Pogosto zastavljena vprasanja

in odgovori (FAQ)

Zahtevek za izplacilo (ZzI)

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 Zahtevek za izplacilo (ZzI).

ZGODOVINA RAZLICIC
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- Finan¢no porocilo - odobrena sredstva do
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- Negativni ZzI - dodajanje potrdil
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. Pooblastilo za podpis ZzI

Kako podam pooblastilo za podpis ZzI?
Dokument se doda na nivoju operacije in sicer tako, da se ga posreduje skrbniku pogodbe na
ministrstvu, da ga doda v aplikacijo. Operacija mora biti za ta namen v statusu V pripravi.

. Digitalno potrdilo za oddajo (podpis) ZzI

Uporabnik mora za namen oddaje (podpisa) Zzl imeti namesceno digitalno potrdilo, ki ni isto kot za
delo v e-MA. Pomembno je (ne glede na vrsto potrdila), da mora biti izdano na organ (oziroma firmo)
in fizicno osebo obenem, saj morata biti opredeljeni obe davcni Stevilki (tako za podjetje kot za
zaposlenega). Primer za SIGEN-CA: http://www.sigen-ca.si/dokumenti.php (izbere se obrazec v
rubriki Dokumenti SIGEN-CA za poslovne subjekte in sicer Zahtevek za PRIDOBITEV spletnih digitalnih
potrdil za zaposlene).

. Zaokrozevanje oziroma izraCunavanje zneskov

Kako IS e-MA deli oz. racuna evropska sredstva? Ali le-ta reZe ali zaokroZuje?
Dobljeni znesek se zaokroZuje na dve decimalni mesti.

Primer:

1000,044329399 => 1000,04

1000,0450000 => 1000,05

1000,04499999 => 1000,04.

. Sprememba upravicenca ob kreiranju ZzI

Kako lahko popravimo spremembo upravi¢enca ob kreiranju ZzI?
Glej pojasnilo v poglavju Zahtevek za izplacilo (Zzl) — Sprememba upravicenca.

. UpravicCeni javni izdatki

Potrebno je izpolniti polje Upraviceni javni izdatki. Se tukaj vpise enaka vrednost kot Upraviceni
znesek oz. katera vrednost?

Upraviceni javni izdatki so tisti del upravicenih izdatkov, ki so financirani iz javnih virov (drzavnih,
lokalnih in ostalih javni virov ) in ki jih Evropska Komisija uposteva pri izracunu prispevka Unije.

« Vsebinsko in finan¢no porocilo - priloge ZzI

Kako naredim vsebinsko oziroma financno porocilo?
Vsebinsko in financno porocilo se kreirata samodejno ob vnosu podatkov o listinah. Vsebinsko
porocilo se polni tudi iz podatkov v rubrikah o dosezenih kazalnikih.


http://www.sigen-ca.si/dokumenti.php

Kako in kje vnesem oziroma od kje se generirajo podatki na vsebinskem porocilu?

Vsebinsko porocilo je razdeljeno na 3 tocke.

Podatki iz 1. tocke (Povzetek izvajanja operacije po aktivnostih) se v celoti generirajo iz podatkov na
Zzl in sicer se vnesejo | zavihek Povzetek izvajanja operacije po aktivnostih. Ko je ZzIl v statusu v
pripravi se odpre vnosno yolje, kamor se vpiSe povzetek izvajanja operacije. Vnos je omejen na 500
znakov (tudi presledek je znak).

Podatki v 2. toc¢ki (Realizirane aktivnosti operacije) so opredeljeni na nivoju operacije. Ce je polje
prazno ali podatek neustrezen, e je potrebno obrniti na skrbnika pogodbe, ki jih bo ustrezno uredil
na operaciji, upravi¢enec pa kasnaje preveril/ uredil navezavo aktivnosti na prijavi placil. Skrbnik ta
podatek uredi pod Operacija — aktivnosti in plan stroskov — glavne aktivnosti.

Podatki iz 3. tocke (Realizirani kazalniki operacije) se generirajo iz podatkov na Zzl in sicer zavihka
DosezZena vrednost kazalnjkov ucinka.

V financnem porocilu se eden od Zzl-jev ne vkljuci v sestevek, ceprav je bil placan, na izpisu pa ni
vidno tako.

Zzl-ji, ki so bili oddani v mesecu septembru 2017, na izpisih nimajo prikazanega dejanskega stanja,
ker so izpisi napacno delovali.

Kako postopimo v primeru napacnega izpisa financnega porocila?

V primerih, ko se financno porocilo napacno polni, je treba ali od upravi¢enca pridobiti financno
porocilo v excelu, ki ga poslje po elektronski posti ali pa sami (skrbnik pogodbe oziroma kontrolor)
vodite finan¢no porocilo v excelu. Tako finanéno porocilo za posamezen Zzl, se nato pripne v eMA
pod dokumente na operaciji (to funkcijo lahko uporablja le skrbnik operacije). Ob izvedbi
administrativnega preverjanja pa v kontrolni list za preverjanje Zzl-ja, pod opombe vpisete, da je
financno porocilo zaradi napake v sistemu napacno in je zato zacasno, do odprave napake, voden v
excelu in je pripet vdokumente na operaciji.

Kako gre postopek kreiranja finanénega porocila?

Logika financnega porocila v eMA deluje na naslednji nacin:
Se pravi, ko oddam prvi ZZI, se financno porocilo skreira za ta ZZI. V tem primeru imam v delu
realizacija napolnjena le polja tekoCi ZZI in skupaj (predhodni je prazen, ker je to prvi).
Ko je prvi placan in oddam drugi ZZI, bodo v delu realizacija napolnjena vsa polja.
Drugi je v statusu oddan in oddam tretjega, bodo v delu realizacija stolpec predhodni ZZI-ji le
vrednosti prvega ZZI, ki je bil pla¢an, ne pa tudi drugega, ker je bil Sele oddan in ni Se potrjen.



Drugi je zavrnjen, tretji je oddan in oddam Se Cetrtega, bodo v delu realizacija stolpec predhodni ZZI-ji
le vrednosti prvega ZZI, ki je bil placan, ne pa tudi drugega, ker je bil zavrnjen in tudi ne tretjega, ker
je bil Sele oddan in ni Se potrjen.

Ali je v dokumentu 2zl financni izpis po vrstah stroskov samodejno izracunan oz. katere zneske
upravi¢enec sam roéno vnese?. Rada bi prekontrolirala, ali je izraéun delitve na vzhod/zahod
pravilen in me zanima kaj na izpisu je samodejno in kaj rocno izracunano.

Na izpisu Zzl se izraCuna samo delitev na EU in SLO del, ostale podatke mora upravi¢enec ro¢no
zagotoviti v e-MA.

V financnem porocilu Zzl (priloga izpisu) je navedena napacna visina odobrenih sredstev do
sofinanciranja. Kje lahko to popravimo?

Na finanénem porocilu se v stolpcu Odobrena sredstva do sofinanciranja izpisSejo podatki, ki so
vneseni v planu stroskov v stolpcu Upraviceni stroski do sofinanciranja. Podatke vnasa/ ureja skrbnik
pogodbe na nivoju operacije.

Vnos dosezenih vrednosti kazalnikov

Zelim vnesti doseZene vrednosti kazalnikov (ué¢inka), pa nimam na voljo gumba Dodaj.

Za vnos dosezZenih vrednosti na dolo¢enih kazalnikih morajo biti ti kazalniki najprej nacrtovani na
operaciji. Ce niso, ne bodo na voljo za vnos in gumb Dodaj ne bo na voljo.

Na izpisu Zzl-ja se v vsebinskem porocilu kazalnik ne izpise.
Kazalnik se vam na vsebinskem porocilu ne izpise, ker nimate vnesene dosezene vrednosti, e zZelite,

da se vam prikazuje na izpisu , morate vnesti vsaj vrednost 0,00.
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. Zahtevek za izplacilo avansa (ZzIA)

Kaksen je postopek za vnos in zapiranje ZzIA?

Ko kreirate ZzIA ni potrebno dodajati prilog, saj osnova za ZzIA niso listine ampak transferi. ZzIA mora
biti najprej v statusu placan, Sele nato ga lahko zapirate z naslednjimi Zzl (enim ali vec). Za zapiranje
ZzIA ni nobenega gumba za zapiranje, saj ga zapirajo samodejno odredbe.

Ce ste Ze kreirali nov Zzl, pa ZzIA $e ni bil pla¢an, ga je potrebno najprej zbrisati in po¢akati, da bo
ZzIA placan. Sele nato ga lahko z naslednjimi zahtevki za izplatilo zapirate.

Ne moremo kreirati ZzIA — pustni seznam je modro obarvan (zaklenjen).
Pogoiji, da lahko kreirate ZzIA, so:
- Kreira ga lahko le upravicenec, ki je prejemnik proracunskih sredstev
- Na operaciji mora biti opredeljena moznost izplacila predplacila (opredeli skrbnik pogodbe)
ter rok zapiranja predplacil
- Vneseni morajo biti podatki v podzavihek Upravic¢enec pravne podlage
-V podzavihek Upravicenec mora biti na upravi¢encu, ki je prejemnik sredstev, vnesen
maksimalni odstotek predplacil (vnese ga skrbnik pogodbe na operacij).
Ce ZzIA kljub izpolnjenim pogojem ni mozno kreirati je mozZno, da gre na upravi¢encu (v podzavihku
Upravicenci) za neustrezno opredeljen podatek v polju Tip upravi¢enca. Ta podatek ne sme biti
»Prejemnik sredstev« ampak ena od ostalih moznosti. Popravek uredi skrbnik pogodbe v MFERAC in
zaprosi za ponovni uvoz podatkov v e-MA. Pri tem je potrebno paziti, da se na upraviéencu ponovno
vnese podatek v polje »Maksimalni odstotek predplacila« in operacijo prestavi v izvrSevanje.

Ali moram ZzIA zapreti v celotnem znesku ali lahko zapiram z vec ZzI-ji?
ZzIA lahko zapirate v vec delih, to je z vec Zzl.

2zl je bil vnesen pred vnosom ZzIA. Ali lahko ZzIA kljub temu zaprem?
ZzIA se zapira samodejno z naslednjimi Zzl, kar pomeni, da mora biti najprej vnesen ZzIA in ne
obratno. Ko bo ZzI tudi oddan, se bo ZzIA zaprl.

Zelim oddati ZzIA: v sistemu Zelim oddati zahtevek za avansno izplaéilo (ZziA), vendar v spustnem
seznamu te moZnosti nimam na voljo. Na voljo je le Zzl, ko pa kliknem puscico, da bi se mi
prikazale Se druge opcije, teh ni na voljo.

Ce Zelite kreirati ZzIA, se morate obrniti na skrbnika pogodbe na operaciji, da to nastavi v naértovanju
operacije.

Zelimo kreirati 2. Zahtevek za izplacilo avansa, pa ne moremo.
Da bi lahko kreirali 2. Zahtevek za izplacilo avansa, mora biti najprej 1. ZzIA pokrit — to pomeni, da
mora biti zahtevek, s katerim pokrivate 1. ZzIA, placan.

. Zahtevek za izplacilo predplacila (ZzIP)

Kaksen je postopek za vnos in zapiranje ZzIP?

Najprej morate kreirati listine, kjer je dokazilo placila bancna garancija. Nato kreirate ZzIP, na
katerega morate navezati ustrezne listin in prijave placil listin. Ko jih izberete, kliknete gumb
Zapiranje ZzIP. Odpre se vam okno, kjer je na voljo seznam listin. V tem koraku morate obvezno
paziti, da pri vsakem zapisu na koncu vrstice v praznem polju opredelite tudi znesek zapiranja. Po tem koraku
kliknete gumb Potrdi.



Zakaj se pri zapiranju ZzIP dolo¢ena vnosna polja (znesek zapiranja) obarvajo rdece?

Primer: ¢e so vnesena zapiranja za 5.893,85 (spodaj v tabeli v sestevku), prihaja do neskladja s
podatkom v polju "Preostanek za pokritie ZZIP"= 5.283,00€ - toliko mora biti znesek iz prijav
placila listin iz tabele, da se ga pokrije. V tem primeru je ta 610,85€ vneseno prevec in je ta polja
tudi obarval. Obarva tam kjer prine vsota vnesenih zneskov za zapiranje presegati znesek za
pokritje ZZIP.

Zapiranje predplatila

3254
497
3289
10 64

5.92385| 5.283,00

poi [P

Kako oziroma kam lahko priloZim dokazila za predplacilo? Katera dokazila moram pripeti (npr.
pogodbo o zaposlitvi ali Se kaj drugega)?

Najprej je potrebno pri skrbniku pogodbe na ministrstvu preveriti, da so na operaciji (pri nacrtovanju)
vneseni vsi potrebni podatki — tudi opredelitev, da lahko uveljavljate predplacila. Ko je to urejeno,
vnesete bancno garancijo kot listino in nato kreirate zahtevek za izplacilo predplacila.

Za odgovor, ali in katera druga dokazila morate Se pripeti, pa se morate obrniti na skrbnika pogodbe
oziroma kontrolorja.

Kot upravicenec ne morem iz spustnega seznama izbrati zahtevek za predplacilo.

Kreiranje zahtevkov za izplacilo predplacila je moZno za upravi¢ence tipa zasebnega prava. V primeru,
ko je opredeljen tip upravicenca kot »Prejemnik proracunskih sredstev«, sistem ne prepozna, ali gre
za upravicenca javnega ali zasebnega prava. V tem primeru je potrebno v vnosu podatkov preveriti,
ali je tip upravi¢enca ustrezen. Ce ni, ga je potrebno popraviti (nivo operacije).

Ali lahko upraviéenec, ki je proracunski upravicenec oziroma subjekt javnega prava, dobi
predplacilo?

Subjekti javnega prava javnega prava lahko sicer dobijo predpladila z zavarovanjem in brez, subjekti
zasebnega prava pa samo preplacila z zavarovanjem. Ce ima tip upravi¢enca "Prejemnik proracunskih
sredstev" v sistemu oznaceno, da ni prejemnik predplacil (z zavarovanjem in brez), potem ni mozno
pripravljati ZzIP-ja.

Zakaj upravi¢enec na ZzI-ju ne more oznaciti/popraviti v polju Zapiranje ZzIA/ZzIP iz NE na DA.
Zelijo namre¢ zapirati ZzIP.

Podatka ni potrebno spreminjati. Spreminja se samo, ko se naveze ZzI na ZzIP. Na Zzl se mora
tedaj pojaviti gumb »Zapiranje ZzIP«. polje "Zapiranje ZZiA/ZZIP" je samo v informacijo, ga ne
spreminjate.

ZZIA se zapira avtomatsko z vsakim naslednjim ZZI ko ga oddate. Takrat se tudi na ZZI v tem polju
"Zapiranje ZZiA/ZZIP" spremeni iz NE v DA.

« Kreiranje ZzI



Pri kreiranju zahtevka za izplacilo imamo teZavo: ko Zelimo dodati prijave placila v zavihku Podatki
o listini, ni moZno izbirati med vsemi listinami, ki so vnesene v sistem (od vseh vnesenih listin je
vidnih zgolj nekaj).

Aplikacija deluje skladno z zahtevami. Preveriti je najprej potrebno, e ne gre za prijavo predracunov.
Predracuni namre¢ niso na voljo za prijavo na Zzl, zanje velja poseben postopek.

. Kreiranje ZzI in prijave v primeru konzorcijske strukture

Kako vnasamo listine, e imamo konzorcijsko strukturo?
Vsak partner vnese svoje listine, Zzl pa kreira vodilni partner. Vodilni partner in partnerji izvedejo
prijave listin vsak za svojo listino na Zzl, vodilni partner pa je tisti, ki ZzI odda.

Kako poteka izplaéilo Zzl v primeru konzorcijske strukture?

Zzl se iz proracuna izplaéa vodilnemu partnerju (subjektu, s katerim je sklenjena pogodba o
sofinanciranju). Vodilni partner mora vsem partnerjem, ki so imeli prijavljene izdatke na ZZl,
prenakazati sredstva, ki jih je prejel iz proracuna. Vodilni partner mora vsa dokazila o nakazilu
partnerjem posredovati v sistem eMA in kontrola AP se zakljuci Sele v tem trenutku, ko skrbnik
pogodbe/kontrolor preveri, da je vodilni partner izvedel nakazila tudi partnerjem.

Zgoraj navedeno pomeni, da se lahko konzorciji izvajajo le na opisan nacin. V primeru, da se Zeli
ohraniti izplacevanje iz proracuna vsem partnerjem, pa je moznost, da vsi partnerji postanejo na
operaciji upravicenci, ki potem pripravijo in oddajo vsak svoj ZZI.

Kaj je razlog takega postopka izplacevanja?
Razlogov je vec:

- povezanost treh sistemov (MFeRAC — eMA — eCA),

- elektronsko poslovanje,

- ZZl-ji predstavljajo e-racun in se oddajajo elektronsko preko UJP.net, e-slog podpira vnos le
enega TRR v svojo strukturo, kar pomeni, da bi v primerih konzorcijev moral vsak partner
izdati svoj ZZI, v kolikor bi ga Zelel oddati preko UJP.net in navesti svoj TRR na e-racun. To
pomeni, da bi v e-MA vsak od partnerjev konzorcija izdal svoj ZZI, kar pomeni toliko ve¢ ZZI-
jev v kontroli AP.

- ZZ iz UJP.net preide v MFeRAC, kjer se ga zavede na pogodbo, ker je na njem le vodilni
partner in je naveden le njegov TRR, se ga lahko knjiZi le na njegovo pogodbo, kljub dejstvu,
da lahko v MFeRAC vneses pogodbo o sofinanciranju po partnerjih, ta racun ne more biti
knjizen na vse partnerje, saj je izdajatelj le vodilni partner.

. Poenostavljene oblike - izracuni stroskov

Pavsalno financiranje (pavsal) in standardni stroSek na enoto (SSE) sta v okviru nacrtovanja operacije
lahko le upravicena stroska, v tem okviru pa se tudi izraCunavata le iz upravicenih stroskov.

. Prijava placila v primeru Standardnih stroSkov na enoto

Kako prijavim placilo v primeru Standardnih stroskov na enoto (SSE)?
Najprej kliknete na izbranem Zzl na znak ocesa (urejanje). Ce dodajate stroske, ki so SSE/PZ, kliknete
na gumb, ki to mozZnost ponuja.
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Po kliku se vam odpre vnosna maska, kjer izpolnete le polje Stevilo enot.

Ce se vam odpre vnosno okno za prikaz pavsala, pa morate preveriti, v katerem brskalniku delate. V

Internet explorer so pri tem tezave, tako da predlagamo uporabo drugega brskalnika (npr. Chrome).
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Kako se prijavlja standardni strosek na enoto — SSE?
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. Prijava pavsala

Na operaciji je opredeljen tudi strosek pavsalno financiranje, ki naj bi se samodejno obracunal od
SSE - A in SSE-B. To je razvidno tudi iz Plana stroskov. Problem je, ker v ZzI pri dodajanju SSE/PZ
sistem ne ponudi opcije pavsala.

Aplikacija deluje na nacin, da se na seznamu prijavljenih placil listin prikaze pavsal, potem ko
odprete izpise.

Kako prijavim strosek pavsala®?

Strosek pavsala ne prijavljate. Prijavljate (izberete) pa strosek, na katerega je pavsal vezan (npr.
strosek plac). Za odgovor, kateri stroski so na operaciji nacrtovani oziroma katere stroske prijaviti se
je potrebno obrniti na skrbnika pogodbe, ki vam bo zagotovil ustrezne informacije.

Kako se obraéunava pavsal v primeru veé aktivnosti?
V primeru vec aktivnosti mora biti pavsal izracunan za vsako aktivnost posebej in ne samo enkrat.

Kdaj se izracuna pavsal oziroma kdaj sistem na ZzI ponudi posredne stroske SSE?

Pavsal se izrac¢una samodejno in sicer ob pregledu ZZI. Ko kliknete na izpis ZZI, se vam poracuna
pavsal, ki je vezan na SSE. Najprej pa je seveda potrebno preveriti, ¢e je pavsal v nacrtovanih
podatkih na operaciji vnesen pravilno. Ce ni, se je potrebno obrniti na skrbnika pogodbe na
ministrstvu.

Kako sistem izracunava pavsal oziroma delni pavsal?
Sistem izraCuna pavsal iz vsake prijave posebej in zaokroZi na 2 decimalni mesti (z zaokroZevanjem).
Nato pa vse te zneske seSteje na pavsal.

Tudi v primeru delnih pavsalov vsakega posebej zaokroZi na 2 decimalni mesti in potem se pavsali
seStejejo.

« Navezovanje listin na ZzI in ZzIP

Kje se naveZejo listine, kje je ikona — ali se naveZe listine pri listinah ali pri zahtevkih?
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Listine se skupaj s plac¢ilom vnesejo v sklopu Listine. Placilo pa upravicenci prijavijo na Zahtevku za
izplacilo, ki ga je potrebno najprej kreirati. Postopek je opisan v priro¢niku za uporabo IS e-MA.

« Prijava listin na ZzI

Kako prijavim listine na ZzI?
Najprej kliknete na izbranem Zzl na znak ocesa (urejanje). Nato kliknete na gumb +Dodaj.

amaa | ESS = wpaman
uredi peracijo

Zapianis ZAWZZP | NE

Pogodbe

uprav aune
podiage Uredi Zaphanje Z21P

Finantni naért

seznam prijavljenih pladilistn  Seznam pejavienin neplatand  Dosedens wednost kazalkov  Dosslena wednost speciiénih  Puvzstek zvajania operacie po IzpisiPriloge Odradbe Obvestila CA
lisan inka Iazalnkoy wtinka aktvnastn
Zap &t Sifra strodks  Opis srodka Upravitenec Vista listine Stevilka kstine Datum listine Naziv izdajatefa cia =
1 822 Standardne lestvice stroskov na enoto - B 4 ® J &

Po kliku se odpre vnosna maska, kjer na zgornjem delu (spustnem seznamu) kliknete na puscico na
desni strani seznama in izberete listine, ki jih boste navezali na ZzI.

Za vsak vnos v nadaljevanju v polju Vrsta stroSka opredeliteMudi strosek, na katerega se ta del prijave
nanasa.

Dodaj prijavo plaéila

s -3 Mo Etaial) \

Moo Lotl e IninlVA =4
Datum opravljene storitve Znesek z DDV €
|zdajatelj Znesek na voljo za vnos plaéil €
Prejemnik Znesek na voljo za prijavo placil €
Placila listine
Datum Znesek pladila nesek na voljo za prijavo | Vrsta placila Na¢in plagila Dokazilo placila
placila
Aktivnost* | Usposabljanje B
Regiia* | Zahod -
Vrsta stroék.i = - I
Znesek upravigen * £ Znesek neupravicen * £
Upravigeni javni izdatki 0,00 € Znesek upravicen do 000 £
sofinanciranja *
Lastna udeleZba £
Dodatna pravna podlaga ni obvezna
Pravna podlaga -
Odstotek javni vii | 100 % Finanéna vrzel
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. Prijava placila listine in vezava na aktivnosti, vrsto stroska,
regijo in sklad

Ali je potrebno vsak vpisan strosek (listino) vezati ne samo na ZZI, ampak tudi na doloceno
raziskovalno aktivnost iz seznama? Torej pod naso pogodbo v e-MA bodo vneseni vse aktivnosti
(opisane v vlogi ob prijavi)?

Tako je, pri prijavi placila listine na ZZl je potrebno vrednost placila navezati na aktivnost, vrsto
stroska, regijo ter sklad.

. Prijava listine, ki je bila placana v vec delih

Listino smo placali v veé delih. Na kaksen naéin vnesemo prijavo listine?

Za vsako placilo listine vnesete v rubriki Listine svoje placilo (na desni strani). V rubriki Zahtevek za
izpla¢ilo morate nato za vsako tako vneseno placilo narediti svojo prijavo — ¢e imate DDV naredite za
ta strosek posebno prijavo — upravic¢en ali neupravicen). Ce prijavljate DDV morate paziti, da je ta
obvezno tudi nacrtovan na operaciji.

. Prijava racCuna in delitev na Vzhod/ Zahod

Ali lahko upraviéenec deli prijavljen racun na vzhod in zahod tudi v drugacnem delezZu kot je v
Odlocitvi o podpori? Na primer: delitev v Odlocitvi je 67%vzhod in 33%zahod. Vsi racuni razen
enega so tako razdeljeni. V tem enem racunu pa je delitev 88%vzhod in 12%zahod.

V kolikor gre za NIO, ki ima klju¢ delitve V/Z razdeljen pro rata, potem mora biti tudi vsak racun

razdeljen V/Z v istem razmerju kot je definiran klju¢ delitve. Torej v navedenem primeru 67/33.

. Prijava - neupraviceni stroski DDV

Ali moramo neupravicen DDV prijavijati?

Zahteva s strani Organa za certifikacijo je, da so na Zzl-ju prikazani realizirani stroski skladno s
pogodbo o sofinanciranju. Se pravi, ¢e je DDV (neupravicen ali upravi¢en) naveden v pogodbi, ga je
potrebno tudi prikazati pri realizaciji na Zzl-jih.V tem primeru je potrebno na posamezni listini
prijaviti tako neupravicene kot upravicene izdatke.

evee

Kaksen je pravilen postopek prijave neupravi¢enega stroska DDV?

DDV kot neupravicen strosek prijavite na nov Zzl kot lo¢eno prijavo. Npr. listina x ima znesek brez
DDV 500,00 in znesek z DDV 610,00. Na dolocen strosek je prijavljeno 500,00 upravic¢enih stroskov.
Sedaj na nov ZzI dodajte novo prijavo te listine (tega placila) z drugo vrsto stroska v polje neupravicen
znesek.

Ce imate pa obrnjeno davéno stopnjo po 76.a €lenu, je pa ta znesek potrebno vnesti z loéeno listino.

. Prijava listin z DDV

Velja za listine, ki vsebujejo DDV v naslednjih primerih:
o Ko je DDV upravicen strosek na operaciji,
o Ko gre za samoobdavcitev (76.a ¢len ZDDV-1)
o Ko je del zneska placila obveznosti po listini zadrZan iz razli¢nih razlogov
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Prijava se izvede na naslednji nacin:
1. Po kreiranju ZZI se na ZZI prijavijo listine na nacin, da se loceno prijavi znesek listine brez DDV

na strosek na katerega se veze listina (npr.: gradnja, nakup opreme,...) in pa znesek DDV na
strosek DDV, se pravi, da se za eno listino izvede dve prijavi, posledi¢no sta v seznamu
racunov tudi dve prijavi iste listine na razlicne vrste stroSkov (v primerih zadrzanih sredstev
se tako lahko na posamezni prijavi niZjo vrednost od viSine listine, DDV pa se lahko prijavi v
celoti). V primeru samoobdavcitve se na ZZI prijavi vsako listino zase na svojo vrsto stroska
(dve listini — dve prijavi na ZZI).

2. V primeru zadrzanega placila se lahko po dokonéno izvedenem pladilu na listino vnese Se
preostanek placila, razliko med Ze prijavljenim in novo placanim zneskom pa se prijavi tudi na
Z71.

. Dobropisi

Za odgovore, kaksen je postopek za racune, na katere so dobropisi vezani, se prosimo obrnite na
svojega skrbnika pogodbe/ kontrolorja.

. Izpis odgovorne osebe na ZzI

Pred oddajo ZZI, ko pregledamo pdf dokumente, ki se nahajajo pod Izpisi/Priloge (Zahtevek za
izplacilo), se ne izpise odgovorna oseba. Nasa odgovorna oseba ni ista kot podpisnik Zahtevka za
izplacilo. Ali je to potrebno kje urediti in ce da, kje tocno?

Na priloZeni sliki se vidi podpis. Ce na izpisu ni polja odgovorne osebe, potem na izpisu ni bil
predviden.

BD\ &)1 ]r2| (=) @) 1 -_\__—,1 b| 2 & | [ Ezpolni | poTRT——NomeT™
i
i e ZAHTEVEK ZA IZPLACILOST.: [

M Obdobje poroéanja od [ 1 dof ]

Datum: ———] Datum opravljene storitve: ]

Pasredniski organ: ]
|zvajalski organ:
Zapiranje ZzIANZzIP: 3
Stevilka ZZIAZZIP:

| Podatki o operaciji |

Stevilka pogodbe C—
Naziv operacije [ ]
Kratek naziv operacije —
ID operacije | — |
Stroskovno mesto

. Oddaja ZzI

Upravicenec Zeli oddati ZZI, vendar ni moZna menjava statusa. Manjkata gumba ZAPRI ZZI in
POTRDI.

Preverite najprej, kdo oddaja ZzI. Upravicenec, ki ni prejemnik sredstev, ne more oddati ZzI. Odda ga
namrec lahko le poslovodeci.
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Ali lahko oddamo drugi zahtevek za izplacilo Se predno je bil prvi zahtevek potrjen?
Drugi zahtevek za izplacilo lahko oddate, tudi ¢e prvi Zzl Se ni bil potrjen.

. Oddaja ZzI - tezave

Ob oddaji Zzl se mi po podpisu z digitalnim potrdilom pojavi opozorilo Neznana napaka.

Ce je digitalno potrdilo pravilno izdano (navedeno v rubriki digitalno potrdilo za oddajo Zzl), ¢e ga je
oddal upraviéenec, ki je prejemnik sredstev oziroma poslovodeci v primeru konzorcija in e je
upravicenec registriran v UJPnet, potem poskusite Se moznost, da zahtevek briSete ter ga ponovno
naloZite in oddajte.

Ob odddji ZzI imam teZave - iz zgodovine je vidno, da je oddan, jaz ga imam Se vedno v statusu V
pripravi.

Razlog je v tem, da upravicenec Se ni registriran v UJPnet. Dostop do eUJP-a si uredi na tej spletni
povezavi https://www.ujp.gov.si/.

Ob oddaiji Zzi le-tega zavrne. Kaj je razlog?

Razlog je morda v napacno vneseni Stevilki racuna (IBAN). V primeru, da ni na pravnih podlagah v
MFERAC vnesen po predpisanem navodilu (npr. lahko celo vsebuje znak pomisljaj (-), se v UJPnet ne
more prenesti. Popravek je potrebno urediti na pravni podlagi v MFERAC in ponovno izvrsiti prenos
pravne podlage iz MFERAC v e-MA. To je potrebno urediti z MF.

V primeru, da se javi spodnje opozorilo, je tezava v tem, da upravi¢enec nima odprtega nobenega
TRR-ja. V MFERAC so lahko sicer tudi stari podatki oziroma neaktivni rac¢uni, vendar tudi brisanje
ratunov ne pomaga, ker ni racuna za nakazilo sredstev. Ce torej upravitenec nima odprtega
nobenega TRR, ga je potrebno ¢imprej odpreti, urediti stanje v MFeRAC, in ko bo stanje urejeno tudi
v eMA, bo zahtevek mozno oddati.

N\ < o e | Ovopnica z e-raéunom ni usirezno
B > prpraviena oz vsebuje napake, zaradi
S | n—— OO <« o 1 e racun zavingen stand
® e s ) Storiive UIPNett

Oddan

® 0
NN
- =

MoZen vzrok je tudi, da so se podatki poslovnega partnerja spremenili. Za spremembe podatkov so
dolzni skrbeti proracunski uporabniki, in sicer za tiste poslovne partnerje, s katerimi poslujejo. V
kolikor je uporabnik ugotovil, da podatki na poslovnem partnerju niso vec ustrezni, izpolni obrazec za
spremembo, nato pa uredi podatke tudi na pogodbi v MFERAC.
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Kako uredim vnos podatkov v MFERAC za poslovnega partnerja (upravicenca), ki ima TRR racun
odprt v tujini?

Podatke lahko spreminja oziroma opredeljuje oseba na ministrstvu. Vnos opravi tako, da na zahtevku
za vnos poslovnega partnerja v Sifrant DPS-06-99, na jezicku Racun, doda racun in izbere Vrsta racuna
TUJ.

Et.

Yrzta | Racun Mos.| Sif. b.

A
v [TRR ~ 2

. Urejanje ZzI po statusu Oddan

Zzi smo oddali, vendar smo ugotovili, da je bila narejena neka napaka. Ali ga lahko brisemo? Ko je
Zzi oddan ga je moZno popravit Zzl le v primeru, ¢e kontrolor status prestavi v dopolnitev. Postopek
je opisan v priro¢niku e-MA.

e Zavrnitev ZzI

Skrbnik Zeli zaradi napacnih zneskov pri operaciji OP20.xxxxx zavrniti zahtevek za izplacilo st. 2.
Javi mu naslednje opozorilo:

Opozorilo

Zavrnitev ni moZna, ker na kontroli AP ne obstaja ugotovljena nepravilnost tipa

Zaviniteve.

Kaj je potrebno narediti,da bo lahko skrbnik zavrnil zahtevek?
Pred zavrnitvijo mora kontrolor vnesti ugotovite in razloge, zakaj zavraca ZZI .To se vnese v kontroli
AP.

o« Zavrnitev ZzI v kontroli AP

Ob kontroli se ponudi moZnost Zavrnitev, vendar se ob kliku nanj ni¢ ne zgodi, prav tako se ne da
vnesti ugotovitve, zakaj se Zzl zavraca — sistem ne ponudi te moZnosti.
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Opozorilo

Zavmitev ni moZna, ker na kontroli AP ne obstaja ugotovljena nepravilnost tipa
»Zavrniteve.

Zavrnitev naredite tako, da najprej vnesete "Ugotovitev". To naredite tako, da v Kontrola-AP kliknete
na gumb »+Dodaj« in se vam odpre novo okno, v katerem vpiSete zahtevane podatke in pri polju Tip
ugotovitve izberete "zavrnitev". Nato bo zavrnitev Zzl oz. ZzIP-ja moZna.

Dodaj ugotovitev

Vrsta nepravilnosti® | Ppsamezna

Opredelitev nepravilnosti *

Vir ugotovitve * | | jctina

Tip ugotovitve * |

Zavmitev
Preklici

. Postopek potrjevanja ZzI in kreiranje odredb

Kako poteka potrjevanje ZzI in kako je s kreiranjem odredb?
Postopek potrjevanja (3 razlicnimi nacini) je prikazan v excel datoteki (Proces priprave zzl.xls).

Postopek potrjevanja Zzl je narejen na nacin, da se po prejemu ZZI, le-tega najprej preveri (izvede se
administrativno preverjanje) in e je vse v redu, se klikne na gumb "odobritev-priprava odredb". Nato
se v aplikaciji SPISS potrdi racun (ZZ1), raunu se spremeni status v RO. Ce pri izvedbi AP ni vse v redu,
se lahko ZZI prestavi v dopolnitev ali pa se ga zavrne. V primeru zavrnitve se ga mora zavrniti tudiv
SPISS in radun (ZZl) dobi status RZ. Ce je zavrnjen, mora upravi¢enec pripraviti nov Zzl.
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Stanja, da bi bil racun (Zzl) v SPISS s strani skrbnika zavrnjen, v e-MA pa odobren, niso mozna. Lahko
je povsod zavrnjen ali pa povsod odobren.

« Priprava in potrditev odredb

Odredba je potrjena do statusa OBF, vljudno vas naprosam za usmeritev, kako postopamo
naprej.

Pred pripravo odredb je najprej izvesti kontrolo AP ter po uspesni kontroli odobriti pripravo odredb.
Ta informacija nato pride v MFERAC.

V MFERAC-u smo popravili $t. operacije, odredbe v e-MI pa Se vedno niso vidne.

Odredbe se prvic prenesejo v e-MA v statusu OBF, drugi¢ pa ko so v statusu Ol. Potrebno je torej
preveriti, ¢e so v ustreznem statusu v MFERAC.

Odredbe se prenesejo v e-MA, ko je znesek racuna enak skupni vsoti odredb (do centa natancno).
Izjema je, kadar gre za AV odredbe in AE odredbe.

Odredbe v e-MA niso vidne. Kaj je razlog?
V MFERAC je potrebno preveriti naslednje:
- Sifra Zzl na racunu (na sliki v rde¢em okvircku) in odredbah mora biti enaka kot na
pripadajoci pogodbi (modri okvircki). Ce je na pogodbi v zelenem okviréku (druga slika)
navedena druga Sifra OP, potem odredbe ne morejo priti ve-MA na ustrezno operacijo.

f| DPS-06-07 Evidentiranje prejetihlraEunm in ostalih obveznosti {OGLEDm .y

Dokument Uredi  Postopki Orodja  Pomed
Dl =& Wer PRl 7 RO

Ratun lDdredbel Predobremenitevl F'lilogel Potrditevl Dostop] Dpombel Zgodovinal

b3

Evidentnadt: [C.- .. ... .- eRAC Datum evid:[ 1212.2017 I jbye; Prehod leta:

Spremni dopis: | Datum prejema| 11122007 |F .~ ﬂ
‘ista dok - [+ H1Ratun EU PP | Pravna podl.: [T 77T ]
St onig. dok.: |[ E: |f T ﬂ“- Zav. 2a DDV Dsn. sred: [T

Dokument Uredi Postopki  Orodja Pomod

nza o« we e = TG0

Dbrazec ] Partner l Finanéni elem.__Plan &rpanja l Specifikacija predmeta l Podatki nepremiénin | Povezave l Potrditey l ﬂ_'
Operacija: || [F Pavial [ME =
Froratunszki viri

Leter|(vsa) w| PU:[pvs) = [|PP{pise) =] Kd[pvsip =] Bifra NRP: e |

Leto | PU PP K.onta Sifra NRP Povezava Znesek |

2017 [ [ [ £ ST S —
2017 G [&h i [ = I

. Status kontrolno pregledan

Zakaj je eden od Zzi Se vedno v statusu kontrolno pregledan?
Razloge za ta status mora preveriti kontrolor. Ce so predlogi odredb uvozeni, jih mora kontrolor
pregledati. V primeru ustreznosti tat predlog potrdi, da gre ZzI lahko v placilo.

Kdaj se lahko naredi zaklju¢ek kontrole?

Ko je ZZI v statusu placano in ni vnesene kontrole AP. Odredbe so placane (status Ol) in iz zgodovine
statusa ZZl je razvidno, da je bil ZZI prestavljen v Placano sistemsko, kar je ok. Ne vidim pa zgodovine
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kontrolnih statusov. Kako je lahko ZZI v statusu placano, ¢e ni vnesene kontrole AP? Ali ni kontrole?
Opazila sem, da je vnos kontrole AP mozZen ko je ZZI v statusu Placano. Kaj pomeni vnos kontrole AP,
ko je ZZI v statusu placano?

Ja, zakljucek kontrole lahko naredi tudi po tem, ko je Ze status ZZlja Pla¢an. Na ZZiju pa ne more
ni¢esar popeavljati po tem, ko je oddan.

Pogoj za certifikacijo je ZZI v statusu Placan in Kontrola AP zakljuena. Vrstni red, kaj je prej, ni
pomemben.

« ZzI v status Placano

Zahtevek je bil izplacan, v e-MA pa to ni vidno.
Zz| se prestavi v status Placan, ko so odredbe v statusu Ol in ko je terjatev do CA v statusu RK.
Potrebno je najprej preveriti v MFERAC, Ce so ti pogoji izpolnjeni.

2zl ni v statusu placano, ceprav je ZzI oddan in je bilo izplacilo iz prora¢una narejeno.
To uredite s klikom na gumb Zaklju¢ek AP (z dodajanjem kontrolnega lista). To uredi kontrolor v
zavihku Kontrola AP.

o Potrditev ZzI - blokada v MFERAC

Pri prenosu statusa 2zl iz sistema e-MA v MFERAC je prislo do teZave pri potrditvi ZZI-ja.Kaj lahko
storimo?

Tezava je najbrz povezana z datumom opravljene storitve. V tem primeru je treba racun zavrniti, v e-
MA pa pripraviti nov ZZI. V MFERAC se datuma ne da popraviti.

« Negativni ZzI

Pripraviti moram negativni zzI. Kako to lahko naredim?
Za namen priprave Zzl morate kreirati nov ZzI in dodati novo prijavo placila v negativni vrednosti.
Negativno prijavo lahko naredite le na tistih listinah, ki so na pla¢éanem Zzl.

Pogoj, da upravi¢enec v aplikaciji e-MA lahko kreira negativen Zzl, je terjatev, ki pride iz MFERAC in
ima podano &t. »vrnjenega« ZzI. Ta podatek preveri in uredi skrbnik pogodbe v Mferac. Ce je urejeno,
se na ema.svrk posreduje Stevilko terjatve.

Kam lahko pripnemo potrdilo o placilu oziroma vracilu sredstev na negativnem 2zI?

Lahko jih pripnete na prijavo listine, lahko pa tudi v zavihek Priloge. Predlagamo, da se preveri tudi s
skrbnikom pogodbe na PO oziroma kontrolorjem.

. Spremljanje certificiranih izplacil

Kje lahko spremljamo, katera izplacila so Ze bila certificirana?
Resitev Se ni podprta. Trenutno je to mozZno videti ob odpiranju posameznega ZzI-ja, lahko pa
pridobimo podatke iz baze.

. Financne korekcije
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Trenutno aplikacija ne podpira vnosa financnih korekcij in je te treba rocno voditi v e-MA. Prosim
sledite spodnjim tockam.

1. Zavrnitev Zzl.

2. Upravicenec pripravi nov ZzI "ro€no" zmanjsan za visino korekcije, velja za vse nadaljnje vnesene
Z1zl.

3. Pri vnosu prijave placil se lahko pod opombe zapise, da gre za korekcijo.

. Zahteve za brisanje

Pri vseh zahtevah po brisanju, ki jo podajo sami upravicenci, je to treba najprej preveriti pri skrbniku
pogodbe in pri kontrolorju. Sele z njuno odobritvijo se lahko potem dokumenti brisejo.

« Status ZzI v Placano

Kdaj se status ZzI prestavi v Placano?
Status ZZI se prestavi v placano, ko so odredbe v statusu Ol in terjatev do CA v statusu RK.

. Samodejni prenos terjatev

Kako je z doloc¢ilom priroc¢nika na strani 170, ki govori o avtomatizmu kreiranja terjatev do CA?
MFERAC poslje odredbe v statusu Ol skupaj s Stevilko in zneskom terjatve (ta mora biti v statusu RK)
do MF-CA. Ker OU nima vpogleda v terjatve PO, je potrebno za vse zahtevke, ki imajo odredbe v
MFERAC v Ol, v e-MA pa status ZzI Kontrolno pregledan ter odredbe v OK, preveriti statuse terjatev.
V primeru, da je status terjatve ustrezen (to je RK) in se ne prenese, je potrebno to sporociti na
podporo uporabnikom (CPU ali ema.svrk@gov.si).
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