Usmernenie k vypracovaniu a predkladaniu Ziadosti o platbu
Vv ramci Operacného programu Konkurencieschopnost’
a hospodarsky rast - podopatrenie 1.1.3

1.5.2013
Pouzivané skratky:
ZoNFP = Ziadost’ o nenavratny finanény prispevok
ZoP = ziadost’ o platbu
P = prijimatel’
CO = Ministerstvo financii SR (Certifika¢ny organ)
RO = Ministerstvo hospodarstva SR (Riadiaci organ)
OVS = obchodné verejna sutaz podl'a zakona €. 513/1991 Z.z., § 281 az § 288

(Obchodného zakonnika)

VO = verejné obstaravanie podl'a zakona €. 25/2006
NFP = nenavratny finan¢ny prispevok

Interval predkladania ZoP s ciePom dosiahnut’ efektivnejsie Eerpanie v priebehu

realizacie projektov:

- ak vyska kumulovanych vydavkov na deklarovanie je od 0,00 - 99 999,99 EUR za obdobie
sledovanych troch mesiacov (poéniic mesiacom maj 2013) - prijimatel' predklada ZoP
kazdé tri mesiace, alebo

- ak vyska kumulovanych vydavkov na deklarovanie je od 100 000,00 a vysSie za akékol'vek
obdobie poéniic mesiacom maj 2013 - prijimatel' predkladd ZoP vzdy po dosiahnuti
uvedenej sumy vydavkov.

\ 1. VSeobecné pokyny

Z0P je mozné zo strany P predlozit' na SIEA ak:

e predmet ZoP je P uhradeny a je v uétovnej evidencii majetku P.

| 2. Spésob predloZenia ZoP a prilohy ZoP

- ZoP je mozné predlozit’ na prisluiné regionalne pracovisko SIEA osobne, postou alebo kuriérom,

- P moze predkladat’ priebezné ZoP alebo jednu zavereéni ZoP.

- P vypracuje ZoP vyplnenim elektronického formulara prostrednictvom verejného portilu ITMS. Vo
verejnom portali ITMS sa nachadza Elektronicky manuadl, v ktorom je uvedeny nazorny popis
prace pri vytvarani a odosielani ZoP prostrednictvom portalu ITMS a vyplianie tdajov vo formulari
ZoP. Po elektronickom odoslani ZoP (vo verejnom portali ITMS stav ,,Odoslana“) P dvakrat
vytlaéi vyplneny formular ZoP vratane Prilohy &. 1 Zoznam deklarovanych vydavkov,

- Oba rovnopisy formularu ZoP podpise Statutdrny organ P podla podpisového vzoru uvedeného
v Zmluve o poskytnuti NFP a v sulade s vypisom z Obchodného registra, resp. Zivnostenského
registra (sposob konania - napr. peciatkou s obchodnym menom P a podpisom S$tatutarneho organu
P),

- Jeden formular ZoP si ponecha P a jeden formular ZoP aj s povinnymi prilohami a podpornou
dokumenticiou k ZoP sa zasiela na SIEA — prislu$né regionalne pracovisko (Kogice, Trenéin,
Banské Bystrica, Bratislava).



- Pri vypitani deklarovanych vydavkov vo verejnom portali ITMS uved'te kod ekonomicke;
klasifikacie 7644002 pre bezné vydavky (Finan¢ny spravodajca 14/2004) a kod funkcnej klasifikacie
0411.

- Pokyny pre vyplnenie Prilohy €. 1 Zoznam deklarovanych vydavkov — cez verejny portal
ITMS:

a.) ako pracovna pomdcka poslazi elektronickd verzia Priloha €.11 v Zmluve o NFP —
rozpocet. V iiom si vyznacite jednotlivé ,,Nazvy vydavkov®, ktoré boli hradené v ramci
jednej Faktiry a sa predmetom ZoP,

b.) do Prilohy ¢&. 1 Zoznam deklarovanych vydavkov — cez verejny portal ITMS — jednotlivé riadky
tvoria vydavkové polozky fakturované v ramci jednej faktury a stcasne zaradené pod ti ista
skupinu vydavkov (napr. 634001) a stcasne zaradené do jednej aktivity. V stipci ,,Nazov
vydavku“ uvadzajte externé ¢. faktury, v stipci ,,Cislo Gétovného dokladu (faktary) uvadzajte
interné €. faktlry.

- Pokyny pre vyplnenie Prilohy €. 1 Zoznam deklarovanych vydavkov — zasielané mailom na
SIEA:

a.) P zasiela tento subor iba prostrednictvom e-mailu, t.j. v elektronickej podobe na e-
mailovu adresu prideleného finanéného manazéra,

b.) vstbore st zahmuté vietky vydavky vztahujuce sa na predlozend ZoP, teda bude
obsahovat’ detailny prehl'ad vydavkov vypracovany na urovni poloziek rozpoctu,

c.) v stipci ,Nazov vydavku“ uvadzajte Nazov vydavku a externé ¢&. faktary, v stipci ,,Cislo
uctovného dokladu (faktiry) uvadzajte interné ¢. faktary.

d.) v stipci ,,P.¢. uvadzajte identické poradové ¢islo ako je uvedené v prilohe &. 11 Zmluvy o NFP —
Rozpocet

V prilohe usmernenia je vzorovy priklad vyplnenia :
- Prilohy €. 1 Zoznam deklarovanych vydavkov — zasielané mailom na SIEA,
- Prilohy ¢. 1 Zoznam deklarovanych vydavkov — cez verejny portal ITMS,
- Pracovna pomocka - Priloha ¢.11 v Zmluve o NFP — rozpocet a v ilom vyznacené jednotlivé
,Néazvy vydavkov*, ktoré boli hradené v ramci jednej Faktary a su predmetom ZoP.

\ 3. Dokumenty tvoriace prilohy k ZoP

K vytladenému formularu ZoP z verejného portalu ITMS je nutné priloZit’ povinné prilohy :

3.1 Prilohy k ZoP v ramci ,,Zoznam t&tovnych dokladov (UD)%:

Faktira
- faktiira musi obsahovat’ vSetky povinné nalezitosti uvedené v §10 ods. 1 zakona ¢. 431/2002
Z. z. 0 uctovnictve v zneni neskorsich predpisov:

a) slovné a ¢iselné oznacenie uctovného dokladu,

b) obsah u¢tovného pripadu a oznaéenie jeho tcastnikov,

C) penaznu sumu alebo udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia i¢tovného dokladu,

e) datum uskutoénenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpisovy zaznam osoby zodpovednej za uctovny pripad v uctovnej jednotke
a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zatuctovanie,



g) oznacenie Uétov, na ktorych sa uétovny pripad zauctuje v Gctovnych jednotkach
uctujiicich v ststave podvojného uCtovnictva, ak to nevyplyva z programového
vybavenia.

- ak sa na faktire nenachadza tctovaci predpis, P spolu s faktirou predklada likvidacny list
(tzv. kosielku),

- Preklad faktary v pripade, ak je uctovny doklad vystaveny v cudzom jazyku, inom ako
Cesky jazyk (nevyzaduje sa uradny preklad),

- P uhradza faktary na ¢islo G¢tu a s variabilnym symbolom, ktoré st uvedené na fakture,

- Vsetky sumy v ZoP, vo faktarach a jej prilohach je potrebné uvadzat s presnostou na 2 desatinné
miesta,

- K faktiram je potrebné dolozit’ aj prislusné prilohy, na ktoré sa faktira odvolava - napr., dodacie
listy, preberaci list, objednavka a iné. V pripade dodavatel'sko-odberatel'skej zmluvy - k ZoP sa
prikladaju len pripadné platné dodatky, ktoré neboli doru¢ené na SIEA v predchadzajiicom obdobi.

- P je povinny zabezpetit' vzajomny sulad obsahu ZoP s u¢tovnymi dokladmi, nevyhnutna je vecna a
matematicka zhoda tychto dokumentov,

- Vo vztahu k podmienke oprdvnenosti vydavku je nevyhnutny sidlad ndzvov poloziek (dolezity je
presny nazov) a jednotkovych cien vo fakture resp. dodacom liste v porovnani s nazvom poloziek
uvedenych :

- v rozpocte dodavatel'sko-odberatel’'skej zmluvy,

- Vrozpoéte v Zmluve o poskytnuti NFP (nepripustné su skratky nazvov vydavkov, nelplné
nazvy, nesulad v typovom oznaceni,...).

- v dokumentacii k danej polozke

- v uctovnych dokladoch — inventarne karty, zarad’ovacie protokoly.

Poznamka: predklada sa k ZoP v jednom rovnopise, alebo v kdpii overenej P podla spésobu konania

uvedeného v obchodnom registri (napr. peciatkou s obchodnym menom P a podpisom
Statutarneho organu P).

3.2 Prilohy k ZoP v rimci ,,Zoznamu vieobecnych priloh* :

- Vypis z bankového uétu P

- P predkladd vypisy zbankového uctu, alebo Potvrdenie banky o iuhrade za ucelom
preukdzania thrady opravnenych vydavkov predkladanych v ZoP. V pripade platby do
zahraniCia, alebo platby v zahrani¢nej mene predklada debetné avizo,

- na vypise z uctu musi byt uvedeny tcet dodavatel’a (totozny s a¢tom uvedenym na faktire, resp.
v uzavretej dodavatel'sko-odberatel'skej zmluve v zneni jej dodatkov), na ktory bola realizovana
uhrada a identifikacia platby (napr. variabilny symbol fakttry),

- vpripade, Ze Ghrada opravnenych vydavkov je realizovana z iného/-ych uétu/-ov ako je ucet
stanoveny prijimatel'om pre realizaciu projektu uvedeny v Zmluve o poskytnuti NFP, resp. jej
dodatkoch predklada P pisomnt informéaciu o identifikacii takéhoto/takychto uctu/uctov,

- hotovostné platby podl'a Zmluvy o poskytnuti NFP nie st opravnené.

Pozndamka: predkladd sa k ZoP v jednom rovnopise, alebo v kdpii overenej P podla spésobu konania
uvedeného v obchodnom registri (napr. peciatkou s obchodnym menom P a podpisom
Statutarneho organu P).

- Vydavkovy pokladni¢ny doklad + pokladni¢ny doklad z elektronickej registrac¢nej pokladnice
predavajiceho

- P predklada vydavkovy pokladni¢ny doklad v pripade uhrady vydavkov v hotovosti. Tento

sposob uhrady sa vsSak tyka len thrady spotrebného materialu, ak vyska platby v hotovosti



nepresahuje sumu 331,- EUR denne. Za spotrebny material sa v pripade podopatrenia 1.1.3
povazuju vydavky na pohonné hmoty.

- pokladni¢ny doklad z ERP musi obsahovat najmenej udaje vzmysle § 8 ods. 1 zékona
¢. 289/2008 Z. z. opouzivani elektronickej registracnej pokladnice a 0 zmene a doplneni
zakona SNR ¢. 511/1992 Zb. o sprave dani a poplatkov a 0 zmenach v ststave tizemnych
finan¢nych organov v zneni neskorsich predpisov.

Poznamka: predklada sa k ZoP v jednom rovnopise, alebo v képii overenej P podla spésobu
konania uvedeného v obchodnom registri (napr. peciatkou s obchodnym menom P
a podpisom Statutdrneho orgdanu P).

- Dodaci list, Odovzdavaci protokol alebo Preberaci protokol — vsulade s podmienkami
dodavatel'sko-odberatel'skej zmluvy:

— potvrdeny dodavatel'om aj odberatel'om s datumom dodania alebo prevzatia,

— obsahujuci Specifikaciu a mnozstvo dodavky.

— vo vztahu k podmienke opravnenosti vydavku je nevyhnutny sulad nazvov poloziek (dolezity
je presny nazov) a jednotkovych cien vo fakttre resp. dodacom liste v porovnani s nazvami
poloziek uvedenych:

— Vv dodavatel'sko-odberatel'skej zmluve a jej rozpocte,
— Vrozpocte ktory tvori prilohu Zmluvy o poskytnuti NFP (nepripustné su skratky nazvov
vydavkov, neuplné nazvy, nestlad v typovom oznaceni,...),

Poznamka: predklada sa k ZoP v jednom rovnopise, alebo v képii overenej P podla spésobu
konania uvedeného v obchodnom registri, (napr. peciatkou s obchodnym menom P
a podpisom Statutarneho organu P).

- Dodavatel’'sko-odberatel’ska zmluva
k ZoP sa prikladajt len pripadné platné dodatky, ktoré neboli doru¢ené na SIEA v predchadzajucom
obdobi.

Poznémka: predkladd sa k ZoP v jednom rovnopise, alebo v képii overenej P podla spésobu
konania uvedeného v obchodnom registri (napr. peciatkou s obchodnym menom P
a podpisom Statutarneho organu P).

- Objednavka zabezpecovanej sluZzby a dodaného majetku
za objednavku je mozné povazovat’ aj mailovia komunikaciu s odberatel'om.

Poznémka: predkladd sa k ZoP v jednom rovnopise, alebo v kdpii overenej P podla spésobu
konania uvedeného v obchodnom registri (napr. peciatkou s obchodnym menom P
a podpisom Statutarneho organu P).

- Zavizna prihlaska prijimatel’a na vystavu a vel’trh

Pozndmka: predklada sa k ZoP v képii overenej P podla spésobu konania uvedeného v obchodnom
registri (napr. peciatkou s obchodnym menom P a podpisom Statutdrneho orgdnu P).

- Vstupné preukazy na vystavu/vel’trh

Pozndamka: predkladd sa k ZoP v képii overenej P podla spésobu konania uvedeného v obchodnom
registri (napr. peciatkou s obchodnym menom P a podpisom Statutdrneho orgdanu P).

- Prezenta¢né materialy
- P je povinny prilozit' aj vyhotoveny prezentacny material (1 ks z kazdého druhu pouzitého
prezentacného materialu z kazdej jazykovej mutécii), na ktory sa pozaduje vyplatit’ NFP.



- P je povinny v suvislosti s vysSie uvedenym postupovat’ v stulade s Manudlom publicity
a informovania, ktory je prilohou Zmluvy o poskytnuti NFP.

Pozndmka: origindly sa predkladajii k ZoP

- Prijemka, vydajka, skladova karta
V pripade propaga¢nych materidlov je potrebné pre opatrenie 1.1.3, aby prijimatel mal vo
vnutropodnikovej smernici zaevidované uctovanie zasob sposobom A (material na sklade) a teda
takymto spésobom uctoval pocas doby realizacie projektu.

Poznamka: predkladd sa k ZoP v képii overenej P podla spésobu konania uvedeného v obchodnom
registri (napr. peciatkou s obchodnym menom P a podpisom Statutdrneho organu P).

- Bloky z registracnej pokladne, technicky preukaz automobilu pouZitého na dopravu, kniha
jazd, dialni¢né nalepky, parkovacie listky, cestovné prikazy a sprava z pracovnej cesty.
- P je pri vydavkoch za dopravu uskutocnent vo vlastnej rézii povinny dodat’ vyssie uvedené doklady.

- Letenky, palubné listky pri leteckej doprave, cestovné listky pri Zelezni¢nej a autobusovej
doprave, listky pri miestnej hromadnej doprave.

Pozndmka: predklada sa k ZoP v képii overenej P podla spésobu konania uvedeného v obchodnom
registri (napr. peciatkou s obchodnym menom P a podpisom Statutdrneho orgdanu P).

- Fotodokumentacia expozicie na vystave/veltrhu; fotodokumentacia z uskuto¢nenej obchodnej
misie a fotodokumentacia dodanych prezentaénych materialov (fotografie vyhotovené pri
dodani prezenta¢nych materialov). P je povinny predlozit’ fotografie v papierovej forme alebo na CD
nosici.

- Potvrdenie o tucasti od oficidlneho organizitora vystavy/veltrhu alebo bulletin z
vystavy/veltrhu so zoznamom vystavovatelov spolu s prezenc¢nou listinou z jednotlivych
zrealizovanych obchodnych rokovani pocas trvania veltrhu a/alebo vystavy, ku ktorej sa
prikladaji kopie osobnych vizitiek ucéastnikov zicastnenych na predmetom obchodnom
rokovani;

Pozndmka: predklada sa k ZoP v képii overenej P podla spésobu konania uvedeného v obchodnom
registri (napr. peciatkou s obchodnym menom P a podpisom Statutdrneho organu P).

- Podrobny program obchodnej misie so ziznamami o zrealizovanych obchodnych rokovaniach
spolu s prezen¢nou listinou z jednotlivych zrealizovanych obchodnych rokovani pocas trvania
obchodnej misie, ku ktorej sa prikladaju kopie osobnych vizitiek ucastnikov ziéastnenych na
predmetom obchodnom rokovani

Poznamka: predkladd sa k ZoP v képii overenej P podla spésobu konania uvedeného v obchodnom
registri (napr. peciatkou s obchodnym menom P a podpisom Statutdrneho orgdanu P).

- Prieskum trhu k vydavkom, ku ktorym nebolo uskuto¢nené verejné obstaravanie
Prijimatel’ predklada minimalne 3 ponuky, ktoré moze ziskat’ bud’ priamym oslovenim dodavatel’a
alebo prostrednictvom internetového prieskumu. Prieskum trhu musi byt uskutoneny pred
zrealizovanim prislusnej aktivity, na ktora sa vydavok viaze.

Pozndmka: predkladd sa k ZoP v képii overenej P podla spésobu konania uvedeného v obchodnom
registri (napr. peciatkou s obchodnym menom P a podpisom Statutdrneho orgdanu P).



- Cestné vyhlasenie P, Ze nie je dlznikom (priloha &. 1 usmernenia)

Poznamka : predklada sa k Ziadosti o platbu v jednom rovnopise.

- Vypisy z uétovnych knih - P ma povinnost’ ti€tovat’ v ramci svojho €tovnictva o skutocnostiach
suvisiacich s realizaciou aktivit projektu, ktoré st predmetom i¢tovnictva:
- na analytickych uctoch a v analytickej evidencii, ak uctuje v ststave podvojného
uctovnictva,
- v pomocnych Kknihich a ostatnych uétovnych knihach, ak uctuje v ststave
jednoduchého uctovnictva.

Poznamka: V kopii overenej P podla spésobu konania uvedeného v obchodnom registri (napr.
peciatkou s obchodnym menom P a podpisom Statutdarneho organu P).

Priklady uctovania najcastejSich i¢tovnych operacii:

Popis pripadu Synteticka Analyticka evidencia
evidencia
- MD DAL .
B 518 systétmom  analytickych
Prijata faktura - sluzby 343 321 uctov k syntetickym, napr.

321 xxx, 042 xxx, 02x

Uhrada predmetne; faktiry - xxx pricom identifikator

zauctovanie bankového | 321 221 : .
v{pisu Xxx je urceny vyhradne
Spotreba pohonnych hmot 501 211 pre danj projekt

Pozndmka k celému bodu 3.
Vv pripade, ak P niektory z dokladov nema, alebo ma iny, odporucame konzultovat so SIEA.

4. V_ramci_vykonu kontroly na mieste u P kontrolnd skupina SIEA vyZaduje
predloZenie podkladov z hPadiska tétovnictva (datum tlate = deni konania kontroly na
mieste):

- uctovny rozvrh vytlaceny zuctovného programu pre dany projekt sjasnou identifikdciou
analytickych Gétov pre projekt (Eislo G¢tu a nazov),

- smernica o vedeni u¢tovnictva spolu s podpisovymi vzormi,

- obraty hlavnej knihy jednotlivych Gétov podla i¢tovného rozvrhu: hlavne 501 xxx, 518 xxx
a321 xx pre dany projekt, ako aj bezny ucet 221 s vyznaCenim ucltovnych dokladov
vztahujucich sa k danej uctovnej operacii,

- kniha doslych faktar s vyznacenim jednotlivych faktar v rdmci projektu,

- saldo konto dodavatel'ov/zhotovitel'ov Gétu 321 xxx pre dany projekt,

Okrem uvedenej dokumentacie zabezpec¢i P ku kontrole na mieste aj d’alSiu dokumentaciu
suvisiacu s realizaciou projektu.

Prilohy:
- Priloha €. 1 usmernenia - ¢estné vyhlasenie

- Priloha ¢. 2 usmernenia - podrobny prehl’ad dokladov k jednotlivym typom vydavkov

- Priklad - Priloha ¢.11 v Zmluve o NFP — rozpocet

- Priklad vyplnenia - Priloha ZoP &.1- Zoznam deklarovanych vydavkov - cez portal ITMS

- Priklad vyplnenia - Priloha ZoP &.1- Zoznam deklarovanych vydavkov - zasielané mailom na SIEA



