7K ~ _ .
o = A s '
a o — A o é
a _ a 2 AN
\_-..;") | /ﬁ, /_\i\’)/ } (( Zi‘{//\ a ‘ >‘\ ‘ \‘\ &

— a L= < 7a
7’__3 ® ,\ / \T \\ // \ ) & / \‘f
\:{ ) }——} Nfl \'(\/ Z AT

PRIRUCKA PRE PRIJIMATELA NFP

sprostredkovatelského organu OP L'Z
pre prioritné osi €. 2, 3, 4

EUROPSKA UNIA

° oee v,
OPERACNY PROGRAM
, /.\ IA MPSVR SR Cobouysocmpfond 888 LUDSKE ZDROJE




PRIRUCKA PRE PRIJIMATELA NFP

(PpP)
Verzia cCislo: 7
Platnost: od 13. 03. 2019
Uéinnost: od 13. 03. 2019
(zatial)
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RIADIACA DOKUMENTACIA

Systém riadenia eurdpskych strukturalnych a investicnych fondov na programové
obdobie 2014 — 2020;

Systém financného riadenia Strukturalnych fondov Kohézneho fondu a Eurdpskeho
namorného a rybarskeho fondu na programové obdobie 2014 — 2020

Zakon €. 292/2014 Z. z. o prispevku poskytovanom z eurdpskych Strukturalnych a
.investicnych fondov a o zmene a doplneni neskorsich predpisov (novela 1.7.2019);

Zakon ¢. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov — zakon 372/2018;

Zakon ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pésobnosti orgdnov verejnej
moci a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov:

Zakon ¢. 177/2018 Z. z. o niektorych opatreniach na zniZzovanie administrativnej zataze
vyuzivanim IS VS a o zmene a doplneni niektorych zakonov

Schéma pomoci de minimis 1/2015;

Zmluva o poskytnuti NFP vratane VSeobecnych zmluvnych podmienok;
Vyzva na predkladanie ZoNFP OP ['Z DOP 2018/3.1.1/01;

Prird€ka pre prijimatela NFP — aktudlna verzia;...
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DEFINICIA NAJKLUCOVEJSICH POJMOV

 Bezodkladne;
* Den / Den dorucenia;

e Lehota;

* Opravnené vydavky;
* Opravnenost;

* Overena kopia;

* Pisomna forma;
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KOMUNIKACIA MEDZI ZMLUVNYMI STRANAMI

* Urcenie e-mailovej adresy na komunikaciu

* Formy komunikacie:

a) Pisomna (listinna / elektronicka cez e-schranku) _xi
b) Elektronicka (e-mail, fax) @

c) Podporna -1TMS2014+

d) Kombindcia ITMS2014+ a e-schranky slovensko.sk

» Vzdy pouzivat nazov a ITMS kéd projektu
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ZACIATOK REALIZACIE PROJEKTOV

povinnosti po podpise Zmluvy o poskytnuti NFP

Hlasenie o zacati realizacie hlavnych aktivit projektu (20
dni) —ITMS2014+ a pisomne spolu s podrobnym harmonogramom
aktivit projektu

Podrobny harmonogram aktivit projektu / Ozndmenie o
Zzmene (PM + harmonogram@ia.qov.sk + pisomne UPVS/listinne)

Formular prikladov dobrej praxe (PM +

publicita@employment.gov.sk, 1 mesiac po zacati + 1 mesiac pred ukoncenim )

Publicita projektu (oznacenie priestorov, webstranka)
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MONITOROVANIE PROJEKTU

Monitorovacia sprava vyro€na — od ucinnosti Zmluvy o poskytnutie NFP

Mimoriadna monitorovacia sprava — do 6 mes. od tcinnosti
Zmluvy o NFP, ak nie je predloZend ZoP (zdlohovd sa nerdta)

Monitorovacia sprava zaverecna — do 30 dni od ukoncenia,
najneskér so zdvereénou ZoP (podla toho, ¢o nastane skoér)

Monitorovacia sprava nasledna - do 30 dni od ukonéenia
ndsledného monitorovacieho obdobia (MU P638)

Doplfiujice monitorovacie tdaje k ZoP — pri kazdej ZoP —
zuctovanie ZP a priebeznej
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MERATELNE UKAZOVATELE

volitelné udrzatelnost

P0109 Osoby vo veku nad 50 rokov

P0107 Osoby so zakladnym (ISCED 1) alebo nizsim sekundarnym
(ISCED2) vzdelanim

P0638 Ucastnici, ktori si v éase odchodu zamestnani, a to aj
samostatne zarobkovo cinni

i + Iné Udaje
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Priloha_c._4_Zoznam_meratelnych_ukazovatelov_a_inych_udajov.pdf

KARTA UCASTNIKA

Povinnost zberu Udajov

GDPR je povinnostou prijimatela
PInenie uloh vo verejnom zaujme
Na koho sa vztahuje?

Vypifia sa v ITMS2014+

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
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KONTROLA PROJEKTU

\/Prévnym titulom na vykon financnej kontroly je
ucinna zmluva o poskytnut| NFP ako aj legislativa
EU a SR, najmi zdkon o flnancne' kontrole.
Finanéna kontrola sa vykonava ako:

* Administrativna financna kontrola Z0oP (vykonava sa
ku kazdej prijatej ZoP pred uhradou narokovanych vyd.)

* Financna kontrola na mieste (predmetom vsetky
skutocnosti s plnenim podmienok zo Zmluvy o posk. NFP)

* Ina kontrola, ktora je vopred stanovena v internych
predpisoch

1A 1A MPSVR SR st OPERACNY PROGRAM
/ '0\ Euru_':.pwgiy sachilng fond "X I 5

Eurépaly fond regiondlneho rozvola LUDSKE ZDROJE



Administrativna finanéna kontrola ZoP

Intervaly predkladania ZoP

>
>

>

a
e
£

1 x mesiac 2 ZoP -ZZP / REF / ZP
1 x 3 mesiace aspofi 1 ZoP

zadvere€nd ZoP do 3 mesiacov od ukonéenia realizacie
aktivit projektu

minimalna vyska predlozenej ZoP je 5 000 €, ak nie je uvedené
inak, t.z:

v pripade zaveretnej ZoP

ak suma ndkladov/vydavkov prijimatela za 3 mesiace neprekroci
minimalnu hranicu 5000 € — projekty s nizSim rozpoctom

ak by nezuctovanim nizsej sumy doslo k poruseniu podmienky
povinnost’ zUctovat 100 % z poskytnutej zdlohovej platby do 9

rﬁe5|acov odo dna pripisania financnych prostriedkov na ucte
p rijimatela

a g Dop,InUJuce monitorovacie Udaje k ZoP
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Administrativna finanéna kontrola ZoP

e 1x formular SO a 1x formular prijimatel
* prilohy v originaloch alebo overenej képii (kontrola na FKnM)

e elektronicky cez ITMS2014+ a pisomne (3 prac. dni)
» ak cez e-schranku, len formular, prilohy do ITMS2014+
» do ITMS2014+ prilohy vkladat v logickom celku, pomenované

* preukazovanie opravnenosti v zavislosti od skupiny vydavkov a
Specifik vyzvy (521,905)

* moznost vyuzivat Systém Sumariza¢nych harkov

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ
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ZALOHOVA PLATBA

po nadobudnuti ucinnosti Zmluvy o NFP a po zacati realizacie hlavnych
aktivit projektu

bez podpornej dokumentacie

o dalSiu mozno poziadat az po certifikacii ZZP Certifikachym organom

(nevztahuje sa to ak predchadzajuca ZP nebola poskytnuta v max. vyske)

v pripade, ak zostavajlica celkova dizka realizicie aktivit projektu nepresahuje 12 mesiacov:

maximalnavyska = 04 x (suma nenavratného finanéného prispevku — vycerpana
prvej poskytnute) suma nendvratného finanéného prispevku (zdroj EU
zalohovej platby a SR))

v pripade, ak zostavajuca celkova dizka realizacie aktivit projektu presahuje 12 mesiacov:

maximalna = 0.4 X  suma nenavratného finan¢ného prispevku — X 12
vyska prvej vyCerpana suma nenavratnéeho finanéneho
poskytnute] prispevku (zdroj EU a SR)
zalohovej
blatby zostavajuci pocet mesiacov realizacie

aktivit projektu v ¢ase predlozema prve)
ziadosti o platbu (poskytnutie zalohovej
platby)

o 4 . .
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POSTUPY pri uhrade vydavkov z poskytnutej zalohy

Prijimatel po pripisani zalohovej platby uhradza ¢ast miezd (CCP) zo
zdlohového uUcCtu a zvySnu cast z iného uc¢tu prijimatela -
neodporucame

Prijimatel po pripisani zalohovej platby prevddza alikvotnu cast
prostriedkov  NFP na uhradu miezd na iny uUcet a jednym z
nasledovnych sp6sobov realizuje uhradu:

Zo zdlohového uctu si prijimatel prevedie alikvotny podiel specifického
vydavku — mzdy na iny ucet otvoreny prijimatelom a ndsledne do 5
pracovnych dni realizuje uhradu. odporucame

Minimdlne raz mesacne prevedie prijimatel prostriedky zo zdlohového uctu
na iny ucet otvoreny prijimatelom, z ktorého priebezne realizuje uhrady
specifickych vydavkov — mzdy. Prijimatel prevedie sumu vo vyske
schvdlenych opravnenych vydavkov vzniknutych pocas predchadzajuceho
kalendarneho mesiaca do 5 pracovnych dni od ukoncenia predmetného
kalendarneho mesiaca.
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ZUCTOVANIE ZALOHOVEJ PLATBY
do 9 mesiacov od pripisania zalohy na ucet
jednu zalohovu platbu moznost zuc¢tovat viacerymi ZZP
podporna dokumentacia
v pripade uhrady vydavkov z iného uctu — doklady k
uctu

REFUNDACIA (PRIEBEZNA PLATBA)
Vykonava sa na zaklade ziadosti o platbu predlozenej
prijimateflom, ktorej sucastou su doloZzené uctovné doklady?,
ktoré prijimatel uhradil najskor z vlastnych zdrojov.
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DOLEZITE informacie k ZoP

prijimatel vedie uctovneé pripady tykajuce sa projektu
v syntetickej ako aj v analytickej evidencii uctovnictva

opatovna AFK moze zacat aj na podnet poskytovatela
(nemusi na 100 % vydavkov, len urcitu ¢ast)

kym nie je scertifikovana ZZP, pozastavi sa AFK ZP

opakované nedostatky = zamietnutie ZoP
(nema za ndsledok neoprdvnenost vydavkov)
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521 -

OPRAVNENOST VYDAVKOV a preukazovanie

mzdové vydavky (vSeobecné)

* prinovoprijatych zamestnancoch — nahlasenie do SP a ZP;

o vy
o V\Il
o Vv
* re

kaz poistného Socialnej poistovne;
kaz predlozeny zdravotnej poistovni;
kaz za danovy urad

Kapitulacia miezd;

* doklad o uhrade (pokladni¢ny doklad/vypis z b.0.);

* Su

marizacny harok — prioha¢. 6 Ppp;

l moznost vyuzivat systém sumarizacnych harkov;
» .Cestné vyhlasenie o realizacii dalich projektov - priloha . s ppp
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OPRAVNENOST VYDAVKOV a preukazovanie

521 — mzdové vydavky (Osoba na vyber oséb z CS)

* pracovnd zmluva, resp. Dohoda mimopracovného pomeru — 1. ZoP, alebo zmena;
| jasne a podrobne Specifikovat napln prace;
| uvedena identifikacia projektu (kdd ITMS2014+ a nazov projektu)
dodatok k PZ alebo napln prace;
e vyplatna paska;
» detailny pracovny vykaz (resp. odvolavka na PZ, ak 100% uvazok) - Priloha &. 11 PpP;
* kumulativny pracovny vykaz, ak relevantné - priloha ¢. 11a PpP;

e zoznam vybratych os6b z CS a, ak relevantné, s identifikaciou Ci je potrebny tutor
a zdévodnenim opodstatnenosti tutora — vlastny dokument
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OPRAVNENOST VYDAVKOV a preukazovanie

521 — mzdové vydavky (Mentor a Tutor)

e pracovnd zmluva — 1. ZoP, alebo zmena;
| jasne a podrobne Specifikovat napln prace;
| uvedena identifikacia projektu (kdd ITMS2014+ a nazov projektu)
dodatok k PZ alebo napln prace;
e vyplatna paska;
» detailny pracovny vykaz (resp. odvolavka na PZ, ak 100% uvazok) - priloha &. 11 PpP;
| mentor - je potrebné identifikovat osobu z CS, ktord mentoroval
e kumulativny pracovny vykaz, ak relevantné - priloha ¢. 11a PpP;

« mentor - kvartdlne (po ukonceni skuSobnej doby a ukonéeni mentoringu)
strucné zhodnotenie napredovania postupu prace s osobou z CS resp.
hadnotenie zapracovania sa - vlastny dokument
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OPRAVNENOST VYDAVKOV a preukazovanie

521 — mzdové vydavky (Osoba z CS)

e pracovna zmluva— 1. ZoP;
| jasne a podrobne Specifikovat napln prace;
| uvedena identifikacia projektu (kdd ITMS2014+ a nazov projektu)
dodatok k PZ alebo napln prace;
e vyplatna paska;
e Potvrdenie o evidencii osoby na urade prace
| v pripade ZUoZ potrebné predloZit potvrdenie z Uradu prace, Ze ide o ZUoZ —
nevydava sa automaticky, len na vyziadanie osoby z CS;
e Rozhodnutie o vyradeni z evidencie osoby z CS;

e :vypisz dochadzky;
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OPRAVNENOST VYDAVKOV a preukazovanie

905 — pausalna sadzba

* 905 - Ostatné spdsoby pausalneho financovania — Riadenie projektu
| 8,32% z celkovych opravnenych priamych nakladov;

905 — Pausalna sadzba na ostatné vydavky projektu — Zostavajuce opravnené
vydavky

| 40% z celkovych opravnenych priamych nakladov na odbornych zamestnancov
| nezapocitavaju sa mzdy o0s6b z CS ani riadenie projektu

Eurdpsky fond reglondlneho roavaja
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Na ¢o si dat pozor!

v' Tator — opravneny aj ked nie je osoba z CS pritomna v praci (ak ma v naplni

v

prace Cinnosti v sulade s Vyzvou - praca so zamestnancami Ziadatela za
ucelom vytvarania inkluzivneho prostredia).

Mentor — opravneny len v case, ked' je osoba z CS pritomna v praci, pricom
opravnenost vydavkov viazucich sa k osobe z CS nie je dotknuta (dovolenka, P
a pod). Vydavky na dovolenku a pod. si za mentora opravnené.

Odmeny nie st opravnenym vydavkom, (d6sledne kontrolovat pri ZoP)
a takisto prispevok na rekredciu nie je opravnenym vydavkom.

ZUoZ moze prijimatel nahradit novym ZUoZ, ako aj UoZ, avSak v tom pripade
straca vSetky vyhody, ktoré su so zamestnavanim ZUoZ spojené (Tutor)

Kumulativny mesacny vykaz prace — v pripade ak vzniknu pochybnosti na
strane prijimatela pri predkladani KMVP, PM moézZe vyziadat od prijimatela
potvrdenie o dobe poistenia (pre vsSetkych poistencov), zdpocet rokov (pre
SZCO, dobrovolne poistent osobu), ktoré vydava prisluénd pobocka Socialne;
poistovne za predmetnu osobu (Tutor, Mentor, Osoba vykonavajlca vyber
0s6b z CS)
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* Splnenie podmienok Vyzvy v suvislosti s :

» o0soba z CS nesmie byt v pracovhom pomere so zamestnavatelom v priebehu min.

6 predchadzajucich mesiacov — predloZzenim potvrdenia zo Socidlnej poistovni za
kazdého prijatého zamestnanca o priebehu poistnych vztahov, resp. iny
relevantny doklad. Zamestndvatel je povinny zabezpedit predmetné potvrdenie od
kazdej osoby z CS pre ucely overenia na FKnM;

» vznikom pracovného pomeru doslo

a)

b)

k adekvatnemu zvySeniu poctu zamestnancov v pracovhom pomere u
prijimatela oproti priemernému poctu zamestnancov v pracovnom
pomere za predchadzajucich 12 kalendarnych mesiacov;

ak prijatim UoZ, ZUoZ neddjde k narastu poctu zamestnancov oproti
priemernému  pocCtu zamestnancov za  predchadzajucich 12
kalendarnych mesiacov, Ziadatel musi preukazat, Ze UoZ, ZUoZ bol
prijaty na zaklade uvolnenej pracovnej kapacity !!! nie vSak z dévodu
nadbytocnosti (§ 63 od. 1 pism. b) zdkona ¢. 311/2001 Z. z.

predlozenim relevantnych dokladov
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Financna kontrola na mieste (FKnM)

e Skuto€nad realizacia aktivit — v mieste sidla subjektu (dokumentacia),
nasledne v teréne (aktivity)

e (Oznamenie o vykone FKnM — spravidla min. 3 dni vopred

* Poverenie na vykon FKnM

* Kazidy projekt musi byt predmetom FKnM, a to v pripade ak
realizacia trva:

v’ 24 (vratane) mesiacov a menej — minimdlne 1 X ohlasena FKnM a
minimalne 1 X neohlasena FKnM

v' viac ako 24 mesiacov a menej ako 36 mesiacov (vratane) - minimalne
3 X, z toho minimalne 1 neohlasena FKnM

v' viac ako 36 mesiacov - minimalne 4 X z toho minimalne 2 neohlasené

4 FKn}M

2 ]
-4 &
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DOLEZITE informacie k FKnM

FKnM mozZné vykonat aj u os6b podielajucich sa na
implementacii (partner)

FKNM najneskor uskutocnit pred uhradenim zaverecne;
Z0P a schvalenim zavereénej MS

Dolezité k FKnM - pritomnost zodpovednej osoby a
zaroven projekt. a fin. manazéra

zistené nedostatky = opakované FKnM

povinnosti Povinnej osoby a Zamestnancov
poskytovatela (Opravnenej osoby) — Specifikované v PpP
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DOLEZITE informacie k FKnM

e Vystupy: Navrh spravy z kontroly / Sprava z kontroly /
Zaznam

e v pripade zastavenia AFK alebo FKnM z dovodov
osobitného zretela (v sulade s § 22 ods. 6 zakona o
financnej kontrole) sa za vystup povazuje Zaznam z
kontroly s uvedenim dobévodu (subjekt zanikol, wvzal
dokumentéciu spat,...)

* Mozné vykonat spoloénd AFK ZoP a FKnM (vystupy su
totozne)
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Zmeny zmluvy a zmenové konanie

I. Aktualizacia zmluvy o NFP a/alebo VZP
- iniciatorom je poskytovatel

Il. Formalna zmena projektu

zmena cCisla uctu,

- zmena statutarneho organu + potrebny novy vypis z reg. trestov
- zmena kontaktnych udajoy,

- zrejmé nepresnosti a chyby v pisani Ci pocitani, ...

e postacCuje pisomné oznamenie
*:Zmeny premietnuté v najblizSom Dodatku
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Zmeny zmluvy a zmenové konanie

lll. Menej vyznamna zmena projektu

- omeskanie sa so zaCiatkom realizacie o menej ako 3
mesiace

- znizenie MU o menej ako 5 %

* potrebné zaslat Ziadost o zmenu zmluvy
e poskytovatel , berie na vedomie“

* zmeny premietnuté v najblizsom Dodatku
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Zmeny zmluvy a zmenové konanie

IV. Vyznamnejsia zmena projektu

- omeskanie zaciatku realizacie o viac ako 3 mesiace

- zmena miesta realizacie (POZOR NA NRO — CS Zijuce, pracujuce,
Studujuce v NRO)

- znizenie MU o viac ako 5 % (pozor na zmluvu o NFP)

- zmena spoOsobu realizacie, zmena rozpoCtu s podrobnym
komentarom (napr. Uvazky, podporené pozicie prijatych Z/UoZ)

- posun konca realizacie projektu

- zmena systému financovania

- predizenie / skratenie realizacie aktivit (pozor na preruienie)
- Ziadost o zmenu zmluvy (formular) — priloha ¢. 2 PpP

* poskytovatel pristupuje k zmenovému konaniu

. Dodatok k Zmluve o NFP
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Zmeny zmluvy a zmenové konanie

V. podstatna zmena projektu

- nepodlieha zmenovému rezimu t.j. jej vznik je
podstatnym porusenim zmluvy o NFP a je vzdy
spojeny s povinnostou prijimatela vratit poskytnuty
prispevok v celom rozsahu alebo jeho ¢ast

- nenaplnenie MU na minimalne 60%
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Tento projekt sa realizuje vdaka podpore z Europskeho socidlneho fondu v
ramci Operacného programu Ludské zdroje

www.esf.qgov.sk www.employment.qgov.sk www.ia.qgov.sk
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