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1 Uvod

Tento dokument obsahuje pokyny na pouzivanie systému v module ziadosti o platbu. Je ur¢eny hlavnym

partnerom, prijimatelom FMP a partnerom projektov realizovanych v ramci programov Interreg 2021-

2027.

Pred zacCatim prace v systéme a precitanim zvysku pokynov si precitajte niz§ie uvedené informacie:

1.

Vecné poziadavky popisujuce spravny sposob realizacie a zictovania projektu st zahrnuté v
aktualnej Programovej prirucke.

Ak je popis Specifickych funkcii systému (vratane nahl'adov, dostupnych moznosti atd’.) odliSny
pre pouzivatela zastupujuceho hlavného partnera, odliSny pre prijimatel'a FMP a odlisny pre
pouzivatel'a zastupujuceho partnera projektov, je to jasne uvedené v texte. V ostatnych
pripadoch sa dany popis vzt'ahuje na hlavného partnera, prijimatela FMP aj partnera projektu.
Pojem ,,prijimatel** pouzivany v systéme sa vztahuje na hlavného partnera, prijimatel'a FMP
a partnera projektu v zavislosti od kontextu, tj. formy, v ktorej sa nachadza. Niekedy to moze
znamenat hlavného partnera, niekedy prijimatel'a FMP a niekedy partnera projektu.

Pojem ,,Realizator” pouzivany v systéme znamena partnera projektu.

Vsetky sumy v ziadosti o platbu musia byt uvedené v EUR okrem hrubych a ¢istych sum pre
doklady potvrdzujuce vydavky v bloku Zhrnutie dokumentov.

V tychto pokynoch st pouzité nasledujuce skratky:

HP — hlavny partner, vratane prijemcu FMP

PP —Partner projektu

SpS — Spolo¢ny sekretariat
Kontrolér — Kontrolor Interreg
Institucia — SpS a Kontrolor

V pripade akychkol'vek problémov s prevadzkou systému alebo chyb zaslite prosim informacie
s popisom chyby a screenshoty na adresy administratorov v SpS alebo u prislusného Kontroldéra

dostupného na webovej stranke programu v zalozke o systéme CST2021.

2 Ziadostio platbu

Systém rozliSuje nasledujuce typy Ziadosti o platbu:

» Rychle ziadosti o zalohovu platbu — vytvorené HP a odoslané priamo do SpS, obchadzajtc

Kontrolora. Takéto ziadosti prekladaju len projekty, v pripade ktorych sa predpoklada poskytovanie

zalohovych platieb. Ide o zjednoduseny postup pri ziadosti o zalohovu platbu, formular obsahuje

len polia tykajuce sa vykazovacieho obdobia, pozadovanej vysky zalohy a bloku priloh.




>  Ciastkové Ziadosti — su Ziadosti o platbu, ktoré podava HP a kazdy PP prislusnému Kontrolérovi.
Vztahuju sa len na Cast’ projektu realizovanti HP alebo PP.
> Suhrnné Ziadosti su ziadosti o platbu, ktoré podava len HP na SpS. Tykaju sa celého projektu a

vznikaju na zaklade Ciastkovych Ziadosti schvalenych Kontrolérmi.

2.1 Prechod na Ziadosti o platbu

Ziadosti o platbu st dostupné z arovne:

1) zoznamu projektov po kliknuti na ikonu n

STHB.01.02-IP.01-0001/23 S

Podrobnosti o projekte
Nazov Hlavny partner
South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub) FIERS - Foundation for Life Science Innovation = _

Ziadosti o platbu
Opravnené vydavky Prispevok z EFRR Karedpondencia
1970613,00 1575772,00

N . Verejné obstaravania

Stav Datum poslednej zmeny
[E Zmluva bola podpisana 2024-03-19 08:41:30

Prispevky

Dokumenty

Prilohy

Ulohy

Sprava pouzivatelov

Vykres 1.Prechod na Ziadost’ o platbu zo zoznamu projektov

2) podrobnosti o projekte v menu Realizdacia projektu




Status projektu: [Z} Zmluva bola podpisana
STHB.01.02-IP.01-0001/23 (verzia: 5) s

Pracovna verzia

Nizov projektu
South Baltic Innohub for life science innovatiens (SB Innohub)

Nizov hlavného partnera Identifikator
FIERS - Foundation for Life Science Innovation Zahranicné ¢islo - 36781858

Informacie o projekte UDAJOVE BLOKY SPRAVA PROJEKTU REALIZACIA PROJEKTU A

Podrobnosti o projekte

Udahe o projekte
. Ziadosti o platbu

Nazov projektu

South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub) Korepondencia

Werejné obstardvania

Celkové vydavky Opravnené vydavky
1970613,00 1970613,00

Prispevky
Prispevok Prispevok EU
157577200 1575772,00 Dokumenty
Datum zaéatia realizacie projektu Datum ukonéenia realizdcie projektu Prilohy
2023-09-01 2026-08-31

Vykres 2.Prechod na Ziadosti o platbu 7 uirovne podrobnosti o projekte

Uplne hore v zobrazeni sa nachadza trvaly Gidajovy blok so zakladnymi informéciami o projekte: Cislo

projektu, Nazov, Nazov prijemcu, Stav projektu, Stav Ziadosti o zmenu.

Zoznam projektov  » »

Status projektu: [£! Zmluva bola podpisana
STHB.01.02-IP.01-0001/23 (verzia: 5 s

Pracovna verzia

Nazov projektu
South Baltic Innohub for life science innovatiens (SB Innohub)

Nazov hlavného partnera Identifikdtor
FIERS - Foundation for Life Science Innovation Zahraniéné &islo - 36781858

Vykres 3.NahlPad horného bloku projektovych udajov

Ziadosti o platbu podate vyhradne v projektoch so statusom Podpisand zmluva.

2.2 Zoznam ziadosti o platbu

Ak ste HP, po prejdeni na ziadosti o platbu sa vam zobrazi zoznam vaSich ziadosti o sthrnnu platbu.
Okrem toho mate pristup k ponuke Zobrazit Ziadosti o platbu, ktora vam umoznuje prejst’ na Ciastkové

ziadosti a vratit’ sa k sihrnnym ziadostiam.



Ziadost o platbu SPRAVA Z1ADOSTI 0 PLATBU v REALIZACIA PROJEKTU

Poéet polesiek na strénke:

Pocet vysledkov 0 10

P ZOBRAZIT ZIADOSTI O PLATBU A

Suhmné ziadosti o platbu

Panel filtrovania a triedenia Ciastoéné Ziadosti o platbu

Vykres 4.Menu Zobrazit’ Ziadosti

V zozname ciastkovych Zziadosti uvidite svoje Ciastkové Ziadosti a Ciastkové Zziadosti pripravené

partnermi projektu.

Ak ste PP v projekte, v zozname ziadosti o platbu uvidite svoje ¢iastkové ziadosti a sthrnné Ziadosti
pripravené HP. Nebudete si mdct’ prezerat’ udaje v sthrnnych ziadostiach, ale dostanete najdolezitejSie

informadcie, ktoré¢ vas zaujimajui, napr. €o sa deje s hromadnou Ziadost'ou, ¢i ju SpS schvalil atd’.

=N ’ . = .
Ziadost o platbu SPRAVA ZIADOSTI 0 PLATBU REALIZACIA PROJEKTU v

Poget pologiek na stranke:

Potet vysledkov & 10 v

ZOBRAZIT ZIADOSTI O PLATBU v

Panel filtrovania a triedenia

|

Okres od 2024-03-02 do 2024-03-22 SRS

Nazov partnera
FIERS - Foundation for Life Science Innovation

Ziadost o platbu za obdobie od Ziadost o platbu za obdobie do
2024-03-02 2024-03-22

Stav Typ Ziadosti o platbu

Prebieha priprava Refundatna, Informacéna
Ddtum poslednej zmeny Détum podania

2024-03-27 09:19:38

Okres od 2024-03-01 do 2024-03-05

Nazov partnera

Smile Incubator

Ziadost o platbu za obdobie od Ziadost o platbu za obdobie do o
Vykres 5.Nahlad zoznamu Ziadosti o platbu
V zozname ziadosti o platbu vidite zdkladné informacie o Ziadostiach o platbu v projekte, tj.: obdobie,

za ktoré sa ziadost' podava alebo Cislo Ziadosti, ak je pridelené (viditelny v modrom pruhu), Néizov

partnera (uvadza sa len ak ide o &iastkova Ziadost), Ziadost o platbu za obdobie od, Ziadost o platbu



za obdobie do, Stav, Typ Ziadosti o platbu, Datum poslednej zmeny, Ddatum podania (pole zostava

prazdne az do podania Ziadosti).

Okres od 2024-03-02 do 2024-03-22 i A
Nazov partnera
FIERS - Foundation for Life Science Innovation
Ziadost o platbu za obdobie od Ziadost o platbu za obdobie do
2024-03-02 2024-03-22
Stav Typ Ziadosti o platbu
Prebieha priprava Refundaéna, Informaina
Datum poslednej zmeny Datum podania
2024-03-27 09:19:38
Okres od 2024-03-01 do 2024-03-05 i A

Nazov partnera
Smile Incubator

Ziadost o platbu za obdobie od Ziadost o platbu za ohdobie do
20240301 2024-03-05

Stav Typ Ziadosti o platbu

Prebieha priprava Informaéna

Détum poslednej zmeny Détum podania

2024-03-21 15:12:42

Vykres 6.Zobrazenie podrobnosti o vybranej Ziadosti v zozname Ziadosti

Zo zozname ziadosti mate pre vybranu ziadost' po kliknuti na tri bodky na modrej liste k dispozicii

nasledujuce funkcie:

e Nahl'ad ziadosti,

e Upravit (ak je to mozné).

Zvysné prvky nahladu su:

e Menu Sprdva Ziadosti:
o ak ste HP, systém poskytuje funkcie:Vytvorit novii surhnnu ziadost, Vytvorit novu
Ciastkovii Ziadost, Vytvorit rychlu Ziadost o zalohovu platbu,
o ak ste PP, systém poskytuje funkcie: Vytvorit novu ciastkovu Ziadost
e Menu Zobrazit' Ziadosti Toto menu je dostupné len pre HP. Umoznuje prepinat medzi
zoznamom suhrnnych a ¢iastkovych Ziadosti.

e Pocet vysledkov viditelnych v liste hlavného zobrazenia informuje o pocte najdenych prvkov.



Pocet vysledkov na stranke urcuje, kol’ko prvkov sa na stranke zobrazi a moze byt obmedzeny
nasledujiicimi hodnotami 10, 20, 40, 60, 80 alebo 100.

Panel filtrovania a triedenia — predvolene je panel zbaleny, po jeho rozbaleni ma pouzivatel
pristup ku kritériam filtrovania: Obsluha panelu je podrobnejSie popisana v pokynoch pre
tematickl oblast’ Projekty.

Dodatocné zaciarkavacie policko Zobrazit' iba moje Ziadosti sa zobrazi iba vtedy, ked si

prezerate zoznam Ciastkovych Ziadosti.
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3 Vytvorenie Ciastkovej Ziadosti o platbu

Projekty Interreg sa zuctuju najskor prostrednictvom cCiastkovych ziadosti o platbu. Po skonéeni
vykazovaného obdobia alebo v termine dohodnutom v partnerstve, HP a PP vytvoria ¢iastkové Ziadosti

o platbu. Potom ich predlozia na overenie prislusnému Kontrolorovi.

Ak chceete vytvorit' novi Ciastkovu ziadost', v menu Sprdva Ziadosti vyberte moznost’ Vytvorit ciastkovii

Ziadost o platbu.

e ' . - 3
Ziadost o platbu SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU A REALIZACIA PROJEKTU v

Vytverif hromadna Ziadost o platbu

odet poloZiek na strénke
Pocet vysledkov 3 10 r BRAZIT ZIADOSTI O PLATBU
bu I

I Vytverit Eiastkovl Ziadost o plat

Vytvorit rjchlu Ziadost o zélohovd platbu
Panel filtrovania a triedenia v

Vykres 7.Nahl'ad obrazovky ,,Vytvorit’ Ciastkovu Ziadost’ o plathbu“

Po vybere funkcie na vytvorenie novej ¢iastkovej ziadosti uved'te, aky typ Ziadosti chcete vytvorit’.

» Pri vytvarani ziadosti o platbu mozete zadat’ rozne typy. To znamena, ze jednym formularom
mozete sucasne poziadat’ o zalohovu platbu, poziadat’ o jej vratenie a uhradit’ predtym priznana

zalohovu platbu.

» Ak mate akékol'vek pochybnosti o tom, ktory typ ziadosti zvolit’, kontaktujte prislusna institaciu,
ktora zuctuje vas projekt (Kontrolora alebo SpS)

Mate na vyber nasledujuce typy Ziadosti o platbu:

e Ziadost’ o zalohovu platbu — ak Ziadate o zalohovu platbu,

e Zuctovacia ziadost’ o platbu — ak vykazete vydavky podliehajuce preplateniu (vratane pripadu,
ak vySka zuctovanej zalohy presiahne sumu zéalohy priznanejo skor — v takejto situdcii sa toto
»preplatenie* bude povazovat’ za refundéciu),

o Ziadost o zuétovanie zalohovej platby — ak vaSa Ziadost obsahuje vydavky na zaétovanie
zélohovej platby,

e Informacna Ziadost’ o platbu — ak nevykazujete ziadne vydavky a len informujete o realizécii
projektu,

e ZavereCna ziadost o platbu — ak podavate svoju poslednu ziadost’ v ramci projektu.
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Ako uz bolo spomenuté, mdzete kombinovat’ rézne typy ziadosti. Ak vytvarate zuctovaciu ziadost o
platbu alebo Ziadost o zuctovanie zdlohovej platby, systém taktto ziadost' automaticky oznac¢i ako

informacnu Ziadost o platbu.

Nie je mozné spojit’ ziadost o zalohovu platbu so zaverecnou Ziadostou o platbu.

Ziadost o platbu za obdobie od

2023-12-07 Ziadost o platbu za obdobie do

Typ Ziadosti o platbu ~
[ Ziadost o zalohovi platbu [0 ZzZuétovacia Ziadost o platbu

[ Ziadost o zdétovanie zélohovej platby O informaéna ziadost o platbu

[ Zavereéna ziadost o platbu

uLoZIt ZRUSIT

Vykres 8. Nahlad obrazovky vytvorenie Ziadosti o platbu

» Pamitajte, Ze Ciastkové ziadosti o zalohovl platbu je mozné predkladat’ len v projektoch, kde je
takyto systém financovania povoleny. Nevypliajte takiito Ziadost, ak je vas projekt zuttovany

prostrednictvom refundécie vzniknutych vydavkov.

» Pamitajte, ze prva tranza zalohy bude vyplatena na zaklade tzv. rychlej Ziadosti o zalohov platbu
odoslanej HP priamo na SpS. Vasa prva ciastkova ziadost’ o platbu nemoze byt’ len ziadostou o

zéalohov platbu.

Uvadzate aj obdobie, na ktoré Ciastkovu ziadost’ podavate. Na zaklade poslednej Ciastkovej ziadosti o
platbu systém navrhne datum, ktory sa ma zadat do pol'a Ziadost o platbu za obdobie od, ale tento

datum moézete zmenit'. Pri ur€ovaniu informa¢ného obdobia sa riad'te pravidlami platnymi v programe.
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» Na zaklade vami urenych informaénych obdobi systém rozpozna, ktora ziadost’ o platbu je
posledna (najaktualnejSia). Obdobia d’alSich ziadosti by preto mali byt spravidla po sebe

nasledujuce.
» Ak sa vSak obdobia d’alSich Ziadosti z nejakého dovodu prekryvaji, pamatajte:

Ak je obdobie od v oboch ziadostiach rovnaké, obdobie do v poslednej (najaktualnejsej

ziadosti) musi byt neskorsie.

Ak je obdobie do v oboch ziadostiach rovnaké, obdobie od v poslednej (najaktualnejsej

ziadosti) musi byt neskorsie.

Po vybere typu Ziadosti a uvedeni obdobia, na ktoré¢ ma byt ¢iastkova ziadost’ vytvorena, ju ulozte do

systému pomocou funkcie UloZit.

Po uloZeni Giastkovej Ziadosti Vés systém prenesie do formulara tejto Ziadosti, kde mozZete vypinat’ udaje

v jednotlivych blokoch.

Ak hodnoty v poliach porusuju overovacie pravidla, systém v zavislosti od overovacieho pravidla bud’
zablokuje moznost’ vytvorenia Ciastkovej ziadosti, alebo zobrazi varovnu spravu so ziadostou o

potvrdenie, ¢i su zadané hodnoty skutoc¢ne spravne.

Vytvorena Ciastkova Ziadost’ o platbu ziska stav Pripravuje sa a takato zostane, kym ju neodoslete

Kontrolorovi.

3.1 Menu Sprava Ziadosti:

Na cCiastkovej ziadosti je mozné vykonavat rozne typy operacii vd’aka rozbalovaciemu menu Sprdva
Ziadosti. To, aké operécie su dostupné v tomto menu, zavisi predovsetkym od stavu Ciastkovej Ziadosti

(faza hodnotenia) a VasSich opravneni.
Funkcie dostupné v menu Sprdva Ziadosti.

e Zmenit obdobie/typ Ziadosti — funkcia vas prenesie na uvodny nahl'ad na vytvorenie Ciastkovej
ziadosti o platbu

e Podpisat Ziadost' - funkcia umoznuje podpisat’ ¢iastkovu ziadost” kvalifikovanym podpisom
alebo, ak kvalifikovany podpis nie je k dispozicii, nekvalifikovanym podpisom SL.2021,

e Odoslat Ziadost — tato funkcia odosle podpisanu Ciastkovu Ziadost prislusnému Kontrolorovi,

e  Opravit Ziadost — tato funkcia vytvori Ciastkovu ziadost’ v novej verzii s moznostou jej upravy.

Zobrazi sa az vtedy, ked’ vam ju Kontrolor vrati na opravu,
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e JVratit na upravu —umoziuje obnovit’ upravu ziadosti odoslanej na podpis,

e Skontrolovat spravnost Ziadosti — umoznuje skontrolovat’ spravnost’ zadanych udajov

o Odstranit’ zZiadost — funkcia dostupna pre Ciastkovu Zziadost’, ktora eSte nebola predlozena
Kontroloérovi,

o  Aktualizovat udaje v Ziadosti— funkcia dostupna, ak sa zmenili udaje projektu.

e Zoznam verzii ziadosti — tato funkcia umoznuje prejst’ na zoznam verzii ¢iastkovych ziadosti,

kde si mdzete zobrazit’ ukazku danej verzie a exportovat’ ju do PDF suboru.

3.2 Udajové bloKy v ¢iastkovej Ziadosti o platbu

Udaje v &iastkovej ziadosti o platbu su rozdelené do blokov, medzi ktorymi sa mozete pohybovat’.

Dostupnost’ idajovych blokov zavisi od typu ¢iastkovej Ziadosti.

Mozete upravovat jednotlivé bloky. Aplikacia automaticky vypliia vybrané polia na zaklade udajov o

projekte — tieto idaje neupravujete.

Pri ukladani idajov v jednotlivych tdajovych blokoch systém kontroluje spravnost’ idajov a zobrazuje

prislusné hlasenia.
Ciastkovi ziadost’ o platbu mozete upravovat, kym nebude podpisana.
Je mozné upravovat jednotlivé bloky v Ziadosti aj idaje povodne zadané pri vytvarani Ziadosti:

e Typ ciastkovej ziadosti

e Informacéné obdobie,

Zmena typu Ciastkovej ziadosti méze mat’ za nasledok:

e vymazanie a skrytie niektorych poli v Ziadosti — vzt'ahuje sa na polia, ktoré nie su zahrnuté v
novovybranom type Ciastkovej ziadosti
e objavenie sa v Ziadosti novych poli, ktor¢ treba vyplnit,

e ponechanie nezmenenych poli spolo¢né pre staré a nové typy Ciastkovych ziadosti.

Po podpisani ¢iastkovej ziadosti o platbu nie je mozné ziadost’ upravovat’. Po prvom podpise su upravy

zablokované.

3.2.1 Udajovy blok Informdcie o projekte

14



V pripade tohto tdajového bloku zavisi zoznam dostupnych prvkov od typu ¢iastkovej Ziadosti.

3.2.1.1  Udajovy blok Informacie o projekte - Ziadost’ o zdlohovii platbu

Informacie o projekte UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU REALIZACIA PROJEKTU

Cislo projektu Nézov hlavného partnera
STHB.01.02-IP.01-0001/23 FIERS - Foundation for Life Science Innovation

Nézov projektu
South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub)

PoZadovana Eiastka vratane: Zilohova platba
100 000,00 100 000,00
Udaje auditu v

Vykres 9.Nahl’ad Ziadosti o zalohovu platbu — Informdcie o projekte

Blok Informacie o projekte v pripade ziadosti o zdlohovu platbu pozostdva z nasledujucich prvkov:

e Cislo Projektu — pole vyplnené systémom

e  Nazov hlavného partnera — pole vyplnené systémom s nazov HP

e  Nazov Projektu — pole vyplnené systémom

e Pozadovana ciastka vratane: — pole vyplnené systémom sumou zalohovej platby

e Zdilohova platba — editovatel'né pole, do ktorého by ste mali zadat’ vysku pozadovanej zalohovej
platby

e  Udaje auditu — policko vyplnené systémom

3.2.1.2  Udajovy blok Informacie o projekte - zitétovacia fiadost’ o platbu

Informécie o projekte UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU ~ REALIZACIA PROJEKTU

Cislo projektu Nézov hlavného partnera
STHB.01.02-IP.01-0001/23 FIERS - Foundation for Life Science Innovation

Nazov projektu
South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub)

Celkové vydavky Opravnené vydavky

10 000,00 10 000,00

Prispevok

8 000,00

Pozadovana Eiastka vritane: Refunddcia

8 000,00 8000,00

Udaje auditu ~

Vykres 10.Nahlad zucétovacej Ziadosti o platbu — Informdcie o projekte
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Blok Informacie o projekte v pripade zictovacej ziadosti o platbu pozostdva z nasledujucich prvkov:

e  Cislo Projektu — pole vyplnené systémom

e Nazov hlavného partnera — pole vyplnené systémom s nazov HP

e Nazov Projektu — pole vyplnené systémom

o Celkové vydavky — editovatel'né pole iniciované systémom na zaklade udajov zadanych v
nasledujtcich blokoch

e Opravnené vydavky — pole vyplnené systémom na zaklade dajov zadanych v nasledujucich
blokoch

e Prispevok — pole vyplnené systémom na zaklade idajov zadanych v nasledujucich blokoch

e Pozadovand Cciastka vratane — pole vyplnené systémom na zéklade tdajov zadanych v
nasledujucich blokoch

e Refundacia — editovatel'né policko, do ktorého by ste mali zadat’ vySku pozadovanej refundacie

e Udaje auditu — policko vyplnené systémom

3.2.1.3  Udajovy blok Informacie o projekte - informaénd %iadost’ o platbu

Informacie o projekte UDAJOVE BLOKY w SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU REALIZACIA PROJEKTU w

Cislo projektu Nazov hlavného partnera
STHB.01.02-1IP.01-0001/23 FIERS - Foundation for Life Science Innovation

Nézov projektu
South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub)

Udaje auditu

Vykres 11.Nahlad Ziadosti o refunddciu — Informdcie o projekte

Blok Informacie o projekte v pripade informacnej ziadosti pozostava z nasledujucich prvkov:

e Cislo Projektu — pole vyplnené systémom
e Nazov hlevného partnera — pole vyplnené systémom s nazov HP
e Nazov Projektu — pole vyplnené systémom

e Udaje auditu — politko vyplnené systémom

3.2.1.4 Udajovy blok Informacie o projekte - Ziadost' o z(iétovanie zalohovej platby
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Informdcie o projekte

Cislo projektu
STHB.01.02-IP.01-0001/23

MNazov projektu
South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub)

Celkové vydavky
10 000,00

Prispevok
8000,00

PoZadovana giastka vritane:
8000,00

UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU ~ REALIZACIA PROJEKTU

MNézov hlavného partnera
FIERS - Foundation for Life Science Innovation

Opravnené vydavky
10 000,00

Refundacia
8 000,00

Udaje auditu v

Vykres 12.Nahlad Ziadosti o zuctovanie zdlohovej platby— Informdcie o projekte

Blok Informacie o projekte v pripade ziadosti o zuctovanie zalohovej platby pozostava z nasledujucich

prvkov:

e Cislo Projektu — pole vyplnené systémom

e  Nazov hlavného partnera — pole vyplnené systémom s nazov HP

e Nazov Projektu — pole vyplnené systémom

o Celkové vydavky — editovate'né pole iniciované systémom na zaklade udajov zadanych v
nasledujucich blokoch

e Opravnené vydavky — pole vyplnené systémom na zaklade udajov zadanych v nasledujucich
blokoch

e Prispevok — pole vyplnené systémom na zaklade tidajov zadanych v nasledujucich blokoch

3.2.2  Udajovy blok Vecny priebeh

Udajovy blok vyzera identicky pre kazdy typ Giastkovej Ziadosti o platbu.

Blok zobrazuje zoznam tiloh projektu spolu s popisom ich realizacie. Tu popiste stav realizacie kazdej
ulohy. Ak realizacia tlohy prispeje k dosiahnutiu ukazovatel'ov $pecifikovanych v projekte, malo by sa

to jasne uviest’ a mali by sa opisat’ prijaté opatrenia.

Naklady na pracovné cesty vo vaSom projekte st zictované pauSalne. V stlade s ustanoveniami
Programovej prirucky by ste mali zdokumentovat’ aspon jednu pracovnu cestu pocas zivotného cyklu
projektu. Informacie o ceste by mali byt uvedené v popise tlohy ,,Nepriame naklady* v v ziadosti o

platbu v zalozke Vecny priebeh.
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Po prechode na upravu jednotlivych poloziek pomocou tlacidla ,,upravit* je mozné okrem zakladnych
funkcii ako je ukladanie alebo zruSenie vykonanych zmien rozbalit' jednotlivé polozky zoznamu a

filtrovat’ zoznam tloh.
Okrem toho st k dispozicii volitel'né polia na vyplnenie:

e Problémy vyskytujuce sa poCas overovania projektu

e Planovany priebeh realizacie projektu

Stru¢ne popiste vsetky problémy, ktoré sa vyskytli pocas realizacie projektu pocas obdobia, na ktoré sa
vzt'ahuje dand ziadost’ o platbu. Okrem toho opiSte ulohy planované na realizaciu, ktoré sa vsak pocas
tohto obdobia nesplnili, spolu s dovodmi, preco ste odstlpili od ich realizacie dovody znemoziujice ich

realizaciu.

Ak ide o zaverecnu ziadost’ o platbu a nedosiahli ste alebo neprekrocili hodnoty ukazovatel'ov uvedené

v projektovej ziadosti, uved’te a opiste dovody.

Vecny priebeh UDAJOVE BLOKY w SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU REALIZACIA PROJEKTU
Poget polaziek na stranke:
Hl'adat 10 - ZBALIT VEETKO

Uloha 1 Leading the South Baltic Innohub

aes
>

Stav realizicie

Uloha 2 Developing the service catalogue

e
>

Stav realizacie

Uloha 3 Pilot testing and operating the service catalogue

s
>

Stav realizacie

Vykres 13.Vecny priebeh

3.2.3  Udajovy blok Ukazovatele vystupu

Udajovy blok vyzera identicky pre kazdy typ Giastkovej Ziadosti o platbu.

Blok zobrazuje zoznam ukazovatelov v stlade s udajmi projektu zaregistrovanymi v SL2021.

Ukazovatele su rozdelené na ukazovatele vystupu a vysledku.



Viditelné sekcie su:
e Nazov ukazovatel'a vystupu s rozdelenim na: Cielovu hodnotu, Hodnotu dosiahnutiu pocas
vykazovaného obdobia, Hodnotu dosiahnutu od zaciatku realizdcie projektu (kumulativne),
Stupen realizacie.
e Nazov ukazovatel'a vysledku s rozdelenim na: Zdkladnu hodnotu, Cielovu hodnotu, Hodnotu
dosiahnutu pocas vykazovaného obdobia, Hodnotu dosiahnutu od zaciatku realizacie projektu

(kumulativne), Stupen realizdacie.

Ukazovatele vystupu aj vysledku mozu byt ukazovatele rozdelené podl'a pohlavia. V tomto pripade je
kazdy z vyssie uvedenych parametrov d’alej rozdeleny na: Celkovu hodnotu, hodnotu pre zeny a hodnotu

pre muzov.

Jednotlivé polozky v zozname ukazovatel'ov moZete upravit pomocou tlacidla Upravit' a zadat’ hodnoty
dosiahnuté v vykazovanom obdobi, za ktoré sa Ciastkova ziadost' podava. Hodnotu moéZzete zmenit’ aj
kumulativne, napriklad ked’ sa vyskytla chyba v predchadzajucich Ciastkovych ziadostiach o platbu a

bola nahlasena nespravna hodnota ukazovaterla.

Okrem zékladnych funkcii, ako je ukladanie alebo zruSenie vykonanych zmien, méZzete tiez rozbalit’

jednotlivé polozky v zozname a filtrovat’ zoznam ukazovatel'ov.

Vytvorenie iadost o platbu

Ziadost o platbu za obdobie od

2023-12-07 Ziadost o platbu za obdobie do

Typ Ziadosti o platbu ~
[O ziadost o zalohova platbu [0 zuaétovacia Ziadost o platbu

[ Ziadost o zGétovanie zalohovej platby [ Informaéna ziadost o platbu

[ zavereénd Ziadost o platbu

ULOZIT ZRUSIT

Vykres 14.Udajovy blok Ukazovatele vystupu — bez ¢lenenia podla pohlavia
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3.2.4 Udajovy bok Prehl’ad dokumentov

Udajovy blok sa zobrazuje len pri Ziadostiach o refundaciu a pri Ziadostiach o za¢tovanie zalohovych

platieb.

Pocas realizdcie projektu je velmi dolezité systematicky zbierat' informacie o dokumentoch

potvrdzujucich vynalozené vydavky, predkladanych na overenie na poziadanie Kontrolora.

V Prehlade dokumentov uved'te faktury (alebo iné dokumenty rovnocennej dokaznej hodnoty) uhradené
v plnej vyske, ktoré dokumentuju opravnené vydavky vynaloZzené pocas obdobia, na ktoré sa vztahuje
dana ziadost’ o platbu. Ak mate v imysle prezentovat’ vydavky z obdobi pokrytych predchadzajiacimi
¢iastkovymi ziadostami o platbu, pridajte prislusnu anotaciu do pol'a Poznamky. V takom pripade

zostava lehota na podanie ziadosti o platbu nezmenen4, nie je potrebné ju predlzovat’.

Ak pri overovani vaSej predchadzajucej Ciastkovej ziadosti o platbu kontrolér uznal vydavky za
neopravnené a uplne alebo Ciastocne ich z tejto Ziadosti vylucil, ale vy ste podali staznost’ a bola prijata,
mate moznost’ tieto vydavky opédtovne predlozit’ v nasledujucej Ciastkovej ziadost’ o platbu. Takéto

vydavky by mali byt uvedené v poslednych riadkoch tabul’ky s prislusnou poznamkou v poli Poznamky.

Ak Kontrolor vylucil iba ¢ast’ vydavku alebo len niektoré polozky danej faktiry a tie boli nakoniec
uznané za opravnené (na zaklade kladného wvyrieSenia Vasej staznosti), zadajte iba hodnoty

zodpovedajtce predtym spochybnenym castiam vydavku v d’alSej ziadosti o platbu.
Z urovne bloku Prehlad dokumentov mate moznost’:

e Nahladu vybranej polozky zo zoznamu

e Pridavania novych poloziek do prehl'adu dokumentov

e Vymazania vybranych poloziek z prehl’'adu dokumentov
e Importu poloziek prehl'adu dokumentov zo stiboru xIsx

e Exportu prehl'adu dokumentov do stiboru xIsx

20



Podes polaick na swanke: —
Hladat 10 - PRIDAT POLOZKU + ZBALIT VEETKO

Celkové skutoéne vynaloZené vydavky

Celkové vydavky Oprévnené vydavky Vritane DPH Prispevok
0,00 0,00 0,00 0,00
Uloha 1 Leading the South Baltic Innohub ~
Celkové vydavky Oprévnené vydavky Vritane DPH Prispevok
10 000,00 10 000,00 0,00 8000,00

Cislo dokumnentu Nézov tovaru / sluzby Ciastka s DPH

11 111 test 10 000,00 10 000,00

Vykres 15.Nahl'ad zoznamu Prehl’ad dokumentov

3.2.4.1 Pravidla vypliovania Prehl'adu dokumentov v systéme

Ak chcete zacat’ vyplnovat’ prehl'ad dokumentov, vyberte moznost’

Otvori sa okno na zadanie informacii o dokumente:

Prehl'ad dokumentov UDAJOVE BLOKY w SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU REALIZACIA PROJEKTU

Dokument Eislo i~
Uloha = Typ dokumentu -
Cislo dokumentu Uétovné alebo evidenéné Gislo
Typ identifikatora vystavovatela =~ Identifikacné &. vystavovatela

project-payment-details-56 ] Rozssh détumov + PRIDAT — ODSTRANIT

Datum vystavenia dokladu !

Ciastka dokumentu s DPH Ciastka dokumentu bez DPH

[ opravna faktira Gislo zmluvy -

Nézov produktu alebo sluzby

Poznamky
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Rozpoétova poloZka 1

Rozpottova polozka{suffix} -

Celkové vydaviy Opravnené vydaviy{suffix}

Vratane DPH Prispevol{suffig

Prilohy i oA

Néizov Typ

Ziadne udaje

Vykres 16.Nahl’ad na pridanie dokumentu do Prehl’adu dokumentov

Uloha — vyberte zo zoznamu tilohu, pod ktorou dany vydavok ziétujete
Typ dokumentu — zo zoznamu vyberte typ dokladu potvrdzujiceho vydavok

Cislo dokumentu — uvedte ¢&islo dokladu potvrdzujuceho vzniknuty vydavok, pridelené

vystavovatel'om tohto dokladu

Uc¢tovné alebo evidenéné Cislo — zadajte ¢islo dokladu z vasich G¢tovnych zaznamov alebo Gétovnych

knih

Typ identifikatora vystavovatel’a — zo zoznamu vyberte typ identifikatora vystavovatel'a dokladu

potvrdzujuceho vydavok
Identifikacné Cislo vystavovatel’a — zadajte Cislo podla predtym zvoleného typu identifikatora.

DIC - plati pre pol'ské subjekty - ak je vystavovatel' podnikajici subjekt, zadajte &islo DIC

vystavovatela dokumentu, ktorého ¢&islo bolo uvedené v poli C. dokumentu;

PESEL [Rodné Cislo]- plati pre pol'skych obcanov, ak je vystavovatel'om dokumentu sikromna

osoba, ktora nepodnika, uved'te jej ¢islo PESEL;

Zahranicné Cislo - zahranicné Cislo, plati pre zahrani¢né subjekty - ak je vystavovatel'om

dokumentu zahrani¢ny subjekt, uved’te jeho identifikator - mozete zadat’ maximalne 25 znakov;
Nevzt'ahuje sa — ni¢ nevyplnate, podrobné pole je v tomto pripade uzamknuté na ipravu.

V pripade hodnét DIC a PESEL [Rodné &islo] Vam systém poméze vyhnut' sa chybam a skontroluje

spravnost’ zadanych udajov.

22



Datum vystavenia dokladu — zadajte datum vystavenia dokladu potvrdzujiceho vynalozeny vydavok

vo formate RRRR-MM-DD alebo ho vyberte z kalendara

Datum platby / rozsah datumov — zadajte datum platby dokladu potvrdzujuceho vynalozeny vydavok
vo formate RRRR-MM-DD alebo ho vyberte z kalendara Ak bol doklad uhradeny viacerymi platbami,
pridajte d’alsi datum platby.

Ciastka dokumentu s DPH - zadajte ¢iastku s DPH celého dokladu, aj ked’ v ramci tlohy/projektu
z&tujete len Gasti vydavku alebo niektoré polozky, napr.z faktary. Ciastka by mala byt uvedena v

mene, v ktorej bol vydavok vynaloZeny.

Ciastka dokumentu bez DPH - zadajte &iastku bez DPH celého dokladu, aj ked’ v ramci tlohy/projektu
zhtujete len Gasti vydavku alebo niektoré polozky, napr. z faktiry. Ciastka by mala byt uvedena v

narodnej mene, v ktorej bol vydavok vynaloZeny.

Opravna faktura — zaskrtnite, ak zaevidovany doklad opravuje iny doklad ziétovany v pripravovanom
prehl'ade. Opravna faktira by mala byt pripojena priamo pod neho. Ak sa opravna faktura tyka dokladu
zahrnuté¢ho v predchadzajucej ziadosti o platbu, nemala by byt sti€astou aktualnej ziadosti o platbu. V

takejto situacii informujte Kontrolora a poskytnite mu opravnu faktaru.

Cislo zmluvy - ak bol vydavok vynalozeny v ramci verejného obstardvania a mate v systéme evidované
informacie o tejto objedndvke a uzatvorenych zmluvach, do tohto pola uvedte ¢islo zmluvy s

dodavatel'om evidovanej v systéme.

Nazov produktu alebo sluzby — do tohto pol'a uved’te nazov produktu alebo sluzby, ktorej sa evidovany
doklad tyka. Ak sa vydavky tykaju jedného typu produktu, st opravnenymi vydavkami a vSetky polozky
na faktare podliehaju rovnakej sadzbe DPH, mézete uviest’ suhrnny nazov bez kopirovania vsetkych
poloziek z faktary. Ak su v ramci jedného uctovného dokladu rézne sadzby - polozky v doklade
zoskupte podla sadzieb DPH a kazda skupinu uved'te do samostatného riadku, avsak udaje zadané v
poli Cislo dokladu, Déatum vystavenia dokladu a Ddtum/ddtumy platby budi obsahovat rovnaké

informacie vo vSetkych riadkoch tykajucich sa daného uctovného dokladu

Kazda nakladova polozka by mala byt opisana spdsobom, ktory umoziuje overit’ jej povahu a délezitost’
pre projekt. Opisy nakladov by preto mali byt’ konzistentné v celom projekte (rovnaka Struktira popisu)
a mali by obsahovat’ tieto prvky: charakter ndkladov (napr. cesta do..., nakup..., odmena za...), subjekt
(koho/Coho sa tykaju napr. meno a priezvisko personalu, nazov produktu/sluzby, ucel (napr. vykonanie
xyz analyzy, za ucCelom tucasti na podujati...), a v pripade cestovnych nakladov alebo nékladov na

stretnutie aj miesto a datum.

Poznamky — do pol'a mézete zadat’ d’alSie popisné informacie a vysvetlenia tykajice sa konkrétneho
dokumentu zobrazeného v prehl'ade. To umozni efektivnejSie posudenie Ciastkovej ziadosti. V poli by

ste mali uviest’ informacie ako:
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Vhodné vysvetlenie, ak ste vykonali zmenu hodnoty dotacie iniciovanu systémom,

Suma, o ktoru ste znizili opravnené vydavky, ak ste takéto znizenie vykonali sami,

V pripade opravnej faktiry udaj o Cisle dokladu, ktorého sa oprava tyka, vratane Cisla Ciastkovej
ziadosti o platbu, v ktorej bol tento doklad zuc¢tovany,

Udaj, ¢&i vydavok vznikol na zaklade principu konkurencieschopnosti (vratane &isla ozndmenia
v Databaze konkurencieschopnosti),

Priradenie opravnenych vydavkov a sim DPH podl'a sadzby DPH,

Informacia o tom, ¢i bol dany vydavok znova predlozeny na refundaciu tplne alebo Ciastocne z
dovodu kladného posudenia vasej st'aznosti

Uvedenie vymenného kurzu pouzitého na prepocet na EUR nakladov vynalozenych v inej mene
ako EUR (v prvom riadku prehl'adu).

Ak zaétujete naklady na uzavierku ako pausalnu sumu a dodato¢ne predkladate faktary za fazu
implementacie na zuctovanie, nezabudnite uviest tieto informécie.

Ak ste pocas vykazovaného obdobia poskytli nepriamu Statnu pomoc (v stlade s
¢lankom 20a nariadenia (EU) &. 651/2014), pri vypliiani zoznamu dokumentov v
ziadosti o platbu uved'te v poli ,,Poznamky* pri danom vydavku hodnotu ,,Interreg 20a“

a hodnotu poskytnutej nepriamej pomoci.

Training for SMEs

Motes

Interreq 20a - 5000 EUR

Rozpoctova polozka — vyberte polozku z vasho rozpoctu zo zoznamu, pod ktorou zic¢tujete vydavok

Celkové vydavky — do tohto pola zadajte vysku vydavkov vratane opravnenych aj neopravnenych

vydavkov zodpovedajucich predtym zvolenej rozpoctovej polozke. Nezabudajte, Ze ak sa realizovaného

projektu tykaju len niektoré polozky dokladu (napr. faktura sa vzt'ahuje aj na tovar, na ktory sa projekt

nevztahuje alebo je rovnaky uctovny doklad predlozeny na zGctovanie vo viacerych projektoch),

celkova suma vydavkov by mala zodpovedat’ len tej Casti nakladov, ktoré mozno pripisat’ projektu, ktory

zuctujete. V takychto pripadoch je nespravne zadanie celkovej sumy vydavkov rovnajicej sa hrubej

sume dokladu. Ciastku uved’te v EUR.

Opravnené vydavky - do tohto pol'a zadajte len vysku opravnenych vydavkov (vratane DPH, ak ide o

opravnené naklady) zuctovanych s danou ziadostou o platbu, ktora zodpoveda predtym zvolenej

hodnote v poli Rozpoctovd polozka. Ciastku uved’te v EUR.
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Vratane DPH — do tohto pol'a zadajte sumu DPH vzt'ahujicu sa len na opravnené vydavky, ktoré ste
zadali v predchadzajucom poli a ak samotnda DPH predstavuje opravnené¢ naklady. V pripade
neopravnenosti DPH ponechajte predvolenu hodnotu ,,0,00“. Nezabudnite spravne vypocitat’ hodnotu
DPH. Ak v ramci ziadosti o platbu zuctujete celu hodnotu daného dokladu (napr. celu faktiru), hodnota
DPH by sa mala rovnat’ rozdielu medzi hrubou &iastkou dokladu a &istou &iastkou dokladu. Ciastku

uved’te v EUR.

Prispevok — hodnotu v tomto poli navrhne systém na zaklade predtym zadanej hodnoty opravnenych

vydavkov a urovne spolufinancovania pripadajlicej na uvedenti rozpoc¢tovu polozku.

Ciastka sa zaokrahl'uje podl'a matematickych pravidiel. MdZete ju upravit, najmi v pripade Ziadosti o
zaverecnu platbu, ked’ hodnota vypocitana systémom prevysuje hodnotu spolufinancovania v projekte.
Odporucame preto pouzit' sibor xIsx a vypocitat’ prispevok podl'a vzorca uvedeného d’alej v tejto

prirucke.
Ciastku uved’te v EUR.
Prilohy - v tejto Casti kliknutim na ikonu E mozete prejst’ na zoznam priloh v projekte, pridat’ nova

prilohu alebo prilozit’ k dokumentu predtym definovanu prilohu. Popis pridavania a prepajania priloh je

uvedeny v prirucke projektovej spravy.
3.2.4.2 Pravidla vypliovania Prehl'adu dokumentov v subore xlsx
Polozky prehl'adu dokumentov mdzete pridat aj pomocou Sablony (subor xIsx), ktori modzete

exportovat’ z urovne Prehl'ad dokumentov Ciastkovej ziadosti o platbu. Po vyplneni suboru ho mozete

importovat’ do svojej ziadosti.

UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU A REALIZACIA PROJEKTU ~
Zmenif obdobie/typ
bZku + ZBALIT VEETKO

Preposlat na podpis

Skontrolujte spravnost

Vritane DPH

0,00 Odstranit

Zoznam verzii Zziadosti o platbu

~
_ Exportovaf do PDF _

Vratane DPH
0,00

Importovat z xls(x)

. Exportovaf do xIs(s
Ciastka s DPH po ©)

Vykres 17.Nahlad menu Sprdava Ziadosti - import a exportu suboru
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Ciastky v ¢iastkovej ziadosti o platbu su vyplnené v EUR. Ak boli vase vydavky vynaloZené v inych
menach, je potrebné ich previest’ na EUR podl'a vymenného kurzu pouZzivaného Eurdépskou komisiou v
mesiaci, v ktorom boli vydavky predlozené na overenie Kontrolorovi. Vzhl'adom na vysSie uvedené a
za uCelom vyhnutia sa naslednym pochybnostiam pri overovani vasej Ciastkovej ziadosti o platbu,
odporic¢ame vam vyplnit’ zoznam dokumentov v stibore xIsx v sulade s pokynmi popisanymi nizsie. Ide
o optimalnu formu, ktort odporuc¢ame na zadavanie informacii o dokladoch potvrdzujicich vynalozené
vydavky. Ak sa rozhodnete pre vytvorenie zoznamu dokladov tymto sposobom, budete moct’ zoznam
priebezne pocas vykazovaného obdobia dopinat’ o d’alsie polozky a nasledne cely zoznam importovat’

do systému naraz pri priprave ¢iastkovej ziadosti o platbu.

> Nezabudnite exportovat’ $ablonu z kazdej novej &iastkovej ziadosti, ktorG vytvorite. Udaje v
rozpocte vasho projektu sa budu pocas jeho realizacie menit’, ¢o moze ovplyvnit’ nazvy poloziek
rozpoctu alebo mena partnerov. Preto vzdy pracujte s aktualnou Sablénou a nie s predtym pouzitou
Sablonou

>  Struktaru tohto siboru nie je mozné upravit, pretoze to zabrani bezproblémovému importu
prehladu spiat’ do systému. OsvedCenym postupom by bolo zadat' jednu polozku do prehladu
manualne a potom stbor exportovat. Vd’aka tomu budete vediet’ ako doplnit’ subor, budete poznat’

logiku oznacovania konkrétnych poli a pod.

Subor obsahuje jednu zalozku rozdelent na 3 Casti, do ktorych sa zadavaju informacie o dokumentoch,

rozpoctovych polozkach a prilohach.

Dokumenty (stlpce A-R)
V tychto stipcoch uvadzate informéacie o doklade potvrdzujucom zuétovany vzniknuty vydavok v
Siastkovej ziadosti o platbu. Pri vypliiani nasledujucich riadkov prehl'adu postupujte podla pokynov v

predchadzajucej podkapitole.

V stbore xIsx sa v zalozke Dokumenty nachadza aj stlpec ,,Por. €. oznacujtci poradové ¢islo polozky

v prehl'ade. Dopliite ho rucne.

»  Poradové ¢islo musi mat’ tato Struktaru: ,,[¢islo Glohy].[d’alSie ¢islo]“, napr. 2.1, 4.3. Poradové ¢islo
tlohy sa musi zhodovat s &islom uvedenym v stipci A ,,Cislo alohy*.
» Poradové ¢islo musi byt’ jedinec¢né, v zalozke Dokumenty nemdzu byt dva riadky s rovnakym

poradovym cislom.

Rozpoctové poloiky (stipce S-X)
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V tychto stipcoch prepojite dokumenty s konkrétnymi polozkami v rozpoéte vasho projektu a uvediete
hodnoty vydavkov. Pri zadavani udajov o vydavkoch a prispevku postupujte podl'a pokynov uvedenych

v predchadzajicej podkapitole oh'adom vyplnenia udajov priamo v systéme.

Ak chceete jeden doklad (faktiru, vyplatnii pasku atd’.) zauctovat’ v ramci viacerych rozpoctovych
poloziek v tlohe, stac¢i daje o tomto doklade zadat’ len raz. V nasledujtcich riadkoch zadajte len ¢islo
tlohy (stipec A) a vypliite stipce S az X. Vyplnenie stipcov pre prilohy nie je povinné - zalezi na tom,

¢i cheete k dokladu pripojit’ viac priloh.

V stibore xlIsx sa v zalozke Rozpoétové polozky nachadza aj stipec ,,N4zov realizatora“, ktory by mal

byt vyplneny nazvom Partnera vypliajaceho stbor.

Prilohy (stlpce Y-AB)
V tychto stipcoch oznagite stibory, ktoré maji byt priradené ku konkrétnemu dokumentu uvedenému

na zalozke ,,Dokumenty*. Za tymto G¢elom:

1. Vytvorte priecinok, v ktorom budete zhromazd'ovat’ vSetky prilohy k prehl'adu dokumentov.

2. Pripravte si vSetky prilohy, ktoré by mali byt prilozené k dokumentom v zozname (napr.
skeny) a ulozte ich do priecinka vytvoreného podla bodu 1,

3. Do tohto priecinka ulozte aj stibor xlsx so zoznamom dokumentov (exportovany zo systému).

4. Zadajte nazov prilohy, ktort chcete prilozit k dokumentu

5. Zadajte nazov suboru (s priponou), ktory sa ma prilozit' k danému dokumentu, napr. Zoznam
miezd november 2022.pdf

6. Rozhodnite sa, ¢i ma byt spristupneny ostatnym partnerom (tj. viditeI'ny pre nich).

7. Zo zoznamu vyberte Typ dokumentu.

Pri importe suboru do Ciastkovej ziadosti o platbu systém overi spravnost’ idajov a v pripade zistenia
chyby zobrazi hlasenie s ndzvom zélozky a ¢islom bunky, ako aj s popisom chyby. Vdaka tomu vo

vypise 'ahko identifikujete polozku, ktora vyzaduje opravu.

Ak ste vyplnili zalozku Prilohy v importovanom subore, systém zobrazi nasledujicu spravu:
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Vyberte sibory na import

Chcete v importovanom zozname dokumentov oznait prilohy?
Vyberte, ktoré prilohy a potom kliknite na ANO.

Otvori sa okno na vyber chybajucich suborow.

Nazvy suborov sa musia zhodovat s vybratymi polozkami.

Nazov prilohy Nazov chybajiceho siboru

Ugtovny doklad

Vykres 18.Nahl’ad na okno pre vyber priloh, ktoré sa maju importovat’

Zaciarknutim poli¢ok vedla ich nazvu vyberte subory, ktoré cheete prilozit, a potom kliknite na tlacidlo

ANO.

Systém otvori okno Prieskumnika Windows, aby ste mohli vybrat’ sibory vo svojom pocitaci. Vyberte
priecinok, ktory ste vytvorili podla naSich pokynov. Vyberte vSetky stibory, ktoré chcete pripojit’ k

prehladu a ktoré boli definované na zalozke Prilohy v importovanom prehlade.

» Ked systém dokon¢i import Gdajov, skontrolujte, ¢i boli prilohy pridané do poloziek prehl'adu
dokumentov. Ak to chcete urobit, prejdite na nahl'ad danej polozky v prehlade dokumentov,
prejdite do rezimu ndhladu alebo Uprav a skontrolujte, ¢i je vyplneny blok Prilohy. Ak nie,
zopakujte import prehl'adu dokumentov a uistite sa, ze ste vybrali vSetky subory, ktoré sa maju

importovat’.

3.2.4.3 Prepocet Prehladu dokumentov na EUR

Ak bol prehlad vyplneny v narodnej mene, mdzete ho previest na EUR vymennym kurzom platnym v
mesiaci podania ziadosti o platbu Kontrolorovi.

Za tymto ucelom:

1. Prejdite na kartu Rozpoctové polozky, vyberte cely harok a stlacte Ctrl+c

Al M

2.1 Koszty matych
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Vykres 19.Priprava prehladu dokumentov v xlsx — oznacovanie harku

T
|\-|-.‘_|

2. Pridat novy harok -
Vyberte harok ako v bode 1 a stlaéte Ctrl+v
4. Nazvite ho ,,Narodna mena“ — je to dolezité, inak vzorce definované nizSie v bode 6 nebudu
fungovat’.
5. Do bunky ADI zadajte kurz, ktory pouZzijete na prepocet vydavkov
6. Vrat'te sa na zalozku Rozpoctové polozky a potom:
a. do bunky T2 zadajte nasledujuci vzorec:
=ROUND('Narodna mena'!'T2/'Narodna mena'!$ADS$1;2)
b. do bunky U2 zadajte nasledujuci vzorec:
=ROUND('Narodna mena'lU2/'Narodna mena'!$ADS$1;2)
c. do bunky V2 zadajte nasledujtci vzorec:
=ROUND('Narodna mena'l V2/'Narodna mena'!$AD$1;2)
d. do bunky W2 zadajte nasledujuci vzorec:

=ROUNDDOWN(U2*80%:;2)

» Percentualny podiel spolufinancovania pouzity v tomto vzorci by mal
zodpovedat' percentudlnemu podielu spolufinancovania, ktorym su
zuctované vydavky v prislusnej rozpoctovej polozke. Ak sa v aktudlnom

rozpocte pre rozne rozpoctoveé polozky pocita spolufinancovanie s pouzitim

roznych percent, je potrebné vzorec zodpovedajucim spdsobom upravit'..

7. Skopirujte vzorce z riadku 2 do nasledujucich riadkov na zalozke Rozpoctové polozky. Mozete

to urobit’ tak, ze vyberiete vSetky tieto bunky a potiahnete ich nadol:

S I U v W N
00|.oszty personelu [Interreg] - Salary| 115,39 115,39 0,00 " Sz,m
.2 Koszty personelu [Interreg] - Salary 69,23 69,23 o 55,
2 008,00 {oszty personelu [Interreg] - Salary 230,77 230,77 0,00 " 184,6
5 v

Vykres 20.Priprava prehladu dokumentov v xlsx — kopirovanie vzorcov
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» K Ziadosti o platbu nezabudnite prilozit’ vyplneny stubor, ktory ste pouzili na import poloziek

do Prehladu dokumentov. Spdsob vyplnenia a spravnost’ prepoctu vydavkov spravnym

kurzom EUR kontroluje Kontroldr pri overovani ¢iastkovej ziadosti o platbu.

3.2.5 Udajovy blok Zjednodusené spésoby ziiétovania

Blok predstavuje vietky pausalne polozky vyplyvajuce z rozpoétu vasho Projektu rozdelené do Uloh.
Mozné su 2 typy pausalnych platieb:

e Pausalna sadzba,

e Jednorazova platba.

Aby sa spravne vypocitali sumy uvedené v ziadosti o platbu, vyplite najskor blok Prehl’ad dokumentov,

najmi ak zakladom pre vypocet niektorého z pausalov su skuto¢né vydavky.

Vybratl polozku z prehl'adu moézete zobrazit’ alebo upravit'.

3.2.5.1 Pausalne sadzby

Systém automaticky nepocita hodnotu pausalnych sadzieb. Musite si ich vypocitat’ sami na zaklade

vydavkov, ktoré tvoria zaklad pre vypocet danych pausalnych sadzieb.

Riadiaca inStiticia pripravila pomocnu kalkula¢ku na vypocet pausalov ako xlsx stibor, ktory si mdzete

stiahnut’ zo stranky programu. Preneste vypocitané hodnoty do formuléra ziadosti o platbu.
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Uprava pauéélu UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU + REALIZACIA PROJEKTU +

0.3 Koszty biurowe i administracyjne - 15% od kwalifikowalnych kosztéw personelu (rozliczanego albo stawka albo kos... ~

Uloha

Koszty posrednie

Druh pausalu Nazov ndkladu

Stawka ryczattowa 0.3 Koszty biurowe i administracyjne - 15% od kwalifikowalnych kosztéw

personelu (rozliczanego albo stawka albo kosztami bezposrednimi) (Interreg)

Pausdlna sadzba

0.15

Calkove vydavky Opravnens vydavky
0,00 0,00

Prizpevok

0,00

uLoZit ZrUSIT

Vykres 21.Nahl’ad na upravu pausalu pre pauSalnu sadzbu

3.2.5.2 Jednorazové platby

Systém automaticky nevyplia pausalne ¢iastky. Musite si ich vypogitat’ sami a poskytnut’ informéacie o

dosiahnutej miere implementacie danej pausalnej sumy v stlade s pravidlami platnymi v Programe.
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Uprava pauéélu UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU REALIZACIA PROJEKTU

1.13 Project preparation -~

Uloha
Leading the South Baltic Innohub

Druh pausalu Nazov ndkladu

Kwota ryczattowa 1.13 Project preparation
Celkové vydavky Opréwnené vydavky

0,00 0,00

Prizpevok

0,00

Ukazovatele jednorazovej platby

Hodnota ukazovatela

Nazov ukazovatela 1,00

project accepted

uLoZit ZRUSIT

Vykres 22.Nahl’ad na upravu pausdlu pre jednorazovu platbu

3.2.6  Udajovy blok Zdroje financovania vydavkov

Blok uvadza vydavky podla zdrojov financovania s dodato¢nym rozdelenim na celkové vydavky a

opravnené vydavky. Uved'te, z akych zdrojov su vydavky v Ziadosti financované.

» Systém vypocita hodnoty v poliach Viastny vklad spolu a Celkom automaticky.

> Hodnota Prispevku a Vrdtane EU by mali byt v oboch stipcoch rovnaké.

» Ak je v danej ziadosti rozdiel medzi celkovymi a opravnenymi vydavkami, uved’te, z akych
vlastnych zdrojov bol tento rozdiel financovany.

» Sucet celkovych vydavkov, opravnenych vydavkov a prispevku sa musi rovnat’ sumam prislusnych

vydavkov v informa¢nom bloku Projektu.
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Zdroje financovania vydavkov

UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU REALIZACIA PROJEKTU +

Celkove vydavky Opravnené vydavky
Prispevok 9,00 0.00
Vratane EU 0,00 0,00
Vlastny vklad spolu 0,00 0,00
Statny rozpoéet 0,00 0,00
Rozpoéet iizemnych samospravnych celkov 0,00 0,00
Iné verejné 0,00 0,00
Siikromné 0,00 0.00
Celkom 0,00 0,00

uLoZIt ZRUSIT

Vykres 23. Nahl’ad bloku Zdroje financovania vydavkov — reZim upravy

3.2.7 Udajovy blok Ziétovanie zdlohovych platieb

V bloku uvadzate stav zuctovania vasich zadlohovych platieb prijatych v ramci projektu.
Ak zalohové platby nezuctujete, tento blok tidajov sa vo vasej ¢iastkovej ziadosti o platbu nezobrazi.

Vyberte polozku Upravit po kliknuti na ponuku s tromi bodkami na modrom pruhu. Vd’aka tomu sa

polia stant1 upravite'nymi a zobrazia sa d’alSie tlac¢idla umiestnené v pravom dolnom rohu obrazovky:
e Ulozit’ — ulozi vykonané zmeny

e  Zrusit’ — ukonci upravu bez ulozenia zmeny.

Udaje vyplitte v stlade so skutoénym stavom o vyske zalohy, ktort ste dostali, a so stavom jej

zuctovania ku ditu predlozenia Ziadosti o platbu kontrolorovi.
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Vytctovanie zalohovych platieb

UDAJOVE BLOKY v SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU v REALIZACIA PROJEKTU

néné prostriedky dotersz poukszané prijimatelovi formou zalohove platby:

Finar
0,00

0,00

Ciastka zalchovjch platieb zdétovanych sktuslnou Ziadostou o platbu:
0,00

roky 20 zslohove platby
0,00

Vratane
0,00

uLoZIT | zZrUSIT ‘

Vykres 24.Nahl’ad boku Zuctovanie zdalohovych platieb

Pravidla vypliania bloku Vyuétovanie zalohovych platieb

Pole Financné prostriedky doteraz poukdzané prijimatelovi formou zdlohovej platby - prijimatel
projektu FMP uvedie vysku zalohovej platby/zalohovych platieb prijatych od riadiaceho organu ku diu
predlozenia Ciastkovej ziadosti kontrolérovi. V pripade, ze prijimatel’ projektu FMP dostane d’alsiu

tranzu zalohovej platby pocas overovania jeho ¢iastkovej Ziadosti, suma by sa nemala aktualizovat’.

V pripade suhrnnej Ziadosti sa suma v poli Prostriedky doteraz poukdzané prijimatel’ovi formou
zalohovej platby automaticky vyplni systémom na zaklade udajov z ¢iastkovej ziadosti pripojenej k tejto
suhrnnej ziadosti. Nemala by sa menit’, pretoze tato suma by mala informovat o vyske financnych
prostriedkov prijatych ako zalohova platba ku ditu predloZenia ¢iastkovej ziadosti prijimatel'om projektu

FMP za dané vykazovacie obdobie.

Pole Vyska vrdtenych a nepouZitych zdlohovych platieb - prijimatel’ projektu FMP zadava vysku

nevycerpanych alebo vratenych zaloh - v projektoch Interreg tato situacia spravidla nenastane..

Pole Ciastka zdlohovych platieb zpétovand v predchddzajiicich ¥iadostiach o platbu - prijimatel
projektu FMP uvedie Ciastku zactovanych zalohovych platieb podl'a doteraz schvalenych Ciastkovych
ziadosti kontrolorom (celkova Cciastka zuétovanych zéalohovych platieb z doteraz schvalenych

Ciastkovych Ziadosti - ku ditu predlozenia povodne;j ¢iastkovej Ziadosti kontrolorovi.
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Pole Ciastka zdlohovych platieb ziiétovanych aktudlnou fiadost’ou o platbu - prijimatel’ projektu FMP
zadava Ciastku, ktord ma byt zuctovand v Ciastkovej ziadosti, ktort aktudlne pripravuje a predklada

kontrolorovi..
Polia tykajuce sa zostavajucej sumy na zactovanie a percenta zactovania vyplni systém automaticky..

Polia tykajuce sa urokov nechajte prazdne.

3.2.8  Udajovy bloku Vrdtenia / Korekcie

Tento tdajovy blok slizi na opravu informacii nespravne vykazanych v predchadzajtcich Ciastkovych

ziadostiach o platbu, ked’ bol napriklad vykazany vydavok v rdmci nesprédvnej rozpoctovej polozky.

> Tento blok by sa nemal vyplifat s cielom rekvalifikovat’ predtym spochybnené vydavky.
» Ak boli vo vasej casti projektu identifikované neopravnené vydavky, ale bude mozné opétovne
pouzit’ prostriedky v projekte, prislusna institucia vas na to upozorni a pouci vas, ako opravit

hodnoty kumulativne vo finanénom zhrnuti projektu.

Registracia opravy zahtiia uvedenie rozpoctovych poloziek z predtym schvalenych ziadosti o platbu a
nasledné zadanie sum pre uvedené polozky. Zadana suma (so znamienkom ,,- alebo ,,+*) je urCena na

oznacenie hodnoty, o ktort sa meni dané polozka rozpoctu.

Ak potrebujete znizit' vydavky kumulativne, mali by ste evidovat’ sumy so znamienkom ,,-, vdaka

¢omu budete moct’ v projekte vykazovat nové vydavky.
Pre kazdu polozku v zozname su viditeI'né nasledujuce polia:

o Cislo ziadosti o platbu, v ktorej bol vydavok ziétovany
e Uloha

e Kategoria nakladov - nazov nékladu/nazov pausalu

e Cislo dokladu (volitelné pole)

¢ Celkové vydavky

e Opravnené vydavky

e Prispevok

e Poznamky (volite'né pole) — uved'te vSak dovod vykonania opravy.

Pre kazdé vratenie/korekciu moZzete pridat’ kategoriu pomocou funkcie Pridat’ kategoériu, ktora podlieha

limitom. Pre kazdl pridanu kategoriu limitu uvediete nasledujuce hodnoty:

e Kategoria, ktora podlicha limitom,
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e Celkové vydavky v ramci limitu,
e Opréavnené vydavky v ramci limitu,

e Prispevok v ramci limitu,

Mobzete upravovat jednotlivé polozky v zozname, zbalit/rozbalit' jednotlivé alebo vSetky

vratenia/korekcie a filtrovat’ zoznam.
Ak chcete do zoznamu pridat’ novu polozku, vyberte tlacidlo Pridat vratenie/korekciu.

Mobzete tiez odstranit’ alebo upravit’ existujucu kategoriu, ktord podlieha limitom.

Vratenia / Korekcie UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADDSTI O PLATBU REALIZACIA PROJEKTU
Podet poloziek na strnke: —
Hl'adat 10 B PRIDAT VRATENIE/KOREKCIU -+ ROZBALIT VEETKO

Vytvorit nové vratenie/korekciu

Cislo Ziadosti o platbu, na zaklade ktorej bol vjdavok zigtovany ~ Ulcha -
Kategodria nakladov - Nazov nakladu / Pausalu v  Cislo dokladu (volitelné pole) -
Calkové wjdavky Oprévnené vydavky

0,00 0,00

Prizpevok

0,00

Poznamky / Komentare (volitelné pole)

Y

0/ 600

uLoZit zZrUSIT

Ziadne Gdaje

Vykres 25.Vytvorenie nového vrdtenia/korekcie

Po vybrati funkcie Upravit, polia na obrazovke sa stant upravitelnymi a zobrazia sa d’alSie tlacidla

umiestnené v pravom dolnom rohu obrazovky:
e Ulozit’ — ulozi vykonané zmeny

e  Zrusit’ — ukonci upravu bez ulozenia zmeny.

36



3.2.9 Udajovy blok Prijem

Tento blok musite vyplnit’ iba vtedy, ak pravidla programu vyzaduji sledovanie prijmov projektu. Ak

takéto poziadavky neexistuji, ponechajte polia v tomto bloku prazdne.

V ramci bloku uvadzate prijmy dosiahnuté vo vykazovanom obdobi. Systém sumarizuje vSetky prijmy

zadané v ziadosti.

Prijem UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU REALIZACIA PROJEKTU
Poéet poloZiek na stranke:
Hladat 10 - PRIDAT NOVY ZISK + ROZBALIT VEETKO

Spolu
Ciastka zniZujica vydavky Ciastka zniZujica finanény prispevok
0,00 0,00

Druh prijmu

Ciastka znizujuca vjdavky Ciastka znizujuca finanény prispevok

Ziadne tdaje

uLoZIt ZRUSIT

Vykres 26. Nahl’ad bloku Prijem
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Prijem UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU REALIZACIA PROJEKTU
Pocet poloZiek na stranke:
Hl'adat 10 - PRIDAT NOVY ZISK + ZBALIT VSETKO

Spolu
Ciastka zniZujica vydavky Ciastka zniZujica finanény prispevok
100,00 100,00

Upravit

Druh prijmu

Prijem Odstranit
Ciastka znizujica vydavky Ciastka zniZujica finanény prispevok

100,00 100,00

Vykres 27.Nahlad funkcii dostupnych pre prijmové polozky

3.2.10 Udajovy blok Vyhlasenia

Blok predstavuje sekcie, ktoré je mozné upravit’ pomocou tlacidla Upravit’ v spodnej Casti stranky.
Viditel'né sekcie st:

e Politiky SpoloCenstva - s moznostou oznacenia, ¢i sa Projekt realizuje v sulade so zasadami
politik Spolocenstva a s priestorom pre vysvetl'ujicu Cast’ (textové pole) v pripade nepotvrdenia
stladu s uvedenymi zasadami.

e Vyhlasenie — obsahuje staly obsah vyhlasenia, ktoré podavate spolu s ¢iastkovou ziadost'ou, a

textové pole, v ktorom opiSete miesto, kde je dokumentacia ulozena.
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Vyhlasenia UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI 0 PLATBU w REALIZACIA PROJEKTU

Paolitiky Spoloéenstva A

Projekt sa realizuje v silade so zasadami politik Spoloéensty
Ano
V pripade nesu s politikami Spoloé opiéte, o aké nezrovnalosti iglo a uvedte pla é a vykonané nap é op

Vyhlasenie ~

Ja, nizsie podpisany, vyhiasujem, Ze v silade s informaciami, ktoré mam k dispozicii:

« vydavky uvedené v Ziadosti ako opravnené boli vynaloZené v silade so vietkymi prislusnymi pravidlami oprévnenosti vydavkov

+ infermécie uvedené v Ziadesti o platbu spofahlivo odzrkadluji fyzicky a finanény pokrok projektu;

+ v Ziadosti o platbu nie si vynechané Ziadne relevantné informacie alebo uvedené nepravdivé informécie, ktoré by mohli ovplyvnit posidenie sprévnosti realizécie projektu a
financného a fyzického pokroku projektu;

Som si vedomy/d moznych trestnych ndsledkov a sankcil v podobe neposkytnutia finanéného prispevku, ktoré vyplyvaji z uvedenia nepravdivych alebo nedplnych ddajov.
Zavdzujem sa bezodkladne pisomne informovat o vSetkych zmendch, ktoré sa tykaju uvedenych tdajov a skutoénosti.

Miesta uloZenia dokumenticie

ssaSasas

Vykres 28.ReZim Bloku vyhlaseni — reZim upravy

3.2.11 Udajovy blok Zhrnutie

Blok predstavuje prehl'ad vydavkov v nasledujucom ¢leneni (zlava):

e Priebezné vydavky (dodato¢ne rozdelené na: Celkom, Opravnené, Prispevok)
e Vydavky kumulativne (dodatocne rozdelené na: Celkom, Opravnené, Prispevok)
e Vydavky v projekte (dodato¢ne rozdelené na: Celkom, Opravnené, Prispevok)

e % realizacie.

Okrem toho Zhrnutie obsahuje podrobné informacie o vydavkoch v ramci nasledujucich kategorii:

e Ulohy a polozky rozpoétu v jednotlivych tilohach
e Kategorie nakladov

e Limity

V bloku nemdzete upravovat’ ziadne sumy - systém vsetko vypocita automaticky.



Zhrnutie UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU REALIZACIA PROJEKTU

. . Kumulativhe Vydavky v ) L.
Rozpoctova poloZka . ) % realizacie
vydavky projekte

Celkom 10 000,00 10 000,00 193 100,00 518%
Uloha 1 Leading the South Baltic i .

Opravnené 10 000,00 10 000,00 193 100,00 518 % v
Innohub

Prizspevok 8000,00 8 000,00 154 480,00 518 %

Celkom 0,00 0,00 50 000,00 0,00 %
Uloha 2 Developing the service i .

Opravnené 0,00 0,00 50 000,00 0,00 % N
catalogue

Prispevok 0,00 0,00 40000,00 0,00 %

Celkom 0,00 0,00 50000,00 0,00 %
Uloh,a 3 Pilot testing and operating the Opravnené 0,00 0,00 50 000,00 0,00 % W
service catalogue

Prispevok 0,00 0,00 40000,00 0,00 %

Celkom 0,00 0,00 131 300,00 0,00 %
Uloha 4 Building a sustainable i .

B . Opravnené 0,00 0,00 131 300,00 0,00 % e

organization for future operations

Prispevok 0,00 0,00 105 040,00 0,00 %

Vykres 29.Nahl’ad bloku Zhrnutie

3.2.12 Udajovy blok Zoznam priloh projektu

V bloku Zoznam priloh projektu pridavate prilohy k Ciastkovej ziadosti.

Ak chcete do Ziadosti pridat’ tplne novu prilohu, pouzite funkciu Pridat prilohu. Na prepojenie prilohy
uz zadanej do systému v ramci projektu pouzite funkciu Prepojit prilohu. Su dostupné v zozname akcii

pod tromi bodkami.

Prﬂohy UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU REALIZACIA PROJEKTU

Beneficiary attachment Ugtovny doklad Fridat prilohu

Prepoijit prilohu

Vykres 30.Nahlad bloku Prilohy

Funkcia Pridat’ prilohu vas prenesie na obrazovku, kde mézete manualne zadat’ nazov prilohy a typ

prilohy. Okrem toho ur€ite, ¢i zdiel'ate subor s PP alebo nie.
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Pridanie prilohy ~

Nazov prilchy @j Sdbor prilohy

07100

Spristupneny projektovym partnerom Typ -

Vykres 31.Nahl’ad na pridanie novej prilohy

Funkcia Pripojit prilohu vas prenesie na obrazovku so zoznamom priloh, ktoré uz v projekte existuju.
Zaciarknite policka vedl'a suborov, ktoré pripajate k ziadosti, a potvrd’te tla¢idlom Ulozit. Subory, ktoré

st uz priradené k ziadosti, maju za¢iarknuté policka.

Podet polosiek na strinke:

Potet vysledkov 4 10 i

Panel filtrovania a triedenia ~

leneficiary attachment

O _wop_9503_signed.xml.xades e

My attachment

|

O Attachment 1

uLoZIt ZRUSIT

Vykres 32.Pohlad na prepojenie existujucej prilohy

Pridané prilohy si mozete stiahnut’ na svoj disk. Mozete ich tiez odpojit’ od Ciastkovej ziadosti.
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Prﬂohy UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU ~ REALIZACIA PROJEKTU

Beneficiary attachment

Ugtovny doklad :
Stiahnut

Odpojit prilchu

Vykres 33.Nahl’ad funkcii dostupnych pre prilohu v zozname priloh

Pre prilohu, ktora uz bola pridana su uvedené nasledujuce udaje:

e Nazov prilohy
e Typ prilohy

3.3 Kontrola spravnosti ¢iastkovej Ziadosti o platbu

Pomocou funkcie Skontrolujte spravnost’ si mézete kedykol'vek skontrolovat’, ktoré idaje vo vasej

¢iastkovej ziadosti je eSte potrebné opravit’.

Informacie o projekte UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU A REALIZACIA PROJEKTU «

Cislo projekiu
STHE.01.02-IF.01-0001/23

Nazov projektu
South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub)

Celkové vydavky
10 000,00

Prispevok
7900,00

PoZadovana Eiastka vritane:
8 000,00

Udaje auditu

Zmenit obdobie/typ

Preposlat na podpis

E{on‘trolu]‘le sprévncsﬂ

Odstranit

novation

Zoznam verzii Ziadosti o platbu

Exportovaf do PDF

Refundacia
8 000,00

Vykres 34.Nahlad funkcie Skontrolujte spravnost’

Vo faze vypliania Gidajov systém zobrazuje nasledujice overovacie hlasenia pre jednotlivé polia:
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e Upozornenia — spravy, ktoré neblokuju moznost’ podania Ciastkovej ziadosti, ale vyZaduju len
potvrdenie spravnosti zadanych udajov.
e Blokady — spravy, ktoré blokuju moznost’ podania ¢iastkovej ziadosti Kontrolérovi, kym tdaje

neopravite.

Funkcia nie je dostupna pri zrusenych Ziadostiach.

Vyber funkcie Skontrolujte spravnost’ ma za nasledok:

e zobrazenie spravy, Ze Ciastkova Ziadost’ bola spravne vyplnena

alebo

e zobrazenie obrazovky s hlaseniami indikujucimi nespravne vyplnené polia s moznostou prejst’

na chybu uréent systémom.

Vyskytla sa chyba

Bledy:

Vypliite pole ,Popis dlohy” pre tlohu INDIRECT_COSTS v oddieli ‘Vecny pokrok’
Vypliite pole ,Popis Ulohy” pre dlohu 1 v oddieli ‘Vecny pokrok’

Vypliite pole ,Popis Ulohy” pre dlohu 2 v oddieli 'Vecny pokrok’

Vyplfite pole ,Popis Ulohy” pre dlohu 3 v oddieli 'Vecny pokrok’

Vyplite pole ,Popis tlohy” pre dlohu 4 v oddieli "Vecny pokrok’

Finanény prispevok v oddieli Informécie o projekte” sa musi rovnat hodnote finanéného prispeviu v oddieli ,Zdroje financovania.”

Spolu: celkové vydavky: Hodnota suhrmu celkovych vidavkov zo Zdrojov financovania sa musi rovnat hodnote v poli Celkové vydavky v
oddieli Informacie o projekte

Spolu: opravnené vydavky: Hodnota zhrnutia Oprévnenych vydavkov zo Zdrojov financovania vydavkov sa musi rovnat hodnote v poli
Oprdvnené vydavky v eddieli “Informacie o projekte”.

Projekt, ktory sa nerealizuje v stlade so zdsadami politik Spolo&enstva, musi obsahovat opis chyb a prijatych opatreni
Ostrzezenie:

V pripade ziadosti o refundéciu by mala byt Ziastka v poli Refundécia véa¢sia ako 0.

V pripade ziadosti o refundéciu (REF), kiord nie je zaroven ziadosfou o vyuétovanie zélohovej platby (ROZ), éiastka refundécie by sa mala

rovnat Giastke finanéného prispevku.

Vykres 35. Nahlad validaénych sprav pri kontrole spravnosti aplikdcie
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4 Suhrnné zZiadosti o platbu

Projekty Interreg sa zuctuju prostrednictvom ciastkovych a suhmnych Ziadosti o platbu. Najprv sa

vypracuju Ciastkové Ziadosti a po ich schvaleni Kontrolorom vypracuje HP sithmnt ziadost'.
Formular suhrnnej Ziadosti je identicky s formularom ¢iastkovej Ziadosti.

Ak chcete vytvorit’ nova sthrnnu Ziadost’, v menu Sprdva Ziadosti vyberte moznost’ Vytvorit’ hromadni

Ziadost o platbu.

Ziadost o platbu SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU ~ REALIZACIA PROJEKTU W
| Wytvorif hromadni Ziadost o platbu l
Pocet poloZiek na stranke: ytv p

Poget vysledkov 0 10 BRAZIT ZIADOSTI O PLATBU
T wytvorif Giastkowd Ziadost o platbu

Wytvorit rychlu Ziadost o zélohowd platbu

Panel filtrovania a triedenia

Vykres 36.Nahl’ad obrazovky ,,Vytvorit’ sithrnnu Ziadost’ o platbu“

Po vybere funkcie na vytvorenie novej sthrnnej ziadosti je treba uviest,, aky typ Ziadosti cheete vytvorit

a za aké obdobie.

Dalsim krokom pri vytvarani stthrnnej Ziadosti je oznadenie Giastkovych Ziadosti, na zaklade ktorych
vytvarate suhrnni Ziadost. Systém zobrazi zoznam dostupnych Ciastkovych ziadosti, ktorych typ a

vykazované obdobie zodpoveda (je zahrnuté v) suhrnnej ziadosti, ktorti vytvarate.

» Ak chcete, aby suhrnna ziadost’ o platbu zahfiala ciastkové ziadosti pokryvajuce skorSie
vykazované obdobia (napr. jeden z partnerov v predchadzajucom vykazovanom obdobi nepodaval
hlasenia a nasledne podal ziadost’ o platbu za 2 obdobia), musite prislusnym spdsobom rozsirit
rozsah datumov v ziadosti pre pole obdobia od ... do...

» Uistite sa, ze zoznam C¢iastkovych zZiadosti obsahuje vSetky ziadosti, ktoré by mali byt’ zahrnuté pri
vytvarani sthrnnej ziadosti za dané vykazované obdobie.

» Vytvaranie suhrnnej ziadosti zahina stahovanie udajov z Ciastkovych ziadosti. Ako HP mozete
upravovat’ udaje v sthrnnej ziadosti. Mozete vykonavat zmeny v popisnych blokoch, ale
nevykonavajte Ziadne zmeny v blokoch obsahujucich informacie o vydavkoch!

> Ak pri vypliiani stthrnnej Ziadosti o platbu zistite chybu/nezrovnalost’ v udajoch prenesenych zo
schvalenych c¢iastkovych ziadosti o platbu (a nezistenych prislusnym Kontrolérom), obrat’te sa na
Vecného spravcu na Spolocnom sekretariate. Moze sa ukazat, ze bude potrebné zmenit’ udaje v

schvalenej Ciastkovej Ziadosti a znova vytvorit’ sahrnnu ziadost’ o platbu.
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V popisnych poliach stthrnnej ziadosti systém prenesie obsah zadany PP v ¢iastkovych ziadostiach, pred
ktorym bude uvedeny nazov PP. Takyto obsah iniciovany systémom bude vyzadovat opravu z vasej
strany. Pri priprave sthrnnej ziadosti dodrzujte poziadavky uvedené v prislusnom Programovom
manuali. Bude obsahovat’ pokyny, ako opisat’ priebeh realizacie ulohy tak, aby sa vztahovali na cely

projekt.

Ak je pocet znakov povolenych v systéme pre dané pole nedostato¢ny, uved'te uplny popis v

samostatnom stubore a potom ho pripojte k hromadnej ziadosti.
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5 Vytvorenie rychlej ziadosti o zalohovua platbu

Ak ste HP, mézete vytvarat’ rychle ziadosti o zalohovu platbu.

Rychla Ziadost’ o zalohov1 platbu je jednym z typov ziadosti o platbu, ktora umoznuje HP poziadat’ o
zélohovu platbu tzv. zrychlenou cestou, tj. bez Gicasti Kontrolora. Po pouziti tejto funkcie systém zobrazi
zjednodusenu ziadost, v ktorej vyplnite len vykazované obdobie a vysku pozadovanej zalohovej platby,
ako aj doplnite pozadované prilohy. Takuto Ziadost mozete ihned podpisat a odoslat’ na SpS.
Vytvorenie ziadosti o zalohovu platbu prostrednictvom zrychlenej cesty umozituje HP podat’ ziadost’

bez toho, aby musel uvadzat’ pre fu Ciastkové Ziadosti.

Ziadost o platbu SPRAVA ZIADOSTI 0 PLATBU ~ REALIZACIA PROJEKTU v

Vytvorit hromadnu Ziadost o platbu

Pocet pologiek na stranke:
Potet vysledkov 0 10 BRAZIT ZIADOSTI O PLATBU

Vytvorif giastkovi Ziadost o platbu

Vytvorit rychlu Ziadost o zalohowa platbu

Panel filtrovania a triedenia

Vykres 37.Nahl’ad obrazovky ,,Vytvorit’ rychlu Ziadost’ o zdalohovu platbu“
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6 Odstranenie Ziadosti o platbu

Kapitola sa vzt'ahuje na kazdy typ ziadosti o platbu (Ciastkovi, suhrnna, rychlu o zalohovu platbu).

Akakol'vek ziadost’ o platbu moze byt odstranena, ak ma stav Pripravuje sa. Ak upravujete Ziadost’ (t].

vytvorili ste novl verziu ziadosti o platbu), moZzete odstranit’ iba tto verziu.

Ak chcete ziadost’ odstranit,, pouzite funkciu Odstrdnit’ v menu Sprdva ziadosti.

Informacie o projekte UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU A REALIZACIA PROJEKTU

Zmenit obdobie/typ
Cislo projektu Preposlat na podpis
STHE.01.02-IR.01-0001/23 novation
Skontrolujte spravnost
Nazov projektu
South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub) Odstranit
Celkove vydaviy Zoznam verzii Ziadosti o platbu
10 000,00
Exportovat do PDF
Prispevok po
7 900,00
Pozadovana ¢iastka vratane: Refundacia
& 000,00 8000,00
Udaje auditu v

Vykres 38. Nahl’ad funkcie Odstranit’

Po odoslani ziadosti o platbu nie je mozné ziadost’ odstranit’.
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7 Odoslanie Ziadosti o platbu na podpis

Kapitola sa vzt'ahuje na kazdy typ ziadosti o platbu (Ciastkovi, suhrnna, rychlu o zalohovu platbu).

Ak je ziadost’ o platbu spravne vyplnena a pripravena na odoslanie, moZzete ju odoslat’ na podpis. Ak to

chcete urobit’, vyberte moznost’ Predoslat na podpis z ponuky Sprava Ziadosti.

Informacie o projekte UDAJOVE BLOKY SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU ~ REALIZACIA PROJEKTU

Zmenit obdobie/typ

Cislo projektu Preposlat na podpis

STHE.01.02-IFP.01-0001/23 novation
skontrolujte spravnost

Nazov projektu

South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub) Odstranit

Celkové vyd

ové vydavky Zoznam verzii ziadosti o platbu

10 000,00
Exportovat do PDF

Prispevok po

7900,00

PoZadovana Eiastka vratane: Refundacia

8 000,00 000,00

Udaje auditu v

Vykres 39.Nahlad okna odoslania Ziadosti na podpis

Potom sa zobrazi okno, v ktorom by ste mali uviest’, kto ma podpisat’ ziadost o platbu. V zozname budu
pouzivatelia zaregistrovani v danom subjekte s opravneniami, ktori mézu ziadosti podpisat’. K tejto

¢innosti musite pridat’ aj komentar.
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Priradenie ulohy

Fripisanie k Pouzivatel

Pouzivatela = Michat Stepniewski [amiz.sthb@mfipr.gov.pl]

Komentar

Vykres 40.Nahl’ad okna priradenia tiloh na podpisanie Ziadosti o platbu
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8 Podpisanie Ziadosti o platbu

Kapitola sa vzt'ahuje na kazdy typ ziadosti o platbu (Ciastkovi, suhrnna, rychlu o zalohovu platbu).

Osoba, ktorej bola pridelena tiloha podpisat’ ziadost’ o platbu, by si mala prejst’ na nahl'ad Ziadosti alebo

ju upravit’, ak ma v imysle v Ziadosti nieCo zmenit pred jej podpisanim.

Funkcia podpisovania Ziadosti je dostupna prostrednictvom rozbal'ovacieho zoznamu v menu Sprava

Ziadosti.

UDAJOVE BLOKY = SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU A REALIZACIA PROJEKTU

Zmenit obdobie/typ

Preposlat bez podpisu

Skontrolujte spravnost

Odstranit

Zoznam verzii Ziadosti o platbu

Vykres 41.Nahlad okna podpisania Ziadosti o platbu

Existuju 2 moznosti podpisu:

e Kuvalifikovany certifikat a infrastruktira PKI — podpis vo formate XADES
e Nekvalifikovany podpis — dostupny v situacii, ked’ nie je mozny kvalifikovany podpis alebo
pouzivatel' zastupuje subjekt mimo Pol'ska (systém posle pouzivatel'ovi na e-mailovi adresu

autorizacny kod, ktory je potrebné zadat’ v okne ,,potvrdenie jednorazového kodu®).
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Podpisanie dokumentu

Wyberte spdsob podpisania dokumentu
KVALIFIKOVANY ELEKTRONICKY PODPIS | NEKVALIFIKOVANY ELEKTRONICKY PoDPIS JReL:TETRS

Vykres 42. Nahlad okna spésobov podpisania Ziadosti o platbu

Ak sa rozhodnete podpisat’ aplikaciu nekvalifikovanym podpisom, zobrazi sa nasledujice okno a na
vasu e-mailovu adresu bude zaslany autoriza¢ny kod. Zadajte alebo kopirujte kod do pola a kliknite na

tlacidlo OK.

Potvrdenie jednorazového kodu

Na e-mailovid adresu, ktord ste uviedli pri podpise zmluvy/rozhodnutia o priznani prispevku, Vam bol prave zaslany e-mail 5 potvrdzujdcim
kédom. Skontrolujte, prosim, spravu a potom zadajte tento kod do nizgie uvedeného pola.

Autorizaény kod

o |1

Vykres 43. Nahl’ad pre nekvalifikovany podpis — autorizaény kod

Ak vyberiete moznost’ kvalifikovany podpis, postupujte podla sprav zobrazenych na obrazovke. Pri
podpisovani v systéme sa overuje identita prihlasenej osoby voé&i udajom podpisovatela. Uspesne

podpisanu Ziadost’ sa neda upravit’.
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9 PredloZenie ziadosti o platbu

Kapitola sa vzt'ahuje na kazdy typ ziadosti o platbu (¢iastkovi, hromadnt, rychlu o zalohovu platbu).

Po podpisani Ziadosti sa vas systém opyta, ¢i ma byt ziadost’ postipend inej osobe na podpis alebo ¢i

ma byt ihned’ odovzdana institacii.

Podanie Ziadosti o platbu

Ak ma Ziadost pred podanim podpisat ina osoba, kliknite na tlacidlo Priradit uvedte tito osobu.
V opaénom pripade kliknite na tlacidlo Odoslat a Ziadost postipte ziétovacej inétitlcii projektu.

PRIRADIT | PopAT JIEUER

Vykres 44. Nahl’ad okna na podanie Ziadosti o platbu

Ak by ziadost’ mala byt’ pred odoslanim podpisané inou osobou vo vasom subjekte, mozete tejto osobe

pridelit’ ulohu podpisania Ziadosti, podobne ako v kapitole 7.

Ve

Moznost’ odoslat’ ziadost’ bude dostupna aj v menu Sprava Ziadosti.

> Ciastkové ziadosti predkladaji HP a PP prislusnym Kontrolérom.
» Suhrnné ziadosti a rychle ziadosti o zalohovu platbu podavaji HP do SpS.

V doésledku podania ziadosti:

. ziadost’ meni status na Podana,

. systém jej automaticky prideli ¢islo

. uZ ju nemdzete upravovat’,

. k ziadosti mézete pridavat’ a prikladat’ d’alSie prilohy. Potom budi zretel'nejsie oznacené ako

pridané po odoslani vasej ziadosti.

V pripade, Ze sa pozadovany ¢asovy usek nevyskytuje chronologicky vo vztahu k predchadzajucej

poziadavke, systém zobrazi varovné hlasenie.
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10 Oprava ziadosti

Kapitola sa vztahuje na kazdy typ ziadosti o platbu (Ciastkovu, suhrnnt, rychlu o zalohovi platbu).

V dosledku overenia vam moze byt ziadost’ zaslana na opravu institiciou, ktora vasu ziadost’ overuje.
Prislusna institucia by vam zaroveil mala v ramci systému zaslat’ koreSpondenciu s informaciami o

zistenych chybach a rozsahu opravy Ziadosti o platbu.

Ak chcete zacat’ s opravou ziadosti, vstupte do rezimu nahladu ziadosti o platbu a potom vyberte

moznost’ ,,Opravit* dostupnu v menu Sprava Ziadosti o platbu.

Stav Ziadosti o platb = N
STHB.01.02-1P.01-0001/23-001-01-R00 v adostioplatbu [ Na opravy
Ziadost za obdobie od Ziadost za obdobie do
2023-09-01 2024-01-01
Typ Ziadosti o platbu Datum podania Ziadosti o platbu
[sk] Sprawozdawczy 2024-03-15 09:29:44

SPRAVA ZIADOSTI O PLATBU A

Cislo projektu N&i  skontrolujte spravnost

STHB.01.02-|F.01-0001/23 FIEl ion
Zoznam verzii Ziadosti o platbu

Nazov projektu

South Baltic Innohub for life science innovations (SB Innohub) Exportovaf do PDF

Udaje auditu v

Vykres 45. Vyvolanie funkcie opravy Ziadosti o platbu

Pri oprave systém vytvori novu verziu ziadosti, ktort mozete upravovat’. Po vykonani oprav ju musite

znova podpisat’ a odovzdat’ institucii, podobne ako pri odosielani prvej verzie ziadosti o platbu.

Tyka sa len sihrnnych Ziadosti o platbu

Ak SpS zisti chyby v ¢iastkovej ziadosti pripojenej k suhrnnej Ziadosti, idaje v ¢iastkovej Ziadosti sa

musia opravit’/upravit’najprv..

V takejto situacii SpS posle suhrnnu ziadost’ spat’ HP. HP by mal iniciovat’ opravu ziadosti (ako je
opisané vyssie v tejto kapitole) a potom v ponuke Sprava ziadosti vybrat’ moznost’ Zmena obdobia/typu
a odpojit’ prislusnu ¢iastkovu ziadost’ vyzadujucu opravu. Ked’ bude ¢iastkova ziadost’ opravena, PW

bude informovany a bude moct’ ¢iastkovl ziadost’ znovu pripojit’ k sthrnnej ziadosti a odoslat’ ju SpS.
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11 NahPad ziadosti

Kapitola sa vztahuje na kazdy typ ziadosti o platbu (¢iastkovu, suhrnnu, rychlu o zalohovi platbu).

Po vstupe do nadhladu ziadosti (bez ohl'adu na typ Ziadosti) sa Standardne zobrazi blok Informdcie o

projekte.

V hornej Casti nahl'adu sa nachadza sekcia zakladnych tdajov Ziadosti. Sklada sa z nasledujucich

prvkov:

e C(islo ziadosti (alebo &islo projektu, pokial’ nema Ziadost’ &islo)
e Stav ziadosti

e Ziadost' za obdobie od

e Ziadost za obdobie do

e Typ ziadosti

e Datum podania ziadosti

Stav Ziadosti lathy = N
STHB.01.02-IP.01-0001/23-001-01-R00 Hadostioplatbu [ Na opravy
Ziadost za obdobie od Ziadost za obdobie do
2023-09-01 2024-01-01
Typ Ziadosti o platbu Ddtum podania Ziadosti o platbu
[sk] Sprawozdawczy 2024-03-15 09:29:44

Vykres 46.Nahlad na sekciu so zakladnymi informdciami o Ziadosti

Pri kazdom vstupe do ziadosti systém skontroluje, ¢i sa zmenili idaje Ziadosti. Ak sa v projekte vyskytnu

zmeny, ktoré ovplyviiuji vasu ziadost’, budete o tom informovani prostrednictvom spravy.

Potvrdenie

V projekte dodlo k zmendm, ktoré ovplyviiuji tito Ziadost o platbu. Ak cheete aktualizovat svoju Ziadost o platbu
alebo zobrazit rozsah zmien, pouZite funkciu ,Aktualizovat tidaje”.

project-payment- project-payment- praject-payment- . -
details-10 details-11 details-12 Pproject-paymen ails

. B . Dodano nowg pozycje
[2k] Podsumowanie 1.13 Project preparation

budzetowsq

Patet riadkav na stranke: 1-1z1
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Vykres 47.Nahlad spravy o zmene udajov projektu

Taktiez ziskate moznost' aktualizovat' idaje v ziadosti v stlade s novymi projektovymi udajmi

prostrednictvom funkcie Aktualizovat udaje dostupnej v menu Sprdva ziadosti.
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