Oznaceni materiala

01_MonitorovaciZprava

02_ZadavaciRizeni

03_RozpisyRozpocet

Skupiny materiali

Monitorovaci zprava
Monitorovaci zprava

Zjednodusena zadost o

platbu

Podpisové vzory

Souhrnna informace o
realizaci projektu-
zaverectna
Dokumentace

k zadavacimu Fizeni

Rozpisy/Rozpocet

Struktura monitorovaci zpravy

Format materiala
Original Scan nebo | Zdrojovy

(podpis) Kopie soubor
ANO ANO
(statutarni (.pdf na
zastupce) CD)
ANO
(statutarni
zastupce)
ANO
(statutarni
zastupce)

ANO ANO
(opravnéna (.doc na
0soba) CD)

ANO (IPo,
IPn, TP
vZdy scan)
na CD
ANO
(xlIs
v jednom
souboru)
na CD +

Poznamka

Vypliuje se v aplikaci B7+;
Obsahuje Cestné prohlageni statutarniho zastupce.

e Vyplnuje se v aplikaci B7+;

e V piipadé, Ze je pfijemce organizace se stanovenymi
zavaznymi Ukazateli/limity mzdové regulace, je piiloZzen
také dokument s nazvem Pozadavek na strukturu priibézné
platby, ktery je ke stazeni na webu MSMT

e Formuléf je ke stazeni na webu MSMT;

e Doklada se pouze Kk prvni prabézné zpravé a pti kazdé

zmeéng, véetné relevantnich povéfeni (plna moc)

Formulaf je ke stazeni na webu MSMT;

Soucasti zavérecné monitorovaci zpravy

Po uzavieni smlouvy s dodavatelem budou v monitorovaci zpravé
(nejpozdéji spolecné s prvni Zadosti o platbu, kde budou
narokovany vydaje vztahujici se k vybérovému fizeni) prilozeny ke
kazdému zaddvacimu fizeni kopie nasledujicich dokument:

- text ozndmeni o zahdjeni zaddvaciho fizeni, resp. vyzvy;

- zdpis (protokol) o posouzeni a hodnoceni podanych nabidek

podepsany relevantnimi osobami;

— text ozndmeni o vysledku zaddvaciho fizeni
e Aktualni formulaf je ke stazeni na webu MSMT a obsahuje
tyto rozpisy a rozpocty:
Prehled cerpani verejné podpory,
Prehled cerpani verejné podpory podle de minimis
- Soupiska ucetnich dokladii



04_VypisyZUctu

05_KopieDokladu

06_VykazyPrace

07_Smlouvy

08_Publicita

09 Vystupy

Vypisy z ucti
Projektovy, provozni
Pokladni kniha

Kopie dokladu
Vykazy prace
Smlouvy

Pracovni (v¢éetné DPP a
DPC), obchodni

Publicita

Vystupy

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO

priloha
Zadosti o
platbu
v Benefit
7+

Prehled cerpani zpiisobilych vydajii,

Prepracovany rozpocet projektu,

Rozpis mzdovych vydajii (do sloupce Zameéstnanec zapisujte
jméno v pofadi: ptijmeni, kiestni jméno, titul)

Rozpis cestovnich nahrad,

Odpisy,

Rozpis mzdovych prispévkii,

Seznam Skoleni

Tento soubor bude prilohou Zjednodusené zadosti o platbu
v aplikaci Benefit7+

Dokladaji se vypisy z projektovych ucth ptijemce, partnerd.
V piipadé prvotnich uhrad z provoznich G¢tt organizace se
dokladaji i vypisy z téchto tétu;

V ptipadé, Ze jsou relevantni, jsou piedkladany prikazy

k proplaceni prostredkii z projektového na provozni uicet,
vzdy za odpovidajici vypis z projektového uctu.

Pokladni kniha projektu, je-li vedena

Jsou predkladany v poradi dle jednotlivych rozpist a
ucetnich doklada v nich fazenych;

Formulaf je ke stazeni na webu MSMT

Razeni je dle poradi jednotlivych zaméstnancti v rozpisu
mzdovych vydajii

Razeny dle typti smluv

Je dokladan relevantni format odpovidajici charakteru
dokladované ptilohy

napi. fotografie, PDF soubory, PrtScr webové aplikace

Je dokladan relevantni format odpovidajici charakteru
dokladovaného vystupu

napf. fotografie, PDF soubory, videozaznam, PrtScr webové
aplikace



DalSi dokumenty piedloZzené mimo monitorovaci zpravu ve stejném terminu

Format materiala

Oznaceni materiali Skupiny materialda R Poznimka
Original Scan/Kopie Zdrojovy
soubor

01_KPravnimuAktu Dokumenty upravujici ANO (statutarni ANO e Formuléie jsou ke stazeni na webu MSMT

pravni akt zastupce) e napt. zadost o podstatnou zménu, dodatek
partnerské smlouvy

02_KSubjektu Dokumenty svodné — ANO e napi. interni smérnice piijemce
predkliadané za subjekt

03_Mimoradne Mimoradné dokladané ANO e napf. auditorskd zprava o realizaci projektu
dokumenty

Dokumenty, které jsou piedkladany v originale, dolozi piijemce opatfeny relevantnimi podpisy.

Nasledné se rozhodne, zda zbylé materialy predlozi elektronicky jako scan nebo jako listinné kopie. Doporu¢ujeme nekombinovat zptisob scan nebo kopie

u skupin materiala 04 - 09.

Listinné kopie budou fazeny do jednotlivych skupin materialu dle ,,oddé&lovacich listi“, které jsou ke stazeni na webu MSMT. V piipadé, Ze v uréité skuping
materiall nejsou v ramci monitorovaci zpravy predkladany zadné dokumenty, neni pozadovano piislusny oddélovaci list do slozky vkladat.

Elektronicky dokladané materialy jsou piedkladany na CD. Na CD budou vytvotfeny adresafe, jejichz nazev se bude skladat z ¢isla a nazvu skupiny
materialtl, viz prvni sloupec v pehledu (struktura CD je také ke stazeni na webu MSMT ve formatu .zip), v némz budou umistény piisluné soubory piiloh
pod oznacenim, které je uvedeno nize, v tabulce s ndzvem Oznaceni elektronicky dokladanych souborii.

V ptipadég, ze v urcité skupiné materialli nejsou v ramci monitorovaci zpravy predkladany zadné soubory pftiloh, neni pozadovéano definovanou slozku na CD
vytvaiet. Vzdy je vSak nutné zaradit predkladany soubor do nékteré z nadefinovanych slozek. Neni mozné pouze vlozit soubor na CD bez pozadovaného

pojmenovani a pfifazeni ke skupiné materiali.

Fyzicky bude CD zalozeno do skupiny materialu Monitorovaci zprava. CD je nutné oznacit registratnim ¢islem projektu a ¢islem monitorovaci zpravy.



Do aplikace Benefit7+ nejsou nahravany Zadné prilohy, vyjma souboru Rozpisy/Rozpocet, ktery je prilohou ZjednoduSené Zadosti o platbu
vypliiované v aplikaci Benefit7+.

Materialy s oznacenim Zdrojové soubory musi byt doloZeny vzdy elektronicky na CD.

Soubory je nutné ukladat pouze v téchto formatech:

e PDF, nebo PDF/A - doporuéeno pro vicestrankové skenované dokumenty a dokumenty prevadéné z wordu, excelu apod.
e JPEG - doporuceno pro jednostrankové skenované dokumenty, fotografie apod.

e PNG

e TIFF

e MPEG-2 - doporuceno pro videa

e MPEG-1

o GIF

e MP3 - doporuceno pro zvukové zaznamy
e MP2

e WAV



Soubory je nutné ukladat pouze s nasledujici logikou pojmenovani:

Oznaceni elektronicky dokladanych soubori

Skupina materiala Zkratka | Konvence nazyvani Popis
souborii

01_MonitorovaciZprava | MZ MzZ_01 Zkratka skupina Monitorovaci zprava_ptiristkové ¢islo dokumentu

02_ZadavaciRizeni ZR ZR_XYZ_01 Zkratka skupiny Zadéavaci fizeni ¢islo zadavaciho fizeni pfidélené v informacnim systému
MSMT nebo ISVZ_pfirtistkové &islo dokumentu pokud se nepodaii naskenovat veskerou
dokumentaci do jednoho souboru

03_RozpisyRozpocet RR Rozpisy_rozpocet Nézev pro excel se soupiskami stazeny z webu MSMT

04_VypisyZUctu VU VU_ XXX _01 Zkratka skupiny Vypisy z ucti_nazev (zkratka) pfijemce nebo partnera_pfirastkové cislo

VU_XXX_01_REF 01

VUO_XXX 01

vypisu z projektového uctu fazené chronologicky

Interni doklad Pro refundace z projektového uctu (podminky dokladani refundaci
upravuje Piirucka pro piijemce): Zkratka skupiny Vypisy z ucti_nazev (zkratka) ptijemce
nebo partnera_ piirustkové ¢islo vypisu z projektového uétu_REF_potadi refundace
fazené chronologicky

Zkratka skupiny Vypisy z ucti nazev (zkratka) pfijemce nebo partnera pfirtistkové ¢islo
vypisu z provozniho uctu organizace fazené chronologicky

V piipadé, Ze jsou predkladany vypisy z n€ékolika riznych Ut organizace piijemce nebo
partnera, pouZzije se ozna¢eni VUO1, VUO?2 atd.

Pijemce pouziva zkratku ndzvu partnera, kterou uvedl na listu hlavicka souboru




Rozpisy_rozpocet

05_KopieDokladu

01_MzdoveVydaje
MV _01

02_CestovniNahrady
CN_01

03_OstatniVydaje
OV_XYZ

04_Odpisy
OD 01

05_MzdovePrispevky
MP_01

Zkratka skupiny Mzdové vydaje poradové Cislo dle rozpisu

Zkratka skupiny Cestovni nahrady poradové Cislo dle rozpisu

Zkratka skupiny Ostatni vydaje ¢islo dokladu v G¢etnim systému

Zkratka skupiny Odpisy potadové ¢islo dle rozpisu

Zkratka skupiny Mzdové piispévky poradové Cislo dle rozpisu

Pokud se nepodaii naskenovat k danému vydaji doklady do jednoho souboru, pouziva se
pro nazvy soubort potadi daného dokladu ptirastkové ¢islo napt. MV_01 01; MV_01_02

06_VykazyPrace

VP

VP_YYMM_XXX

VP_YYMM_Novak

Zkratka skupiny Vykazy prace rok a mésic nazev (zkratka) piijemce nebo partnera
Vykazy prace se skenuji do jednoho souboru vzdy za jeden mésic, samostatné za piijemce
a jednotlivé partnery. Vykazy prace musi byt v souboru fazeny abecedné podle piijmeni
zamg&stnancu.

Pokud budou dokladany vykazy prace za kazdého zaméstnance zvlast’ (relevantni pfi
pouzivani elektronického podpisu), je potieba oznacovat soubory nasledovné:

Zkratka skupiny Vykazy prace_rok a mésic _ptijmeni (bez diakritiky)

V ptipadé shodného piijmeni zaméstnanct, se pfipise také jméno zaméstnance. V piipadé
shodného pfijmeni i jména zaméstnanct, se piifadi ¢islo PV_1101 NovakJani,

PV _ 1101 NovakJan2 (tento zptsob odliSeni jmen jednotlivych zaméstnanct je vhodné
pouzivat ve vSech pfedkladanych podkladech)




07_Smlouvy SM SM_01 Zkratka skupiny Smlouvy pfirtstkové ¢islo dokumentu v adresaii u vSech smluv vyjma
smluv pracovnich.
SM_Novak_HPP Pracovni smlouvy (dohody o pracovni ¢innosti, o provedeni prace): Zkratka skupiny
fijmeni_zkratka typu smlouvy (bez diakritik
SM_Novak_DPC P - 7P Y Y)
V ptipadé€ shodného piijmeni zaméstnanct, se pfipiSe také jméno zaméstnance —
SM_Novak_DPP SM_NovakJan. V piipadé shodného pfijmeni i jména zaméstnanct, se piifadi ¢islo
SM_NovakJanl; SM_NovakJan2 (tento zptsob odliseni jmen jednotlivych zaméstnancu je
vhodné pouzivat ve vsech predkladanych podkladech)
08_Publicita PU PU_01 Zkratka skupiny Publicita ptirtstkové ¢islo dokumentu
09_Vystupy VY VY_01_01 Zkratka skupiny Vystupy C¢islo klicové aktivity piirastkové ¢islo dokumentu v ramci

klicové aktivity

DalsiDokumenty

01 KPravnimuAktu 01
02_KSubjektu_01

03 _Mimoradne_01

Cislo podskupiny KPravnimuAktu_piirtistkové ¢islo dokumentu
Cislo podskupiny KSubjektu piirastkové ¢islo dokumentu

Cislo podskupiny Mimoradne_piirtistkové &islo dokumentu




