Benefit7 – Příručka pro podávání prohlášení a žádosti o platbu, první pracovní verze
Ministerstvo pro místní rozvoj 2009

Ing. Jaroslav Pazdera, Jaroslav.Pazdera@mmr.cz

Podávání žádosti o platbu u FMP
Prvním krokem je přejít na záložku „Kontrol projektů“, kde zvolíme projekt, u kterého chceme podávat žádost o platbu a tím se nám zpřístupní příslušná záložka, jak je naznačeno šipkou na obrázku. Kliknutím na „Žádost o platbu“ se nám otevře dalších několik záložek, které pod ní spadají.
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Záložky jsou celkem čtyři.
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Žádost o platbu
První záložkou jsou hlavní informace o „Žádosti o platbu“. Zde je třeba nejprve tlačítkem „Načíst data z Monit7“ načíst aktuální data ze systému Monit7.
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Načtením dat ze systému Monit7 se spousta polí naplnila a není třeba je naplňovat. Pole, která jsou povinná mají žlutý podklad. 
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Prvním polem je „Výběr účtu“. Ze je třeba zvolit účet, který bude patřit k dané žádosti. Ve většině případů tam bude jeden účet, ale může se stát, že u jednoho projektu bude více účtů a tak je třeba zvolit ten správný. V případě, že se vám účet nenabízí, je třeba se obrátit na svého kontrolora, aby ho zpřístupnil v systému Monit7. 
Druhé pole je „Pořadí finančního plánu“. Zde se bude nabízet u fondu mikroprojektu jedna položka, protože se podává jedna žádost o platbu. Pokud by se zde nic nenabízelo, je třeba a) načíst data z Moni7 tlačítkem, a pokud ani to nepomůže tak b) obrátit se na svého kontrolora, aby požadovaný údaj doplnil do Monit7.
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V bloku „údaje o partnerovi, který předkládá žádost“ se automaticky načetly údaje z projektové žádosti. Je třeba je překontrolovat a případně doplnit nebo opravit.
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V bloku „Statutární orgán“ se načetly údaje o statutárním zástupci projektu. Pole není možné měit.
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Soupiska výdajů

Prvním krokem je založit novou soupisku. To se provede tlačítkem „Vytvoř novou soupisku“, jak je naznačeno na obrázku.
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Do soupisky výdajů se vyplňují všechny doklady, které chcete uplatnit v rámci žádosti o platbu. Platí, že co jeden doklad, to jeden záznam. Jakmile máte naplněny všechny doklady (viz postup dále) je třeba stisknout tlačítko „Přepočet na EUR“, které všechny doklady zadaná v národních měnách přepočítá na jednotné EURO. Toto tlačítko není třeba mačkat po každém dokladu, ale stačí jednou po vyplnění všech dokladů. Částky jsou přepočítány podle kurzů evropské centrální banky platných pro daný měsíc. Pokud by práce na vaší soupisce trvaly přes přelom měsíců, můžete být při finalizaci (viz dále) upozorněni na nutnost nového přepočtu kvůli změně kurzů. Ve většině případů se vás to ale nedotkne.
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Každý doklad je třeba zařadit do příslušné kapitoly nebo podkapitoly rozpočtu (1). Podle zvolené kapitoly se přednastaví zbytek formuláře. Některá pole se stanou povinná a jiná se naplní dle přednastavení.
V bloku specifikace výdaje (2) je třeba vyplnit co a proč se na daném dokladu účtuje a zda se jedná o investiční nebo neinvestiční výdaj.

Blok (3) obsahuje informace o čísle faktury, čísle ve vašem účetnictví (pro případnou kontrolu) a také počet stran dokladu.

Blok (4) je třeba naplnit informacemi o dodavateli s jeho správným názvem a jeho IČ. U polských dodavatelů se vyplňuje do stejného pole NIP (něco jako české DIČ), protože ne každý REGON uvádí.
Blok (5) obsahuje data vystavení dokladu, datum úhrady dokladu a měnu dokladu. Měna je důležitá, protože podle ní se pak přepočítávají částky v bloku 7. Je třeba vždy uvést měnu na dokladu!.

Do bloku (6) se vyplní celková částka a poté rozdělená na částku bez DPH a samotnou DPH (pokud DPH nefiguruje, bude tam 0). Blok (7) se zatím nijak nepoužívá.

Jakmile budete mít vyplněny všechny doklady, stisknete tlačítko „Přepočet na EUR“. Tím dojde u všech dokladů k přepočtu částek v jiných měnách než euro na euro do bloku (7). V případě, že je částka na dokladu v EUR, částky se pouze překopírují 1:1. Současně se také naplní celkový součet soupisky. Pokud doplníte další doklad do soupisky nebo upravíte nějaká data, je třeba znovu provést přepočet.
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Financování ŽoP
Na záložce Financování ŽoP je třeba nejprve „Načíst aktuální kurzy“. Tím se vyplní políčka přepočtových kurzů, které slouží pro vaši informaci. Pomocí těchto kurzů přepočtete na euro částky Dotace z ERDF a ze státního rozpočtu (v případě čechů vždy 0). V budoucnu by se tyto částky měly plnit automaticky, zatím je třeba ručně.
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Pokud projekt generuje nějaké příjmy, nebo obsahuje nezpůsobilé výdaje, je třeba je vyplnit do nepovinných polí v dolní části na záložce „Financování ŽoP“.
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Přílohy žádosti o platbu

Na této záložce je možné fyzicky přiložit elektronickou přílohu. Je třeba vyplnit její číslo, a název a poté zvolit samotný soubor (ne vždy je třeba volit, podle situace).
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Kontrola a finalizace
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Jakmile je celá žádost vyplněna, je třeba provést kontrolu (1), která vypíše seznam případných chyb, které se ve formulářích vyskytují. Pokud bude vše bez chyby, doporučujeme si celou žádost vytisknou a zkontrolovat, zda je v pořádku (není třeba fyzicky tisknout, stačí si ji prohlédnout v prohlížeči pdf). 
Pokud jste si jisti, že vše je vyplněno správně, je třeba stisknout tlačítko „Finalizace“ (2), čímž se žádost uzavře pro změny a odešle se na příslušného kontrolora. 
Po finalizaci je třeba vytisknout žádost a podepsanou odevzdat svému kontrolorovi. POZOR – žádost vytištěná před finalizací je neplatná.
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