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1. NAVODILA IN VIRl INFORMACIJ ZA 1ZVAJANJE
OPERACIJE

V usmeritvah podajamo podrobnejSa navodila in informacije za izvajanje operacij v
okviru javnega razpisa »Javni razpis za izbor operacij Podpora strateSkim razvojno
inovacijskim partnerstvom (SRIP) na prioritetnih podrocjih pametne specializacije«.
Upravi¢enci pa morate pri izvajanju operacij upostevati smernice, napotke in obveze iz
vseh dokumentov, ki so podlaga za izvajanje vade operacije in javnega razpisa ter so
navedeni v javhem razpisu in v pogodbi o sofinanciranju.

Med njimi lahko izpostavimo:

- javni razpis »»Javni razpis za izbor operacij Podpora strateSkim razvojno inovacijskim
partnerstvom (SRIP) na prioritetnih podrodgjih pametne specializacije«,

- razpisna dokumentacija javnega razpisa,

- pogodba o sofinanciranju operacije,

- shema drzavne pomodi »Program izvajanja finanénih spodbud MGRT-RRI« (5t.
priglasitve: BE01-2399245-2015),

- Navodila organa upravljanja o upravi€enih stroskih za sredstva evropske kohezijske
politike v programskem obdobju 2014-2020,

- Navodila organa upravljanja za izvajanje upravljalnih preverjanj po 125. ¢lenu Uredbe
(EU) &t. 1303/2013,

- Navodila organa upravljanja na podroc¢ju komuniciranja vsebin evropske kohezijske
politike v programskem obdobju 2014-2020.

Kot upraviéenec ste dolzni tekom izvajanja celotne operacije spremljati_morebitne
spremembe navodil in jih ves ¢as dosledno upoStevati.

2. PODLAGA ZA 1ZVAJANJE OPERACIJE

Podlago za izvajanje operacije predstavljata podpisana pogodba o sofinanciranju
(vkljuéno z vsemi navedenimi pravnimi podlagami) in celotna vloga na javni razpis.

3. OBDOBJE IZVAJANJA OPERACIJE

Zacetek izvajanja operacije je lahko od dneva prijave na javni razpis na drugo fazo, kar
za vse izbrane operacije pomeni od oddaje vloge na drugo fazo.

Obdobje upravi¢enosti stroSkov za drugo fazo javnega razpisa je od oddaje vloge na
drugo fazo (od dneva prijave na javni razpis) do datuma prijave na tretjo fazo javnega
razpisa (skrajni rok za oddajo na tretjo fazo je 8.1.2020).

Uspesnost vsakega od SRIP bo v letu 2019 vrednotena s strani neodvisnega
evalvatorja.. V primeru, da posamezen SRIP ne bi dosegel dolo¢eno Stevilo tock
opredeljenih v samem javnhem razpisu, se pogodba z njim prekine, saj bi to pomenilo, da
partnerstvo ne daje pravih rezultatov. V tem primeru upraviceni stroski teCejo do datuma
prejema sklepa o prekinitvi operacije.

Vsi stroski, ki jih uveljavljate kot upravicene stroSke, morajo nastati v navedenem
obdobiju.



Obdobje upraviéenosti izdatkov za drugo fazo javnega razpisa je od dneva oddaje
vloge na drugo fazo do 30 dni po oddaji vioge na tretjo fazo javnega razpisa (datum za
oddajo zadnjega zahtevka za izplacilo za drugo fazo).

Vsi stroski, ki jih uveljavljate kot upraviCene stroSke, morajo biti plaéani v navedenem
obdobiju.

4. NAVODILA GLEDE KOMUNICIRANJA VSEBIN EVROPSKE
KOHEZIJSKE POLITIKE

V nadaljevanju smo pripravili povzetek klju¢nih nalog na podrocju komuniciranja vsebin,
vendar pa je vsak upravi¢enec dolzan skladno z Navodili organa upravljanja na podrocju
komuniciranja vsebin evropske kohezijske politike v programskem obdobju 2014-2020*
v vseh aktivnostih komuniciranja pravilno oznacevati operacijo oz. vir sofinanciranja, kot
je to podrobno opredeljeno v omenjenih navodilih. Poleg navodil vam je na voljo tudi
Priro¢nik celostne graficne podobe Evropske kohezijske politike 2014-2020.2

Kot upravicenec ste dolzni med izvajanjem operacije obvescati Ministrstvo za
gospodarski razvoj in tehnologijo o zahtevanih komunikacijskih aktivnostih.

V vseh aktivnostih komuniciranja mora biti ustrezno prikazana podpora skladov
za posamezno operacijo v skladu z Uredbo 1303/2013 in tehniénimi znacilnostmi iz
izvedbene Uredbe §t. 821/2014. Nujna je uporaba logotipa EKP ESRR. Logotip je
dosegljiv na spletni strani: http://www.eu-skladi.si/sl/aktualno/logotipi.

Organ upravljanja poleg uporabe logotipa predlaga, da se smiselno uporablja naslednja
navedba: »Nalozbo sofinancira Evropska unija iz Evropskega sklada za regionalni
razvoj«.

Pri komuniciranju z javnostjo je dobrodosla (ni pa nujna) tudi uporaba simbolnega jezika
v podobah Zivali, v primeru operacij zadevnega javnega razpisa je to simbol kameleona.

Nujna je tudi uporaba logotipa MGRT.

EVROPSKA UNIJA
EVROPSKI SKLAD ZA
REGIONALNI RAZVOI

NALOZBA V VASO PRIHODNOST

B

Logotip EKP ESRR s sloganom Kameleon — Krepitev raziskav, tehnoloskega

razvoja in inovacij

! http://www.eu-skladi.si/sl/ekp/navodila
2 http://www.eu-skladi.si/sl/dokumenti/cgp_prirocnik_strukturni_skladi-koncni.pdf
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Logotip MGRT

Upravi€enci morajo zaceti navajati vir sofinanciranja, takoj ko za€nejo izvajati

operacije, sofinancirane iz sredstev EKP 2014-2020.

Nacin oznac¢evanja operacije:

A) Kot upravi¢enec ste dolZzni na svoji spletni strani (v kolikor obstaja) predstaviti
informacije o operaciji. Spletna stran upraviéenca mora vsebovati naslednje
elemente:

kratek opis operacije, iz katerega je razviden namen operacije in finanéna
podpora, vklju€no z njenimi cilji in rezultati;

- logotip EKP ESRR;
- logotip MGRT;

- povezavo na spletno stran evropske kohezijske politike v Sloveniji (www.eu-
skladi.si);

- po lastni presoji obrazlozitev vioge Evropske unije z naslednjo navedbo, v kolikor
ta informacija ni ze zajeta v kratkem opisu operacije: »Nalozbo sofinancirata
Republika Slovenija in Evropska unija iz Evropskega sklada za regionalni
razvoj«.

Ce upravigenec uporablja druga spletna komunikacijska orodja (socialna omrezja,
video kanale ipd.), v slednje smiselno vklju€i zgornje elemente.

B.) Za operacijo pa mora biti postavljen plakat najmanj velikosti A3 z informacijami o
operaciji vklju¢no s finanéno podporo Unije.

Plakat ali podobna vizualna vsebina se izobesi na vidnem mestu, na primer na mestu
izvajanja aktivnosti ali sedezu upravi¢enca (npr. vhod v zgradbo).

Za izobeSanije je treba poskrbeti z dnem pri¢etka izvajanja operacije in mora trajati
ves ¢as operacije — do zaklju€ka operacije (do zadnjega izplacila).

Elementi plakata:

- ime in glavni namen/cilj operacije;
- logotip EKP ESRR,;

- logotip MGRT;
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- po lastni presoji obrazlozitev vioge Evropske unije z naslednjo izjavo, v kolikor ta
informacija ni ze zajeta v namenu/cilju operacije »Nalozbo sofinancirata Republika
Slovenija in Evropska unija iz Evropskega sklada za regionalni razvoj«.

Obvezni elementi morajo zajemati najmanj 25 % plakata ali vizualne podobe.

Primer plakatov in navodila za njihovo uporabo najdete na : http://www.eu-
skladi.si/portal/sl/aktualno/logotipi .

Kot upraviéenec morate k 1. zahtevku za izplacilo priloziti tudi dokazilo o objavi
zahtevanih informacij o operaciji na svoji spletni strani ter dokazila o postavitvi
plakata.

C.) V primeru komuniciranja z javnostmi morajo biti ozna¢ena vsa informativna in
komunikacijska gradiva in aktivnosti.

Informiranje in obves$¢anje javnosti vsebuje naslednje obvezne elemente:
- logotip EKP ESRR;

- po lastni presoji obrazlozitev vioge Evropske unije z naslednjo navedbo:
»Nalozbo sofinancirata Republika Slovenija in Evropska unija iz
Evropskega sklada za regionalni razvoj«.

Za podrobnej$a navodila za oznaCevanje tiskanih gradiv, avdiovizualnih materialov,
promocijskega materiala, TV in radijskih oddaj, prispevkov za spletne medije,
dogodkov, novinarskih konferenc, razstav, prestavitev in ostalih dogodkov za splosno
javnost ... si poglejte Navodila organa upravljanja na podro¢ju komuniciranja
vsebin evropske kohezijske politike v programskem obdobju 2014-2020!

C.) V primeru interne dokumentacije se za oznagevanje uporablja ustrezen logotip
EKP 2014-2020 in/ali navedba: »Nalozbo sofinancirata Republika Slovenija in
Evropska unija iz Evropskega sklada za regionalni razvoj«.

Interno dokumentacijo lahko upravi¢enec oznaci po lastni presoji glede na dejstvo ali
je dokument namenjen javnosti ali ne.

Zaradi preglednosti in obvezne hrambe projektne dokumentacije morate kot
upravi¢enec projektno dokumentacijo hraniti v registratorjih, ki so oznaceni z
logotipom EKP ESRR in z navedbo vsebine.

D.) UpraviCenec za operacije, ki jih podpira ESRR, zagotovi, da so udelezenci operacije
obvesc¢eni o financiranju.

V vsak dokument, ki se nanaSa na izvajanje operacije in je namenjen javnosti ali
udelezencem, vkljuéno s pogodbami o zaposlitvi, aneksi in sklepi, mora biti vklju¢en
logotip EKP ESRR in navedba »Nalozbo sofinancirata Republika Slovenija in
Evropska unija iz Evropskega sklada za regionalni razvoj«.

Pogodbe z zunanjimi izvajalci (pogodbe o medsebojnem sodelovanju, avtorske,
podjemne pogodbe,...) morajo biti oznacene z logotipom EKP ESRR.
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5. SPREMEMBE TEKOM IZVAJANJA OPERACIJE

Skladno s pogodbo o sofinanciranju, je potrebno o vsaki spremembi vioge med
izvajanjem operacije po odobritvi financiranja podati na ministrstvo obvestilo in
prosnjo za soglasje. Ministrstvo samo presodi, ali je soglasje dejansko potrebno. V
vsakem primeru obvesti upravienca o svoji odlocitvi, v primeru potrebnega soglasja pa
podano spremembo obravnava in poda svoje soglasje ali nesoglasje.

Pri obveS€anju o spremembah je nujno potrebno upostevati doloCila v pogodbi o
sofinanciranju operacije, pred podpisom pogodbe pa v vzorcu pogodbe, ki je bila del
razpisne dokumentacije.

V primeru nastale spremembe lahko ministrstvo odstopi od pogodbe ter zahteva vracilo
ze izplaanih sredstev:

- Ce upraviCenec o razlogih za zamudo ali spremembo ne obvesti ministrstva,

- Ce pisno obvestilo upravi¢enca prejme po poteku dolo¢enega roka,

- v primeru, da ministrstvo obrazloZitve ali utemeljitve upravi¢enca ne sprejme.

Ministrstvo ne more sprejeti obrazlozitve, e med izvajanjem operacij pride do
sprememb, Ki vplivajo na oceno vloge tako, da bi se ocena vloge za javni razpis znizala
pod prag sofinanciranja operacije.

V nadaljevanju podrobneje pojasnjujemo postopke ob nekaterih vrstah sprememb, v
vsakem primeru pa morate, kot navedeno zgoraj, ob vsaki spremembi na operaciji
obvestiti ministrstvo oz. skrbnika pogodbe &im prej oziroma najpozneje v rokih, ki so
dolo¢eni v pogodbi o sofinanciranju operacije.

Statusne spremembe pri upraviéencu

Upravi¢enec mora v roku 8 dni od nastanka spremembe obvestiti ministrstvo o vseh
statusnih spremembah, kot so sprememba sedeza ali dejavnosti, sprememba
pooblas&enih oseb, sprememba deleza ustanoviteljev nad 10 % oziroma sprememba
delezev, ki bi kakorkoli spremenile status prejemnika.

Zamenjava skrbnika pogodbe:

Ce se v ¢asu trajanja pogodbenega razmerja spremeni skrbnik pogodbe, pogodbena
stranka o tem z dopisom obvesti drugo pogodbeno stranko. Sprememba skrbnika
pogodbe zaCne veljati z dnem prejema dopisa druge pogodbene stranke.

Sprememba dinamike sofinanciranja operacije

Dinamika sofinanciranja se lahko spremeni na pisni predlog upravi¢enca le s pisnim
dodatkom k pogodbi, vendar le ob utemeljenih razlogih in pod pogojem, da ima
ministrstvo na razpolago prosta proraCunska sredstva.

NezmozZnost izvedbe dogovorjenega obsega operacije

Ce upravitenec ugotovi, da v pogodbeno dologenem roku ali s pogodbeno dologenimi
sredstvi ne bo mogel izvesti dogovorjenega obsega operacije, mora o tem z ustrezno
obrazlozitvijo pisno obvestiti ministrstvo takoj, najkasneje pa v 15 dneh od nastanka
razlogov za nezmoznost izvedbe.

Na podlagi upravi¢enCeve obrazlozitve ministrstvo odlo€i, ali spremembo pogodbe
odobri ali od nje odstopi.

Spremembe pri izvajanju operacije oz. pogodbe za drugo fazo javnega razpisa
Ta vrsta sprememb zajema vsebinske spremembe, do katerih pride pri izvajanju
operacije in ki pomenijo odstopanje od prijavnega obrazca 10 (ter v primeru verig
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vrednosti ali horizontalnih mrez tudi 10A, 10B,..). V primeru, da pri izvajanju operacije
pride do tovrstnih sprememb, je upravi¢enec dolzan v roku petnajstih (15) dni od nastalih
sprememb obvestiti skrbnika pogodbe ministrstva z ustrezno utemeljitvijo o financni,
vsebinski ali Casovni spremembi, sicer se Steje, da se sredstva uporabljajo nenamensko.

Hkrati z utemeljitvijo se predlozi tudi nov Obrazec 10(ter v primeru verig vrednosti ali
horizontalnih mrez tudi 10A, 10B,..).

Na podlagi upravi¢enceve obrazlozitve ministrstvo odlogi, ali spremembo odobri ali ne.

6. UPRAVICENI STROSKI IN SPREMLJANJE I1ZVAJANJA
OPERACIJE

Glede na shemo drzavnih pomoci RRI so za sofinanciranje upraviceni stroski osebja in
upravni stroski (vklju€no z rezijskimi stroski), ki so povezani z naslednjimi dejavnostmi:
e spodbujanje grozdov, da se olajSajo sodelovanje, izmenjava informacij ter
zagotavljanje ali usmerjanje specializiranih in uporabniku prilagojenih podpornih
storitev za podjetja;
e trZenje grozda, da se razsiri sodelovanje novih podjetij ali organizacij ter poveca
prepoznavnost grozda;
e upravljanje zmogljivosti grozda;
e organizacija programov usposabljanja, delavnic in konferenc v podporo izmenjavi
znanja, mrezenju in mednarodnemu sodelovaniju.

Natan¢nejSa opredelitev posameznih upravi¢enih stroSkov glede na shemo drzavnih
pomoci RRI ter njihov namen, skladno z Navodili OU o upravi€enih stroskih, je v spodniji
tabeli:

Kategorija Vrsta upraviéenega
stroska po stroska po namenu, Upraviceni stroski:
shemi skladno z Navodili
drzavnih OU o upravi€enih
pomo¢i stroskih
1 | Stroski osebja Stroski pla¢ in povradil - Plaéa in dodatki z vsemi
stroskov v zvezi z pripadajoCimi davki in prispevki
delom delavca in delodajalca — v celoti

ali pa v delezu dela na operaciji,
za osebe, ki so z upravi¢encem
sklenile pogodbo o zaposilitvi

- Povracila stroSkov v zvezi z
delom — v celoti ali pa v deleZzu
dela na operaciji, za osebe, ki so
z upravi¢encem sklenile pogodbo
0 zaposlitvi

- Povragila in nadomestila (npr.
boleznine do 30 dni), Cce
delodajalec ne povrne strosSkov
dela iz drugih virov

- Drugi osebni prejemki v skladu z
veljavno zakonodajo (regres za
letni dopust, odpravnine v skladu




z 79. ¢lenom ZDR-1, ipd., v
primeru delnega dela na operaciji
v sorazmernem delezu)
Jubilejne nagrade v skladu z
veljavno zakonodajo (Ce je za
delodajalca zakonsko obvezno, v
primeru delnega dela na operaciji
v sorazmernem delezu)

Premije kolektivhega dodatnega
pokojninskega zavarovanja (Ce je
za delodajalca zakonsko
obvezno)

Stroski storitev
zunanjih izvajalcev

Stroski, ki izhajajo iz pogodbe o
storitvah za zunanje osebje
(placa ekspertov, brez drugih
stroSkov)

Stroski usposabljanja osebja, v
povezavi s trzenjem grozda
(kotizacije)

Stroski za sluzbena
potovanja

Potni stroski osebja, povezani s
trzenjem grozda
Potni stroski osebja, povezani z
usposabljanjem

Upravni stroski

Posredni stroski

Rezijski stroski (vodstvo podjetja,

tajnistvo, varovanje, pravno
ekonomska sluzba, najemnine
skupnih prostorov, stroski

vzdrZzevanja in zavarovanja le-
teh, sorazmerno glede na
upravicene aktivnosti v primerjavi
z vsemi aktivhostmi podjetja.
Upravi¢ene stroSke se izraCuna

po smiselnem in logicnem
klju€u.)
Stroski storitev Administrativho tehni¢ne storitve
zunanjih izvajalcev (npr. uporaba zunanjih

raCunovodskih storitev)
Clanarine v pobudah, mrezah,
partnerstvih, verigah ipd. znotraj
Slovenije, Se posebej pa na ravni
EU in SirSe, za namen olajSanja
sodelovanja, izmenjave
informacij ter zagotavljanja ali
usmerjanja specializiranih  in
uporabniku prilagojenih
podpornih storitev za podjetja.

Stroski informiranja in
komuniciranja

Stroski organiziranja programov
usposabljanj, delavnic in
konferenc  (najem  prostora,
catering, stroski predavateljev,
Stroski udelezbe na sejmih




V strosek pla¢ spadajo tudi nadure ter mesecni dodatek za delovno uspesnost, v kolikor
je opredeljen v kolektivni pogodbi. V kolikor kolektivha pogodba za dejavnost ne obstaja,
morajo biti dodatki opredeljeni v aktih druzbe oziroma pogodbi o zaposlitvi. ViSina urne
postavke ni omejena navzgor.

Dvojno uveljavljanje stroSkov in izdatkov, ki so ze bili povrnjeni iz katerega koli drugega
vira, ni dovolijeno. V tem primeru bo zahtevano vracilo Ze izplaCanega zneska
sofinanciranja. Ce je dvojno uveljavljanje stroSkov in izdatkov namerno, se bo
obravnavalo kot goljufija. V vsakem primeru bo treba ustrezni znesek sofinanciranja
vrniti. Upravi¢encu se bo vrednost sofinanciranja po pogodbi znizala za vrednost vrnjenih
zneskov iz naslova dvojnega uveljavljanja stroskov in izdatkov.

Stopnja sofinanciranja posameznih upravienih stroskov znada 50%.

Davek na dodano vrednost ni upraviéen strosek.

Po sploSnem pravilu so stroski in izdatki upravi¢eni do povradila iz sredstev evropske
kohezijske politike:
- &e so z operacijo neposredno povezani, so potrebni za njeno izvajanje in so v
skladu s cilji operacije;
- &e so dejansko nastali: za dela, ki s bila opravljena; za blago, ki je bilo dobavljeno;
za storitve, ki so bile izvedene;
- Ce so priznani v skladu s skrbnostjo dobrega gospodarija;
- &e nastanejo in so pla¢ani v obdobju upravi¢enosti;
- Ce temeljijo na verodostojnih knjigovodskih in drugih listinah in
- Ce so v skladu z veljavnimi pravili Unije in predpisi Republike Slovenije.

NatanénejSe informacije glede kategorij upravi¢enih strodkov in njihovega uveljavljanja
najdete v Navodilih organa upravljanja o upravicenih stroskih za sredstva evropske
kohezijske politike v programskem obdobju 2014-20203.

Potrditev vloge na javni razpis s sklepom ministrstva ne pomeni tudi predhodne odobritve
sofinanciranja posameznih upraviCenih stroSkov. Upravi€enost sofinanciranja bo
ministrstvo preverjalo v okviru vsakokratne presoje zahtevkov za izplacilo.

7. PRIPRAVA ZAHTEVKOV ZA I1ZPLACILO

Osnova za izplacilo sredstev so zahtevki za izplacilo sredstev. V primeru zamude z
izstavitvijo zahtevka lahko upravicenec izgubi pravico do koriSCenja sredstev,
uveljavljanih z zahtevkom, izstavljenim z zamudo.

Ministrstvo lahko od upravi¢enca po prejemu zahtevka za izplacilo zahteva dodatna
pojasnila, dokazila ali izjave, ki dokazujejo upraviéenost stroskov.

3 http://www.eu-skladi.si/sl/ekp/navodila
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V naslednjih to¢kah podajamo nekaj specifi¢nih pojasnil glede na doti¢ni razpis in vas
opozarjamo na dolo€ene napotke pri pripravi zahtevkov za izplacilo.

7.1 VNOS PODATKOV V INFORMACIJSKI SISTEM e-MA

Vase operacije bodo po sklenitvi pogodbe o sofinanciranju vnesene v informacijski
sistem e-MA.

V sistem e-MA boste podatke za pripravo zahtevka za izplacilo vna$ali upravi¢enci,
skladno z veljavnimi »Navodili organa upravljanja in organa za potrjevanje Za
spremljanje izvajanja operativhega programa z informacijskimi sistemi MFERAC,
ISARR2 in RIS ECA« ter »PriroCnika za uporabo informacijskega sistema OU e-MA«.
Dostop do sistema e-MA vam bo dodelil koordinator na Ministrstvu za gospodarski razvoj
in tehnologijo. PodrobnejSa navodila boste prejeli s strani skrbnika pogodbe.

7.2 LOCENO RACUNOVODSTVO

Upravi¢enci morate pri izvajanju operacije voditi lo€eno racunovodstvo oz.
knjigovodsko evidenco upraviéenih in neupraviéenih stroSkov za stroSke
operacije. Vsi upravieni in neupravieni stroski operacije morajo biti zabelezeni na
posebnem stroSkovnem mestu. Racunovodski sistem mora omogocati izpise po
posameznih kategorijah strodkov, za stroSke zunanjih izvajalcev pa tudi lo¢ene izpise
upraviCenih ter neupravicenih stroSkov operacije.

Na stroSkovnem mestu za operacijo knjizite vse dejansko nastale stroske operacije,
torej dejanske stroSke osebja in dejanske posredne stroske v delezu?, ki se nanasa na
operacijo.

Za potrebe kontrole lahko ministrstvo zahteva, da mu upravi¢enec za namene analiz in

poroCanja organu upravljanja predlozi celoten izpis iz stroSkovnega mesta (vse
kategorije stroSkov, tako upravi€eni kot neupravi€eni stroSki operacije).

7.3 DOKUMENTI, KI SESTAVLJAJO ZAHTEVEK ZA 1ZPLACILO

Zahtevek za izplacdilo sestavljajo naslednji dokumenti:

a) Zahtevek za izplacilo
b) Porodilo o izvedenih aktivnostih v okviru operacije (Priloga 1)
c) Zbirni obrazci in dokazila po posameznih vrstah stroSkov (Priloga 2)

a) Zahtevek za izpla€ilo
Zahtevek za izplac€ilo se kreira pri vnosu dokumentacije v inf. sistem e-MA.

Zahtevek za izplacilo se elektronsko odda v inf. sistemu e-MA. Oddati ga mora ena od
pooblas&enih oseb (Priloga 5) pooblas€enih za izstavljanje zahtevkov za sofinanciranje

4 Med posredne stroske spadajo reZijski stroski. Glede na to, da vsi zaposleni v podjetju najbrz ne bodo delali na

ustreznem kljucu).
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oz. zahtevku mora biti prilozeno pooblastilo zakonitega zastopnika za oddajo in
elektronski podpis zahtevkov v inf. sistem e-MA za posamezno operacijo.

b) Poroéilo o izvedenih aktivnostih v okviru operacije (Priloga 1)
Porocilo naj vsebuje podroben opis izvedenih aktivnosti v okviru operacije v povezavi s:

e spodbujanjem grozdov, da se olajSajo sodelovanje, izmenjava informacij ter
zagotavljanje ali usmerjanje specializiranih in uporabniku prilagojenih podpornih
storitev za podjetja;

e trZzenjem grozda, da se raz8iri sodelovanje novih podjetij ali organizacij ter
poveca prepoznavnost grozda;

e upravljanjem zmogljivosti grozda;

e organizacijo programov usposabljanja, delavnic in konferenc v podporo izmenjavi
znanja, mrezenju in mednarodnemu sodelovanju.

Opis naj zajema tudi navedbo izvajalcev, ki so izvajali posamezne projektne aktivnosti.

Porocilo mora biti podpisano in zigosano. Porocilo naj obsega najve¢ 10 tipkanih A4
strani.

Iz porocila naj bo razvidno, katere aktivnosti spadajo med upravi¢ene in katere med
neupravic¢ene za sofinanciranje.

Prvemu zahtevku prilozite dokazila o upostevanju navodil o informiranju in obveS€anju
javnosti (posnetek spletne strani in fotografija plakata, iz katere bo razvidno, da je plakat
obeSen na vidnem mestu).

c) Priloga 2 - Zbirni obrazci in dokazila po posameznih vrstah stroskov

V Prilogo 2, list Seznam listin, se vpiSejo vsi zahtevani podatki za posamezno listino, ki
se uveljavlja kot upravi€ena v zahtevku za izplacilo.

V Prilogo 2, list Skupni stroski, vpiSete vrednosti po posamezni vrsti stroSka (skladen z
zneski iz Seznam listin). Ti podatki naj bodo skladni z vrednostmi v zahtevku za izplacilo,
kreiranemu v e-MA.

STROSKI OSEBJA - STROSKI PLAC IN POVRACIL STROSKOV V ZVEZI Z DELOM
Zbirni obrazec za stroSke osebja, zaposlenega pri upraviéencu (Priloga 2, list
Stroski osebja)

V obrazec vnesete ure dela, ki jih je posamezni zaposleni opravil v okviru operacije v
posameznem mesecu. Stevilo ur dela se mora ujemati s $tevilom opravljenih ur na
mesecnih ¢asovnicah. V obrazcu izraunate skupno Stevilo ur in skupen upraviceni
stroSek za posameznega zaposlenega ter skupen upraviCeni strodek osebja v
obravnavanem obdobju. Obrazec natisnete, podpiSete in zZigosate.

Za uveljavljanje sorazmernega dela dopusta je potrebno predloziti sklep o doloCitvi
dopusta, da se lahko preveri izracun.

Meseéne ¢asovnice (Priloga 3)

Za vse zaposlene v okviru operacije, za katere uveljavljate stroSke osebja, izpisite
mesecne ¢asovnice. Posamezna ¢asovnica je vsebinski dokument, ki mora vsebovati
ime in priimek zaposlenega, mesec, v katerem je zaposleni opravljal delo, skupno
Stevilo opravljenih ur na projektu v tem mesecu in natan€en, a jedrnat opis dela
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zaposlenega na operaciji, iz katerega mora biti jasno razvidna povezava z aktivnostmi,
navedenimi v porocilu o izvedenih aktivhostih. Vsaka posamezna ¢asovnica mora biti
podpisana s strani zaposlenega in s strani zakonitega zastopnika podjetja. Posamezni
Casovnici po potrebi priloZite dokazila (zapisniki sestankov, opisi sluzbenih poti itd.).

V primeru sluzbenih poti le-te navedite v €asovnici in obrazlozite njihovo povezavo z
upravi¢enimi aktivhostmi na projektu.

Za zaposlene, ki hkrati delajo na ve¢ projektih, sofinanciranih iz javnih sredstev,
morate izpolniti posebno mesecno ¢asovnico (Priloga 4), v katero se po dnevih navede
aktivnosti in ure dela na posameznih projektih.> V primeru, da so aktivnosti na
doloCenem projektu ve€ zaporednih dni popolnoma enake, lahko zdruzite celice z
opisom aktivnosti.

Izpis delovnega ¢asa

Za vsakega zaposlenega na projektu, za katerega uveljavljate stroSke osebja, morate
priloziti izpis delovnega Casa oz. ur prisotnosti, iz katerega bo nedvoumno razvidno,
kdaj je bil zaposleni prisoten na delovhem mestu. Izpis je lahko v obliki izpisa iz
elektronskega sistema belezenja prisotnosti ali pa kot roéno pripravljena evidenca
dela, ki jo podpiSeta delavec in zakoniti zastopnik podjetja. Ce dolo¢en zaposleni ni
polno zaposlen na projektu, je treba izpisu priloZiti ro€no pripravljeno evidenco dni in
ur, ko je zaposleni delal na projektu. Tudi to evidenco podpiSeta tako zaposleni kot
zakoniti zastopnik podjetja.

Iz izpisa mora biti jasno razvidno Stevilo opravljenih ur na projektu, ki se mora ujemati
s Stevilom, navedenim na mesecnih ¢asovnicah in na zbirnem obrazcu.

Pogodba o zaposlitvi / sklep ali drug ustrezen akt o prerazporeditvi na delo na
operacijo

Za vsakega zaposlenega, za katerega se zahteva povracilo stroSkov osebja iz naslova
dela na projektu, je potrebno kot dokazilo priloZiti ustrezno pravno podlago (pogodba
0 zaposlitvi in Ce je potrebno tudi aneks k pogodbi o zaposlitvi, sklep za delo na
projektu ali drug ustrezen akt o prerazporeditvi na delo na operacijo), iz katere mora
biti razvidno :

- v okviru katere operacije je delo sofinancirano (naziv in JR)
- opis delovnih nalog in odgovornosti v zvezi z operacijo
- €asovno obdobje dela na operaciji

0
V pogodbo o zaposlitvi, aneks ali sklep mora biti vklju¢en logotip EKP ESRR in

navedba »Nalozbo sofinancirata Republika Slovenija in Evropska unija iz
Evropskega sklada za regionalni razvoj«.

Plaéni list ali obrac¢unski list za posamezni mesec

Placni list ali obracunski list je potrebno priloziti za vsakega zaposlenega posebej za
obdobje uveljavljanja stroSkov.

Dokazilo o izpla€ilu plaé¢

Zahtevku morate priloZiti dokazila o izplacilu pla¢, iz katerih bo razvidno izplacilo za
posameznega zaposlenega (na primer izpise iz TRR, obrazce FURS, UPN/SEPA
plagilne naloge).

5 Te Casovnice je organ upravljanja predpisal kot obvezne, da bi se laZje preverjalo dvojno sofinanciranje stroskov
dela posameznih zaposlenih, ki delajo na ve¢ operacijah.
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Uveljavljate lahko samo ure dela, ko je zaposleni opravljal upravi¢ene dejavnosti v okviru
operacije. To zajema tudi ure, ko je zaposleni opravljal delo izven delovnhega mesta, na
sluzbenih poteh. Upostevajo se vse ure od odhoda na sluzbeno pot do prihoda nazaj na
delovno mesto, pri ¢emer morata biti odhod in prihod jasno zabelezena v evidenci
delovnega Casa, vsebina poti pa obrazlozena v mesec€ni €asovnici, kjer mora biti
razvidno, da je bila sluzbena pot opravljena izkljuéno za izvedbo upravi¢enih dejavnosti
na projektu. Vsaka sluzbena pot mora biti dokumentirana z ustrezno izpolnjenim potnim
nalogom in porocilom o sluzbeni poti, ki sta obvezna priloga zahtevka za izplacilo, v
kolikor upravi¢enec stroSke uveljavlja kot upravicene.

V posameznem zahtevku za izplacilo uveljavljate samo stroSke za tiste mesece, za
katere so bile place ze izplaCane.

Mesecno lahko uveljavljate maksimalno tolikSno Stevilo delovnih ur na zaposlenega, kot
doloc¢a veljaven Zakon o delovnih razmer;jih.®

STROSKI STORITEV ZUNANJIH IZVAJALCEV KOT STROSEK OSEBJA

Ta vrsta stroskov vsebuje stroSke storitev, ki jih izvedejo zunanji izvajalci — fizi€ne
osebe v okviru operacije in so potrebni za operacijo. Strodki se morajo nanasati na
vsebino operacije in jih upravi¢encu zagotavljajo tretje osebe - sklepanje podjemnih in
avtorskih pogodb s svojimi zaposlenimi je neupravicen stroSek. Stroski place osebe
se morajo v pogodbi o izvajanju storitev jasno opredeliti. Pogodba lahko poleg stroska
plaCe vsebuje tudi druge stroske (stroski prevoza, hotelskih storitev, ipd.), vendar je v
okviru stro8kov osebja upravicen le strodek plaCe eksperta, brez drugih stroSkov.

Posamezni pogodbi o storitvah zunanjih izvajalcev se priloZijo dokazila, kot so
navedena v razpisni dokumentaciji.

Dokazilo o opravljeni storitvi je bodisi poroCilo o opravljenem delu, ki mora biti
natancen, a jedrnat opis dela zaposlenega na operaciji, iz katerega mora biti jasno
razvidna povezava z aktivnostmi, navedenimi v porocilu o izvedenih aktivnostih, bodisi
mesecna ¢asovnica.

STROSKI ZA SLUZBENA POTOVANJA

Za vsako osebo posebej in vsako potovanje je treba predloziti pravilno izpolnjen potni
nalog z vsemi prilozenimi racuni, tj. dokazili o nastalih stroSkih (hotelski racun, vozovnica
itd.). Potovanje in njegov namen mora biti razviden tudi v asovnici osebe.

Za zunanje sodelavce je treba stroSke prevoza v drzavi ali v tujini in stroSke
hotelskih in restavracijskih storitev vkljuéiti v pogodbo, ki je sklenjena z njimi in
se uveljavlja pod kategorijo stroski storitev zunanjih izvajalcev.

POSREDNI STROSKI
V okviru posrednih stroSkov so za namen tega razpisa upravi€eni rezijski stroski, Ki
temeljijo na resnicnih, dejansko placanih stroskih, ki se lahko po ustrezno utemeljeni,
posteni in nepristranski metodi pripidejo izvajanju doloene operacije.

6 To znasa maksimalno 40 delovnih ur na teden, v primeru nadurnega dela pa $e dodatno najve¢ 20 ur na mesec in
najve¢ 170 ur na leto. S soglasjem delavca se lahko poveca letna kvota nadur najvec na 230 ur.
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Metodologija izraCuna upraviCenih rezijskih stroSkov mora biti jasno opredeljena in
priloZzena k zahtevku.

STROSKI STORITEV ZUNANJIH IZVAJALCEV — UPRAVNI STROSKI

Za vsak strosek je treba priloziti: naroéilnico/pogodbo, racun, dokazilo o placilu,
dokazilo o opravljeni storitvi in druga ustrezna dokazila.

Pri stroskih v viSini ve€ kot 20.000 EUR brez DDV, je potrebno priloziti tudi celotno
dokumentacijo o izboru zunanjega izvajalca, ki bo dokazovala gospodarno ravnanje
ter trzno ceno: dokumentacijo o izbiri ponudnika, zbiranje ponudb, zapisniki o izbiri
itd., vsaj tri ponudbe. V kolikor iskanje treh ponudb ni smiselno in ekonomsko
upravi¢eno iz poslovnih oziroma tehni¢nih razlogov, poda prejemnik sredstev
ministrstvu utemeljeno obrazlozitev izbire izvajalca, podprto tudi z ustreznimi dokazili.

Ce je upraviéenec naroénik po zakonu, ki ureja javno naroéanje, se priloZi celotna
dokumentacija o postopku oddaje javnega narocila.

Iz dokazil mora biti jasno razvidna povezava stroska z aktivhostmi operacije.
StroSek lahko uveljavljate, ko je posamezen racun v celoti placan.

Zunanji izvajalec ne sme biti 25 % ali ve¢ lastniSko povezan z upraviéencem.
Sklepanje podjemnih in avtorskih pogodb s svojimi zaposlenimi je neupravi¢en stroSek.

StroSek storitve zunanjega izvajalca je neupravicen, Ce je:

- zunanji izvajalec povezana druzba po pravilih zakona, ki ureja gospodarske
druzbe ali

- zakoniti zastopnik upravic¢enca, ali njegov druzinski ¢lan:

- udelezen kot poslovodja, ¢lan poslovodstva ali zakoniti zastopnik zunanjega
izvajalca

- ali je neposredno ali preko drugih pravnih oseb v ve€ kot petindvajset odstotnem
delezu udelezen pri ustanoviteljskih pravicah, upravljanju ali kapitalu zunanjega izvajalca

STROSKI INFORMIRANJA IN KOMUNICIRANJA

Predlozijo se dokazila, kot je navedeno v razpisni dokumentaciji, za vsako posamezno
usposabljanje, delavnico, konferenco, ipd., vsebinsko pa se morajo navezovati na
porodilo o izvedenih aktivnostih.

7.4. NACIN POSREDOVANJA ZAHTEVKA ZA 1ZPLACILO NA MINISTRSTVO

- Zahtevek za izplaCilo oddate v inf. sistemu e-MA ter posredujte na ministrstvo na
ustreznem nosilcu elektronskih podatkov (DVD, CD, kljucek,...). Vsi zahtevani
obrazci se predlozijo v Word/excel in pdf (podpisani) verziji. o

Knjigovodske listine, ki so priloga zahtevkov za izplacilo, so oznaCene s peCatom
upraviéenca »Kopija je enaka originalu« ali s pisno potrditvijo odgovorne osebe
upravi¢enca.

Zahtevke lahko podpisujejo o0z. oddajajo samo osebe, navedene v seznhamu
pooblas&enih oseb, ki ga predlozite k prvemu zahtevku za izplacilo (Priloga 5) ali pa
osebe, ki so pridobile pooblastilo zakonitega zastopnika za oddajo in elektronski podpis
zahtevkov v inf. sistem e-MA.
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Odgovorna oseba upravi€enca lahko s posebnim pooblastiiom pooblasti dolo¢eno
osebo, zaposleno v istem podjetju, da namesto njega podpisuje dokumente zahtevka za
izplacilo oz. oddaje zahtevka. Pooblastilo mora biti pripravlieno kot samostojen
dokument (ni dovolj navedba v seznamu pooblascéenih oseb), v njem mora biti navedeno:
ime in priimek zakonitega zastopnika, ime in priimek pooblas€ene osebe, namen
pooblastila: izkljuéno za potrebe podpisovanja oziroma oddaje dokumentov zahtevkov
za izplacilo konkretne operacije, datum in podpis odgovorne osebe.

Vse strani prilog k zahtevku za izplaCilo morajo biti parafirane s strani odgovorne osebe
upravienca.
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EVROPSKA UNIJA
EVROPSKI SKLAD ZA
REGIONALNI RAZVOJ

WS NALOZBA V VASO PRIHODNOST

PRILOGA 1
POROCILO O 1ZVEDENIH AKTIVNOSTIH V OKVIRU OPERACIJE

k zahtevku za izplacilo st.:

Obdobje poroc¢anja:
Upravic¢enec:

e-MA S$t. operacije:

Naziv operacije:

1. Podroben opis izvedenih aktivnosti v okviru operacije v povezavi s:

. spodbujanjem grozdov, da se olaj$ajo sodelovanje, izmenjava informacij ter
zagotavljanje ali usmerjanje specializiranih in uporabniku prilagojenih podpornih
storitev za podijetja;

. trzenjem grozda, da se razSiri sodelovanje novih podjetij ali organizacij ter
poveca prepoznavnost grozda;

. upravljanjem zmogljivosti grozda;

. organizacijo programov usposabljanja, delavnic in konferenc v podporo izmenjavi
znanja, mrezenju in mednarodnemu sodelovanju,

z navedbo izvajalcev, ki so izvajali posamezne projektne aktivnosti.

2. Utemeljitve vseh odstopanj od terminskega in finan&nega plana ali kakrsnih koli drugih

odstopanj pri izvedbi operacije

3. lzvajanje aktivnosti s podrocja obveS&anja in informiranja javnosti (priloziti dokazila o

izvedenih aktivnostih)

Kraj in datum:

Pripravil: Zakoniti zastopnik upravicenca:
Podpis: Podpis:
Priloge:
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- dokazila o izvedbi projektnih aktivnosti, porocila, Studije, fotografije...

PRILOGA 2
Excel tabela:
e Stroski osebja

e Seznam listin
e SKUPNI STROSKI

18



EVROPSKA UNIJA

EVROPSKI SKLAD ZA

REGIONALNI RAZVOJ
PRILOGA 3: QI FY \n078A v VASO PRIHODNOST

Mesecna ¢asovnica

Ime in priimek sodelavca-ke:
Mesec: Leto:
Naziv delodajalca/upravicenca:

Jedrnato opisite dejavnosti in opravljene ure namenjene delu na operaciji po posameznih dnevih.

Naziv operacije

Datum

Opis dejavnosti Stevilo ur
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PRILOGA 4:

Mesecna ¢asovnica

Ime in priimek sodelavca-ke:
Mesec: Leto:

Naziv delodajalca/upravicenca:

EVROPSKA UNIJA
EVROPSKI SKLAD ZA
REGIONALNI RAZVO!

| 'y = x
QPPN \7078A v VASO PRIHODNOST

Jedrnato opisite dejavnosti in opravljene ure namenjene delu na posamezni operaciji po posameznih dnevih.

Naziv operacije 1 Naziv operacije 2

Naziv operacije 3

Datum .
. . . Stevilo . . .
Opis dejavnosti Opis dejavnosti
ur

Stevilo
ur

Opis dejavnosti

Stevilo
ur
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Skupaj opravljene ure na operacijah:
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Izjava:

Izjavljam, da podatki v ¢asovnici odrazajo resnic¢no in pravilno koli¢ino opravljenega dela v
mesecu ha posamezni operaciji.

Datum:

Podpis sodelavca/ke: Odgovorna oseba (ime in priimek,
podpis):
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PRILOGA 5

SEZNAM POOBLASCENIH OSEB

EVROPSKA UNIJA
EVROPSKI SKLAD ZA
REGIONALNI RAZVO)

u NALOZBA V VASO PRIHODNOST

POOBLASCENE OSEBE ZA IZSTAVLJANJE ZAHTEVKOV ZA SOFINANCIRANJE

Ime in priimek

Polozaj v podjetju

Lastnorocni podpis

Kraj in datum Zig podjetja
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Odgovorna oseba



