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Příloha č. 6

Pokyny pro práci s elektronickou aplikací Benefit 7 – Žádost o platbu a monitorovací zpráva
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[bookmark: _Toc369787237]Kde získat formulář žádosti 
Žadatel podává Žádost (dále také jako „projektová žádost“) v elektronické podobě prostřednictvím informačního systému Benefit7 (dále také jako „aplikace“), který je k dispozici na internetové adrese www.eu-zadost.cz. 
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Aplikaci Benefit7 je možné spustit pomocí standardních internetových prohlížečů a při splnění dalších náležitých parametrů:
	Internet Explorer

	Minimální verze
	 5.5

	Hardware
	 Procesor: 486/66 MHz nebo vyšší; RAM: 32MB ; Místo na disku: 12,0 MB

	Operační systém
	 Windows 98 Druhé vydání nebo vyšší

	Minimální rozlišení
	 1024 x 768 (max. 96 dpi)

	Firefox

	Minimální verze
	 1.0.6

	Hardware
	 Procesor: Pentium 233 Mhz nebo vyšší; RAM: 64 MB; Místo na disku: 50 MB

	Operační systém
	 Windows 95 nebo vyšší; Linux (od verze jádra 2.2.14)

	Minimální rozlišení
	 1024 x 768 (96 dpi)

	Netscape

	Minimální verze
	 8.0

	Hardware
	 Procesor: Pentium 233 Mhz nebo vyšší; RAM: 64 MB; Místo na disku: 50 MB

	Operační systém
	 Windows 98 Druhé vydání nebo vyšší

	Minimální rozlišení
	 1024 x 768 (96 dpi)

	Mozilla

	Minimální verze
	 1.5

	Hardware
	 Procesor: Pentium 233 MHz nebo vyšší; RAM: 64 MB; Místo na disku: 52 MB

	Operační systém
	 Windows 98 Druhé vydání nebo vyšší

	Minimální rozlišení
	 1024 x 768 (96 dpi)




	Další požadavky: 
· Pro správnou funkci aplikace Benefit7 musí být v internetovém prohlížeči zapnut JavaScript. Prohlížeče, které nepodporují JavaScript, lze použít pouze pro prohlížení žádostí, nelze však vyloučit problémy s grafikou a formátem internetových stránek. 
· V internetovém prohlížeči nesmí být nastavené vlastní styly vzhledu stránek ani nesmí být zapnutá žádná nastavení, která jakýmkoliv způsobem mění vzhled nebo styly písma. V opačném případě nelze vyloučit problémy s grafikou a vzhledem webových stránek. 
· Pro tisk žádostí musí být na počítači nainstalovaný Adobe Acrobat Reader verze 6 nebo vyšší [footnoteRef:1].  [1:  ke stažení např. pod tímto odkazem: http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html ] 



Upozornění: 	Při zadání internetové stránky s žádostí Benefit7 se může uživateli objevit na obrazovce upozornění na nebezpečný web. V tomto případě je třeba toto hlášení ignorovat a pokračovat dále přes klik na „Pokračovat na tento web (nedoporučujeme)“.
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Při problémech se zabezpečením v některých prohlížečích je vhodné mít nainstalovány certifikáty. Na úvodní obrazovce naleznete odkaz Certifikáty, kde po kliknutí na tento link naleznete detailní postup pro instalaci v prostředí Windows XP/2000 a Vista a odkazy na dané certifikáty: 
· PostSignum Root
· PostSignum Sub
2. [bookmark: _Toc195516584][bookmark: _Toc369787240]
Úvodní stránka
Po spuštění aplikace pomocí internetové adresy se otevře nabídka Úvod. 
[image: ]

V levém uživatelském panelu jsou k dispozici základní nabídky: Registrace, Seznam formulářů, Informace o provozování, Pravidla dostupnosti, Certifikáty a Systémové požadavky.
Registrace – proces registrace uživatele je podrobně popsán v kapitole Registrace a přihlášení uživatele.
Seznam formulářů – odkaz dovoluje uživateli nahlížet bez přihlášení do formulářů jednotlivých operačních programů, ale bez možnosti tyto formuláře vyplňovat. K návratu do úvodní nabídky slouží tlačítko Úvod na levém panelu.
Informace o provozování – v tomto okně jsou uvedeny pravidla a pokyny, kterými je nutno se řídit při provozování aplikace Benefit7.
Pravidla dostupnosti – v tomto okně jsou uvedeny termíny pravidelných odstávek aplikace Benefit7.
Certifikáty – v tomto okně naleznete postup instalace certifikátů a potřebné soubory k instalaci.
Systémové požadavky – v tomto okně jsou uvedeny parametry hardwarového a softwarového vybavení, se kterými je možné aplikaci bez problémů používat. 
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Před podáním první projektové žádosti je nutné provést registraci uživatele v aplikaci Benefit7. Registraci nového uživatele je možné provádět po otevření internetové aplikace Benefit7 na záložce Registrace, kde je nutné vyplnit základní kontaktní údaje o uživateli.
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Základním údajem a prostředkem pro komunikaci s aplikací je E-mail (Přihlašovací řetězec) a Heslo uživatele.
E-mail – existující e-mailová adresa uživatele, prostřednictvím které se bude uživatel přihlašovat do aplikace Benefit7 a současně komunikovat s CRR ČR nebo ŘO IOP. Je tedy nutné, aby uživatel zadal takový e-mail, prostřednictvím něhož bude komunikovat po celou dobu od přípravy Žádosti až po dobu případné realizace tohoto projektu a po povinnou dobu udržitelnosti projektu. 
Heslo – aplikace vyžaduje zadání hesla nejméně s osmi znaky. Při zadání je nutné dbát na rozlišování velkých nebo malých písmen. Aplikace tyto rozdíly rozeznává a v případě zadání hesla v jiné formě nebude heslo akceptováno. 
Kontrolní kód – řada písmen či čísel, které uživatel opíše z přiloženého obrázku. Tento kód slouží k potvrzení, že zadané údaje uživatel opravdu požaduje zaregistrovat (vlastní autorizace údajů).
Kontaktní údaje – údaje o uživateli, které budou použity zejména pro komunikaci s aplikací Benefit7, např. pro ověření Vaší identity při zapomenutí hesla. Zde uživatel vyplní úplné a pravdivé kontaktní údaje fyzické osoby (osoby, která Žádost vyplňuje a podává), nikoliv údaje o právnické osobě, kterou při vyplňování zastupuje. Vyplněné údaje se mohou lišit od kontaktních údajů na osoby žadatele, které jsou vyplňovány v Žádosti (záložka Osoby žadatele). V případě změny uživatele lze kontaktní údaje i přihlašovací e-mail měnit.
Mobilní telefon – telefonní číslo se zadává bez mezer. Na toto číslo bude v případě zapomenutí hesla uživateli zasláno nové heslo formou SMS.
Kontrolní otázka a Odpověď na kontrolní otázku – v  případě zapomenutí hesla je kontrolní otázka a odpověď na ni nejdůležitějším prvkem k ověření identity žadatele. Vhodná je taková otázka, jejíž odpověď je známa pouze uživateli. Na této záložce je také umístěno poučení k registraci o zadání pravdivých údajů a zejména o nesdělování hesla a kontrolní otázky třetím osobám.
V závěru záložky Registrace je umístěno prohlášení uživatele o souhlasu k využívání osobních údajů pro vlastní identifikaci v případě, že uživatel bude po administrátoru aplikace žádat změnu klíčových údajů důležitých pro přístup do aplikace.  
Po vyplnění všech údajů, dá uživatel pokyn k registraci kliknutím na tlačítko „Odeslat registrační údaje“.
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V tento okamžik proběhne automatická kontrola správnosti. V případě, že údaje nejsou vyplněny správně, objeví se červené upozornění na všechny tyto nedostatky. Uživatel nemůže pokračovat dál, dokud je neodstraní. Po odstranění nedostatků uživatel opět pokračuje kliknutím na tlačítko Odeslat registrační údaje. Ve chvíli, kdy jsou registrační údaje úspěšně odeslány, dojde k vytvoření registračního účtu uživatele. Na obrazovce se zobrazí výzva k aktivaci tohoto účtu uživatelem a také výzva k vytištění registračního formuláře. 
Na základě této výzvy uživatel ve své e-mailové schránce otevře zaslanou zprávu s názvem Potvrzení registrace, která obsahuje aktivační klíč. Kliknutím na tento klíč aktivuje svůj učet.  
Aktivaci je nutné provést v den registrace, jelikož aktivační klíč je platný pouze do 6:00 hod. následujícího dne. 
Upozornění: 	V případě, že aktivační klíč zaslaný na Vaši e-mailovou adresu včas nepotvrdíte,  nebude Váš přístup do systému aktivován!
Po aktivaci účtu se otevře nové okno aplikace s oznámením o úspěšné aktivaci a výzvou k přihlášení se do systému. Vyplněním přihlašovacích údajů a kliknutím na tlačítko Přihlásit, se uživatel přihlásí do aplikace Benefit7. 
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V případě špatného přihlášení se zobrazí popisek Nejste přihlášen/a. 
V okamžiku, kdy se uživatel úspěšně přihlásí, zobrazí se v pravém horním rohu obrazovky jeho přihlašovací jméno: e-mailová adresa. Vedle přihlašovacího jména se zobrazí tlačítko Odhlásit. Kliknutím na tento odkaz dojde k odhlášení a k návratu na úvodní stránku aplikace Benefit7.
Opětovné přihlášení uživatele do aplikace Benefit7 je možné po zadání e-mailové adresy a hesla v části Přihlášení.

[bookmark: _Toc195516586][bookmark: _Toc369787242]Zapomenutí hesla
V případě zapomenutí hesla lze heslo obnovit následujícím postupem:
1. Na úvodní stránce je pod přihlašovacím formulářem odkaz Zapomenuté heslo. Kliknutím se zobrazí okno Zapomenuté Heslo.
2. Uživatel vyplní dle pokynů příslušná pole (svůj e-mail a číslo mobilního telefonu, které zadal při registraci) a opíše znaky kontrolního kódu z uvedeného obrázku.
3. Po stisknutí tlačítka Odeslat se objeví kontrolní otázka, kterou uživatel zadal při registraci. 
Pokud uživatel na kontrolní otázku správně odpoví, vygeneruje se nové heslo a odešle se formou SMS na telefonní číslo uvedené ve vašich registračních údajích ve tvaru např.: „Vaše nové heslo do Benefit7 je: 2mnlo48a“. Zaslání hesla je zdarma. Po obdržení hesla se přihlaste do aplikace Benefit7 a heslo si změňte. 
[image: ]

Po úspěšném přihlášení do aplikace Benefit7 se zobrazí okno Konto žádostí. Na této stránce můžete vidět všechny založené/nasdílené žádosti. 
V levém uživatelském panelu jsou k dispozici základní nabídky: Nápověda, Nová žádost, Osobní údaje.
Nápověda – stisknutím tlačítka se zobrazí popis konta žádostí.
Nová žádost – tlačítko slouží pro vytvoření nové žádosti.
Osobní údaje – tlačítko slouží ke změně osobních údajů (heslo, jméno, příjmení atd).
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Pro práci se všemi datovými oblastmi a zároveň s aplikací jako celkem jsou uživateli k dispozici nástroje a funkce uvedené na modrém panelu, který je umístěn v levé části obrazovky v každém okně žádosti.
[bookmark: _Toc369787244]Navigace
Konto žádostí - po úspěšném přihlášení se zobrazí nabídka Konto žádostí, která slouží jako seznam/přehled všech vytvořených žádostí, které uživatel vytvořil či k nim má přístup a současně jako výchozí záložka pro novou žádost. Na tento seznam se lze kdykoliv vrátit kliknutím na záložku Konto v modrém panelu.
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V tabulce jsou přehledně uvedeny údaje ke každé žádosti: 
· Název žádosti, 
· Číslo OP – číslo operačního programu, ke kterému se žádost vztahuje, 
· Název projektu, kterého se žádost týká,
· Zpráva – v tomto sloupci je zaškrtnuta „fajfka“ v případě, že příjemce má v Benefit7 zprávu
· Stav - v případě, že žádost ještě není finálně uložená, uvádí se jako stav žádosti Založený. V případě, že žádost je finálně uložená, změní se stav žádosti na Finalizovaný. Pokud je žádost již předána a je pracovníkem nahrána do informačního systému Monit7+, uvádí se stav Předaný. 
· Registrační číslo – zobrazuje se registrační číslo projektu
· Stav zpracování – zobrazuje se stav administrace projektu, např. projekt splnil kritéria přijatelnosti.
V případě, že Vám uživatel nasdílí svou žádost (viz kapitola 2.5 Operace se žádostí), objeví se pod kontem žádostí „Konto nepřijatých žádostí“. V případě, že souhlasíte se sdílením, je nutné přijmout žádost stisknutím tlačítka. Stisknutím tlačítka „Odmítnout žádost“ Vám žádost nebude nasdílena.
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Nápověda - kdykoli v průběhu vyplňování projektové žádosti může uživatel kliknout na odkaz „Nápověda“. Pro každou jednotlivou stránku (záložku) žádosti se zobrazí podrobný popis významu datových polí. Alternativně se nápověda zobrazuje i po najetí kurzoru na konkrétní datové pole. 
Pokyny řídícího orgánu - Na záložce naleznete dokumenty a postupy k vyplnění Benefit7.
[image: ]
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[image: ]

Přístup k žádosti – na této záložce je možné nastavit přístupová práva dalším osobám.  Pro účely náhledu žádosti jiným osobám můžete povolit její sdílení ke čtení na záložce Přístup k žádosti. V tabulce je uveden: Název žádosti, Název projektu, Kód uživatele (e-mail uživatele), který má k žádosti přístup, Vlastník (zaškrtnutí u osoby, která je vlastníkem, tzn. má editační práva k žádosti) a Sdílení určeno jen pro čtení (zelené zaškrtnutí u osoby, která má právo pouze žádost prohlížet).  
 [image: ]

Chce-li uživatel nastavit přístupová práva k žádosti dalším osobám, musí nejprve prostřednictvím tlačítka Nový záznam přidat prázdný formulář. V tomto formuláři zadá e-mail nového dalšího uživatele do pole: Zadejte Kód uživatele, kterému chcete přidělit přístup k žádosti. Pozor, tato osoba musí již být v aplikaci Benefit7 zaregistrována. V případě, že není, nebude umožněno údaje o osobě uložit. 
Důležitou součástí povolení přístupu další osoby jsou editační práva této osoby (zaškrtávání pole Vlastník a Sdílení určeno jen pro čtení). Nový uživatel může mít buď editační právo, či jen povolení ke čtení žádosti. Po zadání e-mailu neboli kódu nového uživatele a editačních práv je nutné celou záložku uložit (tlačítko Uložit). Důrazně však doporučujeme, aby žádost po celou dobu procesu (od vložení do aplikace Benefit7 po předání poskytovateli dotace) vyplňovala/editovala pouze jedna osoba, tj. vlastník.  
V případě, že žádost potřebuje editovat více než jeden uživatel, vlastník nezaškrtne ani jedno z polí (Vlastník, Sdílení určeno jen pro čtení), pouze zadá kód uživatele, kterému chce přidělit editační práva k žádosti. Je nutné, aby jednotliví uživatelé needitovali žádost ve stejné době, neboť systém by pak nemusel uložit všechna naposledy změněná data.
V případě, že vlastník žádosti chce svá vlastnická práva předat na jiného uživatele, zaškrtne pole Vlastník, zadá kód uživatele a tím se původní vlastník stává uživatelem žádosti. Původní vlastník ztrácí nadále možnost nastavovat přístup k žádosti dalším osobám. Nový vlastník se přihlásí do aplikace a vybere již existující žádost v nabídce Konto. 
Nový vlastník pak může v záložce Přístup k žádosti nastavit zaškrtnutím pole Sdílení určeno jen pro čtení povolení pouze k náhledu žádosti, nebo zcela vymazat původního uživatele (tlačítko Smazat záznam), tzn. původní uživatel nebude k této žádosti mít již žádný přístup. Může také předat práva původnímu nebo jinému uživateli pomocí stejného postupu. Doporučujeme, aby jako vlastník (zpracovatel) žádosti byla určena osoba, která v projektu vykonává roli hlavní kontaktní osoby.
Upozornění: 	Při předání vlastnictví k žádosti jinému uživateli nesmí původní vlastník zrušit osobu vlastníka bez předání.
Po zadání každé osoby je nutné kliknout na tlačítko Uložit. 
V případě, že nasdílíte svou žádost, je nutné, aby uživatel, kterému jste žádost nesdíleli, potvrdil, že žádost přijímá. V okně „Přístup k žádosti“ ve sloupci „Odmítnutá žádost“ vidíte stav nasdílené žádosti. V případě, že uživatel se sdílením souhlasil, je ve sloupci zobrazeno A, v opačném případě je zobrazeno X.
Kopírovat – tímto tlačítkem je možné kopírovat žádost v rámci stejné výzvy. Finalizovanou nebo předanou žádost ale nelze kopírovat po ukončení výzvy. Tato funkce usnadňuje práci při vyplňování nové žádosti, kdy původní žádost je zkopírována do nového formuláře a je pak možné provést úpravy pro podání nové žádosti.
Zrušit – tímto tlačítkem vymaže uživatel celou žádost včetně všech dat v záložkách.
Kontrola - žlutě podbarvená pole jsou pole povinná. Bez jejich vyplnění není možné provést finální uložení žádosti. Kdykoli během vyplňování žádosti lze prostřednictvím odkazu Kontrola v menu Operace se žádostí vyvolat kontrolu, po jejímž spuštění dojde ke zkontrolování všech povinných údajů v žádosti a následného upozornění na nedostatky žádosti. Kontrola automaticky proběhne i při spuštění Finalizace. Bez doplnění všech nedostatků, na které Kontrola upozorní, nelze Finalizaci žádosti provést.
Finalizace - po zadání všech povinných údajů žádost uzavřete prostřednictvím odkazu Finalizace v menu Operace se žádostí. Dojde k finálnímu uzavření žádosti a přidělení Čísla verze. Zároveň proběhne i Kontrola žádosti. 
Storno finalizace – záložka se objeví po provedené finalizaci žádosti. V případě, že žádost ještě nebyla převzata poskytovatelem dotace k posouzení přijatelnosti a formálních náležitostí, je možno provést storno finalizace, opravit již zadané údaje a žádost znovu finalizovat. Po provedené opravě a opětovné finalizaci je nutné žádost znovu vytisknout, aby obsahovala zaktualizované údaje (žádosti bude vygenerován nový klíč verze). 
Tisk – projektovou žádost je možné kdykoli v průběhu vyplňování vytisknout kliknutím na odkaz Tisk v menu Operace se žádostí. Dokument se otevře v aplikaci Adobe Acrobat Reader (ve formátu PDF) s tiskovou sestavou žádosti. Dokument je možné vytisknout přímo z okna prohlížeče nebo uložit jako soubor. Pokud dojde k zobrazení tiskové sestavy ještě před vyplněním všech povinných polí a před finalizací žádosti, obsahuje tisková sestava ve svém záhlaví text „pracovní verze žádosti – před odevzdáním nutno finálně uložit“. Tisková sestava, kterou bude podepisovat statutární zástupce žadatele, musí být vytvořena jako finální verze žádosti.
Automatické odhlášení - po spuštění aplikace Benefit7 se na černém řádku pod záhlavím okna zobrazí informace o čase, po jehož uplynutí bude uživatel automaticky z aplikace odhlášen (Odhlášení za…), včetně grafického znázornění odpočítávání času. Automatické bezpečnostní odhlášení slouží zejména k ochraně vložených dat. Toto odhlášení probíhá po 60 minutách nečinnosti uživatele, tzn. tento čas se opět obnovuje každou aktivitou ze strany uživatele (kliknutím na některou záložku nebo vyplnění a uložení pole). 
[image: ][image: ]Pět minut před automatickým odhlášením se objeví upozornění.
[image: ]Pokud uživatel klikne na tlačítko OK, uloží se všechna dosud neuložená data a uživatel se vrátí do aplikace. Časový limit se opět vrátí na 60 minut do automatického odhlášení. V případě, že uživatel nereaguje, do pěti minut dojde k automatickému odhlášení a návratu na úvodní stránku. Uživatel se pak musí znovu přihlásit. 
Při odhlášení uživatele se automaticky uloží všechny změny. Ve vyplňování lze pokračovat po opětovném přihlášení, pokud již výzva pro podávání projektů nebyla ukončena.
Změna osobních údajů uživatele - změnu osobních údajů, které uživatel uvedl při registraci do aplikace Benefit7, lze provést prostřednictvím záložky Osobní údaje v nabídce Konto žádosti v menu Navigace. V této nabídce lze na záložce Osobní údaje změnit přístupové heslo uživatele a kontaktní údaje. Po zadání změn je nutné kliknout na tlačítko Uložit. Po uložení se uživatel vrátí do hlavní nabídky kliknutím na tlačítko konto. 
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[bookmark: _Toc195516588][bookmark: _Toc369787246]Typy datových polí a jejich vyplňování
Needitovatelná pole: 
Neorámovaná pole, žadatel je nevyplňuje:
[image: ]  - hodnoty se doplňují automaticky, na základě vyplnění jiných údajů.
Editovatelná pole: 
[image: ]  - povinné pole, tučně zvýrazněné a podbarvené žlutou barvou.  Bez jejich vyplnění není možné provést finální uložení žádosti. 
[image: ]  - povinné pole, kliknutím na modrou ikonu se otevře nabídka/číselník a uživatel zvolí vhodnou variantu
[image: ]  - nepovinné pole, šedivé, slabě orámované. 
  - nepovinné pole, kliknutím na modrou ikonu se otevře nabídka/číselník a uživatel zvolí vhodnou variantu
[image: ]Dále jsou k dispozici textová pole, která jsou určena zejména pro zadání popisu. U každého popisového okna je k dispozici údaj o počtu napsaných znaků a o maximálním možném počtu znaků (např. 35/500). Uživatel si celé pole může zobrazit ve velkém formátu v novém okně pomocí tlačítka Otevřít v novém okně.
Povinné pole, tučně zvýrazněné a podbarvené žlutou barvou:
[image: ]
V případě zobrazení napsaného textu v novém okně může uživatel využít nabídku Kontrola pravopisu.  Tlačítkem Zavřít se okno zavře.
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Nepovinné pole, šedivé slabě orámované. 
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Uživatelská tlačítka aplikace:
[image: ]
Tato tlačítka jsou hlavním nástrojem pro editaci polí.
Nový záznam – slouží k přidání další osoby, adresy, indikátoru apod. Tlačítko je nutné použít vždy, když uživatel potřebuje přidat další záznam, bez jeho použití hrozí přepis původních údajů. 
Kopírovat záznam – tato funkce se používá pro případ, že zadávané údaje jsou totožné či se mírně liší a lze je pouze jednoduše upravit.
Smazat záznam – toto tlačítko použije uživatel, když chce odstranit již uložený záznam. Klikne na daný záznam v tabulce a poté na tlačítko Smazat záznam. Údaje budou nenávratně smazány.
Uložit – toto tlačítko je nutné používat po každém zadání údajů. Po jeho použití se údaje načítají např. do tabulek apod. Naposledy editované údaje se ukládají i při přechodu mezi jednotlivými záložkami.
Upozornění: 	Doporučujeme používat tlačítko Uložit po každém vložení nových údajů. V případě výpadku nebo nečekané technické chyby máte jistotu, že se zachovají všechna dosud zadaná a uložená data.
Storno – toto tlačítko použije uživatel, když chce zrušit zadané údaje. Storno lze použít pouze v případě, že zadané údaje nejsou ještě uložené. 
Vyhledávání:
Většina záložek obsahuje souhrnné tabulky či číselníky. Tabulky zobrazí všechny zadané údaje v dané záložce a číselníky slouží pro výběr údaje a jsou k dispozici v polích s nabídkou. V číselníku se listuje pomocí tlačítka ►►.
Pro jednoduché a rychlé vyhledávání konkrétního záznamu použijte filtrovací pole (světle modrý řádek pod hlavičkou seznamu).
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 (
Filtrovací pole
)



Postup vyhledávání
1. Klikněte myší do filtrovacího pole v příslušném sloupci. 
1. Vepište hledaný výraz (kritérium) či jeho část a stiskněte Enter.

Jako výsledek se Vám zobrazí pouze záznamy, které odpovídají textu (kritériu) ve filtrovacím poli. Zrušení zadaného filtru a návrat k původnímu zobrazení všech položek provede uživatel tak, že znaky ve filtrovacím řádku smaže a stiskne Enter. 

Možnosti filtrování

 Filtr nerozlišuje použití velkých a malých písmen, výsledek filtrování je vždy stejný.

[image: ] [image: ] [image: ]


 K filtrování lze využít hvězdičkovou notaci. Symbol * nahrazuji libovolnou část (text) hledaného záznamu

[image: ]


 Filtrování je možné v každém sloupci. Kritéria lze zadat i v několika sloupcích najednou
 
[image: ]
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 K filtrování je možné využít matematické znaky.
=	vybere záznamy shodné se zadaným kritériem
>	vybere záznamy vyšší hodnoty, než je zadané kritérium
<	vybere záznamy nižší hodnoty, než je zadané kritérium

[image: ]

[image: ]

 Všechny možnosti filtrování lze vzájemně kombinovat.
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 Řazení záznamů pomocí šipek v každém sloupci. [image: ]

Řazení vzestupně [image: ]
(řazení podle abecedy od A do Z)

[image: ]

Řazení sestupně [image: ]
(řazení podle abecedy od Z do A)

[image: ]

Přesun vybraných záznamů se provede tak, že se kliknutím označí daný záznam v levé tabulce a pomocí šipky ►► vedle tabulky se záznam přesune do pravé tabulky. Stisknutím šipky ◄◄ se provede vrácení záznamu zpět do levé tabulky.
[image: ]
Pole pro zápis delších textů
[image: ]
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Pole s odpovědí ANO-NE:
[image: ]  - platnost záznamu ANO
 [image: ]  - platnost záznamu NE
Např. při otázkách:
[image: ]
Kalendář:
[image: ]
Pomocí komponenty kalendář lze zadat libovolné datum; datum lze vložit ručně bez použití kalendáře nebo s použitím kalendáře kliknutím na modrou ikonu. Pomocí šipky ►lze listovat mezi měsíci, pomocí ►► lze listovat mezi roky. Datum se vloží kliknutím. 
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3. [bookmark: _Toc303232969][bookmark: _Toc303232970][bookmark: _Toc303232971][bookmark: _Toc303232972][bookmark: _Toc303232973][bookmark: _Toc243715089][bookmark: _Toc243793726][bookmark: _Toc243793819][bookmark: _Toc369787247]Žádost o platbu
[bookmark: _Toc349571245][bookmark: _Toc354675942][bookmark: _Toc354679773][bookmark: _Toc354730252][bookmark: _Toc358210035][bookmark: _Toc358210181][bookmark: _Toc358210327][bookmark: _Toc358297156][bookmark: _Toc358357860][bookmark: _Toc349571246][bookmark: _Toc354675943][bookmark: _Toc354679774][bookmark: _Toc354730253][bookmark: _Toc358210036][bookmark: _Toc358210182][bookmark: _Toc358210328][bookmark: _Toc358297157][bookmark: _Toc358357861][bookmark: _Toc349571247][bookmark: _Toc354675944][bookmark: _Toc354679775][bookmark: _Toc354730254][bookmark: _Toc358210037][bookmark: _Toc358210183][bookmark: _Toc358210329][bookmark: _Toc358297158][bookmark: _Toc358357862][bookmark: _Toc243715092][bookmark: _Toc243793729][bookmark: _Toc243793822][bookmark: _Toc369787248]Vyplnění žádosti o platbu
Na záložce „Konto žádostí“ Příjemce označí projekt, s nímž chce pracovat a v okénku „Navigace“ vybere záložku „Žádost o platbu“.
Pro tvorbu nové zjednodušené žádosti o platbu je nutné kliknout na příslušný projekt a dále na pole s názvem Žádost o platbu v ovládacím panelu. 
[image: ]

Klikněte na pole Založit novou žádost o platbu.
[image: ]


Pozn. V případě, že se jedná o první ŽoP, klikněte na tlačítko „Nový záznam“. Žádost je možné nechat rozpracovanou a vrátit se k ní později. K zaktivnění tlačítek pro načítání z MONIT7+ je nutné záznam uložit. Dále je třeba provést stisknutím tlačítka načtení dat z MONIT7+.  
[image: ]
Nyní příjemce záznam uloží. 

[image: ]
Tlačítko „Načíst data z MONIT7+“ způsobí dotažení potřebných informací o projektu z IS MONIT7+. Tímto se vyplní všechna šedivá needitovatelná pole.
Příjemce nyní vyplňuje povinná (žlutá silně orámovaná) políčka v části „Informace o žádosti o platbu“. 
	Název pole
	Pokyn k vyplnění
	Povinnost pole

	Typ žádosti
	Klinkutním na pole Typ žádosti se otevře modré okno, kde vyberete typ žádost ex-ante/ex-post.
	Povinné

	Závěrečná žádost
	Zaškrtněte jen v případě, že jde o závěrečnou žádost o platbu po poslední etapě projektu.
	

	Pořadí finančního plánu
	Vybere se pořadí finančního plánu, ke kterému je podávána ŽoP (finanční plán je rozdělen podle etap).
	Povinné

	Výběr účtu příjemce
	Vybere se příslušné číslo účtu. Účet musí být ten, který žadatel poskytl při procesu schvalování projektové žádosti nebo byl sdělen dodatečně Oznámením o změnách v projektu. 
	Povinné

	Zdůvodnění platby
	Uvede se stručné zdůvodnění, např. popis výdajů souvisejících za etapu.
	Povinné


Pole „Konstantní symbol“, „Variabilní symbol“ a „Specifický symbol“ není nutno vyplňovat.
Pro vyplnění údajů do ŽoP klikněte na záložku Financování žádosti o platbu v poli Datová oblast.
a) Postup pro ŽoP ex-post:
 [image: ]
Pole Výdaje na nákup pozemků a Výdaje za bydlení v části Specifické výdaje se nevyplňují. 
Příjemce vyplňuje povinná (žlutá silně orámovaná) políčka v části „Předpokládané výdaje (v Kč)“. Všechna povinná pole je nutno vyplnit v souladu s hodnotami právě ukončené finanční etapy. 
Celkové výdaje - Položka se přepočítá automaticky 
Celkové nezpůsobilé výdaje – celkové nezpůsobilé výdaje za etapu dle soupisky faktur 
Celkové způsobilé výdaje investiční - celkové způsobilé investiční výdaje za etapu dle soupisky faktur
Celkové způsobilé výdaje neinvestiční - celkové způsobilé neinvestiční výdaje za etapu dle soupisky faktur.
Celkové způsobilé výdaje vynaložené v rámci křížového financování – Příjemce vyplní hodnotu 0,00
Po uložení se automaticky vyplní pole Celkové výdaje a Celkové způsobilé výdaje.  V případě, že projekt nevytváří příjmy dle článku 55 se v poli „Celkové způsobilé výdaje platby připadající na finanční mezeru/očištěné o příjmy dle článku 55 investiční/neinvestiční“ automaticky doplní stejná hodnota jako v poli „Celkové způsobilé výdaje investiční/neinvestiční“. Koeficient finanční mezery bude roven jedné.  
b) Postup pro ŽoP ex-ante:
[image: ] [image: ]

Pole Výdaje na nákup pozemků a Výdaje za bydlení v části Specifické výdaje se nevyplňují. 
Příjemce vyplňuje povinná (žlutá silně orámovaná) políčka v části „Požadované výdaje (v Kč)“. Všechna povinná pole je nutno vyplnit v souladu s hodnotami právě ukončené finanční etapy, požadované výdaje k proplacení. 
Celkové výdaje - Položka se přepočítá automaticky 
Celkové nezpůsobilé výdaje – celkové nezpůsobilé výdaje za etapu dle soupisky faktur 
Celkové způsobilé výdaje investiční - celkové způsobilé investiční výdaje za etapu dle soupisky faktur
Celkové způsobilé výdaje neinvestiční - celkové způsobilé neinvestiční výdaje za etapu dle soupisky faktur.
Celkové způsobilé výdaje vynaložené v rámci křížového financování – Příjemce vyplní hodnotu 0,00
Po uložení se automaticky vyplní pole Celkové výdaje a Celkové způsobilé výdaje,Celkové způsobilé výdaje platby připadající na finanční mezeru/očištěné o příjmy dle článku 55 investiční/neinvestiční a celkové způsobilé výdaje platby připadající na finanční mezeru/očištěné o příjmy dle článkuk 55. 

Následuje část „Vyúčtování vynaložených celkových způsobilých výdajů“. Pro příjemce je tato část povinná. Vyplňuje zde hodnoty, které se vztahují k právě ukončené finanční etapě, vyúčtování vynaložených výdajů z poskytnuté limitky.
Vyúčtování vynaložených celkových výdajů a Vyúčtování vynaložených celkových způsobilých výdajů  - Položky se přepočítají automaticky.
Vyúčtování vynaložených celkových nezpůsobilých výdajů – Příjemce vyplní celkovou hodnotu vynaložených nezpůsobilých výdajů za právě dokončenou finanční etapu
Vyúčtování vynaložených celkových způsobilých výdajů investiční - Příjemce vyplní hodnotu investic vynaložených celkových způsobilých výdajů za právě dokončenou finanční etapu 
Vyúčtování vynaložených celkových způsobilých výdajů neinvestiční - Příjemce vyplní hodnotu neinvestic vynaložených celkových způsobilých výdajů za právě dokončenou finanční etapu
Vyúčtování celkových způsobilých výdajů vynaložených v rámci křížového financování - Příjemce vyplní hodnotu „0,00“.
V případě, že pro některé pole nemáte žádnou hodnotu, vyplňte hodnotu „0,00“ .
Po vyplnění záložky je nutno záznam uložit!!

Následně proveďte kontrolu ŽoP kliknutím na záložku Kontrola v levé části hlavního panelu.
Pokud ZŽoP obsahuje všechna povinná data, objeví se následující tabulka:
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V případě, že v ŽoP chybí některé údaje, budete systémem vyzváni k doplnění nebo opravě. Bez tohoto doplnění, příp. opravy, není možné žádost o platbu zfinalizovat.
[bookmark: _Toc358210039][bookmark: _Toc358210185][bookmark: _Toc358210331][bookmark: _Toc358297160][bookmark: _Toc358357864][bookmark: _Toc243715094][bookmark: _Toc243793731][bookmark: _Toc243793824][bookmark: _Toc243715095][bookmark: _Toc243793732][bookmark: _Toc243793825][bookmark: _Toc243715096][bookmark: _Toc243793733][bookmark: _Toc243793826][bookmark: _Toc369787249]Přílohy žádosti o platbu
Po vyplnění žádosti o platbu otevře Příjemce v modré uživatelské nabídce vlevo v části „Datová oblast žádosti“ záložku „Přílohy žádosti o platbu“. Příjemce zde vkládá pouze přílohy, které se vztahují k žádosti o platbu a nejsou již přílohou Monitorovací zprávy. Pokud vkládáme přílohu, je nutné vyplnit povinná pole „Číslo přílohy“ a „Název přílohy“ a dále „Počet listů“ a „Počet kopií“. Přílohu přiložíme pomocí tlačítka Procházet. Na závěr je třeba zaškrtnout pole „Doložena“.
Po stisknutí tlačítka „Nový záznam“ je možno vyplňovat jednotlivá políčka.
Číslo přílohy: Do políčka zadá Příjemce pořadové číslo přílohy.
Název přílohy: Do políčka zapíše Příjemce stručně a výstižně název přílohy.
Počet listů: Počet listů přílohy v tištěné formě. V případě, že se k jedné příloze vztahuje více dokumentů, uveďte počet listů jako součet všech těchto dokumentů.
Počet kopií: Počet kopií jedné přílohy.
Doložena: Informace, zda je příloha doložena fyzicky nebo v elektronické podobě k žádosti o projekt.
Datum schválení: Datum schválení u dokumentů, které podléhají schvalovacímu řízení.
Popis: Podrobný popis přiloženého dokumentu.
Příloha: Zde můžete k žádosti přidat přílohu v elektronické podobě, (omezená velikost, 1 příloha max 1 MB, celkem max 5 MB).
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[bookmark: _Toc369787250]Finalizace žádosti o platbu
Pokud systém hlásí: BN7-83496: Kontrola proběhla v pořádku, je možno žádost o platbu zfinalizovat. 
Pokud ŽoP zfinalizujete, nelze v ní již provádět žádné změny.
[image: ]

Finalizací se stav ŽoP se změní ze Založeného na „Předaný“.
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Finalizovaná ŽoP se následně automaticky přenese z IS Benefit7 do IS Monit7+ (dochází k předání elektronické verze ŽoP).
Finalizovanou zjednodušenou žádost o platbu je nutné vytisknout - k tomu slouží pole Tisk v modré uživatelské nabídce vlevo, podepsat a předat spolu s dalšími dokumenty CRR ČR.
[bookmark: _Toc369787251]Oprava finalizované Žádosti o platbu
Zfinalizovanou žádost lze upravit pouze po předchozí dohodě s CRR ČR. Na základě požadavku příjemce nastaví CRR ČR v systému Monit7+ stav N0 – žádost vrácena k dopracování. V systému Benefit7 se tato změna projeví změnou stavu žádosti o platbu:
· Stav Vrácený
· Stav dle Monit7+ Vrácena k dopracování
[image: ]
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Před provedením úprav je třeba provést storno finalizace. Tlačítko Storno finalizace je v hlavním menu na levé straně.
Volbu potvrďte tlačítkem „OK“.
[image: 25]
Následně se zobrazí okno oznamující úspěšné provedení operace „Storno finalizace“.
Stav žádosti se poté změní na Založený, v poli Stav dle Monit7+ zůstává Vrácena k dopracování.
Dále je zapotřebí provést aktualizaci dat ze systému Monit7+ – tlačítko Načíst data z Monit7+. 
O výsledku operace opět informuje okno.
Nyní doporučujeme načtená data uložit pstřednictvím tlačítka „Uložit“.
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Následně příjemce pracuje s žádostí stejným způsobem jako před finalizací. 
Po dokončení úprav je třeba ŽoP opět finalizovat. Dojde tak ke vzniku další verze ŽoP s nově vygenerovaným originálním klíčem verze žádosti. Aktuální zjednodušenou žádost o platbu je třeba vytisknout a podepsanou opět doručit CRR ČR.
[bookmark: _Toc265240601][bookmark: _Toc272409867][bookmark: _Toc369787252]Jak postupovat, pokud předchozí ŽoP není ještě schválena/zamítnuta
V případě, že předchozí ŽoP (n-tá) nebude ve stavu Schválena/Zamítnuta a příjemce má již povinnost předložit ŽoP za další etapu (n+1), vyplní v Benefit7 novou ŽoP (n+1), kterou však nebude finalizovat. V Benefit7 ji finálně uloží až po schválení/zamítnutí n-té ŽoP.












4. [bookmark: _Toc369787253]Monitorovací zpráva
[bookmark: _Toc358210045][bookmark: _Toc358210191][bookmark: _Toc358210337][bookmark: _Toc358297166][bookmark: _Toc358357870][bookmark: _Toc358210046][bookmark: _Toc358210192][bookmark: _Toc358210338][bookmark: _Toc358297167][bookmark: _Toc358357871][bookmark: _Toc358210047][bookmark: _Toc358210193][bookmark: _Toc358210339][bookmark: _Toc358297168][bookmark: _Toc358357872][bookmark: _Toc349571251][bookmark: _Toc354675948][bookmark: _Toc354679779][bookmark: _Toc354730258][bookmark: _Toc358210048][bookmark: _Toc358210194][bookmark: _Toc358210340][bookmark: _Toc358297169][bookmark: _Toc358357873][bookmark: _Toc349571252][bookmark: _Toc354675949][bookmark: _Toc354679780][bookmark: _Toc354730259][bookmark: _Toc358210049][bookmark: _Toc358210195][bookmark: _Toc358210341][bookmark: _Toc358297170][bookmark: _Toc358357874][bookmark: _Toc349571253][bookmark: _Toc354675950][bookmark: _Toc354679781][bookmark: _Toc354730260][bookmark: _Toc358210050][bookmark: _Toc358210196][bookmark: _Toc358210342][bookmark: _Toc358297171][bookmark: _Toc358357875][bookmark: _Toc349571254][bookmark: _Toc354675951][bookmark: _Toc354679782][bookmark: _Toc354730261][bookmark: _Toc358210051][bookmark: _Toc358210197][bookmark: _Toc358210343][bookmark: _Toc358297172][bookmark: _Toc358357876][bookmark: _Toc349571255][bookmark: _Toc354675952][bookmark: _Toc354679783][bookmark: _Toc354730262][bookmark: _Toc358210052][bookmark: _Toc358210198][bookmark: _Toc358210344][bookmark: _Toc358297173][bookmark: _Toc358357877][bookmark: _Toc349571256][bookmark: _Toc354675953][bookmark: _Toc354679784][bookmark: _Toc354730263][bookmark: _Toc358210053][bookmark: _Toc358210199][bookmark: _Toc358210345][bookmark: _Toc358297174][bookmark: _Toc358357878][bookmark: _Toc349571257][bookmark: _Toc354675954][bookmark: _Toc354679785][bookmark: _Toc354730264][bookmark: _Toc358210054][bookmark: _Toc358210200][bookmark: _Toc358210346][bookmark: _Toc358297175][bookmark: _Toc358357879][bookmark: _Toc349571258][bookmark: _Toc354675955][bookmark: _Toc354679786][bookmark: _Toc354730265][bookmark: _Toc358210055][bookmark: _Toc358210201][bookmark: _Toc358210347][bookmark: _Toc358297176][bookmark: _Toc358357880][bookmark: _Toc349571259][bookmark: _Toc354675956][bookmark: _Toc354679787][bookmark: _Toc354730266][bookmark: _Toc358210056][bookmark: _Toc358210202][bookmark: _Toc358210348][bookmark: _Toc358297177][bookmark: _Toc358357881][bookmark: _Toc349571260][bookmark: _Toc354675957][bookmark: _Toc354679788][bookmark: _Toc354730267][bookmark: _Toc358210057][bookmark: _Toc358210203][bookmark: _Toc358210349][bookmark: _Toc358297178][bookmark: _Toc358357882][bookmark: _Toc349571261][bookmark: _Toc354675958][bookmark: _Toc354679789][bookmark: _Toc354730268][bookmark: _Toc358210058][bookmark: _Toc358210204][bookmark: _Toc358210350][bookmark: _Toc358297179][bookmark: _Toc358357883][bookmark: _Toc349571262][bookmark: _Toc354675959][bookmark: _Toc354679790][bookmark: _Toc354730269][bookmark: _Toc358210059][bookmark: _Toc358210205][bookmark: _Toc358210351][bookmark: _Toc358297180][bookmark: _Toc358357884]Pro tvorbu nové Monitorovací zprávy je nutné po výběru projektu kliknout na pole s názvem Monitorovací zpráva, umístěném v levém sloupci.
[image: ]

[bookmark: _Toc225141781]Doporučení: 	Doporučujeme průběžné ukládání dat v rámci jednotlivých záložek. Pokud si data neuložíte, může dojít k jejich ztrátě.
[bookmark: _Toc349571264][bookmark: _Toc354675961][bookmark: _Toc354679792][bookmark: _Toc354730271][bookmark: _Toc358210061][bookmark: _Toc358210207][bookmark: _Toc358210353][bookmark: _Toc358297182][bookmark: _Toc358357886]
[bookmark: _Toc369787254]Hlášení Monitorování
Po aktivování záložky klikne příjemce na tlačítko Uložit a potom na pole Načíst data z Monit7+. 
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[image: ]
Po stisknutí tlačítka „Načíst data z MONIT7+“ budete informováni o zahájení načítání dat na MZ/HoP informačním hlášením. MZ/HoP je v tuto dobu neaktivní, nelze ji editovat. Vyčkejte na dokončení operace. Po skončení operace je uživatel informován zobrazením zprávy v zeleném pruhu. Klikněte na křížek na konci zeleného boxu a v případě úspěšného načtení můžete pracovat na MZ/HoP. Informace o načítání dat jsou uloženy pod záložkou Zprávy 
off-line.
V případě, že se nepodaří data načíst, důvody nenačtení jsou uloženy pod touto záložkou a také záložky MZ/HoP jsou neaktivní.
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V případě dalších Monitorovacích zpráv se musí při každé nové zprávě kliknout na pole Založit novou MZ v hlavním menu a poté na pole Načíst data z IS Monit7+.

[image: ]


Po načtení dat z IS Monit7 je nutné vyplnit povinná pole na záložce Hlášení monitorování:

Plnění finančního plánu - Uveďte plnění dosavadního postupu prací na projektu. Zejména zda je plněn finanční plán ve vztahu k termínům podání žádosti o platbu. Pokud finanční plán není dodržován, je nutné zdůvodnit odchylku, uvést přijatá nápravná opatření a termín, do kdy bude zpoždění odstraněno. 
Plán výdajů na příští období (v Kč) - Vyplňte odhad způsobilých výdajů na následující sledované období. Odhad se rovná částce, kterou příjemce plánuje na dalších 6 měsíců nebo do nejbližší žádosti o platbu. Příjemce je povinen vycházet především z harmonogramu, finančního plánu a navržených aktivit, které jsou součástí schválené žádosti, ale i skutečností, které by mohly toto čerpání ovlivnit.
Skutečnost výdajů za uplynulé období (v Kč) - Vyplňte způsobilé výdaje za sledované období. Za realizované způsobilé výdaje je v tomto případě považována částka z účetních dokladů (tj. proplacené faktury, mzdové výdaje apod.) za sledované období.
Vliv na rovné příležitosti - Uveďte plnění vlivu na rovné příležitosti s ohledem na popis v Žádosti. 
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc303232982][bookmark: _Toc303232983][bookmark: _Toc303232984][bookmark: _Toc303232985][bookmark: _Toc303232986][bookmark: _Toc303232987][bookmark: _Toc303232988][bookmark: _Toc303232989][bookmark: _Toc303232990][bookmark: _Toc303232991][bookmark: _Toc303232992][bookmark: _Toc303232993][bookmark: _Toc303232994][bookmark: _Toc303232995]Po vyplnění povinných polí, je opět nutné data uložit. 



Zhotovitel Monitorovací zprávy
Po stisknutí tlačítka Zhotovitel MZ/HoP se do polí Příjmení, Jméno, Email, Telefon automaticky doplní údaje o osobě, která je aktuálně přihlášená do Benefit7.
[image: ]

[bookmark: _Toc369787255][bookmark: _Toc238614011]Harmonogram MZ
Tato záložka podává informace o aktuálních stavech všech monitorovacích zpráv. 
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[bookmark: _Toc243715104][bookmark: _Toc243793741][bookmark: _Toc243793834][bookmark: _Toc243715105][bookmark: _Toc243793742][bookmark: _Toc243793835][bookmark: _Toc369787256][bookmark: _Toc238614012]Realizace projektu 
Na záložce je nutné vyplnit tři pole:

Popis realizace - Uveďte informace o realizaci dané etapy, včetně přehledu změn, které v průběhu etapy nastaly.
Problémy při realizaci - Uveďte kromě popisu problémů při realizaci, jakým způsobem byly problémy odstraněny a pokud trvají, jaká byla přijata opatření k jejich odstranění.
Další plán realizace projektu - Uveďte stručně následující plán realizace projektu. 
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[bookmark: _Toc354675967][bookmark: _Toc354679798][bookmark: _Toc354730277][bookmark: _Toc358210067][bookmark: _Toc358210213][bookmark: _Toc358210359][bookmark: _Toc358297187][bookmark: _Toc358357891][bookmark: _Ref358357944][bookmark: _Toc369787257][bookmark: _Toc225235567][bookmark: _Toc238614013]Indikátory (MZ/HoP)
Tato záložka podává informace o aktuálním plnění stanovených indikátorů projektu. Z IS Monit7+ se automaticky načtou data do pole Název indikátorů včetně kódu národního číselníku, měrné jednotky, výchozí a cílové hodnoty indikátoru, ke které se příjemce zavázal. 

[image: ]

Aktuální dosažená hodnota - zde se vyplňuje skutečná hodnota indikátorů, které je dosaženo ke dni ukončení etapy nebo k poslednímu dni období, za které je podávána monitorovací zpráva (před plánovaným ukončením realizace etapy/projektu. Jedná se o kumulativní údaj za období od zahájení realizace projektu.  
Datum aktuální dosažené hodnoty – datum je shodné s datem ukončení etapy. V případě nevyplnění se doplní automaticky. Dojde-li k naplnění indikátoru před plánovaným ukončením projektu, uveďte datum skutečného dosažení indikátoru. V případě, že datum skutečného ukončení realizace etapy je shodné s datem z pole „Sledované období do“ (viz záložka „Hlášení monitorování“), pole se po stisknutí tlačítka „Uložit“ automaticky vyplní datem uvedeným v poli „Sledované období do“. Datum aktuální dosažené hodnoty nesmí být vyšší, než je datum finalizace MZ. Pokud nedošlo ke změně hodnoty indikátoru, zůstává datum dosažené hodnoty stejné, jako u předchozí MZ.
V poli Popis plnění indikátoru v případě nesplnění plánované hodnoty (uvedena v Rozhodnutí/Stanovení výdajů) zdůvodněte, proč nebylo plánované plnění indikátorů dosaženo. Pouze u závěrečné monitorovací zprávy.
Hodnoty všech ostatních polí se načtou automaticky.
Indikátory 410401 Počet zregenerovaných nemovitých kulturních památek, 410402 Počet nově vybudovaných či zmodernizovaných kulturních zařízení - naplnění plánované hodnoty indikátorů musí být dosaženo nejpozději do dne ukončení projektu. Příjemce dosaženou hodnotu zadává do systému Benefit7 nejpozději při předložení závěrečné monitorovací zprávy. Pokud některé stavební objekty příjemce dokončí již v průběhu realizace projektu, zadává tyto hodnoty do monitorovací zprávy za období, ve kterém bylo dílo předáno. 
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Indikátory 410404 Počet vytvořených metodik v oblasti kulturního dědictví, 410411 Zvýšení počtu návštěvníků památek a kulturních zařízení – plánovaná hodnota těchto indikátorů musí být dosažena do dvanácti měsíců od data ukončení projektu (datum je uvedeno v Rozhodnutí/Stanovení výdajů). Popis a naplnění cílových hodnot indikátorů 410404 a 410411 příjemce neuvede v IS Benefit, ale předloží je v písemné podobě prostřednictvím Hlášení o udržitelnosti, jehož vzor je přílohou Příručky pro žadatele a příjemce. Pracovník CRR ČR údaje z daného Hlášení o udržitelnosti přenese ručně do IS Monit7+. Protože u indikátoru 410411 je finální dosažená (cílová) hodnota známá nejdříve rok po ukončení realizace projektu, má vypovídací hodnotu až hodnota z konce sledovaného období uvedená v 1. Hlášení o udržitelnosti, dřívější hodnoty nejsou relevantní.
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[bookmark: _Toc349571271][bookmark: _Toc354675969][bookmark: _Toc354679800][bookmark: _Toc354730279][bookmark: _Toc358210069][bookmark: _Toc358210215][bookmark: _Toc358210361][bookmark: _Toc358297189][bookmark: _Toc358357893][bookmark: _Toc349571272][bookmark: _Toc354675970][bookmark: _Toc354679801][bookmark: _Toc354730280][bookmark: _Toc358210070][bookmark: _Toc358210216][bookmark: _Toc358210362][bookmark: _Toc358297190][bookmark: _Toc358357894][bookmark: _Toc349571273][bookmark: _Toc354675971][bookmark: _Toc354679802][bookmark: _Toc354730281][bookmark: _Toc358210071][bookmark: _Toc358210217][bookmark: _Toc358210363][bookmark: _Toc358297191][bookmark: _Toc358357895][bookmark: _Toc243715108][bookmark: _Toc243793745][bookmark: _Toc243793838][bookmark: _Toc243715109][bookmark: _Toc243793746][bookmark: _Toc243793839][bookmark: _Toc243715110][bookmark: _Toc243793747][bookmark: _Toc243793840][bookmark: _Toc369787258][bookmark: _Toc225235568][bookmark: _Toc238614014]Příjmy projektu 
Doplňte skutečnou výši příjmů za sledované období. 
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Pokud projekt nevytváří příjmy dle článku 55, nebude check označen a do pole Uveďte výši skutečných příjmů za sledované období bude vloženo 0,- Kč.
Vytváří-li projekt příjmy dle čl. 55 v průběhu realizace projektu, uvede příjemce skutečnou výši příjmů za sledované období.
Lze předpokládat, že výše finanční mezery vypočítaná na základě původně uvedených údajů a údajů známých v době vyplnění této zprávy se zmenšila o více než 10%, nebo se objevily nové zdroje příjmů, nebo došlo ke změně tarifní politiky?
V případě odpovědi „ANO“ zdůvodněte a přiložte přepočet finanční mezery – doplňte zdůvodnění.
Při závěrečné MZ předloží příjemce CRR ČR Přepočet finanční mezery a maximální výše dotace, přehled příjmů a provozních výdajů za dané období; vložení údajů z Přepočtu do IS Monit7+ zajistí pracovník CRR ČR na základě údajů uvedených v  Přepočtu. 

[image: ]

[bookmark: _Toc369787259]Výběrová řízení 
Záložka Výběrová řízení informuje o stavu všech výběrových řízení a zakázkách malého rozsahu, které byly realizovány v průběhu realizace etapy/projektu. Výběrová řízení, která jsou celá pouze na nezpůsobilé výdaje, se do Benefit7 nezadávají.

V případě výběrového řízení mohou nastat dvě varianty - výběrové řízení je načteno ve Zprávě (bylo součástí projektové žádosti nebo předchozí Zprávy nebo bylo zadáno do IS Monit7+ ručně projektovým manažerem, dále viz bod 1.), nebo v žádosti nebylo výběrové řízení vůbec zadáno, (při vyplňování se postupuje dle bodu 2). V případě, že výběrové řízení bylo zadáno v projektové žádosti, nezakládejte nové, ale původní pouze zaktualizujte.

1. Výběrové řízení je načteno
V tomto případě jsou z IS Monit7+ automaticky nahrána aktuální data  o  výběrovém řízení. Pokud se ve sledovaném období změnila situace u výběrového řízení, je nutné u něj editovat následující pole: „Stav výběrového řízení“  výběrem možnosti: zahájeno X ukončeno X zrušeno.

V případě, že je ve sledovaném období výběrové řízení ukončeno nebo nenaplněno, je nutné vyplnit pole Nasmlouvaná cena v Kč bez DPH, kde se uvede skutečná hodnota zakázky včetně nezpůsobilých výdajů a pole Smluvní částka na způsobilé výdaje, v případě rámcové smlouvy  pole Nasmlouvaná cena není aktivní.

Dále je nutné aktualizovat všechna zbývající pole, např. datum zahájení a ukončení výběrového řízení, pokud u nich došlo ke změně a vyplnit datum podpisu smlouvy/dodatku s dodavatelem, pokud byla smlouva/dodatek uzavřena.

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

[image: ]

Je nutné vyplnit následující pole:
Je VŘ evidováno v ISVZ? – zaškrtněte, je-li ZŘ/VŘ evidováno v Informačním systému veřejných zakázek. Jedná se o informační systém veřejné správy, prostřednictvím něhož zajišťuje Ministerstvo pro místní rozvoj funkce v oblasti uveřejňování odpovídajících informací k veřejným zakázkám, seznam kvalifikovaných dodavatelů, statické výstupy týkající se veřejných zakázek, atd. 

Číslo ISVZ – toto pole se zaktivní po zaškrtnutí „Je VŘ evidováno v ISVZ?“. Je to číslo, které zadávacímu/výběrovému řízení přiřadí celostátní evidence zadávacích/výběrových řízení, pokud je do něj zadávací/výběrové řízení zařazeno. 

Název VŘ 
Uveďte stručně předmět zakázky.

Předmět VŘ (popis)
Popište stručně dodávky, stavby nebo služby, které mají být pořízeny.

Vyplňované údaje k – vyberte z následujících možností:
Výběrové řízení
Rámcová smlouva
Minitendr
Soutěž o návrh
Koncesní řízení
Koncesní dialog
V případě Rámcové smlouvy a Minitendru je nutné vždy vyplnit pole „Celková částka RS v Kč bez DPH“ a „Název RS“.



 (
Definice: 
Výběrové řízení
 = (dále jen „VŘ“) stanovený postup zadavatele, jehož účelem je zadání zakázky, a to až do uzavření smlouvy nebo do zrušení zadávacího/výběrového řízení.
Rámcová smlouva
 = písemná smlouva mezi zadavatelem (příjemcem) a jedním či více „uchazeči“ na dobu určitou, která upravuje podmínky týkající se jednotlivých zadávacích/ výběrových řízení na pořízení opakujících se dodávek, služeb, či stavebních prací s obdobným plněním (§11 zákona č. 137/2006 Sb.). 
Minitendr
 = jednotlivá zadávací/výběrová řízení případně objednávky spadající pod konkrétní rámcovou smlouvu.
Soutěž o návrh
 = postup zadavatele směřující k získání návrhu projektu či plánu (§103).
Koncesní řízení – 
postup zadavatele při výběru koncesionáře pro uzavření koncesní smlouvy dle §6 a následujících zákona č. 139/2006 Sb., o koncesních smlouvách a koncesním řízení (koncesní zákon), ve znění pozdějších předpisů.
Koncesní dialog – 
druh koncesního řízení  dle zákona č. 139/2006 Sb., o koncesních smlouvách a koncesním řízení (koncesní zákon), ve znění pozdějších předpisů, určený k nalezení a projednání jednoho nebo více efektivních řešení komplikovaného předmětu plnění (technické, právní, ekonomické a finanční oblasti) s využitím nejlepšího know-how dodavatelů.
)
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VŘ dle výše předpokládané hodnoty – vyplnění pole je povinné, obsahuje informaci 
o finančním objemu zakázky. Hranice pro jednotlivé kategorie jsou definovány v zákoně 
o veřejných zakázkách č. 137/2006 Sb., §12.

Stav VŘ
Vyberte ze seznamu stav výběrového/zadávacího řízení. Výklad pojmů stavů ZŘ/VŘ: ukončené = uzavřením smlouvy s dodavatelem; zrušené = zrušení zadavatelem nejpozději do uzavření smlouvy, nenaplněno = stav, kdy smlouva byla ukončena výpovědí, odstoupením od smlouvy, dohodou nebo soud prohlásil smlouvu za neplatnou či plnění smlouvy zakázal ÚOHS.
[image: ]

Druh výběrového/zadávacího řízení
Vyberte ze seznamu druh zadávacího/výběrového řízení.
Pole se zaškrtne automaticky v případě, že je správně vyplněna kombinace v číselníku pole „VŘ dle výše předpokládané hodnoty“ a pole „Druh výběrového/ zadávacího řízení“.
Druh předmětu VŘ
Vyberte ze seznamu druh výběrového/zadávacího řízení.
[image: ]

Specifikace druhu zadavatele
Vyberte typ zadavatele.
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Předpokládaná hodnota v Kč bez DPH
Pole je povinné v případě, že zadávací/výběrové řízení je ve stavu Plánováno, Zahájeno či Zrušeno. Uveďte předpokládanou částku včetně nezpůsobilých výdajů. Jedná se o částku před uzavřením smlouvy.

Nasmlouvaná cena v Kč bez DPH
Pole je povinné v případě, že zadávací/výběrové řízení je ve stavu Ukončeno nebo Nenaplněno. Uveďte částku, která je uvedena ve smlouvě. Jedná se o cenu bez dodatku. Nevyplňuje se u Rámcové smlouvy.

Smluvní částka na způsobilé výdaje (v Kč)
Pole je povinné v případě, že zadávací/výběrové řízení je ve stavu Ukončeno nebo Nenaplněno. 
 (
V případě, kdy je jedno zadávací/výběrové řízení použito pro více projektů, musí se postupovat následovně:
Smluvní částka se musí kvalifikovaně rozdělit mezi relevantní projekty tak, aby součet dílčích údajů na všech projektech dal dohromady celkovou částku uskutečněného ZŘ/VŘ. Podíly se musí zadat v poli „Předpokládaná hodnota v Kč bez DPH“, poli „Nasmlouvaná cena v Kč bez DPH“, „Smluvní částka na způsobilé výdaje (v Kč)“ i „Skutečná cena VŘ po podpisu dodatku v Kč bez DPH“, pokud k založení dodatku došlo. Celková cena ZŘ/VŘ a další informace o dělení budou uvedeny v poli Popis.
)Uveďte výši způsobilých výdajů z uzavřené smlouvy. Jedná se o cenu včetně dodatku.

Předpokládané/skutečné datum zahájení VŘ – uveďte datum vyhlášení zadávacího/ výběrového řízení. Pokud je ZŘ/VŘ plánované, jde o předpokládané datum zahájení ZŘ/VŘ. Skutečné datum pro ZŘ/VŘ ve stavu Zahájeno, Ukončeno nebo Nenaplněno. Datum zahájení VŘ/ZŘ je datum odeslání výzvy zájemcům k předložení nabídky nebo datum uveřejnění oznámení způsobem uvedeným v Příručce pro žadatele a příjemce. 

Předpokládané/skutečné datum ukončení VŘ – uveďte datum ukončení zadávacího/ výběrového řízení. Pokud je ZŘ/VŘ plánované nebo zahájené, jde o předpokládané datum ukončení ZŘ/VŘ. Ve stavu Ukončeno, Nenaplněno se jedná o Skutečné datum ukončení VŘ/ZŘ. Datum ukončení VŘ/ZŘ je datum podpisu smlouvy s vybraným dodavatelem.

Popis – uveďte informace o vyhlášení, průběhu a výsledku zadávacího/výběrového řízení.

Byl podepsán dodatek s dodavatelem? - zaškrtněte v případě, že byl podepsán dodatek s dodavatelem. Pole je aktivní pouze v případě, že ZŘ/VŘ je ukončené. 

[bookmark: _Toc302653841][bookmark: _Toc327781358][bookmark: _Toc332354971]Po vyplnění všech povinných polí k danému zadávacímu/výběrovému řízení je nezbytné údaje uložit prostřednictvím tlačítka „Uložit“. Chcete-li zadat údaje pro další zadávací/ výběrové řízení, použijte tlačítko „Nový záznam“. Zadané informace se načítají do tabulky.

[bookmark: _Toc369787260]Dodavatel pro VŘ
Pokud žadatel/příjemce zaškrtnul při vyplňování projektové žádosti na záložce „Projekt“ pole „Projekt počítá s výběrovým řízením“, musí v případě, že ZŘ/VŘ je ve stavu Ukončeno nebo Nenaplněno, vyplnit následující informace. 
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Po vyplnění pole „Stát dodavatele“ se zobrazí další povinná pole. Pokud se jedná 
o zahraničního dodavatele, zaktivní se textové pole „VAT(DIČ)“, „Název dodavatele“ a „Hospodářsko-právní forma dodavatele“. Pokud se jedná o českého dodavatele, zobrazí se povinné pole „IČ“ a je nutné udělat validaci na ROS. Pokud se jedná o českého dodavatele, který nemá IČ, zaškrtněte „Dodavatel nemá IČ“ a záznam uložte; dále vyplňte pole „Rodné číslo“, „Název dodavatele“, „Příjmení“ a „Jméno“. 
Pro vložení nového záznamu (dodavatele) stiskněte tlačítko „Nový záznam“. Tlačítko „Smazat záznam“ slouží ke smazání chybně zadaného záznamu.

[bookmark: _Toc302653842][bookmark: _Toc327781359]
Adresa zahraničního dodavatele	
V případě zahraničního dodavatele se musí vyplnit pole: „Obec“, „Ulice“, „Číslo popisné“ a „PSČ“.
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[bookmark: _Toc271535793][bookmark: _Toc332354972][bookmark: _Toc369787261]Detaily VŘ
[image: ]


Datum podpisu dodatku
Uveďte datum podpisu smlouvy s dodavatelem. V případě, že bylo podepsáno více dodatků, uveďte datum posledního podepsaného dodatku.

Skutečná cena VŘ po podpisu dodatku v Kč bez DPH - uveďte skutečnou částku zakázky v Kč bez DPH po podpisu dodatku. V případě, že bylo podepsáno více dodatků, je nutné částku uvést kumulativně. Cena se uvádí včetně nezpůsobilých výdajů.
Pokud jsou na záložce „Dodavatel pro VŘ“ zadáni všichni dodavatelé, je nutné je provázat s konkrétním ZŘ/VŘ. Stisknutím označíte ZŘ/VŘ, ke kterému chcete přidat dodavatele, označíte dodavatele v levé tabulce (dole na záložce) a pomocí šipek ►► přesunete dodavatele do druhé pravé tabulky. Stejným způsobem provedete navázání u všech ZŘ/VŘ, které jsou ve stavu „Výběrové řízení ukončeno“.
Ke každému navázanému dodavateli je nutné uvést Nasmlouvanou cenu za dodavatele v Kč bez DPH a Skutečnou cenu za dodavatele po podpisu dodatku v Kč bez DPH (aktivní v případě, že byl podepsán dodatek). V případě jednoho dodavatele se částka doplní automaticky ze stejnojmenného pole na záložce Výběrová řízení.
 [image: ]

[bookmark: _Toc369787262]Etapy VŘ
Prvotní vazbu VŘ na etapy provede CRR v IS Monit7+ na základě údajů dodaných příjemcem. Vazba na etapy se navazuje pouze u VŘ a Rámcové smlouvy, nikoli u minitendru. Tuto počáteční vazbu příjemce v Benefit7 nezadává, pouze aktualizuje částku a vazbu v části Monitorovací zpráva, záložka Etapy VŘ. 
[image: ]

V horní části tabulky je uveden seznam všech VŘ, které nejsou ve stavu Zrušeno/Nenaplněno. 
[image: ]

Následně příjemce zaktualizuje hodnotu celkových způsobilých výdajů etapy. CZV etapy VŘ  – do pole CZV etapy VŘ uveďte částku odpovídající způsobilým výdajům, které budou z VŘ v etapě uplatněny. Částku uveďte s DPH, pokud lze DPH z VŘ uplatnit jako způsobilý výdaj. Pokud je VŘ ve stavu Plánováno/Zahájeno, jedná se o předpokládanou částku. Pokud je VŘ ve stavu Ukončeno, jedná se o skutečnou částku. V případě VŘ realizovaného po částech uveďte pouze takovou částku, která z dané části VŘ připadá na etapu. Částky nesmí být uvedeny duplicitně a částku etapy je nutné aktualizovat podle stavu VŘ a v návaznosti na změnu smluvní částky na způsobilé výdaje z důvodu dodatku ke smlouvě.

V případě, že VŘ má vazbu na více etap, stiskněte tlačítko Nový záznam a postupujte stejným způsobem. Součet CZV etap VŘ nesmí být vyšší než smluvní částka na způsobilé výdaje (v Kč) na záložce Výběrová řízení; v ideálním případě se součet částek CZV Etapy VŘ rovná smluvní částce na způsobilé výdaje. 

Správnost celkové částky lze ověřit v menu na levé straně tlačítkem Kontrola.
[image: ]
Po každé editaci či vložení dalšího záznamu je nutné záznam uložit. 
Pokud dojde k prodloužení VŘ či posunu realizace VŘ do další etapy, případně realizace aktivit VŘ začala později, je nutné vazbu VŘ na konkrétní etapy opět aktualizovat a upravit.
Následující/budoucí aktualizace informací o VŘ budou prováděny v systému Benefit7+ příjemcem při zpracování monitorovacích zpráv a to na základě Oznámení o změnách v projektu odsouhlaseného CRR ČR. 

[bookmark: _Toc243715112][bookmark: _Toc243793749][bookmark: _Toc243793842][bookmark: _Toc243715113][bookmark: _Toc243793750][bookmark: _Toc243793843][bookmark: _Toc369787263][bookmark: _Toc225235570][bookmark: _Toc238614015]Environmentální kritéria 
Do záložky Environmentální kritéria budou načtena data z IS Monit7+ pouze tehdy, když projekt má pozitivní vliv na environmentální kritéria. V případě, že se jedná o kvantifikovatelná environmentální kritéria, tak je postup vyplnění stejný jako u indikátorů. Pokud se jedná o nekvantifikovatelná environmentální kritéria, tak je nutné odpovídající informace uvést do pole s názvem „Informace o naplnění“.
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[bookmark: _Toc243715115][bookmark: _Toc243793752][bookmark: _Toc243793845][bookmark: _Toc243715116][bookmark: _Toc243793753][bookmark: _Toc243793846][bookmark: _Toc369787264][bookmark: _Toc225235571][bookmark: _Toc238614016]Publicita 
Při načtení dat z IS Monit7+ dojde k importu údajů o plnění pravidel publicity, které příjemce uvedl v žádosti. 
Tato záložka informuje o postupném naplňování a dodržování publicity v rámci realizace projektu. Podrobný popis naplňování publicity vyplňte k jednotlivým typům publicity do šedého pole s názvem Popis.

[image: ]

[bookmark: _Toc243715118][bookmark: _Toc243793755][bookmark: _Toc243793848][bookmark: _Toc243715119][bookmark: _Toc243793756][bookmark: _Toc243793849][bookmark: _Toc243715120][bookmark: _Toc243793757][bookmark: _Toc243793850][bookmark: _Toc369787265][bookmark: _Toc225235572][bookmark: _Toc238614017]Přílohy MZ
Záložka obsahuje seznam příloh dané Monitorovací zprávy, které je nutné předložit.
Číslo přílohy - údaj se doplní automaticky. 
Název přílohy – údaj se doplní automaticky. Uživatel může vyplnit vlastní název přílohy, jestliže přikládá kromě povinných příloh ještě další přílohy. 
Počet listů – vyplnění počtu listů přílohy v tištěné formě není povinné. V případě, že se k jedné příloze vztahuje více dokumentů, uveďte počet listů jako součet těchto dokumentů. 
Počet vyhotovení – vyplnění údaje není povinné. 
Datum schválení – vyplnění údaje není povinné.  
Doložena/Nedoložena - je nutné zaškrtnout, zda příloha byla nebo nebyla doložena. 
Popis – popište stručně přiložený dokument. 
Příloha – zde je možné vložit přílohu v elektronické podobě. Prostřednictvím tlačítka „Procházet“ můžete vybrat soubor, který chcete přiložit. Maximální velikost jednotlivé přílohy je 1 MB a maximální celková velikost všech příloh přiložených k jedné Monitorovací zprávě nebo Platbě je 5 MB. 
Pokud chcete přílohu v elektronické podobě vyjmout, stiskněte klávesu „Delete“ v poli Příloha a pak tlačítko „Uložit“. 
Po vyplnění všech povinných polí k dané příloze je nezbytné údaje uložit prostřednictvím tlačítka „Uložit“. Chcete-li zadat údaje o další příloze, použijte tlačítko „Nový záznam“. 
V případě, že některá z nabízených povinných příloh není požadována, do popisu přílohy uveďte, že příloha není relevantní.

 [image: ]
[bookmark: _Toc243715122][bookmark: _Toc243793759][bookmark: _Toc243793852][bookmark: _Toc243715123][bookmark: _Toc243793760][bookmark: _Toc243793853][bookmark: _Toc369787266][bookmark: _Toc225235574][bookmark: _Toc225235630][bookmark: _Toc238614018][bookmark: _Toc225235573]Kontrola vyplnění MZ
Po vyplnění všech záložek týkající se Monitorovací zprávy můžete provést kontrolu údajů. Kontrola vyplněné zprávy se spustí kliknutím na pole „Kontrola“, které je ve skupině Operace se žádostí. 

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

Kontrola bude automaticky spuštěna i před samotnou finalizací zprávy.

[image: ]
[bookmark: _Toc349571280][bookmark: _Toc354675978][bookmark: _Toc354679809][bookmark: _Toc354730288][bookmark: _Toc358210078][bookmark: _Toc358210224][bookmark: _Toc358210370][bookmark: _Toc358297199][bookmark: _Toc358357903][bookmark: _Toc369787267][bookmark: _Toc238614019]Finalizace Monitorovací zprávy
Pro finalizaci monitorovací zprávy/hlášení stiskněte tlačítko Finalizace v levém panelu.

[bookmark: _Toc349571282][bookmark: _Toc354675980][bookmark: _Toc354679811][bookmark: _Toc354730290][bookmark: _Toc358210080][bookmark: _Toc358210226][bookmark: _Toc358210372][bookmark: _Toc358297201][bookmark: _Toc358357905][bookmark: _Toc349571283][bookmark: _Toc354675981][bookmark: _Toc354679812][bookmark: _Toc354730291][bookmark: _Toc358210081][bookmark: _Toc358210227][bookmark: _Toc358210373][bookmark: _Toc358297202][bookmark: _Toc358357906][bookmark: _Toc369787268][bookmark: _Toc225235576][bookmark: _Toc225235632][bookmark: _Toc238614020]Tisk 
Finálně uloženou zprávu vytiskněte pomocí tlačítka Tisk. Vytištěnou finální Monitorovací zprávu s podpisem statutárního zástupce je zapotřebí doručit způsobem stanoveným v Příručce pro žadatele a příjemce. 

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