
posledni Zadosti o platbu, kterd jesté nebyla schvalena, uvedte v takové vysi, vjaké o ni zZadate.
V ptipadé kraceni ze strany OO budete vyzvani i k opravé této prilohy.

V ¢asti V. vyplite vSechny monitorovaci ukazatele a jejich dosazené hodnoty. Do poli skutecné
dosaZzené hodnoty uvedte do prvniho sloupce hodnoty ze sloupce | (respektive odpovidajici pro jiné
typy ukazatel() v pfiloze 5 monitorovaci ukazatele, tj. celkem unikatni hodnota za obdobi od zacatku
projektu. Do druhého sloupce uvedte soucet sloupct J-M v pfiloze €. 5, tj. soudet unikatnich hodnot
za jednotlivé rozpoctové roky. V pripadé volitelnych ukazatel( uvedte pouze hodnotu za projekt.

V ¢asti VI. 1 uvedte libovolné dalsi informace.

V &asti VI. 2 uvedte adresy mist, kde se nachazi/kde jsou zvefejnény vystupy projektu® a projektova
dokumentace.

V ¢asti V1.3 popiste priloZzené fotografie (pfikladejte v elektronické podobé). Fotodokumentace slouzi
odpovédnému orgdnu k dalsi propagaci projektu a narodniho programu.

!V pfipadé metodiky, navodd apod. uvedte napf. webovou adresu; v pfipadé hmotnych vystupl uvedte
fyzickou adresu mista, kde se nachazi
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V ¢asti VII. statutarni organ podepise cestné prohlaseni.
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15 Schvaleni Postupu, prehled zmén a prehled vyjimek

15.1 Schvaleni Postupu a prehled provedenych zmén

Cislo vydani 1 Datum Gcinnosti 7.9.2017

Ovéril Mgr. Ondrej Houda Schvalil Mgr. David Votava
Podpis a datum Podpis a datum

podpisu podpisu

Kapitola Strucny popis zmény

Strucné zdlivodnéni zmén oproti predchozi verzi:
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