Pogosto zastavljena vprasanja

in odgovori (FAQ)

Listine

Pogosto zastavljena vprasanja in odgovori (FAQ) so v smiselne sklope urejena
pogosto zastavljena vprasanja uporabnikov z namenom, da si lahko uporabniki
sami pomagajo pri iskanju resitev oziroma odgovorov na vprasanja.

Dokument se sproti dopolnjuje. V tem dokumentu so opisana vprasanja, vezana
na vnos podatkov v sklopu Listine.

. Ne vidim sklopov Porocanje o udelezencih, Listine

Najprej je potrebno skrbniku pogodbe oziroma koordinatorju na posredniSkem organu preveriti, ¢e
so pravice ustrezno urejene. V nadaljevanju kliknete na operaciji sklop Pogodbe. Odpre se vam
vnhosna maska, kjer je v zgornjem levem kotu maske mozen izbor pogodb. Kliknete na povezavo pod
napisom Stevilka pogodbe in izberete tisto, ki je va$a pravna podlaga. S klikom nanjo se vam odprejo
moznosti pregleda nad sklopi, do katerih imate dostop.

« Pogoji za vnos listin

Kaj moram storiti, e Zelim pric¢eti z vnosom listin?

Pred vnosom listin je potrebno v sklopu Upravi¢enec pravne podlage najprej opredeliti sekciji
Postopek in Pravna podlaga. Najprej pricnete z vnosom postopka, Sele nato z vnosom pravne
podlage, ki jo veZete na opredeljeni postopek. Ko je to urejeno greste na Listine, kjer vnesete vse
racune in placila.

. Postopek (Tip oz. vrsta postopka):

Na kaksen nacin naj izberem ustrezni postopek?

Za opredelitev ustreznega postopka se je potrebno obrniti na skrbnika pogodbe na ministrstvu, pod
katerega operacija sodi. V primeru, da skrbnik odgovora ne pozna, se mora obrniti na organ
upravljanja — sektor za kontrole, s katerim pri izvajanju operacije sodeluje.

Naziv postopka naj bo kratko ime, v rubriki javnega narocila pa bolj na dolgo opisete, za kaksno

naroCilo gre (npr. Operacija Infrastruktura XXX ima postopek lzgradnja ekonomsko-poslovne
infrastrukture v poslovni coni, predmet javnega narocila pa lzgradnja ekonomsko-poslovne
infrastrukture v poslovni coni, ki zajema izgradnjo dela ceste v dolZini itd. s pripadajoco gospodarsko
infrastrukturo...).

Polja z zvezdico so obvezna, ob potrditvi pa vam aplikacija javi potrebne dopolnitve.

Kaj v primeru, ce je prislo do spremembe javnega narocila?



Stevila spremembe javnega naroéila je oblike JNnnnnn/2017-Knn. Ce je bilo ve& sprememb, je teh
Sifer vec.

Kaj vnesemo kot datum TED in ali je obvezen?

Datum objave je obvezen. Ta datum oznacuje zacetek - npr. zbiranja ponudb (datum objave na
spletni strani, datum poziva potencialnim ponudnikom po elektronski poti, pod dolo¢enimi pogoji
morda tudi datum klica ponudnikov po telefonu, za kar mora biti narejen zaznamek, itd).

Glede zbiranja ponudb je potrebno imeti zabelezeno, kaj in pod kakSnimi pogoji se nabavlja. Datum
objave teh zahtev na kakrsen koli nacin, s katerim se ponudnike povabi k ponudbi, je torej datum
objave, kar zadeva kontrole.

Pri dokumentaciji postopka oddaje javnega narocila smo v ustrezno polje nalozili »Poziv k
dopolnitvi ponudbe.« Kam pa pripnemo samo dopolnitev ponudbe?

Pod isto kategorijo se lahko doda vec¢ dokumentov, tako da se s klikom na + enostavno doda Se
dopolnitev ponudbe. Se pravi, da bo pod "rubriko" Poziv k dopolnitvi« pripet Se en dokument in to je
Dopolnitev ponudbe.

V doloéena polja pri postopku oddaje javnega narocila moramo nalozZiti obsezno
dokumentacijo, sestavijeno iz ve¢ razlicnih dokumentov (npr. »Objava na portalu/Razpisna
dokumentacija«). Kako je z omejitvijo oziroma kako v posamezno polje naloZiti ve¢ datotek?

Omejitev velikosti pripenjaja dokumentov je trenutno v e-MA na 20 MB. Resitev je, da dokumente

loCujete ali da jih pretvorite v zip. format.

Kam naloziti dokumente, ki glede na ponujeno izbiro predalékov pri postopku oddaje javnhega
narodila ne sodijo v nobenega od ponujenih?

Ce Zelite pripenjati dokumente, ki so "nekategorizirani" smo na novo v e-MA odprli tip dokumenta
postopek - ostali dokumenti. Sedaj boste imeli pod Upravi¢enec pravne podlage moZnost dodajati na
postopkih JN tudi dokumente, ki niso klasificirani.

. Pravne podlage oziroma dokumenti v rubriki Upravic¢enec
pravne podlage

V sklopu Upravic¢enec pravne podlage sem isti dokument pripel dvakrat. Kako ga lahko izbrisem, ce
mi sistem te mozZnosti ne ponudi?

Ko dokument na vmesniku dodate, se shrani v IMIS sistem, zato ga ne morete vec izbrisati. V tem
primeru podate prijavo na podporo CPU (ema.svrk@gov.si).

Pri vnosu pravne podlage in postopka nimam moZnosti za dodajanje, sem pa v viogi skrbnika
pogodbe.
Te podatke vnese upravi¢enec in ne skrbnik pogodbe, saj nimate opredeljenih pravic upravicenca .

Kaj vnesemo pod naziv pravne podlage?
Naziv je potrebno opisati tako, da bo tudi kasneje pri navezavi dokumenta na prijavo listine na Zzl
jasno, za kateri dokument gre in kasneje tudi kontrolorju, ki bo izvajal administrativno preverjanje.

Kot upravicenec ne morem dodajati pravne podlage. Kaj moramo storiti?
V tem primeru se obrnite najprej na skrbnika pogodbe na ministrstvu, da preveri stanje podatkov
(pravne podlage, status). Ce so podatki ustrezni, je potrebno v nadaljevanju preveriti za uporabnika
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$e uporabnigke pravice (pravica upraviéenec do pravne podlage). Ce teZava $e naprej ostaja, se
obrnite na ema.svrk@gov.si.

Ali je mogoce pri pravnih podlagah izbrisati pripeto datoteko (npr. Zapisnik o primopredaji)?
Upravicenec jo je namrec napacno poimenoval in ne more sam popraviti.

Brisanje datoteke ni mozno, Ce je ta navezana na pravno podlago (npr. Pogodba) in je le-ta Ze
navezana na prijavljeno placilo listine, ki je navezano na Zzl, ki ni v pripravi. Datoteko bi lahko
preimenovali edino v primeru, ¢e bi bil Zzl v stanju kontrole v dopolnitvi, tako pa Zal popravka ni
mozno izvesti.

Urejanje ali brisanje pravnih podlag je v fazi nadgradnje pri zunanjemu izvajalcu. Ko bo to urejeno,
bodo koordinatorji na PO o tem obvesceni. Dokler nadgradnja ni namescena v aplikaciji, mora
upravi¢enec na CPU podporo (aplikacija Jira ali ema.svrk@gov.si) posredovati zahtevo za brisanje ali
popravek priloge, vendar je to moZno le za tiste, ki Se niso navezane na prijavo placila/Zzl.

. Pravne podlage oziroma dokumenti v rubriki Listine

Kako lahko brisem dokumente, ki jih dodajam v rubriko Listine?

V primeru, da vnasate pravne podlage neposredno v rubriko Listine, jih lahko brisete (s klikom na
znak »ko$ek« ob zapisu) in nato dodate nove. Ce brisanje ne uspe, dokument pustite na tistem mestu
in le dodate pravega. Brisanje lahko izvedete le na listinah, ki Se niso navezane na Zzl, v nasprotnem
primeru morate brisati tudi ZzI, dokler je v statusu V pripravi. Ko je ZzI v statusu Oddan, brisanje ni
ve¢ mozZno.

. Izvajalske pogodbe

Kam se vnasajo izvajalske pogodbe?
Izvajalske pogodbe vnasa upravicenec pod sklopom Upravi¢enec pravne podlage.

. Aktivnost in plan stroskov

Koliko vrst stroskov lahko veZzemo na eno aktivnost?
Na eno aktivnost lahko naveZete vec vrst stroskov.

« Vsebinsko porocilo

Zelimo vnesti aktivnosti v rubriko Povzetek izvajanja aktivnosti operacije. Kako jih lahko vnesemo?
Vnesete lahko podatke o aktivnostih, ki so planirane na ravni operacije. S klikom na gumb »+Dodaj«
se vam izpiSe vnosna maska, kjer izberete posamezno aktivnost in v polje Opis vpiSete povzetek te
aktivnosti. Vneseni podatki se izpiSejo na izpisu Vsebinsko porocilo, ki je priloga k Zahtevku za
izplacilo.

Zelimo priloZiti vsebinsko porocilo, da bomo lahko oddali zahtevek. Kam ga pripnemo?
Vsebinsko porocilo se kreira samodejno, zato ga ni potrebno pripenjati.
Kreira se na podlagi vnesenih podatkov na Zzl-ju, vendar izpis trenutno ne deluje pravilno.

. Pavsal

Kje in kako vnesemo Pavsal, ki ga imamo na operaciji?



Pavsal se ne prijavlja tako kot ostale stroske. V nacrtovanju se ga naveZe na dolocene
stroske, na Zzl-ju pa se prijava za pavsal kreira samodejno na podlagi te navezave. To
pomeni, da se ne vnasa rocno ampak aplikacija stopnjo pavsala izracuna samodejno ter ga
pripiSe v novo vrstico.

« Znesek za prijavo

Pri vnosu listine — kaj pomeni »Znesek na voljo za prijavo«:

a) vrednost listine z DDV?

b) vrednost listine brez DDV?

c) vrednost upravicenih stroskov v okviru listine?

d) Kajdrugega?
Ce je s tem misljeno znesek za prijavo placil, je to znesek pladila, ki ga imate zapisanega na
racunu oz. situaciji. Kateri znesek pa je to, pa morate vedeti sami.

« Avans

Kako lahko vnesemo avans?

Avans je mogoce vnesti s klikom na gumb »+Dodaj« v seznamu zahtevkov za izpladilo.
Kot vrsta dokumenta izberete ZzIA — avans, predplacilo brez financnega zavarovanja. Pri avansu ni
potrebno prilagati listin. Vnesete samo Znesek zahtevka za predplacilo.

. Prijava neplacane listine

Pri prijavi neplacane listine ni mogoce potrditi vnosa (slika). Kaj lahko naredimo?

Placilo listine

Znesek platila * 13176 | € Priloga: dokazilo platila &

V primeru, da uporabnik pri vnosu placila vnese dokazilo placila, aplikacija samodejno zahteva vnos
datuma placila, ker ne gre vec za neplacano listino.

Ce gre za neplacano listino je pravilen postopek ta, da porabnik pri placilu vnese samo znesek in nacin
placila.

« Brisanje listine

Kdo lahko brise listine?
Brisanje listine lahko upravi¢enec izvrsi sam.

Imam teZavo — ne morem brisati listin, ki sem jih dodajal (zavihek Priloga dokazila listine), ker
nimam moZnosti brisanja. Kaj lahko storim?
Pravilen postopek je, da najprej odstranite placilo, nato pa prilogo.



« Priloge listinam

Kako lahko brisem priloge k listinam?
Ko priloge enkrat dodate, brisanje ni ve¢ mozno, saj se zavedejo v sistem IMIS. Lahko se pobrise le
celotno listino in tedaj se lahko brise tudi priloga.

Katere priloge moram prilagati k listinam?
Za odgovore, katere dokumente dodajate kot priloge k listinam se morate obrniti na skrbnika
pogodbe na ministrstvu.



