Prirucka k ITMS2014+

(verzia 1.1, platna od 27.1.2020)
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Prihlasenie do ITMS2014+

Verejna cast ITMS2014+ je uréend pre Ziadatelov o nendvratny finanény prispevok a prijimatelov NFP. Je
pristupna cez bezné internetové prehliadace (Internet Explorer, Chrome, Edge, Opera, Safari, ...) na stranke
https://www.itms2014.sk.

Na uvodnej stranke su v pravom hornom rohu stranky tlacidla Registracia a Prihlasenie. Zaujemci o pristup
do systému ITMS2014+ si mdzu poziadat o vytvorenie uzivatelského uUctu kliknutim na tladidlo Registracia,
kde sa im otvori sprievodca vyplnenim Ziadosti o aktivaciu konta.

UZivatelia, ktori maju uz svoj ucet vytvoreny, sa do ITMS2014+ prihlasia kliknutim na tlacidlo Prihlasenie, kde
sa nasledne otvori prihlasovaci formular, do ktorého zadaju svoju e-mailovu adresu zadanu pri registracii
a heslo. Po UspeSnom prihlaseni do systému ITMS2014+ sa uZivatelovi zobrazi Uvodna stranka, na ktorej sa
nachddza menu, kalendar, aktuality a vo vrchnej ¢asti stranky informacie o prihlasenom uZivatelovi.


https://www.itms2014.sk/

Menu
ﬁ Hlavna stranka
Sprava subjektu a osdb
Vyhladavaé grantov
Projelktovy zamer

Ziadosti o nendvratny finanény
prispevok

Projelty

Monitorovacie spravy
Ziadosti o platbu

Uétovné doklady subjektu
Dodavatelia/Obstaravatelia
Verejné obstardvanie
Mezrovnalosti
Pohladavkové doklady
Vysporiadania

E-learning

Casto kladené otazky

V lavej Casti stranky sa nachddza Menu s odkazmi na jednotlivé ¢asti systému ITMS2014+. Pre Ziadatelov
a prijimatelov v rdmci programu Interreg V-A SK-AT su najdodlezitejsimi ¢astami tie, ktoré budu vyuzivat
najcastejsie a to:

e Ziadosti o platbu

e Uctovné doklady subjektu

¢ Monitorovacie spravy

Tiez délezZitou ¢astou je aj Cast Projekty.

Témou tejto zjednodusenej prirucky k systému ITMS2014+ budu vyssie uvedené najdoblezitejsSie Casti.

Predkladanie Zoznamov deklarovanych vydavkov / Ziadosti o platbu

Financné riadenie v ramci programu Interreg V-A SK-AT prebieha v ITMS2014+ v 2. stuprfioch.
V 1. stupni predklada kazdy z partnerov projektu Zoznam deklarovanych vydavkov za svoju ¢ast projektu.

V 2. stupni predklada Hlavny prijimatel (Veduci partner) Ziadost o platbu za cely projekt (t.j. za seba aj
ostatnych partnerov projektu).

Postup vytvorenie a predlozenia Zoznamu deklarovanych vydavkov / Ziadosti o platbu je takmer rovnaky, a7
na malé rozdiely. V oboch pripadoch sa uvedeny proces vykondva v ¢asti Ziadosti o platbu.



Ziadosti o platbu

Po otvoreni evidencie Ziadosti o platbu sa zobrazi obrazovka Ziadosti o platbu — Zoznam.

Ziadosti o platbu - Zoznam ®

Kéd «
+ Vytvorit  (€) Prehlad Ziadosti o platbu prijimatefa Exportovat 1 zaznam

Partnerstvo 1 Kod Typ Kéd Projekt Predkladané Stav Détum odoslania na Suma Suma Zapotitané Suma Dé&tum
Projektu za RO /SO érok : & : htada

uhradend 71 dhrady

V zobrazenom zozname su uvedené vsetky Zoznamy deklarovanych vydavkov a hlavnému prijimatelovi aj
Ziadosti o platbu vytvorené partnerom. V jednotlivych stipcoch st uvedené zakladné informacie o kazdej
vytvorenej Ziadosti o platbu ako je typ (ZDV alebo ZoP), kéd projektu, nazov projektu, aktualny stav, sumy
narokovand a oprdvnend, zapocitané pohladavky a datumy odoslania na RO a Uhrady.

Kliknutim na jednotlivé Ziadosti o platbu sa otvori ich detail, v ktorom je moiné prezerat vietky Gdaje v danej
ZoP, ak je v stave Odoslana, alebo je moZné ju aj editovat, ak je v stave Rozpracovana.

Novy zoznam deklarovanych vydavkov, alebo novu Ziadost o platbu uZivatel vytvori kliknutim na tlacidlo
+ Vytvorit.

Nasledne sa otvori sprievodca Vytvorenim zZiadosti o platbu, ktory pozostava zo 4. krokov.

Vytvorenie ziadosti o platbu

1. Vyber projektu 2. Vyber typu platby

VYBER PROJEKTU

Praiekt
Projekt .

Vyberte hodnotu . |

| Q
Vyberte hodnotu

Zrusit 305021P226 - ETC TEST SK-AT (2.2)

V 1. kroku — Vyber projektu vyberie partner zo zoznamu projekt, v rémci ktorého chce ZDV / ZoP predlo#it.

V 2. kroku — Vyber typu platby vyberie partner zo zoznamu typ platby.

e Ak je partner vo zvolenom projekte len partnerom projektu (nie je hlavny prijimatel) v zozname je
k dispozicii iba jedna moznost — Zoznam deklarovanych vydavkov.

e Ak je partner vo zvolenom projekte hlavnym prijimatefom v zozname ma viacero typov platieb,
z ktorych su pre Interreg V-A SK-AT relevantné iba 2 ato ,Zoznam deklarovanych vydavkov“
a ,PriebeZnd platba — Interreg V-A“. Podla toho, ¢i hlavny prijimatel ide predkladat svoje vydavky(
v 1. stupni), alebo Ziadost o platbu za cely projekt (v 2. stupni) zvoli jednu z tychto dvoch moznosti.

V 3. kroku — Uréenie subjektu za ktory sa ZoP predklada je len informacne uvedeny subjekt, za ktory sa Ziadost
o platbu predklada.



V 4. kroku — VSeobecna informdcia su uvedené zdkladné informdcie, tykajluce sa napr. programu, prioritnej
osi, ktoré su uz predvyplnené. Partner v tomto kroku vyplitia iba obdobie, za ktoré st vydavky predkladané —
to zn. pociatocny a konecny datum obdobia.

Kliknutim na tla¢idlo Dokonéit sa sprievodca vytvorenim Ziadosti o platbu ukonéi a otvori sa tak nova Ziadost
o platbu / Zoznam deklarovanych vydavkov v stave rozpracovana, ktori moze partner dalej upravovat.

Zoznam deklarovanych vydavkov

83828727 - Zoznam deklarovanych vydavkov
Cast ziadosti o platbu 83828727

(i EviDENCIE PARTNERDY  # ROZFRACOVANA

= Kontrola Ziadosti (@ Odoslat [0 PDFd

FER

ctovné doklady

)

Deklarované vydavky

Udaije boli tispesne uloZené

Vseobecnd identifikacia [
Identifikécia projektu (]
Identifikécia Ziadosti o platbu o
Identifikacia prijimatela o
Identifikacia prijimatela - kontaktné osoby o
Identifikécia partnera o
Identifikacia partnera - kontaktné osoby A

Nérokované finanéné prostriedky / deklarované vydavky
Prilohy

Cestné vyhlasenie

Nad zobrazenymi Udajmi Ziadosti o platbu sa zobrazuju tlacidla:

. E) Kontrola Ziadosti slUZi na spustenie kontroly Ziadosti. Tladidlo sa zobrazuje, len ak Ziadost nebola
odosland na neverejnu ¢ast ITMS2014+.

. @ Odoslat umozZiiuje odoslanie Ziadosti o platbu. Tlacidlo sa zobrazuje, len ak Ziadost nebola
odoslana na neverejnu cast ITMS2014+. Po kliknuti na tlacidlo sa Ziadost odosle ma Riadiaci organ.
Odoslanu Ziadost o platbu nie je mozné vymazat. PouZivatel méZe Ziadost odoslat, ak je prihlaseny
pod subjektom, ktory je prijimatelom projektu.

!
. PDF dokument umoznuje vygenerovanie Ziadosti o platbu vo formate PDF.

. Zoznamy deklarovanych vydavkov zobrazenie zoznamu deklarovanych vydavkov. (Akcia je
dostupna len pre typ platby - PriebeZzna platba - Interreg.)



. Uctovné doklady sluZi na zobrazenie G¢tovnych dokladov k Ziadosti o platbu. Akcia je dostupna,
len ak ma platba vydavky. V ramci Interreg V-A SK-AT je uctovnym dokladom Podrobny zoznam
deklarovanych vydavkov — sumarizacny harok.

. E] Deklarované vydavky umoziuje zobrazenie deklarovanych vydavkov. Akcia je dostupnd, len ak
ma platba vydavky. V ramci Interreg V-A SK-AT je deklarovanym vydavkom sucet vydavkov v ramci
jednej rozpoctovej kapitoly.

° E@ Monitorovacie udaje slUZi na zobrazenie monitorovacich Udajov k Ziadosti. Akcia je dostupna,
len ak ma platba monitorovacie Udaje.

. , = | P . . ., .
Po kliknuti na Suvisiace evidencie sa zobrazuju akcie:

o Volbou akcie = Zoznam verzii sa dostanete do zoznamu vsetkych verzii Ziadosti o platbu.

e Po kliknuti na @ Historia zmien sa vam zobrazi histéria zmien pre danu evidenciu.

=
e Po vybere akcie % Vzajomné zapocitanie pohladavok a zdvazkov sa dostanete do zoznamu
vzdjomnych zapocditani pohladavok a zavazkov.

e Povolbe Nezrovnalosti sa zobrazia nezrovnalosti pre danu Ziadost o platbu.

e Do zoznamu pohladdvkovych dokladov sa dostanete po kliknuti na » Pohl'adavkové doklady . Akcia

je dostupna, len ak Ziadost o platbu bola uhradena.
—
e Po volbe = Prehlad VO sa dostanete do zoznamu verejnych obstaravani, ktoré si naviazané na

danu zZiadost o platbu.

Po kliknuti na @ Akcie na objekte sa zobrazia akcie:

]
. ?'m Delegovat inému pouzivatelovi - sliZi na delegovanie Ziadosti na iného pouZivatela.

. @ Zapnut sledovanie - akcia je dostupna v pripade, Ze sa Ziadost nachadza na neverejnej ¢asti
ITMS2014+. Po kliknuti na tlacidlo nastavite sledovanie konkrétnej Ziadosti.

Udaje Ziadosti o platbu st za¢lenené do ¢asti:

e Vseobecna identifikacia

e Identifikacia projektu

e Identifikacia Ziadosti o platbu

o Identifikacia prijimatela

e Identifikacia prijimatela - kontaktné osoby

e Identifikicia hlavného cezhraniéného partnera / ... - Cast sa zobrazuje, len ak je na Ziadosti
vyplneny Hlavny cezhranicny partner.

¢ Identifikicia hlavného cezhraniéného partnera - kontaktné osoby / ... - Cast sa zobrazuje, len ak je
na Ziadosti vyplneny Hlavny cezhrani¢ny partner.

e Identifikacia partnera

e Identifikacia partnera - kontaktné osoby

e Narokované finanéné prostriedky / deklarované vydavky

e  Prilohy

o Cestné vyhlasenie



V réamci jednotlivych casti su Udaje usporiadané do sekcii, ktoré mézu byt ¢lenené do viacerych drovni.
Kliknutim na nazov €asti rozbalite, pripadne zbalite sadu Udajov uvedenych v rdmci prislusnej ¢asti.

V pripade, Ze sa Ziadost nachadza na verejnej ¢asti ITMS2014+, dostupné su ikony:
A indikuje neuplnost vyplnenia Gdajov, t.j. Gdaje v prislusnej ¢asti nie si kompletné.

<@ indikuje Uplnost vyplnenia Udajov, t.j. Udaje v prislusnej ¢asti si kompletné.

V ramci Interreg V-A SK-AT je pri vyplfiani ZDV potrebné vyplnit v idajoch Ziadosti o platbu nasledovné tdaje:

e Identifikacia partnera > Meno Statutarneho organu partnera — uvedenie Statutarneho zastupcu
organizacie partnera
e Identifikacia partnera - kontaktné osoby — uvedenie kontaktnej osoby

Dalej je potrebné vyplnit nasledovné evidencie:

o Uctovné doklady
. El Deklarované vydavky

° F@ Monitorovacie lUdaje

U&tovné doklady

V tejto Casti partner vytvori uc¢tovny dokladu a priradi deklarované vydavky k ZDV. Partner méze vytvorit
uctovny doklad aj samostatne cez polozku Uétovné doklady subjektu v [avom menu.

e U7 vytvoreny Uctovny doklad sa priradi k ZDV kliknutim na + Priradit a nasledne vyberom uétovného

& Vybrat

)
* Ak nie je zatial Uc¢tovny doklad vytvoreny, je potrebné ho vytvorit: + Vytvorit tictovny doklad, ¢im sa
otvori sprievodca vytvorenim uc¢tovného dokladu pozostdvajuci zo 4. krokov:

dokladu zo zoznamu (zaskrtnutim policka 1> [4] a nasledne kliknutim na

1. Hlavicka
Cislo faktury / dafiového dokladu — uvedie sa v tvare ZDV_xx_N, kde xx je oznacenie partnera (VP,
HCP, PP3, ...) aN je poradové &islo ZDV. (Napr. ZDV_HCP_1 — podla hodnoty ,Cislo dokladu“
v Podrobnom ZDV).
Nazov — uvedie sa Sumariza¢ny harok — ZDV_xx_N podla postupu v predchadzajucom bode (Napr.
Sumarizac¢ny harok —ZDV_HCP_1)
Datum vystavenia — uvedie sa datum vytvorenia ZDV (t.j. aktualny datum)
Typ — vyberie sa moznost Interny
Mena — ponechd sa moznost Euro
Celkovy vyska dokladu vratane DPH — uvedie sa celkova suma deklarovanych vydavkov v ZDV v EUR
uvedena na prvom harku Podrobného ZDV — Suma deklarovanych vydavkov SPOLU.

2. Dokument
Typ dokumentu — partner vyberie Dafiovy doklad
PriloZ stibor — partner priloZi elektronicku verziu Podrobného ZDV vo formate MS Excel (xIs/xIsx).

3. Projekty — kliknutim na + Priradit partner vyberie projekt vramci ktorého predklada ZDV

Vybrat
(zaskrtnutim policka s a nasledne kliknutim na )

4. Verejné obstardvania (nepovinné) — partner priradi kZDV Verejné obstaravanie evidované
v ITMS2014+, ktorého vydavky st v ZDV zahrnuté.




Kliknutim na ,Dokonéit” sa ukonéi sprievodca vytvorenim uétovného dokladu a otvori sa podstranka
,Vytvorenie polozky uctovného dokladu”. Polozky uctovného dokladu budu predstavovat sumy
rozpoctovych kapitol v Podrobnom ZDV. Kazda rozpoctova kapitola bude predstavovat jednu (resp.
dve! polozky uétovného dokladu).

PoloZka uctovného dokladu

Nazov - uvedie sa ndzov rozpoctovej kapitoly —t.j. Naklady na pripravu projektu, Personalne naklady,
Cestovné, atd. Uvdadzaju sa len tie rozpoctové kapitoly, v ktorych si partner predklada vydavky (t.].
nenulové).

V pripade, e v jednej rozpoctovej kapitole s vydavky typu bezné v(CR — neinvesti¢ni) aj kapitalové
(CR — investi¢ni), partner pre kazdi kategériu vydavkov vytvdra samostatnl polozku s ndzvom
rozpoctovej kapitoly ku ktorej doplni druh vydavku — t.j. napr. Naklady na vybavenie — beZné (CR -
Naklady na vybaveni— NIV), Néklady na vybavenie — kapitalové (CR — Naklady na vybaveni —1)

Cena bez DPH — uvedie sa sihrnna suma rozpoctovej kapitoly podla sumdru Podrobného ZDV (prvy
harok).

Sadzba DPH ani DPH sa nevypliia — to zn. nechavaju sa nulové hodnoty

Kliknutim na ,Vytvorit a pridat novy” sa vytvori poloZka a otvori sa novy formular na pridanie dalsej
polozky. Tento postup opakujte az pokym nebudete mat vytvorené vsetky polozky — t.j. vSetky
rozpoctové kapitoly.

Kliknutim na ,Dokonéit” sa vytvori poloZka a zatvori sa formular vytvdrania poloZiek Uétovného
dokladu. Tuto moznost pouzite az ked budete mat vytvorené vietky polozky — rozpodétové kapitoly.
Editacia U¢tovného dokladu vratane priddvania / Upravy poloZiek je moina v evidencii Uétovnych
dokladov, do ktorej je mozné pristUpit cez ponuku v lavej ¢asti aplikacie , U¢tovné doklady subjektu

El Deklarované vydavky

Po vytvoreni uc¢tovného dokladu sa otvori sprievodca vytvorenim deklarovanych vydavkov pozostavajuci
z dvoch krokov:

1. Vyber uctovného dokladu a polozky dokladu

Uc¢tovny doklad — kliknutim na + Prradit hodnotu g5 otyori Vyber poloZiek dokladu, kde partner
vyberie prvu z poloZiek (rozpoctovych kapitol) zaskrtnutim policka 1> a nasledne kliknutim na
& vybrat
2. Suma Ziadana na preplatenie
HLAVICKA

Nazov — predvyplnené systémom - ponechat
Typ deklarovaného vydavku — z ponuky vybrat ,Vlastné naklady*

ROZPOCET PROJEKTU

Rozpocet projektu — z ponuky vybrat zodpovedajicu rozpoctovl kapitolu v ramci ITMS2014+.
V pripade, Ze v projekte ma partner aktivity a rozpocet aj mimo Uzemia OP, je potrebné vytvorit
deklarovany vydavok samostatne na vydavky vztahujice sa k aktivite a rozpo¢tu mimo Gzemia OU
a z ponuky vybrat zodpovedajucu rozpoétovu kapitolu v rdmci aktivity ,,Realizacia aktivit mimo OU*.
Za predvyplneny nazov deklarovaného vydavku partner doplni — text ,,mimo OU“.

ROZPOCTOVA KLASIFIKACIA
Druh vydavku — z ponuky vybrat jednu z moznosti Bezny / Kapitalovy podla druhu vydavkov v danej
rozpoctovej kapitole. Ak su v jednej rozpoctovej kapitole oba druhy vydavkov, je potrebné v zmysle

1V pripade, Ze v jednej rozpoé&tovej kapitole s vydavky typu beZné aj kapitalové, partner pre kazdu kategdriu
vydavkov vytvara samostatnu polozku.



vyssie uvedeného postupu vytvorit dve polozky, z ktorych pri kazdej sa vyberie zodpovedajtci druh
vydavku.

Ekonomicka klasifikacia — Statne rozpoctové organizacie uvedu ekonomicku klasifikaciu skupiny
vydavkov. V pripade, Ze su v ramci jednotlivych rozpoctovych kapitol zaradené vydavky s réznymi
ekonomickym klasifikdciami (najma v pripade Statnych rozpoctovych organizécii) je potrebné
rozélenit vydavky az na droven ekonomickych klasifikacii v rdmci rovnakého druhu vydavku
(bezny/kapitalovy), kde sa zrataju vydavky s rovnakou ekonomickou klasifikaciou.

Priklad:

Naklady na zamestnancov_611000

Naklady na zamestnancov_612001

Funk¢na klasifikacia — statne rozpoctové organizacie uvedu funkéna klasifikaciu vydavkov

Ekonomicka klasifikacia a funkénd klasifikacia si nepovinné (okrem SRO) a vyplnite ich v pripade, Ze
mate tieto Udaje k dispozicii.

SUMA ZIADANA NA PREPLATENIE

Mena — ponechat predvolené Euro

Vyska vydavku bez DPH — uviest celkovu vysku polozky / rozpoctovej kapitoly
DPH vydavku — ponechat 0

Suma Ziadana na preplatenie (vratane vlastnych zdrojov) — uviest znova celkovi sumu
deklarovanych vydavkov v danej rozpoctovej kapitole. Ak relevantné, rozdelené na bezné/kapitalové
vydavky.

Suma neZiadana by mala byt 0,00 €.

Kroky 1. a2. sa zopakuju, kym nebudd vZDV vytvorené vsetky deklarované vydavky predstavujice
rozpoctové kapitoly, v pripade potreby ¢lenené este na beiné / kapitalové, resp. mimo Gzemia OP, resp.
ekonomické klasifikacie (SRO).

Prilohy

V Casti Prilohy partner nahra k ZDV este subor so scanom podpisaného Podrobného ZDV vo formate PDF
a Elektronickd verziu Monitorovacej spravy partnera vo formate MS Word (doc/docx) a scan podpisanej
Monitorovacej spravy partnera vo formate PDF.

Scan Podrobného ZDV vo formate PDF — kliknutim na U&tovny doklad ZDV_xx_N a nasledne v zalozke
Dokumenty vytvori novu prilohu kliknutim na <+ Vytvorit /- Erstellen v zakladnych ddajoch vyberie typ
»Zoznam deklarovanych vydavkov” a nahra subor Podrobného ZDV vo formate PDF. Po dokonéeni by mali
byt v ramci U¢tovného dokladu dve prilohy Podrobného ZDV — jedna vo forméte MS Excel (xIs/xIsx) a jedna
vo formate PDF.

Monitorovacia sprava partnera — V Casti prilohy partner vytvori novu prilohu kliknutim na + Vytvorit
+ Erstellen | vy prvom kroku vyplni nazov prilohy ,Monitorovacia sprdva partnera” azvoli sp6sob
predloZenia prilohy Elektronicky predloZena priloha. Do poznamky moze uviest poradové ¢islo monitorovace;j
spravy aobdobie za aké je monitorovacia sprava predkladana. V druhom kroku vyberie typ prilohy
»,Monitorovacia sprava partnera” a nahra stbory s Monitorovacou spravou vo formate MS Word (doc/docx)
a PDF.

E@ Monitorovacie Udaje
V evidencii Monitorovacie Gdaje je potrebné vyplnit dopliujiice monitorovacie Gdaje. Doplfianie je mozné

po kliknuti na piktogram 4 v ramci jednotlivych evidencii.

Hodnoty meratelnych ukazovatelov za aktivity

Kliknutim na nazov aktivity pri kazdom meratelnom ukazovateli sa otvori detail meratelného ukazovatela kde
je potrebné vyplnit dosiahnuté hodnoty meratelného ukazovatela a to Skuto¢ny stav kumulativny aj ro¢ny.



Hodnoty meratelnych ukazovatelov za projekt

Kliknutim na nazov meratelného ukazovatela sa otvori jeho detail, kde je potrebné doplnit poznamku
k meratelnému ukazovatelu. Vzhladom k tomu, Ze uvedené udaje su uvedené v MS za partnera, moze
partner do poznamky uviest len ,N/A“.

Poznamky hlavnych aktivit projektu

Kliknutim na nazov aktivity sa otvori okno, v ktorom je mozné doplnit poznamku k aktivite. Vzhladom k tomu,
Ze uvedené (daje su uvedené v MS za partnera, mdze partner do poznamky uviest len ,N/A“.

Upozornenie — pre UspesSné odoslanie ZDV je potrebné, aby boli vyplnené skutocné stavy pri vSetkych
meratelnych ukazovateloch, ako aj vSetky poznamky k ukazovatelfom a aktivitam. Ak neboli v projekte zatial
dosiahnuté meratelné ukazovatele, partner pri takychto ukazovateloch vyplni ,0“ (nulu).

Po skompletizovani ZDV a kontrole spravnosti jednotlivych sim partner ZDV odosle kliknutim na © odoslat
. V pripade, Ze su vyplnené vsetky potrebné udaje, ZDV sa odosle na prvostupfiovud kontrolu. Nasledne
partner vygeneruje PDF dokument odoslaného ZDV, ktory vytlaci, podpise a predloZi spolu s Podrobnym ZDV,
Monitorovacou spravou a dokladmi narodnému kontroldérovi.

Ziadost o platbu (za projekt)

Vytvorenie ZoP za projekt je popisané v ¢asti Predkladanie Zoznamov deklarovanych vydavkov / Ziadosti
o platbu. Hlavny prijimatel v 2. kroku sprievodcu vytvorenim ziadosti o platbu vyberie typ platby , PriebeZzna
platba — Interreg V-A“. Podmienkou pre vytvorenie a Uspe$né odoslanie ZoP na RO je, aby bol v systéme
zaevidovany a schvaleny Zoznam deklarovanych vydavkov minimdlne jedného partnera projektu. Po
dokonéeni sprievodcu vytvorenim ZoP je otvorend novo vytvorena ZoP v stave Rozpracovana.

V ITMS2014+ je hlavny prijimatel povinny v ZoP vyplnit nasledovné tdaje:

¢ Identifikacia prijimatela — ¢ast Platba — vyber IBAN.
* Identifikacia prijimatela — kontaktné osoby — uzivatel kliknutim na + Priradit vyberie zo zoznamu
kontaktnych oséb evidovanych v rdmci organizacie partnera kontaktnu osobu pre ZoP.

Nasleduje priradenie Zoznamu/ov deklarovanych vydavkov k ZoP:

L N I I R e
S0 d y Uohilailva ¥ L v YOV RAY

e Otvorenie evidencie: =
e Priradenie ZDV k ZoP: + Priradit a nasledne vybrat zo zoznamu schvalenych ZDV, ktoré chceme do
ZoP zaradit.

Vybrat
(zaskrtnutim policka 1> [4] a nasledne kliknutim na )

—

V Casti Prilohy je hlavny prijimatel povinny vloZit nasledovné prilohy:

e schvdlené podrobné zoznamy deklarovanych vydavkov — sumarizaéné harky vSetkych partnerov,
ktorych vydavky st zaradené v ZoP vo formate XLS/XLSX, aj vo formdate PDF (scan s podpisom
narodného kontroléra)

e spravy z kontroly/osvedcenia o opravnenosti vietkych partnerov, ktorych vydavky st zaradené v ZoP
vo formate PDF (scan s podpisom narodného kontroléra)

Kliknutim na + Vytvorit, nasledne vo formulari vyplni ndzov prilohy (v tvare: ,N&zov partnera —
dokumenty k ZoP*“), sposob predloZenia prilohy (Elektronicky predlozend priloha) a nasledne klikne na
Dalej. V daldom kroku zvoli typ dokumentu (Zoznam deklarovanych vydavkov — ZDV) a nahrd subor so
schvalenym podrobnym ZDV vo formate pdf. Tym sa vytvori priloha s ndzvom partnera, do ktorej je
potrebné nahrat esSte subor so schvdlenym podrobnym ZDV vo formate XLS aspravu



z kontroly/osvedcenie o opravnenosti vo formate PDF. Pridavanie suborov do vytvorenych priloh je
mozné kliknutim na prilohu, ¢im sa otvori detail prilohy. V zélozke Dokumenty je mozné pridat dalsie
stbory kliknutim na + Vytvorit. V ZoP by tak mali byt vytvorené prilohy s ndzvami partnerov v ramci
ktorych budd nahraté 3 stbory (ZDV xls, ZDV pdf a Sprava z kontroly/Osvedcenie).

Poslednym krokom vytvarania Ziadosti o platbu je vyplnenie doplfiujicich monitorovacich Gdajov za
projekt. Veduci partner postupuje podla pokynov k vyplfianiu Doplfiujicich monitorovacich udajov k ZDV
(predchadzajuca strana). Rozdiel je vtom, Ze v Doplfiujicich monitorovacich tGdajoch k ZoP uvéadza
hodnoty dosiahnuté za projekt, t.j. za vSetkych partnerov projektu.

Po skompletizovani ZoP a kontrole spravnosti vyplnenia vietkych povinnych Gdajov odo$le VP ZoP kliknutim
na @ Odoslat y, pripade, Ze st vyplnené vietky potrebné Udaje, ZoP sa odosle na riadiaci organ. Nasledne

partner vygeneruje PDF dokument odoslanej ZoP, ktory vytla¢i, podpise a predloZi spolu s prilohami
(Schvalené ZDV, spravy z kontroly) a SUhrnnou monitorovacou spravou riadiacemu organu.

Monitorovacie spravy

Evidencia monitorovacich sprdv v ITMS2014+ slUzi na monitorovanie projektu ako celku. Monitorovanie
jednotlivych partnerov je rieSené mimo systému ITMS2014+ prostrednictvom samostatnych formuldrov
Monitorovacich sprdv partnerov.

Monitorovacie sprdvy za projekt (Suhrnné monitorovacie sprdvy, Zaverecné monitorovacie spravy
a Nasledné monitorovacie spravy) vypracovava ana RO posiela hlavny prijimatel. Spravy su vypliané
prostrednictvom formulara v ITMS2014+ v ¢asti Monitorovacie spravy.

Do evidencie Monitorovacich sprav sa vstupi kliknutim na polozku Monitorovacie spravy v favom menu.
Monitorovacie spravy

Otvori sa vam zoznam monitorovacich sprdv. V pripade, Zze do zoznamu monitorovacich sprav vstupujete z
hlavného menu, nacitaju sa do neho vsSetky monitorovacie spravy, ktoré su pre projekty, na ktorych je
prijimatefom alebo partnerom subjekt, pod ktorym ste prihlaseny. Ak do zoznamu monitorovacich sprav
vstupujete z konkrétneho projektu, naditaju sa do neho iba monitorovacie spravy prislichajuce k danému
projektu; v pripade delegovaného projektu sa zobrazia iba delegované monitorovacie spravy.

Monitorovacie spravy - Zoznam ®

Kéd =
+ Vvytvorit Exporiovafl 3 zéznamy

Partnerstvo + Kod Typ Kod Nazov projektu Stav Datum Déatum
monitorovacej  projektu monitorovacieho  odoslania
spravy terminu na

RO/SO

Vyhladavat monitorovaciu spravu v zozname mozete podla kddu monitorovacej spravy, podla kédu projektu
a podla nazvu projektu.

Tlacidlo sliZi na vytvorenie novej monitorovacej spravy.



Nad zoznamom sa tlacidlo Monitorovacie terminy zobrazuje, iba ak ste do zoznamu monitorovacich sprav
vstupili z konkrétneho projektu (vo vami zvolenom projekte ste klikli na tladidlo Monitorovanie -
Monitorovacie spravy). Po kliknuti nan sa zobrazi zoznam terminov monitorovania (vid evidencia Projekty).

V samotnom zozname su v stlpcoch zobrazené:

1. Partnerstvo - priznak partnerstva. V pripade, Ze prihlaseny subjekt je na projekte danej

monitorovacej spravy partnerom, zobrazi sa ikona (i

2. Kdd - kéd monitorovacej spravy.

Typ monitorovacej spravy - typ monitorovacej spravy.

4. Kéd projektu - kod projektu, pre ktory je vytvorena monitorovacia sprava. Stipec sa nezobrazi, ak ste
do zoznamu monitorovacich sprav vstupili z konkrétneho projektu (vo vami zvolenom projekte ste
klikli na tla¢idlo Monitorovanie - Monitorovacie spravy).

5. Nazov projektu - nazov projektu, pre ktory je vytvorena monitorovacia sprava. Stipec sa nezobrazi,
ak ste do zoznamu monitorovacich sprdv vstupili z konkrétneho projektu (vo vami zvolenom projekte
ste klikli na tlacidlo Monitorovanie - Monitorovacie spravy).

6. Stav - stav monitorovacej spravy.

Datum monitorovacieho terminu - datum monitorovacieho terminu.

8. Datum odoslania na RO/SO - datum odoslania monitorovacej spravy na riadiaci alebo
sprostredkovatelsky orgdn.

w

N

Ak do zoznamu monitorovacich sprav vstupujete z delegovaného projektu, tlacidlo nad zoznamom
sa nezobrazi.

Po kliknuti na riadok v zozname sa dostanete do detailu monitorovacej spravy. V pripade, zZe prihlaseny
subjekt je na projekte danej monitorovacej spravy partnerom, zobrazi sa needitovatelny detail.

Kliknutim na D moZete monitorovaciu spravu vymazat. Vymazat monitorovaciu spravu je mozné len v
pripade, Ze este nebola odosland na neverejnu cast ITMS2014+. V pripade, Ze prihlaseny subjekt je na
projekte danej monitorovacej spravy partnerom, tlacidlo sa nezobrazuje.

Po kliknuti na @ sa zobrazia nasledovné moznosti:

e Zvolenim akcie = Zoznam verzii sa dostanete do zoznamu verzii monitorovacej spravy.

e Zvolenim akcie ! PDF dokument sa vygeneruje a zobrazi, resp. stiahne PDF dokument
monitorovacej spravy.

e Funcionalita @ Zapnut sledovanie notifikuje pouZivatelov o zmenich stavov v procese
spracovania.

Vytvorenie monitorovacej spravy

Monitorovaciu spravu za projekt mdze vytvorit hlavny prijimatel projektu kliknutim na tlacidlo

Nasledne sa zobrazi zoznam projektov, na ktorych je prijimatefom subjekt, pod ktorym ste
prihldseny/prihlasena. V zozname sa ale nezobrazuju projekty, ktoré su vo fazach Pripravy, Nerealizovany
alebo ktoré boli delegované.



@

Vyber projektu
Kéd projektu «
@ Vybrat Spat
Exportovat 4 zéznamy
Kod projektu 1 Nazov projektu
O 302011J609 vybudovanie eyklistickej komunikdcie Starohdjska, Usek: Rusovska cesta - Dolnozemska cesta
O 302061J045 Podpora administrativnych kapacit SO pre IROP
305021P226 ETC TEST SK-AT (2.2)
O 3110318585 Modernizécia elektrickowych trati - Karloveska radidla, projektova dokumentacia

Kliknutim na riadok v zozname sa dostanete do detailu projektu (evidencia Projekty).

Oznacenim zaskrtavacieho pola vyberiete projekt, ku ktorému si prajete vytvorit monitorovaciu spravu.

Vyber projektu potvrdte kliknutim na @ Vybrat.
Nasledne sa zobrazi sprievodca vytvorenim monitorovacej sprdvy, ktory pozostdva z dvoch krokov:

e Vyber monitorovacieho terminu
e Definovanie monitorovaného obdobia

Vyber monitorovacieho terminu

Vytvorenie monitorovacej spravy

1. Vyber 2. Definovanie
monitorovacieho monitorovaného
terminu obdobia

VYBER MONITOROVACIEHO TERMiNU

D&tum monitorovacieho terminu: .

Vyberte hodnotu B |

| Q

31.12.2018
30.6.2019
30.6.2020

V ramci kroku sa zobrazuje:

1. Datum monitorovacieho terminu - z ponukanych moznosti (monitorovacie terminy projektu)
vyberte datum monitorovacieho terminu.

Kliknutim na Dalej prejdete na dal$i krok.

Definovanie monitorovaného obdobia



DEFINOVANIE MONITOROVANEHO OBDOBIA

Zaciatok monitorovaného obdobia: s 1652018
Koniec monitorovanéhe obdobia: e | 3062018
Typ monitorovacej spravy: Vyroéna

1. Zaciatok monitorovaného obdobia - vyberte ddtum zaciatku monitorovaného obdobia.
2. Koniec monitorovaného obdobia - vyberte datum konca monitorovaného obdobia.
3. Typ monitorovacej spravy - typ monitorovacej spravy. Needitovatelné pole.

Po zadani potrebnych udajov kliknite na Dokonéit. Po vytvoreni systém priradi monitorovacej sprave 8-
miestny jedinecny kdd a otvori detail novovytvorenej monitorovacej spravy.

Detail monitorovacej spravy

Nachadzate sa v detaile monitorovacej spravy. V ramci detailu su Udaje editovatelné, len ak monitorovacia
sprava nebola odoslana na neverejnu Cast, alebo je v stave na doplnenie.

V pripade, Ze prihlaseny subjekt je na projekte danej monitorovacej spravy partnerom, detail je

needitovatelny a vedla stavu monitorovacej spravy je zobrazend ikona (1.

7
79078428 @
Monitorovacia sprava
# ROZPRACOVANA
E‘) Kontrola () Odoslal = Zoznam verzi @I PDF dokument (D Histdria zmien cj::]} Akcie na objekte +
+ Zéakladné udaje monitorovacej spravy
- Udaje o projekte [1] [2] [3]
- Meratelné ukazovatele projektu [4] [5] A
- Finanénd realizdcia projektu [6] [7] [8]
= Iné udaje [9] A
= Problémy a rizika [10] A
= Publicita projektu [11] A
= Kontakt a poznamky [12] [13] A
= Prilohy [14]
- Cesiné vyhlasenie [15] A

Nad ¢astami detailu sa zobrazuju tlaéidla:



e Pokliknuti na Eé Kontrola systém spusti formdlnu kontrolu monitorovacej spravy. Tlacidlo je
dostupné, len ak monitorovacia sprava nebola odoslana na neverejnu ¢ast, alebo je v stave na
doplnenie. V pripade, Ze prihlaseny subjekt je na projekte danej monitorovacej spravy partnerom,
tlacidlo sa nezobrazuje.

e Po kliknuti na @ Odoslat systém odo3le monitorovaciu spravu na neverejnu ast ITMS2014+.
Tlacidlo je dostupné, len ak monitorovacia sprava nebola odoslana na neverejnu ¢ast, alebo je v
stave na doplnenie. V pripade, Ze prihlaseny subjekt je na projekte danej monitorovacej spravy
partnerom, tlacidlo sa nezobrazuje.

e Pokliknutina = Zoznam verzii sa zobrazi zoznam verzii monitorovacej spravy.

’
e Po kliknuti na PDF dokument sa vygeneruje a zobrazi, resp. stiahne PDF dokument
monitorovacej spravy.

e Po kliknuti na @ Historia zmien sa zobrazi histéria zmien, ktoré boli vykonané v monitorovacej
sprave.

O

Kliknutim na @ Akcie na objekte sa zobrazi moznost ?& Delegovat inému pouZivatelovi, pomocou
ktorej mbzete monitorovaciu spravu delegovat na iného pouzivatela. Tlacidlo sa nezobrazuje pre
delegovaného pouzivatela.

Detail monitorovacej spravy sa deli na nasledovné €asti:

e Zakladné udaje monitorovacej spravy
¢ Udaje o projekte

e Meratelné ukazovatele projektu

e Financna realizacia projektu

e Iné udaje

e Problémy arizika

e Publicita projektu

e Kontakt a poznamky

e  Prilohy

o Cestné vyhlasenie

Velka cast Udajov v monitorovacej sprave je vyplnend automaticky systémom ITMS2014+. Zdrojom
automaticky vyplnenych udajov je projekt evidovany v systéme. Tie Casti, ktoré je mozné zo strany hlavného

prijimatela editovat su oznacené piktogramom ceruzky ‘3. Po kliknuti na tento piktogram je mozné danu
Cast upravovat. Po doplneni urcite]j Casti sa je potrebné vloZenie/Upravy ulozit kliknutim na UloZit a zavriet,
resp. UloZit.

Casti, ktoré je hlavny prijimatel povinny vyplnit su:
3. Prispevok k horizontalnym principom
4.A Hodnoty meratelnych ukazovatelov za aktivity

Pri kazdom partnerovi musi hlavny prijimatel uviest skuto¢ny stav hodnoty meratelného ukazovatela za
monitorované obdobie ako aj kumulativny stav od zadiatku realizacie projektu. Hodnoty dopliria po kliknuti

na riadok s uvedenou aktivitou a nasledne kliknutim na 4 v ¢asti HODNOTY MERATELNEHO UKAZOVATELA.

4.B Poznamky k hlavnym aktivitam projektu



Pri kazdom partnerovi musi hlavny prijimatel popisat realizaciu aktivit za monitorované obdobie. Poznamky
méze vypliiat po kliknuti na riadok s aktivitou daného partnera.

Je potrebné, aby boli vyplnené skutocné stavy pri vsetkych aktivitdch a meratelnych ukazovateloch a taktiez
vSetky pozndmky k aktivitam projektu. V opacnom pripade by systém pri pokuse o odoslanie Ziadosti vypisal
chybové hlasenie a vyZiadal uzivatela na doplnenie chybajucich udajov.

5. Hodnoty meratelnych ukazovatelov za projekt

Kliknutim na meratelny ukazovatel a nasledne na piktogram ceruzky sa umozni doplnit poznamku. Hlavny
prijimatel vyplni informacie ku kazdému meratelnému ukazovatelu (zdroj udajov, spdsob kalkulacie,
zd6vodnenie nenaplfania a pod.)

6. Vztah aktivit a finanénej realizacie projektu

V tejto Casti vyplni hlavny prijimatel pri kazdom partnerovi skuto¢ny zaciatok a skutocné ukoncenie realizacie
aktivit v projekte.

Aktivita Pldnovany Skutoény Planované Skutoné  Zazmluvnena Viazané Volné Zuctované/preplatené
projektu zaciatok zatiatok  ukonZenie ukongenie suma prostriedky prostriedky prostriedky
realizacie realizacie realizacie realizacie
akdtivity akdtivity aktivity akdtivity

305P22600001  janudr rd jun 2019 rd 120 000,00 £ 0,00€ 12000000¢€ 0,00 €
- Realizicia 2018
aktivit projeltu

305P226P0001  janudr rd jin 2019 rd 1 500,00 € 0,00 € 1 500,00 € 0,00 €
- Podporné 2018

aktivity

305P226P0002  janudr rd maj 2019 rd 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
- Podporne 2018

aktivity mimo

opravnengho

uzemia

Vsetky polia, pri ktorych je zobrazeny piktogram ceruzky 4 musia byt vyplnené.

V pripade, Ze boli v projekte prijmy, ktoré neboli odratané uz v ramci kontroly deklarovanych vydavkov sa
prijmy uvedu v Casti 7. Prijmy projektu.

9. Iné udaje na urovni projektu

Hlavny prijimatel vyplni poZadované udaje ku kazdému ukazovatelu Inych Udajov na Urovni projektu.
Kliknutim na riadok s ukazovatelmi sa otvori detail ukazovatela, kde je potrebné doplnit pozndmku v Casti
Zakladné udaje a dosiahnuté hodnoty v ¢asti Hodnoty dat. V pripade, Ze nedosiahol Ziadne hodnoty, uvedie
hodnotu 0 a do poznamky uvedie zdévodnenie resp. ,N/A“.

10. Identifikované problémy, rizika a dalSie informacie
Hlavny prijimatel je povinny vyplnit minimalne textovu ¢ast.
11. Publicita projektu

Hlavny prijimatel je povinny vyplnit minimalne textovu ¢ast, v ktorej popiSe problémy, ktoré vznikli pocas
monitorovacieho obdobia v stvislosti s realizaciou projektu a ako boli riesené. Dalej v tejto Easti popise
pripadné zmeny projektu a pod.



12. Kontaktné udaje

Hlavny prijimatel vyberie zo zoznamu 0s6b kontaktnu osobu, ktora bude kontaktovana v pripade potreby
v suvislosti s predloZzenou Monitorovacou spravou.

13. Poznamky
V tejto Casti vyplni hlavny prijimatel vSetky ostatné Udaje ako cezhrani¢nd spolupraca, dopad.
14. Prilohy

V pripade potreby méze hlavny prijimatel nahrat k Monitorovacej spréave prilohy (Typ prilohy: vieobecna
priloha).

15. Cestné vyhlasenie

Hlavny prijimatel priradi Statutdrneho zastupcu vyberom zo zoznamu.

Ked'su vietky casti MS vyplnené, hlavny prijimatel odosle Monitorovaciu spravu cez systém ITMS2014+ na
riadiaci organ kliknutim na @ Odoslat.

Ak su v monitorovacej sprave nedostatky, resp. nie su vyplnené vsetky povinné polia, sprava sa neodosle
a systém vypise chybovu hlasku s identifikdciou chybajlcich Udajov a €asti spravy, v ktorej Udaje chybaju.

Aktudlna verzia tejto prirucky sa nachddza na stranke www.sk-at.eu v ¢asti ,,Dokumenty”. V pripade oprdv a
drobnych zmien bude zverejnend aktualizovand verzia.


http://www.sk-at.eu/

