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Usmernenie pre Prijimatelov k vypracovavaniu ziadosti o platbu

V suvislosti s vydanim Systému finan¢ného riadenia Strukturalnych fondov
a Kohézneho fondu na programové obdobie 2007 — 2013, verzia 5.1 vydava Agentura
Ministerstva $kolstva SR pre $trukturalne fondy EU (dalej len ,agentira®) toto usmernenie
pre Prijimatelov.

Agentura upozornuje Prijimatelov, Zze v zmysle VSeobecnych zmluvnych podmienok
k Zmluve o poskytnuti NFP je Prijimatel povinny riadit sa Zmluvou o poskytnuti NFP,
vSetkymi dokumentmi, na ktoré Zmluva o poskytnuti NFP odkazuje a pravnymi predpismi SR
aEU vich platnom zneni. Prava a povinnosti Prijimatela a Poskytovatela pomoci sa
spravuju prislusnou Priru¢kou pre Prijimatela NFP, prislusnou Vyzvou na predkladanie
ziadosti o NFP, prislusnou schémou pomoci de minimis, Systémom finanéného riadenia
Strukturalnych fondov a Kohézneho fondu na programové obdobie 2007 — 2013 a Systémom
riadenia Strukturalnych fondov a Kohézneho fondu na programové obdobie 2007 — 2013.

Na zaklade platnej verzie Systému finanéného riadenia Strukturalnych fondov
a Kohézneho fondu na programové obdobie 2007 — 2013 Prijimatel pri predkladani Ziadosti
o platbu (zalohova platba) musi vyplnit jeden riadok zoznamu deklarovanych
vydavkov, pricom ako ,,nazov vydavku“ sa uvedie ,poskytnutie zalohovej platby“.
Sucasne sa Prijimatel musi riadit aj ostatnymi pokynmi k vyplneniu Ziadosti o platbu (vid
priloha &. 1).

V pripade, Ze Prijimatelia nebudl postupovat v zmysle tohto usmernenia, budu

vyzvani na doplnenie prisludnej Ziadosti o platbu, &im sa prediZi jej administrativna kontrola
a tym aj celkovy €as na poskytnutie finanénych prostriedkov Prijimatelovi.

Priloha €. 1: Pokyny k vyplneniu Ziadosti o platbu



Priloha €.

1

Pokyny k vyplneniu ziadosti o platbu

VSeobecne

Vypliuje

prijimatel

Prijimatel vyplni formular Ziadosti o platbu za predpokladu, Ze pre projekt je schvaleny prispevok zo $trukturalnych fondov
- ERDF, ESF, resp. Kohézneho fondu, je podpisana zmluva o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku a prijimatel
predlozil prehlasenie o zacati realizacie projektu.

Pre vSetky druhy platieb existuje jeden formular Ziadosti o platbu.

Ziadost o platbu je predkladana prijimatelom prislusnému riadiacemu organu v sllade so zmluvou o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku, resp. zmluvou o financovani v ramci prevodu tranze prijimatelovi — holdingovému
fondu.

VSetky Udaje uvedené v ziadosti o platbu musia byt vsulade so zmluvou o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku/zmluvou o financovani.

Ziadost o platbu sa vyplfiuje elektronicky, rukou vyplfiované Ziadosti o platbu nebudu akceptované.

V pripade, ak prijimatel niektoru ¢ast Ziadosti o platbu nevyplriuje, prislusné poli¢ko ostane prazdne (napr. bezhotovostné
finanéné vyrovnanie).

VSetky ustanovenia tykajuce sa zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku sa netykaju projektov technickej
pomoci, kde je prijimatelom riadiaci organ a nie je uzatvorena zmluva o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku.

Nazov operaéného programu: Uviest nazov operacného programu v sulade s nazvom uvedenym v programovom
manuali.

Upozornenie: Z dovodu neuplného alebo nedostatoéného vyplnenia predpisanych poli v Ziadosti o platbu méze byt platba
prijimatelovi oneskorena.

1 Identifikacia prijimatela

Uviest nazov prijimatela, adresu (ulica, obec, PSC).

Uviest identifikacné Cislo organizacie, identifikacné ¢&islo pre DPH (plati pre platcov DPH) a darfiové identifikacné ¢islo.
Kontaktna osoba: Uviest meno osoby, ktora je u prijimatela evidovana ako osoba opravnena komunikovat' s riadiacim
organom ohladom ziadosti o platbu (Statutarny organ prijimatela alebo ina osoba).

2 Identifikacia partnerov

Uviest nazov partnera, identifikaéné &islo pre DPH (pripadne iny identifikaény znak pre DPH v platny danej krajine EU)
a krajinu, kde partner sidli.

3 Identifikacia projektu

Uviest plny nazov projektu.
Uviest ITMS kdd projektu v sulade so zmluvou o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku/zmluvou o financovani
(nie registracné ¢islo projektu).

4 Identifikacia ziadosti o platbu

Typ platby oznacit' v prislusnom poli¢ku znakom ,x“.

Zalohovu platbu oznagit len pre projekt financovany z ESF a to v pripade, ak prijimatel podla zmluvy o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku vyuziva systém zalohovych platieb alebo kombinovany systém.

Zalohovu platbu oznadit' v pripade projektu prijimatela — Statnej rozpoc¢tovej organizacie pre projekt financovany z ESF,
ERDF a KF v pripade, ak si prijimatel zvolil systém zalohovych platieb.

Predfinancovanie oznacit pre projekt financovany z ERDF alebo KF opravnenym prijimatelom, a to v pripade, ak si zvolil
systém predfinancovania.

Priebeznu platbu oznadit’ pre projekt, pri ktorom plati systém refundacie (sukromny sektor, verejny sektor - v pripade, ak si
prijimatel zvolil tento systém).

Priebeznu platbu oznadit’ pre projekt finanéného inzinierstva pri prevode tranze prijimatelovi — holdingovému fondu.
Zaverecnu platbu oznacit pri predkladani poslednej Ziadosti o platbu.

Poradové €islo Ziadosti o platbu zodpoveda poradiu predkladania Ziadosti o platbu prijimatefom bez ohladu na jej typ.
Vystavena dna: Uviest datum vystavenia Ziadosti prijimatelom v tvare napr. dd.mm.yyyy (15.09.2009).

Kéd poskytnutého predfinancovania: Vypliiia sa iba v pripade Ziadosti o platbu (ziétovanie predfinancovania).

Kdéd ziadosti v ITMS portal: Kéd, ktory je vygenerovany a prideleny automaticky informaénym systémom pri elektronickom
podani ziadosti o platbu cez verejny portal ITMS.

Kaéd ziadosti v ITMS: Nevypifiat. Vyplni riadiaci organ po zaregistrovani Ziadosti o platbu v neverejnej dasti ITMS.
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5 Finanéna identifikacia

Forma poskytnutia prostriedkov: vyber z moznosti bankovy transfer / rozpoltové opatrenie. Forma poskytnutia
prostriedkov rozpo¢tovym opatrenim je uréena len pre $tatne rozpoctové organizacie.

Identifikacia bankového uétu: Uviest predcislie, &islo u¢tu, kéd banky aIBAN' v sulade so zmluvou o poskytnuti
nenavratného finanéného prispevku/zmluvou o financovani. V pripade prijimatela — holdingového fondu uviest aj SWIFT
kod.

Kaéd projektu / prvku Statneho rozpodtu: Uviest kod projektu / prvku $tatneho rozpoctu na ktory maju byt prevedené
prostriedky, kde platba bude realizovana rozpoétovym opatrenim (t.j. pre prijimatela / partnera s pravnou subjektivitou
,Statna rozpoctova organizacia®).

6 Deklarované vydavky

Mena deklarovanych vydavkov: preddefinované EUR.

Narokovana suma predstavuje vysku vydavkov, ktoré prijimatel v zmysle zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku/zmluvy o financovani povazuje za opravnené. Suma je vyjadrena za véetky zdroje financovania (zdroj EU,
Statny rozpodet na spolufinancovanie, vlastné zdroje prijimatela, pro-rata®), pri¢om za rozdelenie sumy na jednotlivé zdroje
financovania je zodpovedny riadiaci organ. Vynimku tvori ,Zalohova platba“, kde prijimatel vyjadruje narokovanu sumu iba
za zdroj EU, spolufinancovanie zo $tatneho rozpo&tu a pro-rata.

Sekcia je preklopenim priloh & XY — Zoznam deklarovanych vydavkov k Ziadosti o platbu. Narokovana suma v stipci
,Spolu“ sa rovna sume ,celkom* (stipec 14 — ,Narokovana suma*) z prilohy Zoznam deklarovanych vydavkov. Obdobne sa
postupuje aj pri partneroch.

Suma ,celkom® predstavuje sucet deklarovanych opravnenych vydavkov (beznych a kapitalovych) prijimatela a jeho
partnerov.

Kazda priloha zoznamu deklarovanych vydavkov tvori samostatny riadok. V stipci Cislo a nazov prilohy sa uvedie
identifikacia prislusného zoznamu, napr. Priloha ¢islo 1 - Zoznam deklarovanych vydavkov prijimatel.

7 Zapocitanie pohladavok a zavazkov

Vzajomné zapocitanie pohladavok a zavazkov je mozné vykonat v sulade s § 28 zakona ¢. 528/2008 Z. z. o pomoci
a podpore poskytovanej z fondov ES, ak je to relevantné.

8 Vysledna deklarovana suma

Rozdiel medzi deklarovanymi vydavkami (sekcia 6) a zapocitanim pohladavok a zavézkov (sekcia 7) predstavuje
vyslednu deklarovanu sumu.

V pripade, ak Ziadost neobsahuje zapocitanie pohladavok a zavazkov (sekcia 7), vysledna deklarovana suma (sekcia 8)
je rovna celkovym deklarovanym opravnenym vydavkom (sekcia 6).

9 Zoznam priloh

Obsahuje 2 Casti:
o] Zoznam uctovnych dokladov zahfna:
- Nazov dokladu: Uviest nazov dokladu a Cislo vystaveného dokladu (externé Cislo).
- Cislo Gigtovného dokladu: Uviest interné &islo zavedené v Gétovnictve prijimatela.
- Prilozeny/uschovany: Uviest, ¢&i je U¢tovny doklad zaslany riadiacemu organu (prilozeny — moznost pouzit
skratku P), alebo nie (uschovany - moznost pouzit skratku U).
- Vlastnik uctovného dokladu: Uviest, €i original uc¢tovného dokladu je v drzbe prijimatela, alebo partnera.
- Cislo zmluvy s dodavatelom: V pripade, ak Gétovny doklad uvedeny v zozname sekcie 9 sa viaZe k zmluve,
ktori ma prijimatel/partner uzatvorenu s dodavatelom/zhotovitelom, uviest v tomto poli €islo predmetnej zmluvy.
- V pripade prijimatela — holdingovy fond uviest nasledovné podla jednotlivych operaénych programov:

Zoznam uétovnych dokladov (UD)
Poradové Nazov dokladu Cislo UD Prilozeny / Vlastnik UD Cislo zmluvy s
¢islo (faktary) Uschovany prijimatel / partner dodavatelom
1. Zmluva — OP BK 01/2009 P prijimatel
2. Zmluva — OP KaHR 11/2009 P prijimatel
3. Zmluva — OP ZP 21/2009 P prijimatel
4. Zmluva OP VaV 31/2009 P prijimatel
V pripade, ak bude prijimatelovi — holdingovému fondu vyplatenych viacero tranzi, &islo UD sa bude zvy$ovat
o jedno.

! ak relevantné
2 zdroj pro-rata sa uplatfiuje vyludne v ramci projektov Operagného programu Informatizacia spoloénosti a Technicka pomoc
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0 Zoznam vseobecnych priloh zahiia:

- nazov ostatnej podpornej dokumentacie priloZzenej k Ziadosti o platbu (zoznam deklarovanych vydavkov,
oznamenie o vysporiadani finanénych vztahov, prezencné listiny, pracovné vykazy, sumarizacné harky, zmluvy,
dodacie listy a pod.).

Zoznam uctovnych dokladov uvadzat v takom poradi, ako su uvedené vydavky v zozname deklarovanych vydavkov
(prilohe €. XY k ziadosti).

Uétovné doklady sa v pripade Ziadosti o platbu (zalohovu platbu) nepredkladaju.

Zoznam vSeobecnych priloh uvadzat v takom poradi ako suU uvadzané vydavky v zozname deklarovanych vydavkov
(prilohe €. XY k ziadosti).

Najskor uvadzat prilohy tykajuce sa vydavkov prijimatela, nasledne vydavky tykajuce sa jednotlivych partnerov.

10 Cestné vyhlasenie

Statutarny organ prijimatela potvrdi pegiatkou a vlastnym podpisom Ziadost o platbu. V pripade, ak prijimatel nedisponuje
peciatkou, Ziadost o platbu potvrdi len vlastnym podpisom.

Prijimatel zo sukromného sektora - fyzicka osoba potvrdi Ziadost peciatkou a vlastnym podpisom.

Prijimatela - holdingovy fond sa netykaju body 1, 2, 4 a5 Cestného vyhlasenia. Zaroven v bode 3 je pod zmluvou
o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku chapana zmiluva o financovani.

Posledna strana: Vypliuje riadiaci organ alebo sprostredkovatel'sky organ pod riadiacim organom a platobna jednotka.

Ministerstvo: Uviest, pod ktoré ministerstvo spada prislusny riadiaci organ/sprostredkovatelsky organ pod riadiacim
organom/platobna jednotka.

RO/SORO: Uviest nazov riadiaceho organu alebo sprostredkovatelského organu pod riadiacim organom v sulade so
zmluvou o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku/zmluvou o financovani na schvaleny projekt.

Platobna jednotka: Uviest nazov platobnej jednotky

V pripade potreby mdze byt posledna strana vyplnena viacnasobne, resp. ak do schvalovacieho procesu vstupuje medzi
sprostredkovatelsky organ pod riadiacim organom a platobnu jednotku riadiaci organ, moze byt sekcia uréena pre riadiaci
organ vyplnena viacnasobne.

Priloha é. XY Zoznam deklarovanych vydavkov

Prijimatel pri vypifani zoznamu deklarovanych vydavkov vypini jednu z nasledovnych priloh:

ZoznamDeklarovanychVydavkov — v pripade Ziadosti o platbu, ktord prijimatel vypiia a zasiela riadiacemu
organu/sprostredkovatelskému organu iba pisomne,

ZoznamDeklarovanychVydavkov(2) — v pripade Ziadosti o platbu, ktoru prijimatel' zasiela riadiacemu organu pisomne a
zaroven elektronicky prostrednictvom verejného portalu ITMS. Tento formular zoznamu deklarovanych vydavkov bude
povinne pouzivany v8etkymi prijimatelmi pri zasielani Ziadosti o platbu od 01. 01. 2010.

V jednej ziadosti o platbu nemoézu byt uvedené oba typy zoznamu deklarovanych vydavkov.

Vseobecna identifikacia:

Priloha Cislo: Uviest zvlast Cislo prilohy pre prijimatela a zvlast pre kazdého partnera.

Kdéd projektu: ITMS kéd projektu podla zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku/zmluvy o financovani.
Poradové Cislo Ziadosti o platbu musi byt zhodné s poradovym &islom uvedenym v Ziadosti o platbu (sekcia 4).

Mena, v ktorej su vydavky deklarované: Preddefinované ,EUR".

V pripade ziadosti o platbu (zalohova platba) je potrebné vyplinit jeden riadok zoznamu deklarovanych vydavkov, pricom
ako ,nazov vydavku“ sa uvedie ,poskytnutie zalohovej platby*.

V zozname pri platbe typu ,Zuctovanie predfinancovania“ musia byt uvedené vsetky vydavky, ktoré prijimatel deklaroval
pri platbe typu ,Predfinancovanie®, ku ktorému sa zuctovanie viaze. V pripade, ak prijimatel nezlc¢tuje poskytnuté
predfinancovanie v plnej vy$ke, uvedie toto zniZenie v stipcoch 14 a 15.

Zoznam deklarovanych vydavkov (ZoznamDeklarovanychVydavkov):

Stipec (1): Uviest poradové &islo vydavku.
Stipec (2): Uviest nazov vydavku spolu a externé &islo Giétovného dokladu.
Stipec (3): Vyplnit interné &islo Gétovného dokladu zavedené v Gétovnictve prijimatela, ktoré je prepojené so Ziadostou
o platbu (sekcia 9). V pripade zjednoduseného vykazovania vydavkov je potrebné uviest poradové Cislo Ziadosti o platbu.
Stipec (4): Uviest datum uskuto&nenej Ghrady podla vypisu z bankového Gétu, resp. vydavkového pokladniéného dokladu.
V pripade, ak sa nejedna o tok finanénych prostriedkov, uviest nasledovné skratky:

o ,0“-odpisy,

o ,VN“-vlastné naklady,

o LI“—iné.
Nevypliiia sa pri Ziadosti o platbu (predfinancovanie).
Stipec (5): Uviest kéd vydavku podla zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku.
Stipec (6): Uviest aktivitu, ku ktorej sa vydavok v zmysle zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku viaze.
Stipec (7): Uviest ,B“ pri beznom a ,K* pri kapitalovom vydavku. Kritériom pre rozdelenie vydavkov na beZné a kapitalové
je ich zaevidovanie v G&tovnictve prijimatela. V pripade nevyplnenia alebo nespravneho vyplinenia stipca (7) Druh vydavku
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pismenom ,B“ alebo ,K“ bude nespravne vypoéitana ,Ziadana suma beZnych vydavkov“ alebo ,Ziadana suma
kapitalovych vydavkov*“ v tabulke v pravom hornom rohu ,Zoznamu deklarovanych vydavkov*.

Stipec (8): Pri &tatnych rozpoétovych organizaciach uviest kod ekonomicke;j klasifikacie. Pri ostatnych subjektoch uviest
transférovu polozku podla typu prijimatela.

Stipec (9): Pri $tatnych rozpoétovych organizaciach uviest kéd funkénej klasifikacie. Pri ostatnych subjektoch je vyplnenie
udaju nepovinné.

Stipec (10): Pri kapitalovych vydavkoch Statnych rozpo&tovych organizacii uviest kod investiénej akcie. Pri ostatnych
subjektoch sa udaj nevypifia.

Stipec (11): Uviest vy$ku vydavku bez DPH.

Stipec (12): Uviest vy$ku DPH.

Stipec (13): Uviest stget stipcov (11) + (12).

Stipec (14): Uviest vydavky deklarované prijimatelom ako opravnené z vysky vydavku ,Spolu® v stipci (13). Vyska
narokovanej sumy (stipec (14)) deklarovanej prijimatelom nesmie presiahnut vysku vydavku v stipci ,Spolu® (13). Pravidlo:
(14) < (13). Narokovana suma je uvadzana za vSetky zdroje financovania vratane vlastnych zdrojov prijimatela a pro-rata.
Rozdelenie narokovanej sumy na zdroje financovania je v kompetencii riadiaceho organu.

Stipec (14): Uviest prislusni &ast vydavku zo stipca ,Spolu* (13) prijimatelom nenarokovant (neopravnent). Medzi
nenarokované vydavky sa zaraduju aj vydavky neopravnené na financovanie zo zdrojov EU a $tatneho rozpoétu na
spolufinancovanie nad ramec finanénej medzery. Vypocet: (15) = (13) — (14).

V pripade, ak su na niektorom G¢tovnom doklade vydavky, ktoré sa kédovo viazu k viacerym kapitolam rozpoctu projektu
(napr. mzda lektora, cestovné lektora), prijimatel je povinny rozpocitat sumu vydavkov pripadajucich na jednotlivé kédy
a Uctovny doklad zahrnut do zoznamu deklarovanych vydavkov viackrat.

Suma Celkom stipca (14) musi byt zhodna so sumou spolu Ziadosti (sekcia 6).

Zjednodusené vykazovanie vydavkov pausalnou sadzbou, jednotkovymi cenami a pausalnou sumou:

V pripade takéhoto vykazovania vydavkov budu tieto uvedené samostatne jednou sumou v poslednom riadku zoznamu
deklarovanych vydavkov a nebudu k nim predkladané Ziadne u¢tovné doklady.

Poslednu &ast tabulky ,Suma uznana riadiacim organom / sprostredkovatelskym organom pod riadiacim organom* vypina
prislusny RO/SORO na zaklade administrativneho overenia, pripadne overenia na mieste.

Stipec (16): Uviest vysku opravneného vydavku uznaného RO/SORO. Vyska opravneného vydavku nesmie presiahnut
vy$ku sumy zo stipca ,Ziadana suma*“ (14). Pravidlo: (16) < (14).

Stipec (17): Uviest vy$ku neopravneného vydavku RO/SORO, pricom plati, Ze (17) = (14) - (16).

Stipec (18): Uviest heslovité zdévodnenie neopravneného vydavku zo strany RO/SORO.

Zoznam deklarovanych vydavkov (ZoznamDeklarovanychVydavkov(2)):

Stipec (1): Uviest poradové gislo vydavku.

Stipec (2): Uviest nazov vydavku a externé gislo Gétovného dokladu.

Stipec (3): Vyplnit interné &islo G&tovného dokladu zavedené v udtovnictve, ktoré je prepojené so Ziadostou o platbu
(sekcia 9).

Stipec (4): Uviest kéd vydavku podfa zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku podia giselnika
opravnenych vydavkov.

Stipec (5): Uviest aktivitu, ku ktorej sa vydavok v zmysle zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku viaZe.
Stipec (6): Uviest ,B* pri beznom a ,K* pri kapitalovom vydavku. Kritériom pre rozdelenie vydavkov na bezné a kapitalové
je ich zaevidovanie v G&tovnictve prijimatela. V pripade nevyplnenia alebo nespravneho vyplnenia stipca (6) Druh vydavku
pismenom ,B“ alebo ,K‘ bude nespravne vypogitana ,Ziadand suma beZnych vydavkov“ alebo ,Ziadana suma
kapitalovych vydavkov“ v tabulke v pravom hornom rohu ,Zoznamu deklarovanych vydavkov*.

Stipec (7): Uviest vy$ku vydavku bez DPH.

Stipec (8): Uviest vysku DPH.

Stipec (9): Uviest stget stipcov (7) + (8).

Stipec (10): Uviest vydavky deklarované prijimatelom ako opravnené z vysky vydavku ,Spolu“ v stipci (9). Vyska
narokovanej sumy (stipec (10)) deklarovanej prijimatefom nesmie presiahnut vysku vydavku v stipci ,Spolu* (9). Pravidlo:
(10) = (9). Narokovana suma je uvadzana za vSetky zdroje financovania vratane vlastnych zdrojov prijimatela a pro-rata.
Rozdelenie narokovanej sumy na zdroje financovania je v kompetencii riadiaceho organu.

V pripade, ak su na niektorom G¢tovnom doklade vydavky, ktoré sa kédovo viazu k viacerym kapitoldam rozpoctu projektu
(napr. mzda lektora, cestovné lektora), prijimatel je povinny rozpocitat sumu vydavkov pripadajucich na jednotlivé kody
a Uctovny doklad zahrnut do zoznamu deklarovanych vydavkov viackrat.

Suma Celkom stipca (10) musi byt zhodna so ,sumou spolu® Ziadosti o platbu (sekcia 6).

Zjednodusené vykazovanie vydavkov pausalnou sadzbou, jednotkovymi cenami a pausalnou sumou:

V pripade takéhoto vykazovania vydavkov budu tieto uvedené samostatne jednou sumou v poslednom riadku zoznamu
deklarovanych vydavkov a nebudu k nim predkladané Ziadne uc¢tovné doklady.
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