Pokyny k podání závěrečné monitorovací zprávy č. 2421 – Audiovize a média
Příjemce je povinen se při vyúčtování dotace a vyplnění monitorovací zprávy řídit podmínkami čerpání a vyúčtování dotace dané Rozhodnutím o poskytnutí dotace a podat v Dotačním portále Ministerstva kultury (dále jen DP MK) nejpozději do 31. 1. 2026.

Praktické pokyny k vyplnění závěrečné monitorovací zprávy v DP MK
Závěrečná monitorovací zpráva se podává v DP MK na záložce Realizace projektu. Po vyplnění každé dílčí části (záložky) uložte vyplněné údaje modrým tlačítkem Uložit nebo Uložit a zpět v levé horní části stránky.
Vždy dřív, než začnete vyplňovat údaje přes ikonky  [image: ] nebo [image: ], stiskněte tlačítko Uložit.
Ukládejte po každé úpravě, při přechodu na jinou dílčí část, tedy záložku, se provedené změny na stávající záložce nemusí uložit!

Záložka REALIZACE PROJEKTU

Záložka Realizace projektu je rozdělena do dvou částí:
[image: ]
Vyberte záložku monitorovací zpráva 
Vyberte požadovaný typ monitorovací zprávy:
Vyberte Typ Závěrečná monitorovací zpráva (jednoleté) a klikněte na tlačítko Nová MZ

1) Údaje o projektu – Zkontrolujte, že se základní údaje načetly správně.

2) Monitorovací zpráva / Monitorované období – začátek *  – konec * – uveďte data realizace projektu (dle Rozhodnutí) – zprávu podáváte za celé období realizace projektu v rozmezí od 1. 1. 2025 do 31. 12. 2025 – uložit

3) Údaje o příjemci dotace a zhotoviteli monitorovací zprávy  - Údaje zkontrolujte, nenačtené údaje vyplňte nebo opravte přes modrou ikonku detailu [image: ]. Vždy po vyplnění nezapomeňte Uložit a zpět.

Všechny údaje – jméno, příjmení, datum narození a bydliště – jsou povinné: 
Statutární orgán (vyplňte jméno, příjmení, datum narození a bydliště statutárního orgánu příjemce dotace), Oprávněná osoba (vyplňte jméno, příjmení, datum narození a bydliště osoby jednající za projekt, ať již z pozice statutárního orgánu nebo na základě plné moci)
Zhotovitel zprávy (uveďte jméno, příjmení, telefonní číslo a e-mail osoby, která zprávu zhotovila včetně data vyhotovení zprávy – nemusí se nutně shodovat s datem podání, jedná se o datum faktického vyplnění údajů.) Kontaktní údaje na zhotovitele zprávy jsou mimořádně důležité při kontrole ZMZ. Jako zhotovitele tedy uvádějte osobu, která je schopná zodpovědět otázky MK k vyúčtování, a která bude k zastižení na uvedených kontaktech (telefon a e-mail). 


               
4) Cíle a indikátory

               Cíl =  anotace realizace projektu
[image: ]	
                V Seznamu indikátorů stanovených ve výzvě/žádosti vyplníte opět přes ikonku

                Nezapomeňte Uložit a zpět

5) Realizované klíčové aktivity
[image: ]vyplníte opět přes ikonku 

             Aktivity – povinné žluté pole
             Spolupracující subjekty  - pouze v případě, že jsou spolupracující subjekty	  

 Nezapomeňte Uložit a zpět


6) Změny projektu
· V případě podání žádosti o změnu prostřednictvím záložky Žádost o změnu/odstoupení:
Kliknutím na ikonku s tužkou Přidat/Odebrat se zobrazí seznam schválených žádostí o změnu podaných v DP MK na záložce Žádost o změnu/odstoupení. Zobrazené žádosti o změnu zaškrtněte a potvrďte tlačítkem OK. Změny se načtou do seznamu. Pro podání ZMZ je třeba, aby všechny žádosti o změnu byly vyřízené! 

· V případě podání žádosti o změnu prostřednictvím Nástěnky DP MK:
Vypište sem změny hlášené přes Nástěnku projektu s odkazem na datum původní zprávy z Nástěnky projektu.  Uložit


7) Publicita
lze nahrát prostřednictvím tlačítka + materiály týkající se projektu.

8) Kontroly
Na této kartě musíte povinně doplnit odpověď na otázku Byla provedena kontrola projektu v monitorovaném období jiným subjektem než poskytovatelem dotace?, kterou vyberte z nabídky Ano/Ne. Uložit

VYPLŇUJE SE POUZE V PŘÍPADĚ ŽE PROBĚHLA KONTROLA ČERPÁNÍ FINANČNÍCH PROSTŘEDKŮ DOTACE POSKYTNUTÝCHV ROCE 2025!!!!!!

9) Další informace o projektu 
Fakultativní část a slouží k poskytnutí informací jinde neuvedených.

10) Rozpočet projektu
Vyplňte poslední sloupec (čerpáno Kč)  - vyplníte kliknutím na editovatelná pole tabulky v řádcích, které se projektu týkají. Veškeré uvedené částky budou v souladu s vyplněným Formulářem vyúčtování (povinná příloha). – Výsledná částka se rovná výši poskytnuté dotace.
Sloupec Poskytnutá dotace dle platného RoPD – nebrat v potaz – v případě, že nebyla dotace poskytnuta v plné požadované výši, budou se hodnoty lišit. 
Nezapomeňte Uložit

11) Zdroje projektu
V editovatelném sloupci (INV Kč) vyplníte zdroje financování projektu jako částku celkem. Podrobný rozpis zdrojů projektu vyplníte přes  Přidat u položek, kde zadáváte součet několika zdrojů, např. od dvou obcí, dvou zahraničních ambasád apod. nebo v případě, že jsou součástí financování projektu zdroje neuvedené v tabulce výše. 
             Nezapomeňte Uložit

12) Čestné prohlášení příjemce dotace
Po pečlivém přečtení zaškrtněte Potvrzuji čestné prohlášení.
Nezapomeňte Uložit.

13) Přílohy
Přes  Přidat dokument 

· Vygenerovat šablonu závěrečné Monitorovací zprávy (typ: Monitorovací zpráva, druh: Šablona, OK) následuje kontrola správnosti údajů a uložení do počítače.
· Podpis Monitorovací zprávy (varianta 1: elektronický podpis oprávněnou osobou, varianta 2: Pokud nemáte elektronický podpis, je nutné monitorovací zprávu vytisknout, odnést na Czech POINT a tam nechat ověřit podpis (tzv. legalizace) a nechat převést dokument znovu do elektronické podoby (tzv. autorizovaná konverze). Takto získaný dokument pak přiložte jako typ "Monitorovací zpráva - podepsaná".
· [bookmark: _GoBack]stáhnout Formulář MZ – vyplnit – uložit - vložit 

POVINNÉ PŘÍLOHY:
1. Monitorovací zpráva
2. Monitorovací zpráva – PODEPSANÁ
3. Formulář MZ

V případě, že Monitorovací zprávu podává osoba k tomu zplnomocněná příloha č. 4 Plná moc (vložit jako jiný dokument)

[image: ]Po přiložení obou MZ, tedy Monitorovací zprávy i Monitorovací zprávy podepsané a Formuláře vyúčtování, případně plné moci, můžete MZ podat tlačítkem v horní modré liště !!! nejpozději 31. ledna 2026 !!!.



V případě, že po vygenerování přílohy Monitorovací zpráva před podáním zjistíte, že je třeba udělat jakoukoliv úpravu, nebo systém při podání nahlásil chybu a je potřeba oprava, nezapomeňte úpravy Uložit (jinak se nepropíšou), odstranit z Příloh modrým kolečkem mínus ve sloupci Odstranit dříve vygenerovanou nebo nahranou Monitorovací zprávu a opakovat celý proces vygenerování Monitorovací zprávy do příloh, včetně podepsání a připojení podepsané zprávy. Uložit
Monitorovací zprávu podepsanou nechte podepsat až když jste si naprosto jisti, že máte vše vyplněné a nebude třeba nic měnit! 
Upozornění: nahrané dokumenty může odstranit vždy jen ta osoba, která je nahrála, protože jen ta má přístupné tlačítko mínus, kterým se přílohy odstraňují!
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Monitorovaci zprévy.
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