Usmernenie k projektom v ramci OP KaHR — opatrenie 2.2 (predkladanie
ziadosti o platbu a kontrola na mieste) — najcastejsie chyby prijimatelov

Usmernenie je vypracované z dévodu eliminovania chyb pri podani Ziadosti o platbu(dalej len ,, ZoP*)
a efektivneho ¢erpania finanénych prostriedkov.

Usmernenie pozostava z troch hlavnych casti:

1. Potrebné naleZitosti pred podanim ZoP
a) Fotodokumentdcia
b) Analytické uctovnictvo
c) Ucinnost dodatkov a harmonogram

2. Vyplnenie ZoP
3. Kontrola na mieste

1 Potrebné naleZitosti pred podanim ZoP

a) Fotodokumentacia z realizacie projektu

Prijimatel je povinny priebeZne zabezpecovat podrobnu fotodokumentdciu s popisom od zaciatku
prac na projekte a pocas celého priebehu realizicie projektu (postupnost prac od vykopovych
prac, cez stavbu aZ po revitalizaciu zelene). Je vhodné evidovat ju za jednotlivé stavebné objekty
resp. skupiny cinnosti. Zaroven je vhodné, aby prijimatel vedel preukazat porovnanie prac na
jednotlivych objektoch pre zacatim jeho realizacie s projektom a pocas implementdcie projektu.
Vsetky stavebné prace, ktoré maju charakter skrytych prac, t.j. nebudu fyzicky viditelné pri
kontrole na mieste je nutné podrobne zdokumentovat prostrednictvom fotodokumentacie
a podlozit dodacimi listami. Vyhotovenu priebeini fotodokumentaciu prijimatel predklada
k ZoP.
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b) Analytické uctovnictvo a zaradenie majetku

V zmluve o poskytnuti NFP je definované, Ze prijemca sa zavazuje pocas realizacie projektu viest
jasne rozlisené uctovnictvo v sulade so zakonom ¢. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni
neskorsich predpisov a nadvazujucimi vykonavajucimi opatreniami MF SR, v ktorom osobitne
zaznamenava a vykazuje vSetky operacie tykajluce sa projektu. Vtomto zmysle je potrebné, aby
bol ucet obstaranie majetku, zaradenie majetku do uzZivania a Gcet doddavatelia analyticky

rozliSené.

Zaradenie a Inventdrna karta

Osvetlenie musi byt do terminu ukoncenia projektu (z Predmetu podpory) zaradené do majetku.
Zaradenie do hnutelného majetku by malo byt zdokumentované na inventdrnej karte a
protokole o zaradeni do majetku.

c) Ucinnost dodatkov a harmonogram

V pripade, Ze je vypracovany dodatok k Zmluve o NFP (z dévodov, ako napr. rozpocet po VO,
zmena harmonogramu, poloZiek)je nevyhnutné, aby ZoP bola podanad a? po nadobudnuti
ucinnosti dodatku.

V tejto suvislosti by sme chceli upozornit prijimatela, aby pred prekladanim ZoP si skontroloval
vsetky uctovné doklady vratane vypisov z bankového uctu, dodacich listov a objedndvok, ci



datumovo spadaju do opravneného obdobia. Opravnené obdobie je priradené ku kazdej aktivite
vramci prilohy P2 , Predmet podpory NFP“ . V pripade, Ze vydavok je uhradeny resp.
zrealizovany pred alebo po opravnenom obdobi je nutné poziadat o zmenu a dand ZoP nemdze
byt stéastou procesu AK.

Priklad: Faktura xy bola vystavena dna 7/4/2014 atykala sa Aktivity ¢. 2 , montaz
rozvadzacov”. Na zaklade casového ramca v tabulke ¢.1 vyplyva, Ze zaciatok opravnenosti
aktivity €. 2 je 05/2014, a teda je potrebné, aby bola podana Ziadost o zmenu a vypracovany
dodatok s novym harmonogramom pre aktivitu €. 2, ktora zaéne od 04/2015.

Tabulka ¢. 1 Priklad

e AT Zaciatok realizacie aktivity Ukoncenie realizacie aktivity
(DD/IMM/RRRR) (DD/IMM/RRRR)

Hlavné aktivity (max. 100 znakov pre kazdu aktivitu)

Aktivita 1 — Demontaz pévodného osvetlenia 06/2014 09/2015

Aktivita 2 — Montaz rozvadzacov 05/2014 09/2015

Aktivita 3 - Svietidla 06/2014 09/2015

2. Vyplnenie ZoP

Pred vyplnenim kaZdej ZoP je potrebné vychddzat z Usmerneni k vypracovaniu a predkladaniu ZoP
v ramci OP KaHR — opatrenie 3.1 (http.//www.siea.sk/uzitocne-informacie-pre-prijimatelov/, ¢ast:
Finanéné riadenie - Usmernenia k ZoP v rdémci OP KaHR).
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Najéastejsie chyby pri vypifiani Ziadosti o platbu:

- vramci vyplnenia &isiel uctovnych dokladov. Pri ZoP viade je nevyhnutné, aby prijimatel

'

uvadzal externé Cisla uctovnych dokladov.

- zadanie typu ZoP(priebe?na platba / zdvere¢na platba), tu je doéleité si dat pozor, aky typ
ZoP si prijimatel zadava do ITMS portalu. V pripade, Ze prijimatel zada nespravny typ ZoP,
takato ZoP bude musiet byt zo strany finanéného manazéra zamietnuta a prijimatel bude
musiet opitovne nahodit do systému ITMS cely zoznam deklarovanych vydavkov.

- vzozname deklarovanych vydavkov Do stlpca s ndzvom“ Narokovand suma“ prijimatel
zaddava sumu opravnenych vydavkov, teda nie NFP.

- vzozname deklarovanych vydavkov musi byt zachovana spravnost nazvu vydavku, zadania
aktivity a skupiny vydavkov k jednotlivym vydavkom, ktoré si prijimatel Ziada preplatit v
zmysle schvéaleného rozpoctu Zmluvy o NFP. To znamend, Ze v schvalenom aktualnom
rozpocte Zmluvy o NFP su uvadzané k jednotlivym vydavkom skupiny vydavkov a aktivity.
A teda vydavky vyplnené v ZoP musia kore$pondovat :

1. nazvom s vydavkami schvdleného rozpoctu a


http://www.siea.sk/uzitocne-informacie-pre-prijimatelov/

2. k nim musia byt priradené skupiny vydavkov podla schvdleného rozpoctu a
3. aktivity podla schvdleného rozpoctu

Nasledujiica tabulka obsahuje najéastejsie pripady, na zdklade ktorych je nutné ZoP vrdtit
prijimatelov, pozastavit resp. zamietnut:

e Nesprdvne priradend aktivita(vrdtenie)

e Nesprdvne priradend skupina vydavkov(vrdtenie)

e Nesprdvne zadané Cislo tictovného dokladu(vrdtenie)

o Velky polet chybajiicej dokumentdcie k ZoP(vrdtenie)

e Netcinnost dodatku( vratenie)

e Nesprdvne zadany typ ZoP(md za ndsledok zamietnutie)

e Vystavenie, uhradenie tictovnych dokladov mimo realizacného
obdobia uvedeného v P2“ Predmet podpory NFP“(vrdtenie)

e Absencia zdloZnej zmluvy resp. osobitnych

dojednani(pozastavenie)

TaktieZ upozorfiujeme prijimatela, aby vramci Uhrady faktdr bol vidy viditefny variabilny
symbol, ktory by mal korespondovat s variabilnym symbolom uvedenym pri danej fakture.

Podla Clanku 15 bod 4 Vieobecnych zmluvnych podmienok ,Prijimatel mdze realizovat Ghrady
opravnenych vydavkov aj zinych uétov otvorenych Prijimateflom pri dodrzani podmienky
existencie jedného uctu Prijimatela urceného na prijem NFP. Prijimatel je povinny Bezodkladne
pisomne oznamit Poskytovatelovi identifikaciu takychto uctov”.

Vsetky faktury, stpisy vykonanych prac a krycie listy/zistovacie protokoly, rekapituldcie musia byt
podpisané dodavatelom, prijimatelom a stavebnym dozorom.

Zarovern je dolezité, aby prijimatel dodrzal stlad ZoP v ITMS so Zmluvou o NFP a OR SR.

Uhrada faktur moze byt realizovana na niekolkokrat, aviak musi platit podmienka opravnenosti
obdobia ataktiez je potrebné, aby prijimatel k takémuto spdsobu Uhrady podal pisomné
vysvetlenie, na zdklade éoho vznikla potreba uhradzat faktiru na viackrat.



Prijimatel k ZoP predkladd okrem dokumentov uvedenych v rdmci usmernenia k ZoP

(http.//www.siea.sk/uzitocne-informacie-pre-prijimatelov/ )aj tieto dokumenty:

fotodokumentdcia zrealizovanych prdc
fotodokumentdcia publicity

kolaudacné rozhodnutie pri zaverecnej Ziadosti o platbu

inventdrna kniha pri zaverecnej Ziadosti o platbu

protokol o zaradeni do majetku pri zdverecnej Ziadosti o platbu

protokol o prevzati diela pri zdverecnej Ziadosti o platbu

stavebny dennik - kdpia

kopia zmluvy o beZnom tcte, ak pouZiva iny, ako je uvedeny v Zmluve o NFP

© O NS UL AWNR

elektronicky posiela ZDV v MS Excel verzii na prislusného finanéného manaZéra
10. zoznam subdoddvatelov od doddvatela diela

1. Kontrola na mieste(dalej len ,, KnM*)

Cielom KnM je najméa overit redlne (skutoc¢né) dodanie tovarov, vykonanie prac a poskytnutie
sluzieb deklarovanych v uactovnych dokladoch a podpornej dokumentacii predlozenych
prijimatelom spolu so ZoP v stlade so Zmluvou o poskytnuti NFP, resp. s dokumentmi, na ktoré sa
danad Zmluva o poskytnuti NFP odvolédva, spravnosti vedenia analytického Gctovnictva vo vztahu
k projektu, zauctovanie dodanych tovarov, prdc a sluzieb v Gctovnictve prijimatela. Finanény manazér
kontroluje stavebny dennik, vykaz vymer, supis vykonanych prac, poloZkovy rozpocet projektu.

Predmetom KnM je taktiez aj overenie dodrziavania pravidiel publicity, ako aj kontrola uchovévania
celej dokumentdcie vramci ZoP aprojektu, ako takého so vietkymi Zmluvami, dodatkami,
monitorovacimi spravami a hlaseniami, archivacie zmldv a projektu, spolu so Ziadostami o platbu.

KnM sa vztahuje na realizaciu projektu ako celku.

Zaciatok realizacie projektu v rdmci /Hlasenia o zacati realizdcie prac na projekte, ktory predklada
prijimatel na SIEA by mal byt zhodny s ddtumom zacatia prac na projekte zaznamenanym v ramci
stavebnych dennikov. Stavebné denniky si neoddelitelnou ¢astou vykazovania prac na projekte.

V pripade nespecifikovanych poloziek t.j. pomocné, manipulacné prace, montaz demontaz
pozadujeme od prijimatela resp. dodavatela pisomne vysvetlenie/ vyspecifikovanie takychto
poloziek spolu s ocenenim jednotlivych casti.

Kontrola na mieste je vykonavana na mieste realizacie projektu. Pozostdva z administrativnej
kontroly a fyzickej kontroly.

Administrativna kontrola: v ramci administrativnej kontroly sa kontroluje sulad predloZenych
dokumentov na SIEA s projektovou dokumentdciou archivovanou u prijimatela (Zmluva o poskytnuti
NFP vratane dodatkov, podpisové vzory, monitorovacie spravy, VO a doddvatelsko-odberatelské
zmluvy vratane dodatkov, formuldr ZoP vratane priloh, resp. iné). Okrem uvedeného je na mieste
kontrolované nasledovné:

Uctovné doklady ku_kontrole na mieste:
o original faktur a vypisov z bankového uctu
o Kniha doslych faktur /zoznam prijatych faktdr/ - zadcétovanie vsetkych faktar
tykajucich sa daného projektu v nadvaznosti na podanu Ziadost o platbu.
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o Kniha bankovych vypisov — Uhrada vsetkych vydavkov tykajucich sa projektu

o Hlavna kniha analytickej evidencie —zauctovanie doslych faktar a ich Uhrada
z bankového uctu.

o Uctovny dennik /dennik G&tovnych pripadov/

o U¢tovna osnova

o Interna smernica spoloénosti o schvalovani, podpisovani a Uc¢tovani Ucétovnych
dokladov

o Podpisové vzory

Vystupy z uétovnictva je potrebné vytlaéit ku driu vykonu kontroly na mieste.

Publicita projektu:
o Oznacenie miesta realizacie
o Oznacenie nadobudaného diela
o Informacia na web stranke

V pripade publicity projektu prijimatel' je povinny postupovat v zmysle aktuilneho ,manualu
informovania a publicity pre prijimatelov NFP“

Iné doklady:
o Stavebny dennik za obdobie fakturdcie potvrdeny prijimateflom a stavebnym dozorom
(origindl)

o Fotodokumentdcia zo stavebnych prdc — podla jednotlivych stavebnych objektov resp.
za skupiny Cinnosti. Pri fotografidch uviest krdatky popis, aku prdcu dand fotografia
predstavuje — v pripade, Ze nebola predloZzend k Ziadosti o platbu, resp. nebola
dostacujuca
Revizne spravy, Technické spravy, Vysledok z uradnej skusky a podobne,

Dodacie listy

Certifikaty zhody materidlu

Sprievodny list nebezpecnych odpadov

Realizacny plan, podla ktorého bol projekt realizovany

Stavebné povolenie(zaciatok a koniec stavebnych prdc by mal korespondovat so
skutocnostou)

Hldsenie o zacati realizdcie projektu

Meratelné ukazovatele vysledku

Kolaudacné rozhodnutie bez vad a nedorobkov (musi byt do konca harmonogramu)
Dokumentdcia k projektu, ktory bol realizovany z iného operacného programu resp.
toho istého pre kontrolu neprekryvania sa vydavkov a duplicity uctovnych dokladov

O O O O O O

O O O O

Fyzicka kontrola:

pri tomto druhu kontroly sa vykonava fyzickd kontrola obstaraného majetku (druh, typ, ucel,
umiestnenie, vyhotovenie, pouZity materidl, pocty, rozmery, iné charakteristiky majetku) a sulad jeho
Specifikdcii s podpornou dokumentdciou. Je nevyhnutné, aby Specifikacia majetku a cena uvedena
v dodavatelsko-odberatelskych zmluvach, bola v 100%-nom siulade s rozpoctom projektu,
s verejnym obstaravanim (cenové ponuky), dodacimi listami/preberacimi protokolmi a fakturou.
Pri tzv. stavebnych projektoch sa vykonava kontrola viditelnych veci, kde sa zaroven vyhotovuje
fotodokumentacia a priloZi sa, ako priloha k sprave z kontroly na mieste.

Zaroven by sme chceli upozornit prijimatela na tieto skutoénosti:



ak v rozpocte figuruje ten isty druh materialu/majetku, ale s r6znymi sumami je nutné, aby
rozdielnost cien bola preukazana aj fyzickymi odlisnostami jednotlivych &asti obstaraného
majetku/materialu s dérazom na prislichajtice ceny. V pripade, Ze bude dodany ten isty
typ majetku za rozne ceny finanény manazér pristupi ku krateniu vydavkov podla najnizsej
ceny daného typu majetku.

ak v rozpocte su presne zadefinované velkosti, farba, typ resp. forma a znacka je nutné
dodriat dodanie tovaru v zmysle rozpoé¢tu. V pripade, Ze prijimatel zisti, Ze dany typ sa uz
nevyraba resp. inl skutoénost na zdklade ktorej nebude moiné dodat tovar resp. sluzby
podla schvidleného rozpoétu je nutné véas oboznamit o danej skutoénosti projektového
manazéra.

V pripade, ze ddjde krozporu medzi fyzickou kontrolou majetku
auvedenymi dokumentmi, bude takyto vydavok povazovany za
neopravneny resp. bude pomernou éastou krateny. Uvedené plati aj
v pripade, Ze prijimatel sa danym majetkom resp. dokladom v case

vykonu kontroly nepreukaze a neposkytne relevantné vysvetlenie.
Kontrolna skupina pristupi ku krateniu aj v pripade, ak tovar je na
mieste dodany, ale eSte nenamontovany.




