Usmernenie k vypracovaniu a predkladaniu Ziadosti glatbu
v ramci Operaéného programu Konkurencieschopnog
a hospodarsky rast -opatrenie 3.1

Pouzivané skratky:

ZoNFP = Ziados' o nenéavratny finamy prispevok

ZoP = Ziadaso platbu

P = prijimaté

CO = Ministerstvo financii SR (Certifikay organ)

RO = Ministerstvo hospodarstva SR (Rieidiegan)

VO = verejné obstaravanie jadakona. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani
a 0 zmene a doplneni niektoryakonov v z.n.p.

NFP = nenavratny fingny prispevok

ov = opravneny vydavok

NV = neopravneny vydavok

| 1. V8eobecné pokyny

1.1 VSeobecne
ZOP je mozné zo strany P predibia SIEA ak:

* je preukazané zriadenie zaloZného prava a poisteniggredmetu zéalohu (poistenie sa
nevz’ahuje na nehmotny majetok a pozemkyhodnota zalohu jeminimalne vo vySke NFP,
ktora je rovna alebo vy3sia akocstiuz vyplateného NFP v predchéadzajdcich ZaRsti NFP,
ktora je predmetom konkrétnej ZoP. Je potrebnéditrisi zaloZné pravov etape pred
predloZzenim ZoP na SIEA.

V pripade zmluvy o NFP typu cudzie zdroje (preda@bhu je spolény pre financujicu banku

a pre MH SR v zastlpeni SIEA) musitbycase predloZzenia ZoP na SIEA hodnota zalohu rovna

alebo vyssia ako je &ét uz dovtedy vyplateného NFP v predchadzajucidd ¥vasti NFP, ktora
je predmetom konkrétnej ZoP + galdavka banky.

Dokumentéacia preukazujuca zriadenie zaloZzného prideat P bezodkladne po zabezpei
zasiela na SIEA, Bajkalska 27, 827 99 Bratislava :

- Vypis z Notarskeho centralneho registra zaloZnych ndv a Potvrdenie o registracii
pri_zaloZeni hnutého majetku v sulade s uzavretou Zmluvou o zrind&tozného prava
(predklada sa 1x rovnopis

- Vypis z prisludného listu vlastnictvgoouzitény na pravne ukony, nie starsi ako 10 dni - pri
zaloZeni _nehnuteého majetku, so zapisanym zaloznym pravom v pobsgeO v sulade
s uzavretou Zmluvou o zriadeni zélozného prdpeedklada sa 1x rovnopisa Rozhodnutie
o povoleni vkladu (P predklada 1x kopia overend P, rovnopis zasietesluSna sprava
katastra @astnikom konania (RO a P)),




- poigoviiou potvrdené tk&ivo Osobitné dojednania (dokument vypracuje SIEA na zéklade
dorkenia vysSie uvedenych dokumentov) v nadvéznostredam upraveny 8151mc ods. 2
Obcianskeho zakonnika (nevypracovava sa pri zalozezegmkov).

Predmetom zalohu moézetbgehnutény alebo hnutiny majetok.

e K zriadeniu zaloZného prava mbéze dsdnorazovo, kedy hodnota zalohu je miniméalne vo
vyske zmluvného NFP alebo postupne pre pripad, Kedgredklada priebezné Zofe
preukadzané poistenie majetku (s vynimkou nehmotného majetku, ktorého povaha to
nedovduje, napr. software, licencieda), ktory je predmetom ZoP a Uhrada tohto poistného.
PoisthnA zmluva, pripadne aktualne dodatky k poistaj zmluve adoklad o Uhrade
poistného- v poistnej zmluve musi Byidentifikovatény majetoknadobudnuty a/alebo
zhodnoteny zo zdrojov EU a SR a majetok, ktorygeedmetom zalozného prava poistna
suma a podmienky poistenia.fése predloZenia ZoP je nutné, aby bol poistenymdifrie
predmet ZoP a $asne predmet zalozného prava.

Poznamka v kopii overenej P pdd spbsobu konania uvedeného v obchodnom regisapr(n
peciatkou s obchodnym menom P a podpisom Statutaroegému P

+ predmet ZoP je P uhradenya je riadne zaevidovany vtdvnej evidencii majetku P,

» v dodavatésko-odberatiskej zmluve je definovany prechod vlastnickych pr&dodavatéa
na odberati& a platobné podmienky:
— ak vlastnictvo k predmetu zmluvy prechadza postupdodavata na odberata po dodani
a prevzati ucelenyackasti predmetu zmluvy - je mozné predkiagaebezné ZoP na prevzatu
¢ag’ predmetu zmluvy,
— P neméze upladva’ zadrzné, naliko by nedoslo k uhrade celej ceny,,
— nejasné pripady konzultavaa SIEA.

| 2. Spbdsob predloZenia a prilohy ZoP

- ZoP je mozné predlaZzia regionalne pracovisko SIEA Bratislava osoboétqu alebo kuriérom,

- P moéze predkladapriebezné ZoP alebo jednu zaver@ ZoP. Avsak priebezné ZoP moéze P
predklad# len v pripade, ak je predmet ZoBag stavby, alebo diela) vo vlastnictve P pad
podmienok dodavatsko-odberatiéskej zmluvy,

- P vypracuje ZoP vyplnenim elektronického formal@rostrednictvom verejného portalu ITMS. Vo
verejnom portéli ITMS sa nachad&ektronicky manudl, v ktorom je uvedeny nazorny popis
v3etkych potrebnych Ukonov pri vytvarani a odosielZoP prostrednictvom portalu ITMS a
vyplhanie Gdajov vo formulari ZoP. Po elektronickom dedngZoP (vo verejnom portéali ITMS stav
,Odoslana") P trikrat vytla & vyplneny formuléar ZoP vratane Prilohy & 1 Zoznam
deklarovanych vydavkov,

- v3etky rovnopisy formularu ZoP podpiSe Statutéonyan P pobh podpisového vzoru uvedeného
v Zmluve o poskytnuti NFP a v sulade s vypisom el@oiného registra, resp. Zivnostenského
registra (spésob konania - napr.cipgkou s obchodnym menom P a podpisom Statutarosgéanu
P),

- jeden formular ZoP si ponecha Padva formulare ZoP aj spovinnymi prilohami a podpornou
dokumentéciou k ZoP sa zasiela na SIE/Bajkalska 27, 827 99 Bratislava

- pri vypinani deklarovanych vydavkov vo verejnom porf8MS P uvedie kéd ekonomickej
klasifikacie 723002 alebo 723003 pre kapitalovéawkd, kod funknej klasifikacie 0473 a do kodu
investeénej akcie sa uvedie 21527.



* Pokyny pre vyplnenie Prilohy¢. 1 Zoznam deklarovanych vydavkov — cez verejny ptdl
ITMS:

a.) ako pracovna pomocka poslizi elektronicka vePBaidohy €. 5 v Zmluve o NFP — rozpdet.

V niom P vyznai jednotlivé ,Nazvy vydavkov“, ktoré boli hradené&&mci jednej faktlry a su
predmetom ZoP,

b.) v Prilohe¢. 1 Zoznam deklarovanych vydavkov — cez verejnitgdmTMS — jednotlivé riadky
tvoria vydavkové poloZzky fakturované v ramci jedf@ktlry a sdasne zaradené pod ta istu
skupinu vydavkov (napr. 713004) aaéne zaradené do jednej aktivity. Mpst ,Nazov
vydavku“ P uvedie textaktira v sipci ,Cislo (ttovného dokladu (faktdry)* uvadzajtéslo
faktary(t.j. ¢iselné ozn&enie uvedené na fakture).

» Pokyny pre vyplnenie Prilohy¢. 1 Zoznam deklarovanych vydavkov — zasielané maiio ha
SIEA:

a.) P zasiela tento subor iba prostrednictvom édmai. v elektronickej podobe na e-mailovu
adresu prideleného projektového manazéra a divédo manazéra,

b.) vsubore musia IByzahrnuté v3etky vydavky vahujice sa k predlozenej ZoP, teda bude
obsahové detailny preliad vydavkov vypracovany na urovni poloZiek ro#po

c.) v sipci ,Nazov vydavku“ P uvedie Nazov vydavku, \psi ,Cislo Gtovného dokladu
(faktary)" uvadzajtetislo faktary,

d.) v sipci ,P&. P uvedie identické poradowgslo ako je uvedené v prilotie 5 Zmluvy o NFP —
Rozpcet.

V prilohe usmernenia sizorové priklady k vypiianiu jednotlivych priloh:

Priloha¢. 3 - Priklad rozp&tu (Priloha ¢.5 v Zmluve o NFP) — pracovna pomécka — réepo
a viom vyzn&ené jednotlivé ,nazvy vydavkov“, ktoré boli uhradex ramci jednej
faktury a st predmetom ZoP

Priloha¢. 4 - Priklad vypInenia Zoznamu deklarovanych vyaeaw(Prilohag. 1 k ZoP) - cez portal
ITMS

Prilohac. 5 - Priklad vyplnenia Zoznamu deklarovanych vyaswv(Priloha¢. 1 k ZoP) — zasielané
mailom na SIEA

| 3. Dokumenty tvoriace prilohy k ZoP

K vytlatenému formularu ZoP z verejného portalu ITMS jengytrilozi’ povinné prilohy :

3.1 Prilohy k ZoP v rdmci ,Zoznamu &tovnych dokladov (UD)" :

* Faktura
- faktira musi obsahovarSetky povinné nalezitosti uvedené v 810 odsikbmac. 431/2002 Z. z.
0 (Ctovnictve v zneni neskorsich predpisov:

a) slovné &iselné oznéenie &tovného dokladu,

b) obsah dtovného pripadu a oz&éenie jeho dastnikov,

c) peiazni sumu alebo Gdaj o cene za mernu jednotkuaangrjie mnozstva,

d) datum vyhotoveniadiovného dokladu,

e) datum uskuténenia @dtovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyheniay

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej zaowny pripad v Gtovnej jednotke a podpisovy
zaznam osoby zodpovednej za jehockaianie,



g) ozna&enie &tov, na ktorych sa diovny pripad zattuje v &tovnych jednotkach diujucich
v sUstave podvojnéha@iovnictva, ak to nevyplyva z programového vybavenia

h) kazdy list faktary, vratane krycieho listu, musitbyvereny (tzn. podpisany a @ekovany)
Statutdrom Prijimat@, dodavatéom a stavebnym dozorom (ak ide o stavebné pracduyice
si stavebny dozor).

- ak sa na fakture nenachadzdouaci predpis, P spolu s fakturou predklada lisny list
(tzv. koSi€’ku),

- P uhradza faktdry né&slo (tu a svariabilnym symbolom, ktoré stuvedené néakture,

- vSetky sumy v ZoP, na faktirach a jej prilohaclpgerebné uvadzas presno®u na 2 desatinné
miesta,

- k faktaram je potrebné dolazaj prislusné prilohy, na ktoré sa faktira odvolawapr. dodaci list,
preberaci list, supis vykonanych prac a iné. Nassiypykonanych prac a dodavok must ippdpis
a peiatka dozoru stavby, Statutara prijimiate dodavata.

- v pripade, Ze sa vramci supisu vykonanych prahadmaju medzi stavebnymi vydavkami aj
vydavky typu NeSpecifikované prace, Ostatné pridapredvidatiné prace, zriadenie staveniska
atd’., P je povinny predloZidodavatéom overeny podrobny rozpis tychto polozZiek na vykaner;

- P je povinny zabezp# vzajomny stlad obsahu ZoP &avnymi dokladmi, nevyhnutné je vecna a
matematickd zhoda tychto dokumentov,

- vo vz‘ahu k podmienke opravnenosti vydavku je nevyhnugithad ndzvov poloziek (délezity je
presny nazov) a jednotkovych cien na fakture redspacom liste v porovnani s ndzvom poloZiek
uvedenych:

- v rozpaite dodavatksko-odberatiéskej zmluvy,

- vrozpate vZmluve o poskytnuti NFP (nepripustné su skraikzvov vydavkov, neupiné
nazvy, nesulad v typovom ozfemi,...),

- v dokumentacip odovzdani a prevzati diela alebéasti diela (stavby)

- v Etovnych dokladoch — inventarne karty, zZBoaacie protokoly.

Poznamka predklada sa ku kazdému formuléru ZoP v jednomapise alebo v képii overenej P
pod’a sposobu konania uvedeného v obchodnom registpr (npeiatkou s obchodnym
menom P a podpisom Statutdrneho organu P).

3.2 Prilohy k ZoP v rdmci ,Zoznamu vSeobecnych prdh“ :

* Vypis z bankového @tu P

- P predklada vypisy z bankovehetu aleboPotvrdenie banky o Uhradeza &elom preukazania
Uhrady opravnenych vydavkov predkladanych v ZoP.

- na vypise z &u musi by uvedeny Get dodavatéa (totozny s &om uvedenym na fakture, resp.
v uzavretej dodavateko-odberatiskej zmluve v zneni jej dodatkov), na ktory bolalimvana
Uhrada a identifikacia platby (napr. variabilny $ohfaktary),

- v pripade, Ze uhrada opravnenych vydavkov je reaiza z iného/-ych atu/-ov ako je det
stanoveny prijimai®m pre realiziciu projektu v Zmluve o poskytnuBR resp. jej dodatkoch,
predklada P pisomnu informéciu o identifikacii th&to/takychto &tu/aétov,

- hotovostné platby pdd Zmluvy o poskytnuti NFP nie su opravnené.

Poznamka predklada sa ku kazdému formularu ZoP v jednomapise alebo v kopii overenej P
poda sposobu konania uvedeného v obchodnom registdpr(n peiatkou
s obchodnym menom P a podpisom Statutarneho organu

e Zapis 0 odovzdani a prevzati diela (stavby) alebdasti diela bez vad a nedorobkoalebo
Preberaci protokol bez vad a nedorobkaevv sulade s podmienkami dodavateo-odberatiske]
zmluvy:



— potvrdeny dodavatem, aj odberat®em (P) s datumom odovzdania alebo prevzatia,
— obsahujuci Specifikaciu a mnoZstvo prac a dodavok.

Poznamkapredklada sa k Zaveraej ZoP ku kazdému formularu v jednom rovnopiskaalekopii
overenej P poth spdsobu konania uvedeného v obchodnom registpr (npeiatkou
s obchodnym menom P a podpisom Statutarneho orfganu

« Cestné vyhlasenie P, Ze nie je diZznikorfdatum podpisilCV zhodny s datumom podpisu P na
Z0oP) - priklad4 sa ku kazdej ZoP
- znenie ¢estného vyhlasenia P ma uzavretd zo SIEA zmluvu o zriadeni zaloZznérave
a sikasne Potvrdenie indpektoratu prace bolo prilozenéNEP(prilohac.1 usmernenia)

» Protokol o zaradeni do majetku resp. protokol o zaradeni dlhodobého majetku do
pouzivaniav rdmci projektuJnventarna karta,

Poznamka predklada sa k Zavetaej ZoP ku kazdému formularu v jednom rovnopiseisaaé P
pod’a spdsobu konania uvedeného v obchodnom registpr (npe‘iatkou s obchodnym
menom P a podpisom Statutdrneho organu P), a taktielpisané osobou zodpovednou
za vedenie diovnictva.

* Vypisy z tovnych knih - P ma povinnas(étova’ v rdmci svojho &tovnictva o skuténostiach
suvisiacich s realizaciou aktivit projektu, ktotémedmetom &tovnictva na
- analytickych Gétoch a v analytickej evidencij ak &Etuje v sustave podvojného
actovnictva,
- v pomocnych knihach a ostatnych &ovnych knihach, ak (&tuje v sustave
jednoduchéhodiovnictva.

Poznamka predklada sa k ZoP ku kazdému formularu v jednoumapise overenej P ptal
spbsobu konania uvedeného v obchodnom registrir(ng®iatkou s obchodnym
menom P a podpisom Statutarneho organu P), a taks®bou zodpovednou za vedenie
Uctovnictva.

Priklady &tovania najastejSich &ovnych operacii:

Popis pripadu Synteticka evidencig Analyticka evidencia
- MD DAL . -

T ] ' - 042 Systémom analytickych
Prijata faktdra - investna 343 321 Gctov k syntetickym, napr.
Uhrada predmetnej fakttry - 321 XX)faO42.f.)i((X,X’ 02x XX
za(itovanie bankového 321 221 pricom identilikator xxx je
vypisu urceny vyhradne pre dany
Zaradenie do majetku 021,022 042 projekt

+ Kolaudagné rozhodnutie -pravoplatné bez vad a nedorobkov, resp. iné roaitepova’ujuce
uvedenie predmetu projektu do prevadzky- v pripade, Ze v ZoNFP bol medzi povinnymi
prilohami zaradeny dokument (napr. stavebné poislektory povduje realizovanie predmetu
projektu,

Poznamkapredklada sa k Zavetaej ZoP v jednom rovnopise alebo v Gradne overedygij.

Poznamka k celému bodu 8 pripade, ak P niektory z dokladov nema4, alelddmj, odpordame




konzult

ova so SIEA.

| 4. Dok

umenty ku kontrole na mieste |

V ramci vykonu kontroly na mieste u P kontolna skupina SIEA vyZaduje
predloZenie podkladov z ifadiska tovnictva (datum tlaée = dai konania kontroly na
mieste):

Okr

Gctovy rozvrh vytl&eny z @&tovného programu pre dany projekt sjasnou iddaditiiou
analytickych @tov pre projekt{islo Utu a nazov),

Smernicat. XY o evidovani, odpisovani &tiovani majetku vypracovana v zmysle zakéna
431/2002 Z.z. odtovnictve v zneni neskorSich predpisov avzmyghatrenia MF SR
23054/2002-92, ktorym sa ustanovuju podrobnostisiypoch ttovania a ramcovejdfovenj
oshove pre podnikatev;

obraty hlavnej knihy jednotlivychdéfov pod’a (Etového rozvrhu: hlavn@42 xxx a321 xxx
pre dany projektp21 xxx, 022 xxx pripadne iné &ty majetku potla druhu obstaravaného
majetku v projekte, ako aj beznyal 221 s vyzngenim &tovnych dokladov wahujdcich sa
k danej @tovnej operécii,

kniha doslych faktdr s vyzganim jednotlivych faktdr v rdmci projektu,

saldo konto dodavaltev/zhotovitdov itu 321 xxx pre dany projekt,

Gctovny zapis o zaradeni majetku (inventarna kattarta kniha)

zapis o dtovani prijatého NFP (ak zaverej ZoP predchadzala priebezna ZoP)

em uvedenej dokumentécie zabe&ipP ku kontrole na mieste afalSiu dokumentaciu

savisiacu s realizaciou projektu napr.:

stavebny dennik za obdobie fakturacie, (riadne &Emazhotovitéom stavby, nazov
projektu, podpisy, pgatky zhotovitd ako aj prijimatéa)

Hlasenie o z&atku realizacie projektu

Technické spravy

Revizne spravy

Skusky

Realiz&ny plan podla ktorého bol projekt realizovany

cela projektova dokumentacia (ZONFR it

Pozndmka P bude prostrednictvom elektronickej poSty predomgkn kontroly na mieste

Prilohy:

obozndmeny so zoznamom dokumentov potrebnycmtal&o

Prilohac. 1 -¢estné vyhlasenie P ma uzavrett zo SIEA zmluvu o zriadeni zaloZrgrhoa

a $asne Potvrdenie indpektoratu prace bolo priloZzeféNEP

Prilohac. 2 - Priklad rozp&tu (Prilohac.5 v Zmluve o NFP) 5
Priloha¢. 3 - Priklad vyplnenia Zoznamu deklarovanych vyaen(Prilohat. 1 k ZoP) - cez portél

[TMS

Prilohag. 4 - Priklad vyplnenia Zoznamu deklarovanych vasan(Prilohas. 1 k ZoP) - zasielané

mailom na SIEA




