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1.1 Uvod

Cielom uvedeného pokynu je usmernit prijimatela pri priprave a predkladani Ziadosti
o platbu s povinnymi prilohami a pomoéct prijimatelom lahsie sa orientovat
v problematike spdsobov financovania projektov realizovanych v programovom
obdobi 2007 - 2013 v ramci Operac¢ného programu Zivotné prostredie.

Zakladnym pravnym ramcom na vypracovanie uvedeného pokynu je Systém
finanéného riadenia sStrukturdlnych fondov a Kohézneho fondu na programové
obdobie 2007 - 2013 v zneni poslednej verzie ako aj Zmluva o NFP uzatvorend medzi
prijimatefom a RO pre OP ZP.

InStrukcie suU pomocnym informativhym materidlom a nenahradzaju zmluvné
podmienky zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku (dalej len
»zmluvy o NFP"), ani zavazné predpisy.

Verime, ze tato prirucka sa pre Vas stane uzitoc¢nou pri Vasej praci.

1.2 Pouzité skratky

BV Bezné vydavky

CO Certifikacny organ (Ministerstvo financii SR)

EU Eurdpska Unia

KV Kapitalové vydavky

MZP SR Ministerstvo zivotného prostredia SR 5
NFP (EU a SR) Nenavratny financny prispevok EU a spolufinancovania zo SR
OP ZP Operacny program Zivotné prostredie

PJ Platobna jednotka

RO Riadiaci organ

SC SluZzobna cesta

SZoP Suhrnnd Ziadost o platbu

SR Statny rozpocet Slovenskej republiky

ubD Uctovny doklad

VO Verejné obstaravanie

ZPC Zahrani¢na pracovna cesta

ZoP Ziadost o platbu

Prijem NFP (EL'J,a éVR) - pripisanie prostriedkoleU a SR na Ucet prijimatela
Uhrada NFP (EU a SR) - Uhrada prostriedkov EU a SR z uctu platobnej jednotky

1.3 Kontakty

Riadiaci organ Ministerstvo zivotného prostredia SR
Odbor implementacie projektov
Namestie L. Stura 1
812 35 Bratislava
Tel: 02/5998 0701 Fax: 02/5477 6207

Platobna jednotka Ministerstvo zivotného prostredia SR
Odbor financovania a platieb projektov
Namestie L. Stura 1
812 35 Bratislava
Tel: 02/5998 0770 Fax: 02/5998 0715



2 Sposoby financovania projektov

Vyplacanie prijimatela pri projektoch financovanych z OP ZP sa moze realizovat
nasledovnymi sp6sobmi:

*  systémom predfinancovania
*  systémom refundacie
* kombinovanym systémom predfinancovania a refundacie

RO vyzve pred podpisom zmluvy o NFP Zziadatela, aby si urcil spésob financovania,
ktory vyhovuje jeho potrebam.

Po podpise zmluvy o NFP je tento systém stanoveny v ¢&lanku 5.1 zmluvy o NFP
uvedeny ako zavazny systém financovania v sulade s prisluSnymi ustanoveniami
¢lanku 17 vSeobecnych zmluvnych podmienok uzatvorenej zmluvy o NFP a mozno ho
zmenit len na zaklade dodatku k uzatvorenej zmluve o NFP.

Zakladné rozdiely medzi jednotlivymi druhmi financovania sU nasledovné:

Predfinancovanie Refundacia Kombinovany
systém
* prijimatel nie je *+ prijimatel je povinny * vyuziva oba
povinny realizovat realizovat vydavky spbsoby tak
vydavky najskor najskor z vlastnych predfinancovanie
z vlastnych zdrojov zdrojov ako aj refundaciu

nesmie ich vsak

* na RO zasle ZOP * na RO zasle ZOP Kombinovat
s neuhradenymi s uhradenymi R .
uctovnymi dokladmi a uc¢tovnymi dokladmi a \2/ rgma jednej
poZiada o poskytnutie poZiada o refundaciu °
prostriedkov EU a SR prostriedkov EU a SR
vopred, aby mohol .

i 'Y davok nemusi mat otvoreny
;e()?j:éz\?avtaetl’ovv%/ ;r:/(;)tovite osobitny bankovy'/,Ljéet
lovi na prijem NFP (EU

a SR)
musi mat otvoreny .
osobitny bankovy ucet
na prijem NFP (EU
a SR)

+ vydavky musi )
realizovat za zdroje EU
a SR len z osobitného
Uctu, vlastné zdroje
z akéhokolvek iného
uctu

vydavky moze
realizovat z
akéhokolvek iného uctu

Zasady




Predfinancovanie

Refundacia

Kombinovany

vydavky realizované
pred podpisom zmluvy
o NFP musia byt
zaradené do
zaverecnej ZoP

realizovanych pred
podpisom zmluvy o NFP
alebo ich charakter
neumoznuje vystavenie
faktary

systém
prijimatelia prijimatelia prijimatelia
s nedostatkom s dostatkom s roznym
disponibilnych disponibilnych charakterom
financnych finan¢nych prostriedkov vydavkov, ktori
prostriedkov chcl mat
v zmluvach flexibilitu pri
vacsina vydavkov s dodavatelmi/zhotovit rozhodovani
o projektu je realizovana elmi je urcena kratka
= dodavatelskym lehota splatnosti 0 spoOsobe
’g sp6sobom na zaklade financovania
; faktiry mnoho vydavkov bolo rozhoduje

prijimatel podla
druhu vydavku

ZoP mozu byt
zasielané sucasne
za jednotlivé
systémy

Lehoty

Uhrada
dodavatelovi/zhotovite
lovi je uskutocnenad
nasledne (do 7
kalendarnych dni) od
prijmu NFP (EU a SR)

Uhrada NFP (EU a SR)
prijimatelovi
maximalne cca 70
kalendarnych dni

Uhrada
dodavatelovi/zhotovitel
ovi je uskutocnena
ihned’ po prijati
faktury prijimatelom

uhrada NFP (EU a SR)
prijimatelovi cca 90
kalendarnych dni

v zavislosti od
typu financovania

Pre vSetky druhy financovania sa vyuZiva jednotny formular ZoP uvedeny v prilohe
¢.1a,b tohto pokynu. Nazvy ZoP uvedené v dokumente sluzia len ako pomécka na
identifikovanie typu vydavku zahrnutého do ZoP.

Formular

prijimatelovi osobitne.

ZoP - refundacia pre vydavky

realizované v SKK bude zaslany




3 Systém financovania projektov - predfinancovanie

3.1 Podmienky na poskytnutie predfinancovania
Vyplacanie systémom predfinancovania sa uskutocniuje len v pripade, ak prijimatel”

1. ma v clanku 5.1 zmluvy o NFP uvedeny ako zavazny systém financovania
formu predfinancovania, pripadne systém kombindacie predfinancovania
a refundacie v sulade s prislusSnymi ustanoveniami ¢lanku 17 vSeobecnych

zmluvnych podmienok k zmluve o NFP,

2. v Case podania ZoP - predfinancovanie splia kritérium overenia verejného

obstaravania na tovary, sluzby a prace,

3. predlozil UplnG ZoP - predfinancovanie na predpisanom tladive vratane
pozadovanych dokumentov v zmysle zmluvy o NFP (priloha ¢. 1a,b tohto

pokynu),

4. mé otvoreny osobitny Ucet pre prijem NFP (EU a SR), ktory je uvedeny

v zmluve o NFP,

5. neprijal prostrednictvom PJ viac ako 95 % NFP (EU a SR) schvéaleného pre

projekt.

3.2 VsSeobecné zasady platné pre poskytnutie predfinancovania

Pri vyuziti systému predfinancovania sa vyplacanie prijimatela uskutocnuje v dvoch
etapach - etape predfinancovania/zuctovania predfinancovania a etape refundacie

uskutocnenych vydavkov formou zaverecnej platby.

ETAPA PREDFINANCOVANIA

* prijimatel’ prijme (ctovné doklady od dodavatela/zhotovitela a v lehote splatnosti
ich predkladd na RO spolu so ZoP - predfinancovanie. Ak prijimatel nesplini tuto
podmienku, RO nepreberd zodpovednost za pripadné pendle a pokuty

z omeskania,

* v pripade schvalenia Z0P - predfinancovanie na Urovni RO a PJ] je realizovana
Uhrada NFP (EU a SR) prijimatelovi na osobitny Ucet prijimatela uvedeny v

zmluve o NFP.

ETAPA ZUCTOVANIA PREDFINANCOVANIA

* najneskor do 7 kalendarnych dni odo dria prijmu NFP (EU a SR) na osobitny Ucet
uhradza prijimatel celt sumu Uctovného dokladu dodavatelovi/zhotovitelovi, t.j. aj

neopravnené vydavky a vlastné zdroje,

* z osobitného uctu prijimatel uhradi vysku zdrojov EU a SR
dodavatelovi/zhotovitelovi. AK vlastné zdroje vratane neopravnenych vydavkov
uhradi dodavatelovi/zhotovitelovi z osobitného U¢tu je povinny ich previest na

tento Ucet najneskor v den Uhrady,

* v pripade, ak prijimatel' nepouzije osobitny ucet na Uhradu vlastnych zdrojov
vratane neopravnenych vydavkov, ale iny ucet, dokladd k ZoP - zuctovanie

predfinancovania aj finan¢nu identifikaciu tohto Uctu (priloha ¢. 9),




+ prijimatel uhradi Guc¢tovné doklady na bankovy ucet dodavatela/zhotovitela, ktory
je uvedeny na U¢tovnom doklade a musi sa zhodovat s ¢islom Gétu uvedenym v
zmluve s dodavatelom/zhotovitelom,

+ do 21 kalendarnych dni odo dfia prijmu NFP (EU a SR) na osobitny uUcet je
prijimatel’ povinny celd vysku poskytnutych prostriedkov zuctovat ato tak, ze
zasle na RO ZoP -  zuctovanie predfinancovania spolu s vypisom z uctu
potvrdzujucim prijem NFP (EU a SR) a vypisom z Uctu potvrdzujucim skutocné
uhradenie uUc¢tovnych dokladov dodavatelovi/zhotovitelovi (vratane vlastnych
zdrojov a neopravnenych vydavkov), ako aj uctovnymi zaznamami z uctovnictva.
Za den zU&tovania sa povazuje datum zaslania ZoP - predfinancovanie na RO,

* k jednej ZoP - predfinancovanie moze prijimatel’ predlozit len jednu ZoP -
zuctovanie predfinancovania,

+ etapa predfinancovania trvd do vylerpania maximalne 95% NFP (EU a SR)
schvaleného pre projekt.

ETAPA REFUNDACIE - ZAVERECNA PLATBA

+ po vyéerpani maximalne 95 % NFP (EU a SR) schvaleného pre projekt je prijimatel
povinny zostavajucich minimalne 5 % z celkovych opravnenych vydavkov na
projekt, aj za podiel prostriedkov EU a SR, uhradit najskor z vlastnych zdrojov. Az
po preukazam tejto uhrady a ukonceni projektu je prijimatel' opravneny poziadat o
zaverecnu platbu zostatku zo zdrojov EU a SR, najneskdr véak do 3 mesiacov od
terminu ukoncenia realizacie aktivit projektu,

* v pripade, ak prijimatel pri realizacii prOJektu nedosiahne 95 % NFP (EU a SR)
schvéleného pre projekt, projekt mdze byt ukonceny aj Z0P - zuctovanie
predfinancovania. O tejto skutoénosti je prijimatel povinny informovat RO.

3.3 Ucty prijimatel’a

Ucet prijimatela uvedeny v Casti 1,2 zmluvy o NFP je osobitnym uctom pre projekt
a sluzi vyluéne na prijem NFP (EU a SR).

Prijimatel je povinny zriadit tento Gcéet vyluéne pre dany projekt a nesmua byt na fiom
realizované iné pohyby netykajluce sa projektu v pripade, ak je tento ucet Uroceny.
Odporuc¢ame prijimatelovi pri zriadeni takéhoto Gctu zabezpedit, aby na Ucte bola na
zaCiatku projektu minimalna vyska finanénych prostriedkov na krytie bankovych
poplatkov, pripadne zabezpedit prostrednictvom banky, Ze bankové poplatky na
danom ucte budu uhradzané z iného Uctu prijimatela.

Prijimatel’ je povinny udrZiavat tento Ulet aZ do prijatia zaverecnej platby NFP (EU
a SR) od RO prostrednictvom PJ.

Pokial' prijimatel realizuje viac projektov je povinny vytvorit si osobitny Gcet pre
kazdy projekt zvlast v pripade, ak su tieto Ucéty Urocené. Vynosy vzniknuté z prijmu
NFP (EU a SR) na tomto Ucte je prijimatel povinny odviest raz ro¢ne na prijmovy ucet
PJ v zmysle osobitného usmernenia.

Vlastné zdroje prijimatela vratane neopravnenych vydavkov realizuje prijimatel, bud’
z osobitného Uctu za podmienky prevodu vlastnych zdrojov na tento Ucet najneskor
v den Uhrady dodavatelovi/zhotovitelovi, alebo ziného c¢tu ktorého financénu
identifikaciu je povinny oznamit RO.



Zaverecna platba poskytnuta formou refundacie bude prijimatelovi poskytnuta na
osobitny uUcet. Vynosy vzniknuté z prijmu NFP (EU a SR) prostrednictvom zaverecnej
platby su prijmom prijimatela.

Vzorovy priklad ZoP - predfinancovanie sa nachadza v prilohe ¢. 3a,b.
Vzorovy priklad ZoP - zdctovanie predfinancovania sa nachadza v prilohe ¢. 4a,b.

3.4 Lehoty

Lehota na Uhradu ZoP v zmysle Systému finanéného riadenia $trukturdlnych fondov
a Kohézneho fondu na programové obdobie 2007-2013 je na jednotlivych Urovniach
riadenia nasledovna:

Predfinancovanie Zuctovanie Zaverecna platba
predfinancovania

Zaslanie ZoP po
Uhrade vydavkov,
21 dni ztuctovanie od | najneskoér vsak do 3
prijatia NFP mesiacov od terminu

Zaslanie ZoP
Prijimatel’ | v lehote splatnosti

vydavkov .. L
ukoncenia realizacie
aktivit projektu

5 dni registracia + 5 dni registracia + 5 dni registracia +

RO 42 dni spracovanie 14 dni spracovanie | 42 dni spracovanie

ZoP ZoP ZoP

14 dni spracovanie+ | 14 dni spracovanie 14 dni spracovanie

Platobna 7 gni platobné , - zaradenie do SZoP | - zaradenie do SZoP

:adnotka prikazy + 5 dni na CO na CO

] splatnost = Ghrada | (1. a 15. den (1. a 15. den
prijimatelovi vV mesiaci) vV mesiaci)

7 dni Uhrada
Prijimatel’ | dodavatelovi/zhotov | - -

itelovi
co i 14 dnina 14 dni na spracovanie
spracovanie od od predloZenia SZoP
predlozenia SZoP
7 dni platobné prikazy
Platobna | _ + 5 dni
jednotka } splatnost= Uhrada
prijimatelovi

VSetky lehoty uvedené v tabulke su kalendarnymi diiami okrem lehoty splatnosti,
ktora je vyjadrena v pracovnych dnoch a pocitaju sa odo dfia predlozenia Uplnej ZoP
od prijimatela. V pripade doplnenia ZoP dochadza k posunu danych lehot.



4 Systém financovania projektov - refundacia

4.1 Podmienky na poskytnutie refundacie
Vyplacanie systémom refundacie sa uskutocniuje len v pripade, ak prijimatel:

1. ma v clanku 5.1 zmluvy o NFP uvedeny ako zavazny systém financovania
formu refundacie, pripadne systém kombinacie predfinancovania a refundacie
v slilade s prislusSnymi ustanoveniami clanku 17 vSeobecnych zmluvnych
podmienok k zmluve o NFP,

2. vdéase podania ZoP - refunddcia spifa kritérium overenia verejného
obstaravania na tovary, sluzby a prace,

3. predlozil UplnG ZoP - refunddcia na predpisanom tladive vratane
pozadovanych dokumentov v zmysle zmluvy o NFP (priloha ¢. 1a,b tohto
pokynu),

4. prijal prostrednictvom PJ maximalne 95 % NFP (EU a SR) schvéleného pre
projekt systémom predfinancovania.

4.2 Vseobecné zasady platné pre poskytnutie refundacie

+ pre Ulely tohto pokynu priebeznu alebo zévereéni ZoP identifikujeme ako ZoP -
refundacia,

¢ refundacia je poskytovand na zadklade zaplatenych uctovnych dokladov, t.j.
prijimatel si v ZoP - refundacia uplatni len uhradené uctovné doklady,

* prijimatel' uhradi Uctovné doklady zo svojho bankového uctu/uctov, ktorych
identifikaciu je povinny oznamit RO (priloha ¢. 9),

+ prijimatel uhradi Guc¢tovné doklady na bankovy ucet dodavatela/zhotovitela, ktory
je uvedeny na uétovnom doklade a musi sa zhodovat s &islom G¢tu uvedenym v
zmluve s dodavatelom/zhotovitelom,

¢ Uhrada NFP (EU a SR) na ucet prijimatela uvedeny v zmluve o NFP sa uskutocni aZ
po schvaleni ZoP - refundacia na urovni CO.

4.3 Uéty prijimatela
Ucet prijimatela uvedeny v ¢asti 1.2 zmluvy o NFP slizi na prijem NFP (EU a SR).
Uvedeny Ucet nie je osobitnym uctom pre projekt a teda prijimatel’ moze tento uUcet
pouzivat na realizaciu akychkolvek svojich vydavkov netykajtcich sa projektu.

Prijimatel je povinny udrZiavat Ucet uvedeny v zmluve o NFP a nesmie ho zrusit az do
prijatia zaverecnej platby NFP od RO prostrednictvom PJ.

Vlastné zdroje prijimatela vratane neopravnenych vydavkov realizuje prijimatel, bud’
z Uc¢tu uvedeného v zmluve o NFP, alebo z inych Uctov, ktorych finanénua identifikaciu
je povinny oznamit RO.

Vynosy vzniknuté z prijmu NFP (EU a SR) na U¢te prijimatela sU prijmom prijimatela.

Vzorovy priklad ZoP - refundécia sa nachadza v prilohe ¢. 5a,b.




4.4 Lehoty

Lehota na Ghradu ZoP v zmysle Systému finan¢ného riadenia $trukturdlnych fondov
a Kohézneho fondu na programové obdobie 2007-2013 je na jednotlivych Urovniach
riadenia nasledovna:

Refundacia

Priebezna platba Zaverecna platba
] Zaslanie ZoP po Uhrade
Prijimatel nglanie ZoP po Uhrade vydavkov, najneslfc“)r vSak 90 3
vydavkov mesiacov od terminu ukoncenia
realizacie aktivit projektu
RO 5 dni registracia + 5 dni registracia +
42 dni spracovanie ZoP 42 dni spracovanie ZoP
Platobna 14 dni spr_acovanvie 14 dni spr_acovanvie
jednotka - zaradenie 90 SZoP na CO - zaradenie go SZoP na CO
(1. a 15. den v mesiaci) (1. a 15. den v mesiaci)
Prijimatel’ | - -
co 14 dni na spracovanie od 14 dni na spracovanie od
predlozenia SZOP predlozenia SZOP
Platobna 7 dn[ pIatobné,prl'Ifazy + 7 dn[ platobné,prl'lfazy +
jednotka 5 dI:H splatnost = uhrada 5 d[n splatnost = uhrada
prijimatelovi prijimatelovi

VSetky lehoty uvedené v tabulke su kalendarnymi dfiami okrem lehoty splatnosti,
ktora je vyjadrena v pracovnych diioch a pocitaju sa odo dia predloZenia Uplnej ZoP
od prijimatela. V pripade doplnenia ZoP o dochadza k posunu danych lehot.

5 Systém financovania projektov - kombinacia
predfinancovania a refundacie

Podmienky na poskytnutie kombinovaného systému

Vyplacanie kombinovanym systémom predfinancovania a refundacie sa uskutocnuje
len v pripade, ak prijimatel’

1. ma v ¢lanku 5.1 zmluvy o NFP uvedeny ako zavazny systém financovania
systém kombinacie predfinancovania a refundacie v sulade s prisluSnymi
ustanoveniami ¢lanku 17 vSeobecnych zmluvnych podmienok k zmluve o NFP,

2. v dase podania ZoP - predfinancovanie alebo refundécia spifia kritérium
overenia verejného obstaravania na tovary, sluzby a prace,

3. predlozil UplnG ZoP na predpisanom tladive vratane poZadovanych

dokumentov v zmysle zmluvy o NFP (priloha ¢. 1a,b tohto pokynu),

V pripade kombinacie systému predfinancovania a refundacie méZe prijimatel
jednotlivé ZoP predkladat len na jeden z uvedenych systémov, t.j. vydavky
realizované z poskytnutého predfinancovania neméze prijimatel kombinovat spolu s
vydavkami uplathnovanymi systémom refundacie v jednej ZoP. V takom pripade
prijimatel predkladd samostatne ZoP - predfinancovanie a samostatne ZoP -
refundacia.
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6 Dokumentacia k ziadostiam o platbu

Prijimatel zasiela ZoP na predpisanom formulari (priloha 1a,b) v stlade s pokynmi

k Ziadostiam o platbu (priloha 2), ktoré tvoria prilohu tohto pokynu v nasledovnom

zlozeni:
1. Sprievodny list,

2. ZoP s prilohou - zoznam deklarovanych vydavkov,

3. Uctovné a dariové doklady (faktury, suhrnné Gétovné doklady prijimatela,
bankové vypisy, likvidacné listy, actovné zaznamy),

4. Ina podporna dokumentacia k uc¢tovnym dokladom.

Pocet vyhotoveni dokumentacie predkladanej na RO:

1. Sprievodny list

1 original

2. ZoP s prilohou

2 originaly

3. Uétovné a dariové doklady

2 originaly alebo 1 original a 1 képia
potvrdend peciatkou a podpisom
opravnenej osoby prijimatela podla
podpisového vzoru uvedeného v zmluve
o0 NFP.

4. Ind podporna dokumentacia
k uc¢tovnym dokladom

2 originaly alebo 2 képie potvrdenych
peciatkou a podpisom opravnenej osoby
prijimatela podla podpisového vzoru
uvedeného v zmluve o NFP.

Tretia sada originalov dokumentov zostava prijimatelovi.
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6.1 Nalezitosti uctovnych a danovych dokladov

V zmysle Zmluvy o NFP predkladd prijimatel’ RO spolu so ZoP aj Gc¢tovné doklady,
ktoré su jej predmetom.

Faktira je v zmysle zdkona o DPH dafiovym dokladom a nespifia nalezitosti
uctovného dokladu stanovené v § 10 zakona o Uctovnictve ¢. 431/2002 Z. z.

Daflové doklady pouZivané pre preukdzanie opravnenosti musia spifiat nalezitosti
danovych dokladov stanovenych zéakonom ¢&. 222/2004 Z. z. o DPH, a tiez vSeobecné
nalezitosti uctovnych dokladov.

Nalezitosti faktary - zakon o DPH Nalezitosti ictovného dokladu -
zakon o Gctovnictve § 10
« oznaCenie dodavatela/zhotovitela a | a) oznalenie uctovného dokladu, ak z
odberatela - nazov, sidlo, ICO, DIC, jeho obsahu priamo nevyplyva, ze
IC DPH ide o uctovny doklad
« poradové cislo faktury b) popis obsahu uUc¢tovného pripadu a
datum dodania sluzby/zdanitelného oznacenie jeho Uclastnikov, ak toto
plnenia (pri opakovanom plneni dane, nevyplyva z Uctovného dokladu
napriklad pri mesacnych fakturach za aspon nepriamo. Pre popis obsahu
stavebné prace je to posledny den operacie treba volit struénd a
daného mesiaca) vystizna formu
datum vyhotovenia faktury c) penaznu sumu alebo Udaj o
penazna suma alebo Udaj o cene za mnozstve a cene
mernl  jednotku a  vyjadrenie | d) datum  vyhotovenia  Uctovného
mnozstva, jednotkova cena bez dane, dokladu (den, mesiac, rok)
zaklad dane e) datum  uskutoCnenia  Uctovného
sadzba dane pripadu, ak nie je zhodny s
vyska dane spolu v EUR datumom podla bodu d)
podpis dodavatela/zhotovitela f) podpis osoby zodpovednej za
uctovny pripad a osoby
zodpovednej za jeho zauctovanie
g) oznacenie UcCtov, na ktoré sa
uctovny pripad zauctuje

Pri ZoP nestadi zasielat len faktiru a bankovy vypis, ale prijimatelia musia zasielat aj
uctovné doklady z uctovnictva, ktorymi su likvidacny list a Uctovny zapis z Uctovného
systému, ktorym je dana faktlra zauctovana. V pripade ak prijimatel nema likvidacné
listy, musi Gctovny zapis z Gctovnictva obsahovat vSetky nalezitosti v zmysle zakona
o uctovnictve.
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6.2 Druhy uctovnych dokladov a ich prilohy

V rdmci OP ZP mozeme Gc¢tovné doklady zjednodusene pre potreby preukazovania
jednotlivych G¢tovnych dokladov rozdelit nasledovne:

Jednotlivé uctovné doklady

Suhrnné uctovné doklady

Vyuzitie

Sluzia zauctovanie jedného uctovného

pripadu

na

Pouziva prijimatel’ak mu vznikli vydavky
rovnakého typu a su priradené k rovnakej
skupine vydavkov rozpoctu projektu v rozdeleni
podla jednotlivych aktivit. VyuZzivaju sa len pri
zaradeni vydavkov do ZoP - refundécia.
% Mzdy
< Iné (Cestovné nahrady, vydavky na PHM

a pod.)

% faktura s prilohami

% Supis narokovanych vydavkov pre skupinu

_: ’
. vydavkov
2 ||+ bankové vypisy Y
(a]
% prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady
> Priloha ¢. 6 Vzorovy formular uc¢tovného dokladu ku mzdam
©
E Priloha ¢. 7a,b Podklady k vypoctu uctovného dokladu ku mzdam
(podporna tabulka k suhrnnému uctovnému dokladu)
‘0 , Y , L oy ,
E Priloha C. 8 Vzorovy formular vSeobecného uctovného dokladu

Nazov suhrnnych Uctovnych dokladov je zabezpeceny vo viazanosti na kategoriu
vydavku projektu podla predmetu podpory a Cislovanie suhrnnych uctovnych
dokladov je zabezpeclené vzostupne podla posledného dokladu v predchadzajucej
ZoP + trojmiestny prefix xxx (posledné 3-Cislice projektu).

Priklad: Ué&tovny doklad c".2v/006 - SUpis ndrokovanych vydavkov v ZoP ¢ 1 pre skupinu
vydavkov 637001 Skolenia, kurzy, semindre, porady , konferencie, sympozia

Prilohy uctovnych dokladov podl'a typu Ziadosti o platbu

Predfinancovanie

Zactovanie
predfinancovania

Refundacia

neuhradena faktlra .
likvidacny list (v pripade,
ak sa vyhotovuje)
uctovny zdznam

z Uctovnictva preukazujuci | »
zalctovanie predpisu
zavazku v uctovnictve

a SR

v Uctovnictve

vypis z bankového Gctu .
potvrdzujlci prijatie .
financnych prostriedkov EU

vypis z bankového Gctu
potvrdzujuci Uhradu
uctovnych dokladov

e Uctovny zadznam
z UCtovnictva preukazujuici
zaUctovanie prijmu
prostriedkov na osobitny .
bankovy UcCet v UCtovnictve |

uhradena faktura alebo
vytvorené Uctovné
doklady k vybranym
typom skupiny vydavkov
(mzdové vydavky,
cestovné prikazy, vykazy
PHM a podobne)

e Uctovny zadznam « likvidacny list (v pripade,
z UCtovnictva preukazujuci ak sa vyhotovuje)
zauctovanie uhrady e Uctovny zadznam

Z UCtovnictva
preukazujuci zauctovanie
predpisu zavazku

v uctovnictve

vypis z bankového Gctu
uctovny zdznam

z Uctovnictva
preukazujuci zauctovanie
Uhrady v Gctovnictve
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6.3 Ina podporna dokumentacia k vybranym actovnym dokladom

Zoznam pozadovanych priloh k G¢tovnym dokladom vybranych vydavkov zahrnutych

do ZoP v ramci projektov.

Druh vydavkov

Podporna dokumentacia
(pri predkladani prvej ZoP,

alebo ak je vydavok
uplatneny prvy raz)

Podporna dokumentacia
(opakované predkladanie
vydavku v d’alSich ZoP)

2

3

Uétovny doklad

- - * -

Faktura

Likvidacny list (v pripade, ak ho vyhotovuje)

Bankovy vypis o Uhrade

Uctovny zaznam z Uctovnictva preukazujlci zauctovanie
predpisu zavazku a Uhrady v Uctovnictve

é prace

,
X3

A

Stavebn

Kryci list / Zistovaci protokol
o prevedenych stavebnych
pracach / Rekapitulacia (ak
relevantné)

Supis vykonanych prac a
dodavok

% Kryci list / Zistovaci
protokol o realizovanych
stavebnych pracach
/Rekapitulacia (ak
relevantné)

% Supis vykonanych prac

a dodavok

Protokol o zaradeni do

majetku + inventarna

karta (ak relevantné)

X3

A

Druh vydavkov

Podporna dokumentacia
(pri predkladani prvej ZoP,

alebo ak je vydavok
uplatneny prvy raz)

Podporna dokumentacia
(opakované predkladanie
vydavku v d'alSich ZoP)

2

3

Uétovny doklad

* - * *

Faktlra

Likvidacny list (v pripade, ak ho vyhotovuje)

Bankovy vypis o Uhrade

Uctovny zdznam z Uctovnictva preukazujlci zauctovanie
predpisu zavazku a Uhrady v Uctovnictve

X3

A

X3

A

R/
0.0

Stroje/zariadenia/
technolégie

Dodacie listy
Preberacie protokoly
Protokol o zaskoleni

X3

A

Dodacie listy

Preberacie protokoly
Protokol o zaradeni do
majetku +inventarna karta
(ak relevantné)

< Protokol o zaskoleni

X3

A

®,
0.0
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Druh vydavkov

Podporna dokumentacia
(pri predkladani prvej ZoP,
alebo ak je vydavok
uplatneny prvy raz)

Podporna dokumentacia
(opakované predkladanie
vydavku v d'alSich ZoP)

2

3

Uétovny doklad

* - * *

Faktura

Likvidacny list (v pripade ak ho vyhotovuje)

Bankovy vypis o Uhrade

Uctovny zdznam z uctovnictva preukazujici zauctovanie
predpisu zavazku a Uhrady v Uctovnictve

Externé sluzby

% Dodaci list/preberaci

protokol/pracovné vykazy

% Dodaci list/preberaci
protokol/pracovné vykazy

Vydavky na propagaciu, stavebny dozor a iné vydavky
realizované dodavatelskym spdsobom - faktlrou.

Druh vydavkov

Podporna dokumentacia
(pri predkladani prvej ZoP,
alebo ak je vydavok
uplatheny prvy raz)

Podporna dokumentacia
(opakované predkladanie
vydavku v d'alSich ZoP)

1

2

3

Uétovny doklad

Priloha ¢. 6

Vzorovy formular uc¢tovného dokladu ku mzdam

Priloha ¢. 7a,b Podklady k vypoctu uctovného dokladu ku mzdam

VsSeobecné zasady

Prijimatel sa rozhodne akym spdsobom bude Ziadat refundaciu
osobnych nakladov a to:
Urcenim % prace na projekte za dany mesiac

Urcenim poctu odpracovanych hodin na projekte za dany

mesiac

klady

7

pracovno -
pravne vztahy

7

e na

Osobn

% Pracovné zmluvy

zamestnancov pracujucich
na projekte/dohody (képie)

< Dodatok k pracovnej

zmluve/opis pracovného
miesta (kopia)

»  Platové dekréty
Vyplatné pasky/mzdové listy
» Prva strana vykazu do

poistovni (ZP, SP)

< Vypis z bankového uctu

o Uhrade mzdy

s identifikaciou zamestnanca
< Vypis z bankového uctu
o Uhrade preddavkov na dan

a odvodov do poistovni
s identifikaciou platby

% Suhlas dotknutej osoby na

spracovanie a poskytnutie
osobnych Gdajov

s identifikaciou Cisla
bankového spojenia

% Pracovny list/vykaz

dochadzky

% Vyplatné pasky/mzdové
listy

% Prva strana vykazu do
poistovni (ZP, SP)

< Vypis z bankového uctu
o Uhrade mzdy
s identifikaciou
zamestnanca

% Vypis z bankového uctu
o Uhrade preddavkov na
dan a odvodov do
poistovni s identifikaciou
platby

< Pracovny list/vykaz
dochadzky
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Druh vydavkov

Podporna dokumentacia
(cestovné)

Podporna dokumentacia
(PHM)

1

2

3

Uétovny doklad

Priloha ¢. 8 Vzorovy formular vSeobecného Uctovného dokladu

Cestovné, PHM

Tuzemské pracovné cesty

< Cestovny prikaz/vyuctovanie

SC s dokladmi cestovného,

ubytovania

Sprava zo SC

Bankovy vypis, resp.

vydavkovy pokladni¢ny

doklad

< Potvrdenie o prevzati
finan¢nych prostriedkov

Zahrani¢né pracovné cesty

% Prikaz na zahrani¢nu
sluzobnu cestu

% Pozvanka na
stretnutie/program

R/
0.0

R/
0.0

% Vyuctovanie ZPC s dokladmi

cestovného, ubytovania
Sprava zo ZPC

Kurzovy listok

Doklad o nakupe valut
Pokladni¢na kniha
Vydavkovy pokladnicny

X3

2

R/
0.0

R/
0.0

X3

2

R/
0.0

doklad/prijmovy pokladni¢ny

doklad
% Potvrdenie o prevzati
finan¢nych prostriedkov

7
0.0

X3

*

X3

o

X3

*

X3

o

R/
0.0

X3

o

Blok o nakupe PHM alebo
faktura

Vypis z bankového uctu
Vypocet poctu
najazdenych kilometrov
Kniha jazd

Cestovny prikaz
Ziadanka na cestu
Certifikat o spotrebe
pohonnych hmoét/fotokopia
technického preukazu

Pri vyuziti sikromného motorového vozidla pre sluzobné Gcely:

% overena kopia technického preukazu, spésob vypoctu
opravnenych vydavkov (je postacCujlice, ak postup pre
vypocet je uvedeny v cestovnom prikaze), doklad o vyske
cestovného prostrednictvom verejnej dopravy napr.

potvrdenie dopravcu

< dohoda o pouziti sikromného motorového vozidla na

sluzobné Gcely




7 Uctovnictvo prijimatel’a

Vedenie Uctovnictva k projektom, nalezitosti a predkladanie Uuctovnych dokladov
je obsiahnuté v nasledovnych pravnych predpisoch:

v

+ zakon ¢. 528/2008 o pomoci a podpore poskytovanej zfondov Eurdpskeho
spoloCenstva,

+ zakone ¢. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov. Tento zakon
upravuje rozsah, spOsob a preukazatelnost vedenia Gctovnictva UGctovnych
jednotiek a rozsah, obsah a preukazatelnost Gctovnej zavierky,

* zmluva o NFP vratane vSeobecnych zmluvnych podmienok, dalej ,Podmienky",
ktoré blizSie Specifikuju podmienky vedenia Uctovnictva a uchovavania Gctovnej
dokumentéacie,

* opatrenie ¢. 23054/2002-92, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch
uctovania a ramcovej UcCtovej osnove pre podnikatelov Uctujucich v sustave
podvojného Uctovnictva v zneni jeho aktualizacii,

* opatrenie ¢. 24501/2003-92, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch
uctovania a ramcovej uUctovej osnove pre rozpoctové organizacie, statne fondy,
prispevkové organizacie, obce a vyssie Uzemné celky v zneni jeho aktualizacii.

NajdoblezitejSim principom je zavazok prijimatela v rdmci svojho Uctovnictva
Uctovat o skutoCnostiach suvisiacich s realizaciou aktivit projektu, ktoré su
predmetom UucCtovnictva na analytickych Gctoch a v analytickej evidencii, ak
uctuje v sustave podvojného uctovnictva alebo v pomocnych knihach a ostatnych
uctovnych knihach, ak uctuje v sustave jednoduchého Uctovnictva, a to v cleneni
podl'a jednotlivych projektov. Princip analytickej evidencie mdze byt zabezpeceny
viacerymi_formami, napriklad uctovanim podla stredisk, na analytickych U(ctoch,
prvkoch SPP a pod. V pripade ak prijimatel' realizuje viac projektov je povinny
zabezpecit analytick( evidenciu osobitne za kazdy projekt.

7.1 Preukazanie kontroly a zaGctovania actovnych dokladov
RO je povinny sa ubezpedit, Ze vSetky vydavky realizované v ramci projektu boli aj
skutocne zaevidované v Uctovnictve prijimatela. Za splnenie uvedenej povinnosti sa

povazuje administrativne overenie G¢tovnych zapisov pri predkladani ZoP.

V Gctovnictve plati zasada dokladovosti.

Bez uctovného dokladu nemozZno urobit
Ziaden dctovny zapis.

I ateda l

Kazdy Gctovny zapis musi byt dolozeny détovnym dokladom.
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Uctovnym zépisom v tomto pripade je splnenie § 10 ods. g) naleZitosti Uctovného
dokladu - oznacenie Uctov na ktorych sa predmetny doklad zauctuje - je to tzv.
predkontacia na likvida¢nom liste k predmetnej faktire, ktory musi obsahovat:

a) mesacné Uctovné obdobie, do ktorého sa musia U¢tovné doklady zaucétovat, ak
sa toto obdobie nezhoduje s datumom vystavenia - napriklad pri faktirach za
stavebné prace sa faktury uctuju do obdobia zdanitelného pinenia,

b) oznacenie Uctov na strane MD a DAL,

c) penaznu sumu,

d) dcislo dokladu,

e) podpis osoby zodpovednej za Uctovny pripad a osoby zodpovednej za jeho
zaUctovanie.

Nakolko likvida¢ny list obsahuje len predpis Uctovania a nie je Uplnym dokladom o
tom, ze Uctovny doklad bol v systéme aj zauétovany, prijimatel musi zaslat aj opis
uctovného dokladu (rozpis uctovného zaznamu k danej fakture) vytlaCeny zo
softvéru, ktory splfia nalezitosti uvedené v bode a, b, ¢, d, e. Pokial' G¢tovny softvér
prijimatela neumoznuje vytladit opis U¢tovného dokladu, za splnenie tejto povinnosti
sa akceptuje aj dennik dokladov alebo obraty hlavnej knihy s vyznacenim uUctovného
zapisu na zaklade ktorych mozno identifikovat Udaje a), b), c), d) a e).

7.2 Doklady na vyziadanie na overenie na mieste

RO ako poskytovatel NFP je opravneny okrem administrativneho overenia ZoP
uvedenej v bode 7.1 vykonat aj overenie na mieste v zmysle prisluSnych pravnych
predpisov SR a EU. Prijimatel' sa podpisom zmluvy o NFP zavazuje, ze umozni vykon
takejto kontroly a pocdas jej vykonu je povinny najma preukdzat opravnenost
vynalozenych vydavkov a dodrzanie podmienok poskytnutia NFP v zmysle zmluvy
o NFP.

Pre potreby vykonu overenia na mieste z hladiska Uctovnictva je potrebné zo strany
prijimatela zabezpedit pre RO nasledovné podklady:

* UcCtovy rozvrh vytlaceny z Uctovného programu pre dany projekt s jasnou
identifikaciou analytickych Gctov pre projekt (Cislo uctu a nazov),

*+ obraty hlavnej knihy jednotlivych Uctov podla u¢tovného rozvrhu hlavne 042 xxx a
321 xxx pre dany projekt, 5xx xxx ak boli suc¢astou projektu aj BV, 02x xxx
pripadne iné Ucty majetku podla druhu obstardvaného majetku v projekte, ako aj
bezny Gcet 2xx,

* kniha doslych faktur s vyznacenim jednotlivych faktar v rdmci projektu,

* saldo konto dodavatelov/zhotovitelov ¢tu 321 xxx pre dany projekt,

* Uctovny zapis (dennik dokladov, hlavna kniha, pripadne kryci list k u¢tovnému
dokladu) jednotlivych operacii z uc¢tovného programu s identifikaciou vsetkych
uctov pre jednotlivé faktlry v ramci daného projektu (321,042,343) osobitne pre
kazdu fakturu,

* Uctovny zapis (dennik dokladov, hlavna kniha, pripadne kryci list k G¢tovnému
dokladu) jednotlivych operacii z U¢tovného programu s identifikdciou vsetkych
uctov pre jednotlivé faktury v ramci daného projektu tykajuci sa realizacie Uhrad
faktuar (321,2xx) osobitne pre kazdu fakturu,

* Uctovny zapis o zaradeni majetku (dennik dokladov, hlavna kniha).
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Priklady Gctovania najcastejsich Gctovnych operacii:

Synteticka Analyticka
Popis pripadu evidencia evidencia
MD DAL
* systémom analytickych
Prijatad faktura - investi¢na 042 321 uctov k syntetickym, napr.
343 321 xxx, 042 xxx, pricom

identifikator xxx je urceny

vyhradne pre dany projekt

Prijata faktUra - neinvesti¢na gf:f; 321 * pomocou prvkov SPP
(program SAP)
* podla stredisk, pricom
Uhrada predmetnej faktlry - 391 591 dany projekt vystupuje
zauctovanie bankového vypisu ako samostatné stredisko
*+ pripadne ich kombinaciou
Zaradenie do majetku 01x, 02x | 04x

Okrem vysSie uvedeného je potrebné zauctovat aj predpis NFP, ako aj jeho prijem na
bankovy ucet postupmi, ktoré su upravené v osobitnych pravnych predpisoch podla
typu Uctovnej jednotky (rozpocltovej alebo prispevkovej organizacie, obce, VUC,
sukromny sektor) ato v postupoch Uuctovania ako aj v usmerneni MF SR
¢. MF/002429/2004-72 k Cerpaniu, uctovaniu a zdanovaniu nenavratného prispevku
zo Strukturdlnych fondov z rozpoctu Eurdpskych spolocenstiev pre sukromny

a verejny sektor.
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Prilohy

Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha
Priloha

Priloha

p<

. 1a,b

. 3a,b
4a,b

. 5a,b

. 7a,b

Formuldr ZoP a deklarované vydavky

Pokyny k vypracovaniu ZoP a deklarovanych vydavkov

Vzorovy priklad- ZoP predfinancovanie vratane priloh

Vzorovy priklad- ZoP z(é&tovanie predfinancovania vratane priloh

Vzorovy priklad- ZoP refundécia vratane priloh

Vzorovy formular uc¢tovného dokladu ku mzdam

Podklady k vypoctu uctovného dokladu ku mzdam

Vzorovy formular vSeobecného Uc¢tovného dokladu

Formular financ¢nej identifikacie uctu
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