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Uvod

Ciefom tohto usmernenia je stanovit zakladny ramec 3truktiry manualu procedur, Standardizovanej organizacnej Struktury
a §tandardizovanych pracovnych pozicii platobnych jednotiek pre programové obdobie 2014 — 2020.

Predmetnym usmernenim sa zabezpeci uréenie zakladnych ¢asti manualu proceddr, ktoré budu pokryvat jednotlivé povinnosti
platobnych jednotiek vyplyvajucich zo Systému finanéného riadenia Strukturalnych fondov, Kohézneho fondu a Eurdpskeho
namorného a rybarskeho fondu na programové obdobie 2014 — 2020, ktory bol schvaleny uznesenim viady SR €. 558 zo dha
5. novembra 2014. Ciefom manualu procedur platobnej jednotky nie je prepis, resp. uvadzanie textov existujucich metodickych
dokumentov, ale rozpracovanie relevantnych postupov platobnej jednotky na drovni jednotlivych pracovnych pozicii.

Zaroven sa tymto usmernenim stanovuji minimalne poziadavky $tandardizovanej organizacnej Struktury platobnej jednotky, ako
aj minimalne poziadavky $tandardizovanych pracovnych pozicii platobnej jednotky.

Z dévedu prelinania programového obdobia 2007 — 2013 a programového obdobia 2014 — 2020 a vzhladom na urcité zmeny
v ramci finanéného riadenia, réznym pravnym ramcom a schvalenym strategickym dokumentom na narodnej urovni a v snahe
o zabezpecenie prehladnosti stanovenych postupov platobnej jednotky pre jednotlivé programové obdobia, su platobné
jednotky povinné vypracovat pre programové obdobie 2014 — 2020 samostatny manual procedur.

Jednotlivé platobné jednotky su opravnené rozsirit zakladny ramec Struktdry manuélu procedur v zavislosti od dalSich potrieb
vyplyvajucich z ich zaradenia v organizaénej $truktire ministerstva, pripadne iného subjektu, v ramci ktorého su zriadené.

1 Struktira manualu proceddr platobnej jednotky

V stilade so Systémom finanéného riadenia strukturalnych fondov, Kohézneho fondu a Eurépskeho namorného a rybarskeho
fondu na programové obdobie 2014 — 2020 su platobné jednotky povinné vypracovat manual procedur platobnej jednotky
a zaviest ho ako organizaCnu smernicu organizacie, v ramci ktorej s zriadene.

Manual procedur platobnej jednotky obsahuje minimalne nasledovné ¢asti:

A. Zakladny pravny ramec

- uvadzaju sa medzinarodné dohody, pravne predpisy Eurépskej lnie, vieobecne zavdzné pravne predpisy Slovenskej
republiky, ostatné dokumenty a vnutorné predpisy organizacie, ktoré upravuju riadenie, finanéné riadenie, kontrolu,
uétovnictvo a ostatné procesy pri implementacii trukturainych fondov, Kohézneho fondu a Eurépskeho ndmorného
a rybarskeho fondu. S ciefom vyhnutia sa duplicity so Systémom finanéného riadenia Strukturdinych fondov,
Kohézneho fondu a Europskeho namorného a rybarskeho fondu na programové obdobie 2014 — 2020 sa odporiuca
uviest odkaz na &asti Systému finanéného riadenia Strukturalnych fondov, Kohézneho fondu a Europskeho
namorného a rybarskeho fondu na programové obdobie 2014 — 2020, v ktorej je zakladny pravny ramec uvedeny
a zamerat sa na uvedenie tych predpisov, ktoré podrobnejSie upravuju alebo maju vplyv na postupy platobnej
jednotky, ako su opatrenia, metodické postupy, vnitorné organizacné smernice, riadiace akty, atd.

B. Zakladné definicie a pojmy

- uvadzaju sa predovéetkym tie definicie a pojmy, ktoré nie st zahrnuté v ramci prisludnej casti Systému finanéného
riadenia &trukturalnych fondov, Kohézneho fondu a Eurépskeho namorného a rybarskeho fondu na programové
obdobie 2014 — 2020. V danom pripade sa uvedie odkaz, Zze pre potreby manudlu proceduir su zakladné definicie
a pojmy upravené v Systéme finanéného riadenia Strukturalnych fondov, Kohézneho fondu a Eurdpskeho namorného
a rybarskeho fondu na programové obdobie 2014 - 2020.

C. Evidencia o zmenach manualu procedur

- Cast obsahuje prehlad v tabulkovej podobe o kazdej zmene manudlu proceddr, ktorym sa zabezpeci sledovanie
vyvoja zmien manualu procedlr pocas celej realizacie prislusného programu / prislusnych programov. V ramci
prehfadu sa uvadza informéacia o zamestnancovi / zamestnancoch, ktory(i) zmenu vykonal(i) a zamestnancovi /
zamestnancoch, ktory(i) zmenu schvalil(i), €islo verzie manuélu procedur, datum platnosti aktualizacie, nazov a cast
aktualizovanej ¢asti manudlu procedur, dovody zmeny. Zarovefi sa v predmetnej ¢asti uvadza zmenovy postup pri
jeho aktualizacii.

D. Distribuény zoznam manualu procedur

- uvadza sa zoznam prislu$nych organizacénych Gtvarov, ktorym je manual procedur distribuovany a akou formou je
manuél procedur distribuovany (napr. zasielany v papierovej podobe, zasielany elektronicky s uvedenim e-mailovej
adresy, uvedenie adresy na spoloénom zdielanom disku organizaéného utvaru, kde je manual procedur uloZeny,
atd').

E. Adresar

- obsahuje predovietkym korespondencné udaje, telefonické spojenie, faxové spojenie, pripadne aj e-mailové adresy
centralneho koordinaéného organu, certifikaného organu, organu auditu, riadiaceho organu, sprostredkovatelskeého
organu, atd. Ide o nepovinni &ast manudlu procedur platobnej jednotky aje na rozhodnuti platobnej jednotky,
¢i predmetnu ¢ast do manualu procedur platobnej jednotky zapracuje.

F. Riadenie fudskych zdrojov

- predmetna &ast zahfia informacie o zaradeni platobnej jednotky v organizacnej Struktire subjektu, v rdmci ktorého je
zriadena, o organizacnej Struktire samotnej platobnej jednotky, pravidle zakazu konfliktu zaujmov, pravidlach pri
zastupovani zamestnancov, systéme vzdelavania zamestnancov, hodnoteni zamestnancov, spdsobe odovzdavania
agendy, atd. Sucastou tejto ¢asti su aj popisy pracovnych £innosti, ktoré blizSie S$pecifikuju opisy
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Statnozamestnaneckych miest jednotlivych pracovnych pozicii. Z dévodu ich Gastej$ej zmeny sa vdak odporida
uvadzat ich ako prilohu manualu procedur.

G. Platobné postupy

- uvadzaju sa vieobecné zasady realizacie rozpoétu, zasady vedenia a disponovania s uétami v Statnej pokladnici,
obsahuje popis systému bankovych uétov platobnej jednotky pri finanénom riadeni, postupy pre spracovanie Ziadosti
o platbu prijimatela podfa jednotlivych pripadov uvedenych v Systéme finanéného riadenia Strukturalnych fondov,
Kohézneho fondu a Eurépskeho namorného a rybarskeho fondu na programové obdobie 2014 — 2020 na Urovni
jednotlivych pracovnych pozicii, postupy pre spracovanie suhrnnej Ziadosti o platbu a mimoriadnej sthrnnej Ziadosti
o platbu na drovni jednotlivych pracovnych pozicii, ako aj postupy pre prijem platieb z certifikaéného orgéanu.
Z hladiska ¢asovych limitov stanovenych Systémom finanéného riadenia Strukturainych fondov, Kohézneho fondu
a Eurépskeho namorného a rybarskeho fondu na programové obdobie 2014 — 2020 pre proces spracovania Ziadosti
o platbu prijimatela, suhrnnej Ziadosti o platbu a mimoriadnej suhrnnej Ziadosti o platbu nie je vtomto pripade
potrebné urovat limity na droven pracovnych pozicii, ale zabezpedit zachovanie celkového stanoveného limitu pre
platobnu jednotku. Zaroven sa v danej ¢asti uvadzaju informacie o podpisovych vzoroch a mandatoch jednotlivych
zamestnancov pre disponovanie s pefiaznymi prostriedkami na Gétoch platobnej jednotky.

- podrobny popis vykonu €innosti platobnej jednotky na rovni jednotlivych platobnych postupov a pracovnych pozicii —
audit trail je vypracovavany v minimalnom ¢&leneni podla poZiadaviek Systému riadenia eurépskych Strukturalnych
a investiénych fondov na programové obdobie 2014 — 2020 (nazov procesu, zodpovednost na arovni pracovnej
pozicie, ¢asovy limit, vstupny dokument / podnet, vystupny dokument, podpora ITMS2014+, poznamka).

H. Uétovnictvo

- cast popisuje systém uctovania jednotlivych fondov so zameranim na riadenie prisluéného programu v podmienkach
organizacie, v ktorej je zriadena platobna jednotka — charakteristika vedenia uétovnictva, obeh a obsah uétovnych
dokladov Gétovy rozvrh, uétovné pripady, postupy Gétovania, Uétovna zavierka, uétovna dokumentacia a archivacia
a t¢tovné vykaznictvo.

. Oblast spravy nezrovnalosti a finanénych oprav

- v uvedenej ¢asti sa popisuju postupy a zodpovednosti na Urovni pracovnych pozicii pri zisteni nezrovnalosti, evidencii
nezrovnalosti, postupe rieSenia nezrovnalosti, postupe pri vymahani a vrateni finanénych prostriedkov, vedeni
Ciastkovej knihy dlznikov a hlasenia nezrovnalosti.

J. Informaéné systémy

- v Casti je potrebné popisat jednotlivé informaéné systémy, ¢innosti a metodiku riadenia procesov vztahujlcich sa na
informaéné systémy pouzivané platobnou jednotkou, ako je pridefovanie pristupovych prav, zmena pristupovych
prav, rieSenie problémov s informaénymi systémami na drovni jednotlivych pracovnych pozicii. Obsahuje aj
informécie o spdsobe zalohovania dat v elektronickej podobe.

K. Monitorovanie a vykaznictvo

- obsahom tejto Casti si postupy pri vypracovavani a predkiadani finanénych vykazov relevantnym subjektom
v nadvdznosti na povinnosti stanovené pre platobnu jednotku Systémom finanéného riadenia Strukturalnych fondov,
Kohézneho fondu a Eurépskeho namorného a rybarskeho fondu na programové obdobie 2014 — 2020 a inymi
platnymi metodickymi usmerneniami a opatreniami Ministerstva financii SR, pripadne prisluénej organizacie, v ramci
ktorej je platobnd jednotky zriadena. Predmetom tejto Casti je aj popis krokov a zodpovednosti zamestnancov pri
zostavovani a predkladani odhadov o¢akavanych vydavkov v pripade programov Interreg V-A.

- vtejto Casti je platobna jednotka taktiez povinna rozpracovat postup pre sledovanie dodrziavania terminov
vyplyvajucich zo Systému finanéného riadenia Strukturalnych fondov, Kohézneho fondu a Eurépskeho namorného
a rybarskeho fondu na programové obdobie 2014 — 2020 pre proces schvalovania Ziadosti o platbu. Sledovanie
a vyhodnocovanie dodrziavania terminov robi na mesaénej baze. Na zaklade uvedeného predklada informacie
o dodrziavani terminov schvalovania Ziadosti o platbu, priemernej dobe schvalovacieho procesu a thrad, vratane
uvedenia ddvodov pripadného prekrogenia terminov s prijatymi opatreniami na zabranenie prekracovania
stanovenych lehot certifikatnému organu raz za kalendarny Stvrtrok.

L. Registracia dokumentov

- v Casti sa upravuje postup pri sprave registratlry, zasady evidencie dokumentacie, registratirny poriadok, sposob
ukladania spisov a dokumentécie, registratirny plan, znak hodnoty a lehoty uloZenia, archivacia dokumentacie,
pravidla pri pouzivani a Uschove peciatok, atd.

M. Systém riadenia rizik

- v Casti sa opiSe riadenie rizik v boji proti podvodom v minimalnom rozsahu poZadovanom &l 125 ods. 4 pism. c)
nariadenia Rady a Eurdpskeho parlamentu (EU) €. 1303/2013.

N. Zoznam skratiek
- uvadza sa zoznam skratiek pouzitych v texte manualu procedur.

0. Zoznam priloh a prilohy

- vdanej Casti nie je potrebné uvadzat prilohy definované Systémom finanéného riadenia Strukturainych fondov,
Kohézneho fondu a Eurépskeho namorného a rybarskeho fondu na programové obdobie 2014 — 2020. Platobna
jednotka si zadefinuje dalsie prilohy, ktoré budi pouzivané v ramci vykonu jej ¢innosti.
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2 Struktira standardizovanej organizatnej Struktury a S$tandardizovanych pracovnych
pozicii platobnej jednotky

S ciefom zabezpedenia &o najjednoduch$ej organizaénej $truktary platobnej jednotky a vzhfadom na &innosti vykonavané
platobnou jednotkou nie je potrebné &lenit organiza&ny utvar platobnej jednotky na hierarchicky nizsie organizaéné podutvary.

Viychadzajuc zo stanovenych funkcii platobnej jednotky, platobna jednotka zabezpeduje zakladné Einnosti financného riadenia
prostrednictvom oddelenych pozicii:

- finanéného overovatela
- finanéného manazéra
- uctovnika.

Do &innosti platobnej jednotky spadé aj oblast spravy nezrovnalosti a finanénych oprav. V danom pripade vSak nie je potrebné
pre zabezpecenie vykonu tychto &innosti vytvaranie osobitnej pracovnej pozicie, ale tito oblast riesit priclenenim k pozicii
finanéného manazéra alebo Uétovnika. Zastupitelnost jednotlivych pozicii sa odporiéa rieSit na zaklade vzajomneho
zastupovania zamestnancom pracujliicom na rovnakej pracovnej pozicii, pripadne veddcim zamestnancom. V danom pripade
viak vykon schvalovania, za ktory zodpoveda vedici zamestnanec musi zabezpelit prisluSny zamestnanec, ktory ma
opravnenie na zastupovanie vediceho zamestnanca. Zakladnym pravidiom riadneho finanéného riadenia je dodrzanie principu,
podfa ktorého ta ista osoba nevykonava autorizaciu finanénej operacie a zaroven aj zauctovanie finanénej operacie.

V ramci platobnej jednotky sa odportéa vytvorit minimalne $tyri pracovné pozicie (okrem vy$$ie uvedenych troch pozicii) este
poziciu pre predstaveného zamestnanca (napr. riaditela odboru, resp. veduceho oddelenia).

Upozornenie: Z hladiska schvafovania, realizacie (vykonu) a uétovania finanénych operacii je nevyhnutnym
predpokladom zabezpeéenie oddelitePnosti funkcii, t. j. je nepripustné, aby v ramci jednej finanénej operacie vykonaval
vsetky tri funkcie jeden zamestnanec.

Vlychadzajuc z vy3sie uvedeného navrhu $tandardizovane] organizacnej Struktury je mozné stanovit minimalne kvalifikacne
predpoklady pre dané standardizované pracovné pozicie:

Pracovna pozicia

Kvalifikacné predpoklady -

Kvalifikaéné predpoklady -

Osobnostné predpoklady

v$eobecné Specifické
Veduci zamestnanec VS vzdelanie 2. stupha Potitatové znalosti MS | Schopnost riadit’ tim ludi
AJ - uroven  stredne | Office — uZivatel QOrganizaéné schopnosti
pokrocily Prax v odbore — minimalne 3 | Schopnost delegovania

roky
Znalost ITMS, ISUF

a rozdelovania uloh
Komunikativnost

Znalost legislativy EU a SR, | Zodpovednost
Systému finanéného | Spolahlivost
riadenia, problematiky | Flexibilnost
nezrovnalosti
Finanény overovate! VS vzdelanie 2. stupna | Potitatové znalosti MS | Preciznost
(odporicané ekonomické | Office — uZivatel Spoflahlivost
zameranie) Znalost ITMS, ISUF a | Analytické myslenie
AJ (v pripade, ak poziadavku | znalost legislativy EU a SR, | Déslednost
definuje opis SZM) Systému finanéného
riadenia, problematiky
nezrovnalosti vyhodou
Finan&ny manazér V& vzdelanie 1. stupfia alebo | Pocitatové  znalosti MS | Preciznost
2. stupha Office — uzivatel Spolahlivost
(odporucané ekonomické | Znalost ITMS, ISUF a | Déslednost
zameranie) znalost legislativy EU a SR,
AJ (v pripade, ak poziadavku | Systému finanéného
definuje opis SZM) riadenia, problematiky
nezrovnalosti vyhodou
Uctovnik VS vzdelanie 1. stupfia alebo | Pogitatové  znalosti MS | Samostatnost’
2. stupna Office — uzivatel Spolahlivost
(odporucané ekonomické | Znalost ISUF a znalost | Déslednost
zameranie) zakona o uétovnictve,
AJ (v pripade, ak poziadavku | legislativy EU a SR, Systému
definuje opis SZM) finanéného riadenia vyhodou
Asistent / Zamestnanec Uplné stredodkolské | Poditatové  znalosti MS | Spolahlivost
zodpovedny za vzdelanie, 1 rok odbornej | OFFICE — uZivatel Reprezentativne
administrativnu podporu praxe/V3 vzdelanie 1. stupha | Hospodarska vystupovanie

Anglicky jazyk (v pripade, ze
poZiadavku definuje opis
7))

korespondencia — pokrogily

Dobré komunikacné
schopnosti
Déslednost
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