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	Pokyny k vyplnění MONITOROVACÍ ZPRÁVY a příloh

o realizaci projektu JPD 3

verze 1.3 

platnost od 1. března 2007


Způsob předkládání Monitorovací zprávy

Monitorovací zpráva se předkládá v předepsaném formátu 1x ve formě tištěné a 1x ve formě elektronické na CD. Přílohy monitorovací zprávy se předkládají v předepsaném formátu vždy 1x ve formě tištěné a tam, kde je to vhodné i 1x ve formě elektronické na CD tak, jak je uvedeno v následující tabulce. Žádost o platbu, pokud je přikládána, se předkládá 1x ve formě tištěné a 1x ve formě elektronické na CD. 

	
	Dokument
	tištěná forma
	elektronická forma na přiloženém CD
	Závazná podoba
	Nezbytný podpis

	
	Monitorovací zpráva
	1x originál
	ve formátu MS Word (přípona doc)
	ANO
	ANO

	1
	Monitorovací ukazatele
	1x originál z Benefit MONITORING
	vygenerovaná z Benefit MONITORING (přípona xml a přípona pdf)
	ANO
	NE

	2
	Přehled uzavřených zadávacích řízení
	1x originál
	ve formátu MS Excel (přípona xls)
	ANO
	NE

	3
	Přehled poskytnutých podpor de minimis a veřejných podpor
	1x originál
	ve formátu MS Excel (přípona xls)
	ANO
	NE

	4
	Žádost o platbu
	1x originál z programu Benefit
	vygenerovaná z programu Benefit (přípona xml)
	ANO
	ANO

	5
	Přehled čerpání uznatelných výdajů
	1x originál
	ve formátu MS Excel (přípona xls)
	ANO
	NE

	6
	Soupiska účetních dokladů
	1x originál
	ve formátu s příponou doc, xls, nebo pdf
	NE

jen obsah
	ANO 

(2 osoby)

	6A
	Rozpis mzdových výdajů
	1x originál
	ve formátu MS Excel (přípona xls) 
	NE

jen obsah
	ANO

	6B
	Rozpis cestovních náhrad
	1x originál
	ve formátu MS Excel (přípona xls)
	NE

jen obsah
	ANO

	7
	Kopie účetních dokladů
	1x prostá kopie
	ne
	NE

jen obsah
	NE

	8
	Výpis z účtu projektu
	1x prostá kopie
	ne
	NE

jen obsah
	NE

	9
	Přepracovaný rozpočet projektu
	1x originál
	ve formátu MS Excel (přípona xls)
	ANO
	NE

	10
	Přepracovaný harmonogram projektu
	1x originál
	ano
	NE

jen obsah
	NE

	11
	Auditorská zpráva
	1x originál
	ve formátu MS Word (přípona doc)
	NE

jen obsah
	ANO

	12
	Souhrnná informace o realizovaném projektu
	1x originál
	ve formátu MS Word (přípona doc)
	ANO
	NE

	13
	Podpisové vzory osob oprávněných k podepisování Monitorovací zprávy JPD 3
	1x originál
	ne
	ANO
	NE


Monitorovací zprávu a přílohy č. 4 a 6 musí podepsat statutární zástupce uvedený ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Pokud Monitorovací zprávu podepisuje oprávněná osoba, musí být jako příloha Monitorovací zprávy přiloženo pověření od statutárního zástupce uvedeného ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace.  V případě, že pověření bude platné pro celou dobu realizace projektu, pak ho stačí doložit pouze jedenkrát (nejčastěji k tomu dochází s první Monitorovací zprávou, v případě změny této osoby pak s nejbližší zprávou následující po změně). Pokud odpovědná osoba nahrazuje statutárního zástupce na základě pověření a pověření bylo již přiloženo k některé z předchozích Monitorovacích zpráv, uvede se to do poznámky pod tabulkou v části XII Monitorovací zprávy. 

Přílohu č. 6 musí kromě statutárního zástupce/oprávněné osoby podepsat také osoba odpovědná za zaúčtování. Podpis osoby odpovědné za zaúčtování musí být také na příloze č. 6B. Správnost přílohy č. 6A musí svým podpisem potvrdit mzdová(ý) účetní. 

Přehled podpisů všech osob, které stvrzují jakoukoli přílohu MZ či text MZ jako takové jsou obsahem přílohy č. 13. Tuto přílohu postačuje předložit pouze jednou. Nové předložení je třeba pouze v případě, že dojde ke změnám v tom, kdo je oprávněn jednotlivé součásti MZ, resp. jejích příloh podepisovat. V takovém případě stačí předložit vzor podpisu jenom pro funkci, u které došlo ke změně; není třeba předložit kompletní seznam a podpisy všech osob.

Listy Monitorovací zprávy by měly být spolu pevně spojeny, stejně by měly být samostatně spojeny listy jednotlivých příloh Monitorovací zprávy. Monitorovací zprávu společně s přílohami předkládejte v kompaktní formě tak, aby všechny části monitorovací zprávy spolu s přílohami tvořili jeden celek (např. v šanonu, jednotlivé části vložené do desek apod.) umožňující přístup ke všem listům Monitorovací zprávy a jejích příloh.

Monitorovací zpráva a její přílohy se předávají osobně pracovníkům oddělení Evropského sociálního fondu odboru fondů EU Magistrátu hl. m. Prahy na adrese Jungmannova 29 (Škodův palác), Praha 1, 3. patro. Monitorovací zprávu odevzdávejte příslušným pracovníkům podle opatření, ve kterém je projekt realizován (viz následující tabulka) v návštěvních dnech Magistrátu hl. m. Prahy nebo v jiném termínu na základě předchozí domluvy. Monitorovací zprávu je nutno doručit do 30 dnů od ukončení monitorovaného období.

	
	Jméno
	Telefon
	Číslo dveří

	opatření 2.1
	Mgr. Petra Altmannová 
	236 00 3951
	371

	
	Mgr. Ludmila Nosková 
	236 00 3918
	371

	opatření 3.1
	Mgr. Kateřina Kalousková 
	236 00 3920
	369

	
	Jiří Březina 
	236 00 3961
	369

	opatření 3.2
	Mgr. Petra Drahoňovská 
	236 00 3941
	366

	
	Petr Holan 
	236 00 3919
	366

	opatření 4.3
	Ing. Tereza Kleinová 
	236 00 3994
	364


Ve výjimečných případech je možné Monitorovací zprávu spolu s přílohami zaslat poštou na adresu:

Magistrát hl. m. Prahy, FEU, oddělení ESF

k rukám (napište příslušného kontaktního pracovníka podle opatření)

Jungmannova 29

110 01  Praha 1 

Rozhodujícím datem pro splnění termínu předložení Monitorovací zprávy je datum doručení Monitorovací zprávy Magistrátu hl. m. Prahy, nikoliv datum podání zásilky na poště.

vyplnění Monitorovací zprávy

I. Údaje o projektu a o příjemci

Číslo opatření:

Uveďte identifikaci opatření JPD 3, v rámci něhož čerpáte podporu, např. 2.1 nebo 3.2.

Registrační  číslo projektu:

Uveďte číslo, které Váš projekt získal během jeho registrace. Toto číslo naleznete např. na formuláři A1 Potvrzení o převzetí žádosti o finanční podporu z JPD 3 nebo ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory z JPD 3; příklad: CZ.04.3.07/2.1.01.2/3001.

Příjemce

Uveďte název příjemce podpory z JPD 3 tak, jak je uvedeno ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace (pokud nedošlo dodatkem ke smlouvě ke změně).

Název projektu

Uveďte název projektu tak, jak je uvedeno ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace.

Typ zprávy

Zaškrtněte typ předkládané zprávy – průběžná, pokud se jedná o pravidelnou zprávu předkládanou za monitorovací čtvrtletí; mimořádná, pokud se jedná o zprávu předkládanou mimo stanovený harmonogram předkládání monitorovacích zpráv; závěrečná, pokud se jedná o závěrečnou zprávu projektu.

Pořadové číslo zprávy

Uveďte pořadové číslo předkládané monitorovací zprávy, monitorovací zprávy číslujte postupně od 1.

Monitorované období

Uveďte data, která ohraničují období, ke kterému se vztahuje předkládaná monitorovací zpráva. Závazná monitorovací období jsou uvedena ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace; např. 1. 7. 2005 – 30. 9. 2005.

Datum vypracování zprávy

Uveďte datum, kdy byla monitorovací zpráva vypracována a dokončena.

Žádost o platbu

Pokud je zároveň s Monitorovací zprávou předkládána Žádost o platbu uveďte ANO, pokud není uveďte NE.

Zhotovitel zprávy

Uveďte jméno, příjmení, telefon a email osoby, která monitorovací zprávu zpracovala a je schopna zodpovědět případné dotazy či poskytnout požadovaná doplnění.

Datum zahájení realizace 

Uveďte datum zahájení realizace projektu tak, jak je uvedeno ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace.

Datum ukončení realizace 

Uveďte datum ukončení realizace projektu tak, jak je uvedeno ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace.

II. REALIZACE PROJEKTU

II.1 Realizované klíčové aktivity

Uveďte aktivity uskutečněné od zahájení projektu resp. od ukončení předchozího monitorovaného období popsaného v předcházející monitorovací zprávě. V případě potřeby nakopírujte tabulky popisující jednotlivé klíčové aktivity.

Číslo aktivity

Uveďte číslo klíčové aktivity podle schválené Žádosti o finanční podporu z JPD 3 ve znění změn uvedených ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Pokud klíčové aktivity nebyly v žádosti číslovány, toto pole nevyplňujte.

Název klíčové aktivity

Uveďte název klíčové aktivity podle schválené Žádosti o finanční podporu z JPD 3 ve znění změn uvedených ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace.

Období realizace aktivity

Uveďte období, kdy byla/je klíčová aktivita realizována podle schválené Žádosti o finanční podporu z JPD 3 ve znění změn uvedených ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. V případě, že došlo ke změně nad rámec uvedený výše, podrobně popište důvody a upravené období realizace v části Podrobný popis realizace klíčové aktivity.

Podrobný popis realizace klíčové aktivity

Podrobně popište postup realizace klíčové aktivity s ohledem na prováděné činnosti, zapojenou cílovou skupinu, vstupy realizačního týmu, vazbu k rozpočtu projektu apod. Podrobně popište také odchylky od plánovaného postupu realizace klíčové aktivity.

II.2 Další informace o průběhu realizace projektu

Podrobně popište další skutečnosti týkající se realizace projektu, např. úpravy postupu realizace klíčových aktivit v následujícím období, kroky realizace projektu, které nejsou zahrnuty v klíčových aktivitách apod.

II.3 Změny v plánovaných klíčových aktivitách
Popište změny klíčových aktivit, které se týkají dalšího období realizace projektu. Pole vyplňte jen v případě, kdy realizace klíčových aktivit bude probíhat odlišně od schválené žádosti, která je přílohou Smlouvy o poskytnutí finanční podpory a Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Uveďte rovněž zdůvodnění změn, které jste provedli / provedete a jejich souvislost s cíli projektu. Pokud budou klíčové aktivity probíhat podle plánu uvedeného v žádosti nemusíte do této části Monitorovací zprávy uvádět žádné informace.
III. ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ

V této části se uvádí přehled vyhlášených anebo uzavřených zadávacích řízení v daném monitorovacím období. Přehled všech uzavřených zadávacích řízení v rámci projektu uveďte do přílohy č. 2 Monitorovací zprávy. 

Předmět zadávacího řízení

Uveďte stručný popis předmětu zadávacích řízení. Uvádějte informace pouze o zadávacích řízeních vyhlášených anebo uzavřených v monitorovaném období, za které je předkládána tato Monitorovací zpráva. Do seznamu uvádějte i výběrová řízení, která byla zrušena bez ohledu na důvod tohoto zrušení. Není nutné popisovat detailně předmět zakázky, protože ke každému vyhlášenému výběrovému řízení je nutné předložit elektronicky zadávací podmínky a  ke každému uzavřenému navíc ještě písemně (tj. kopii včetně podpisů) zápis/zprávu o posouzení a hodnocení nabídek. Podrobnosti o předmětu zakázky budou tedy obsaženy v těchto doprovodných dokumentech.

Uzavřeno

V případě, že zadávací řízení již bylo uzavřeno (tj. byla podepsána smlouva s dodavatelem) uveďte ANO, pokud zadávací řízení stále probíhá uveďte NE, pokud bylo zadávací řízení zrušeno vyhlašovatelem uveďte ZRUŠENO. 

IV. VEŘEJNÁ PODPORA

Tuto část vyplňujte, pouze pokud v projektu poskytuje některé služby (např. školení, poradenství apod.) v rámci režimu de minimis nebo v rámci blokových výjimek ze zákazu veřejné podpory. Pokud Váš projekt nemá na veřejnou podporu žádné vazby, nechte pole prázdná.

Uveďte počet podpořených subjektů, kterým byla poskytnuta veřejná podpora nebo podpora de minimis, a objem poskytnuté veřejné podpory nebo de minimis v členění podle typu podpory (de minimis, blokové výjimky). Uvádějte informace pouze o veřejných podporách a de minimis poskytnutých v monitorovaném období, za které je předkládána tato Monitorovací zpráva.

Podrobnosti o poskytnutých veřejných podporách uveďte do přílohy č. 3 Monitorovací zprávy.

V. Přehled provedených kontrol

Uvádějte informace o všech kontrolách projektu provedených v průběhu monitorovaného období, za které je předkládána tato Monitorovací zpráva, a to všemi subjekty oprávněnými ke kontrole, tj. včetně kontrol provedených hl. m. Prahou.

Název subjektu, který provedl kontrolu

Uveďte přesný název subjektu, který kontrolu provedl.

Datum kontroly

Uveďte datum, kdy byla kontrola zahájena. Uvádějte datum podle Protokolu o výsledku kontroly. Pokud kontrola ještě nebyla ukončena uveďte tuto skutečnost do poznámky.

Číslo kontroly

Uveďte číslo kontroly podle Protokolu o výsledku kontroly, případně podle Oznámení o kontrole či Pověření ke kontrole.
Závěry kontroly

Uveďte zjištění z kontroly, pokud kontrola ještě nebyla ukončena, uveďte tuto skutečnost do poznámky.

Nápravná opatření splněna 

Uveďte, zda nápravná opatření byla splněna (ANO), nebyla splněna (NE, důvody uveďte do poznámky), a nebo nebyla uložena (NEBYLA ULOŽENA).

Poznámky

Uveďte případné další informace vztahující se k provedeným kontrolám, např. informaci o tom, že kontrola dosud probíhá, informaci o průběhu plnění nápravných opatření apod.

VI. PROBLÉMY PŘI REALIZACI PROJEKTU

Popis problémů spojených s realizací projektu, které mají vliv na plnění jeho cílů

Popište problémy při realizaci projektu.

Popis opatření na odstranění těchto problémů

Popište opatření, která jste přijali / přijmete pro řešení problémů spojených s realizací projektu.

VII. PUBLICITA

Popis zajištění publicity a informování o projektu

Popište, jakým způsobem o projektu v daném období informujete cílovou skupinu projektu a širokou veřejnost. Je nezbytné potvrdit, že při propagaci projektu jsou dodržována pravidla vizuální identity ESF v ČR uvedená v Příručce pro příjemce a v souladu se Smlouvou o poskytnutí finanční podpory je používáno také logo hl. m. Prahy. Příjemce má také povinnost informovat cílové skupiny zapojené do realizace projektu o zdrojích dotace (ESF, státní rozpočet ČR, rozpočet hl. m. Prahy). Doporučujeme dále uvést počet článků o projektu uveřejněných v daném období (včetně periodika a termínu publikování), počet tiskových zpráv, konferencí apod. 

VIII. NEPODSTATNÉ ZMĚNY PROJEKTU

Formální změny ve sledovaném období

Uveďte formální změny projektu jako jsou např. změna adresy pro doručení, změna statutárních zástupců, kontaktních osob, změny smluv s partnery apod.

Věcné změny ve sledovaném období

Uveďte věcné změny projektu. Tyto změny – aby měly charakter nepodstatných změn – nesmějí mít vliv na charakter projektu a dosažení cílů, jedná se např. o změny harmonogramu realizace, změny realizačního týmu (rozdělení, slučování pozic) apod. Pokud se jedná o změny v harmonogramu je nutno přiložit přepracovaný harmonogram jako přílohu č. 10 Monitorovací zprávy.

Změny rozpočtu ve sledovaném období

Uveďte nepodstatné změny rozpočtu ve sledovaném období. Nepodstatné změny rozpočtu v souhrnu nepřesahují 15 % schváleného rozpočtu projektu. Při úpravách rozpočtu zároveň vyplňujte přílohu č. 9 Monitorovací zprávy.

IX. PodStatné Změny projektu

V případě podstatných změn projektu se postupuje podle kapitoly 2.5.2 Příručky pro příjemce, tj. příjemce je povinen předložit poskytovateli spolu s vysvětlením samostatnou žádost o souhlas se změnou a také návrh dodatku Smlouvy o poskytnutí finanční podpory a Rozhodnutí o poskytnutí dotace.

X. monitorovací ukazatele

Dosažené hodnoty monitorovacích ukazatelů se vykazují pomocí Benefit MONITORING, podrobnosti jsou obsaženy v příloze č. 1 Monitorovací zprávy.

Zdroje dat pro monitorovací ukazatele 

Uveďte zdroje dat a nástroje, které používáte v rámci projektu pro sledování monitorovacích ukazatelů. Charakterizujte dokumentaci, kterou uchováváte pro prokázání dosažení uváděných hodnot ukazatelů.

Komentář k monitorovacím ukazatelům

Uveďte problémy při sledování monitorovacích ukazatelů. Popište naplňování dalších ukazatelů výstupů a výsledků uvedených v Žádosti o finanční podporu z JPD 3. V případě, že některý z požadovaných ukazatelů není vykazován, podrobně popište důvody, které brání sledování těchto ukazatelů.

Podíl cílové skupiny z území JPD 2 (v %)

Uveďte podíl cílové skupiny z území JPD 2. Tuto hodnotu vypočtěte pomocí ukazatelů 1.01 „Počet podpořených osob poskytujících služby nebo podporujících poskytování služeb“ a 1.05 „Počet podpořených osob – klientů služeb“ podle podrobného členění H (viz dokument „Monitorovací ukazatele JPD 3 pro opatření 2.1. 3.1, 3.2 a 4.3“). Podle vzorce: (1.01.27.A + 1.05.27.A) / (1.01.00.A + 1.05.00.A).

Přesná adresa realizace

Pokud je projekt převážně fyzicky realizován v území JPD 2 uveďte ANO a přesnou adresu. V ostatních případech, kdy nelze přesné místo realizace určit s ohledem na charakter projektu, tj. protože projekt je realizován na několika místech zároveň a nebo je realizován mimo území JPD 2, uveďte NE.

XI. FINANCOVÁNÍ PROJEKTU

Tato část se vyplňuje v případě, že je s Monitorovací zprávou zároveň předkládána Žádost o platbu.

XI.1 Přehled čerpání uznatelných výdajů

Podrobnosti o čerpání uznatelných výdajů uveďte do přílohy č. 5 Monitorovací zprávy.

Schválený rozpočet projektu (v Kč)

Uveďte celkové schválené uznatelné výdaje projektu tak, jak je obsaženo ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Celkový schválený rozpočet projektu zahrnuje celkovou schválenou podporu (zdroje ESF, státního rozpočtu a rozpočtu hl. m. Prahy), vlastní zdroje příjemce a partnerů a předpokládané příjmy projektu uvedené ve schváleném rozpočtu. 

Celková schválená podpora (v Kč)

Uveďte celkovou částku podpory ze všech tří veřejných zdrojů (ESF, státního rozpočtu a rozpočtu hl. m. Prahy), která byla na projekt schválena a je uvedena ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace
Uznatelné výdaje prokazované v tomto období (v Kč)

Uveďte součet všech uznatelných výdajů projektu, které jsou uvedeny v příloze č. 6 Monitorovací zprávy tj. výdaje, jejichž vynaložení prokazujete v rámci této zprávy. Časově by se mělo jednat zejména o výdaje vzniklé a uhrazené během daného monitorovaného období, je ovšem možné zařadit i výdaj vzniklý v předchozích obdobích realizace. Tato situace přichází v úvahu, když např. příjemce má až nyní k dispozici dokumentaci k výdaji, a proto jej nemohl zařadit do předchozí žádosti o platbu.
Prokázané uznatelné výdaje od zahájení realizace (v Kč)

Uveďte součet všech výdajů projektu, které byly zařazeny do předchozích monitorovacích zpráv, byly zkontrolovány poskytovateli dotace a vyhodnoceny jako uznatelné.

XI.2 Vlastní zdroje

Tato část je relevantní pouze pro ty příjemce, kteří se ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace zavázali financovat část uznatelných výdajů z vlastních zdrojů. 

Celkové financování uznatelných výdajů z vlastních zdrojů (v Kč) 

Uveďte celkovou částku spolufinancování uznatelných výdajů projektu ze zdrojů příjemce, ke kterému se příjemce zavázal ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. 

Financování uznatelných výdajů z vlastních zdrojů v tomto období (v Kč) 

Uveďte částku odpovídající části uznatelných výdajů projektu, jejichž vynaložení prokazujete v rámci této zprávy, která byla hrazena z vlastních zdrojů příjemce. Tento závazek plyne pro některé příjemce ze Smlouvy o poskytnutí finanční podpory a z Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Příjemce nemá povinnost plnit svůj závazek spolufinancování průběžně během realizace projektu; rozhodnutí, ve které fázi realizace projektu svůj závazek splní, je v jeho pravomoci.

Prokázané financování uznatelných výdajů z vlastních zdrojů od zahájení realizace (v Kč) 

Uveďte součet částek, které byly jakožto financování uznatelných výdajů z vlastních zdrojů žadatele zařazeny do předchozích monitorovacích zpráv.

XI.3 Příjmy projektu

Celkové předpokládané příjmy projektu (v Kč)
Uveďte celkové předpokládané příjmy projektu tak, jak jsou uvedeny ve schválené Žádosti o finanční podporu z JPD 3 ve znění změn uvedených ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace.

V tomto monitorovaném období (v Kč) 
Uveďte příjmy projektu vzniklé v monitorovaném období, za které je předkládána tato Monitorovací zpráva. Mezi příjmy se započítávají mj. také úroky z bankovního účtu založeného pro projekt. 

Pokud v rámci projektu vznikly příjmy, je nutno to zohlednit při vytváření žádosti o platbu. Příjemce žádá o částku odpovídající prokázaným uznatelným výdajům, od kterých jsou odečteny případné příjmy v daném období (a případné spolufinancování uznatelných výdajů ze zdrojů příjemce).
Kumulované příjmy od zahájení realizace (v Kč) 
Uveďte celkové příjmy projektu, které byly přiznány a zkontrolovány v rámci předchozích monitorovacích zpráv. 

Specifikujte zdroj příjmů projektu

Popište zdroj příjmů projektu. Jedná se např. o úroky projektového účtu, kurzovné, které za žádných okolností nebude účastníkům vráceno, příjmy z prodeje publikací vytvořených v rámci projektu, příjmy z prodeje výrobků vytvořených v rámci projektu (např. produkty chráněných dílen, pokud je materiál zahrnut do uznatelných výdajů) apod.

Poznámky

Uveďte další informace vztahující se k příjmům projektu, např. proč jsou příjmy vyšší/nižší než předpokládané a jak bude tato situace v projektu řešena apod.

XI.4 Přehled žádostí o platbu

Požadováno v přiložené žádosti (v Kč)

Uveďte částku požadovanou v předkládané Žádosti o platbu. Žádat je možné o částku odpovídající uznatelným výdajům prokazovaným v této monitorovací zprávě sníženou o příjmy projektu (a případné spolufinancování uznatelných výdajů ze zdrojů příjemce)..

Předchozí žádosti o platbu (v Kč)

Uveďte informace o všech předchozích žádostech o platbu – datum, přijatou částku a částku přijatou celkem v Kč. V případě potřeby doplňte do tabulky další řádky. Uveďte i zálohovou platbu, která je označena jako 0. 

Přijato na účet z přidělené finanční podpory (v %)

Uveďte podíl dosud přijaté finanční podpory na celkových schválených uznatelných výdajích projektu v %.

Poznámky

Uveďte případné další informace vztahující se k žádostem o platbu.

XI.5 Odhad následující žádosti o platbu

Odhad následující žádosti o platbu je pouze orientační, konkrétní výše skutečné žádosti o platbu a termín předložení se mohou lišit, odhady by nicméně měly vycházet z harmonogramu realizace klíčových aktivit projektu. 

Předpokládaný termín předložení

Uveďte měsíc a rok, ve kterém předpokládáte předložit následující žádost o platbu. Nezapomeňte zohlednit monitorovací období platná pro Váš projekt (samozřejmě pokud nepředpokládáte předložit mimořádnou žádost o platbu).

Předpokládaný objem žádosti (v Kč)

Uveďte odhadem, o kolik prostředků budete žádat. 

Poznámky

Uveďte případné další informace vztahující se k odhadu následující žádosti o platbu.

XII. ČESTNÉ PROHLÁŠENÍ PŘÍJEMCE

Kromě pravdivosti údajů, dodržování pravidel veřejné podpory a zadávání veřejných zakázek je součástí prohlášení také bod 2, ve kterém se příjemce zavazuje, že realizace projektu odpovídá Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a Rozhodnutí o poskytnutí dotace. V těchto dokumentech se příjemce zavázal postupovat v souladu se schválenou Žádostí o finanční podporu z JPD 3 a zejména také s aktuálně platnou Příručkou pro příjemce. Upozorňujeme, že podpisem prohlášení o postupu v souladu s Příručkou pro příjemce je příjemcem potvrzeno, že  - v případě, kde je to relevantní:

a) předmět pronájmu nebo leasingu využívá výhradně pro potřeby projektu nebo na základě zvolené metodiky výpočtu zahrnuje do výdajů projektu jen poměrnou část výdajů;

b) majetek, na jehož amortizaci jsou využity prostředky z projektu JPD 3, nebyl financován za přispění státní dotace nebo podpory ES.

Pro potřeby uznatelnosti DPH musí příjemce vybrat jeden z bodů 14. či 15. čestného prohlášení podle toho, zda je plátcem či neplátcem DPH. Nehodící se bod vymažte. Upozorňujeme, že plátci DPH si mohou do výdajů zařadit zaplacené DPH jen v případě, že nemají nárok požádat příslušný finanční úřad o jeho odpočet. Podpisem prohlášení tak stvrzují, že DPH zařazené do výdajů projektu za dané monitorované období, nemohou uplatnit u finančního úřadu. 

XIII. PŘÍLOHY MONITOROVACÍ ZPRÁVY

1 Monitorovací ukazatele 

Monitorovací ukazatele se vykazují pomocí počítačového programu Benefit MONITORING. Sestava vygenerovaná z programu Benefit MONITORING tvoří přílohu č. 1 Monitorovací zprávy. Při vyplňování ukazatelů je nutno postupovat podle metodického pokynu „Monitorovací ukazatele JPD 3 pro opatření 2.1. 3.1, 3.2 a 4.3“, který je k dispozici na www.praha-mesto.cz/jpd3.

Benefit MONITORING je k dispozici ke stažení na www.praha-mesto.cz/jpd3. Program si stáhněte do svého počítače a nainstalujte (předchozí instalace programu Benefit nepředstavuje problém). Po spuštění programu tlačítkem „Nová“ zadejte název souboru, v rámci kterého se Vám data uloží v počítači, a následně z nabídky vyberte správné číslo výzvy a odpovídající grantové schéma (pozor tento výběr je rozhodující pro správné načtení vyplněných ukazatelů do MSSF, zvolené údaje znovu zkontrolujte). Na první záložce vyplňte identifikační údaje – číslo a název priority, opatření, grantového schématu a výzvy (vyplněné údaje zkontrolujte, zda skutečně odpovídají Vašemu projektu). Po nainstalování nové verze programu Benefit MONITORING vytvořte vždy novou žádost, nikdy nekopírujte starší zprávy, program by nefungoval korektně.

Typ projektu

Projekty předkládané v rámci výzev grantových schémat jsou „grantové“.

Typ monitorování

Vyplňte typ monitorování: „průběžné“, předkládané s průběžnými čtvrtletními a mimořádnými Monitorovacími zprávami a „závěrečné“ předkládané se závěrečnou monitorovací zprávou.

Stav ke dni

Uveďte datum konce monitorovaného období, za které je tato monitorovací zpráva předkládána. K tomuto dni jsou uváděny hodnoty všech ukazatelů.

Poslední čtyřčíslí registračního čísla projektu

Uveďte poslední čtyřčíslí registračního čísla projektu.

Název projektu

Uveďte název projektu tak, jak je uvedeno ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a Rozhodnutí o poskytnutí dotace.

Ukazatele

Na záložce „Ukazatele“ vyplňte hodnoty všech vykazovaných ukazatelů. V tabulce jsou načteny všechny ukazatele relevantní pro dané grantové schéma.

Po vyplnění všech údajů zprávu finálně uložte (obdobně jako žádost). Vygenerovaný soubor xml uložte na CD k Monitorovací zprávě. Vytvořte tiskovou sestavu (pomocí příkazu Tisk), vytiskněte ji a přiložte jako přílohu č. 1 k Monitorovací zprávě.

2 Přehled uzavřených zadávacích řízení

Přehled uzavřených zadávacích řízení obsahuje informace o všech uzavřených zadávacích řízeních za celou dobu realizace projektu, nikoli pouze za jedno monitorovací období. Za každé zadávací řízení vyplňte jeden řádek. Uzavřením zadávacího řízení se rozumí podpis smlouvy s dodavatelem nebo zrušení zadávacího řízení vyhlašovatelem.

Přílohu č. 2 přikládejte k Monitorovací zprávě jenom v případě, že se v ní od jejího posledního předložení něco změnilo, tj. pokud jste od posledního předložení přílohy č. 2 do přehledu doplnili informace o novém uzavřeném řízení.  Pokud už jste před 1. březnem 2007, kdy se začal používat nový typ přílohy č. 2, uzavřeli nějaké výběrové řízení, uveďte ho do tabulky pro přehlednost zpětně. 

Pořadové číslo 

Výběrová řízení číslujte chronologicky dle data vyhlášení v rámci realizace projektu, tedy nikoli pouze za dané monitorované období. 

Název (předmět) zadávacího řízení

Uveďte název zadávacího řízení, který jste použili v zadávacích podmínkách a v zápisu/zprávě o posouzení a hodnocení nabídek. Není nutné popisovat detailně předmět zakázky, protože ke každému vyhlášenému výběrovému řízení je nutné předložit elektronicky zadávací podmínky a  ke každému uzavřenému navíc ještě písemně (tj. kopii včetně podpisů) zápis/zprávu o posouzení a hodnocení nabídek. Podrobnosti o předmětu zakázky budou tedy obsaženy v těchto doprovodných dokumentech.

Název dodavatele

Uveďte název vybraného dodavatele tak, jak je uvedeno v uzavřené smlouvě.

IČ dodavatele
Uveďte osmimístné IČ vybraného dodavatele tak, jak je uvedeno v uzavřené smlouvě.

Datum podpisu smlouvy s dodavatelem

Uveďte datum, kdy byla podepsána smlouva. 

Celková výše zakázky bez DPH (v Kč)

Uveďte částku bez DPH v souladu s podepsanou smlouvou. V případě, že dodavatel je neplátce DPH, uveďte celkovou částku.

Celková výše zakázky s DPH (v Kč)

Uveďte částku s DPH v souladu s podepsanou smlouvou. V případě, že dodavatel je neplátce DPH, vyplňte pouze údaj o ceně bez DPH v předchozím poli.

Číslo Monitorovací zprávy

Uveďte číslo Monitorovací zprávy, ke které byla/je přiložena kopie podepsané smlouvy (předkládá se pouze jednou - nejpozději s první fakturou prokazující výdaj spojený s výběrovým řízením). 

Vyhlašovatel zadávacího řízení

Uveďte název příjemce finanční podpory z JPD 3, příp. název partnera, pokud je vyhlašovatelem partner.

Další podrobnosti o realizovaných výběrových řízeních v předložte prostřednictvím kopií Zápisů/Zpráv o posouzení a hodnocení nabídek. Kopii Zápisu předložte vždy k první Monitorovací zprávě následující poté, co jste výběrové řízení ukončili. 

3 Přehled poskytnutých veřejných podpor

Vyplňujete pouze v případě, kdy v rámci projektu získává podporu de minimis nebo veřejnou podporu příjemce či partner nebo poskytujete podporu de minimis či veřejnou podporu dalším subjektům, např. formou školení zaměstnanců jiných podniků (pilotní ověřování není školením zaměstnanců). 

Přehled obsahuje informace o všech poskytnutých veřejných podporách za celou dobu realizace projektu, nikoli pouze za jedno monitorovací období. Přílohu č. 3 přikládejte k Monitorovací zprávě jenom v případě, že se v ní od jejího posledního předložení něco změnilo, tj. pokud jste od posledního předložení přílohy č. 3 do přehledu doplnili informace o nově poskytnuté podpoře de minimis či veřejné podpoře.  

Pokud už jste před 1. březnem 2007, kdy se začal používat nový typ přílohy č. 3, poskytli veřejnou podporu či podporu de minimis v rámci projektu (příp. pokud jste sami příjemce veřejné podpory či podpory de minimis), uveďte tuto informaci do tabulky pro přehlednost zpětně.

Za každou poskytnutou podporu jednomu subjektu vyplňte jeden řádek tabulky, řádky v případě potřeby doplňte. V případě, že určitému subjektu poskytnete podporu opakovaně uvádějte vždy souhrnnou informaci za celý subjekt. V případě školení zaměstnanců je podpora vždy poskytována zaměstnavateli, který je na školení vyslal (Př.: Pokud zaměstnavatel vyslal na školení 15 zaměstnanců, bude v tabulce uveden pouze jeden záznam o poskytnuté podpoře konkrétnímu zaměstnavateli.)

Pořadové číslo

Uveďte pořadové číslo subjektu, kterému je v rámci projektu poskytována podpora de minimis nebo veřejná podpora podle blokových výjimek. Pokud je veřejná podpora poskytována příjemci, přiřaďte mu pořadové číslo 1, partnerovi pořadové číslo 2 (případně další); další subjekty číslujte postupně. Doporučujeme řadit chronologicky podle data poskytnutí podpory.
Název podpořeného subjektu

Uveďte název subjektu, kterému byla podpora poskytnuta.

Sídlo

Uveďte sídlo subjektu, kterému byla podpora poskytnuta.

IČ

Uveďte IČ subjektu, kterému byla podpora poskytnuta.

Datum poskytnutí

Uveďte datum poskytnutí  podpory  de minimis. Za den poskytnutí podpory příjemci finanční podpory je považován den podpisu/přijetí Smlouvy o poskytnutí finančního příspěvku / Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Datem poskytnutí podpory partnerovi nebo dalšímu subjektu je datum, kdy partnerovi/subjektu na podporu vznikl nárok – datum uvedené v oznámení o poskytnutí veřejné podpory. Podle kurzu ČNB v tento den je poskytnutá podpora přepočítána na €.

Typ podpory

Uveďte typ poskytnuté podpory - de minimis nebo blokové výjimky na vzdělávací projekty, vytváření pracovních míst, výzkum a vývoj nebo konzultační a poradenské služby.

Objem poskytnuté podpory (v Kč)

Uveďte objem poskytnuté podpory ve sledovaném monitorovacím období a od začátku realizace projektu.

4 Žádost o platbu

Žádost o platbu příjemce zpracovává v MSSF Benefit na základě finálně uloženého souboru obsahujícího schválenou žádost o finanční podporu z JPD 3. Pokud příjemce nemá k dispozici soubor s finálně uloženým projektem, je nezbytné v MSSF Benefit tento soubor „nasimulovat“ pomocí tzv. inicializační dávky. Pro získání inicializační dávky kontaktujte pracovníky Magistrátu hl. m. Prahy (kontakty viz str. 2).

Pro vygenerování samotné žádosti o platbu není třeba stahovat aktuální verze MSSF Benefitu, pokud však budete pracovat s inicializační dávkou, pak je nezbytné, abyste měli k dispozici verzi MSSF Benefit 1.0.5.1026 a vyšší (ke stažení na www.praha-mesto.cz/jpd3 v sekci Pro příjemce). Postup práce s inicializační dávkou je následující:
1) Soubor s inicializační dávkou si uložte ve svém počítači.

2) Otevřete MSSF Benefit.
3) V okně Výběr žádosti zvolte tlačítko „Ze souboru“.
4) Zvolte soubory typu „Nosná“ žádost z MSSF Monit (soubor s příponou xml).
5) Vyberte uložený soubor s inicializační dávkou. 
6) Zvolte tlačítko "Otevřít". 
7) Potvrďte "ANO" pro vytvoření žádosti ze souboru.
8) Zadejte libovolný název nové nosné žádosti a potvrďte tlačítkem "OK". 
9) V okně Výběr grantového schématu vyberte příslušné grantové schéma, ve kterém byla žádost podána, a potvrďte tlačítkem "OK".
10) Nyní můžete vyplnit žádost o platbu volbou Žádost – Platby nebo stisknutím ikony s měšcem. 

Po instalaci inicializační dávky se neobnoví  celá žádost o finanční podporu z JPD 3 ve všech bodech, které jste původně zpracovali. Budou obnoveny pouze identifikační údaje projektu (název, žadatel, kontaktní osoba, unikátní kód aj.) nezbytné pro generování a další elektronické zpracování žádostí o platbu. 

Žádost o platbu zpracujte v MSSF Benefit. Spusťte program a v nabízeném okně zvolte finálně uložený soubor se schváleným projektem (původní nebo nasimulovaný pomocí inicializační dávky viz výše), klikněte na „úprava“. Systém Vám nabídne možnost zadat novou žádost o platbu, potvrďte kliknutím na „Nová“.

Formulář žádosti je velmi jednoduchý, obsahuje pouze 2 záložky, na nichž je celkem 10 - 12 povinných polí (záleží na verzi MSSF Benefit, se kterou pracujete). (Pozn.: Povinná pole jsou barevně podbarvena, nejčastěji žlutě.)

Číslo smlouvy

Uveďte číslo Rozhodnutí o poskytnutí dotace, na základě kterého Vám je dotace poskytována.

Číslo žádosti 

Uveďte pořadové číslo předkládané žádosti o platbu, žádosti číslujte postupně od 1. (Číslo 0 je přiřazeno záloze, která byla vyplacena pouze na základě Smlouvy o poskytnutí finanční podpory a Rozhodnutí o poskytnutí dotace, tj. neexistuje k ní samostatná žádost o platbu.)

Datum podání žádosti

Uveďte datum, kdy byla žádost vypracována a dokončena.

Název banky, Kód banky, Číslo účtu, Měna účtu

Uveďte identifikaci samostatného bankovního účtu projektu.

Konstantní symbol

Pole je povinné pouze v některých verzích MSSF Benefit. Pokud je to Váš případ, uveďte 0558.

Variabilní symbol

Pole je povinné pouze v některých verzích MSSF Benefit. Pokud je to Váš případ, napište desetimístné číslo, které je tvořeno následovně: č. platební jednotky (1 číslice); č. programu (2 číslice); č. opatření (2 číslice); č. projektu (poslední čtyřčíslí registračního čísla projektu 4 číslice) a č. fondu EU (1 číslice).

Pro projekty všech opatření administrovaných hl. m. Prahou jsou stejné tyto údaje: 

Č. platební jednotky:
5
Č. programu:
07
Č. fondu EU:
2
Dle konkrétního projektu se mění: č. opatření a č. projektu (poslední čtyřčíslí registračního čísla).

Příklad: 

Registrační číslo projektu: CZ.04.3.07/3.1.01.1/0026
Č. plat. jednotky - 5, č. programu - 07, č. opatření – 31, č. projektu – 0026, č. fondu ESF – 2

Výsledný variabilní symbol: 5073100262

K úhradě

Uveďte částku, o kterou žádáte, tj. součet všech uznatelných výdajů spojených s realizací projektu, které prokazujete v rámci dané monitorovací zprávy, snížený o případné příjmy projektu a – tam, kde je to relevantní – snížený o případný vklad příjemce z vlastních nebo ostatních zdrojů. Tento případný závazek vyplývá ze Smlouvy o poskytnutí finanční podpory a Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Částka musí být shodná s částkou uvedenou v části XI.4 předkládané monitorovací zprávy.

Zdůvodnění platby

Uveďte pouze odkaz na dané číslo monitorovací zprávy a případně vymezení monitorovacího období, k němuž se zpráva váže.

Přílohy

Žádost o platbu nemá své vlastní přílohy, veškerá dokumentace (např. soupiska účetních dokladů, kopie účetních dokladů atd.) je přílohou příslušné monitorovací zprávy. Do záložky Přílohy proto nic nevyplňujte a nechte záložku zcela prázdnou.
Žádost o platbu je po vyplnění všech povinných polí nezbytné finálně uložit. Finálně uložený soubor s příponou xml přidejte na CD předkládané společně s Monitorovací zprávou. Po finálním uložení nezapomeňte žádost o platbu vytisknout a podepsat k tomu oprávněným pracovníkem a přiložit k Monitorovací zprávě jako přílohu č. 4.
5 Přehled čerpání uznatelných výdajů 

Přiložte pouze, pokud je zároveň předkládána žádost o platbu. Vzor tabulky je k dispozici na www.praha-mesto.cz/jpd3.

Přehled má za cíl být užitečnou pomůckou pro sledování průběžného čerpání jednotlivých položek rozpočtu projektu. Je pracovní pomůckou. U většiny projektů bude nezbytné doplnit položky tak, aby přehled čerpání odpovídal v detailním členění schválenému rozpočtu. Při doplnění položek doporučujeme zkontrolovat funkčnost nastavených vzorců.

Pozn.: Neuznatelné výdaje není třeba prokazovat; přehled čerpání se týká pouze uznatelných výdajů, které je pokryto dotací z JPD 3, vlastními zdroji příjemce nebo za využití příjmů projektu

Platný rozpočet (schválený či upravený příjemcem) v Kč
Vyplňte v souladu se schváleným rozpočtem projektu obsaženým v žádosti o finanční podporu z JPD 3, případně v revidované podobně ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a Rozhodnutí o poskytnutí dotace. V případě, že jste v souladu s pravidly danými Příručkou pro příjemce rozpočet upravili, uvádějte aktuálně platné částky rozpočtu.
Dosud prokázané výdaje v Kč

Do sloupce průběžně sčítejte veškeré uznatelné výdaje, které jste doložili a které byly poskytovatelem dotace uznány jako doložené a uznatelné ve všech monitorovacích zprávách předcházejících aktuální zprávě. (Pozn.: To znamená uvádět veškeré uznatelné výdaje projektu, včetně výdajů, na jejichž pokrytí jste nedostali peníze na základě žádosti o platbu, protože tyto výdaje byly hrazeny z příjmů projektu nebo z vlastních zdrojů příjemce tam, kde je to relevantní. Tento případný závazek o spolufinancování ze zdrojů příjemce nebo jiných zdrojů vyplývá ze Smlouvy o poskytnutí finanční podpory a Rozhodnutí o poskytnutí dotace.)

Tam, kde k prokázání a uznání výdaje nedošlo, uveďte 0.

Dosud prokázáno v % (vůči platnému rozpočtu)

Sloupec tabulky má přednastavený vzorec pro výpočet podílu.

Aktuálně prokazované výdaje v Kč
Uveďte veškeré uznatelné výdaje, které dokládáte v rámci aktuální monitorovací zprávy, a to včetně výdajů, u kterých nežádáte o proplacení v žádosti o platbu, protože na jejich úhradu jsou využity příjmy projektu nebo zdroje příjemce (tam, kde je to relevantní). Tento případný závazek o spolufinancování ze zdrojů příjemce nebo jiných zdrojů vyplývá ze Smlouvy o poskytnutí finanční podpory a Rozhodnutí o poskytnutí dotace.

Tam, kde k prokazování nedochází, uveďte 0.

Aktuálně prokazováno v % (vůči platnému rozpočtu) 

Sloupec tabulky má přednastavený vzorec pro výpočet podílu.

Součet: dříve + aktuálně prokázáno v %

Sloupec tabulky má přednastavený vzorec pro výpočet souhrnného podílu.

Pořadová čísla účetních dokladů na soupisce

Podle soupisky účetních dokladů uveďte pořadová čísla kopií účetních dokladů, které prokazují uplatňovaný výdaj projektu. V případě, že se bude jednat o souvislou číselnou řadu, stačí uvést interval čísel dokladů, např. 14 – 24.

6 Soupiska účetních dokladů

Přiložte pouze, pokud je zároveň předkládána žádost o platbu.

Soupisku účetních dokladů vytvořte podle možností své organizace. Vzhledem k tomu, že mnoho příjemců bude soupisku generovat za pomoci svých účetních systémů, není nezbytně nutné sjednotit formát soupisek. Je ovšem nezbytné, aby v soupisce byly o dokladech uvedeny všechny následující informace:

· Pořadové číslo

· Položka kapitoly rozpočtu projektu, v rámci níž byl výdaj uskutečněn

· Popis výdaje (obsah účetního případu)

· Částka uvedená na dokladu v Kč

· Částka zahrnutá k proplacení z JPD 3 v Kč

· Datum úhrady výdaje ve tvaru dd/mm/rrrr (Pozn.: V případě hotovostních výdajů uveďte datum úhrady z pokladny)

· Datum zdanitelného plnění, případně datum vzniku nákladu v případě nedaňového dokladu

· Druh účetního dokladu (faktura / pokladní doklad / interní doklad apod.)

· Číslo účetního dokladu v účetnictví

· Číslo smlouvy (objednávky), ke které se výdaj vztahuje

Upozornění:

Do soupisky uvádějte konkrétně, co bylo předmětem výdaje. V případě potřeby pole rozšiřte. Nepostačuje uvést např. kancelářské potřeby či lektorné, je nutné výdaj konkretizovat, např. 1x sada listů na flipchart či lektorné za 30 výukových hodin Aj pro skupinu 10 lidí apod. V případě, že z popisu nebude zřejmé, co bylo předmětem výdaje, budete požádáni o předložení kopie dokladu.

Na soupisce účetních dokladů musí být uvedeno Čestné prohlášení, podepsané osobou zodpovědnou za zaúčtování a statutárním zástupcem/oprávněnou osobou, v následujícím znění:

1. Všechny doklady uvedené v soupisce splňují požadavky formální správnosti účetních dokladů stanovené § 11 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů.

2. Byla provedena úhrada všech účetních dokladů uvedených v soupisce.

3. Kopie účetních dokladů přiložených k soupisce odpovídají jejich originálům.

4. Originály účetních dokladů uvedených na soupisce jsou k dispozici a přístupné pro kontrolu u příjemce, případně partnera.

Vzhledem k tomu, že se předkládají pouze kopie účetních dokladů s částkou přesahující 5 000 Kč, nahrazují podpisy kopie dokladů v částkách nižší hodnoty.

Upozornění:

· Uznatelný výdaj musí být v souladu s obsahovou stránkou a cíli schváleného projektu a musí odpovídat požadavkům na efektivní využití finančních prostředků.

· Uznatelný výdaj musí vzniknout v době realizace projektu, případně do odevzdání závěrečné monitorovací zprávy.

· Uznatelný výdaj je prokazatelně příjemcem finanční pomoci/partnerem zaplacen a zaplacení musí být doložitelné příslušnými účetními doklady nebo jinými průkaznými doklady z daňové evidence.

· Uznatelný výdaj musí být odpovídajícím způsobem v souladu s požadavky legislativy zachycen v účetnictví nebo daňové evidenci příjemce finanční podpory/partnera.

· Používaní vzorů tabulek č. 6A a 6B Monitorovací zprávy pro dokladování uznatelných výdajů není povinné. Vámi předkládané doklady však musí obsahovat všechny požadované informace, tj. informace uvedené na těchto vzorech.

Nepovinný formulář Soupisky účetních dokladů je k dispozici na www.praha-mesto.cz/jpd3.

Kromě vlastní přílohy č. 6 Soupiska účetních dokladů jsou k dispozici také speciální přehledy pro mzdové výdaje (viz příloha č. 6A) a výdaje na cestovné (viz příloha č. 6B). Informace, které jsou podrobně rozepsány v přílohách č. 6A a 6B stačí do Soupisky účetních dokladů uvádět souhrnně, tj. členit je jen dle položky rozpočtu projektu, nikoli konkrétně na jednotlivé zaměstnance. Údaje, které jsou pro tyto souhrnné řádky irelevantní, v těchto případech do přílohy č. 6 nevyplňujte. Konkrétně se to týká: datum úhrady výdaje, číslo účetního dokladu v účetnictví, číslo smlouvy  (objednávky).

6A Rozpis mzdových výdajů

Osobní výdaje (kapitola 1 rozpočtu projektu) a mzdové výdaje na klienty projektu (kapitola 7.1 rozpočtu projektu) není třeba dokládat prostřednictvím kopií jednotlivých výplatních a zúčtovacích listin, kopie jednotlivých dokladů nahrazuje příloha č. 6A podepsaná mzdovou účetní projektu.

Místo přílohy č. 6A lze využít jiný průkazný způsob jmenných mzdových přehledů. Mzdové přehledy musí obsahovat veškeré nezbytné údaje pro vyúčtování výdajů projektu.

Upozornění:

V případě, že zaokrouhlení nastavené ve vzoru přílohy č. 6A neodpovídá vašemu projektu, upravte formát hodnot polí v tabulce tak, aby byl v souladu s údaji v účetnictví projektu.

Pořadové číslo

Číslujte chronologicky vždy od č. 1 v rámci daného monitorovacího období.

Položka rozpočtu

Uveďte číslo položky rozpočtu projektu, v rámci níž byl výdaj uskutečněn. Obecně platí, že mzdový výdaj se může objevit v kapitole 1 či kapitole 7.1 rozpočtu.

Období (měsíc/rok)

Uveďte měsíc, k němuž se mzda / plat vztahuje, příp. jiné období, pokud měsíc neodpovídá dané 

situaci.

Jméno a příjmení zaměstnance

Uveďte celé jméno a příjmení.

Funkce zaměstnance v projektu

Specifikujte, jakou funkci zaměstnanec v projektu zastává, např. lektor, klient apod.

Druh pracovně právního vztahu

Pole obsahuje 2 předem definované hodnoty: POJ a DPP. Vyberte z nich tu, která odpovídá. POJ zahrnuje zaměstnanecká smlouvu nebo DPČ (dohoda o pracovní činnosti), DPP znamená dohodu o provedení práce.

Zúčtovaná hrubá mzda v daném měsíci

Uveďte celkovou hrubou mzdu včetně příplatků a odměn v daném měsíci (případně jiném období, pokud se jedná o DPP apod.) Údaj o zúčtované hrubé mzdě doplňte dle mzdového listu zaměstnance.

Čistá mzda uhrazená pracovníkovi

Uveďte čistou mzdu daného pracovníka v daném měsíci (případně jiném období). Údaj doplňte dle mzdového listu zaměstnance.
Měsíční fond pracovní doby v hodinách

Uveďte fond pracovní doby dle příslušného měsíce a úvazku zaměstnance v hodinách. Doplňte dle mzdového listu.

Počet odpracovaných hodin na projektu dle výkazu práce

Uveďte, kolik hodin za dané období strávil pracovník prací na projektu. Údaj musí odpovídat výkazu práce, který je přílohou Monitorovací zprávy. Do údaje zahrňte počet hodin dovolené nárokované z projektu. Do údaje nezahrnujte žádné hodiny pracovní neschopnosti, ošetřování člena rodiny, neplaceného volna atd. 

Jiné (FKSP aj.)

Uveďte případně další uznatelné výdaje spojené se zaměstnáváním daného zaměstnance, např. tvorba Fondu kulturních a společenských potřeb tam, kde je to povinnost ze zákona nebo vyhlášky, platby úrazového pojištění povinného ze zákona atd.

Hrubá mzda v daném měsíci v rámci projektu

Uveďte část zúčtované hrubé mzdy včetně příplatků a odměn v daném měsíci, která odpovídá zapojení pracovníka do projektu

Datum uskutečnění úhrady čisté mzdy

Uveďte datum, kdy byla mzda pracovníkovi poskytnuta, příp. odeslána na bankovní účet.

Hodinová mzda v Kč na projekt

Vyplní se automaticky; uvádí podíl hrubé mzdy v daném měsíci v rámci projektu a počtu odpracovaných hodin v rámci projektu.

Pojistné na sociální a zdravotní pojištění v Kč

Vyplní se automaticky; v případě, že jste v rámci pole „Druh pracovně právního vztahu“ uvedli „POJ“ dopočte odvody zaměstnavatele na sociální a zdravotní pojištění zaměstnance.

V ojedinělých případech, kdy např. základ pro výpočet zdravotního pojištění neodpovídá hrubé mzdě, vymažte vzorec a uveďte přímo správnou částku.

Osobní výdaje v rámci projektu v Kč

Vyplní se automaticky; uvádí součet hrubé mzdy v daném měsíci, výdajů v poli „Jiné“ a odpovídajícího pojistného na sociální a zdravotní za zaměstnavatele.

6B Rozpis cestovních náhrad

Výdaje za cesty se souhrnně uvádějí do přílohy č. 6B. U výdajů na cestovné platí stejné pravidlo jako u všech ostatních kapitol výdajů (mimo osobních), tj. že není třeba je dokládat prostřednictvím kopií jednotlivých prvotních dokladů, pokud výdaj na jeden cestovní příkaz nárokovaný v projektu nepřekročil částku 5 000 Kč. Kopie u výdajů projektu do 5 000 Kč nahrazuje pouze jejich zaznamenání do přílohy č. 6B podepsané osobou odpovědnou za zaúčtování.

Pořadové číslo

Číslujte chronologicky vždy od č. 1 v rámci daného monitorovacího období.

Položka rozpočtu

Uveďte číslo položky rozpočtu projektu, v rámci níž byl výdaj uskutečněn. Obecně platí, že cestovné se může objevit v kapitole 2 či kapitole 7.2 rozpočtu projektu.

Jméno a příjmení pracovníka

Uveďte jméno a příjmení pracovníka, kterému byly vyplaceny cestovní náhrady.

Účel a místo konání pracovní cesty

Specifikujte, za jakým účelem a do jakého místa cesta proběhla.

Datum zahájení pracovní cesty

Uvádějte datum ve formátu dd/mm/rrrr.

Datum ukončení pracovní cesty

Uvádějte datum ve formátu dd/mm/rrrr.

Typ dopravního prostředku

Specifikujte, zda bylo použito vozidlo či veřejná doprava, včetně dalších podrobností (např. vlak, služební vůz apod.)

Číslo dokladu v účetním systému

Uveďte identifikaci, pod kterou bude možné dohledat výdaje v rámci vašeho účetního systému.

Skutečné výdaje na pracovní cestu

Uveďte částku odpovídající uhrazeným výdajům, jež máte podložené vyúčtováním z pracovní cesty podle zásad uvedených v zákoně č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, případně podložené jinými průkaznými dokumenty.  (Pozn.: Jiný způsob se týká zejména cestovného klientů projektu.)

7 Kopie účetních dokladů

Přiložte pouze, pokud je zároveň předkládána žádost o platbu.

Předkládají se pouze kopie účetních dokladů s částkou přesahující 5 000 Kč. V případech, kdy je z projektu nárokována pouze část celkové hodnoty účetního dokladu, je rozhodující výše této nárokované částky. V případě hotovostních výdajů se účetními doklady myslí výdajové pokladní doklady včetně prvotních dokladů (např. paragonů), přičemž kopie prvotních dokladů s částkou do       5 000 Kč včetně nemusí být k monitorovací zprávě přikládány.

Účetní doklady s částkou do 5 000 Kč včetně jsou pouze uvedeny v soupisce účetních dokladů. Při kontrole žádosti o platbu mohou být vyžádány kopie těchto dokladů k provedení namátkové kontroly.

Kopie účetních dokladů pro výdaje, které jsou podrobně rozepsány na příloze č. 6A není třeba předkládat vůbec, a to bez ohledu na výši výdajů, ke kterým se vztahují. Pozn.: Používaní vzorů příloh č. 6A a 6B pro dokladování uznatelných výdajů není povinné. Předkládané doklady však musí obsahovat všechny požadované informace, tj. informace uvedené na těchto vzorech.
Upozornění:

· Uznatelný výdaj musí být v souladu s obsahovou stránkou a cíli schváleného projektu a musí odpovídat požadavkům na efektivní využití finančních prostředků.

· Uznatelný výdaj musí vzniknout v době realizace projektu, případně do odevzdání závěrečné monitorovací zprávy.

· Uznatelný výdaj je prokazatelně příjemcem finanční pomoci/partnerem zaplacen a zaplacení musí být doložitelné příslušnými účetními doklady nebo jinými průkaznými doklady z daňové evidence.

· Uznatelný výdaj musí být odpovídajícím způsobem v souladu s požadavky legislativy zachycen v účetnictví nebo daňové evidenci příjemce finanční podpory/partnera.

Prokazování jednotlivých typů výdajů

1) Osobní výdaje

Z projektu je možné hradit hrubou mzdu a zákonné odvody zaměstnavatele na sociální a zdravotní pojištění popř. další zákonné odvody. Pokud se zaměstnanec na projektu podílí pouze určitou částí svého pracovního úvazku, je nutné rozdělit výdaje na jeho mzdu (a odvody) na část související s projektem a část s projektem nesouvisející.

Archivovat je třeba tyto dokumenty:
· Pracovní smlouvy uzavřené se zaměstnanci placenými z projektu 

· Pracovní výkazy za každého zaměstnance placeného z projektu

· Mzdové listy za každého zaměstnance placeného z projektu; list obsahuje: hrubou mzdu, částky osvobozené od daně, pojistné, základ pro výpočet zálohy na daň nebo daně podle zvláštní sazby, nezdanitelné částky, zdanitelnou mzdu, zálohu na daň nebo daně podle zvláštní sazby, výši měsíčního daňového zvýhodnění apod. 

· Výplatní a zúčtovací listina za zaměstnance zapojené do realizace projektu 

· Přehled o platbách zdravotního pojištění zaměstnavatele za zaměstnance: podle § 25 odst. 4 zákona č. 592/1992 Sb. je zaměstnavatel povinen vést průkaznou evidenci o uskutečněných platbách pojistného 

· Přehled pro Českou správu sociálního zabezpečení o zúčtovaných dávkách nemocenského pojištění, o výši vyměřovacího základu, o výši pojistného, kterou je organizace povinna odvádět

· Doklady o úhradě mezd (příp. platů) zaměstnancům, tj. bankovní výpisy, výdajový pokladní doklad aj.

S žádostí o platbu je nutné předložit (kopie):
· Pracovní výkazy za každého zaměstnance placeného z projektu 

·  Příloha č. 6A (Rozpis mzdových výdajů), případně jiný průkazný způsob jmenných mzdových přehledů; mzdové přehledy musí obsahovat veškeré nezbytné údaje pro vyúčtování výdajů projektu. 

· Kopie dokladů o úhradě mezd (příp. platů) zaměstnancům, tj. bankovní výpisy, výdajový pokladní doklad aj. Pozn.: Z výpisu z bankovního účtu projektu musí být zřejmé, že příjemce odeslal odpovídající částku jako odvody na sociální a zdravotní pojištění popř. další zákonné odvody a že zaměstnancům byly vyplaceny mzdy.

2) Cestovní náhrady

V rámci této kapitoly rozpočtu projektu je možné financovat výdaje na pracovní cesty zaměstnanců spojené s realizací projektu. Výdaje musejí být v souladu s pravidly danými zákonem č. 262/2006 Sb.,zákoník práce, v platném znění.

Pracovní cestou se dle tohoto zákona rozumí doba od nástupu zaměstnance na cestu k výkonu práce do jiného místa, než je jeho pravidelné pracoviště, včetně výkonu práce v tomto místě, až do návratu zaměstnance z této cesty.

Zaměstnavatel vysílající zaměstnance na pracovní cestu určuje místo jejího nástupu, místo výkonu práce, dobu trvání, způsob dopravy a ukončení pracovní cesty (může určit též další podmínky). Zaměstnavatel k tomu používá např. cestovního příkazu. 

Cestovní příkaz obvykle obsahuje: 

· Jméno a bydliště účastníka cesty

· Počátek cesty – místo, datum, hodina

· Místo jednání

· Účel cesty

· Konec cesty – místo, datum

· Určený dopravní prostředek – u vlastního vozidla se obvykle uvádí druh, spotřeba dle technického průkazu, druh pohonných hmot

· Součástí cestovního příkazu bývá i vyúčtování pracovní cesty, které zpracovává vyslaný pracovník po svém návratu

Z projektu je možné hradit:

Výdaje na ubytování

Není stanovena maximální povolená cena ubytování propláceného z projektu, platí pouze, že výdaj musí odpovídat cenám v místě obvyklým.

Výdaje na stravování

Sazby stravného činí dle zákona č. 262/2006 Sb.:

a) 58 Kč až 69 Kč, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin

b) 88 Kč až 106 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 12 hodin, nejvýše však 18 hodin

c) 138 Kč až 165 Kč, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin

Stravné představuje náhradu výdajů za stravování během pracovní cesty, přičemž na rozdíl od jiných výdajů, je zaměstnanec nemusí prokazovat.

Vedlejší výdaje

Jedná se například o různé poplatky za použití telefonu, kopírky, parkovné během služební cesty apod.

Jízdní výdaje

a) Použití soukromého vozidla pro účely projektu

Za uznatelné výdaje se považují: výdaje na amortizaci vozidla v souladu s vyhláškou MPSV (aktuálně ve výši 3,80 Kč na 1 km) a výdaje na pohonné hmoty. Výdaje na pohonné hmoty lze vypočítat na základě počtu ujetých km ve prospěch projektu (nutno doložit) a buď průměrné spotřeby (podle technického průkazu) a ceny pohonných hmot uvedených ve vyhlášce MPSV, anebo skutečně zaplacené ceny za nákup pohonných hmot (nutno doložit kopií účtenky).

b) Použití letadla

Při použití letadla je uznatelným výdajem letenka v ekonomické (resp. ekvivalentní) třídě a přímo související poplatky (např. letištní poplatky) při letu na vzdálenost větší než 500 km. Pokud jde o kratší vzdálenost, je třeba k zakoupení letenky souhlas poskytovatele podpory. Pokud souhlas chybí, lze z projektu uhradit jen výdaj odpovídající ceně jízdenky v 1. třídě vlaku vyšší kvality (SuperCity, EuroCity, InterCity, Expres).

c) Použití městské hromadné dopravy

Z projektu je možné hradit také výdaje na městskou hromadnou dopravu. Při zakoupení časových kupónů musí být doloženo, že nákup kupónu je v rámci realizace projektu levnější než proplácení jednotlivých jízdenek. Zdůvodnění pro zakoupení časových kupónů je možné zahrnout do monitorovací zprávy projektu. 

d) Použití jiných než výše uvedených dopravních prostředků

Výdaje jsou uznatelné za podmínky, že cesta souvisí s cíli projektu a výdaje jsou doložené. 

Cestovní náhrady pro zahraniční experty

Cestovní náhrady pro zahraniční experty se stanovují podle sazeb EU, v současné době činí 230 €/den při přenocování mimo základnu. Dále se hradí mezinárodní cestovné.

Kurs CZK / EUR se určí podle sazebníku kursu devizového trhu vyhlašovaného Českou národní bankou.

Archivovat je třeba tyto dokumenty:
· Cestovní příkaz a vyúčtování pracovní cesty spolu s výdajovým pokladním dokladem popř. účetním dokladem prokazujícím úhradu cestovného z účtu projektu

· Účetní doklad prokazující výši kurzových rozdílů

· Účtenky za nákup pohonných hmot 

· Kopie technického průkazu dokladující spotřebu vozu 

· Kopie letenky vystavené na jméno zaměstnance 

· Kopie jízdenek či časových kupónů na vlak, autobus nebo městskou hromadnou dopravu 

· Faktura či účtenka za ubytování

S žádostí o platbu je nutné předložit (kopie):
a) V případě pracovních cest, na které je na jeden cestovní příkaz nárokováno z projektu nejvýše 5 000 Kč: 

· příloha č. 6B (Rozpis cestovních náhrad); případně jinou souhrnnou informaci o pracovních cestách v rámci projektu

b) V případě pracovních cest, na které je na jeden cestovní příkaz nárokováno z projektu více než 5 000 Kč: 

· Cestovní příkaz a vyúčtování pracovní cesty spolu s výdajovým pokladním dokladem popř. účetním dokladem prokazujícím úhradu cestovného z účtu projektu

· Účetní doklad prokazující výši kurzových rozdílů

· Účtenky za nákup pohonných hmot 

· Technický průkaz dokladující spotřebu vozu 

· Letenky vystavené na jméno zaměstnance 

· Jízdenky či časové kupóny na vlak, autobus nebo městskou hromadnou dopravu 

· Faktury či účtenky za ubytování

3) Zařízení a vybavení

Výdaje (kromě položek 3.5 – odpisy a 3.6 – opravy a údržba) nesmějí přesáhnout 25 % z celkových uznatelných nákladů projektu.

Evidence majetku

Evidence majetku v hodnotě do 40 000 Kč, resp. 60 000 Kč není dle zákona povinná, ovšem pro realizaci projektu podpořeného z JPD 3 ji doporučujeme. Platí také, že příjemce a ani partneři nesmí po dobu realizace projektu majetek pořízený z projektu prodat ani převést na jinou osobu. Evidenční karta by měla obsahovat: název vybavení nebo zařízení, číslo, datum zařazení, datum vyřazení, pořizovací cena.

Pořizovací cena

Z pravidel pro uznatelnost výdajů vyplývá, že příjemce podpory může jinak ocenit pořizované vybavení nebo zařízení v účetnictví a jinak pro účely výpočtu uznatelných výdajů. Za uznatelný výdaj se bude považovat pořizovací cena pořizovaného zařízení nebo vybavení, která zahrnuje: Fakturační cenu koupeného zařízení nebo vybavení, a kde to bude relevantní – clo, spotřební daň, DPH a vedlejší pořizovací výdaje – montáž a doprava, platby za licence, patenty a jiná práva využitá při pořizování dlouhodobého majetku. Vedlejší pořizovací výdaje, které jsou v rozporu s pravidly pro uznatelnost výdajů, nebudou považovány za uznatelné výdaje. Jedná se o tyto výdaje: správní poplatky, platby za zprostředkování, úroky z úvěru na pořízení, kurzové rozdíly, smluvní pokuty apod.

V rámci kapitoly 3 rozpočtu projektu dle formuláře žádosti rozlišujeme: 

3.1 Nákup výpočetní techniky

Platí, že jednotková cena nesmí převýšit 40 000 Kč.

3.2 Nákup jiného zařízení

Platí, že jednotková cena nesmí převýšit 40 000 Kč.

3.3 Nákup DHM

Drobný hmotný majetek je obvykle charakterizován jako majetek s dobou životnosti delší než 1 rok a pořizovací cenou v rozmezí  od 3 000 do 40 000 Kč. Pro účely evidence majetku pořízeného v rámci projektu je možné tuto položku rozšířit i na majetek levnější nebo s kratší životností, pokud je využíván pro vzdělávací nebo jiné aktivity projektu (kromě administrace projektu).

3.4 Nájem / leasing zařízení, budov

a) Platby za nájem zařízení, vybavení nebo budovy, 

která slouží k realizaci vzdělávacích nebo jiných aktivit projektu (ale nikoli k administraci projektu). Z výpočtu nájemného musí být jasná: skutečná výše nájemného za rok, doba, po kterou byl předmět nájmu využíván, výsledné uznatelné výdaje na nájemné.

b) Splátky operativního leasingu

Z výpočtu splátek musí být jasné: skutečná výše splátek za rok, doba, po kterou byl předmět operativního leasingu využíván, výsledné uznatelné výdaje na splátky operativního leasingu 

(Pokud je předmět operativního leasingu využíván i k jiným účelům než k realizaci projektu, je uznatelná pouze poměrná část výdajů – příjemce finanční podpory si zvolí metodiku výpočtu a tu bude muset zachovat po celou dobu realizace projektu, včetně závěrečného vyúčtování a případného auditu.)

3.5 Amortizace vlastního majetku

Příjemce nebo partner podpory může nárokovat proplacení výdajů spojených s odpisy svého vlastního zařízení za těchto podmínek:

a) Tento majetek nebyl financován za přispění státní dotace nebo podpory EU;

b) Odpisy jsou vypočteny podle účetního odpisového plánu, ale maximálně do výše poměrné části ročních odpisů stanovené s přesností na měsíce či dny realizace projektu;

c) Vypočtené odpisy se zaokrouhlují na celé koruny nahoru;

d) Pokud je majetek využíván i k jiným účelům, uznatelná bude pouze poměrná část výdajů, která bude odpovídat skutečnému využití zařízení pro účely projektu – příjemce podpory musí zachovat stejnou metodiku výpočtu po celou dobu realizace projektu, včetně závěrečného vyúčtování a případného auditu;

e) Životnost majetku se určí podle přílohy č. 1 k zákonu č. 586/1992 Sb. a § 30 tohoto zákona; 

f) Výše ročních odpisů se stanoví jako podíl pořizovací ceny a příslušné doby odpisů (stanovené na základě zákona o dani z příjmů pro jednotlivé druhy majetku);

g) Výpočet odpisů musí obsahovat: skutečnou roční výši odpisů daného majetku, dobu, po kterou byl majetek na projektu využíván, výsledné uznatelné výdaje za odpisy (tj. po odečtení poměrných částek apod.).

3.6 Náklady na opravu a údržbu 

Z projektu mohou být proplaceny výdaje na opravu a údržbu. Ovšem pouze, když vznikly  v souvislosti s položkami, za které lze uplatnit uznatelné výdaje, tj. v případě, že oprava nebo údržba se týká zařízení, které bylo za peníze projektu zakoupeno, pronajato nebo je v rámci projektu hrazena jeho amortizace.

3.7 Náklady na software

Platí, že jednotková cena nesmí převýšit 60 000 Kč.

3.8 Náklady na nákup výsledků výzkumu a odborné činnosti

Uznatelné jsou výdaje spojené s nákupem např. výukového materiálu, kdy se jedná o už vytvořený výukový materiál, který je distribuován nebo zapůjčován účastníkům kurzů.

Archivovat je třeba tyto dokumenty:
· Faktury spolu s účetními doklady prokazujícími úhradu a zaúčtování

· Účtenky spolu s výdajovými pokladními doklady

· Smlouvy (o dodávce zboží, o pronájmu, o operativním leasingu apod.), popř. objednávky

· Dokumentace k provedeným výběrovým řízením na dodavatele

· Tam, kde je to relevantní: přehled výpočtu uznatelné výše výdajů souvisejících se smlouvou o operativním leasingu nebo smlouvou o pronájmu 

· Tam, kde je to relevantní: přehled výpočtu uznatelné výše nákladů souvisejících s amortizací majetku příjemce nebo partnera (metodika výpočtu musí obsahovat: skutečnou roční výši odpisů daného majetku, dobu, po kterou byl majetek na projektu využíván, výslednou  výši uznatelných výdajů za odpisy, tj. po odečtení poměrných částek apod.)

· Evidenční karta majetku pořízeného nebo amortizovaného v rámci projektu; měla by obsahovat: název vybavení nebo zařízení, číslo, datum zařazení, datum vyřazení, pořizovací cenu 

· Při pořízení použitého zařízení či vybavení: Prohlášení prodejce s potvrzením, že dané zařízení nebylo v průběhu 7 let získáno prostřednictvím státní podpory nebo podpory EU

S žádostí o platbu je nutné předložit (kopie):
· Smlouvy (o dodávce zboží, o pronájmu, o operativním leasingu apod.), pokud cena dodávky převyšuje 100 tis. Kč bez DPH 

· Faktury spolu s účetními doklady prokazujícími úhradu a zaúčtování na výdaje projektu převyšující 5 000 Kč

· Účtenky spolu s výdajovými pokladními doklady na výdaje projektu převyšující 5 000 Kč

4) Místní kancelář / náklady projektu 

Výdaje se člení do 2 skupin:

a) Režijní výdaje

Sem patří nájem kanceláře pro administraci projektu, nákup paliv (s výjimkou pohonných hmot), nákup energie, internet, úklid. Platí, že tyto výdaje nesmí překročit 7 % celkových uznatelných výdajů projektu. Pokud je kancelář používána i k jiným účelům než pro realizaci projektu, pak musí být stanovena odpovídající metodika výpočtu uznatelných režijních výdajů, např. spotřebovaná elektrická energie může být rozpočítána na jednotlivé spotřebiče nebo na m2.

b) Administrativní výdaje

Zahrnují provoz vozidla, spotřební materiál zakoupený za účelem administrace projektů, telefon, fax, poštovné. 

Použití služebního vozidla pro účely projektu

V případě použití služebního vozidla na pracovní cestu, se při vyúčtování výdajů postupuje v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění.

Uznatelným výdajem je cena pohonných hmot spotřebovaných na cestu. Zjišťuje se na základě ujeté vzdálenosti při vyúčtování pracovní cesty nebo z evidence jízd. Cena pohonných hmot musí vycházet z průměrné ceny pohonných hmot, kterou na dané období stanovuje  vyhláška MPSV, nebo být doložena účtenkou za nákup pohonných hmot. Uznatelné jsou také výdaje související s použitím služebního vozidla (mazadla, náplně, jednoduché seřízení apod.). Aktuální výše průměrné ceny za 1 litr pohonné hmoty činí:

1) 27,80 Kč u benzinu automobilového 91 O Speciál

2) 27,90 Kč u benzinu automobilového 91 O Normal

3) 28,10 Kč u benzinu automobilového 95 O Super

4) 31,10 Kč u benzinu automobilového 98 O Super plus

5) 28,10 Kč u motorové nafty 

Archivovat je třeba tyto dokumenty:
· Metodika vypočtení režijních výdajů (u spotřeby energií, u úhrady nájemného atd.)

· Smlouvy (např. o nájmu, o zabezpečení úklidu, apod.) 

· Faktury spolu s účetními doklady prokazujícími úhradu a zaúčtování

· Účtenky spolu s výdajovými pokladními doklady

· Účtenky za nákup pohonných hmot

· Kniha jízd - datum, účel jízdy, místo určení cesty, počet najetých km

· Účtenky za nákup zboží souvisejícího s použitím služebního vozidla

S žádostí o platbu je nutné předložit (kopie):
· Metodika vypočtení režijních výdajů (u spotřeby energií, u úhrady nájemného atd.); postačuje předložit 1x za dobu realizace projektu 

· Smlouvy (např. o nájmu, o zabezpečení úklidu, apod.) v případě, že k výdaji neexistuje faktura

· Faktury spolu s účetními doklady prokazujícími úhradu a zaúčtování na výdaje projektu převyšující 5 000 Kč

· Účtenky spolu s výdajovými pokladními doklady na výdaje projektu převyšující 5 000 Kč

· Účtenky za nákup pohonných hmot a kopie z knihy jízd (datum, účel jízdy, místo určení cesty, počet najetých km) u výdajů projektu převyšujících 5 000 Kč

· Účtenky za nákup zboží souvisejícího s použitím služebního vozidla u výdajů projektu převyšujících 5 000 Kč

5) Nákup služeb 

Výdaje na služby nesmí u projektů překročit 49 % celkových uznatelných výdajů projektu.

Do limitu se nezapočítávají:

a) Výdaje vyplývající přímo ze smlouvy o financování – výdaje spojené s povinnou minimální publicitou projektu, bankovní poplatky za vedení účtu a výdaje za audit;

b) Jiné výdaje – výdaje na notářské poplatky, znalecké posudky a další nespecifikované služby, pokud souvisí s realizací projektu a jsou nezbytné k jeho provedení.

V rámci kapitoly 5 rozpočtu projektu dle formuláře žádosti rozlišujeme: 

5.1 Publikace / školící materiály / manuály

Do této položky rozpočtu patří veškeré služby, které jsou z projektu hrazeny za účelem zhotovení školících pomůcek. Může se jednat o napsání učebnice na základě licenční smlouvy, o grafické zpracování učebnice nebo její tisk apod.  To platí samozřejmě jen v případě, že jsou zajišťovány externě jako nákup služeb a nikoli přímo zaměstnanci příjemce nebo partnera.

5.2 Odborné služby / Studie a výzkum

Do této položky rozpočtu patří velmi široké spektrum služeb. Spadá sem zpracování studií pro účely projektu, ale také veškeré další služby, kterým přívlastek „odborné“ není běžně přisuzován: např. zpracování účetnictví, zřízení internetových stránek apod. Samozřejmě za podmínky, že jsou zajišťovány externě jako nákup služeb a nikoli přímo zaměstnanci příjemce nebo partnera. 

5.3 Náklady vyplývající přímo ze smlouvy

Sem patří výdaje spojené s povinnou minimální publicitou projektu, bankovní poplatky za vedení účtu a výdaje za audit.

5.4 Náklady na konference / kurzy

Do této položky rozpočtu patří veškeré výdaje spojené s nákupem služeb pro konference a kurzy, např. pronájem konferenčního sálu, zajištění občerstvení, apod. 

Současně sem patří také kurzovné, které je v rámci projektu hrazeno klientům projektu nebo i zaměstnancům příjemce nebo partnera.

5.5 Jiné náklady

Jiné výdaje zahrnují notářské poplatky, znalecké posudky a další nespecifikované služby, pokud souvisí s realizací projektu a jsou nezbytné k jeho provedení.

Archivovat je třeba tyto dokumenty:
· Smlouvy, popř. objednávky 

· Faktury spolu s účetními doklady prokazujícími úhradu a zaúčtování

· Účtenky spolu s výdajovými pokladními doklady

· Dokumentace k provedeným výběrovým řízením na dodavatele

S žádostí o platbu je nutné předložit (kopie):
· Smlouvy, pokud cena dodávky převyšuje 100 tis. Kč bez DPH

· Faktury spolu s účetními doklady prokazujícími úhradu a zaúčtování na výdaje projektu převyšující 5 000 Kč

· Účtenky spolu s výdajovými pokladními doklady na výdaje projektu převyšující 5 000 Kč

6) Drobné stavební úpravy 

Pojem „stavební úpravy“ zmiňuje § 55, odst. 2 písm. stavebního zákona č. 50/1976 Sb.  Stavební úpravy jsou takové úpravy staveb, kterými se nemění vzhled stavby, nezasahuje se do nosných konstrukcí stavby, nemění se způsob užívání stavby. S ohledem na pravidlo nefinancovat z Evropského sociálního fondu investice, mohou být výdaje na drobné stavební úpravy uznány jen v případě, že cena všech dokončených stavebních úprav jednotlivého majetku za jedno zdaňovací období nepřesáhne 40 000 Kč, přičemž jednotlivým majetkem je budova. 

Pro rozhodování, zda se jedná o nákup zařízení a vybavení nebo drobnou stavební úpravu je rozhodující, zda nově pořízené např. světlo je pevně a neoddělitelně spojeno s budovou. Podobně např. u skříní a koberců rozhoduje spojení se stavbou.

Archivovat je třeba tyto dokumenty:
· Smlouvy, popř. objednávky 

· Faktury spolu s účetními doklady prokazujícími úhradu a zaúčtování

· Účtenky spolu s výdajovými pokladními doklady

· Dokumentace k provedeným výběrovým řízením na dodavatele

S žádostí o platbu je nutné předložit (kopie):
· Smlouvy, pokud cena dodávky převyšuje 100 tis. Kč bez DPH

· Faktury spolu s účetními doklady prokazujícími úhradu a zaúčtování na výdaje projektu převyšující 5 000 Kč

· Účtenky spolu s výdajovými pokladními doklady na výdaje projektu převyšující 5 000 Kč

7) Přímá podpora jednotlivců z cílových skupin

Na přímou podporu klientů projektu je možné použít maximálně 20 % celkových uznatelných výdajů projektu, přičemž do limitu se nepočítají mzdové příspěvky.

Mzdové příspěvky pro cílové skupiny

Mzdové příspěvky se poskytují na vytvoření pracovních míst, zavádění pružných forem organizace práce, na náhradu mzdy zaměstnavateli pro pracovníka, který se účastní dalšího vzdělávání.
Uznatelným výdajem je až 75 % mzdových výdajů na pracovní místo, v případě, že zaměstnanec patří do skupiny znevýhodněných, pak až 100 % mzdových výdajů na pracovní místo, ovšem vždy maximálně do dvojnásobku platné minimální mzdy.

Jiná přímá podpora (zejména výdaje spojené se školením klientů projektu)

a) Jízdní výdaje

Jízdní výdaje budou propláceny na základě předložených cestovních dokladů, nelze-li je předložit, bude se proplácet jízdné nejvýše v ceně jízdenky 2. třídy vlaku nebo autobusu pro nejkratší spoje z místa bydliště do místa konání akce. (U projektů JPD 3 se předpokládá využití systému Pražské integrované dopravy.)

b) Ubytování účastníků školení

Maximální výše 1 200 Kč za noc a osobu (bez snídaně).

c) Stravné

Maximální výše 300 Kč za den; v případě, že je přímo propláceno klientům, je třeba aplikovat limity stanovené zákonem č. 262/2006 Sb.(zákoník práce), v platném znění. 
d) Příspěvek na péči o závislé osoby

Příspěvek na péči o závislé osoby lze z projektu hradit při účasti osoby pečující o závislou osobu na školení, které je součástí projektu, při nástupu dosud nezaměstnané osoby do nového zaměstnání (max. 6 měsíců) nebo jako náhradu za rodičovský příspěvek. 

Pokud bude přímá podpora vyplácena jednotlivcům, musí být předloženy výdajové pokladní doklady, které budou podepsané podporovanými osobami spolu s uvedením jejich identifikačních údajů.

Podmínkou proplacení výdajů, které příjemce nebo partner klientům projektu vyplatí jako náhradu za rodičovský příspěvek, je čestné prohlášení těchto klientů o tom, že za dané období rodičovský příspěvek nečerpají. Současně je nutné, aby jejich účast na aktivitách projektu byla důvodem pro ztrátu nároku na čerpání rodičovského příspěvku.

Archivovat je třeba tyto dokumenty:
· Výplatní a zúčtovací listina za zaměstnance

· Jízdenky 

· Faktury spolu s účetními doklady prokazujícími úhradu a zaúčtování (např. za zajištění péče o závislé osoby, za občerstvení apod.) 

· Smlouvy, popř. objednávky 

· Účtenky spolu s výdajovými pokladními doklady

· Prezenční listiny školení

· Čestná prohlášení osob klientů o tom, že nečerpají rodičovský příspěvek

S žádostí o platbu je nutné předložit (kopie):
· Příloha č. 6A (Rozpis mzdových výdajů), případně jiný průkazný způsob jmenných mzdových přehledů na klienty projektu  

· Příloha č. 6B (Rozpis cestovních náhrad za tuzemské pracovní cesty), případně jiná souhrnná informace o výdajích na cestovné pro klienty projektu

· Faktury spolu s účetními doklady prokazujícími úhradu a zaúčtování (např. za zajištění péče o závislé osoby, za občerstvení apod.) na výdaje projektu převyšující 5 000 Kč

· Účtenky spolu s výdajovými pokladními doklady na výdaje projektu převyšující 5 000 Kč

8 Výpis z účtu projektu

Přiložte pouze, pokud je zároveň předkládána žádost o platbu.

Příjemce je povinen veškeré financování projektu zajišťovat prostřednictvím samostatného  bankovního účtu, jehož identifikace je také uvedena ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Z tohoto účtu zasílá peníze partnerům, hradí faktury, případně vybírá hotovost pro platby v hotovosti. Pro přehlednost je nutné nechat si zasílat výpisy z tohoto účtu vždy ke konci kalendářního měsíce, akceptovatelné jsou ale i výpisy za období kratší než 1 měsíc. Kopie těchto výpisů z účtu jsou povinnou přílohou monitorovací zprávy v případě, že je předkládána žádost o platbu. Pro doložení využívání dotace poskytnuté na projektový bankovní účet jsou akceptovány pouze výpisy z účtu projektu zaslané bankou v písemné formě. 

Příručka pro příjemce současně umožňuje využívat k úhradě plateb i jiný než samostatný bankovní účet projektu (např. pro úhradu odvodů zdravotního a sociálního pojištění hrazených zaměstnavatelem za zaměstnance pracující jak na projektu, tak na jiných aktivitách organizace, nebo pro úhradu nájemného za prostory organizace, pokud je jen část najmu hrazena z dotace JPD 3). Příjemce musí k žádosti o platbu předložit seznam všech plateb uskutečněných z jiného než projektového bankovního účtu a doložit je kopií výpisu z použitého bankovního účtu. V případě dokládání úhrady výdaje z jiného účtu než je účet projektu je možné využít i výpisy získané prostřednictvím elektronického bankovnictví, nejsou nezbytné písemné výpisy zasílané bankou.

9 Přepracovaný rozpočet projektu

Přiložte, pouze pokud je zároveň předkládána žádost o platbu. Vzor tabulky je k dispozici na www.praha-mesto.cz/jpd3.

Příjemce je povinen v nejbližší monitorovací zprávě informovat o provedených nepodstatných změnách, a to včetně změn v rozpočtu projektu. Kromě informace o změnách je povinen předložit přepracovaný rozpočet. Tabulka shrnuje údaje o původním schváleném rozpočtu, o změnách a také o aktuálně platném, tj. přepracovaném rozpočtu. Komentář a důvody změn rozpočtu uveďte do části VIII. Monitorovací zprávy, Nepodstatné změny projektu - Změny rozpočtu ve sledovaném období.

U většiny projektů bude nezbytné doplnit položky tak, aby přepracovaný rozpočet projektu odpovídal v detailním členění schválenému rozpočtu. Při doplnění položek doporučujeme zkontrolovat funkčnost nastavených vzorců.

Schválený rozpočet v Kč 

Vyplňte v souladu se schváleným rozpočtem projektu obsaženým v žádosti o finanční podporu z JPD 3, případně v revidované podobně ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a Rozhodnutí o poskytnutí dotace.

Rozpočet přepracovaný příjemcem v Kč 

Uveďte částky platné poté, co jste v souladu s Příručkou pro příjemce provedli nepodstatné změny rozpočtu.

Přesunutá částka v Kč 

Uveďte částku se znaménkem + / - , o kterou byla daná položka rozpočtu navýšena / snížena.

Přesun (navýšení, zmenšení) na úkor ve prospěch položky

Uveďte identifikaci položky, ze které v rámci přesunu uvedenou částku ubíráte / kterou v rámci přesunu o uvedenou částku navyšujete; např. 5.2.

Přesouvaná částka započítávající se do limitu 15 %
Uveďte částky, které přesouváte mezi kapitolami. Pro tyto přesuny platí omezení, že v souhrnu nesmějí překročit 15 % celkových uznatelných výdajů projektu. Částku přesouvanou mezi kapitolami do tohoto sloupce napište pouze jednou, a to u položky, která je navyšována. Neuvádějte ji u položky, z níž je pro přesun odebíráno. 
10 Přepracovaný harmonogram

V případě změny harmonogramu přiložte přepracovaný harmonogram projektu ve formátu MS Word či MS Excel, kdy řádky tabulky budou jednotlivé klíčové aktivity a sloupce jednotlivé měsíce s tím, že bude označeno, ve kterých měsících je klíčová aktivita realizována.

11 Auditorská zpráva

Je předkládána pouze se závěrečnou zprávu u projektů s celkovými uznatelnými výdaji 3 mil. Kč a více (posuzuje se podle Smlouvy o poskytnutí finanční podpory a Rozhodnutí o poskytnutí dotace, ve znění dodatků)

12 Souhrnná informace o realizovaném projektu

Je předkládána pouze se závěrečnou zprávou.

Registrační  číslo projektu:

Uveďte číslo, které Váš projekt získal při registraci. Toto číslo naleznete např. na formuláři A1 Potvrzení o převzetí žádosti o finanční podporu z JPD 3 nebo ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory z JPD 3; příklad: CZ.04.3.07/2.1.01.2/3001.

Příjemce

Uveďte název příjemce podpory z JPD 3 tak, jak je uvedeno ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace (pokud nedošlo dodatkem ke změně).

Název projektu

Uveďte název projektu tak, jak je uvedeno ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace.

Datum zahájení realizace 

Uveďte datum zahájení realizace projektu tak, jak je uvedeno ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace.

Datum ukončení realizace 

Uveďte datum ukončení realizace projektu tak, jak je uvedeno ve Smlouvě o poskytnutí finanční podpory a v Rozhodnutí o poskytnutí dotace.

Partneři projektu

Uveďte partnery zapojené do realizace projektu, se kterými byla podepsána partnerská smlouva.

Stručný popis průběhu realizace projektu

Popište celkových průběh realizace klíčových aktivit se zaměřením na obsahovou stránku projektu (tj. není nutné popisovat způsob řízení projektu, realizace výběrových řízení apod.). Zaměřte se na nejdůležitější milníky projektu, způsoby realizace aktivit a zhodnocení zvoleného způsobu realizace, tj. jaké přístupy k realizaci se osvědčily, jaké nikoliv a proč.

Dosažené cíle projektu

Popište, čeho bylo realizací projektu dosaženo, jak se zlepšila situace cílových skupin, jaké jsou výstupy projektu (podrobně specifikujete v tabulce Výstupy/produkty projektu). Porovnejte dosažené cíle s plánem uvedeným v žádosti. Specifikujte, jak naplnění cíle projektu přispělo k dosažení cílů JPD 3.

Zpětná vazba od cílových skupin

Uveďte hodnocení realizovaných aktivit cílovými skupinami, přínos, využitelnost projektových aktivit apod. Uveďte zdroj tohoto hodnocení (dotazníky, řízené rozhovory, anketa apod.).

Dosažené hodnoty vybraných ukazatelů

Do tabulky zaznamenejte plánované a dosažené hodnoty vybraných ukazatelů ke konci projektu. K ukazatelům, které nejsou pro projekt relevantní, napište NR. Plánované hodnoty převezměte z uzavřené Smlouvy o poskytnutí finanční podpory.

Poznámky / Zdůvodnění nedosažení plánovaných hodnot

V případě, že ze stručného popisu průběhu realizace projektu nejsou ukazatele jasně zřejmé, uveďte jejich podrobné vysvětlení. V případě nedosažení plánovaných hodnot uveďte zdůvodnění a analyzujte příčiny. Významné nedosažení plánovaných hodnot může mít vliv na výši vyplacených prostředků.

Publicita projektu

Stručně popište nejvýznamnější aktivity v oblasti publicity projektu – např. počty článků a periodika, kde byly publikované, počty inzerátů s uvedením využitého média, počty a typy konferencí (tiskové/pro veřejnost/pro odborníky) apod.

Webové stránky projekt

Uveďte adresu webových stránek, kde jsou uvedeny informace o projektu a kde jsou dostupné výstupy projektu.

Udržitelnost projektu

Popište, jak bude projekt pokračovat po ukončení financování z JPD 3. Uveďte, jaká konkrétní opatření jste již přijali k zajištění udržitelnosti projektu.

Problémy při realizaci

Identifikujte největší problémy/překážky, které se vyskytly při realizaci projektu a jak jste vzniklou situaci řešili. Uvádějte pouze problémy, které měly vliv na průběh realizace věcných aktivit projektu a na dosažení cílů projektu.

Horizontální témata

Popište, jak byla v projektu zohledněna horizontální témata „rovné příležitosti“ a „udržitelný rozvoj“. Uveďte zejména jak se podařilo naplnit cíle uvedené v Žádosti o finanční podporu z JPD 3 a jak konkrétně byla uvedená horizontální témata v projektu naplňována.

Výstupy/produkty projektu

Uveďte významné konečné výstupy projektu, jejich název a stručný popis. Tam, kde je to technicky možné, přiložte výstupy projektu v elektronické podobě k závěrečné monitorovací zprávě, případně uveďte jejich dostupnost na www stránkách uvedených výše. V přikládaných metodikách a studijních materiálech uvádějte, tam, kde je to vhodné, autory a zdroje použité pro tvorbu metodiky (bibliografii). V případě potřeby upravte počet řádků v tabulce.

Typ

Každý výstup zařaďte do jedné z následujících kategorií:

	Analýza
	analytické materiály z oblasti projektu, dotazníková šetření, průzkumy apod.

	Metodika produktu
	metodiky vzdělávání cílové skupiny určené pro lektory, učitele, tutory (didaktické a pedagogické podklady např. popis organizace vzdělávacího kurzu či programu, hodinové dotace, způsob zapojení výukových materiálů, pomůcek, e-learningové platformy atp.); metodické listy; obsahová náplň produktů; metodika práce s cílovou skupinou apod.

	Výukový materiál
	učebnice, skripta, pracovní listy apod.

	Výuková multimédia
	výukové filmy, audionahrávky, multimediální prezentace apod.

	Informační materiál
	informační materiály vytvořené pro cílovou skupinu, letáky, brožury, příručky dobré praxe (nejedná se primárně o nástroje publicity), závěrečná zpráva projektu apod.


Název

Uveďte stručný a výstižný název výstupu/produktu projektu.

Stručný popis

Uveďte stručný popis výstupu/produktu projektu, zejména jeho obsahovou náplň a pro koho je určen. Pokud byla výstupem projektu vytvořená či inovovaná metodika vzdělávacího programu/kurzu, pak uveďte, o jaký typ kurzu jde (prezenční, kombinovaný, distanční) a s jakou hodinovou dotací byl koncipován (krátkodobý do 40 výukových hodin, střednědobý 40 – 300 výukových hodin, dlouhodobý nad 300 výukových hodin).

Dostupnost

Označte, zda je popisovaný výstup/produkt projektu přiložen na CD/DVD nebo je k dispozici na www stránkách projektu (adresa viz výše).
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Monitorovací zpráva a její přílohy č. 4, 6, 6A a 6B musejí být podepsány k tomu oprávněnými pracovníky. Oprávněnost podpisovat správnost údaje se odvíjí od funkce, kterou pracovník vykonává v rámci organizace příjemce (a měla by navazovat na interní předpisy platné v organizaci). Přehled o zodpovědnosti jednotlivých pracovníků vzhledem k Monitorovací zprávě a jejím přílohám obsahuje příloha č. 13.

Přílohu č. 13 postačuje předložit pouze jednou v rámci realizace projektu. Nové předložení je třeba pouze v případě, že dojde ke změnám v nastavení, kdo je oprávněn jednotlivé součásti Monitorovací zprávy, resp. jejích příloh podepisovat. V takovém případě stačí předložit vzor podpisu jenom pro funkci, u které došlo ke změně; není třeba předložit kompletní seznam a podpisy všech osob. V ostatních polích se uvede „bez změny“

Statutární zástupce / Oprávněná osoba

Statutární osoba je osoba oprávněná jednat jménem subjektu na základě dokladů prokazující právní subjektivit, např. výpis z obchodního rejstříku, stanovy apod. Statutární osoba podepisovala Smlouvu o poskytnutí finanční podpory a Přijetí Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Statutární zástupce může zmocnit oprávněnou osobu k úkonům formou plné moci se specifikovaným rozsahem (např. ke všem úkonům spojeným s konkrétním projektem, k úkonům spojeným s monitorovací zprávou apod.). Plná moc musí být předložena společně s Přílohou č. 13, pokud nebyla předložena dříve.

Osoba odpovědná za zaúčtování

Osoba odpovědná za zaúčtování je pracovník/ce, do jehož/jejíž kompetence spadá zaúčtování všech účetních případů týkajících se projektu.

Pokud v rámci projektu existuje několik osob, které jsou v návaznosti na interní předpisy organizace odpovědné za zaúčtování, uveďte osobu, která bude podepisovat přílohu č. 6 a 6B Monitorovací zprávy. V případě, že je reálné, že potvrzení správnosti příloh bude provádět pokaždé jiný člověk ze  skupiny osob  odpovědných za zaúčtování, uveďte do přehledu několik podpisů, aby bylo zajištěno, že podpis na přílohách bude vždy odpovídat Podpisovému vzoru. 

Mzdová(ý) účetní

Mzdová(ý) účetní je pracovník/ce, do jehož/jejíž kompetence spadá zaúčtování všech mezd (příp. platů ) týkajících se projektu.

Pokud v rámci projektu existuje několik osob, které v návaznosti na interní předpisy organizace zpracovávají mzdy (příp. platy), uveďte osobu, která bude podepisovat přílohu č. 6A Monitorovací zprávy. V případě, že je reálné, že potvrzení správnosti přílohy č.  6A bude provádět pokaždé jiný člověk ze  skupiny osob  odpovědných za zpracování mezd (příp. platů), uveďte do přehledu několik podpisů, aby bylo zajištěno, že podpis na příloze bude vždy odpovídat Podpisovému vzoru.

� Bude-li mít zaměstnanec na pracovní cestě zajištěno bezplatné stravování, stravné se mu neposkytuje. Bude-li mít bezplatné stravování zajištěno pouze částečně (např. obvyklé je ubytování v hotelu se snídaní), může být stravné kráceno, a to nejméně o 20 % a nejvýše o 40 % z určené výše stravného za každé bezplatně poskytnuté jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře. Toto krácení však musí zaměstnavatel zaměstnanci sdělit před vysláním na pracovní cestu (cestovním příkazem, vnitřním předpisem, v kolektivní či pracovní smlouvě), jinak stravné krátit nemůže. Za určitých okolností zaměstnanec může získat stravné i u kratších pracovních cest. Zákon totiž říká, že znemožní-li zaměstnavatel vysláním na pracovní cestu, která trvá méně než 5 hodin, zaměstnanci stravovat se obvyklým způsobem, může mu poskytnout stravné až do výše 58 Kč.


� Rodičovský příspěvek je vyplácen rodiči ve výši 1,54násobku částky životního minima. Nárok na něj má rodič, který po celý kalendářní měsíc osobně celodenně a řádně pečuje o dítě do 4 let věku nebo do 7 let, je-li dítě dlouhodobě zdravotně postižené. Podmínkou je, že dítě nenavštěvuje jesle, mateřskou školu nebo jiné zařízení pro děti předškolního věku déle než 5 kalendářních dnů; jsou-li závažné zdravotní důvody na straně dítěte nebo rodiče, může dítě uvedené zařízení navštěvovat 4 hodiny denně. Příjmy rodiče nejsou sledovány. Rodič může při nároku na výplatu rodičovského příspěvku zlepšovat sociální situaci rodiny výdělečnou činností, ale musí v této době zajistit péči o dítě jinou zletilou osobou.
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