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	REPUBLIKA SLOVENIJA

Služba Vlade Republike Slovenije za lokalno samoupravo in regionalno politiko


	

	Kotnikova 28, 1000 Ljubljana

Tel.: (01) 3083-196  Fax: (01) 478-37-60
	



PRILOGA 5.1 - Kontrolni list za RAZPISNI POSTOPEK

Program:

Ukrep: 

Instrument:

Organ:

Funkcija organa:

Številka razpisa:

Odgovorna oseba: 

Ime in priimek:

Lokacija dokumentov:
Vrsta arhivskega gradiva: INSTRUMENT JAVNI RAZPIS
	Zap. št.  
	Naziv/vsebina   
	DA/NE
	Datum
	Original/Kopija/

Št. dokumenta
	Odgovorna oseba/

Opombe/Podpis

	
	Pravna podlaga
	
	
	
	

	
	Sklep o imenovanju v NPP, KU
	
	
	
	

	
	Sporazum med KE in resornim ministrstvom
	
	
	
	

	
	ISU
	
	
	
	

	
	Predlog ISU
	
	
	
	

	
	Potrjena ISU z ugotovitvijo
	
	
	
	

	
	Razpisna dokumentacija
	
	
	
	

	
	Številka projekta znana
	
	
	
	

	
	Projektni vodja določen
	
	
	
	

	
	Razpisna dokumentacija skladna s projektnim predlogom: 
	
	
	
	

	
	Cilji
	
	
	
	

	
	Vrednost (max. in min. znesek za posamezno donacijo, skupni znesek), odstotek sofinanciranja; SLO/EU – obkroži ustrezno
	
	
	
	

	
	upravičeni prijavitelji in partnerji
	
	
	
	

	
	Področje EPD, INTERREG in aktivnosti (1PN, 2PN, 3PN) – obkroži ustrezno
	
	
	
	

	
	Trajanje projekta
	
	
	
	

	
	Podporna dokumentacija 

navedena
	
	
	
	

	
	Naveden rok za oddajo 
	
	
	
	

	
	Navodila za pošiljanje prijave opredeljena


	
	
	
	

	
	Vodja pregledal razpisno dokumentacijo
	
	
	
	

	
	Potrditev razpisne dokumentacije s strani OU
	
	
	
	

	
	Razpisna dokumentacija potrjena s strani
	
	
	
	

	
	Objava razpisa in imenovanje razpisne komisije
	
	
	
	

	
	Razpis objavljen v UL/spletne strani - obkroži
	
	
	
	

	
	Imenovanje razpisne komisije/naročnik
	
	
	
	

	
	Informiranje
	
	
	
	

	
	Delavnice za potencialne prijavitelje 
	
	
	
	

	
	Delavnice za potencialne prijavitelje izvedene in koliko
	
	
	
	

	
	Objava v časopisih
	
	
	
	

	
	Pogosta vprašanja in odgovori
	
	
	
	

	
	Prejem prijav
	
	
	
	

	
	Potrdilo o osebnem prejemu
	
	
	
	

	
	Seznam prispelih vlog
	
	
	
	

	
	Sklep o zavržbi (nepravočasnih, neustrezno označenih/zapečatenih ovojnic)
	
	
	
	

	
	Ocenjevanje projektov
	
	
	
	

	
	Navodila dana ocenjevalcem, usklajevanje ocenjevalcev izvedeno
	
	
	
	


	
	Izjave o zaupnosti in neodvisnosti podpisane
	
	
	
	

	
	Dvostopenjsko ocenjevanje
	
	
	
	

	
	Pripravljeno in s strani vseh članov ocenjevalne komisije podpisano poročilo
	
	
	
	

	
	Ocenjevalno poročilo pripravljeno
	
	
	
	

	
	Poziv k dopolnitvi/pojasnilu za posamezno vlogo
	
	
	
	

	
	Pregled dopolnitev
	
	
	
	

	
	Zapisnik o pregledu dopolnitev
	
	
	
	

	
	Prispele dopolnitve za posamezno vlogo
	
	
	
	

	
	Poročilo odobreno
	
	
	
	

	
	Potrditev projektov 
	
	
	
	

	
	Posredovanje izbranih projektov SOS
	
	
	
	

	
	Poročilo SOS
	
	
	
	

	
	Posredovanje projektov na PS
	
	
	
	

	
	Skupni sklep PS
	
	
	
	

	
	Posamični sklep PS
	
	
	
	

	
	Matični in finančni podatki ISARR
	
	
	
	

	
	Obvestila prijaviteljem
	
	
	
	

	
	Posamični sklep o odobritvi
	
	
	
	

	
	Skupna odločba o odobritvi
	
	
	
	

	
	Posamični sklep o zavržbi
	
	
	
	

	
	Posamični sklep o zavrnitvi
	
	
	
	

	
	Priprava pogodbe
	
	
	
	

	
	Pripravljen osnutek pogodbe
	
	
	
	

	
	Potrditev pogodbe
	
	
	
	

	
	Podpis pogodbe (naročnik)
	
	
	
	

	
	Pogodbe podpisane s strani naročnika v roku
	
	
	
	

	
	Ali je FEP odprt?
	
	
	
	

	
	Pogodbe podpisane s strani izvajalca
	
	
	
	

	
	Državne pomoči
	
	
	
	

	
	Mnenje MF glede državnih pomoči
	
	
	
	

	
	Obvestilo prijavitelju o državnih pomočeh
	
	
	
	

	
	Poročilo o državnih pomočeh MF
	
	
	
	

	
	NRP
	
	
	
	

	
	Otvoritev
	
	
	
	

	
	Gradivo za na Vlado RS
	
	
	
	

	
	Potrdilo OU o izpolnjevanju pogojev za izvajanje projekta
	
	
	
	

	
	Mnenje MF
	
	
	
	

	
	Soglasje Vlade k odprtju projektov
	
	
	
	

	
	Sprememba
	
	
	
	

	
	Predano v finančno službo
	
	
	
	

	
	Pregled izpisa NRP projekta 
	
	
	
	

	
	Status ustrezen
	
	
	
	

	
	Kopija arhivirana pri skrbniku projekta
	
	
	
	


Arhiviranje ob zaključku projekta:

Dokumentacija je zaključena in popolna. 

Ime in priimek:



Datum:



Podpis:                         

Ime in priimek:



Datum:



Podpis:                         

Ime in priimek:



Datum:



Podpis:     
PRILOGA 5.2 - Kontrolni list za PROJEKTNO MAPO

Program:

Ukrep: 

Instrument:

Organ:

Funkcija organa:

Številka razpisa:

Odgovorna oseba: 

Ime in priimek:

Lokacija dokumentov:

Končni upravičenec:

Št. pogodbe o sofinanciranju:


Vodja projekta: 


Oseba odgovorna za vzdrževanje projektne mape:



Lokacija dokumentov:
 naslov, kraj >št. nadstropja<, št. pisarne:

	ŠIFRA PROJEKTA kot ISARR številka projekta

	 

	NAZIV kot naslov projekta
	NAZIV - ANG. 

	 
	 


Vrsta arhivskega gradiva: PROJEKTNA MAPA

	Zap. št.  
	Naziv/vsebina   
	DA/NE
	Datum
	Original/Kopija/

Št. dokumenta
	Odgovorna oseba/

Opombe/Podpis

	SPLOŠNO

	
	Sklep o imenovanju pristojnega vodje projekta
	
	
	
	

	
	Deponirani podpisi
	
	
	
	

	
	SESTANKI PROJEKTNE SKUPINE
	
	
	
	

	
	 Zapisnik 1 
	
	
	
	

	
	 Zapisnik 2
	
	
	
	

	
	...
	
	
	
	

	
	IZDELKI/GRADIVA PO AKTIVNOSTIH/DELOVNIH SKLOPIH
	
	
	
	

	
	Sklop 1
	
	
	
	

	
	Sklop 2
	
	
	
	

	KORESPONDENCA

	
	S pogodbenikom
	
	
	
	

	
	Z ostalimi pristojnimi institucijami
	
	
	
	

	POROČILA IN ZAHTEVKI ZA PLAČILO

	
	Zahtevek za plačilo št. 1
	
	
	
	

	
	Vmesno poročilo št. 1
	
	
	
	

	
	Dopolnitve vmesnega poročila št. 1
	
	
	
	

	
	Obvestilo oddelka za fin. kontrolo
	
	
	
	

	
	Obvestilo o nakazilu
	
	
	
	

	
	Zahtevek za plačilo št. 2
	
	
	
	

	
	Vmesno poročilo št. 2
	
	
	
	

	
	Dopolnitve vmesnega poročila št. 2
	
	
	
	

	
	Obvestilo oddelka za fin. kontrolo
	
	
	
	

	
	Obvestilo o nakazilu
	
	
	
	

	
	Zahtevek za plačilo s strani projektnih partnerjev
	
	
	
	

	
	Dokazila o plačilu projektnim partnerjem
	
	
	
	

	
	JAVNO NAROČANJE
	
	
	
	

	
	Dokumentacija o izvedbi postopka javnega naročanja – 1. naročilo
	
	
	
	

	
	Pogodba s podizvajalcem/Pogodba z zunanjim sodelavcem/Napotnica ŠS – 1. naročilo
	
	
	
	

	
	Poročila o izvedbi – 1. naročilo
	
	
	
	

	
	Dokumentacija o izvedbi postopka javnega naročanja – 2. naročilo
	
	
	
	

	
	Pogodbe s podizvajalcem/Pogodba z zunanjim sodelavcem/Napotnica ŠS – 2. naročilo
	
	
	
	

	
	Poročilo o izvedbi – 2. naročilo
	
	
	
	

	
	KONTROLE NAROČNIKA
	
	
	
	

	
	Obvestilo o kontroli
	
	
	
	

	
	Zapis o kontroli in priporočila
	
	
	
	

	
	Dokazila o odpravi napak in upoštevanju priporočil
	
	
	
	

	
	NEPRAVILNOSTI
	
	
	
	

	
	Obvestilo o nepravilnosti
	
	
	
	

	
	Terjatev za vračilo  –  Sklep o izterjavi za vračilo neupravičeno izplačanih sredstev
	
	
	
	

	
	Korespondenca
	
	
	
	

	
	DRŽAVNE POMOČI
	
	
	
	

	
	Obvestilo prijavitelju o državnih pomočeh
	
	
	
	

	
	Spremljanje in poročanje o državni pomoči
	
	
	
	

	POGODBA O SOFINANCIRANJU

	
	Pogodba o sofinanciranju
	
	
	
	

	
	Dodatki (aneksi) k pogodbi
	
	
	
	

	IZJAVE

	
	Sklepi, izjave
	
	
	
	

	PRIJAVNICA

	
	Osnovna prijavnica z dopolnitvami (A+B)
	
	
	
	

	
	Obvestilo o izboru vloge oz. obvestilo o izboru s pogoji
	
	
	
	

	
	Dopolnitve vloge
	
	
	
	

	
	Obvestilo o izboru vloge z odobreno višino sredstev sofinanciranja
	
	
	
	

	
	Odobrena prijavnica (sklep, odločba)
	
	
	
	

	INFORMIRANJE IN OBVEŠČANJE

	
	Sporočila za javnost/objave v medijih
	
	
	
	

	
	Publikacije
	
	
	
	

	
	Konference
	
	
	
	

	
	Drugi ukrepi in aktivnosti
	
	
	
	


Arhiviranje ob zaključku projekta:

Dokumentacija je zaključena in popolna. 

Ime in priimek:



Datum:



Podpis:                         

Ime in priimek:



Datum:



Podpis:                         

Ime in priimek:



Datum:



Podpis:     
PRILOGA 5.3 - Kontrolni list za IZVAJANJE PROJEKTA

Program:

Ukrep: 

Instrument:

Organ:

Funkcija organa:

Številka razpisa:

Odgovorna oseba: 

Ime in priimek:

Lokacija dokumentov:

Končni upravičenec:

Št. pogodbe o sofinanciranju:


Vodja projekta: 


Oseba odgovorna za vzdrževanje projektne mape:



Lokacija dokumentov:
 naslov, kraj >št. nadstropja<, št. pisarne:

	ŠIFRA PROJEKTA kot ISARR številka projekta

	 

	NAZIV  kot naslov projekta
	NAZIV - ANG. 

	 
	 


Vrsta arhivskega gradiva: IZVAJANJE PROJEKTA

	Zap. št.  
	Naziv/vsebina   
	DA/NE
	Datum
	Original/Kopija/

Št. dokumenta
	Odgovorna oseba/

Opombe/Podpis

	
	Prejem zahtevka 
	
	
	
	

	
	Prejem zahtevka za plačilo 
	
	
	
	

	
	Pregled zahtevka
	
	
	
	

	
	Zahtevek prejet
	
	
	
	

	
	Zahtevek popoln
	
	
	
	


	
	Priprava odredbe
	
	
	
	

	
	Predlog odredbe pripravljen
	
	
	
	

	
	Zahtevek pregledan in potrjen s strani projektnega vodje 
	
	
	
	

	
	Pregledan datum zahtevka
	
	
	
	

	
	Pregledan naslovnik – naročnik
	
	
	
	

	
	Zahtevek zaveden v SPIS
	
	
	
	

	
	Pregledana referenčna številka pogodbe
	
	
	
	

	
	Pregledan naslov pogodbe
	
	
	
	

	
	Preverjeno ime in naslov koristnika
	
	
	
	

	
	Preverjena številka zahtevka
	
	
	
	

	
	Preverjeno obdobje, ki ga zajema zahtevek
	
	
	
	

	
	Preverjen znesek zahtevka
	
	
	
	

	
	Pregledan podpisnik zahtevka
	
	
	
	

	
	Priložena dokazila zahtevku (poročilo/ gradbene situacije)
	
	
	
	

	
	Pregledana priložena dokazila zahtevku
	
	
	
	

	
	Gradbena situacija
	
	
	
	

	
	Preverjen podpis priloženih situacij s podpisom nadzornega inženirja
	
	
	
	

	
	Preveritev pregleda popisa del
	
	
	
	

	
	Preverjeno obdobje
	
	
	
	

	
	Preverjena vrednost
	
	
	
	

	
	Pregled stanja na terenu
	
	
	
	

	
	Poročila
	
	
	
	

	
	Pregledane opravljene aktivnosti v skladu z odobrenim projektom
	
	
	
	

	
	Preverjena vrednost
	
	
	
	

	
	Preverjeno obdobje
	
	
	
	

	
	Pregledani upravičeni stroški v projektu
	
	
	
	

	
	Preverjeni izvajalci aktivnosti
	
	
	
	

	
	Pregled stanja na terenu
	
	
	
	

	
	Potrjena priložena dokazila zahtevku
	
	
	
	

	
	Ali je predlagatelj odredbe pregledal opravljene predhodne kontrole projektnega vodje?
	
	
	
	

	
	Ali so na dokumentaciji zahtevka razvidne sledi o opravljeni kontroli?
	
	
	
	

	
	Predaja odredbe finančni službi 
	
	
	
	

	
	Odredba predana finančni službi
	
	
	
	

	
	Predaja poročila in zahtevka za izplačilo finančni službi
	
	
	
	

	
	Predaja poročila in zahtevka za izplačilo finančni službi
	
	
	
	

	
	Izvedba izplačila
	
	
	
	

	
	Ali je plačilo izvedeno?
	
	
	
	

	
	Ali je izplačan znesek enak zahtevanemu?
	
	
	
	

	
	Prejem poročila pogodbenika (začetno, vmesno, končno)
	
	
	
	

	
	Prejem poročila s strani izvajalcev
	
	
	
	

	
	Potrditev poročil
	
	
	
	

	
	Potrditev poročila
	
	
	
	

	
	Zahtevek za povračilo
	
	
	
	

	
	Poročilo o stroških in prihodkih projekta
	
	
	
	

	
	Poročanje o izvajanju projekta
	
	
	
	

	
	Preverjanje projekta na kraju samem
	
	
	
	

	
	Zahtevek za povračilo 
	
	
	
	

	
	Seznam preverjenih računov
	
	
	
	

	
	Zbirno poročilo o preverjanju po 4. členu
	
	
	
	

	
	Interna poročila o opravljeni kontroli
	
	
	
	

	
	Zavrnitev zahtevka za povračilo
	
	
	
	

	
	Korespondenca s PO, OU, …
	
	
	
	

	
	Zahtevek za povračilo (ISARR izpis)
	
	
	
	

	
	Kontrola na kraju samem
	
	
	
	

	
	Poročilo o kontroli na kraju samem
	
	
	
	

	
	Izvedba pregleda s kontrolnim listom
	
	
	
	

	
	Poročanje o nepravilnostih
	
	
	
	

	
	Ali so v projektu ugotovljene nepravilnosti?
	
	
	
	

	
	Ali je projektni vodja ugotovil nepravilnosti?
	
	
	
	

	
	Ali je projektni vodja nepravilnosti posredoval vodji sektorja?
	
	
	
	

	
	Ali je uradnik zadolžen za evidentiranje nepravilnosti, pripravil poročilo o nepravilnostih?
	
	
	
	

	
	Ali je bilo poročilo s podatki o nepravilnostih posredovano na MF – NS?
	
	
	
	

	
	Četrtletno poročilo o nepravilnostih
	
	
	
	

	
	Takojšnje poročilo o nepravilnostih
	
	
	
	

	
	Terjatev za vračilo
	
	
	
	

	
	Korespondenca z OU
	
	
	
	


Arhiviranje ob zaključku projekta:

Dokumentacija je zaključena in popolna. 

Ime in priimek:



Datum:



Podpis:                         

Ime in priimek:



Datum:



Podpis:                         

Ime in priimek:



Datum:



Podpis:     
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