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1 UVOD

Namen Navodil Ministrstva za Solstvo in Sport za izvajanje operacij ESS (v nadaljevanju: navodila) je
pojasniti pravila izvajanja in obveznosti upravicenca, da bo upravicen do povracila stroskov.
Dobro poznavanje pravil lahko olajsa delo in zmanj$a mozZnost zapletov pri izvajanju in spremljanju
operacij ter uveljavljanju stroskov. Navodila so objavljena na naslovu http://www.mss.gov.si/ v rubriki
Strukturni skladi/Navodila in so obvezna priloga k pogodbi o sofinanciranju izvedbe operacije.

Ministrstvo za Solstvo in Sport (v nadaljevanju ministrstvo) je navodila dolzno pripraviti skladno z
Uredbo o izvajanju postopkov pri porabi sredstev evropske kohezijske politike v Republiki Sloveniji v
programskem obdobju 2007-2013 (Uradni list RS, $t. 17/2009 in 40/2009, 6. ¢len v povezavi s 4.
¢lenom). Navodila smiselno povzemajo in predstavljajo dopolnitev navodil organa upravljanja,
namenjena institucijam, vkljuenim v izvajanje evropske kohezijske politike. Vsa navodila organa
upravljanja so objavljena na naslovu http://www.euskladi.si/publikacije/navodila/2007-2013/, za
upravicence pa so aktualna predvsem naslednja:
e Prirocnik za prijavitelje projektov na podroc¢ju Evropskega socialnega sklada

e Navodila organa upravljanja o upravicenih stroskih za sredstva evropske kohezijske politike
za programsko obdobje 2007-2013

e Navodila organa upravljanja za izvajanje predplacil za sredstva evropske kohezijske politike
za programsko obdobje 2007 - 2013

e Navodilo za spremljanje in poroCanje o izvajanju kohezijske politike v programskem obdobju
2007 - 2013

e Navodilo za izvajanje kontrol po 13. ¢lenu Uredbe 1828/2006/ES

e Navodila organa upravljanja za spremljanje izvajanja OP z informacijskim sistemom ISARR

e Navodila organa upravljanja za informiranje in obve$Canje javnosti o kohezijskem in
strukturnih skladih v programskem obdobju 2007 - 2013

e Priro¢nik celostne graficne podobe

e Komunikacijski nacrt informiranja in obves$€anja javnosti o izvajanju operativnih programov v
programskem obdobju 2007-2013

e Navodilo za pripravo, prijavo in potrjevanje instrumentov za izvajanje kohezijske politike v
programskem obdobju 2007 — 2013.

Spremembe navodil so mozne, in sicer kot posledica sprememb zakonodaje in predpisov s podrocja
strukturnih skladov ter prilagoditev, novih spoznanj ali navodil in zahtev, ki jih posredujejo ostali
udelezenci, vkljuceni v izvajanje evropske kohezijske politike.

Sistem ESS je obrazlozen v Priro¢niku za prijavitelje projektov na podro¢ju Evropskega socialnega
sklada, v spodnjih tabelah pa so navedeni klju¢ni pojmi in kratice:

Primer/Opis

Upravicenec je oseba zasebnega ali javnega prava, ki je odgovorna za izvedbo operacije
Upravicenec | oziroma operacijo izvaja. V primeru konzorcijskih partnerjev vsa pravila za

upravicence veljalo tudi za slednje.

Navodila Ministrstva za Solstvo in Sport za izvajanje operacij ESS Stran 4


http://www.mss.gov.si/
http://www.euskladi.si/publikacije/navodila/2007-2013/

@ MINISTRSTVO ZA SOLSTVO IN SPORT N f
m Nalozba v vaso prihodnost

OPERACIHO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA

REPUBLIKA SLOVENIJA

Operacija je potrjen projekt ali potrjena skupina projektov, ki jo izvaja eden ali ve¢
upravicenceyv, ali potrjen program, ki ga izvaja upravicenec za doseganje ciljev razvojne
prioritete. Operacija je raven, ki se vnasa v ISARR in na ravni katere se pripravlja
zahtevek za povracilo.

Potrjen projekt je ekonomsko nedeljiva celota aktivnosti, ki izpolnjujejo natanc¢no
Potrjen doloceno (tehni¢no-tehnolosko) funkcijo in imajo jasno opredeljene cilje, na podlagi
projekt katerih je mogoce presojati, ali projekt izpolnjuje vnaprej dolo¢ena merila. Projekt ima
vnaprej doloceno trajanje, ki je omejeno z datumom zacetka in konca.

Agent je oseba zasebnega ali javnega prava, ki mu neposredni proracunski uporabnik v
vlogi posredniskega telesa s pogodbo o prenosu nalog v izvajanje prenese dolocene
naloge na ravni instrumenta. Glavni namen agenta je izvajati javne razpise za izbor
operacij.

Operacija

Agent

Kratica Pomen

ESS Evropski socialni sklad

ISARR Sistem ISARR je informacijski sistem za spremljanje, poro¢anje in
izvajanje operativnih programov.

MVP Modul za vnos podatkov

771 Zahtevek za izplacilo
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2 FINANCNO POSLOVANJE IN HRANJENJE
DOKUMENTACIJE

‘ 2.1 LOCENO RACUNOVODSTVO IN PRIHODKI OPERACIJE

Upravicenec (in morebitni konzorcijski partner) je dolzan voditi in spremljati porabo sredstev za
operacijo ESS racunovodsko loeno na posebnem stro§kovnem mestu za vsako operacijo ESS
posebej, tako da je v vsakem trenutku zagotovljen pregled nad namensko porabo sredstev.

V okviru postopkov notranjega ra¢unovodstva in revizije, ki jih izvaja upravicenec, morajo biti
odhodki in prihodki usklajeni ter skladni z racunovodskimi izpiski in ostalimi dokazili.

Ce se pri izvajanju operacije ustvarijo prihodki, je treba za viSino ustvarjenih prihodkov znizati
upravicene stroske.

2.2 DAVEK NA DODANO VREDNOST (DDV)

DDV je upravicen samo v primeru, ¢e je doloCen kot upravicen stroSek pri nacrtovanju operacije, tj.
naveden v javnem razpisu ali neposredni potrditvi operacije ter posledi¢no v pogodbi o sofinanciranju.

Pogoji upravicenosti:
a) DDV je v celoti upravicen stroSek:
» e prejemnik sredstev ni identificiran za namene DDV ali
> Ce je prejemnik sredstev identificiran za namene DDV in izvaja operacijo ali del operacije v
okviru neobdavcljive in/ali oproscene dejavnosti, od katere nima pravice do odbitka DDV
b) DDV je upravicen strosek le delno:
> Ce je prejemnik sredstev identificiran za namene DDV in izvaja operacijo ali del operacije v
okviru neobdavc¢ljive in/ali oproscene dejavnosti, od katere nima pravice do odbitka DDV ter
obdavcene dejavnosti, od katere ima pravico do odbitka DDV
c) DDV je v celoti neupravicen stroSek:
> Ce je prejemnik sredstev identificiran za namene DDV in izvaja dejavnost, od katere ima
pravico do odbitka celotnega DDV.

2.3 SODELOVANJE Z DRUGIMI PRAVNIMI OSEBAMI

V operacijah ESS je sodelovanje s podizvajalci dopustno, kadar je to potrebno za izvajanje operacije.
Kljub sodelovanju s podizvajalci je za uspesno in pravilno izvedbo dejavnosti podizvajalca odgovoren
upravicenec.

Pri narocanju blaga in storitev upravicenci, opredeljeni v Zakonu o javnem naroc¢anju (Uradni list RS,
§t. 128/2006, 16/2008 in 34/2008, v nadaljevanju ZJN-2), ravnajo skladno s tem zakonom.

Upravicenci, ki niso naro¢niki po ZJN-2*, pri narocanju blaga in storitev upoStevajo temeljna nacela
javnega narocanja, in sicer:

- nacelo gospodarnosti, u€inkovitosti in uspesnosti,

- nacelo zagotavljanja konkurence med ponudniki,
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nacelo transparentnosti,

nacelo enakopravne obravnave ponudnikov,

nacelo sorazmernosti.

* Slednji pri naro¢anju blaga in storitev, kadar je vrednost brez DDV enaka ali vi§ja od 10.000 EUR,
pridobijo najmanj tri relevantne ponudbe (e je na trgu toliko ponudnikov), pri c¢emer mora biti
izbrana ponudba primerljiva s cenami na trgu.

2.4 POGODBE S FIZICNIMI OSEBAMI

2.4.1 Podjemne in avtorske pogodbe

Upravicenci lahko z zunanjimi sodelavci za izvajanje operacije sklepajo:
- podjemne pogodbe in
- avtorske pogodbe.

Avtorska ali podjemna pogodba mora poleg splosnih dolocil vsebovati tudi:

o logotip, skladno z navodili,

. vsebino pogodbenega dela (razvidna povezava z operacijo),
. bruto ceno na enoto,

° Stevilo ur dela, avtorskih pol idr.,

. rok in ¢as izvedbe,

. navedbo o obveznosti porocanja,

o navedbo o obvescanju in informiranju javnosti,

o navedbo, da avtor oz. podjemnik ni zaposlen pri naro¢niku.

Pri izbiri podjemnika oz. avtorja je potrebno spostovati naceli ucinkovitosti in gospodarnosti.
Upravicenci, opredeljeni v ZIN-2, ravnajo skladno s tem zakonom.

Zakon o avtorskih in sorodnih pravicah (Uradni list RS, §t. 16/2007 — uradno precisceno besedilo in
68/2008) ureja razmerja v zvezi z intelektualnim delom avtorske narave, Obligacijski zakonik (Uradni
list RS, §t. 97/2007 — uradno precisc¢eno besedilo) pa ureja razmerja v zvezi z delom po podjemni
pogodbi.

V dodatku 1 se nahajajo: primera podjemne in avtorske pogodbe ter primera zahtevka za placilo
podjemnika oz. avtorja (skupaj z obracunom prevoznih stroskov).

2.4.2 Pogodbe o zaposlitvi

Za delovna mesta, ki so za polni (ali krajsi) delovni Cas financirana s sredstvi ESS, upravicenec sklene
pogodbo o zaposlitvi z zaposlenim, v kateri je navedeno tudi naslednje:

. logotip, skladno z navodili,

o vsebina pogodbenega dela povezana z operacijo,

o Stevilo ur dela mesec¢no ali delez zaposlitve na operaciji (v %),
o obdobje opravljanja dela (zacetek, konec),

. navedbo o obvescanju in informiranju javnosti,

o navedba o obveznosti porocanja.
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V primeru, da zaposleni izvaja delo na operaciji na podlagi obstojece pogodbe, upravi¢enec sklene z
zaposlenim aneks k obstoje¢i pogodbi, ki mora vsebovati zgoraj omenjene podatke (v dodatku 2 je
primer aneksa).

V prilogi 1 se v formatu preglednice nahaja obrazec o stroskih dela.

Skladno z delovno-pravno zakonodajo je izjemoma mozno iz sredstev ESS uveljavljati tudi placilo za
nadurno delo ter del place za delovno uspesnost iz naslova povecCanega obsega dela. V dodatku 2 so
naslednji primeri: primer dogovora o pove¢anem obsegu dela, primer sklepa o doloc€itvi viSine delovne
uspesnosti iz naslova povecanega obsega dela za vsakega posameznika ter primer odreditve nadurnega

dela.

V prilogi 3 se nahaja obrazec ¢asovnica, in sicer: za zaposlene, podjemnike in Studente..

2.5 UPRAVICENI STROSKI

2.5.1 Splosna pravila o upravicenih stroskih

Upraviceni stroski so tisti stroski, ki:

o izhajajo iz predmeta pogodbe, se navezujejo na operacijo in temeljijo na projekciji nacrtovanih
stroskov,

o so razumni in utemeljeni ter se skladajo z naceli u¢inkovite uporabe sredstev,

o so nastali in placani s strani upravienca v okviru obdobja upravi¢enosti. Izjeme, pri katerih

lahko upravicenec poravna stroSke najkasneje naslednji delovni dan po prejemu sredstev od
ministrstva in najkasneje v treh delovnih dneh po placilu posreduje ministrstvu ustrezna
dokazila o placanih stroskih, so:

. delo po avtorski pogodbi,

o delo po podjemni pogodb,

J placilo konzorcijskim partnerjem,

o placilo delodajalcem v primeru stroska spodbuda delodajalcem za izvajanje prakti¢nega
izobrazevanja,

. povracilo Solnine posamezniku s strani upravicenca.

UpraviCeni stroSki morajo biti izkazani z racuni ali drugimi dokumenti z enako knjigovodsko
vrednostjo, iz katerih je razvidno, da se nanaSajo na operacijo ESS. K dokazilom, iz katerih ni jasno
razvidna povezava z operacijo, lahko skrbnik pogodbe s strani ministrstva zahteva obrazlozitev o
povezanosti stroska s konkretno operacijo ESS.

Na dokazilih o nastanku stroskov je potrebno navesti:

. stroSkovno mesto,
. v primeru, da se ne uveljavlja celotna vrednost, pa tudi vi$ina zneska, ki se uveljavlja in kljuc¢
izracuna.

2.5.2 Katalog upravicenih stroskov in dokazila

Katalog upravicenih stroskov ministrstva in posledi¢no ustrezna dokazila o nastanku in placilu
posameznih vrst upravicenih stroskov se nahaja v prilogi 4.
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Posebnost: za nekatere vrste stroskov je potrebno pridobiti predhodno potrditev s strani ministrstva
(ve¢ v prilogi 4).

Pri posamezni operaciji so lahko upraviCeni stroski dodatno omejeni ali pa so predvidena dodatna
dokazila.

2.5.3 Omejitev viSine posameznih vrst stroskov

V prilogi 5 so navedene najviSje vrednosti upravicenih stroSkov ministrstva. Le-te ministrstvo
predvidoma enkrat letno spremeni, npr. glede na stanje na trgu.

Pri posamezni operaciji se lahko viSina upravic¢enih stroSkov dodatno omeji.

2.5.4 Predplacila

Predplacila so dovoljena do viSine 20% namenskih sredstev EU, pod pogojem, da je prejemnik oseba
zasebnega ali javnega prava in je ustanovljena in deluje kot drustvo, zavod ali ustanova. Za predplacila
nad 100.000 EUR je potrebno pridobiti soglasje ministra, pristojnega za finance.

Predplacila se izvajajo z izplaCilom predplacila v odstotku, ki je opredeljen v pogodbi o

sofinanciranju (oz. aneksu k tej pogodbi). Mogoce jih je izvajati na dva nacina:

a) s poracunom predplacila tekom celotnega izvajanja operacije oz. projekta. V tem primeru se
predplacilo izvrsi na osnovi predloZzenega zahtevka za izplacilo predplacila v odstotku, ki je doloc¢en
v pogodbi o sofinanciranju. Ob predlozitvi prvega in vseh naslednjih zahtevkov za izplacilo, ki so
pokriti z dokazili o dejansko nastalih izdatkih, se predplacilo poracuna v enakem odstotku. Znesek
predplacila se odsteje od vrednosti predlozenega zahtevka za izplacilo. Predplacilo se poracuna do
predlozitve zadnjega zahtevka za izplacilo.

b) z enkratnim ali veckratnim koriSc¢enjem predplacila. V tem primeru se predplacilo izvr$i na osnovi
predloZenega zahtevka za izplacilo predplacila v odstotku, ki je dolocen v pogodbi o sofinanciranju.
Pogoj za naslednje predplacilo je zagotovitev dokazil o dejansko nastalih izdatkih v visSini prvotnega
predplacila. Upravicenec mora do predlozitve zadnjega zahtevka za izplacilo zagotoviti vsa dokazila
o nastalih izdatkih.

V kolikor je dejanska realizacija pogodbe o sofinanciranju ob predlozitvi predzadnjega zahtevka za

izpla¢ilo niZja od nadrtovane realizacije skladno s pogodbo o sofinanciranju, se pri predzadnjem

zahtevku za izplacilo odstotek poracuna predplacila ustrezno zvisa oz. se zahteva vracilo preostanka
izplacanega predplacila.

Podrobnosti so navedene v Navodilih organa upravljanja za izvajanje predplacil za sredstva evropske
kohezijske politike za programsko obdobje 2007 — 2013.

2.6 HRANJENJE DOKUMENTACIJE

Upravicenec je dolzan vso dokumentacijo, povezano z operacijo ESS, hraniti na enem mestu najmanj
do 31. 12. 2020 in sicer lo¢eno za vsako operacijo ESS.

Primer izjave o hranjenju dokumentacije se nahaja v prilogi 6.
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3 POROCANJE

Upravicenec skladno z dolocili pogodbe poroca o izvajanju operacije oz. projekta v informacijskem
sistemu ISARR preko modula za vnos podatkov - MVP (razen v posebnih primerih v dogovoru s
skrbnikom pogodbe na strani ministrstva). V. MVP je podprta samodejna izdelava dokumentov,
potrjevanje zahtevkov za izplacilo in komunikacija med ministrstvom in upravicencem. Podrobnejsi
opis se nahaja v Navodilih za uporabo modula za vnos podatkov - MVP (ISARR).

Skrbnik pogodbe s strani ministrstva lahko od upravi¢enca zahteva dodatna porocila o poteku
operacije, ki niso del MVP-ja.

Vrste poro€il:
e porocilo o izvajanju operacije (vsebinsko in finan¢no porocilo)
e letno porocilo (rok za oddajo je 15. januar za preteklo koledarsko leto oz. po dogovoru z
ministrstvom)
e koncno porocilo (rok za oddajo je 30 dni po zaklju¢ku operacije).

Upravicenec na spletnih straneh predstavi vsebino operacije, sodelavce in objavi nastale izdelke (glejte
tudi poglavje Obvescanje javnosti) in njen naslov sporoci skrbniku pogodbe s strani ministrstva.

3.1 UVELJAVLJANJE ZAHTEVKOV ZA 1ZPLACILO

Ministrstvo bo za izvedbo operacije upravi¢encu nakazalo sredstva na podlagi pravilnih preverjenih
zahtevkov za izplacilo s prilogami, pripravljenimi v skladu s temi navodili.

Upravicenec posreduje ministrstvu zahtevek za izplacilo s prilogami najkasneje 15 dni po zakljucku
vsakega trimese¢nega obdobja od datuma podpisa pogodbe o sofinanciranju oz. kot je dolo¢eno v
pogodbi o sofinanciranju. Rok za predlozitev zadnjega zahtevka za izplacilo za tekoc¢e koledarsko leto
je 15. september.

Stroske plac za tiste zaposlene, ki so pri posamezni operaciji zaposleni praviloma najmanj polovico
delovnega casa je mozno uveljavljati mesecno, kadar je to odobreno s strani ministrstva. V tem
primeru se podrobnejSega vsebinskega porocila ne prilozi mese¢no, temvec¢ se ga prilozi ob vsakem
trimesecju.

V primeru konzorcija je poslovodeci konzorcijski partner dolzan predloziti vse posamicne zahtevke za
izplacilo konzorcijskih partnerjev in skupni zahtevek za konzorcij (z vsemi zgoraj nastetimi
prilogami). V primeru konzorcija poslovodeci konzorcijski partner pred predlozitvijo dokumentacije
ministrstvu le-to preveri. Poslovodeci konzorcijski partner je dolzan:

. usmerjati in koordinirati delo konzorcijskih partnerjev,

o spremljati vsebinski in finan¢ni napredek operacije pri konzorcijskih partnerjih,

. pripraviti agregirano vsebinsko in finan¢no porocilo, vkljuujo¢ vse konzorcijske
partnerje,

o pregledovati zahtevke za izplacila konzorcijskih partnerjev.
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Zahtevek za izplacilo in porocilo poslje upravi¢enec po posti na naslov: Ministrstvo za Solstvo in
Sport, p. p. 104, Masarykova 16, 1000 Ljubljana, z navedbo imena in priimka skrbnika pogodbe na
ministrstvu, ali ga dostavi osebno v vlozis¢e ministrstva.

Rok za izplacilo je najve¢ 30 dni in zacne teci od prejema pravilnega zahtevka za izplacilo. Pravilnost
zahtevka za izplacilo potrdi Kontrolna enota ministrstva, ki opravi zadnjo kontrolo pred izplacilom.

Obvezne priloge zahtevka za izplacilo so:
1. vsebinsko porocilo o izvajanju operacije (podatke izpolniti v MVP) vkljuéno z: listo prisotnosti*,
gradivi, publikacijami, programi in drugimi rezultati, ki so nastali v okviru operacije,
2. finan¢no porocilo o izvajanju operacije — podatke izpolniti v MVP,
3. zbirni obrazec stroskov (podatke izpolniti v MVP), kateremu se prilozi
a. fotokopije dokazil (podrobnosti v prilogi 4: Katalog upravicenih stroskov). Dokazila je
potrebno ostevil¢iti z zaporedno Stevilko iz zbirnega obrazca
b. gradiva za objavo na spletnih straneh ministrstva (glej posebno poglavje)
4. izjava o hranjenju dokazil, ki niso priloZenega zahtevku (primer v prilogi 6),
5. analitiCen izpis knjigovodskih evidenc oz. knjigovodskih kartic z namenom ugotavljanja
spremljanja porabe sredstev za operacijo ESS racunovodsko loceno na posebnem stroSkovnem
mestu. Pri meseCnem uveljavljanju stroskov pla¢ navedenega analitiCnega izpisa ni treba prilagati.

* Lista prisotnosti: kot dokazilo za izvedbo razlicnih aktivnosti (npr. seminar, usposabljanje,
zaklju¢na konferenca, delo po avtorski pogodbi, delo po podjemni pogodbi, najem prostora in
opreme za izvajanje operacije ipd.) upravi¢enec obvezno prilozi listo prisotnosti. Kolikor se lista
prisotnosti nanasa na ve¢ stroskov v okviru enega zahtevka za izplacilo, jo upravi¢enec prilozi
samo enkrat, pri cemer je treba oznaciti, na katere stroske se liste prisotnosti nanasajo. Obrazec
se nahaja v prilogi 2.

V primeru, da kontrolni ali revizijski organi odkrijejo, da posamezna dokazila manjkajo oz. so
neustrezna, kar pomeni prekinitev revizijske sledi, se sofinanciranje operacije iz sredstev ESS lahko
zaustavi do ponovne vzpostavitve revizijske sledi. Ce upravienec revizijske sledi v postavljenem roku
ponovno ne vzpostavi, bo za stroSke, za katere je Ze prejel izplacila, ministrstvu sredstva vrnil.

Uveljavljanje predpladil:

Upravicenec skladno z navodili skrbnika pogodbe s strani ministrstva in pogodbo o sofinanciranju
projekta (oz. aneksom) podatke za zahtevek za izplacilo predplacila izpolni v MVP.

3.2 PREVERJANJE IN KONTROLA NA KRAJU SAMEM

Upravicenec je dolzan omogoditi nadzor nad izvajanjem operacije, skladno z dolocili pogodbe o
sofinanciranju.

Namen preverjanj in kontrol na kraju samem je preveriti, ali je bila operacija dejansko izpeljana, ali so
bila placila pravilno in dejansko izvedena, ali so bili spoStovani vsi predpisani postopki, ali so bili
izvedeni potrebni pregledi itd.

Postopek izvedbe kontrole na kraju samem je opisan v Navodilih OU za izvajanje kontrol po 13. ¢lenu
Uredbe §t. 1828/2006/ES.
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Kontrolo na kraju samem izvede Organ upravljanja, preverjanje na kraju samem pa tudi ministrstvo po
enakem postopku.

NAJAVA KONTROLE (OBVESTILO) OU

Organ upravljanja o izvedbi kontrole na kraju samem upravicenca praviloma predhodno obvesti.
Naloga upravicenca je, da za izvedbo kontrolnega pregleda zagotovi ustrezen prostor, sistemati¢no in
kronolosko urejeno originalno dokumentacijo ter kontaktno osebo, ki bo aktivno sodelovala pri
izvedbi kontrole.

1ZVEDBA KONTROLE OU

Kontrola na kraju samem se praviloma izvaja v obliki intervjuja s kontaktno osebo upravicenca.
Kontrola poleg razgovora vkljucuje tudi fizi¢ni pregled originalne dokumentacije (pogodbe, racuni in
druga spremljajoca dokumentacija), pregled finannega sistema, rezultatov operacije ter nacina
arhiviranja dokumentacije. Kontrolo izvedeta vsaj dva zaposlena iz Kontrolne enote OU.

Kontrolor je dolzan pripraviti Poro¢ilo o izvedeni kontroli na kraju samem. Porocilo posreduje
upravi¢encu, sektorju, zadolzenemu za posamezen sklad organa upravljanja, neposrednemu
prorac¢unskemu uporabniku v vlogi posredniSkega telesa, organu za potrjevanje in revizijskemu organu
najkasneje v osmih (8) dneh od zakljucka kontrole. V primeru ugotovljenih napak je dolzan
upravi¢enec organu upravljanja posredovati odzivno porocilo v roku, ki ga dolo¢i organ upravljanja.

4 OBVESCANJE JAVNOSTI

Upravicenec je dolzan upostevati zahteve obveScanja in informiranja javnosti, navedene v Navodilih
za informiranje in obvesCanje javnosti o kohezijskem in strukturnih skladih v programskem obdobju
2007 — 2013 (v nadaljevanju: navodila OU za informiranje in obves¢anje) in prirocniku Celostne
grafi¢ne podobe kohezijskega in strukturnih skladov EU v programskem obdobju 2007-2013.

Nekateri primeri informiranja in obves$¢anja se nahajajo v dodatku 3 (novinarske konference, javni
razpisi, objave na spletnih straneh, oznacevanje z oglasnimi deskami idp.).

4.1 UPORABA LOGOTIPOV

UpraviCenec je dolzan uporabljati logotipa Evropskega socialnega sklada in ministrstva na vseh
izdelkih kot produkt operacije in v vsaj v naslednjih primerih, povezanih z izvajanjem operacije,
sofinancirane iz sredstev ESS:

o plakati,

° razstave,

o informativne stojnice,

. uradna korespondenca,

o spletne strani,

. promocijsko in informativno gradivo: letaki, broSure, publikacije, oglasi,
. avdio-vizualni materiali: zgo$¢enke, video spoti, reklame,

o izjave za javnost, elektronske novice,

o porocila,

. informativni dogodki,

o pogodbe s podizvajalci, avtorske in podjemne pogodbe ipd.
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Velja splosno pravilo: kadarkoli se uporabi logotip upravicenca, je treba obvezno uporabiti logotip
Evropskega socialnega sklada v skladu z veljavnimi specifikacijami ter logotip ministrstva.

4.2 OBJAVA GRADIV NA SPLETNIH STRANEH MINISTRSTVA

UpraviCenec je dolzan ministrstvu poleg zahtevka za izplacilo predloziti tudi gradiva, ki so
sofinancirana v okviru operacij ESS, za arhivsko objavo na spletnih straneh.

Na spletnih straneh ministrstva se objavijo vsa spodaj navedena gradiva, razen tista, za katera glede
tajnosti oz. zaupnosti veljajo posebna zakonska dolocila.

Ustrezni formati gradiv so razvidni iz spodnje tabele:

Vrste gradiv

(primeri)

Format za arhivsko objavo
na spletni strani ministrstva

Format izvornih datotek za
skrbnika (oddaja na prenosnem
mediju — npr. DVD)

zakljucna porocila operacij

pdf

iz ISARR

spletne strani upravicencev ali

pdf, stisnenjene html datoteke

povezava in vse izvorne datoteke

operacij (zip, rar)

gradiva za udelezence (program, pdf doc, odt, ppt, odp, xIs, ods, idr.
seminarsko gradivo, delovni listi,

priporocila in idejne zasnove, ipd.)

publikacije (priroc¢niki, katalogi, pdf doc, xls, ipd.

modeli, raziskave, evalvacije,

porocila, brosure, letaki, ipd.)

gradiva predavateljev (predstavitve, pdf doc, odt, ppt, odp, xls, ods, ipd.
ipd.)

e-gradiva (SCORM paketi) SCORM paket vse izvorne datoteke in SCORM

paket

posamezna digitalna e-gradiva
(animacije, simulacije, risanke,
avdio-video gradiva, fotografije,
ipd.)

avi, jpg, mpeg, gif, ipd.

avi, jpg, mpeg, gif, ipd. ter vse
izvorne datoteke

spletne in druge aplikacije

pdf

vse izvorne datoteke aplikacije
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5 PRILOGE

5.1 PRILOGA 1 - OBRAZEC O STROSKIH DELA

5.2 PRILOGA 2 - LISTA PRISOTNOSTI

5.3 PRILOGA 3 - POROCILO O OPRAVLJENEM DELU - CASOVNICA

5.4 PRILOGA 4: KATALOG UPRAVICENIH STROSKOV IN NAVEDBA POTREBNIH
DOKAZIL

5.5 PRILOGA 5: NAJVISJE VREDNOSTI NEKATERIH UPRAVICENIH STROSKOV

5.6 PRILOGA 6: IZJAVA O HRANJENJU DOKAZIL

6 DODATKI S PRIMERI

6.1 DODATEK 1: PRIMER PODJEMNE IN AVTORSKE POGODBE Z OBVEZNIMI
SESTAVINAMI, PRIMER ZAHTEVKA ZA PLACILO (SKUPAJ Z OBRACUNOM
PREVOZNIH STROSKOV)

6.2 DODATEK 2: PRIMER ANEKSA K POGODBI O ZAPOSLITVI, PRIMER
DOGOVORA O POVECANEM OBSEGU DELA, PRIMER SKLEPA O DOLOCITVI
VISINE DELOVNE USPESNOSTI IZ NASLOVA POVECANEGA OBSEGA DELA

6.3 DODATEK 3: NEKATERI PRIMERI INFORMIRANJA IN OBESCANJA JAVNOSTI
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