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1. UvoD

Prirucka pre kone¢ného prijimatela/prijemcu pomoci (dalej len ,KP/PP“) z Eurdpskeho
socialneho fondu ma slizit ako pomoc pre orientaciu kone¢ného prijimatela/prijemcu pomoci po
schvaleni Ziadosti o0 nenavratny finanény prispevok pocas realizacie projektu. Priru¢ka je nAvodom ako
spravne postupovat pri realizacii projektu aako vykonavat finanéné riadenie projektu tak, aby
implementacia projektu prebiehala optimalne a projekt bol ispesSne ukonceny.

Prirucka usmernuje KP/PP pri priprave ziadosti o platbu, Ziadosti o zi¢tovanie zalohovej platby,
Ziadosti 0 zmenu a pri vypracovani monitorovacich sprav k projektu.

Verime, Ze tato prirucka sa pre Vas stane uzito¢nou pri Vasej praci.

Prirucku najdete tiez na: www.minedu.sk

2. PLATNOST A UCINNOST PRIRUCKY

Prirucka je platnd od 28. decembra 2006 a ucinnost nadobida od 1. januara 2007. Driom
uginnosti Prirucky sa ruSi platnost doteraz platnej Priruéky finanéného riadenia pre konecnych

prijimatelov/prijemcov pomoci.



3.

ZAKLADNE POJMY

Pre Gcely prirucky sa rozumie:

a)

b)

c)

d)

f)

)}

h)

k)

Certifikacia - potvrdenie spravnosti, opravnenosti a zakonnosti vydavkov z Eurépskeho socialneho
fondu (dalej len ,ESF") a efektivnosti systémov riadenia a kontroly. Certifikaciu vydavkov ESF
vykonava Odbor platobného organu pre Strukturalne fondy v ramci Ministerstva financii SR.

Kone ény prijimate I (,KP“) - organ, organizacia, pravnicka osoba, fyzickd osoba alebo
administrativna jednotka, ktorej su za Gcelom realizacie projektu poskytované prostriedky pomoci
(zo Statneho rozpoctu a prostriedky Eurdpskych spolocenstiev) mimo schém Statnej pomoci
a schém de minimis.

Nezrovnalos t' - akékolvek poruSenie ustanoveni prava Eur6pskych spolocenstiev (dalej len ,ES")
vyplyvajuce z konania alebo nedbalosti hospodarskeho subjektu, désledkom ¢oho je alebo by
mohlo byt poSkodenie vSeobecného rozpoctu ES alebo rozpoétov spravovanych ES, a to bud
znizenim alebo stratou prijmov zvlastnych zdrojov vyberanych v mene ES alebo formou
neopravneného vydavku.

Opravnené vydavky - vydavky, ktoré boli skutoéne vynaloZzené v ramci obdobia stanoveného
v rozhodnuti o poskytnuti pomoci vo forme nékladov a vydavkov KP/PP v sllade s nariadenim
Europskej komisie 2004/448/ES tykajuceho sa opravnenosti a ktoré boli vynaloZzené na opravnené
operacie.

Organ vydavajuci vyhlasenie o ukon ¢&eni pomoci zo Strukturdlnych fondov — Najvyssi
kontrolny Urad SR, zodpovedny za vypracovanie vyhlasenia o ukonceni pomoci zo Strukturalnych
fondov, ktoré je nevyhnutnou podmienkou na predloZenie Ziadosti o zavere¢nu platbu z EK.

Platobna jednotka (,PJ“) - organiza¢na zlozka Ministerstva Skolstva SR zodpovedna za prevod
prostriedkov z ES a Statneho rozpoctu na spolufinancovanie KP/PP.

Platobny organ — organiza¢na zlozka Ministerstva financii SR zodpovedna za vypracovanie a
predkladanie Ziadosti o platby a prijimanie platieb od EK.

Prijemca pomoci (,PP“) - orgén, organizécia, pravnicka osoba alebo fyzick4 osoba, ktorej su za
Ucelom realizacie projektu poskytované prostriedky pomoci (zo Statneho rozpoctu a prostriedky ES)
podla schém Statnej pomoci a schém de minimis.

Riadiaci organ (,RO") — organizacna zlozka Ministerstva prace socidlnych veci a rodiny SR
zodpovedna za riadenie podpory z Europskeho socialneho fondu. SU menované tri riadiace organy
Eurépskeho socidlneho fondu - pre Sektorovy operaény program Ludské zdroje, Jednotny
programovy dokument NUTS Il Bratislava Ciel 3 a iniciativu Spolo¢enstva EQUAL.

Sprostredkovate I'sky organ pod riadiacim organom — (,SORQO") — verejny alebo sukromny
organ konajuci v zodpovednosti riadiaceho organu, alebo konajici v mene RO. Rozsah
a definovanie dloh SORO je v kompetencii riadiaceho organu atvori stcast splnomocnenia
o delegovani pravomoci. V pripade Sektorového operaéného programu Ludské zdroje
a Jednotného programového dokumentu NUTS Il — Bratislava Ciel 3 pIni funkciu
sprostredkovatel'ského organu pod riadiacim organom Ministerstvo Skolstva SR.

Uétovny doklad - doklad definovany v ods. 1 § 10 zékona &. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni
neskorSich predpisov.

Zmluva o poskytnuti nenavratného finan €ného prispevku - podrobna zmluva o podpore
projektu  spolufinancovaného  z Eurépskeho  socidlneho  fondu uzatvorend  medzi
sprostredkovatelskym orgadnom a KP/PP uréujica podmienky poskytnutia podpory, ako aj prava
a povinnosti zt¢astnenych stran.



4. STRUKTURA RIADIACICH A KONTROLNYCH ORGANOV ESF
Ulohy riadiacich, sprostredkovatelskych a kontrolnych organov vo vztahu ku KP/PP su nasledovné:
V priebehu realizacie projektu

Sprostredkovate I'sky organ pod riadiacim organom

CD - prijimanie Ziadosti KP/PP o NFP

- uzatvaranie zmluvy o poskytnuti NFP

- financovanie projektov zo Statneho rozpoctu

- kontrola fyzickej realizacie projektu —
administrativna kontrola a kontrola na mieste

- predbezna kontrola Ziadosti o platbu

- schvalovanie ziadosti o platbu a ich predkladanie
platobnej jednotke

J

Platobna jednotka Q\
w

CD - prijimanie Ziadosti o platbu od
sprostredkovatel'ského organu pod riadiacim
organom, ich predbezna finanéna kontrola pred
platbou

- vyplnenie a predkladanie sthrnnych Ziadosti
o platbu platobnému organu

- prijem prostriedkov ES z platobného organu

- Uhrada prostriedkov ES a Statneho rozpoctu na
&et KP/PP )

Platobny organ

- certifikacia vydavkov predlozenych
sprostredkovatelskym organom pod riadiacim
organom

- zasielanie ziadosti o platbu EK

- prijimanie platieb z EK (prostriedky ES)

Kontrolné Gtvary

(e )

«  Odbor kontroly MS SR
«  Utvar kontroly MF SR - Sekcia
verejnej vnitornej finanénej kontroly
e Spravy finan¢nej kontroly
¢ Najvyssi kontrolny drad SR
¢ Kontrolné organy EK
e Audit
- vykonavaju kontrolu (audit) opravnenosti

vydavkov
& )




5. ZACIATOK REALIZACIE PROJEKTU

Ziadatel o poskytnutie NFP

Uzatvorenie zmluvy o poskytnuti NFP

Kone €ny prijimate I'/prijemca pomoci

ManaZér monitorovania

Priprava a spracovanie zmluvy o
poskytnuti NFP, dodatkov a
autorizovanych poznamok na zéaklade
I Ziadosti KP/PP o zmeny
Monitorovanie projektu z monitorovacich
sprav a z monitorovacich navstev KP/PP
Konzultacie s realizatormi projektu o
plneni ciefov a ukazovatelov

ManaZzér riadenia vydavkov
PredbeZna kontrola Ziadosti o
platbu
Kontrola opravnenosti vydavkov
Konzultacie s realizatormi projektu
o finanénych otézkach a
spracovanie navrhov na zmeny
Kontrola na mieste

Kone €ny prijimate I/prijemca pomoci

> Riadenie realizacie aktivit

0 Dodrziavanie ¢asového a vecného harmonogramu

0 Zasielanie monitorovacich sprav o realizacii projektu kazdé 3 mesiace
> Finan €né riadenie realizacie projektu

o Uhrada dodavok

o Predkladanie Ziadosti o platbu

0 Vedenie Gcétovnictva o projekte
> Kontrola

o dokumentacie (U¢tovnych dokladov) o realizacii aktivit

0 archivacia dokladov

DalSie dlohy KP/PP vyplyvajice zo zmluvy o poskytnuti NFP:
> Informovat sprostredkovatelsky organ o zaciatku realizacie projektu Cestnym prehlasenim
o zaCiatku realizacie projektu (uviest ndzov KP/PP, nazov, kéd a €islo projektu a datum
zaciatku realizacie projektu) ihned po zacati realizacie projektu (pozri prilohu &. 17) a pri
zasielani prvej ziadosti kone¢ného prijimatela o platbu resp. Ziadosti prijemcu pomoci o platbu
» Obstaravat tovary alebo sluzby hospodarne, Gcelne a efektivne
» Na dodavanie tovarov alebo sluzieb uzatvarat pisomné zmluvy, resp. objednavky a Uhrady
vykonavat bezhotovostne, s vynimkou dodavky tovarov alebo sluzieb, ak Ghrnna nadobudacia
cena nepresiahne 10 000,-Sk denne a 30 000,-Sk mesacne, v takom pripade je mozna Uhrada
hotovostna
» Uchovéavat zmluvu vratane dodatkov a U¢tovné zaznamy v sulade so zakonom ¢.431/2002 Z.z.
o Uctovnictve, v zneni neskorSich predpisov, ale najmenej 10 rokov po poslednej platbe.
Dokumenty musia byt uchovavané v originalnom vyhotoveni, alebo na vSeobecne
akceptovatelnych nosi¢och Udajov (overené fotokopie, mikrofiSe alebo elektronické verzie
originalnych dokumentov)
> Poistit majetok, ktory nadobudol alebo zhodnotil Gplne alebo scasti z prostriedkov NFP a to
ihned po jeho nadobudnuti a oznamit kazdd poistnd udalost na tomto majetku do 10
pracovnych dni od jej vzniku, nesmie zalozit tento majetok, vlastnicke pravo méze pocas
realizacie projektu a 5 rokov po ukonéeni previest len po pisomnom suhlase SORO.
» Informovat do 10 pracovnych dni o zmene Udajov uvedenych v zmluve alebo v prilohe k zmluve
» Informovat do 10 pracovnych dni o sidnom konani, alebo inom konani (napr. konkurzné
konanie) do 5 pracovnych dni, ktoré bolo zacaté v suvislosti s realizaciou projektu voc¢i KP/PP
alebo ktoré sam inicioval
Zabezpecit publicitu EK podla Externého manualu pre publicitu
Umoznit kontrolnym organom vykonat kontrolu poc€as a po ukonceni realizacie projektu
Dodrziavat povinnosti a lehoty stanovené v zmluve

YV V



Verejné obstaravanie podla zakona ¢.25/2006 Z.z. je povinny vykonat’

> verejny obstaravatel - organizacie vykonavajuce ¢innost v pésobnosti verejného prava, ¢o su
vSetky Statne rozpoctové organizacie, Statne ucelové fondy, vysSie Uzemné celky, miestna
samosprava, rozpoc¢tové organizacie vysSich Gzemnych celkov alebo rozpoctové organizécie
miestnej samospravy, aj pravnické osoby, ktorym organ verejnej spravy zveril verejné
prostriedky na vykonavanie €innosti vo verejnom zaujme (popri tejto ¢innosti vykonavaju aj
¢innost za U¢elom dosiahnutia zisku)

» Pravnické alebo fyzické osoby, ktoré nie su verejnym obstaravatelom, ak im verejny
obstaravatel poskytne, viac ako 50% finan énych prostriedkov na dodanie tovaru ana
poskytnutie sluzieb, tato osoba je povinna pouzivat postupy zadavania

a) podprahovych zakaziek v pripade dodania tovaru alebo poskytnutia sluzby, ak
predpokladana hodnota zakazky sa rovna alebo je vySSia ako 1 000 000 Sk a do 154
000 EUR

b) nadlimitnych zakaziek v pripade dodania tovaru alebo poskytnutia sluzby, ak
predpokladana hodnota zakazky sa rovna alebo je vySSia ako 154 000 EUR

0 od 250 000,00 Sk do 999 999,99 Sk, KP/PP predlozi minimalne 3 cenové ponuky spolo¢ne
so zaznamom z vyhodnotenia ponuk (cenova ponuka ma obsahovat minimalne cenu)
V pripade, ak neboli doru¢ené minimalne 3 cenové ponuky, tak KP/PP v zazname
z vyhodnotenia uvedie akych uchadzacov oslovil.

o 1000 000,00 a viac Sk, KP/PP vykona verejné obstaravanie v sulade so zdkonom €. 25/2006
Z.z. overejnom obstaravani a ozmene adoplneni ni ektorych zakonov (vyzaduje sa
vykonanie verejného obstaravania prostrednictvom odborne spésobilej osoby pre oblast
verejného obstaravania)



6.

FINANCNE RIADENIE REALIZACIE PROJEKTU

6.1 Opravnenos t' vydavkov

Opravneny vydavok musi by ¢

1.

2.
3.

4.

vynaloZeny/realizovany v oprdvnenom obdobi, najskér v den zacatia realizacie projektu (dfiom
platnosti zmluvy o poskytnuti NFP) do ukonCenia realizacie projektu (uvedené v zmluve o
poskytnuti NFP)

vynaloZeny na opravnenom mieste realizacie projektu

vynaloZeny v sulade s cielom opatrenia programu, musi existovat jeho priame spojenie
s projektom, je v schvalenom rozpocte projektu

preukazatelne uhradeny zo strany KP/PP - vydavok musi byt skutoéne vynaloZzeny /
realizovany, a to eSte pred jeho preplatenim zo Strukturalnych fondov (s 2 vynimkami — vydavky
na odpisy arezijné naklady). V pripade refundacie musi byt opravneny vydavok skuto¢ne
uhradeny uz v dobe podania Ziadosti o platbu; v pripade poskytnutia zalohovej platby je
opravneny vydavok uhradeny az z finanénych prostriedkov ziskanych zo zalohovej platby a jeho
skutoéné vynalozZenie je deklarované az pri za¢tovani zalohovej platby.

riadne doloZeny u¢tovnym dokladom a spravne zaevidovany v uétovnych knihach

KP/PP musia viest 0c&tovnictvo spravne, Uplne, preukazatelne, zrozumitelne a spdsobom

zarucujucim trvalost G¢tovnych zaznamov, v sltlade so zdkonom 431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni
neskorSich predpisov a vykonavacich predpisov. Tam, kde je to mozné, je vedené uctovnictvo
v elektronickej forme. V zmysle tohto zdkona kazda Gétovna jednotka Gctuje bud v slstave podvojného
Gctovnictva alebo v sustave jednoduchého Gctovnictva. Podla § 10 ods. 1 zdkona je uétovny doklad
preukéazatelny u¢tovny zaznam, ktory musi obsahovat:

0

O O O0OO0Oo

o

oznacenie uctovného dokladu,

obsah Gétovného pripadu a oznacenie jeho U¢astnikov,

penazni sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

datum vyhotovenia uctovného dokladu,

datum uskuto€nenia G¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

podpisovy zaznam osoby zodpovednej za Ucétovny pripad v Ucétovnej jednotke a podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jeho zaucétovanie,

oznacenie Uctov, na ktorych sa Uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkach uUctujacich
v sUstave podvojného Uctovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia.

Na zaklade uctovnych dokladov zalctuje Uctovna jednotka Uctovny pripad Uctovnym zapisom

v Uctovnych knihach (812 z&kona). V rdmci svojho Uctovnictva musia KP/PP osobitne zaznamenavat a
vykazovat vSetky operacie tykajuce sa finanénych prostriedkov ESF na analytickych uctoch.

Vypocet opravnenych a neopravnenych vydavkov podla kategorii je uvedeny v Praktickej

prirucke pri tvorbe rozpoctu pre projekty ESF. Opravnenym vydavkom je len vydavok uvedeny
v rozpocte projektu a je v sulade s finanénym planom projektu, ktoré sa prilohou zmluvy o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku.



6.2 Preukazovanie opravnenosti vydavkov

Opravnenost vydavkov musi byt preukazatelnd v Ucétovnictve Gctovnej jednotky a vSetky
Uctovné pripady musia byt dolozené G¢tovnymi dokladmi.

Pre Ucely predbeznej finanénej kontroly sprostredkovatelskému organu
» sumariza énymi  harkami sa dokladaju persondlne naklady (mzdy odborného
a administrativneho/obsluzného personalu), nahrady mzdy ciefovych skupin (Stipendia)
a cestovné nahrady (pri pracovnej ceste personalu a cielovych skupin). Sumarizaény harok
(priloha €. 4a, 5a, 6a) je prepisom informacii z Uctovnych dokladov, ktoré KP/PP uchovava
u seba
» uétovnymi dokladmi  sa preukazuju ostatné druhy vydavkov (dodavatelské faktary, interné
doklady,...)
» uhradenie vydavku sa doklada
0 vypisom z bankového uctu
o pokladniénymi dokladmi
0 vypisom z dennika alebo penazného dennika (podpisané Statutarnym zastupcom
v pripade vydavkov predkladanych na sumariza¢nych harkoch)

KP/PP vystavuje dokumentaciu v troch originalnych rovnopisoch, pricom jeden uchovava KP/PP
a dva zasiela sprostredkovatelskému organu. Ak povaha U ¢étovného dokladu neumoz nuje vystavi t’
tri originalne rovnopisy, KP/PP uchovava original a sprostredkovate I'skému organu zasiela nim
overené fotokdpie .

V pripade KP/PP, ktory eSte nemal schvaleny projekt MS SR, to znamena, Ze prvy kréat
realizuje projekt cez MS SR (a na SORO doteraz nepodal ani jednu Ziadost KP/PP o platbu, resp.
Ziadost KP o zlctovanie zalohovej platby), je povinny predkladat spolu so sumarizanymi harkami aj
Uctovné doklady a iné podporné doklady vztahujiuce sa k predmetnym vydavkom. Doklady spolu so
sumarizatnymi harkami predkladd KP/PP iba v momente, ked sa predmetny vydavok vyskytol
v Ziadosti o platbu, resp. v zZiadosti oz( ¢&tovanie zdalohovej platby prvykrat . V nasledovnych
pripadoch sa predkladaju iba sumarizacné héarky pre predmetné vydavky (napr. KP podal Ziadost ¢. 2,
v ktorej prvykrat predklada cestovné nahrady pre lektorov. V tejto ziadosti predlozi SORO sumarizacny
harok vratane dokladov, ktoré je povinny uschovavat useba podla tejto prirucky - vid. nizSie.
V nasledujlcich zZiadostiach, pri ktorych predklada cestovné nahrady lektorov, KP/PP predlozi SORO
sumarizacny harok a doklady, ktoré je povinny predkladat SORO podfa tejto prirucky vid. nizsie).

Dovody, pre ktoré budid vydavky ozna _€éené za neopravnené:

» PoruSenie pravnych predpisov  (najmé zakona o verejnom obstaravani, zakona o Uctovnictve
vratane vykonavacich predpisov, zdkona o rozpocétovych pravidlach a ostatnych pravnych
predpisov vztahujucich sa na dany typ vydavku)

» Nedodrzanie podmienok poskytnutia NFP (poruSenie podmienok zmluvy, odmietnutie
kontroly na mieste, nepredlozenie dokumentacie k projektu preukazujicej realnost, spravnost
a opravnenost vydavkov, nedodrZzanie podmienky spolufinancovania KP/PP, duplicita
poskytnutia pomoci na totozné vydavky, realizovanie aktivity v rozpore so zmluvou)

> Umysel podvodu (falosné dokumenty, neopravneny bankovy Ucet, fiktivne ¢innosti a ostatné
umyselné konanie s ciefom ziskat neopravneny prospech)

KP, ktory si zvolil systém financovania svojho projektu formou zalohovych platieb predklada
sprostredkovatelskému organu :
0 Ziadost o zalohovu platbu, dalSie Ziadosti o zalohovu platbu po schvéleni minimalne 40%(resp.
iné percento — podra zmluvy) zuétovanych vydavkov z predo3lej zalohovej platby. Ziadost
o0 zélohovu platbu sa predklada bez priloh, s vynimkou prvej Ziadosti, ktorej prilohou je estné
prehlasenie o zacati realizacie projektu, vid kapitola 6.3.1
o ziadost o zuctovanie zalohovej platby v intervale, ktory ma KP uvedeny v zmluve o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku. Prva Zziadost o zUc¢tovanie zalohovej platby ma byt za
obdobie uhradenych vydavkov odo dria nasledujiceho po prijati zalohovej platby po koniec
daného mesiaca resp. koniec nasledujiceho mesiaca (v zavislosti od znenia zmluvy).
Nasledujuce Zziadosti o zUcCtovanie zalohovej platby sa musia predkladat za celé mesacné
obdobia. Kazdu Ziadost je nutné zaslat do 15. dha mesiaca nasledujicom po obdobi
uhradenych vydavkov, ktoré je zachytené v predmetnej Ziadosti. Podrobnosti vypifiania Ziadosti
vid' kapitola 6.3.2



o

Ziadost o zaverec¢nu platbu, vid kapitola 6.6

KP, ktory si zvolil systém financovania svojho projektu formou priebeznych platieb (refundacie)
predklada sprostredkovatelskému organu :

(0]

(0]

Ziadost KP o priebezna platbu do 15. dha mesiaca nasledujuceho po mesiaci (resp. po
mesiacoch), v ktorych sa vydavky uskuto¢nili. KP nema povinnost predkladat Ziadost KP
o priebeznu platbu pravidelne kazdy mesiac (moze predloZit Ziadost KP o priebeznu platbu aj
za dIhSi ¢asovy Usek — 2,3,4 mesiace), maximalne vSak 6 mesiacov. Minimalna suma Ziadana
na preplatenie vjednej Ziadosti o platbu je 50 000,-Sk. Podrobnosti vypifiania Ziadosti vid
kapitola 6.3.3

Ziadost' o zavere¢nu platbu, vid kapitola 6.6

KP, ktory si zvolil systém financovania svojho projektu formou kombinacie zalohovych a priebeznych
platieb predklada sprostredkovatelskému organu :

(0]

(0]

Ziadost o zalohovu platbu, dalSie Ziadosti o zalohovi platbu po schvaleni miniméalne 40%(resp.
iné percento — podra zmluvy) zuétovanych vydavkov z predo3lej zalohovej platby. Ziadost
o zélohovu platbu sa predkladé bez priloh, vid' kapitola 6.3.1

Ziadost' KP o priebeznu platbu, v ktorej Ziada o refundaciu uhradenych vydavkov za obdobie od
zacatia realizacie projektu po prijatie zalohovej platby. KP je povinny predloZit tito Ziadost
sprostredkovatelskému organu najneskér do jedného mesiaca po prijati zalohovej platby.
Podrobnosti vypifiania Ziadosti vid kapitola 6.3.3

Ziadost' o zuctovanie zalohovej platby v intervale, ktory ma KP uvedeny v zmluve o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku. Prva Zziadost o zUcCtovanie zalohovej platby ma byt za
obdobie uhradenych vydavkov odo dna nasledujicom po prijati zalohovej platby po koniec
daného mesiaca resp. koniec nasledujuceho mesiaca (v zavislosti o znenia zmluvy).
Nasledujuce Ziadosti o zUc¢tovanie zalohovej platby sa musia predkladat za celé mesaéné
obdobia. Kazdi ziadost je nutné zaslat do 15. dfia mesiaca nasledujicom po obdobi
uhradenych vydavkov, ktoré je zachytené v predmetnej Ziadosti. Podrobnosti vypifiania Ziadosti
vid' kapitola 6.3.2

Ziadost' o zaverecnu platbu, vid kapitola 6.6

PP predklada sprostredkovatelskému organu :

(0]

Ziadost PP o platbu do 15. dha mesiaca nasledujuceho po mesiaci (resp. po mesiacoch),
v ktorych sa vydavky uskutoénili. PP nema povinnost predkladat Ziadost KP o priebeznu platbu
pravidelne kazdy mesiac (mdze predloZit Ziadost koneéného prijimatela o priebeznu platbu aj
za dIhSi ¢asovy Usek — 2,3,4 mesiace), maximélne vSak 6 mesiacov. Minimalna suma Ziadana
na preplatenie vjednej Ziadosti o platbu je 50 000,-Sk. Podrobnosti vypifania Ziadosti vid
kapitola 6.3.4

Ziadost o zaverecnu platbu, vid kapitola 6.6
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6.3 Postupy sprostredkovate FPského organu pod riadiacim organom pri platbach

Systém platieb vo vztahu SORO(PJ) — KP v zavislosti od typu KP/PP:

Sektor verejnej sprdvy - systém Sukromny sektor- systém platieb
platieb formou: formou

Zdlohové platby KP/PP Refunddcia vydavkov
Refunddcia vydavkov \]7 “/
Kombindcia systémov

Upozornenie:

Systém platieb si vybera KP, ktory je z verejného sektora, ale o moznosti kombinacie systémov
rozhoduje SORO.

Ziadost o platbu méze obsahovat len jeden zo systémov platieb.

Napriklad:
Vydavky realizované z poskytnutej zalohovej platby nemoze v jednej Ziadosti o platbu KP kombinovat
s vydavkami uplatnenymi systémom refundacie.

6.3.1. Zalohova platba

Vypo ¢et vysky zalohovej platby

Podla platnej Koncepcie systému finan¢ného riadenia Strukturalnych fondov (dalej len
.koncepcia“) sa zalohova platba poskytuje do vySky maximalne 40 % z prvych 12 mesiacov
realizacie rozpo ¢€tu projektu (zmena: od 20.09.2006 verzia 6.0).

1. KP po zacati realizacie projektu predkladd ziadost o platbu (zalohovd platbu) v SKK
sprostredkovatelskému organu pod riadiacim organom v zmysle zmluvnych podmienok, ato
maximalne do vysky 40 % z prvych 12 mesiacov realizacie rozpoctu projektu z prostriedkov
zodpovedajucich podielu ES a Statneho rozpoctu na spolufinancovanie.

2. KP predklada spolu s 1.Ziadostou o platbu aj Cestné prehlasenie o zacati realizacie projektu
v zmysle zmluvnych podmienok.

3. Vyska zalohovej platby sa v stlade s internymi postupmi SORO uréuje nasledovne®:

a) zalohova platba vo vySke 40% - ak viac ako 2/3 celkovych opravnenych vydavkov
projektu je v prvych dvoch rokoch realizacie projektu a na zariadenie/vybavenie pripada
viac ako 10% z celkovych opravnenych vydavkov projektu

b) zéalohova platba v vySke 35% - ak nie je splnena jedna z dvoch vySSie uvedenych
podmienok

c) zalohova platba vo vyske 30% - ak nie su splnené obe vysSie uvedené podmienky

! Neplati pre narodné projekty a pre projekty, ktoré si uplatfiuji vynimku MF SR na in(i vy3ku zalohovej
platby
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VySka maximalnej zalohovej platby sa odvija od nasledovného (vypocet je rovnaky aj pre nizSie ako
maximalne vysky zalohovej platby, iba vymenite percentualnu sadzbu):

1) v pripade, ak planovana dizka realizacie projektu nepresahuje 12 mesiacov, vyska zalohovej
platby predstavuje maximalne 40 % z rozpoétu projektu zodpovedajicemu podielu ES a SR na
spolufinancovanie; t. j. zuvedeného vyplyva, Ze pri projektoch, ktorych planovana doba
realizacie je kratSia alebo sa rovna 12 mesiacom, maximalna mozna vySka poskytnutej
zalohovej platby predstavuje 40 % celého schvéleného rozpoctu projektu z prostriedkov
zodpovedajucich podielu ES a Statneho rozpoctu na spolufinancovanie (teda 40 % zo
schvaleného nenavratného finanéného prispevku).

Priklad: Projekt je schvaleny na dobu 10 mesiacov a schvalena vyska rozpoctu pri 5 %
spolufinancovani zo strany KP predstavuje 1 500 000 Sk. Zaklad pre vypocet zalohovej platby
tvori len podiel ES a Statneho rozpoctu na spolufinancovanie teda 95 % z vysky schvéleného
rozpoctu projektu, ¢o predstavuje 1 425 000 Sk. Maximalna vySka zalohovej platby predstavuje
40 % z hodnoty 1 425 000 Sk, ¢o je 570 000 Sk.

2) vpripade ak planovana dizka realizacie projektu presahuje 12 mesiacov a projekt zadina
v mesiaci januar kalendarneho roka, vySka zalohovej platby predstavuje maximalne 40 %
z rozpoctu prvého roka projektu zodpovedajicemu podielu ES a SR na spolufinancovanie; t. j.
vypocet maximélnej vySky zalohovej platby je obdobny ako v odseku 1 stym rozdielom, ze
zaklad pre vypocet poskytnutej zalohovej platby predstavuje prvy roény rozpocet (12
kalendarnych mesiacov) schvéleného rozpoctu projektu zodpovedajici podielu ES a Statneho
rozpoctu na spolufinancovanie.

3) v pripade projektov, ktorych realizacia zacina v priebehu kalendarneho roka okrem mesiaca
januar, maximalna vySka zalohovej platby sa vypocita na zaklade nasledujiceho vzorca:

. prvy roény po.éet nasledujuci ro¢ny
maximalna rozpocet projektu mesiacov rozpodet projektu z
vyska z prostriedkov realizacie prostriedkov
poskytnutej 0.4x% [ zodpovedajl]civch + (12- projektu Un x zodpovedajacich |
zalohovej ' podielu ES a SR VvV prvom podielu ES a SR na
platby na kalendarnom lufi .
spolufinancovanie roku spolufinancovanie

n — po €et mesiacov realizacie projektu v nasledujicom roku

Ak je dizka realizacie projektu v druhom roku kratSia ako 12 mesiacov, vyska zalohovej platby
sa vypocita ako 40% zroného rozpoétu v prvom roku realizacie projektu bez vlastného
spolufinancovania plus 40% z roc¢ného rozpoctu v druhom roku realizacie projektu bez vlastného
spolufinancovania vynasobené zlomkom zloZzenom zo zvySného poc¢tu mesiacov do prvych 12 mesiacov
realizacie projektu a po¢tu mesiacov v druhom roku realizacie projektu.

Priklad : Projekt je schvéleny na dobu 23 mesiacov a schvalend vySka rozpoctu pri 5 %
spolufinancovani zo strany KP predstavuje 4 500 000 Sk. V roku 2005 je schvéalena realizacia projektu
od 1. septembra 2005 pri schvalenom rozpocte na rok 2005 1 200 000 Sk a schvalenom rozpocte na rok
2006 vo vyske 2 400 000 Sk (vid tabulka ,Predpokladané zdroje financovania projektu” ktora je prilohou
Zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku z Eurdpskeho socialneho fondu). Zaklad pre
vypocet zalohovej platby tvori len podiel ES a Statneho rozpoétu na spolufinancovanie teda 95 %
z vySky schvéleného rozpoctu projektu na rok 2005 (€o predstavuje 4 kalendarne mesiace) a 95 % zo
sumy ktor4 zodpoveda 8 nasobku (t. j. 12 kalendarnych mesiacov minus 4 kalendarne mesiace
realizacie projektu v roku 2005) sumy 200 000 Sk (jedna dvanastina schvaleného ro¢ného rozpoctu
projektu na rok 2006 — priemerna vySka mesacného rozpoctu v roku 2006).

Zaklad pre vypocet zalohovej platby predstavuje hodnotu:
(0,.95 x 1 200 000 Sk) + (12-4)x(0,95 x 200 000 Sk) = 1 140 000 Sk + 1 520 000 Sk =

2 660 000 Sk.
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Maximalna vySka zalohovej platby prestavuje 40 % z hodnoty 2 660 000 Sk, teda 1 064 000 Sk.

V pripade, Ze vypocitana vySka zalohovej platby nie je v celych slovenskych korunach zaokrahluje sa
takto vypocitana vySka zalohovej platby na celé slovenské koruny nadol!

Upozornenie: Uvedené pripady vypoctu sa tykaju maximalnej moznej vySky prvej zalohovej platby.

KP moze v sllade s platnym znenim Koncepcie poziadat aj o % nizSiu vySku zalohovej platby
odvijajucu sa od zakladu pre vypocet zalohovej platby.

Zé&klad pre vypocet zélohovej platby zostadva pocas celej realizacie projektu nemenny napriek
pripadnym presunom finanénych prostriedkov v ramci jednotlivych rokov schvaleného rozpoctu projektu.

V pripade znizenia vySky schvéleného rozpoctu projektu, zaklad pre vypocet zalohovej platby
uréi Ministerstvo Skolstva SR - Sprostredkovatel'sky organ pod riadiacim orgadnom (dalej SORO) pre
Sektorovy operacny program Ludské zdroje a pre Jednotny programovy dokument NUTS Il Bratislava
Ciel 3 (dalej SORO).

KP je opravneny zasla t ,Ziados t' kone éného prijimate Fa o zalohovi platbu* az po
podpise zmluvy resp. az po podpise predmetného doda  tku/autorizovanej poznamky .

Obdobie zU €tovania zalohovej platby

V stllade s platnou Koncepciou systému finanéného riadenia KP po poskytnuti zalohovej platby
je povinny tato zélohovl platbu priebezne minimalne v dvojmesaénom intervale zUctovavat (t.).
mesacne resp. dvojmesacne), pricom najneskdr do 6 mesiacov je povinny zi __ €tovat’ minimalne 50
% z poskytnutej zalohovej platby . V pripade nezuctovania tejto Ciastky alebo jej ¢asti je KP povinny
bezodkladne, najneskdr do 5 pracovnych dni od ukoncenia uvedeného obdobia 6 mesiacov, vratit
platobnej jednotke sumu nezlc¢tovaného rozdielu. V takom pripade sa o tlto Ciastku zaroven zniZuje
vySka nenavratného finanéného prispevku!

Upozornenie: KP sa teda m6ze rozhodnut, ¢&i Ziadosti o z(¢tovanie zalohovych platieb bude
predkladat v mesac¢nom alebo v dvojmesacnom intervale (za¢tovacim obdobim mdzu byt teda 1 alebo 2
kalendarne mesiace), pricom tieto intervaly nie je moZné pocas realizacie projektu lubovolne
kombinovat, nakolko obdobie zuétovania zalohovej platby je stanovené v Zmluve o poskytnuti
nendvratného finanéného prispevku (dalej len ,Zmluva®).

V pripade, ze KP v priebehu implementacie projektu povaZuje za nevyhnutné zmenit interval
zUGtovania zalohovej platby, musi ofiu pisomne poziadat SORO ,Ziadostou o zmenu obdobia
zUc¢tovania zalohovej platby“. SORO mé pravo zvazit opravnenost takejto poziadavky a rozhodnit
ozmene intervalu  zOCtovavania zalohovej platby, ktory zapracuje vramci dodatku
k zmluve/autorizovanej poznamky.

KP je opravneny zlctovavat poskytnutl zalohovd platbu v zmenenom intervale zdctovania
formou predkladania ,Ziadosti kone¢ného prijimatefa o zGc¢tovanie zalohovej platby" aZz po podpise
predmetného dodatku/autorizovanej poznamky.

Minimélna vySka zU ¢tovania zalohovej platby potrebnej pre poskytnutie nasledujlcej
zélohovej platby

Koncepcia systému finanéného riadenia Strukturalnych fondov od 1.okt6bra 2005 sucasne
zmenila minimélnu vySku zalohovej platby, ktoru je potrebné vy€erpat a zlUc¢tovat v pripade, ze chce KP
poziadat o dalSiu zalohovu platbu ato nasledovne: ,Kone¢ny prijimatel je po vyCerpani a zU¢tovani
minimalne 40 % z&lohove] platby  opravneny poziadat o dalSiu zalohovu platbu vo vyske
zodpovedajucej za €tovanym prostriedkom z prvej zalohovej platby !
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Priklad: Podvodna zalohova platba bola poskytnutda vo vySke 500 000 Sk. KP vycerpal
apredlozil vramci jednotlivych Ziadosti kone&ného prijimatela o zG&tovanie zalohovych platieb
zuctovanie vo vysSke 240 000 Sk. SORO z uvedenej zlc¢tovanej sumy klasifikoval opravneny vydavok vo
vysSke 225 000 Sk, ktoré zaroven schvalil Platobny organ — Ministerstvo financii SR. Suma 225 000 Sk
predstavuje 45 % zuctovania pdvodnej zalohovej platby. KedZze dalSia zélohové platba je poskytnuta vo
vySke zodpovedajucej opravnene zuctovanym prostriedkom z predchadzajucej zalohovej platby, KP je
opravneny poZiadat o nasledujicu zalohovi platbu maximalne do vySky 225000 Sk. Z uvedeného
vyplyva, ze KP musi pri vypocte vysSky nasledujicej zalohovej platby, o ktord ma pravo poziadat,
vychadzat z potvrdenej vysky opravnenych zuctovanych finanénych prostriedkov zo strany SORO.
(vychodiskom pre vypocet zalohovej platby st sumy bez vlastného spolufinancovania)

V pripade, ze vypocitana vySka zélohovej platby nie je v celych slovenskych korunach
zaokruhluje sa takto vypocitana vySka zalohovej platby na celé slovenské koruny nadol !

Zéalohové platby sa tymto spdsobom poskytujd maximalne do vySky dosiahnutia 95 %
opravnenych vydavkov na projekt (bez spolufinancova nia) s vynimkou pripadov, ked bola suma
zniZzena zo strany SORO.

Pri systéme zalohovej platby méze  KP uhradzat naklady (vydavky) projektu iba z finan €nych
prostriedkov zalohovej platby . Ziadost koneéného prijimatela o zalohovi platbu pre prostriedky
Eurépskeho socialneho fondu a prostriedky Statneho rozpoétu na spolufinancovanie (,dalej len
prostriedky ESF a SR) musi byt predlozena na platnom formulari - Ziadost kone¢ného prijimatela
o platbu, ktory je sucastou priloh Koncepcie systému finanéného riadenia Strukturalnych fondov a je
k dispozicii aj na stranke www.minedu.sk.

Vypinanie Ziadosti kone &ného prijimate Fa o platbu - zalohov
V predmetnej Ziadosti o platbu musia byt vyplnené &asti:

Hlavi ¢ka - rozpisat cely neskrateny nazov Programu (Sektorovy operac¢ny program Ludské zdroje
alebo Jednotny programovy dokument NUTS Il Bratislava Cief 3)
- uviest €islo aj aplny nazov Priority, Opatrenia, pripadne Podopatrenia;

1 Identifikacia kone éného prijimate Fa - vypifat v stlade s idajmi uvedenymi v Zmluve o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku;

- do tabulky KP sa za rozpoctovl organizaciu oznacuju
krizikom iba Statne rozpoctové organizécie, vSetky ostatné organizacie verejného sektora vyplnia
poliko prispevkova organizacia, obec, VUC, iné;

2 ldentifikacia projektu - vypifat v stlade s Gdajmi uvedenymi v Zmluve o poskytnuti nenavratného
finanéného prispevku. Kod projektu je kdd podla systému ITMS;

3 Druh Ziadosti - zalohova platba;

4 ldentifikacia bankového U étu - vypifat vsulade s Gétom uvedenym v Zmluve o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku (¢lanok VI, ods. 1), na ktory sa poukazuje Ziadany prispevok z ESF
a Statneho rozpoctu;

5 Opravnené vydavky pod Fa rozpo ¢tovej Klasifikacie - vzhfadom na skutonost, Ze pre projekty
podporované z prostriedkov ESF a SR sU za opravnené vydavky povazované iba bezné vydavky ,
vypliuje sa v tejto Casti iba a) Bezné vydavky v Sk a c) Spolu .

V tabulke a) Bezné vydavky v Sk bude

Néazov vydavku - vyplnit text: Zalohy na projekty Eurépskeho socialneho fondu

Kod vydavku pod Fa funk énej klasifikacie - bude podfa Vyhlasky Statistického tradu SR ¢&. 195/2003
z 30.maja 2003 v zavislosti od druhu organizacie KP (vyber podla KP z 09.. Vzdelavanie alebo 01404,
01405....). Uvadzajte Cislo po tretiu Uroven, teda Stvormiestne Cislo okrem klasifikacii 01404, 01405,
09501, 09502, 09504, 09804.
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Kod vydavku pod rFa ekonomickej klasifikacie - bude pri Statnej rozpo&tovej organizacii 637033.

- Pre ostatné rozpoctové organizécie, prispevkové
a iné organizacie verejného sektora bude tento (daj predstavovat kéd Bezného transferu (640...) podla
nasledujicej tabulky:

ak ziadate l'om je : podpoloZzka EK
Statna prispevkova organizacia 641001
verejna vysoké Skola 641008
Obec
rozpoctova organizicia obce 641009
prispevkova organizacia obce
vuc

. S ] . S 641010
rozpoctova organizacia VUC, prispevkova organizacia VUC

Vydavky schvalené v zmluve - budl zhodné s Celkovymi opravnenymi nakladmi projektu uvedenymi v
rozpocte projektu, ktory je sucastou Zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku

Predoslé potvrdené vydavky - pri Ziadosti koneé&ného prijimatela o zalohovd platbu sa nevypinia;
Vydavok v tejto Ziadosti o platbu - pri Ziadosti kone&ného prijimatela o zalohovu platbu sa nevypina;
Celkové vydavky - pri Ziadosti koneéného prijimatela o zalohovu platbu sa nevypina;

Stav finan énej realizacie v % - pri Ziadosti koneéného prijimatela o zalohovu platbu sa nevypina

6 Prijem vytvoreny z projektu - vypifia sa iba pri Ziadosti koneéného prijimatela o zavereéna platbu (v
pripade Ziadosti kone¢ného prijimatela o zalohovu platbu v priebehu realizacie projektu je nutné uviest
nulov( hodnotu); v pripade ak konec¢ny prijimatel mal prijem z realizacie projektu je povinny tento prijem
pomerne odpocitat od nenavratného finanéného prispevku;

7 Zoznam vydavkov vz tahujlcich sa na tdto Ziados - pri Ziadosti kone¢ného prijimatela o zalohovi
platbu sa tato ¢ast nevyplina;

8 Platba prispevku - Obdobie uhradenych vydavkov sa pri Ziadosti koneéného prijimatela o zalohovu
platbu nevypina;

- v tejto ¢asti bude uvedena suma pozadovanych finanénych prostriedkov v ramci
predmetnej Ziadosti kone&ného prijimatela o zalohovu platbu, ktor4 bude zodpovedat podielu ESF a
Statneho rozpodtu na spolufinancovanie (bez viastného spolufinancovania). Vypocet vySky zalohovej
platby je uvedeny na zaciatku kapitoly 6.3;

9 Odhad dvoch nasledovnych Ziadosti o platbu - daliu Ziadost kone&ného prijimatela o zalohovi
platbu je mozné predloZzit az po zUétovani (zo strany SORO a certifikovani zo strany platobného organu
pre Strukturdine fondy — MF SR) miniméalne 60% resp. 40% z predchadzajicej Ziadosti kone&ného
prijimatela o zalohovl platbu resp. vsulade s ¢élankom VII Zmluvy o poskytnuti nenavratného
finanéného prispevku. Vyska nasledovnej Ziadosti kone&ného prijimatela o zalohovd platbu méze byt
maximalne vo vyske opravnene zuétovanych prostriedkov predchadzajucej Ziadosti kone&ného
prijimatela o zalohov platbu s vynimkou prechodu na ind vySku poskytnutej zalohovej platby. Vypinaju
sa oba odhady s uvedenim sumy a mesiac/rok, o neplati pri poslednej ziadosti o zalohov platbu.

10 Cestné prehlasenie - musi obsahovat original podpisu a pegiatky Statutarneho zastupcu koneéného
prijimatela v stlade so Zmluvou o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku. Datum vystavenia
predmetnej Ziadosti ma byt rovnaky alebo predchadzat datumu podpisu Ziadosti.

11 Zoznam priloh - Ziadost konec&ného prijimatela o zalohovu platbu neobsahuje prilohy, s vynimkou
prvej Ziadosti koneéného prijimatela o zalohova platbu, ktord musi obsahovat Cestné prehlasenie
0 zacati realizacie projektu , ktoré musi obsahovat jednoznacny datum zacatia realizacie projektu,
ktorému predchadza datum podpisu zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku.
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Ziados t' o zalohovu platbu (ZoZP) — proces:

4 j N ™
KP doruci SORO ZoZP

- ak doruci zdroven ozndmenie o zacati realizdcie projektu

- alebo bolo zu¢tované minimdine 40% z predchddzajucej zdlohovej platby
. J
4 N\

5 Sekretariat SORO

- prevezme a zaeviduje Z0ZP, postUpi manazérovi riadenia vydavkov (MRV)

\\ J
4 I
SORO

- MRV vykond predbezni kontrolu spravnosti ZoZP, riaditel OOV ESF
schvdli/neschvdli ZozP
- akje ZozP:
7 J
Upind chybnd
v v

PostUpi Ziadost
Platobnej jednotke
(PJ) na Uhradu

Vykond opravu

nedostatkov (vypocet

V pripade zdvazinych

zdlohy) a postupi PJ na kone&nému
prijimatelovi —ziadost

Uhradu

zamietne

nedostatkov vrati ZozZP

Uhrada PJ po schvaleni Uplnej ziadosti o zalohovu platbu
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6.3.2. Zué&tovanie zalohovej platby

KP je povinny zuétovat zalohovl platbu, ato prostrednictvom platného formularu Ziados t
kone éného prijimate 'a o zUé&tovanie zalohovej platby , ktory je sucastou Koncepcie systému
finan éného riadenia Strukturalnych fondov  a je je k dispozicii na stranke www.minedu.sk

KP  pri zG&tovavani zélohovej platby musi predkladat Ziadost koneéného prijimatela
0 zUctovanie zéalohovej platby pravidelne v mesaénych resp. dvojmesacnych intervaloch v sulade
s élankom VII Zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku. Interval predkladania Ziadosti
konecného prijimatela o zG¢tovanie zalohovej platby musi kopirovat kalendarny mesiac resp. mesiace a
nie je mozné v priebehu realizacie projektu fubovolne menit. Ak pocas jedného zuc¢tovacieho obdobia
KP nerealizoval ziadne vydavky, je povinny zaslat v prisluSnom termine nulovla Ziadost kone¢ného
prijimatela o zuctovanie zélohovej platby. Jednotlivé obdobia na ziadostiach o zictovanie zalohovej
platby musia na seba nadvézovat.

Ziadost koneéného prijimatela o zG¢tovanie zalohovej platby predklada KP v termine do 15.
dha v mesiaci nasledujicom po mesiaci resp. dvoch mesiacoch, v ktorom/ktorych bol opravneny
vydavok uskutoéneny. (V pripade dvojmesaéného intervalu predkladania Ziadosti kone&ného prijimatela
o zUétovanie zalohovej platby predstavuje opravnené obdobie 2 predchadzajiice mesiace). Prvi Ziadost
kone¢ného prijimatela o zUCtovanie zalohovej platby predklada konecny prijimatel do 15. dra v
kalendarnom mesiaci nasledujicom po mesiaci resp. dvoch mesiacoch, kedy bola poskytnuta zalohova
platba.

KP ma moznost mzdy, odvody za zamestnavatela a energie (voda, plyn, el. energia, teplo)
uhradit z vlastnych zdrojov (systém refundacie) a nasledne si prisluSnd vysku vydavkov zuctovat.
Obdobie Uhrady tychto vydavkov (uhradenych z vlastnych zdrojov) vS8ak musi byt v ramci obdobia
opravnenosti vydavkov uvedeného v zmluve o NFP.

Bankové Ucty (Ucet na mzdy, odvody, energie) pouzivané v ramci zu¢tovania zalohovej platby
musia byt uvedené v zmluve o poskytnuti NFP.

Od KP, ktori maji spolufinancovanie, sa vyZzaduje, a by kazdy realizovany vydavok
zahrnal prislusnu percentualnu vySku prispevku KP (vySka spolufinancovania) pod Fa zmluvy o
poskytnuti NFP (vynimkami su vydavky na mzdy, odvod y a energie v pripade, ak ich KP uhradi
najprv z vlastnych zdrojov a nésledne si ich refund uje z osobitného U €tu uz v percentualnom
éleneni zo zdrojov ESF, SR a vlastnych).

Metodicky pokyn pre vedenie uctov ako aj prevod finanénych prostriedkov medzi jednotlivymi
uctami pre KP z VUC, obci, miest a organizacii v ich zriadovatel'skej pdsobnosti sa nachadza na stranke
Ministerstva financii SR (web stranka: http://www.finance.gov.sk/Default.aspx?CatlD=4471).

Vypinanie Ziadosti 0 zG &tovanie zalohovej platby

Hlaviéka - rozpisat cely neskrateny nadzov Programu (Sektorovy opera¢ny program Ludské zdroje
alebo Jednotny programovy dokument NUTS Il Bratislava Cief 3)
- uviest €islo aj Uplny nazov Priority, Opatrenia, pripadne Podopatrenia;

1 Identifikacia kone éného prijimate Fa - vypifat v stlade s Gdajmi uvedenymi v Zmluve o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku;

- do tabulky KP sa za rozpoctovl organizaciu oznacuju
krizikom iba Statne rozpoctové organizacie, vSetky ostatné organizacie verejného sektora vyplnia
poliko prispevkova organizacia, obec, VUC, iné;

2 ldentifik4cia projektu - vypifiat v stlade s Gdajmi uvedenymi v Zmluve o poskytnuti nenavratného
finanéného prispevku. Kéd projektu je kod podla systému ITMS;

3 Zuctovanie zalohovej ziadosti o platou - poradove Cislo ziadosti o z(¢tovanie zalohovej platby ma
nezavislé ¢islovanie od Ziadosti kone¢ného prijimate/a o platbu;
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4 Opravnene vydavky pod fFa rozpo €étovej klasifikacie - vzhfadom na skutoCnost, Ze pre projekty
podporované z prostriedkov ESF a SR suU za opravnené vydavky povaZované iba bezné vydavky , sa
v tejto Casti vypliuje iba a) Bezné vydavky v Sk a c) Spolu.

V tabulke a) Bezné vydavky v Sk bude

Nazov vydavku - rozpisany na najmenSie podpolozky Uplného platného rozpo  €tu, ktory je
sUuc¢astou Zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku. (Predmetna tabulka musi
obsahovat vSetky podpolozky schvaleného rozpoctu.)

Kod vydavku pod Fa funk énej klasifikacie - bude podfa Vyhlasky Statistického tradu SR ¢&. 195/2003
z 30.maja 2003 v zavislosti od druhu organizacie KP (vyber podla KP z 09.. Vzdelavanie alebo 01404,
01405....). Uvadzajte Cislo po tretiu Uroven, teda Stvormiestne Cislo okrem klasifikacii 01404, 01405,
09501, 09502, 09504, 09804.

Kod vydavku pod Fa ekonomickej klasifikacie - bude v sulade s Opatrenim Ministerstva financii
Slovenskej republiky z 8. decembra 2004, ktorym sa ustanovuje druhova klasifikacia, organizacna
klasifikacia a ekonomicka klasifikacia rozpoctovej klasifikacie uvedené vo Finanénom spravodajcovi
Ministerstva financii SR €. 14/2004 podla nasledujicej tabulky:

ak ziadate Fom je : podpoloZzka EK

Statna rozpoctova organizacia Prislusna podpoloZzka EK
predmetného vydavku

Statna prispevkova organizacia 641001

Verejna vysoka Skola 641008

obec

rozpoctova organizécia obce 641009

prispevkova organizacia obce

vUC, ] )

rozpoctova organizéacia VUC, prispevkova organizacia VUC 641010

Vydavky schvalené v zmluve - obsahuje sumy Nakladov spolu rozpisané na jednotlivé najmenSie

podpolozky platného rozpoctu (ich sucet vriadku Celkom bude zhodny s Celkovymi opravnenymi
nakladmi projektu uvedenymi v rozpocte projektu, ktory je sicastou Zmluvy o poskytnuti nenavratného
finanéného prispevku)

Predoslé potvrdené vydavky - obsahuje sumy vSetkych vydavkov na zaklade schvalenych ziadosti
kone¢ného prijimatela o zG¢tovanie zalohovej platby, resp. ziadosti koneéného prijimatela o priebeznd
platbu.

Vydavok v tejto ziadosti o zU étovanie zalohovej platby - obsahuje sumu vSetkych opravnenych
vydavkov, ktoré KP Ziada overit v predmetnej Ziadosti o zU¢tovanie zalohovej platby

Celkové vydavky - obsahuje stget stipcov (5) a (6) tabulky

Stav finan énej realizacie v % - obsahuje percentuélny podiel vSetkych vydavkov v predmetnej Ziadosti
na celkovych schvélenych vydavkoch na projekt podla najmenSich podpoloziek platného rozpoctu
vsllade so Zmluvou o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku so zaokrdhlenim na dve
desatinné miesta.

5 Zoznam uhradenych vydavkov - vtejto Casti musia byt uvedené Udaje v sulade s uctovnymi
dokladmi, ktoré tvoria prilohu Ziadosti koneéného prijimatela o za¢tovanie zalohovej platby:

Nazov vydavku - obsahuje ¢islo prisluSnej najmenSej podpolozky platného rozpoctu a nazov
konkrétneho vydavku, ktory Ziada overit v predmetnej ziadosti;

Cislo faktary - obsahuje g&iselné oznagenie prislusného dokladu (&islo faktary, &islo vydavkového

pokladniéného dokladu, €islo pracovného vykazu, €islo cestovného prikazu, &islo interného dokladu,
¢islo sumariza¢ného harku, atd.).
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Stipce Vyska vydavku bez DPH, DPH, Spolu musia byt vyplnené v stlade s Gétovnym dokladom (teda
mdZu obsahovat aj neopravnené vydavky).

Opravneny vydavok - obsahuje sumu opravneného vydavku za vSetky zdroje financovania (vratane
spolufinancovania zo strany KP). Opravneny vydavok nesmie presahovat celkovi sumu ani jednotkovu
cenu schvéalenej podpolozky platného rozpoctu.

Neopravneny vydavok - obsahuje sumu neopravneného vydavku, teda rozdiel medzi Spolu
a Opravnenym vydavkom.

Stipce Opravneny vydavok SORO a Neopravneny vydavok SORO nevyp inate.

Za vyplnenymi vydavkami dopl fite sumariza €ny riadok ,Spolu“ — obsahuje su  €et vSetkych
relevantnych st Ipcov — VySka vydavku bez DPH, DPH, Spolu, Opravneny  vydavok a Neopravneny
vydavok .

6 Obdobie pre zu étovanie zalohovej platby - vtejto Casti bude uvedena informacia o obdobi
uhradenych vydavkov a o vyske finanénych prostriedkov pre zGétovanie v ramci predmetnej Ziadosti
kone¢ného prijimatela o zdc¢tovanie zalohovej platby, ktora bude zodpovedat podielu ESF a Statneho
rozpoctu na spolufinancovanie;

7 Cestné prehlasenie - musi obsahovat original podpisu a pediatky Statutarneho zastupcu KP.

8 Zoznam priloh - prilohy obsahuju G¢tovné doklady a iné doklady, ktoré je potrebné logicky obsahovo
zoradit, oCislovat v kazdej ziadosti oddelene (v kazdej Ziadosti od 1) a uviest v predmetnom zozname.
Toto Cislovanie priloh uvadzat aj na samotnych dokladoch.

VSetky prilohy musia byt predlozené v dvoch rovnopisoch origindlov.  Treti rovnopis originalu
uctovného dokladu si ponechava KP. V pripade, ze povaha tohto dokladu neumoziuje vyhotovit' viac
rovnopisov originalov, KP predklada overenu kopiu s pe ¢&iatkou a podpisom Statutara KP.  Konecny
KPje povinny kazdy vydavok dokladova t dvoma vypismi z bankového U ¢&tu, resp. dokladu
deklarujiceho uhradenie vydavkov v hotovosti . Na bankovom vypise je potrebné vyznagit
relevantnd Uhradu/Uhrady vz tahujldcu/ce sa k predmetnému vydavku alebo Ziadosti o platbu. (KP
ma moznos t' dolozi t' vypis ku kazdému U ¢&tovnému dokladu zvla$S t alebo sta €i ako samostatnu
prilohu Ziadosti 0 zi €tovanie zalohovej platby).

Uétovné doklady a iné doklady, ktoré je KP povinny uc hovava t’

1.Personélne naklady:
A. ak je pracovnik projektu v pracovnopravnom vz  tahu na zéklade pracovnej zmluvy (prip.
dodatok)

- pracovnU zmluvu, resp. vymenovanie do Statnej sluzby spolu s naplfiou prace, resp. opisom
¢innosti Statno-zamestnaneckého miesta a platovy navrh

- pracovny vykaz podpisany Statutarnym zastupcom KP

- mzdovy list

- Clenenie opravnenej mzdy na podpolozky platnej ekonomickej klasifikacie (Statne rozpoctové
organizéacie) alebo spdsob vypocétu opravnenej mzdy (ostatné organizécie)

- bankovy vypis (original), resp. vydavkovy pokladniény doklad dokumentujici redlnu Ghradu
(dodrziavat hotovostny limit, ak je zakotveny v zmluve o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku)

- KP pri zuc¢tovani miezd a odmien za vykonanu pracu opravnenych pracovnikov je povinny
predloZit vypis z bankového Uctu v dvoch rovnopisoch deklarujicich vyplatenie dane z prijmu
a odvodov za zamestnanca ako aj povinnych odvodov za zamestnavatela (v _pripade ak
povinné odvody za zamestnavatela su opravnenym vydavkom uvedenym v schvalenom
rozpocte projektu), pri€om je povinny na vypise z bankového Uétu identifikovat druh a vySku
opravneného vydavku.

B. ak je pracovnik projektu v pracovnopravnom vz~ tahu na zaklade dohody o vykonani prace

- dohodu o vykonani prace (obsahujucu &islo 4¢tu zamestnanca)

- pracovny vykaz podpisany Statutarnym zastupcom KP

- mzdovy list

- spbsob vypoctu opravnenej mzdy
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- bankovy vypis, resp. vydavkovy pokladniény doklad dokumentujici redlnu Ghradu (dodrziavat
hotovostny limit, ak je zakotveny v zmluve o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku)

- vypis z bankového Uctu v dvoch rovnopisoch deklarujucich vyplatenie dane z prijmu a odvodov

C. ak je pracovnik v inom ako pracovnopravnom vz  tahu s KP

- zaznam o verejnom obstaravani (zdznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)

- pisomnd zmluvu v sulade s Obchodnym zdkonnikom, resp. inym platnym pravnym predpisom

- faktdru a preberaci protokol (forma pracovného vykazu) podpisany Statutarnym zastupcom KP

- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné) alebo vydavkovy pokladni¢ny doklad

Pri prednaskach, vyucbe a obdobnej cinnosti je potrebné dolozit prezenéna listinu podpisanu
prislusnym lektorom, vyucujlcim, resp. prednaSajucim vratane ¢asového harmonogramu uskuto¢nenia
sa jednotlivych aktivit (prednasok, cvi¢eni, sedenti,....)

D. diéty, ubytovanie, stravné

- cestovny prikaz;

- cestovny doklad;

- doklad za ubytovanie;

- pri vyuziti sikromného motorového vozidla pre sluzobné Gcely: overenad kopia technického
preukazu, zakonnej poistky, havarijnej poistky (ak smernica organizacie vyzaduje tento druh
poistenia) vypocet opravnenych vydavkov, pokladniény blok ERP z ndkupu PHM, doklad o
vySke cestovného prostrednictvom verejnej dopravy

- sprava zo sluZzobnej cesty

- bankovy vypis dokumentujaci redlnu Uhradu, resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad
dokumentujtci realnu Ghradu

- v pripade stravného a ubytovacich sluzieb poskytnutych na faktdru (prilohami k fakture je
pisomna objednavka alebo pisomna zmluva, dodaci list, resp. preberaci protokol o prevzati
prisludnych sluzieb kone¢nym prijimatefom) ako podporna dokumentécia sa predlozi prezenéna
listina, na ktorej bude uvedené prebratie stravného a poskytnutie ubytovania Gcastnikmi
a presny termin a ¢as konania aktivity

Limity cestovnych nahrad musia by t v sulade s aktualnymi vyhlaSkami k zakonu €. 283/2002
o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov

2. Zariadenie / vybavenie:
- zaznam o verejnom obstaravani (zaznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- ramcova zmluva (dohoda) alebo zmluva s dodavatefom, resp. dodatok k zmluve (poistna
zmluva)
- pisomna objednavka (povinnost zo zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku)
- prehldsenie o pdvode tovaru (povinnost zo zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku)
- faktdra (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujdcim prevzatie a datumom
prevzatia)
- bankovy vypis dokumentujici realnu Uhradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujici realnu Ghradu
Len bezné vydavky (zaradené na evidenénej karte)

3. Vydavky projektu:
A. Energie a najomné
- faktdra (nie vnatroorganiza¢na faktara)
- zmluva
- kldg, resp. metodiku k prepocitaniu nakladov pre projekt (ndjomné, elektricka energia, voda,
plyn, teplo, sluzby atd.)
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujdci realnu dhradu
B. Spotrebny tovar
- Zaznam z verejného obstaravania (zaznam z vyhodnotenia ponuk)
- pisomna zmluva alebo pisomnéa objednavka
- Faktira (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujiacim prevzatie a datum
prevzatia), pokladni¢ny blok ERP
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujuci realnu Ghradu
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C. PoStovné a telekomunika €né poplatky
- podaci listok alebo vypis z podacieho harku s adresami
- vydavkovy pokladni¢ny doklad alebo bankovy vypis (zmluva)
- faktdra (uviest sposob vypoctu alikvotnej Ciastky v pripade ak vydavok nie je opravneny v plnej
vyske faktiry)
- vypis hovorov s ozna¢enim hovorov
- zmluva o pripojeni
D. Prevadzka vozidla
- Ziadanka na prepravu
- overena kopia knihy jazd s vyznaenymi jazdami pre projekt
- faktdra, pokladni¢ny blok ERP z nakupu PHM
- vypocet ndkladov na pohonné hmoty
- vypocet nakladov na poistenie, Udrzbu, poistna zmluva
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu, vydavkovy pokladniény doklad

4. Odpisy vlastného majetku:
- doklad deklarujuci vysku obstaravacej ceny (protokol o zaradeni)
- stanovena metdda odpisovania (odpisovy plan)
- vypocet vySky opravnenych odpisov

ITyka sa iba majetku - odpisovaného s vlastnickym pravom koneéného prijimatela, len pocas realizacie
projektu. Nakup odpisovaného zariadenia nebol financovany zo Statnych, verejnych zdrojov,
z finanénych prostriedkov niektorého z predvstupovych fondov alebo Strukturalnych fondov!

5. Podpora frekventantov:

- cestovny prikaz

- cestovny doklad

- doklad za ubytovanie

- prezenéna listina (datum, miesto, ¢as trvania, ndzov aktivity a podpis frekventanta)

- CGasovy harmonogramu uskuto¢nenia sa jednotlivych aktivit

- navratka s potvrdenim Ucasti frekventanta na Skoleni/kurze

- bankovy vypis dokumentujaci redlnu Uhradu, resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad
dokumentujtci realnu Ghradu

- pri vyuziti stkromného motorového: doklad o vySke cestovného prostrednictvom verejnej
dopravy. (jeden listok ako doklad o cene, potvrdenie SAD o cene listka (pripadne aj vystup
z internetu). Doporucuje sa zistit' si minimélne dve cenové alternativy — podla dostupnosti (SAD,
SAD), (Vlak, SAD), alebo (Vlak, Vlak))

- v pripade stravného a ubytovacich sluzieb poskytnutych na faktdru ako podporna dokumentéacia
sa predlozi prezenc¢nd listina, na ktorej bude uvedené prebratie stravného a poskytnutie
ubytovania a presny termin a ¢as konania aktivity

Limity cestovnych nahrad musia by t v sulade s aktudlnymi vyhlaSkami k zakonu €. 283/2002
o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov

6. Ostatné naklady:
- zaznam z verejného obstaravania (zaznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- pisomna objednavka alebo pisomnéa zmluva
- faktdra (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujicim prevzatie a datum
prevzatia) ) alebo vydavkovy pokladni¢ny doklad, pokladni¢ny blok ERP
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné), vydavkovy pokladni¢ny doklad

Uétovné doklady ainé doklady, ktoré je KP povinny pr edkladat
sprostredkovate I'skému organu

1.Personalne naklady:
A. ak je pracovnik projektu v pracovnopravhom vz  tahu na zaklade pracovnej zmluvy (prip.
dodatok)
- vpripade Statnej rozpoctovej organizacie Sumarizacny harok — personalne vydavky Statnych
rozpoctovych organizacii, kde sa do stlpcov uvadzaju udaje k jednotlivym pracovnikom na
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projekte. Na predmetnom sumarizacnom harku KP oznaci tiez bankové vypisy dokumentujice
odvody poisteni a dane z prijmu.

- v pripade inej ako Statnej rozpoctovej organizacie Sumarizacny harok — personalne vydavky kde
sa do riadkov uvadzaju (daje k jednotlivym pracovnikom na projekte. Na predmetnom
sumarizaénom harku KP oznaci tiez bankové vypisy dokumentujice odvody poisteni a dane
z prijmu.

- bankovy vypis , resp. vypis z dennika alebo pefiazného dennika dokumentujici redlnu Ghradu
(dodrziavat hotovostny limit, ak je zakotveny v zmluve o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku)

- vypis z bankového U¢tu v dvoch rovnopisoch deklarujicich vyplatenie dane z prijmu a odvodov
za zamestnanca ako aj povinnych odvodov za zamestnavatela (v pripade ak povinné odvody
za zamestnavatela sU opravnenym vydavkom uvedenym v schvalenom rozpocte projektu),
pricom KP je povinny na vypise z bankového G¢tu identifikovat druh opravneného vydavku.

- pracovny vykaz podpisany Statutarnym zastupcom KP

B. ak je pracovnik projektu v pracovnopravnom vz~ t'ahu na zdklade dohody o vykonani prace

- v pripade Statnej rozpoctovej organizacie Sumarizacny harok — personalne vydavky Statnych
rozpoctovych organizacii, resp. v pripade inych ako Statnych rozpocétovych organizacii
Sumarizaény harok — personalne vydavky, kde sa do riadkov uvadzaju udaje k jednotlivym
pracovnikom na projekte. Na predmetnom sumarizatnom héarku KP oznaci tiez bankovych
vypisov dokumentujice odvody poisteni a dane z prijmu.

- bankovy vypis resp. vypis z dennika alebo perazného dennika dokumentujici realnu Ghradu
(dodrziavat hotovostny limit, ak je zakotveny v zmluve o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku)

- vypis z bankového U¢tu v dvoch rovnopisoch deklarujicich vyplatenie dane z prijmu a odvodov
pricom je KP povinny na vypise z bankového G¢&tu identifikovat druh opravneného vydavku.
pracovny vykaz podpisany Statutarnym zastupcom KP

C. ak je pracovnik v inom ako pracovnopravnom vz  tahu s KP

- zaznam o verejnom obstaravani (zdznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)

- pisomnl zmluvu v stlade s Obchodnym zakonnikom, resp. inym platnym pravnym predpisom

- faktdru a preberaci protokol (vo forme pracovného vykazu) podpisany Statutarnym zastupcom
KP

- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné) resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad

Pri prednaskach, vyucbe a obdobnej cinnosti je potrebné dolozit prezenéna listinu podpisanu
prislusnym lektorom, vyucujlcim, resp. prednaSajicim vratane ¢asového harmonogramu uskuto¢nenia
sa jednotlivych aktivit (prednasok, cvi¢eni, sedenti,....)

D. diéty, ubytovanie, stravné

- Sumarizany harok — nahrady pri pracovnej ceste, kde sa jednotlivé zlozky cestovnych nahrad
zapisuju do riadkov k jednému menu pracovnika, ktorému dané nahrady prislichaju

- bankovy vypis dokumentujici realnu thradu, resp. vypis z dennika alebo perfiazného dennika
dokumentujici realnu Ghradu

- v pripade stravného a ubytovacich sluzieb poskytnutych na faktaru (prilohami k faktare je
objednavka alebo pisomna zmluva, dodaci list, resp. preberaci protokol) ako podporna
dokumentacia sa predlozi prezencna listina, na ktorej bude uvedené prebratie stravného
a poskytnutie ubytovania G¢astnikmi a presny termin a ¢as konania aktivity

Limity cestovnych nahrad musia by t v sulade s aktualnymi vyhldSkami k zakonu €. 283/2002
o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov

2. Zariadenie / vybavenie:
- zaznam o verejnom obstaravani (zdznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- ramcova zmluva (dohoda) alebo zmluva s dodavatefom, resp. dodatok k zmluve (poistna
zmluva)
- pisomna objednavka (povinnost zo zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku)
- prehlasenie o p6vode tovaru (povinnost zo zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku)
- faktdra (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujiacim prevzatie a datum
prevzatia)
- bankovy vypis dokumentujici realnu Uhradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujuci realnu Ghradu
Len bezné vydavky (zaradené na evidencnej karte)
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3. Vydavky projektu:
A. Energie a najomné
- faktdra (nie vnatroorganiza €na faktira)
- zmluva
- klug, resp. metodika k prepocitaniu nakladov pre projekt (ndjomné, elektricka energia, voda,
plyn, teplo, sluzby atd.)
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujici realnu Ghradu
B. Spotrebny tovar
- Zaznam z verejného obstaravania (zaznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- Pisomna objednavka alebo pisomna zmluva
- Faktira (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujacim prevzatie a datum
prevzatia), pokladni¢ny blok ERP
- bankovy vypis dokumentujdci readlnu Uhradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujuci realnu Ghradu
C. Postovné a telekomunika €né poplatky
- podaci listok alebo vypis z podacieho harku s adresami
- vydavkovy pokladni¢ny doklad alebo bankovy vypis (zmluva)
- faktara (uviest sposob vypoctu alikvotnej Ciastky v pripade ak vydavok nie je opravneny v plnej
vyske faktiry)
D. Prevadzka vozidla
- Ziadanka na prepravu
- overena kopia knihy jazd s vyznaenymi jazdami pre projekt
- faktdra, pokladni¢ny blok ERP z nakupu PHM
- vypocet ndkladov na pohonné hmoty
- vypocet nakladov na poistenie, tdrzbu, poistna zmluva
- bankovy vypis dokumentujuci redlnu thradu, vydavkovy pokladni¢ny doklad

4. Odpisy vlastného majetku:
- doklad deklarujuci vysku obstaravacej ceny (protokol o zaradeni)
- stanovena metdda odpisovania (odpisovy plan)
- vypocet vySky opravnenych odpisov

ITyka sa iba majetku - odpisovaného s vlastnickym pravom konec¢ného prijimatela, len po¢as realizacie
projektu. Nakup odpisovaného zariadenia nebol financovany zo Statnych, verejnych zdrojov,
z finanénych prostriedkov niektorého z predvstupovych fondov alebo Strukturalnych fondov!

5. Podpora frekventantov:

- Sumarizacny harok — nahrady pri pracovnej ceste, kde sa jednotlivé zlozky cestovnych nahrad
zapisuju do riadkov k jednému menu frekventanta, ktorému dané nahrady prislachaju

- Sumarizaény harok — personalne vydavky Statnych rozpoctovych organizéacii kde sa udaje
k jednotlivym frekventantom zapisuju do stipca

- prezenc¢na listina (datum, miesto, ¢as trvania, ndzov aktivity a podpis frekventanta)

- bankovy vypis dokumentujuci realnu Ghradu, resp. vypis z dennika alebo pefiazného dennika
dokumentujici realnu Ghradu

- v pripade stravného a ubytovacich sluzieb poskytnutych na faktdru (prilohami k faktudre je
objednavka alebo pisomna zmluva, dodaci list, resp. preberaci protokol) ako podporna
dokumentacia sa predlozi prezenéna listina, na ktorej bude uvedené prebratie stravného
a poskytnutie ubytovania G¢astnikmi a presny termin a ¢as konania aktivity

Limity cestovnych nahrad musia by t v sulade s aktualnymi vyhlaSkami k zakonu €. 283/2002
o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov

6. Ostatné naklady:
- zaznam z verejného obstaravania (zaznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- pisomna objednavka alebo pisomna zmluva
- faktdra (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujicim prevzatie a datum
prevzatia) alebo vydavkovy pokladniény doklad, pokladni¢ny blok ERP
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné), vydavkovy pokladni¢ny doklad
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V&etky doklady, ktoré boli SORO doru  &ené uz v predoslej Ziadosti kone &ného prijimate Fa
0 zU¢tovanie zalohovej platby (dva rovnopisy originalu — pracovné zmluvy, zmluvy o vykonani
prace, faktary..) nie je potrebné opakovane predkla dat pri daldich Ziadostiach kone é&ného
prijimate 'a o zU¢tovanie zalohovej platby, musi vSak by t prilozené prehlasenie, Ze predmetny
doklad sa uz nachadza v predoSlej ziadosti s uveden  im jej €isla.
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Ziados t 0 zU &tovanie zalohovej platby (ZozZP) - proces

KP doruéi SORO ZozZP \

- vjednomesacnhom/dvojmesacnom intervale do 15 kal. dia nasledujiceho
kalenddrneho mesiaca,

- 50% zdlohovej platby musi KP vycerpat najneskdr do 6 mesiacov od poskytnutia
zdlohovej platby

- KP za prislusné obdobie zUctovania poddva qj ziadost s nulovym Cerpanim

N /

4 N\
Sekretariat SORO
- prevezme a zaeviduje Z0zZP, postUpi manazérovi riadenia vydavkov )
4 SORO A
- MRV vykond predbeznU finan&nu kontrolu ZoZP v rozsahu kontroly predlozenych
dokladov, mbze byt vykonand aj kontrola na mieste realizécie projektu, riaditel
OOV ESF schvdli/neschvdli ZozZP
\_- ak ie ZozZP: )
Uplnd chybnd
v v
PostUpi Ziadost Vykond opravu V pripade zdvaznych
Platobnej jednotke nedostatkov (ak sa nedostatkov vrati
(PJ) na Uhradu daju odstrdnit) a MRV 107ZP kone&nému
postupi ziadost PJ priimatelovi -zamietne
alebo zasle vyzvu na
doplnenie

Platobnd jednotka
- vykond predbeznu finan&nu kontrolu a predlozi ZoP platobnému orgdnu na
certifik&ciu

PJ predklada Ziados t platobnému organu

Platobny orgdn
- vykond certifikéciu vydavkov

- PO 7oP:
schvdli neschvdli
v v
/SORO ozndmi schvdlenie N SORO vrdti Ziadost KP
ziadosti KP/PP spolu so ako zamietnuty resp.
sumou schvdlenych poiiodo'KP ojej
oprdvnenych vydavkov na doplnenie
e-mailovU adresu uvedeny
v zZiadosti o platbu

J
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6.3.3. PriebeZna platba (refundacia)

Pri systéme refundacie uhradza KP néklady projektu z vlastnych prostriedkov, ktoré moze
previest na osobitny Ucet v stlade so zmluvou o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku.

V pripade, ak sa KP rozhodne pre systém refundacie, je povinny predkladat Ziados t
kone éného prijimate Fa o platbu v sulade s Koncepciou systému finanéného riadenia Strukturalnych
fondov na platnom formulari, ktory je su€astou Zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku
a je k dispozicii aj na stranke www.minedu.sk.

Prilohou prvej Ziadosti kone€¢ného prijimatefla o priebeznl platbu je aj Cestné prehlasenie
0 zacati realizacie projektu v zmysle zmluvnych podmienok.

KP predklada Ziadost kone¢ného prijimatela o priebeznu platbu do 15. kalendarneho dna
mesiaca nasledujuceho po mesiaci (resp. po mesiacoch), v ktorych sa vydavky uskutocnili. KP nemé&
povinnost predkladat Ziadost kone¢ného prijimatela o priebezni platbu pravidelne kazdy mesiac (méze
predlozit Ziadost kone&ného prijimatela o priebeznu platbu aj za dlhsi ¢asovy Usek — 2,3,4 mesiace),
maximalne vSak 6 mesiacov. Ziadost by vdak KP nemal predkladat na niz§iu sumu nez 50 tis. Sk ,
stanoveny minimalny finanény limit neplati v pripade, Ze je ziadost za maximalne obdobie 6 mesiacov.
Obdobie na Ziadosti o platbu by malo kopirovat kalendarny mesiac/ mesiace a obdobia na jednotlivych
Ziadostiach o priebeznu platbu musia na seba nadvazovat.

Vypinanie formulara Ziadosti kone éného prijimate Fa o platbu - priebeZnu

Hlaviéka - rozpisat cely neskrateny nadzov Programu (Sektorovy opera¢ny program Ludské zdroje
alebo Jednotny programovy dokument NUTS Il Bratislava Ciefl 3)
- uviest €islo aj uplny nazov Priority, Opatrenia, pripadne Podopatrenia;

1 Identifikacia kone éného prijimate Fa - vypifat v stlade s Gdajmi uvedenymi v Zmluve o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku;

- do tabulky KP sa za rozpoctovl organizaciu oznacuju
krizikom iba Statne rozpoctové organizécie, vSetky ostatné verejné organizacie vyplnia poli¢ko
prispevkova organizacia, obec, VUC, iné , sikromné organizacie oznadia poli¢ko sukromny sektor;

2 ldentifikacia projektu - vypifiat v stlade s Gdajmi uvedenymi v Zmluve o poskytnuti nenavratného
finanéného prispevku. Kéd projektu je kod podla systému ITMS;

3 Druh Ziadosti - priebezna platba

4 ldentifikacia bankového G étu - vypifat vsulade s Gétom uvedenym v Zmluve o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku, na ktory sa poukazuje ziadany prispevok z ESF a Statneho
rozpoctu;

5 Opravnené vydavky pod Fa rozpo ¢tovej Klasifikacie - vzhfadom na skuto€nost, Ze pre projekty
podporované z prostriedkov ESF a SR sU za opravnené vydavky povazované iba bezné vydavky ,
vyplhuje sa v tejto €asti iba a) Bezné vydavky v Sk a c) Spolu .

V tabulke a) BeZné vydavky v Sk bude

Nazov vydavku - rozpisany na najmensie podpolozky Uplného platného rozpo  €tu, ktory je
sUc¢astou Zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku. (Predmetna tabulka musi
obsahovat vSetky podpolozky schvaleného rozpoctu.)

Kod vydavku pod Fa funk énej klasifikacie - bude podra Vyhlasky Statistického dradu SR é. 195/2003
z 30.maja 2003 v zavislosti od druhu organizacie KP (vyber podla KP z 09.. Vzdelavanie alebo 01404,
01405....). Uvadzajte Cislo po tretiu Uroven, teda Stvormiestne Cislo okrem klasifikacii 01404, 01405,
09501, 09502, 09504, 09804.

Koéd vydavku pod Fa ekonomickej klasifikacie - bude v sulade s Opatrenim Ministerstva financii
Slovenskej republiky z 8. decembra 2004, ktorym sa ustanovuje druhova klasifikacia, organizacna
klasifikacia a ekonomicka klasifikacia rozpoctovej klasifikacie uvedené vo Finanénom spravodajcovi
Ministerstva financii SR €. 14/2004 podla nasledujicej tabulky:
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ak Ziadate 'om je : podpoloZka EK

Prislusna podpolozka EK

Statna rozpoctova organizacia predmetného vydavku

Statna prispevkova organizacia 641001
Verejna vysoka Skola 641008
Obec

rozpoctova organizacia obce 641009
prispevkova organizacia obce

vUc,

rozpo&tova organizacia VUC, prispevkova organizacia VUC 641010
obc&ianske zdruZenie, nadacia a neinvesti¢ny fond 642001

neziskova organizacia poskytujuca vSeobecné prospesné sluzby 642002

cirkevna skola, cirkevné Skolské zariadenie 642004
sukromna Skola, sikromné Skolské zariadenie 642005
Vydavky schvalené v zmluve - obsahuje sumy Nakladov spolu rozpisané na jednotlivé najmenSie

podpolozky platného rozpoctu (ich sucet vriadku Celkom bude zhodny s Celkovymi opravnenymi
nakladmi projektu uvedenymi v rozpocte projektu, ktory je stcastou Zmluvy o poskytnuti nenavratného
finanéného prispevku)

Predoslé potvrdené vydavky - obsahuje sumy vSetkych vydavkov na zaklade schvalenych ziadosti
kone¢ného prijimatela o zG¢tovanie zalohovej platby, resp. ziadosti koneéného prijimatela o priebeznud
platbu.

Vydavok v tejto ziadosti 0 platbu - obsahuje sumu vSetkych opravnenych vydavkov, ktoré KP Ziada
overit v predmetnej Ziadosti o zG¢tovanie zalohovej platby

Celkové vydavky - obsahuje stget stipcov (5) a (6) tabulky

Stav finan énej realizacie v % - obsahuje percentuélny podiel vSetkych vydavkov v predmetnej Ziadosti
na celkovych schvélenych vydavkoch na projekt podla najmenSich podpoloziek platného rozpoctu
v sllade so Zmluvou o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku so zaokrdhlenim na dve
desatinné miesta.

6 Prijem vytvoreny z projektu - vyplfiuje sa iba pri Ziadosti kone&ného prijimatela o zavere&nu platbu
(v pripade Ziadosti kone¢ného prijimatela o zalohovl platbu v priebehu realizacie projektu je nutné
uviest nulovl hodnotu); v pripade ak KP mal prijem zrealizacie projektu je povinny tento prijem
pomerne odpocitat od nenavratného finanéného prispevku;

7 Zoznam uhradenych vydavkov - vtejto Casti musia byt uvedené udaje v sUlade s Gc¢tovnymi
dokladmi, ktoré tvoria prilohu Ziadosti kone¢ného prijimatela o platbu;

Nazov vydavku - obsahuje C¢islo prislusnej najmensSej podpolozky platného rozpoctu a nazov
konkrétneho vydavku, ktory ziada overit v predmetnej Ziadosti;

Cislo faktary - obsahuje &iselné oznadenie prislusného dokladu (&islo faktary, &islo vydavkového
pokladniéného dokladu, €islo pracovného vykazu, €islo cestovného prikazu, €islo interného dokladu,
atd’.).

Stipce Vy3ska vydavku bez DPH, DPH, Spolu musia byt vyplnené v stlade s Gétovnym dokladom (teda
mdZzu obsahovat aj neopravnené vydavky).

Opravneny vydavok - obsahuje sumu opravneného vydavku za vSetky zdroje financovania (vratane
spolufinancovania zo strany KP). Opravneny vydavok nesmie presahovat celkovi sumu ani jednotkovu
cenu schvélenej podpolozky platného rozpoctu.
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Neopravneny vydavok - obsahuje sumu neopravneného vydavku, teda rozdiel medzi Spolu
a Opravnenym vydavkom.

Stipce Opravneny vydavok SORO a Neopravneny vydavok SORO nevyp iRate.

Za vyplnenymi vydavkami dopl fte sumariza €ny riadok ,Spolu“ — obsahuje st et vSetkych
relevantnych st Ipcov — VysSka vydavku bez DPH, DPH, Spolu, Opravneny vydavok a Neopravneny
vydavok.

8 Platba prispevku - v tejto Casti bude uvedena informacia o obdobi uhradenych vydavkov a o vyske
pozadovanych finanénych prostriedkov predmetnej Ziadosti kone¢ného prijimatela o priebeznl platbu,
ktora bude zodpovedat podielu ESF a Statneho rozpo¢tu na spolufinancovanie;

9 Odhad dvoch nasledovnych Ziadosti o platbu - je potrebné vyplnit pre Gcely tvorby finanénych
planov systéme Statnej pokladnice v tvare suma a mesiac/rok;

10 Cestné prehlasenie - musi obsahovat original podpisu a pegiatky Statutarneho zastupcu KP;

11 Zoznam priloh - prilohy obsahuji G¢tovné doklady a iné doklady, ktoré je potrebné logicky obsahovo
zoradit, ocislovat' v kazdej Ziadosti oddelene (v kazdej Ziadosti od 1) a uviest v predmetnom zozname.
Toto Cislovanie priloh uvadzat aj na samotnych dokladoch.

VSetky prilohy musia byt predlozené v dvoch rovnopisoch originalov. Treti rovnopis originalu
uctovného dokladu si ponechava KP. V pripade, Ze povaha tohto dokladu neumozriuje vyhotovit' viac
rovnopisov origindlov (napr. pokladni¢ny blok, cestovny prikaz), KP predkladad overeni koépiu s
peciatkou a podpisom Statutara KP.  KP je povinny kazdy vydavok dokladova t dvoma vypisu z
bankového U ¢&tu, resp. dokladu deklarujiceho uhradenie nakladov v hotovosti .

Uétovné doklady a iné doklady, ktoré je KP povinny uc hovava t’

1.Personélne naklady:
A. ak je pracovnik projektu v pracovnoprdvnom vz  tahu na zéklade pracovnej zmluvy (prip.
dodatok)
- pracovnu zmluvu, resp. vymenovanie do Statnej sluzby spolu s naplfiou prace, resp. opisom
¢innosti Statno-zamestnaneckého miesta a platovy navrh
- pracovny vykaz podpisany Statutarnym zastupcom KP
- mzdovy list
- Clenenie opravnenej mzdy na podpolozky platnej ekonomickej klasifikacie (rozpoctové a
prispevkové organizacie) alebo spbsob vypocétu opravnenej mzdy
- bankovy vypis, resp. vydavkovy pokladniény doklad dokumentujici redlnu Ghradu (dodrziavat
hotovostny limit, ak je zakotveny v zmluve o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku)
- KP pri zaétovani miezd a odmien za vykonanu pracu opravnenych pracovnikov je povinny
predloZit vypis z bankového Uétu v dvoch rovnopisoch deklarujucich vyplatenie dane z prijmu
a odvodov za zamestnanca ako aj povinnych odvodov za zamestnavatela (v _pripade ak
povinné odvody za zamestndvatela su opravnenym vydavkom uvedenym v schvélenom
rozpocte projektu), priom je povinny na vypise z bankového U¢tu identifikovat druh a vySku
opravneného vydavku.
B. ak je pracovnik projektu v pracovnopravnom vz~ tahu na zaklade dohody o vykonani prace
- dohodu o vykonani prace (obsahujucu &islo U¢tu zamestnanca)
- pracovny vykaz podpisany Statutarnym zastupcom KP
- mzdovy list
- spbsob vypoctu opravnenej mzdy
- bankovy vypis, resp. vydavkovy pokladniény doklad dokumentujici redlnu Ghradu (dodrziavat
hotovostny limit, ak je zakotveny v zmluve o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku)
- vypis z bankového uctu v dvoch rovnopisoch deklarujucich vyplatenie dane z prijmu a odvodov
C. ak je pracovnik v inom ako pracovnopravnom vz  tahu s KP
- zaznam o verejnom obstaravani (zdznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- pisomnd zmluvu v sulade s Obchodnym zékonnikom, resp. inym platnym pravnym predpisom
- faktdru a preberaci protokol (vo forme pracovného vykazu) podpisany Statutarnym zastupcom
KP
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- bankovy vypis dokumentujdci realnu Uhradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné) alebo vydavkovy pokladniény doklad

Pri prednaskach, vyucbe a obdobnej ¢innosti je potrebné dolozit prezenéna listinu podpisand
prislusnym lektorom, vyuéujlacim, resp. prednésajucim vratane ¢asového harmonogramu uskuto€nenia
sa jednotlivych aktivit (prednaSok, cvi¢eni, sedeni,....)

D. Diéty, ubytovanie, stravné

- cestovny prikaz;

- cestovny doklad;

- doklad za ubytovanie;

- pri vyuziti stkromného motorového vozidla pre sluzobné Gcely: overena kopia technického
preukazu, zakonnej poistky, havarijnej poistky (ak smernica organizacie vyzaduje tento druh
poistenia) vypocet opravnenych vydavkov, pokladniény blok ERP o nakupe PHM, doklad o
vySke cestovného prostrednictvom verejnej dopravy

- sprava zo sluzobnej cesty

- bankovy vypis dokumentujici realnu Uhradu, resp. vydavkovy pokladnicny doklad
dokumentujici realnu Ghradu

- v pripade stravného a ubytovacich sluzieb poskytnutych na faktdru (prilohami k faktudre je
objednavka alebo pisomna zmluva, dodaci list, resp. preberaci protokol) ako podporna
dokumentécia sa predlozi prezenéna listina, na ktorej bude uvedené prebratie stravného
a poskytnutie ubytovania G¢astnikmi a presny termin a ¢as konania aktivity

Limity cestovnych nahrad musia by t v sulade s aktualnymi vyhlaSkami k zakonu €. 283/2002
o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov

2. Zariadenie / vybavenie:
- zaznam o verejnom obstaravani (zdznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- ramcova zmluva (dohoda) alebo zmluva s dodavatefom, resp. dodatok k zmluve (poistna
zmluva a pripadne vypocet poistného)
- pisomna objednavka (povinnost zo zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku)
- prehldsenie o pdvode tovaru (povinnost zo zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku)
- faktdra (dodaci list, resp preberaci protokol s podpisom potvrdzujlicim prevzatie a datum
prevzatia)
- bankovy vypis dokumentujici realnu Uhradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujici realnu Ghradu
Len bezné vydavky (zaradené na evidenénej karte)

3. Vydavky projektu:
A. Energie a najomné
- faktdra (nie vnatroorganiza¢na faktara)
- zmluva
- klag, resp. metodika k prepocitaniu nakladov pre projekt (najomné, elektricka energia, voda,
plyn, teplo, sluzby atd.)
- bankovy vypis dokumentujdci realnu Uhradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujdci realnu dhradu
B. Spotrebny tovar
- Zaznam z verejného obstaravania (zaznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- Pisomna objednavka alebo pisomna zmluva
- Faktdra (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujlicim prevzatia a datum
prevzatia), pokladni¢ny blok ERP
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujuci realnu Ghradu
C. Postovné a telekomunika €né poplatky
- podaci listok alebo vypis z podacieho harku s adresami
- vydavkovy pokladni¢ny doklad alebo bankovy vypis (zmluva)
- faktdra (uviest spbsob vypoctu alikvotnej Ciastky v pripade ak vydavok nie je opravneny v pinej
vySke faktary)
- vypis hovorov s ozna¢enim hovorov
- zmluva o pripojeni
D. Prevadzka vozidla
- Ziadanka na prepravu
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- overena kopia knihy jazd s vyznaenymi jazdami pre projekt

- faktdra, pokladni¢ny blok ERP z nakupu PHM

- vypocet ndkladov na pohonné hmoty

- vypocet nakladov na poistenie, udrzbu, poistna zmluva

- bankovy vypis dokumentujuci redlnu thradu, vydavkovy pokladni¢ny doklad

4. Odpisy vlastného majetku:
- doklad deklarujuci vysku obstaravacej ceny (protokol o zaradeni)
- stanovena metdda odpisovania (odpisovy plan)
- vypocet vySky opravnenych odpisov

ITyka sa iba majetku - odpisovaného s vlastnickym pravom konecéného prijimatela, len po¢as realizacie
projektu. Nakup odpisovaného zariadenia nebol financovany zo Statnych, verejnych zdrojov,
z finanénych prostriedkov niektorého z predvstupovych fondov alebo Strukturalnych fondov!

5. Podpora frekventantov:

- cestovny prikaz

- cestovny doklad

- doklad za ubytovanie

- prezencna listina (datum, miesto, ¢as trvania, ndzov aktivity a podpis frekventanta)

- navratka s potvrdenim Ucasti frekventanta na Skoleni/kurze

- bankovy vypis dokumentujaci redlnu Uhradu, resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad
dokumentujtci realnu Ghradu

- pri vyuziti stkromného motorového vozidla: doklad o vySke cestovného prostrednictvom
verejnej dopravy. (jeden listok ako doklad o cene, potvrdenie SAD o cene listka (pripadne aj
vystup zinternetu). Doporucuje sa zistit si minimalne dve cenové alternativy — podla
dostupnosti (SAD, SAD), (Vlak, SAD), alebo (Vlak, Vlak))

- v pripade stravného a ubytovacich sluzieb poskytnutych na faktdru (prilohami k faktudre je
objednavka alebo pisomna zmluva, dodaci list, resp. preberaci protokol) ako podporna
dokumentacia sa predlozi prezencna listina, na ktorej bude uvedené prebratie stravného
a poskytnutie ubytovania G¢astnikmi a presny termin a ¢as konania aktivity

Limity cestovnych nahrad musia by t v sulade s aktudlnymi vyhldSkami k zakonu €. 283/2002
o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov

6. Ostatné naklady:
- zaznam z verejného obstaravania (zaznam z vyhodnotenia ponudk, cenové ponuky)
- pisomna objednavka alebo pisomnéa zmluva
- faktdra (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujicim prevzatia a datum
prevzatia ) alebo vydavkovy pokladniény doklad, pokladni¢ny blok ERP
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné), vydavkovy pokladniény doklad

Uétovné doklady a iné doklady, ktoré je KP povinny pr  edklada t’ sprostredkovate Fskému organu

1.Personélne naklady:
A. ak je pracovnik projektu v pracovnopravhom vz  tahu na zaklade pracovnej zmluvy (prip.
dodatok)

- v pripade Statnej rozpoctovej organizacie Sumarizany harok — personalne vydavky Statnych
rozpodtovych organizacii kde sa do stipcov uvadzaju Gdaje k jednotlivym pracovnikom na
projekte. Na predmetnom sumariza¢nom harku KP oznaci tiez bankové vypisy dokumentujice
odvody poisteni a dane z prijmu

- v pripade inej ako Statnej rozpoctovej organizacie Sumarizacny harok — personalne vydavky kde
sa do riadkov uvadzaju Udaje k jednotlivym pracovnikom na projekte. Na predmetnom
sumarizaénom harku KP oznadi tiez bankovych vypisov dokumentujice odvody poisteni a dane
z prijmu.

- bankovy vypis, resp. vypis z dennika alebo penazného dennika dokumentujici realnu Ghradu
(dodrziavat hotovostny limit, ak je zakotveny v zmluve o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku)

- vypis z bankového Gétu v dvoch rovnopisoch deklarujucich vyplatenie dane z prijmu a odvodov
za zamestnanca ako aj povinnych odvodov za zamestnavatela (v pripade ak povinné odvody za
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zamestnavatela sU opravnenym vydavkom uvedenym v schvalenom rozpocte projektu), pricom
KP je povinny na vypise z bankového G&tu identifikovat druh opravneného vydavku.
- pracovny vykaz podpisany Statutarnym zastupcom KP
B. ak je pracovnik projektu v pracovnopravnom vz~ tahu na zaklade dohody o vykonani prace

- v pripade Statnej rozpoctovej organizacie Sumarizacny harok — personalne vydavky Statnych
rozpoctovych organizacii, resp. v pripade inej ako Statnej rozpoctovej organizacie Sumariza¢ny
harok — personalne vydavky, kde sa do riadkov uvadzaji udaje k jednotlivym pracovnikom na
projekte. Na predmetnom sumariza¢nom harku KP oznaci tiez bankové vypisy dokumentujice
odvody poisteni a dane z prijmu.

- bankovy vypis, resp. vypis z dennika alebo penazného dennika dokumentujici realnu Ghradu
(dodrziavat hotovostny limit, ak je zakotveny v zmluve o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku)

- vypis z bankového U¢tu v dvoch rovnopisoch deklarujicich vyplatenie dane z prijmu a odvodov
pricom je KP povinny na vypise z bankového G¢&tu identifikovat druh opravneného vydavku.

- pracovny vykaz podpisany Statutarnym zastupcom KP

C. ak je pracovnik v inom ako pracovnopravnom vz  tahu s KP

- zaznam o verejnom obstaravani (zaznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)

- pisomnud zmluvu v sulade s Obchodnym zakonnikom, resp. inym platnym pravnym predpisom

- faktaru a preberaci protokol (vo forme pracovného vykazu) podpisany Statutarnym zastupcom
KP

- bankovy vypis dokumentujaci realnu thradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné) alebo vydavkovy pokladni¢ny doklad

Pri prednaskach, vyucbe a obdobnej cinnosti je potrebné dolozit prezenéna listinu podpisanu
prislusnym lektorom, vyucujlcim, resp. prednaSajucim vratane ¢asového harmonogramu uskuto¢nenia
sa jednotlivych aktivit (prednasok, cvi¢eni, sedenti,....)

D. Diéty, ubytovanie, stravné

- Sumarizacny harok — nahrady pri pracovnej ceste, kde sa jednotlivé zlozky cestovnych nahrad
zapisuju do riadkov k jednému menu pracovnika, ktorému dané nahrady prislichaju

- bankovy vypis dokumentujici realnu thradu, resp. vypis z dennika alebo perfiazného dennika
dokumentujici realnu Ghradu

- v pripade stravného a ubytovacich sluzieb poskytnutych na faktaru (prilohami k faktare je
objednavka alebo pisomna zmluva, dodaci list, resp. preberaci protokol) ako podporna
dokumentacia sa predlozi prezencna listina, na ktorej bude uvedené prebratie stravného
a poskytnutie ubytovania G¢astnikmi a presny termin a ¢as konania aktivity

Limity cestovnych nahrad musia by t v sulade s aktualnymi vyhlaSkami k zakonu €. 283/2002
o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov

2. Zariadenie / vybavenie:
- zaznam o verejnom obstaravani (zdznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- ramcova zmluva (dohoda) alebo zmluva s dodavatefom, resp. dodatok k zmluve (poistna
zmluva)
- pisomna objednavka (povinnost zo zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku)
- prehlasenie o pbvode tovaru (povinnost zo zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku)
- faktdra (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujacim prevzatie a datum
prevzatia)
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujuci realnu Ghradu
Len bezné vydavky (zaradené na evidencnej karte)

3. Vydavky projektu:
A. Energie a najomné
- faktdra (nie vnutroorganizaéna faktira)
- zmluva
- klag, resp. metodika k prepocitaniu nakladov pre projekt (najomné, elektricka energia, voda,
plyn, teplo, sluzby atd.)
- bankovy vypis dokumentujdci realnu Uhradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujdci realnu dhradu
B. Spotrebny tovar
- Zaznam z verejného obstaravania (zaznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
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- Pisomna objednavka alebo pisomna zmluva
- Faktira (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujacim prevzatie a datum
prevzatia), pokladni¢ny blok ERP
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujuci realnu Ghradu
C. Postovné a telekomunika €né poplatky
- podaci listok alebo vypis z podacieho harku s adresami
- vydavkovy pokladni¢ny doklad alebo bankovy vypis (zmluva)
- faktara (uviest sposob vypoctu alikvotnej Ciastky v pripade ak vydavok nie je opravneny v pinej
vySke faktary)
D. Prevadzka vozidla
- Ziadanka na prepravu
- overena kopia knihy jazd s vyznaenymi jazdami pre projekt
- faktdra, pokladni¢ny blok ERP z nakupu PHM
- vypocet ndkladov na pohonné hmoty
- vypocet nakladov na poistenie, udrzbu, poistna zmluva
- bankovy vypis dokumentujuci redlnu thradu, vydavkovy pokladni¢ny doklad

4. Odpisy vlastného majetku:
- doklad deklarujuci vysku obstaravacej ceny (protokol o zaradeni)
- stanovena metdda odpisovania (odpisovy plan)
- vypocet vySky opravnenych odpisov

ITyka sa iba majetku - odpisovaného s vlastnickym pravom konec¢ného prijimatela, len po¢as realizacie
projektu. Nakup odpisovaného zariadenia nebol financovany zo Statnych, verejnych zdrojov,
z finanénych prostriedkov niektorého z predvstupovych fondov alebo Strukturalnych fondov!

5. Podpora frekventantov:

- Sumarizacny harok — nahrady pri pracovnej ceste, kde sa jednotlivé zlozky cestovnych nahrad
zapisuju do riadkov k jednému menu frekventanta, ktorému dané nahrady prislachaju

- Sumarizaény harok — personalne vydavky Statnych rozpoctovych organizéacii kde sa Udaje
k jednotlivym frekventantom zapisuju do stipca

- prezencna listina (datum, miesto, ¢as trvania, ndzov aktivity a podpis frekventanta)

- bankovy vypis dokumentujuci realnu Ghradu, resp. vypis z dennika alebo pefiazného dennika
dokumentujtci realnu Ghradu

- v pripade stravného a ubytovacich sluzieb poskytnutych na faktdru (prilohami k faktudre je
objednavka alebo pisomna zmluva, dodaci list, resp. preberaci protokol) ako podporna
dokumentacia sa predlozi prezenéna listina, na ktorej bude uvedené prebratie stravného
a poskytnutie ubytovania G¢astnikmi a presny termin a ¢as konania aktivity

Limity cestovnych nahrad musia by t v sllade s aktualnymi vyhlaskami k zakonu €. 283/2002
o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov

6. Ostatné naklady:
- zaznam z verejného obstaravania (zaznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- pisomna objednavka alebo pisomnéa zmluva
- faktdra (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujicim prevzatie a datum
prevzatia) alebo vydavkovy pokladniény doklad, pokladni¢ny blok ERP
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné), vydavkovy pokladni¢ny doklad

V&etky doklady, ktoré boli SORO doru  &ené uz v predoslej Ziadosti kone &ného prijimate Fa
o priebeznu platbu (dva rovnopisy origindlu — praco vné zmluvy, zmluvy o vykonani prace,
faktdry...) nie je potrebné opakovane predklada t pri d'aldich Ziadostiach kone &ného prijimate Fa
o priebeznu platbu, musi vSak by t prilozené prehlasenie, ze predmetny doklad sa uz n  achadza
v predoslej ziadosti s uvedenim jej ~ €isla.
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Ziados t' o refundaciu vydavkov, Ziados t o zavereénu platbu (ZoP), Ziados t prijemcu
pomoci o platbu - proces:

~

KP doruéi na SORO ZoP
- Ziadost KP predklada do 15. dfia mesiaca nasledujuceho po mesiaci (resp. po
mesiacoch), v ktorych sa vydavky uskutocnil
- KP predklada ZoP aj za dIh&i dasovy Usek — 2,3,4 mesiace), max. viak 6 mesiacov.
- Miniméalna suma ziadana na preplatenie v jednej ziadosti o platbu je 50 000,-Sk.

- J

~

~N

Sekretariat SORO

- prevezme a zaeviduje ZoP, postUpi manazérovi riadenia vydavkov
\\ J

/ SORO \

MRV vykond predbezni finan&nu kontrolu ZoP v rozsahu kontroly prediozenych
dokladov, mbze byt vykonand kontrola na mieste realizécie projektu

V pripade zavere&nej ZoP je vykonand kontrola na mieste, ak nebola vykonand
pocas realizicie projektu

riaditel ROOV ESF schvdli/neschvdli ZoP

- akje ZoP:
Uplnd chybnd&
v v
- , i V pripade z&vazinych
Postupi ziadost Vykona opravu nedostatkov vrati ZoP
Platobnej jednotke nedostatkov (ak sa kone&nému
(PJ) na Ghradu daju odstranit MRV) orfiimatelovi -

a postupi PJ na Uhradu

zamietne ziodosf

SORO predlozi PJ ziados t' o platbu

Plaiobn§| jednotka
- vykond predbeznu kontrolu a predloZi ZoP platobnému orgdnu na certifikdciu

PJ ZoP predloZi platobnému organu

Platobny orgdn
- vykond certifikéciu vydavkov

- ak ZoP:

schvdli neschvdli
v v
PJ ihned, ale najneskdr do 5 SORO vrdti Ziadost KP
pracovnych dni vykond Uhradu ako zamietnuty resp.
na Ucet KP a SORO ozndmi poziada KP o jej
vysku oprdvnenych vydavkov doplnenie
e-mailom , ktory je uvedeny v
ziadosti
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6.3.4. Ziados t’ prijemcu pomoci o platbu

PP uhradza naklady projektu z vlastnych prostriedkov, ktoré moze previest na osobitny ucet
v sllade so Zmluvou o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku. Je povinny predkladat Ziados t’
prijemcu pomoci o platbu v stlade s Koncepciou systému finanéného riadenia Strukturalnych fondov.

PP predklada Ziadost prijemcu pomoci o platbu do 15. dfia mesiaca nasledujiceho po mesiaci
(resp. po mesiacoch), v ktorych sa vydavky uskutoénili. PP taktieZ nema povinnost predkladat Ziadost
prijemcu pomoci o platbu pravidelne kaZzdy mesiac (mdze predloZit Ziadost prijemcu pomoci o platbu aj
za dIhi ¢asovy Usek — 2,3,4 mesiace), maximalne v3ak 6 mesiacov . Ziadost by vSak PP nemal
predkladat na nizSiu sumu nez 50 tis. Sk , stanoveny minimalny finan¢ny limit neplati v pripade, ze je
Ziadost za maximalne obdobie 6 mesiacov. Obdobie na Ziadosti o platbu by malo kopirovat kalendarny
mesiac/ mesiace a obdobia na jednotlivych Ziadostiach prijemcu pomoci o platbu musia na seba
nadvazovat.

Prilohou prvej ziadosti prijemcu pomoci o priebeznu platbu je aj ¢estné prehlasenie o zacati
realizacie projektu v zmysle zmluvnych podmienok.

Vypifanie formulara Ziadosti prijemcu pomoci o platbu

Hlavi éka - rozpisat cely neskrateny nazov Programu (Sektorovy operacny program Ludské zdroje
alebo Jednotny programovy dokument NUTS Il Bratislava Cief 3)
- uviest €islo aj aplny nazov Priority, Opatrenia, pripadne Podopatrenia;

1 IdentifikAcia kone éného prijimate Fa - vypinat v stlade s tdajmi uvedenymi v Zmluve o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku;

2 ldentifikécia projektu - vypifiat v stlade s Gdajmi uvedenymi v Zmluve o poskytnuti nenavratného
finanéného prispevku. Kéd projektu je kod podla systému ITMS;

3 Druh Ziadosti - priebezna platba

4 |dentifikacia bankového G &tu - vypifat vsulade s G&tom uvedenym v Zmluve o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku, na ktory sa poukazuje ziadany prispevok z ESF a Statneho
rozpoctu;

5 Zoznam uhradenych vydavkov - vtejto Casti musia byt uvedené udaje v sllade s Gctovnymi
dokladmi, ktoré tvoria prilohu Ziadosti prijemcu pomoci o platbu

Nazov vydavku - obsahuje ¢islo prisluSnej najmenSej podpolozky platného rozpoctu a nazov
konkrétneho vydavku, ktory Ziada overit v predmetnej ziadosti;

Cislo faktiry - obsahuje &iselné oznadenie prislusného dokladu (&islo faktury, &islo vydavkového
pokladniéného dokladu, ¢€islo pracovného vykazu, €islo cestovného prikazu, €islo interného dokladu,
atd.).

Stipce Vy3ka vydavku bez DPH, DPH, Spolu musia byt vypinené v silade s Gétovnym dokladom (teda
md&zu obsahovat aj neopravnené vydavky).

Opravneny vydavok - obsahuje sumu opravneného vydavku za vSetky zdroje financovania (vratane
spolufinancovania zo strany KP). Opravneny vydavok nesmie presahovat celkovi sumu ani jednotkovu
cenu schvalenej podpolozky platného rozpoctu.

Neopravneny vydavok - obsahuje sumu neopravneného vydavku, teda rozdiel medzi Spolu
a Opravnenym vydavkom.

Stipce Opravneny vydavok SORO a Neopravneny vydavok SORO nevypinate.
Za vyplnenymi vydavkami dopl fte sumariza €ny riadok ,Spolu“ — obsahuje st et vSetkych

relevantnych st Ipcov — VysSka vydavku bez DPH, DPH, Spolu, Opravneny  vydavok a Neopravneny
vydavok.
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6 Platba prispevku - v tejto Casti bude uvedena informacia o obdobi uhradenych vydavkov a o vyske
pozadovanych finanénych prostriedkov predmetnej Ziadosti prijemcu pomoci o platbu, ktora bude
zodpovedat podielu ESF a Statneho rozpo¢tu na spolufinancovanie;

7 Odhad dvoch nasledovnych Ziadosti o platbu - je potrebné vyplnit pre Gcely tvorby finanénych
planov systéme Statnej pokladnice v tvare suma a mesiac/rok;

8 Cestné prehlasenie - musi obsahovat original podpisu a pegiatky Statutarneho zastupcu KP;

9 Zoznam priloh - prilohy obsahuju G¢tovné doklady a iné doklady, ktoré je potrebné logicky obsahovo
zoradit, oCislovat v kazdej ziadosti oddelene (v kazdej Ziadosti od 1) a uviest v predmetnom zozname.
Toto ¢Cislovanie priloh uvadzat aj na samotnych dokladoch.

VSetky prilohy musia byt predloZzené v dvoch rovnopisoch origindlov.  Treti rovnopis originalu
uctovného dokladu si ponechava PP. V pripade, Ze povaha tohto dokladu neumozriuje vyhotovit' viac
rovnopisov originalov (napr. pokladniény blok, cestovny prikaz), PP predkladad overend koépiu s
peciatkou a podpisom Statutara PP. PP je povinny kazdy vydavok dokladova t dvoma vypismi z
bankového U ¢&tu, resp. dokladu deklarujiceho uhradenie nakladov v hotovosti .

Uétovné doklady a iné doklady, ktoré je PP povinnyuc  hovavat

1.Personélne naklady:
A. ak je pracovnik projektu v pracovnopravhom vz  tahu na zaklade pracovnej zmluvy (prip.
dodatok)
- pracovnu zmluvu
- pracovny vykaz podpisany Statutarnym zastupcom PP
- mzdovy list
- spbsob vypoctu opravnenej mzdy
- bankovy vypis, resp. vydavkovy pokladniény doklad dokumentujici redlnu Ghradu (dodrziavat
hotovostny limit, ak je zakotveny v zmluve o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku)
- PP pri zdaétovani miezd a odmien za vykonanu pracu opravnenych pracovnikov je povinny
predloZit vypis z bankového Uétu v dvoch rovnopisoch deklarujucich vyplatenie dane z prijmu
a odvodov za zamestnanca ako aj povinnych odvodov za zamestndvatela (v _pripade ak
povinné odvody za zamestndvatela su opravnenym vydavkom uvedenym v schvélenom
rozpocte projektu), priom je povinny na vypise z bankového U¢tu identifikovat druh a vySku
opravneného vydavku.
B. ak je pracovnik projektu v pracovnopravnom vz~ tahu na zaklade dohody o vykonani prace
- dohodu o vykonani prace (obsahujucu &islo u¢tu zamestnanca)
- pracovny vykaz podpisany Statutarnym zastupcom PP
- mzdovy list
- spbsob vypoctu opravnenej mzdy
- bankovy vypis, resp. vydavkovy pokladniény doklad dokumentujici redlnu Ghradu (dodrziavat
hotovostny limit, ak je zakotveny v zmluve o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku)
- vypis z bankového G¢tu v dvoch rovnopisoch deklarujacich vyplatenie dane z prijmu a odvodov
C. ak je pracovnik v inom ako pracovnopravnom vz  tahu s PP
- zaznam o verejnom obstaravani (zdznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- pisomnd zmluvu v sulade s Obchodnym zékonnikom, resp. inym platnym pravnym predpisom
- faktdru a preberaci protokol (vo forme pracovného vykazu) podpisany Statutarnym zastupcom
kone¢ného prijimatela
- bankovy vypis dokumentujici realnu Uhradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné) alebo vydavkovy pokladniény doklad

Pri prednaskach, vyucbe a obdobnej cinnosti je potrebné dolozit prezenéna listinu podpisanu
prislusnym lektorom, vyucujlcim, resp. prednaSajucim vratane ¢asového harmonogramu uskuto¢nenia
sa jednotlivych aktivit (prednasok, cvi¢eni, sedenti,....)

D. Diéty, ubytovanie, stravné
- cestovny prikaz;
- cestovny doklad;
- doklad za ubytovanie;
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- pri vyuziti stkromného motorového vozidla pre sluzobné acely: overena kopia technického
preukazu, zakonnej poistky, havarijnej poistky (ak smernica organizacie vyzaduje tento druh
poistenia), vypocet opravnenych vydavkov, pokladniény blok ERP z ndkupu PHM, doklad o
vySke cestovného prostrednictvom verejnej dopravy

- sprava zo sluzobnej cesty

- bankovy vypis dokumentujici realnu Uhradu, resp. vydavkovy pokladnicny doklad
dokumentujici realnu Ghradu

- v pripade stravného a ubytovacich sluzieb poskytnutych na faktdru (prilohami k faktudre je
objednavka alebo pisomna zmluva, dodaci list, resp. preberaci protokol) ako podporna
dokumentéacia sa predlozi prezencna listina, na ktorej bude uvedené prebratie stravného
a poskytnutie ubytovania G¢astnikmi a presny termin a ¢as konania aktivity

Limity cestovnych nahrad musia by t v sulade s aktualnymi vyhlaSkami k zakonu €. 283/2002
o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov

2. Zariadenie / vybavenie:
- zaznam o verejnom obstaravani (zdznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- ramcova zmluva (dohoda) alebo zmluva s dodavatefom, resp. dodatok k zmluve (poistna
zmluva a pripadne vypocet poistného)
- pisomna objednavka (povinnost zo zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku)
- prehldsenie o pdvode tovaru (povinnost zo zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku)
- faktdra (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujiacim prevzatie a datum
prevzatia)
- bankovy vypis dokumentujici realnu Uhradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujici realnu Ghradu
Len bezné vydavky (zaradené na evidencnej karte)

3. Vydavky projektu:
A. Energie a najomné
- faktdra (nie vnatroorganiza¢na faktara)
- zmluva
- klag, resp. metodika k prepocitaniu nakladov pre projekt (najomné, elektricka energia, voda,
plyn, teplo, sluzby atd.)
- bankovy vypis dokumentujici realnu thradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujdci realnu hradu
B. Spotrebny tovar
- Zaznam z verejného obstaravania (zaznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- Pisomna objednavka alebo pisomna zmluva
- Faktdra (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujlicim prevzatie a datum
prevzatia), pokladni¢ny blok ERP
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujuci realnu Ghradu
C. PoStovné a telekomunika €né poplatky
- podaci listok alebo vypis z podacieho harku s adresami
- vydavkovy pokladni¢ny doklad alebo bankovy vypis (zmluva)
- faktdra (uviest spbsob vypoctu alikvotnej Ciastky v pripade ak vydavok nie je opravneny v pinej
vySke faktary)
- vypis hovorov s ozna¢enim hovorov
- zmluva o pripojeni
D. Prevadzka vozidla
- Ziadanka na prepravu
- overend kopia knihy jazd s vyznacenymi jazdami pre projekt
- faktara, pokladni¢ny blok ERP z ndkupu PHM
- vypocet ndkladov na pohonné hmoty
- vypocet ndkladov na poistenie, udrzbu, poistna zmluva
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu, vydavkovy pokladniény doklad

4. Odpisy vlastného majetku:
- doklad deklarujaci vySku obstaravacej ceny (protokol o zaradeni)
- stanovena metdda odpisovania (odpisovy plan)
- vypocet vySky opravnenych odpisov
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ITyka sa iba majetku - odpisovaného s vlastnickym pravom koneéného prijimatela, len pocas realizacie
projektu. Nakup odpisovaného zariadenia nebol financovany zo Statnych, verejnych zdrojov,
z finanénych prostriedkov niektorého z predvstupovych fondov alebo Strukturalnych fondov!

5. Podpora frekventantov:

cestovny prikaz

cestovny doklad

doklad za ubytovanie

prezencnd listina (datum, miesto, €as trvania, nazov aktivity a podpis frekventanta)

navratka s potvrdenim Ucasti frekventanta na Skoleni/kurze

bankovy vypis dokumentujici redlnu Uhradu, resp. vydavkovy pokladniény doklad
dokumentujtci realnu Ghradu

pri vyuziti sikromného motorového vozidla: doklad o vySke cestovného prostrednictvom
verejnej dopravy. (jeden listok ako doklad o cene, potvrdenie SAD o cene listka (pripadne aj
vystup zinternetu). Doporucuje sa zistit si minimalne dve cenové alternativy — podla
dostupnosti (SAD, SAD), (Vlak, SAD), alebo (Vlak, Vlak)

v pripade stravného a ubytovacich sluzieb poskytnutych na faktdru (prilohami k fakture je
objednavka alebo pisomna zmluva, dodaci list, resp. preberaci protokol) ako podporna
dokumentacia sa predlozi prezenéna listina, na ktorej bude uvedené prebratie stravného

a poskytnutie ubytovania G¢astnikmi a presny termin a ¢as konania aktivity

Limity cestovnych nahrad musia by t v sllade s aktualnymi vyhlaskami k zakonu €. 283/2002
o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov

6. Ostatné naklady:

zaznam z verejného obstaravania (zaznam z vyhodnotenia ponik, cenové ponuky)

pisomna objednavka alebo pisomna zmluva

faktdra (dodaci list, resp. preberaci protokol podpisom potvrdzujicim prevzatie a datum
prevzatia) ) alebo vydavkovy pokladni¢ny doklad, pokladni¢ny blok ERP

bankovy vypis dokumentujuci redlnu Uhradu (ako variabilny symbol uvadzat cislo faktary, ak
dodavatel nemé iné), vydavkovy pokladni¢ny doklad

Uétovné doklady ainé doklady, ktoré je PP povinny pr edkladat
sprostredkovate Pskému organu

1.Personalne naklady:

A. ak je pracovnik projektu v pracovnopravhom vz  tahu na zaklade pracovnej zmluvy (prip.

dodatok)

Sumarizacny harok — personalne vydavky kde sa do riadkov uvadzaju Udaje k jednotlivym
pracovnikom na projekte. Na predmetnom sumarizaénom harku PP oznaci tiez bankové vypisy
dokumentujiice odvody poisteni a dane z prijmu.

bankovy vypis, resp. vypis z dennika alebo pefiazného dennika dokumentujici realnu Ghradu
(dodrziavat hotovostny limit, ak je zakotveny v zmluve o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku)

vypis z bankového Gétu v dvoch rovnopisoch deklarujucich vyplatenie dane z prijmu a odvodov
za zamestnanca ako aj povinnych odvodov za zamestnavatela (v pripade ak povinné odvody
za zamestnavatela su opravnenym vydavkom uvedenym v schvélenom rozpoéte projektu),
pricom PP je povinny na vypise z bankového G¢tu identifikovat druh opravneného vydavku.
pracovny vykaz podpisany Statutarnym zastupcom PP

B. ak je pracovnik projektu v pracovnopravnom vz~ t'ahu na zaklade dohody o vykonani prace

Sumariza¢ny harok — personalne vydavky, v zavislosti od typu kone¢ného prijimatela, kde sa do
riadkov uvadzaju Gdaje k jednotlivym pracovnikom na projekte. Na predmetnom sumarizacnom
harku PP oznaci tiez bankové vypisy dokumentujlce odvody poisteni a dane z prijmu.

bankovy vypis, resp. vypis z dennika alebo pefiazného dennika dokumentujici realnu Ghradu
(dodrziavat hotovostny limit, ak je zakotveny v zmluve o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku)

vypis z bankového Gétu v dvoch rovnopisoch deklarujucich vyplatenie dane z prijmu a odvodov
pricom je PP povinny na vypise z bankového G¢tu identifikovat druh opravneného vydavku.
pracovny vykaz podpisany Statutarnym zastupcom PP

C. ak je pracovnik v inom ako pracovnopravnom vz  tahu s PP

zaznam o verejnom obstaravani (zaznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
pisomnu zmluvu v slade s Obchodnym zakonnikom, resp. inym platnym pravnym predpisom
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- faktdru a preberaci protokol (vo forme pracovného vykazu) podpisany Statutarnym zastupcom
PP

- bankovy vypis dokumentujici redlnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat €islo faktdry, ak
dodavatel nemé iné) alebo vydavkovy pokladni¢ny doklad

Pri prednaskach, vyucbe a obdobnej ¢innosti je potrebné dolozit prezenéna listinu podpisand
prislusnym lektorom, vyuéujlacim, resp. prednaSajucim vratane ¢asového harmonogramu uskuto€nenia
sa jednotlivych aktivit (prednaSok, cvi¢eni, sedeni,....)

D. Diéty, ubytovanie, stravné

- Sumarizaény harok — nahrady pri pracovnej ceste, kde sa jednotlivé zlozky cestovnych nahrad
zapisuju do riadkov k jednému menu pracovnika, ktorému dané nahrady prislichaju

- bankovy vypis dokumentujuci realnu Ghradu, resp. vypis z dennika alebo pefiazného dennika
dokumentujtci realnu Ghradu

- v pripade stravného a ubytovacich sluzieb poskytnutych na faktaru (prilohami k fakttre je
objednavka alebo pisomna zmluva, dodaci list, resp. preberaci protokol) ako podporna
dokumentacia sa predlozi prezenéna listina, na ktorej bude uvedené prebratie stravného
a poskytnutie ubytovania G¢astnikmi a presny termin a ¢as konania aktivity

Limity cestovnych nahrad musia by t v sllade s aktualnymi vyhlaskami k zakonu €. 283/2002
o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov

2. Zariadenie / vybavenie:
- zaznam o verejnom obstaravani (zaznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- rdamcova zmluva alebo zmluva s dodavatelfom, resp. dodatok k zmluve (poistna zmluva)
- pisomna objednavka (povinnost zo zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku)
- prehldsenie o pdvode tovaru (povinnost zo zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku)
- faktdra (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujlicim prevzatie a datum
prevzatia)
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujuci realnu Ghradu
Len bezné vydavky (zaradené na evidencnej karte)

3. Vydavky projektu:
A. Energie a najomné
- faktdra (nie vnutroorganizaéna faktira)
- zmluva
- klug, resp. metodika k prepocitaniu nakladov pre projekt (ndjomné, elektricka energia, voda,
plyn, teplo, sluzby atd.)
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nemé iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujici realnu Ghradu
B. Spotrebny tovar
- Zaznam z verejného obstaravania (zaznam z vyhodnotenia ponuk, cenové ponuky)
- Pisomna objednavka alebo pisomna zmluva
- Faktira (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujacim prevzatie a datum
prevzatia), pokladni¢ny blok ERP
- bankovy vypis dokumentujdci realnu Uhradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné), resp. vydavkovy pokladni¢ny doklad dokumentujici realnu Ghradu
C. Postovné a telekomunika €né poplatky
- podaci listok alebo vypis z podacieho harku s adresami
- vydavkovy pokladni¢ny doklad alebo bankovy vypis (zmluva)
- faktara (uviest spOsob vypoctu alikvotnej €iastky v pripade ak vydavok nie je opravneny v plnej
vyske faktiry)
D. Prevadzka vozidla
- Ziadanka na prepravu alebo cestovny prikaz
- overena kopia knihy jazd s vyznaenymi jazdami pre projekt
- faktdra, pokladni¢ny blok ERP z nakupu PHM
- vypocet ndkladov na pohonné hmoty
- vypocet nakladov na poistenie, udrzbu, poistna zmluva
- bankovy vypis dokumentujici realnu hradu, vydavkovy pokladniény doklad
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4. Odpisy vlastného majetku:
- doklad deklarujaci vySku obstaravacej ceny (protokol o zaradeni)
- stanovena metdda odpisovania (odpisovy plan)
- vypocet vySky opravnenych odpisov

ITyka sa iba majetku - odpisovaného s vlastnickym pravom koneéného prijimatela, len pocas realizacie
projektu. Nakup odpisovaného zariadenia nebol financovany zo Statnych, verejnych zdrojov,
z finanénych prostriedkov niektorého z predvstupovych fondov alebo Strukturainych fondov!

5. Podpora frekventantov:

- Sumarizaény harok — nahrady pri pracovnej ceste, kde sa jednotlivé zlozky cestovnych nahrad
zapisuju do riadkov k jednému menu frekventanta, ktorému dané nahrady prislachaju

- prezenéna listina (datum, miesto, ¢as trvania, ndzov aktivity a podpis frekventanta)

- bankovy vypis dokumentujici realnu thradu, resp. vypis z dennika alebo perfiazného dennika
dokumentujici realnu Ghradu

- v pripade stravného a ubytovacich sluzieb poskytnutych na faktdru (prilohami k faktudre je
objednavka alebo pisomna zmluva, dodaci list, resp. preberaci protokol) ako podporna
dokumentécia sa predlozi prezenéna listina, na ktorej bude uvedené prebratie stravného
a poskytnutie ubytovania G¢astnikmi a presny termin a ¢as konania aktivity

Limity cestovnych nahrad musia by t v sulade s aktualnymi vyhlaSkami k zakonu €. 283/2002
o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov

6. Ostatné naklady:
- zaznam z verejného obstaravania (zaznam z vyhodnotenia ponudk, cenové ponuky)
- pisomna objednavka alebo pisomnéa zmluva
- faktdra (dodaci list, resp. preberaci protokol s podpisom potvrdzujicim prevzatie a datum
prevzatia) alebo pokladni¢ny blok ERP
- bankovy vypis dokumentujici realnu Ghradu (ako variabilny symbol uvadzat &islo faktary, ak
dodavatel nema iné), vydavkovy pokladniény doklad

V&etky doklady, ktoré boli SORO doru &ené uz v predo$lej Ziadosti prijemcu pomoci
o priebeznd platbu (dva rovnopisy origindlu - praco vné zmluvy, zmluvy o vykonani prace,
faktdry...) nie je potrebné opakovane predklada t pri dalSich Ziadostiach prijemcu pomoci
o0 priebeznu platbu, musi vSak by t prilozené prehlasenie, ze predmetny doklad sa uz n  achadza
v predoslej Ziadosti s uvedenim jej  éisla.

Ziados t’ prijemcu pomoci o platbu - proces:

Je uvedeny v Gasti 6.3.3 Ziados t' o refundéaciu vydavkov, Ziados t o zavere énu platbu (ZoP)
— proces.
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6.3.5. Pouzitie a platnos t sumariza €nych harkov

V prilohach k prirucke sa nachadzaju vSetky vySSie spomenuté typy sumarizaénych harkov.
Predkladanie dokumentéacie v rozsahu uchovavanych dokladov je povinné v pripade nového KP/PP
(subjekty, ktoré doteraz nerealizovali projekty cez MS SR), ak sa od zadiatku realizacie projektu
v Ziadosti o zUctovanie zalohovej platby, ziadosti o priebeznu platbu alebo ziadosti prijemcu pomoci o
platbu tento druh vydavku uplatni prvy raz, z dévodov eliminécie rizika na strane KP/PP, Ze z neznalosti
urobi chybu, ktora sa zisti az pri kontrole sprostredkovatelského organu na mieste realizacie projektu.

Kazdy vydavok musi by t hradeny zbankového U é€tu (Gé€tov) KP/PP, ak zmluva
nestanovuje inak v zmysle €l Ill . Bankové U €ty z ktorych kone €ny prijimate I uhradza vydavky
v rdmci pracovno-pravnych, dodavate [Isko-odberate I'skych alebo inych vz tahov musia by t
uvedené na prislusnom G ¢tovnom doklade resp. pracovnej zmluve, dohode ovyk  onani prace
(€estnom prehlaseni o majite Fovi bankového U €tu).
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6.4 Vratenie finan énych prostriedkov

Vréatenie finanénych prostriedkov, ktoré platobna jednotka poskytla KP/PP sa uskutochuje

v pripadoch:

v

v
v

v pripade nezic¢tovania 50% poskytnutej zalohovej platby do 6 mesiacov, KP je povinny do 5
pracovnych dni (po 6 mesiacoch) vratit PJ nezuctovani zélohu, alebo v pripade zUé&tovania
Casti, vratit neztctovany rozdiel

KP/PP pomaci boli poskytnuté finanéné prostriedky z titulu mylnej platby

KP/PP porusil povinnosti stanovené v zmluve o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku
(porusenie financnej discipliny a vznik nezrovnalosti), na zéklade ktorych mu vyplyva povinnost
vratit poskytnuté finanéné prostriedky

ak bol vykazany prijem z podporovanej ¢innosti inych (napr. zakipeny PC je po ukonéeni
projektu predany, zostatkova cena vo vysSke nadobldacia cena — odpisy tohto pocitaca, bude
odpocitana od celkovej vysSky opravnenych vydavkov, alebo z niektorej aktivity boli generované
prijmy — napr. trzba z predaja, prenajmu, sluzieb, zapisného/poplatkov, o tieto prijmy sa znizi
vySka prispevku na prislusnua ¢innost. O tieto prijmy sa znizuje ziadost o platbu, ktora nasleduje
potom, ako su tieto skuto€nosti zndme, ale najneskor v poslednej ziadosti o platbu.

Vrétenie finanénych prostriedkov oznamuje KP/PP SORO, ktorym je MS SR do 7 pracovnych

dni odo dna uskuto¢nenia Uhrady prostriedkov v sulade s vypisom z bankového Gc¢tu, alebo Upravy
rozpoctu formou rozpoctového opatrenia. Prilohou oznamenia o vrateni finanénych prostriedkov je vypis
z bankového Uctu. V pripade, Ze oznamenie o vrateni finanénych prostriedkov nie je doru¢ené do 30 dni
od Uhrady dlznej Ciastky na Ucet, ozndmenie o vrateni finanénych prostriedkov vystavi subjekt, ktorému
boli prostriedky pripisané na Ucet, resp. bol upraveny rozpocet a zaSle ho SORO. V pripade, ak KP/PP
zisti na zaklade vlastnej kontroly, Ze SORO schvalil a boli uhradené neopravnené vydavky, SORO na
zaklade oznamenia KP/PP o tejto skuto¢nosti znizi platbu v nasledujicej ziadosti o platbu.
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6.5 POSTUPY PRI REALIZACII ZMIEN

Prijimatel pocCas realizacie projektu nesmie podstatne menit schvaleny projekt v tej miere, Ze by
zmena narusSila povahu a podmienky realizacie projektu. Nie je mozné:
0 navysit celkova vySku rozpoctu projektu (zdrojov a ndkladov financovania),
zavadzat nové rozpoctové polozky, alebo podpolozky,
menit ciele projektu,
menit’ ciefové skupiny,
menit monitorovacie ukazovatele.

O o0OOo0o

Pocas realizacie projektu, po uzatvoreni zmluvy o poskytnuti NFP, ma KP/PP pravo predkladat
navrhy na zmeny oproti pévodne schvalenej verzii zmluvy. Predmetom Zziadosti o zmenu v projekte
moéZzu by t:

- finanéné zmeny

o0 zmena fina €éného planu na jednotlivé roky - zniZenie v jednom rozpocétovom roku
musi byt kompenzované zvySenim v nasledujicom (resp. v nasledujicich) rozpo¢tovom
roku. Podmienkou je, Ze celkovy rozpocet projektu sa nesmie zvysit a presuny sa
realizuju v rdmci rovnakych poloZiek rozpoctu.

o zmeny hlavnych ¢&asti rozpo ¢étu projektu - 1. personalne naklady a 2. zariadenie —
vybavenie. a podpolozky 3.6. Ostatné naklady projektu - zmeny medzi rozpoctovymi
poloZzkami ak zvySenie jednej rozpoctovej polozky je kompenzované znizenim ingj
rozpoctove] polozky atato zmena je vrozsahu maximalne 10% z nizSej pévodnej
Ciastky hlavnej ¢asti (presp. podpolozky 3.6)..

0 zmeny pri ostatnych hlavnych ¢asti rozpoctu aich podpolozkach - KP/PP moéze
poziadat o zmenu nad 10% v oddévodnenych pripadoch pri dodrzani zavaznych limitov
vo vyzve. Nesmie byt zvySovany celkovy rozpocet projektu a nesmu byt vytvarané nové
polozky, alebo podpolozky rozpoctu.

0 odstranenie zrejmych matematickych chyb, alebo prek lepov

- zmeny ¢asového harmonogramu realizacie projektu

0 c€asovy posun jednotlivych aktivit - ak dovody, pre ktoré nastal ¢asovy posun aktivit
nespdsobil KP/PP Umyselne nedbanlivostou a realizacia aktivity je pre dspesnu
realizaciu projektu nevyhnutna. Zaroven nesmie byt prekroCeny datum stanoveny vo
vyzve realizacie aktivit projektu.

0 prediZenie implementacie projektu - posun terminu ukondéenia realizacie projektu.
Podmienkou je, Zze dbvody €asového posunu su na strane SORO, alebo na strane
KP/PP, a su objektivneho charakteru, KP/PP si ich nespbsobil sam nedbanlivostou.

- zmeny podrobného popisu

0 zmeny vo vzdelavacich moduloch — napr. zruSenie niektorého vzdelavacieho modulu
a zaroven rozSirenie alebo zavedenie iného vzdelavacieho modulu v rozsahu
zruSeného. Podmienkou je, ze zruSenie vzdelavacieho modulu nesmie mat negativny
vplyv na plnenie ciefov projektu anaopak rozSirenie alebo vytvorenie nového
vzdelavacieho modulu bude mat kladny dopad na vysledok realizacie projektu bez
vplyvu na rozpocet. Pre zmeny v rozpocte vyvolané zmenou vramci aktivity platia
vysSie uvedené pravidla.

o hodinové dotacie na jednotlivé vzdelavacie moduly. Podmienkou je, Ze celkovy pocet
hodin zostane zachovany a zmeny nebudd mat negativny vplyv na plnenie cielov
projektu.

VSetky zmeny musia byt v stlade so Zmluvou o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku.
Kazd4 ziadost musi obsahova t' identifikaciu projektu > a odovodnenie , v ktorom bude spolu
s dévodom zmeny realizacie projektu uvedeny aj dopad na dosiahnutie stanovenych cielov
a monitorovacich ukazovatelov. V pripade, Zze KP/PP realizuje viacero projektov spolufinancovanych
cez ESF, je potrebné predloZit Ziadost za kazdy projekt osobitne. Povinnou prilohou Ziadosti je
upravena verzia predmetnej prilohy zmluvy s vyznatenymi zmenami ajej zaslanie elektronickou

2 7akladné Udaje o projekte
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postou prisluSsnému manazérovi riadenia vydavkov (finaéné zmeny), resp. manazérovi monitorovania
(ostatné zmeny).

Zaroven je KP/PP povinny pisomne informova t SORO o akejko I'vek okolnosti, ktora moze
spbsobi t' zmenu tykajlicu sa projektu  ato bezodkladne po tom, ako sa o tejto skutocnosti dozvie.
Medzi takéto okolnosti patri:

a. zmena Udajov o koneénom prijimatefovi (nazov, sidlo, ICO, DIC, IC DPH, telefon, fax, e-

mail)

b. personalne zmeny v projekte (zmena Statutarneho zastupcu, doplnenie personalnej matice)

c. zmena Uctu KP/PP

d. zmena v oblasti platenia/neplatenia DPH

Kazdé oznamenie o zmene musi obsahova t' odévodnenie a musi byt podloZzené dokladom, ktorym
vznikla dana skuto¢nost (napr. menovaci dekrét, zriadovacia listina, rozhodnutie prisluSného Uradu,
képia zmluvy o bankovom ucéte). V pripade, ze KP/PP realizuje viacero projektov spolufinancovanych
cez ESF, je potrebné predlozit zZiadost za kazdy projekt osobitne.

VSetky oficidlne dokumenty prijimatela predkladané SORO, vratane ziadosti o platbu podla ¢l. VII
zmluvy, musia byt podpisané prijimatefom - Statutarnym organom alebo osobou opravnenou konat
v mene prijimatela. Statutarny organ moze udelit splnomocnenie na vykon urgitych &innosti v ramci
implementécie projektu (napr. overovanie koépii U€tovnych dokladov, podpornej dokumentécie,
podpisovanie ziadosti o platbu). Splnomocnenie je potrebné zapracovat do zmluvy autorizovanou
poznamkou alebo dodatkom k zmluve (v sulade s ustanovenim ¢l. Il a XV). Vzor spolnomocnenia tvori
prilohu €. 19 prirucky.

Zmeny pocas realizacie projektu sa vykonavaju:
- autorizovanou poznamkou
- dodatkom k zmluve o poskytnuti NFP

Autorizovanou poznamkou méze SORO akceptovat zmeny, ktoré maju kladny vplyv na pinenie cielov
projektu a ukazovatefov a to v rozsahu ods. len v rozsahu ods. 6-7, ¢lanku XV — zavere¢né ustanovenia
(tzn. zmena priloh zmluvy, Udajov o Statutarnych zastupcoch, ICO, DIC a doplnenie bankovych G¢tov).

Dodatok k zmluve o poskytnuti NFP sa uzatvara v ostatnych pripadoch, ked sa menia podstatné
nalezitosti zmluvy o poskytnuti NFP.
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6.6. MONITOROVANIE PROJEKTU

Monitorovanie pozostava z pravidelného kontrolovania progresu dosiahnutého postupnym
uskuto¢fiovanim intervencii poc¢as celého programového obdobia s cielom stanovi £ U¢€innos
implementécie a pouzitych zdrojov . SORO uskuto€fiuje monitorovanie na Udrovni projektov
prostrednictvom monitorovacich sprav, ktoré podavaju KP/PP a vykonavanim monitorovacich navstev
a kontrol na mieste, ku ktorym sa KP/PP zmluvne zaviazal. Vykon kontroly zo strany opravnenych
zamestnancov v zmysle prislusnych predpisov ES a predpisov SR upravuje ¢lanok VIII zmluvy Kontrola.

Na zéklade c¢lanku Il pismeno h) zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku
z ESF je KP/PP povinny predkladat SORO kazdé tri mesiace trvania realizacie projektu monitorovaciu
spravu projektu (dalej len sprava) za uplynuly kalendarny Stvr trok, resp. za uplynulé trojmesacné
obdobie (v sulade s uzavretou zmluvou, resp. dodatkom).

Spravu predklada KP/PP na predpisanom formulari  (pozri prilohu €. 17 prirucky) a to v lehote
do 10 kalendarnych dni po uplynuti prislusného troj mesaéného obdobia . Lehota na podanie prvej
spravy sa pocita odo d na zacdiatku realizacie projektu uvedeného v oznameni o za  ¢€ati realizacie
projektu , ktoré je KP/PP povinny predkladat SORO ihned po zacati realizacie projektu. V sprave je
KP/PP povinny predkladat aktualne hodnoty monitorovacich ukazovatelov v €leneni a periodicite podla
prilohy &. 7 zmluvy. Dalej je KP/PP povinny na poZiadanie SORO bezodkladne predloZit doplfiujlce
informécie tykajlce sa monitorovania realizacie projektu.

SORO pripravilo novy formular monitorovacej spravy ktory obsahuje aj metodické pokyny
k jeho vyp [naniu, ktory tvori prilohu  &. 18 tejto priru éky. Nako Pko formular monitorovacej spravy
je prilohou zmluvy, bude potrebné pri uz uzavretych zmluvach (projekty v realizacii) v spolupraci
so SORO zapracova t' novy formular formou dodatku, resp. autorizovanej poznamky. Po datume
podpisu dodatku, resp. autorizovanej poznamky, bude KP/PP povinny pouziva t uz novy formular
monitorovacej spravy.

Zavere €nl monitorovaciu spravu  projektu je na zaklade c¢lanku lll, ods. 5 prijimatel povinny
predlozit v lehote do 45 pracovnych dni odo dfia ukoncenia realizacie projektu, spolu so Ziadostou
0 zavere¢nu platbu, so zavereénym vyucétovanim projektu a s oznamenim o ukonéeni projektu.
Zaverecnu monitorovaciu spravu je KP/PP povinny predlozit za celé obdobie trvania realizacie
projektu. Sprava sa predklada na formulari monitorovacej spravy, ktory je prilohou zmluvy o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku (pozri prilohu €. 18 prirucky).

V zavere€nej monitorovacej sprave je potrebné v tabulke ,Realizované aktivity" uviest, ¢i a akym
spdsobom boli aktivity naplanované v prilohe €. 1 zmluvy realizované, vratane uvedenia skuto¢ného
terminu realizacie. V pripade, Ze termin bol posunuty, je potrebné od6vodnit pre¢o. Ak bola vykonana
zmena ¢asového harmonogramu realizacie projektu formou dodatku, resp. autorizovanej poznamky, je
potrebné tito skutonost uviest, vratane c¢isla a datumu dodatku, resp. autorizovanej poznamky.
Tabulku ,Planované aktivity" nie je potrebné vypinat.

V tabulke ,Zoznam predlozenych Ziadosti o platbu na SORQO" je potrebné uviest Gdaje za vSetky
predloZzené Ziadosti o platbu (zalohova, zUc&tovanie zalohovej platby, priebezna a zavere¢na). Je tu
potrebné vyplnit poradové ¢islo zZiadosti o platbu, datum podania Ziadosti na SORO, nazov hlavnych
poloziek opravnenych néakladov zo ziadosti (pri zalohovych platbach: zalohy na projekt ESF, pri
refundaciach: presné nazvy hlavnych poloziek z rozpoctu), sumu, na ktord bola zZiadost podana, cCislo
uctovného dokladu a datum refundécie zo strany SORO.

Je potrebné tiez vyplnit tabulky ,Mesagné pracovné vykazy fudskych zdrojov* a ,Udaje o cielove;
skupine“ za cell etapu realizacie projektu.

Dalej je potrebné uviest ,Dosiahnuté hodnoty meratelnych indikatorov* na konci projektu (vystup
a vysledok) a oddévodnit pripadné odchylky od ocakavanych hodnét naplanovanych v prilohe €. 7
zmluvy.

Pre ostatné Casti zaverecnej spravy plati to isté, ¢o je uvedené v priebeznych monitorovacich
spravach. Spravu je potrebné zaslat na adresu MS SR postou 1x v tladenej podobe s podpisom
Statutara aaj na CD, resp. diskete, ktor4 je povinnou prilohou monitorovacej spravy. Prilohou
zaverecnej monitorovacej spravy modzu byt vystupy projektu, napr. publikacie, CD nosice, a pod.
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6.7. Ukon €enie realizacie projektu

Mimoriadne ukon ¢enie

Realizaciu projektu je mozné ukoncit pred€asne odstupenim od zmluvy a to bud zo strany KP
alebo zo strany SORO. Odstupenie od zmluvy zo strany KP je mozné zvazovat pri objektivnych
dévodoch nemoznosti plnenia zmluvy zo strany KP alebo v pripade zmarenia realizacie projektu
z objektivnych pri¢in (napr. pri zmene zriadovatela, ak ciele realizovaného projektu nie si kompatibilné
s Ulohami organizéacie).

Odstupenie od zmluvy zo strany SORO sa zvazuje v pripade poruSovania zmluvnych zavazkov,
ktoré neumoznuju vecnl acasovl realizaciu projektu (napr. finanéné nezrovnalosti alebo
neimplementovanie projektu, negativne zistenia odboru pre opravnenost vydavkov ESF a platobnej
jednotky). Podrobnosti odsttpenia ustanovuje Clanok XIV — Odstipenie od zmluvy a ukon&enie zmluvy.

Riadne ukon éenie

Po ukonéeni fyzickej realizacie projektu zaSle KP/PP v lehote do 45 pracovnych dni SORO:
a) oznamenie o ukonceni projektu (pozri prilohu €. 17),
b) zéaverecné vyuctovanie projektu,
c) ziadost o zaverecnu platbu,
d) zéavere€nl monitorovaciu spravu (za celé obdobie realizacie projektu).

Pred uhradenim zévereCnej platby SORO vykona kontrolu realizicie projektu na mieste
realizacie v pripade, ak pocas realizécie projektu nebola vykonana tato kontrola alebo néasledna
finanéna kontrola. SORO je povinny vopred ohlasit termin konania kontroly a dohodndt sa na termine
konania s KP/PP. KP/PP pripravi vSetku dokumentéaciu o projekte pre ucely kontroly a poskytne pri
vykone kontroly sucinnost. SORO vypracuje spravu o vysledku kontroly. KP/PP ma pravo sa vyjadrit ku
kontrolnym zisteniam uvedenym v sprave z kontroly a SORO mé povinnost tieto namietky prerokovat.
Je na rozhodnuti SORO, ktoré namietky uzna ako opravnené a zohladni v sprave o vysledku kontroly
a ktoré zamietne ako nepodlozené. Na zaklade zaverov kontroly rozhodne SORO, ktoré vydavky
projektu si opravnené a ktoré nie.

Po ukonceni realizacie projektu do 5 rokov od poslednej platby mézu vykonat kontrolu realizacie
projektu organy kontroly a auditu — Gtvar kontroly Ministerstva Skolstva SR, UGtvar kontroly Ministerstva
financii SR, Sprava finan¢nej kontroly Ministerstva financii SR, najvyssi kontrolny Urad SR, Gtvary auditu
dotknutych institdcii a auditu Europskej komisie
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7. Prechodné a zavere éné ustanovenia

VSetky Ziadosti o platbu, ktoré budu sprostredkovatelskému organu - SORO zaslané (rozhoduje
datum postovej peciatky) resp. osobne doru¢ené do 15. januara 2007 budi posudzované podla
pravidiel platnych do 31.12.2006. Ziadosti o platbu, ktoré budl zaslané resp. osobne dorucené na
SORO po 15. januéari 2007 (vratane), budl posudzované podla pravidiel uvedenych v tejto prirucke.
V pripade, Ze Ziadosti dorué¢ené na SORO po 15. januéri 2007 (vratane) nebudi spifat podmienky tejto
prirucky (najmd predkladanie Zziadosti o platbu na starych resp. neplatnych formularoch), budud
zamietnuté.

Sacastou priru¢ky su aj prilohy, v ktorych si obsiahnuté aj metodické pokyny na vyplnenie
sumarizaénych harkov ako aj pracovného vykazu.

Vydanie tejto prirucky nevyluéuje vydanie dalSich usmerneni zo strany SORO, tykajucich sa
Specifickych oblasti finanéného riadenia Strukturdlnych fondov (vratenie neopravnene pouzitych
finanénych prostriedkov, archivacia, vyuzivanie uétov KP/PP, atd.).

IKone ény prijimate FP/prijemca pomoci je povinny od 1. januara 2007 pouz ivat’ novy
pracovny vykaz (priloha €. 8a), ktory je st €astou priloh k tejto priru ¢ke! To znamena, ze novy
pracovny vykaz je kone ¢€ny prijimate I'/prijemca pomoci povinny prvykrat pouzi t' pri vykazovani
prace realizovanej v priebehu mesiaca januar 2007!

IKone €ény prijimate F/prijemca pomoci je povinny pouziva t nova monitorovaciu spravu

(priloha €. 18) od momentu platnosti ad ¢€innosti zmluvy, resp. dodatku, ktory je snim
uzatvoreny!

46



8. Zoznam priloh

Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha

Priloha
Priloha
Priloha
Priloha

O O O O O O O O O O O O O O O O O O O

O O O O¢

1

2

3
4a
4b
4c
5a
5b
6a
6b

7
8a
8b

9
10
11
12
13
14

15
16
17
18

- Ziadost koneéného prijimatela o platbu

- Ziadost' prijemcu pomoci o platbu

- Ziadost o zté&tovanie zalohovej platby

- Sumarizacny harok — personalne vydavky Statnych rozpoc¢tovych organizacii

- Pokyny pre vyplnenie SH dohody - Statne rozpoctové organizacie

- Pokyny pre vyplnenie SH mzdy - Statne rozpoctové organizacie

- Sumarizacny harok — personalne vydavky - ostatné organizacie

- Pokyny pre vyplnenie SH personalne vydavky - ostatné organizacie

- Sumariza€ny harok — ndhrady pri pracovnej ceste

- Pokyny pre vyplnenie SH cestovné nahrady - vSetky organizacie

- Priklady vypInenych sumarizacnych harkov

- Pracovny vykaz

- Pokyn k vyplneniu pracovného vykazu

- Prehlasenie k DPH

- Navratka

- Priklad vypifiania cestovného prikazu a vydavkového pokladniéného dokladu

- Prezenéna listina

- VyhlaSka Statistického tradu SR €. 195/2003 z 30.méja 2003

- Opatrenie Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. decembra 2004,
ktorym sa ustanovuje druhova klasifikacia, organiza¢na klasifikacia a
ekonomicka klasifikacia rozpoctovej klasifikacie

- Clenenie opravnenej mzdy na podpoloZky platnej ekonomickej klasifikacie

- Zoznam pracovnikov Odboru pre opravnenost vydavkov ESF

- Cestné prehlasenie (zadiatok realizacie, ukon&enie projektu)

- Monitorovacia sprava
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