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1. Monitorování projektu a monitorovací zprávy

1.1. 
Účel monitorování

Monitorování je průběžné sledování, sběr dat a informací o projektech, jak kvantitativních, tak kvalitativních subjekty implementační struktury OP VK z hlediska dosahování stanovených cílů.
Monitorování slouží jak příjemcům, tak i poskytovatelům podpory ke sledování průběhu realizace projektu i k případné včasné identifikaci rizik a zabránění chybám a nesrovnalostem ve financování projektů. Zároveň také zabezpečuje dohled nad tím, aby byly finanční prostředky poskytované na realizaci konkrétního projektu využity efektivně a vhodně a zajistily tak naplnění cílů OP VK. Pro přehlednost je každému projektu přiděleno jednací číslo, se kterým bude příjemce seznámen a pod kterým bude příjemce s poskytovatelem komunikovat při veškeré písemné komunikaci (včetně popisu obálky, v případě potřeby užít formulace „naše značka – vaše značka“).
Informace o monitorování průběhu projektu jsou rovněž podkladem pro kontroly a audit projektu.

K provádění činnosti monitorování sběru dat o aktivitách projektu a sběru dosažených hodnot monitorovacích indikátorů je příjemce zavázán v právním aktu o poskytnutí dotace, a je proto povinen tento sběr dat zajistit.

Informace o průběhu realizace projektu předává příjemce poskytovateli dotace formou pravidelných monitorovacích zpráv. Tyto monitorovací zprávy jsou zpracovávány v předepsaném formuláři a obsahují popis projektu z hlediska realizace aktivit (včetně těch aktivit, za které jsou zodpovědní partneři projektu nebo případní dodavatelé), čerpání rozpočtu projektu a naplňování monitorovacích indikátorů projektu.

Za účelem přípravy monitorovací zprávy je příjemce povinen zajistit sběr potřebných údajů 
a informací i od svých partnerů a dodavatelů služeb, kteří mají bezprostřední vliv na postup plnění projektových aktivit a monitorovacích indikátorů. Součástí monitorovací zprávy jsou také výsledky kontrol na místě.

1.2. 
Typy monitorovacích zpráv

Svod informací a dat relevantních pro monitorování předává příjemce ve formě monitorovací zprávy, která je poskytovateli dotace předávána v termínech stanovených poskytovatelem.

Příjemce předkládá v průběhu realizace projektu dva typy monitorovacích zpráv, které mají stejný formát; liší se v rozsahu požadovaných informací:

a) průběžné monitorovací zprávy – předkládají se v průběhu realizace projektu;
b) závěrečnou monitorovací zprávu – předkládá se po ukončení realizace projektu.

Po ukončení realizace projektu technické pomoci nepředkládá příjemce:

c) monitorovací zprávu o udržitelnosti – předkládá se jednou ročně po dobu pěti let od ukončení projektu. U projektů technické pomoci se tyto MZ nepředkládají.
Finanční plnění a naplňování monitorovacích indikátorů projektu je sledováno poskytovatelem podpory pomocí Informačního systému pro monitorování programů pro období 2007–2013 (IS MONIT7+), do kterého se průběžně načítají informace z jednotlivých monitorovacích zpráv. 
Všechny monitorovací zprávy musejí být i s přílohami archivovány příjemci podpory, 
a to do roku 2025.
2. 
Monitorovací zprávy

Průběžné a závěrečné monitorovací zprávy jsou zpracovávány do předepsaného formuláře příjemcem projektu a popisují věcnou a finanční část realizovaného projektu v monitorovacím období, resp. realizaci celého projektu. 
Monitorování a vykazování výdajů za aktivity realizované v rámci projektu přímo řízenými organizacemi (PŘO), ostatními přímo řízenými organizacemi (OPŘO), organizačními složkami státu (OSS):
· Výdaje za realizovanou aktivitu jsou prokazovány formou dílčího vyúčtování prostředků převedených rozpočtovým opatřením MŠMT (limitovaný příslib výdajů). Dílčí vyúčtování je předkládáno ve skladbě: mzdy, ostatní osobní náklady (OON), odvody (zdravotní, sociální), fond kulturních a sociálních potřeb (FKSP), ostatní běžné výdaje (OBV), případně rozepsaných dle požadavků projektového manažera dle kapitol rozpočtu projektu, ze kterého je aktivita hrazena. 
· Vzhledem k postavení  OPŘO, PŘO, OSS v rámci projektů technické pomoci jako dodavatelů, je v rámci MZ předkládáno u výdajů realizovaných výše zmíněnými organizacemi rozpočtové opatření a pověření k realizaci aktivit.

· Výdaje na osobní náklady, tj. např. platy a odměny z dohod, OON, odvody (zdravotní, sociální), FKSP jsou v rámci MZ vykazovány pouze jako součást dílčího vyúčtování. V projektu jsou uvedeny v kapitole 1. Osobní náklady. 

· Veškeré výdaje OBV na aktivitu realizovanou PŘO, OPŘO, OSS jsou vykazovány pouze jako součást dílčího vyúčtování. V projektu mohou být uvedeny v kapitole 5. Služby, v případě, že aktivita (část aktivity) má charakter zakázky na služby (např. studie, analýzy, zajištění seminářů, konferencí, výjezdních zasedání, zajištění informačních center apod.). 

· Veřejné zakázky (výběrová řízení) realizované PŘO, OPŘO, OSS nejsou vykazované v rámci MZ.

· Výše zmíněné postupy nezbavují OPŘO, PŘO, OSS dodržování veškerých předpisů souvisejících s čerpáním prostředků z OP VK včetně dodržování směrnic a nařízení MŠMT.
1.1. 
Struktura průběžné a závěrečné monitorovací zprávy 
1. Údaje o projektu a monitorovací zprávě – pozor na správné údaje při přepisování
· identifikace žadatele a projektu, výše finanční podpory, částka ESF (částka strukturálních fondů dle benefitu), křížové financování, datum zahájení realizace celého projektu, datum ukončení celého projektu, číslo právního aktu (Opatření či Rozhodnutí číslo …);

· informace o monitorovací zprávě – pořadové číslo zprávy, monitorované období (jedná se o půlroční období popisované ve zprávě, konec nejdéle měsíc před datem odevzdání MZ), identifikace typu zprávy (většinou průběžná, závěrečná až na konci celého projektu), identifikace žádosti o platbu, datum vypracování zprávy. V případě posunutí termínu uvést číslo jednací povolení změny (ŘO), či datum povolení (ZS). Žádost o změnu termínu odevzdání MZ hlásit min. 5 dnů před původním termínem (emailem, či telefonicky s následným emailem u ZS, tištěnou formou u ŘO ). Potvrzení změny termínu obdrží žadatel elektronicky (ZS), či potvrzeným referátníkem (ŘO).
V případě výzvy k doplnění formuláře MZ vložit text „doplněná 10. 11. 2008“, při více doplněních psát datum poslední úpravy písemně předložené MZ. Při doplňování příloh na základě výzvy k doplnění, není nutné přikládat nový formulář MZ se všemi přílohami.  
2. Údaje o příjemci a zhotoviteli zprávy

·  název, IČ/DIČ, informace o statutárním zástupci (dle podpisového vzoru, změnu obratem oznámit a dodat nový podpisový vzor, stačí jeden za kraj za všechny projekty);

· informace o zhotoviteli zprávy, kontaktní údaje (bez podpisového vzoru).

A. Věcná část monitorovací zprávy

3. Realizované klíčové aktivity – podrobný popis aktivit, které byly v rámci monitorovaného období realizovány, včetně zhodnocení realizace a výsledků klíčových aktivit a popisu problémů, které nastaly při realizaci aktivit. V případě, že je realizována aktivita v daném 
monitorovaném období MZ, která bude proplacena v následujícím období, musí tyto okolnosti být popsány v obou MZ. Výdaje na aktivitu nejsou sledovány. Do pole náklady na 
aktivitu uvést celkové předpokládané výdaje na aktivitu dle částky uvedené v benefitové žádosti. Pouze v soupisce účetních dokladů ve sloupci popis účetního případu heslovitě uvést, za co byl výdaj realizován, stejný obrat uvést v popisu aktivit. Např. v rámci aktivity byly realizovány 4 semináře, v rámci kterých účastníci obdrželi informace k výzvám, individuální poradenství interních i externích lektorů, podklady, občerstvení (tzn. lektorné, tisk -  podklady, občerstvení), položky v závorce budou uvedeny jako účetní případy v soupisce účetních dokladů. Do „období realizace klíčové aktivity“ se vyplňuje období od skutečného počátku realizace KA do skutečného konce realizace KA v monitorovaném období (tj. většinou 6 měsíců).
4. Další informace o realizaci projektu – informace o dalších aktivitách realizovaných nad rámec klíčových aktivit projektu; informace o synergických (doplňkových, návazných) aktivitách realizovaných v projektu spolufinancovaném z jiného operačního programu (např. Regionálního operačního programu, OP Lidské zdroje a zaměstnanost, OP Životní prostředí apod.).
5. Plánované klíčové aktivity projektu – popis a cíle klíčových aktivit, které budou realizovány v nastávajícím monitorovaném období. Výdaje na aktivitu nejsou sledovány. Do pole náklady na
aktivitu uvést celkové předpokládané výdaje na aktivitu dle částky uvedené v benefitové žádosti. Do „období realizace klíčové aktivity“ se vyplňuje období od skutečného počátku realizace KA do konce realizace KA dle benefitové žádosti.
6. Publicita projektu – popis opatření realizovaných na zajištění publicity. Projekty technické pomoci nemusí realizovat publicitu jednotlivým projektům technické pomoci. Pouze v rámci všech aktivit projektu a na dokumentech budou všude uváděna povinná loga a hesla, věty.
7. Výběrová řízení – popis veřejných zakázek (výběrových řízení) vyhlášených a uzavřených v průběhu monitorovaného období. Uvést heslovitě: 

· pořadí VZ, název VZ, plánovaná částka

· termín vyhlášení (zveřejnění výzvy na webu) a ukončení předkládání nabídek
· termín zasedání hodnotící komise, stav (vybrala/nevybrala), výherce – jméno, částka

· smlouva – datum podpisu


Bližší popis VZ bude předložen po uzavření smlouvy -  formou přílohy - Zpráva o posouzení a 
hodnocení nabídek (Protokol) a přiložením smlouvy při platbě (ŽoP). 

Dokumentace VZ - text výzvy, jmenování a čestná prohlášení členů HK, zápisy z jednání hodnotící komise, oznámení o výsledku apod. bude k dispozici pouze pro kontrolu na místě, nepřikládá se k MZ.
8. Veřejná podpora – v rámci projektů technické pomoci je nerelevantní, vždy 0. Popis a kalkulace veřejné podpory/podpory de minimis poskytované příjemci/dalším subjektům a popis postupu při poskytování veřejné podpory a podpory de minimis.
9. Kontrola na místě – popis průběhu a výsledků kontroly na místě, identifikace subjektu, který kontrolu prováděl; jedná se o kontrolu tohoto projektu technické pomoci, nikoliv kontroly jiných projektů pracovníkem hrazeným z tohoto projektu.
10. Podstatné a nepodstatné změny projektu – popis realizovaných změn formálního charakteru, věcného charakteru a změn provedených v rámci rozpočtu; u podstatných změn uvést datum povolení (případně číslo jednací). Při právě realizované změně rozpočtu vždy přepracovaný rozpočet doložit.
11. Monitorovací indikátory – popis zdrojů dat pro ověření monitorovacích indikátorů. Uvést počet aktuálně prokazovaných MI (oproti příloze, kde se počet MI vyplňuje kumulativně.) Vyplnit vždy i kód indikátoru.
B. Finanční část monitorovací zprávy

12. Výše žádosti o platbu a čerpání způsobilých výdajů – vykazování způsobilých výdajů projektu.
13. Spolufinancování způsobilých výdajů z vlastních zdrojů – vykazování vlastního spolufinancování, pokud je k němu příjemce zavázán právním aktem; pro TP nerelevantní.
14. Úroky z bankovního účtu – vykazování výše úroků na bankovním účtu v monitorovaném období a za všechna předchozí období; období vzniku úroků prokázaných a prokazovaných musí kontinuálně navazovat.
Příjmy z úroků účtů na prostředky projektů TP jsou vykazovány jako příjmy v rámci daného projektu, projektového účtu. V případě jednoho účtu na více projektů TP, je úrok jako příjem odečítán z jednoho projektu v oblasti podpory 5.1. Úroky z účtů GG se zde neevidují.
Výdaje, poplatky za vedení spojené se zřízením a vedením těchto účtů včetně poplatků za vedení účtu na prostředky GG jsou vykazovány v rámci výdajů jednoho projektu TP v oblasti odpory 5.1.
15. Příjmy projektu – kalkulace příjmů a specifikace zdrojů příjmů.
16. Odhad následující žádosti o platbu – termín a výše následující žádosti o platbu podle plánu čerpání / harmonogramu předkládání MZ. Odhad částky je indikativní.
C. Čestné prohlášení příjemce – podepisuje se dle podpisového vzoru statutárním zástupcem či oprávněnou osobou.
D. Přílohy monitorovací zprávy – nepodepisuje se dle podpisového vzoru, podepisuje zpracovatel MZ (kromě ŽoP, kterou podepisuje oprávněná osoba). Všechny neoznačené povinné i nepovinné přílohy označte identifikačními údaji projektu a číslem MZ.
Přílohy k průběžné monitorovací zprávě:

Formuláře příloh a popisy příloh k průběžné monitorovací zprávě pro projekty TP budou k dispozici na www.msmt.cz a taktéž na internetových stránkách jednotlivých Zprostředkujících subjektů.

O povinnosti přiložení dalších příloh a podkladů rozhoduje poskytovatel podpory.

K první monitorovací zprávě se žádostí o platbu předkládá příjemce kromě níže uvedených příloh také (v případě, že je to relevantní) pracovní smlouvy pracovníků realizačního týmu, dohody, pracovní náplně, smlouvy, objednávky, metodiky výpočtů a vnitřní směrnice pro výpočet např. režijních nákladů. Případně tyto přílohy přikládá k první monitorovací zprávě se žádostí o platbu, ve které jsou uvedené způsobilé výdaje prokazovány. Viz tabulka výkaznictví pro ZS/ŘO (uvedené v MD).
Seznam příloh:

1. Monitorovací indikátory – sestava vygenerovaná z IS Benefit 7 on-line; a Doplňkové indikátory KoP. Do nefunkčnosti informačního systému on-line dodávat tabulku vyplněnou v MS excel. Přehled je kumulativní.
2. Přehled uzavřených výběrových řízení – elektronicky jako soubor ve formátu 
MS Excel; přehled je kumulativní (tzn. obsahuje soupis všech realizovaných veřejných zakázek). V případě nově uzavřených VZ je nutno přiložit dokument “Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek“ či protokol). Smlouva je přikládána k faktuře při vyúčtování.
a) Přehled čerpání veřejné podpory podle blokových výjimek – tabulka, do které se kumulativně (od počátku realizace projektu) vyplňují informace o čerpání veřejné podpory v rámci projektu podle blokových výjimek příjemcem podpory, partnery, případně dalšími subjekty. V projektech TP nerelevantní.
b) Přehled čerpání veřejné podpory podle de minimis – tabulka, do které se kumulativně (od počátku realizace projektu) vyplňují informace o čerpání podpory de minimis v rámci projektu příjemcem finanční podpory, partnery, případně dalšími subjekty. V projektech TP nerelevantní.
4. Žádost o platbu – prostřednictvím IS Benefit7 on-line. V žádosti o platbu se uvádějí všechny způsobilé výdaje projektu, které příjemce (případně jeho partneři) prokazuje v rámci dané monitorovací zprávy, tedy výdaje, které vznikly v průběhu odpovídajícího monitorovaného období.


K těmto výdajům jsou v příloze monitorovací zprávy č. 5 Soupiska účetních dokladů uvedeny účetní doklady, jejichž kopie jsou přiloženy k monitorovací zprávě. Pokud dojde k neuznání 
některého výdaje poskytovatelem, bude o tuto částku sníženo proplacení ŽoP. Současně je 
příjemce povinen neuznané finanční prostředky převést na účet projektu do termínu daného poskytovatelem.

Časově by se mělo jednat zejména o výdaje vzniklé a uhrazené během sledovaného období, je ovšem možné zařadit i výdaj vzniklý v předchozích obdobích realizace, pokud nebyl prokazován v předchozích monitorovacích zprávách. Tato situace přichází v úvahu, např. když 
příjemce má k dispozici dokumentaci k výdaji až v dalším monitorovacím období, a proto výdaj
nemohl zařadit do předchozí žádosti o platbu. Část klíčových aktivit u projektů technické pomoci je možné realizovat již před datem zahájení projektu, uvedeném v benefitové žádosti, 
v případě, že je tato skutečnost zahrnuta v Opatření vrchního ředitele. Aktivity a výdaje se vykazují v nejbližším možném monitorovaném období po zajištění dokumentace, informace o posunu je nutno uvést v předchozí i následující MZ.
5. Soupiska účetních dokladů – pouze pokud je předkládána Žádost o platbu; obsahuje všechny náklady včetně měsíčních mzdových nákladů (u zaměstnanců), celkových nákladů u hodnotitelů, celkových poplatků za vedení účtů (pouze u ZS). Pozor: údaj o úrocích z účtu projektů nepatří do této tabulky. Do „data uskutečnění výdaje“ se vyplňuje datum skutečného proplacení výdaje, v případě předfinancování výdaje ještě také datum refundace.
6. Kopie kompletních účetních dokladů – pouze pokud je předkládána Žádost o platbu; u dokladů nad 10 tisíc Kč ke kopii přiložit objednávku (v případě, že není přílohou faktury), případně smlouvu. Kopie budou řádně očíslovány a řazeny dle soupisky účetních dokladů.
K poplatkům za vedení účtů je nutno přiložit tabulku přehledu celkových měsíčních poplatků za vedení dle jednotlivých účtů. Jedná se o poplatky za účty na projekty TP a GG. Tabulka musí být podepsána osobou oprávněnou pro podpisování příloh MZ.

7. Kopie výpisu z účtu projektu – pouze pokud je předkládána Žádost o platbu; U projektů ZS je předkládán kontinuální výpis z účtů vždy za celé monitorované období. U projektů ŘO není předkládán (každá platba je označena razítkem data úhrady na likvidačním protokolu nebo platebním poukazu, kromě platů zaměstnanců).
V případě projektů technické pomoci krajů je povinností kraje si pro všechny projekty technické pomoci zřídit či zajistit jeden samostatný běžný účet nebo podúčet. Kraj může, pokud uzná za vhodné, zřídit pro každý projekt samostatný účet a výdaje spojené s vedením účtu jsou uznatelné z hlediska OP VK.  
Pro projekty technické pomoci ŘO není zřizován samostatný účet; je zajištěna pouze oddělená analytická evidence; výdaje nejsou dokladovány výpisem z účtu projektu. Vykazování je uskutečněno potvrzeným likvidačním protokolem. Každá platba je označena 
razítkem data úhrady na likvidačním protokolu nebo platebním poukazu, kromě platů zaměstnanců, které se prokazují potvrzeným výpisem ze mzdové účtárny. Výpis bude k dispozici pro kontrolu na místě na kompetentním útvaru MŠMT. 
Výpisy z účtu budou předkládány ke každé monitorovací zprávě s ŽoP. V kopii výpisu budou všechny položky označeny dle pořadí na soupisce účetních dokladů, oblastí podpory (případně posledním dvojčíslím projektu).
V rámci MZ je možno předkládat výpis z elektronického bankovnictví (pro kontrolu na místě je nutno uchovat originál běžného výpisu).

Předkládání výpisu z krajského účtu je povinné v případě předfinancování výdaje z tohoto účtu. Pro kontrolu na místě je nutno doložit výpis krajského účtu u vyplacených mezd.
8. Přehled čerpání způsobilých výdajů – pouze pokud je předkládána Žádost o platbu. 
V příloze je nutno vyplnit všechny požadované údaje. Je nutné uvést čerpání z kapitol (podkapitol) rozpočtu projektu, a to dle schválené (benefitové) žádosti, dále pořadí výdaje uvedeného na soupisce. 
Pokud je předkládán současně přepracovaný rozpočet projektu, je vhodné vyplnit nejdříve přepracovaný rozpočet a poté přehled čerpání projektu
9. Přepracovaný rozpočet projektu – pokud v projektu dochází ke změně rozpočtu; přiložit změnu rozpočtu, a to při podstatných i nepodstatných změnách. V případě podstatných změn rozpočtu projektu, je možné čerpat prostředky ze změněného rozpočtu až po jejich písemném schválení.
10. Přepracovaný harmonogram projektu – pokud v projektu dochází ke změně harmonogramu aktivit, předkládá se opravený harmonogram na celé období projektu (nejen na monitorované období). Jedná se o nepodstatnou změnu, která musí být uvedena ve formuláři MZ.
11. Auditorská zpráva – pouze se závěrečnou MZ (u projektů nad 3 mil.).
12. Dokladování způsobilých výdajů – pracovní výkazy u pracovníků na smlouvu s náplní OP VK a současně jinou činností; dále u DPČ, DPP. V případě hodnotitelů se smlouvou vázanou na hodnocený projekt se pracovní výkazy nepředkládají.
Potvrzení o výkonu pracovní činnosti (bez nutnosti pracovních výkazů) u pracovníků pracujících na smlouvu s náplní pouze OP VK. Pokud má pracovník v náplni práce současně jinou činnost, musí vyplňovat pracovní výkazy, nebo musí být změněna jeho pracovní náplň.
13. Dokladování způsobilých výdajů – mzdové náklady, u ZS - předložení tabulky Rozpis mzdových nákladů realizačního týmu = seznam všech zaměstnanců kromě hodnotitelů. Rozpis je možno nahradit měsíčním  přehledem  plateb (výpisem/sestavou ze mzdového účetnictví), který musí obsahovat údaje: jméno,hr. mzda, náhrady, soc., zdr. poj., ostat. odvody, celkem. U ZS je třeba současně předložit výpis z účtu či při platbě mezd z účtu kraje také výpis z účtu projektu s měsíčním převodem plateb za mzdy. Refundace mezd musí proběhnout do 10 pracovních dnů, v odůvodněných případech je možné zažádat poskytovatele dotace o výjimku. 
U ŘO jsou DPČ, DPP dokladované potvrzenými platebními poukazy. U kmenových zaměstnanců je předkládán jmenný seznam všech zaměstnanců kromě hodnotitelů s uvedením souhrnné měsíční částky za všechny zaměstnance. Měsíční přehled plateb (výpis/sestava z mzdového účetnictví) bude k dispozici pro kontrolu na místě na příslušných útvarech MŠMT.
Mzdové náklady realizačního týmu uvedené v  rozpočtu projektu benefitové žádosti projektu jsou orientační. Celková částka v dané položce rozpočtu je závazná.

14. Dokladování způsobilých výdajů – cestovní náklady; místní cestovní náklady dokladované pouze soupiskou (účetní doklady, cestovní příkazy pouze při kontrole na místě). Zahraniční cestovní náklady dokladované rozpisem cestovních náhrad, fakturou za ubytování, jízdné, ostatní poplatky (pro kontrolu na místě cestovní příkazy, vyúčtování, zpráva o pracovní cestě, palubenka).
15. Dokladování způsobilých výdajů – odpisy.
16. Žádost o schválení podstatných změn OP VK. V případě již schválených podstatných změn v projektu v monitorovaném období se žádost ani schválení k MZ již nepřikládá, změna se pouze uvede ve formuláři MZ.
17. Žádost o schválení podstatných změn GG OP VK – po projekty TP nerelevantní.
18. Požadavek na strukturu zaslané platby (u organizací se závaznými limity v oblasti mezd).
Monitorovací zprávy se zpracovávají v českém jazyce a vyplňují dočasně ve wordové formě. On-line v aplikaci Benefit 7 se vyplňuje ŽoP, a to na internetových stránkách www.eu-zadost.cz na záložce Konto projektu.
Monitorovací zpráva se předkládá v elektronické verzi a v tištěné verzi pevně svázané (zvlášť formulář MZ, zvlášť přílohy -  ŽoP atd., označené identifikačními údaji). V tištěné podobě jsou předkládány pouze originály (formulář MZ, ŽoP a podepsané přílohy), ostatní přílohy (kopie dokumentů - smluv, faktur, apod.) je možno předkládat v tištěné či v elektronické formě (na nepřepisovatelném médiu ve formátu pdf, jpg).
Povinné přílohy k monitorovací zprávě jsou zpracovávány ve zvláštních formulářích, případně jsou výstupem aplikace Benefit 7 (monitorovací indikátory, žádost o platbu apod.). Nepovinné přílohy je nutné také označit identifikačními údaji. Každou z příloh je nutné pevně svázat.
Statutárním zástupcem nebo oprávněnou osobou podepsaný originál monitorovací zprávy se všemi přílohami, podepsanými zpracovatelem MZ, je zasílán v zalepené obálce opatřené adresou poskytovatele a jménem oprávněné osoby, registračním číslem projektu a číslem jednacím, názvem projektu a upozorněním „Neotvírat – Monitorovací zpráva“.

Monitorovací zpráva se předkládá v pravidelných intervalech. V případě, že příjemce provedl vyúčtování způsobilých výdajů projektu a žádá jejich proplacení, je k monitorovací zprávě přiložena žádost o platbu. Monitorovací zprávu, která je mimo režim předem stanoveného intervalu, předkládá příjemce v případě mimořádné žádosti o platbu.

Poskytovatel podpory je při chybějících nebo neúplných informacích k dodaným monitorovacím zprávám oprávněn požadovat po příjemci při jejich schvalování doplnění. 
Příjemce je povinen případné chybějící nebo doplňující údaje poskytnout do 15 pracovních dnů (nestanoví-li poskytovatel podpory lhůtu jinou), popř. vysvětlit důvod, proč nelze informace v požadované kvalitě, čase a rozsahu poskytnout. Při nedostatečném doplnění nebo neposkytnutí údajů je možné, aby schvalovatel monitorovací zprávy dal podnět ke kontrole na místě, snížení ŽoP, neuznání naplnění MI aj. ZS zasílají opravené MZ s přílohami nejprve elektronickou formou v režimu změn. Po schválení doplněné elektronické MZ poskytovatelem jsou ZS vyzváni k zaslání písemné formy všech připomínkovaných či nově dokládaných dokumentů, formulářů a příloh MZ.
1.2. 
Průběžná monitorovací zpráva

Aby příjemce splnil podmínky přidělení prostředků z OP VK, musí plnit povinnosti spojené 
s monitorováním, tj. zejména podávání pravidelných zpráv (průběžné monitorovací zprávy) 
o realizaci projektu.

Průběžné monitorovací zprávy předkládá příjemce poskytovateli podpory nejméně jednou za 6 měsíců od zahájení realizace projektu, vždy do 30 kalendářních dnů od ukončení monitorovaného období. Harmonogram termínů odevzdání MZ je uveden v právním aktu Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Opatření VŘ. 
Průběžná monitorovací zpráva může být předkládána s žádostí o platbu (viz část – Žádost o platbu) v případě, že příjemce předkládá vyúčtování způsobilých výdajů projektu, nebo bez žádosti o platbu. V případě, že příjemce nepředkládá vyúčtování, nemusí vyplňovat finanční část monitorovací zprávy, kromě bodu „odhad následující žádosti o platbu“.
V případě, že by poslední průběžná monitorovací zpráva projektu měla být vypracována méně než jeden měsíc před ukončením realizace projektu, může příjemce sdělit tuto skutečnost poskytovateli podpory, který může povolit vypracování pouze této závěrečné zprávy.

Pokud by zpracování průběžné monitorovací zprávy připadlo na termín ukončení projektu nebo po ukončení projektu, předloží příjemce pouze závěrečnou monitorovací zprávu.

Mimořádná průběžná monitorovací zpráva – Mimořádná MZ je využívána v případě, že příjemce vyčerpá více než 80 % poskytnuté zálohy a 100 % všech předchozích poskytnutých plateb, je oprávněn předložit mimořádnou žádost o platbu, ke které musí být přiložena průběžná monitorovací zpráva. Další průběžná monitorovací zpráva musí být předložena dle stanoveného harmonogramu předkládání MZ.
1.3. 
Závěrečná monitorovací zpráva

Závěrečná monitorovací zpráva se váže k ukončení projektu, tj. k datu, kdy je ukončena věcná část realizace projektu podle právního aktu. Příjemce je následně povinen zpracovat a předložit poskytovateli podpory závěrečnou monitorovací zprávu společně se závěrečnou žádostí o platbu.

Tuto závěrečnou monitorovací zprávu předkládá příjemce nejpozději do dvou měsíců po ukončení realizace věcné části projektu.

Závěrečná monitorovací zpráva obsahuje informaci o zhodnocení úspěšnosti aktivit celého projektu a výsledcích, splněných aktivitách, prostředí, v nichž byly realizovány (popis podmínek realizace), o publicitě, o již známých dopadech projektu a o významných ovlivňujících faktorech realizace, zdrojích financování.
V případě, že poskytovatel dotace povolil zpracování pouze závěrečné monitorovací zprávy 
v případech, které jsou popsány výše (zpracování průběžné monitorovací zprávy krátce před koncem projektu, k termínu ukončení nebo po ukončení projektu), bude závěrečná zpráva kromě celkového shrnutí a hodnocení aktivit projektu obsahovat i popis aktivit realizovaných v posledním monitorovaném období.

V případě, že se jedná o grantový projekt nebo individuální projekt se schválenými způsobilými výdaji ve výši 3 mil. Kč (včetně DPH) a více,
 musí být před podáním závěrečné monitorovací zprávy se žádostí o platbu proveden audit projektu a auditorská zpráva musí být přiložena k závěrečné zprávě.

Spolu se závěrečnou monitorovací zprávou musí být vždy předložena i závěrečná žádost 
o platbu (s výjimkou případů, kdy příjemce nevyužil všechny poskytnuté zálohy).

Závěrečná monitorovací zpráva ani závěrečná žádost o platbu nejsou finančním vypořádáním projektu podle vyhlášky č. 52/2008 Sb.

K závěrečné monitorovací zprávě je jako zvláštní příloha přikládána i Souhrnná informace 
o realizaci projektu, která obsahuje popis projektu a některé další údaje, které nejsou zpracovávány ve formuláři monitorovací zprávy.

1.4. 
Monitorovací indikátory

Součástí monitorovacích zpráv je vykazování, jak bylo dosahováno monitorovacích indikátorů a jak byly naplňovány. Plánovanou hodnotu dosažených monitorovacích indikátorů projektu každý příjemce stanovil již při zpracování projektové žádosti. Uzavřením právního aktu s poskytovatelem podpory se tyto monitorovací indikátory stávají závaznými.

Příjemce má povinnost sbírat a vykazovat hodnoty monitorovacích indikátorů v rámci monitorovací zprávy prostřednictvím IS Benefit7. Hodnoty dosažených monitorovacích indikátorů se uvádějí vždy kumulativně, za celou dobu realizace projektu do okamžiku průběžného monitorování. V příloze MI jsou uvedeny kumulativně, v textové části formuláře MZ jsou uváděny aktuálně prokazované MI.
Důležité je, aby se vykazované indikátory opíraly o průkaznou evidenci vedenou příjemcem (nebo partnerem) projektu. Evidencí se myslí např. záznamy o každém žákovi, docházka, záznamy o vydaných certifikátech po skončení výuky apod.

Příjemce (a partner) musí při shromažďování údajů potřebných pro dokladování monitorovacích ukazatelů postupovat v souladu s platnými právními předpisy upravujícími ochranu osobních údajů.

Při monitorování realizace projektu musí příjemce průběžně sledovat naplňování těchto monitorovacích indikátorů v podrobnějším členění (např. podle pohlaví).

Doplňkové indikátory KoP – v rámci projektů technické pomoci jsou příjemci povinni evidovat všechny aktivity realizované v rámci komunikačního plánu v tabulce „Doplňkové indikátory KoP“. Je možné evidovat pouze jednu souhrnnou tabulku pro všechny oblasti podpory (5.1,5.2,5.3), ve které však musí být uvedeno, z jaké oblasti podpory je aktivita realizována (v poznámce). 
Poskytovatel dotace poté vyhodnocuje:

· odhad plnění kvantifikovaných indikátorů pro danou oblast podpory, na jejichž plnění je projekt zaměřen, ve vazbě na cílovou skupinu a oblast realizace projektu;

· přiměřenost udávaných hodnot indikátorů vzhledem k cílům a rozpočtu projektu;

· postupy k dosažení odhadovaných monitorovacích indikátorů, řešení pro případ neplnění očekávaných monitorovacích indikátorů, odhad rizik v realizaci projektu a postupy pro jejich eliminaci;

· postupy monitorování a nástroje průběžného a závěrečného hodnocení realizace projektu; stanoví se ukazatele pro hodnocení kvality řízení projektu a postupy jejich plnění v průběhu projektu.

Dlouhodobé a opakované nenaplňování monitorovacích indikátorů může vést k omezení poskytované podpory, k jejímu úplnému zastavení či odebrání.

Postup při vykazování monitorovacích indikátorů

a) Ověřitelnost indikátorů
Kontrolní mechanismy OP VK vždy ověřují zdroje indikátorů. Příjemce musí doložit popis zdrojů, ze kterých lze ověřit splnění indikátorů pro cíle projektu. Pokud je uvedeno, že bylo úspěšně podpořeno deset osob, musí prokázat, že těchto deset osob např. složilo závěrečnou zkoušku a o této závěrečné zkoušce existuje doklad (potvrzení o převzetí osvědčení).

b) Početní a procentní indikátory

Při tvorbě indikátorů je nutné pozorně sledovat, v jaké měrné jednotce je indikátor sledován. V případě, že je jednotkou „počet“, je hodnotou pouze číslo. Pokud je uvedeno „procento“, je nutné dodržet postup výpočtu indikátoru (poměrového indikátoru). Tzn. poměrové indikátory budou sledovány na úrovni OP VK, nikoli jednotlivými příjemci.

c) Dělení ukazatelů

Monitorovací indikátory jsou dále děleny pro podrobnější sledování dopadu projektu.

Dělení ukazatelů – z toho – znamená, že ukazatele patřící do tohoto členění jsou podřazenými indikátory základního ukazatele. Některé indikátory dávají součet základního ukazatele (např. dělení indikátorů na muže a ženy), jiné plný součet základního ukazatele nedávají. Např. součet hodnot indikátorů Počet nově vytvořených/inovovaných produktů s komponentou ŽP a počet nově vytvořených/inovovaných produktů s komponentou ICT se nemusí rovnat základnímu indikátoru – Počet nově vytvořených/inovovaných produktů.

Indikátor výstupu – vztahuje se k aktivitám (výstupům z aktivit).
Indikátor výsledku – vztahuje se k přímým a okamžitým účinkům, které projekt přinesl.
d) Výpočet monitorovacích indikátorů v tabulce je průběžný a kumulativní – tj. vyjadřuje celkový počet nebo poměr za celý dosavadní průběh projektu.
3. 
Vysvětlení zkratek

	DIČ
	Daňové identifikační číslo

	DPČ
	Dohoda o pracovní činnosti

	DPH
	Daň z přidané hodnoty

	DPP
	Dohoda o provedení práce

	ESF
	Evropský sociální fond

	FKSP
	Fond kulturních a sociálních potřeb

	GG
	Globální grant

	HK
	Hodnotící komise

	ICT
	Informační a komunikační technologie

	IČ
	Identifikační číslo

	IS
	Informační systém

	KA

KoP
	Klíčová aktivita
Komunikační plán

	MD
	Metodický dopis

	MŠMT
	Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy

	MZ
	Monitorovací zpráva

	OBV
	Ostatní běžné výdaje

	OON
	Ostatní osobní náklady

	OP
	Operační program

	OP VK
	Operační program Vzdělávání pro konkurenceschopnost

	OPŘO
	Ostatní přímo řízená organizace

	OSS
	Organizační složka státu

	PŘO
	Přímo řízená organizace

	ŘO
	Řídící orgán

	TP
	Technická pomoc

	VŘ
	Vrchní ředitel

	VZ
	Veřejná zakázka

	ZS
	Zprostředkující subjekt

	ŽoP
	Žádost o platbu

	ŽP
	Životní prostředí


� Poskytovatel může vyžadovat audit u grantových projektů se schválenými způsobilými náklady nedosahujícími 3 mil. Kč. Tato povinnost musí být zakotvena v právním aktu o poskytnutí dotace.
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