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1. NAMEN NAVODIL

Namen Navodil Ministrstva za infrastrukturo in prostor (v nadaljevanju: MZIP) za urejanje porodil
predloZenih v pregled prvostopenjski kontroli v okviru projektov operativnih programov Evropskega
teritorialnega sodelovanja v programskem obdobju 2007-2013 (v nadaljevanju: Navodil) je dologitev
enotne in ucinkovite izvedbe prvostopenjske kontrole ter dologitev enotnega postopka arhiviranja
dokumentacije, ki je podlaga za izstavitev Izkaza o upravitenih strogkih.

Navodila veljajo za operativne programe Evropskega teritorialnega sodelovanja (v nadaljevanju: ETS),
kjer nastopa MZIP v vlogi nacionalnega organa (organ upravljanja je izven Republike Slovenije), in sicer:

- Transnacionalni program Obmocje Alp (Alpine Space Programme),

- Transnacionalni program Srednja Evropa (Central Europe Programme),

- Transnacionalni program Jugovzhodna Evropa (South East Europe Programme),
- Transnacionalni program Mediteran ( Mediterranean Programme),

- Medregionalni program ESPON in

- Medregionalni program URBACT IL.

Navodila so namenjena slovenskim projektnim partnerjem, ki sodelujejo pri izvajanju projektov zgoraj
navedenih programov,

2. UREJANJE DOKUMENTACHE

Dokumentacija, ki se nanaa na vmesno porocilo naj bo predloZena v registratorju, pregledno urejena
ter ustrezno oznacena, in sicer lofeno po stroSkovnih kategorijah (loena s pregradami in ustrezno

oznacena).

Navodila veljajo od dneva podpisa in objave na spletni strani http://www.cilj3.mop.gov.si/ in so
obvezujoéa. V kolikor projektni partner dokumentacijo ne bo predloZil skladno z Navodili, jo
prvostopenjska kontrola MZIP lahko zavrne in pozove za ponovno ureditev.

2.1 Priloge
Priloge, ki ji morajo projekti partnerji predloZiti se nanasajo na vse programe ETS, razen kjer ni posebej
oznaceno drugade:

1. spremni dopis, ki je priloga porocila v katerem naj bo navedeno za kateri projekt ter na
katero obdobje se vmesno porodilo nanasa.

Ob posredovaniju prvega vmesnega porocila ter ob vsakokratni spremembi projektni partner

kopijo podpisanega izvoda “Subsidy Contract”,

kopijo podpisanega izvoda “Partnership Agreement”,

kopijo podpisanega izvoda potrjene prijavnice (Application form),
podpisano in Zigosano izjavo o driavni pomodi,
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podpisano in Zigosano izjavo o vodenju loéenega racunovodstva za namen projekta,
interni pravilnik o javnem narocanju (v primeru obstoja).

Ob posredovanju vsakokratnega vmesnega porocila projektni partner predloZi:

8.
B;

10.
11.
12;

13.
14.

15.

16.

podpisano in Zigosano izjavo projektnega partnerja,

podpisano in Zigosano zbirno finan¢no porocilo partnerja,

izpis stroskov za obdobje porocanja partnerja (konto kartica, izpis stroskovnega mesta....),
zbirno tabelo po stroskovnih kategorijah in delovnih paketih partnerja,

program CE, ASP, MED, Urbact i, ESPON: podpisano in Zigosano Porocilo o aktivnostih
izvedenih v obdobju porocanja partnerja,

program CE: finanéno porodilo partnerja *,

program ASP: podpisan in Zigosan seznam stroskov/racunov (Listing of invoices related to
regular activities) partnerja *,

program SEE: podpisano in Zigosano partnersko porocilo — programsko predpisan obrazec
»SEE Parter Report« *,

drugo.

OPOMBA !: oznadene priloge naj bodo posredovane tudi elektronsko in sicer na CD/DVDju
predloZzenemu na zaletku registratorja.

2.2 Stroski osebja — za vsakega zaposlenega loceno:

Dokumentacija za strodke osebja naj bo lo¢ena za vsakega zaposlenega in predloiena v spodaj

dolofenem zaporedju:

d.

Izdatki za place

Ob poroéanju prvega vmesnega poroCila ter ob vsakokratni spremembi projektni partner predloZi:

1
2.

podpisana in Zigosana izjava o imenovanju za delo na projektu,
kopija pogodbe o zaposlitvi, pripadajoCi aneksi in sklepi.

Ob predloZitvi vsakokratnega vmesnega porodila projektni partner predloZi:

3.

© 0N o !

10.

obrazec ohraduna strodkov dela (programsko predpisan obrazec: program ASP: Calculation of
Staff cost , program CE: Staff cost calculation sheet),

obrazec za izratun urne postavke in upraviéenih stroikov dela po delovnih
paketih/komponentah® (obrazec za posamezen program objavljen na spletni strani
http://www.cilj3.mop.gov.si/),

podpisana original ¢asovnica,

kopija placilne liste,

dokazilo o izplagilu plade (znesek na dokazilu naj bo oznacen),

REK-1 obrazec ali

Potrdilo o plailu davkov in drugih obveznih dajatev, ki ga izstavi DURS,

dokazilo o pladilu davkov in prispevkov — v primeru posredovanja REK-1 obrazcev (znesek na
dokazilu naj bo oznacen).

OPOMBA *: oznacene priloge naj bodo posredovane tudi elektronsko in sicer na CD/DVDju

predloZenemu na zaCetku registratorja.



b. Izdatki za regres

1 obracun regresa,

2. dokazilo o izplacilu/nakazilu (znesek na dokazilu naj bo oznaéen),

3 REK-1 obrazec (za regres) ter dokazilo o placilu davkov (znesek na dokazilu naj bo oznaéen)
ali

4, Potrdilo o placilu davkov in drugih obveznih dajatev, ki ga izstavi DURS (glej to¢ko 2.2/a.9).

2.3 Izdatki za sluzbena potovanja
Dokumentacija za izdatke sluzbenih potovanj naj bo lotena za vsak strosek in predloZena v spodaj

dolofenem zaporedju:

kopija ter original pravilno izpolnjenega in podpisanega potnega naloga,

kopija ter original dokazil o nastalih stroskih kot so cestnine, parkirnine, javni prevozi ipd.,
kopija ter original podpisanega porodila o sluzbeni poti,

dokazila o izvedeni aktivnosti glede na vsebino potnega naloga kot so vabila, zapisniki,
lista prisotnosti, predstavitve, fotografije ipd.,

dokazilo o izpladilu/nakazilu (znesek na dokazilu naj bo oznaéen),

bl

v primeru uporabe sluZbenega vorzila je potrebno priloZiti izjavo v kateri je navedeno:
— sklic na ustrezen potni nalog,
— Stevilo kilometrov, ki se nanaajo na sluzbeno pot,
— izrafun upravitenega stro$ka uporabe sluzbenega vozila (3tevilo dejansko
prevoZenih kilometrov mnoZimo z na dan sluibene poti veljavnim davéno
upravi¢enim zneskom povratila za prevozeni kilometer ?).

OPOMBA ?: Uredba o davéni obravnavi povratil strokov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja
— (Uradni list RS, $t. 140/06 s spremembami in dopolnitvami).

2.4 Stroski zunanjih izvajalcev
Dokumentacija za stroSke zunanjih izvajalcev naj bo lotena za vsak strodek in predloZena v spodaj
dolo¢enem zaporedju:

a. lIzdatki za opravljene storitve oz. dobavo blaga

kopija ter original racun,

kopijo ter original pogodbe oziroma narocilnice,

dokazilo o placilu (znesek na dokazilu naj bo oznaéen),

dokazila o izvedeni aktivnosti, npr.: Studije, raziskave, fotografije, poroéila ipd.,

Al i

dokumentacija o izvedbi javnega narodila.

b. Izdatki za delo po avtorski ali podjemni pogodbi

kopija in original avtorske ali podjemne pogodbe,

zahtevek za izpladilo (v primeru, da ga avtor izstavi),

podpisana original €asovnica in/ali porocilo o opravljenem delu,

dokazila o izvedeni aktivnosti, npr.: Studije, raziskave, fotografije, poroéila ipd.
obracun davcnih odtegljajev,

dokazilo o placilu (znesek na dokazilu naj bo oznaéen),
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7. dokazilo o placilu davkov in prispevkov (znesek na dokazilu naj bo oznacen),

8. strokovne reference (v primeru obstoja),

9. dokumentacija o izvedbi javnega narocila.

c. Izdatki za Studentsko delo

kopija in original racun,

obracun Studentskega dela,

podpisana original ¢asovnica oz. paroéilo o izvedenih dejavnostih,
kopija Studentske napotnice,

dokazila o izvedeni aktivnosti; npr.: ankete, fotografije ipd.,
dokazila o pladilu (znesek na dokazilu naj bo oznacen).
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2.5 Stroski srec¢anj in konferenc
Dokumentacija za stroSke srecanj in dogodkov naj bo loena za vsak strosek in predloZena v spodaj

dolo¢enem zaporedju:

1. kopija ter original racun,

2 kopija ter original pogodbe oziroma narocilnice,

3. dokazilo o pladilu (znesek na dokazilu naj bo oznacen),

4, dokazila o izvedeni aktivnosti, npr.: vabila, zapisniki, lista prisotnosti, predstavitve,
fotografije, brosure ipd.,

5. dokumentacija o izvedbi javnega narocila.

2.6 Stroski promocije

1: kopija ter original racun,

2. kopija ter original pogodbe oziroma narodilnice,

3. dokazilo o platilu (znesek na dokazilu naj bo oznaden),

4, dokazila o izvedeni aktivnosti, npr.: izdelek, broSure, letaki, novice, fotografije, ipd.,
5. dokumentacija o izvedbi javnega narocila.

2.7 Investicije/Oprema
Dokumentacija za stroSke opreme naj bo lofena za vsak stroSek in predloZena v spodaj dolo¢enem

zaporedju:
1. kopija in original racun,
2. kopija in original pogodbe oz. narodilnice,
3. dokazila o izvedeni dobavi,
4, dokazilo o placilu (znesek na dokazilu naj bo oznacen),
5 dokumentacija o izvedbi javnega narocila,



AMORTIZACLA

1. kopija in original racun,
2. obracun amortizacije,
3. dokazilo o placilu (znesek na dokazilu naj bo oznaden).

2.8 Administrativni stroski

Dokumentacija za administrativne stroske naj bo lofena za vsak stroSek in predloZena v spodaj
dolofenem zaporedju:

1. kopija in original racun,
2. kopija pogodbe oz. narocilnice (direktni administrativni strosek),
3. dokazila o izvedeni dobavi,
4, dokazilo o pladilu (znesek na dokazilu naj bo oznacéen),
5, prikaz/obrazloZitev klju¢a za uveljavljanje administrativnih strogkov,’
6. tabelaricni prikaz uveljavijanih administrativnih strodkov po kljuu ter porazdelitev po
ustreznih delovnih paketih/komponentah (za vsak posamezen strogek)".
OPOMBA ': oznafene priloge naj bodo posredovane tudi elektronsko in sicer na CD/DVDju

predloZzenemu na zaletku registratorja.

2.9 Razno

a. Izjave, pojasnila
V kolikor PP posreduje pojasnilo, ki se navezuje na to¢no dolocen strosek/dokument, se le ta priloZi
k dokumentaciji tega stroska.

b. Dokumentacija posredovana na podlagi poziva za dopolnitev
V kolikor PP posreduje dokumentacijo, ki se navezuje na poziv za dopolnitev, je le to potrebno
smiselno urediti v skladu z navodili.

C. ObseZnejse priloge

ObseZnejSa dokumentacijo, ki ni nujno posredovana v originalnem izvodu (Studije, analize,
obseznejsa dokumentacija javnega narodila....), naj se posreduje elektronsko, in sicer na CD/DVDju
predloZenemu na zacetku registratorja.
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