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.

ZGODOVINA RAZLICIC

Ly Datum zadnje

Razlicica spremembe Opombe

1.0 November 2017 Zacletna verzija
- Dodajanje prilog, ki so vezane na celotno
operacijo
- Vnos postopka - pripenjanje dokumentov

1.1 10.12.2018 in skladnost datuma objave s postopkom
- DDV na listinah, uvozenih iz MFERAC
- Pavsal (PN in narocilnice) in MFERAC
(NPU=U)
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. Ne vidim sklopov Poroc¢anje o udelezencih, Listine, ZzI

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
vnosna 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.

Lahko pa kliknete tudi v nacinu, ko izberete operacijo in kliknete na gumb Oko (na desni strani).
Odpre se vam spodnji prikaz, kjer pravno podlago izberete s klikom v gornji levi kot (Stevilka
pogodbe). Ob pravem izboru se bo spremenil tudi prejemnik sredstev (ki ne bo ve¢ SVRK).

(Prejemnik srecstev)

. Izbor upravicenca - privzeto

Ali je mozno nastaviti privzetega upravicenca na operacijah obcine, podjetja in ne SVRK?

Drugacna nastavitev ni mozna, saj vas aplikacija privzeto postavi na pravno podlago ODLPOD -
odlocCitev o podpori. Vsakic€ je treba izbirati ustrezno pogodbo.

« Pogoji za vnos listin

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

Pred vnosom listin je potrebno v sklopu Upravicenec 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, ¢e je prislo do spremembe javnega narocila?
Stevilka spremembe javnega narocila je oblike INnnnnn/2017-Knn. Ce je bilo ve& sprememb, je teh
Sifer vecC.

Pri vnosu postopka je onemogoceno pripenjanje dokumentov pri dolo¢enih postopkih. Kaj
lahko naredimo?

Paziti je potrebno, da je datum objave skladen z datumom postopka (npr. e imate izbran postopek
ZJN-3, ki velja od nekega datuma dalje, mora biti datum objave skladen z njim). MoZnosti sta dve:
spremenite datum objave ali opredelite drug tip postopka.

Kaj vnesemo kot datum TED in ali je obvezen?

Datum objave je obvezen. Ta datum oznacuje zacCetek - npr. zbiranja ponudb (datum objave na
spletni strani, datum poziva potencialnim ponudnikom po elektronski poti, pod dolocenimi 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 kaksSnimi 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 doloc¢ena polja pri postopku oddaje javnega narocCila moramo naloZiti obsezno
dokumentacijo, sestavljeno 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 predalckov pri postopku oddaje javnega
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 upravicenec 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
$e uporabnidke pravice (pravica upravi¢éenec 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 nameséena v aplikaciji, mora
upravicenec na CPU podporo (aplikacija CPU 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
»koSek« ob zapisu. Pri tem je potrebno obvezno paziti na naslednji vrstni red: najprej morate dodati
novo priponko (ker jo sistem prepoznava kot obvezno), Sele nato lahko napac¢no priponko brisete. V
primeru, da brisanje ne uspe, dokument pustite na tistem mestu in le dodate pravega. Brisanje lahko
izvedete le na listinah, ki $e niso navezane na Zzl, v nasprotnem primeru morate brisati tudi Zzl,
dokler je v statusu V pripravi. Ko je ZzI v statusu Oddan, brisanje ni ve¢ mozno.

. 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


mailto:ema.svrk@gov.si

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.

. 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.

. Pavsal

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

Pavsal se ne prijavlja tako kot ostali stroski. 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 ro¢no ampak aplikacija stopnjo pavsala izra¢una 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 pladil, je to znesek pladila, ki ga imate zapisanega na
ra¢unu 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, predpladilo brez finanénega zavarovanja. Pri avansu ni
potrebno prilagati listin. Vnesete samo Znesek zahtevka za predplacilo.

« Vnos listin z DDV

Vnos listin,ki vsebujejo DDV, velja za naslednje primere:
- Ko je DDV upravicen stroSek na operaciji,
- ko gre za samoobdavditev (76.a ¢len ZDDV-1)
- ko je del zneska placila obveznosti po listini zadrzan iz razli¢nih razlogov



Vnos se izvrsi na naslednji nacin:
1. V planu stroSkov je potrebno Ze na nivoju operacije oziroma Ze na vlogi za odloditev o

podpori (pri NPO) nacrtovati stroSek DDV (lahko kot neupravicen ali pa upravi¢éen — odvisno
od pogojev).

2. Listine se vnese po obicajnem postopku, razen v primeru samoobdavditve. V tem primeru se
mora del, ki zapade pod samoobdavcitev, vnesti kot novo listino, saj je listina, ki je izdana kot
osnova za samoobdavcitev, izdana brez vrednosti DDV, zato je potrebno v sistem eMA vnesti
novo listino s Stevilko osnovne listine in dodatkom 76.a ¢len (npr.: Ce je izdana listina s
Stevilko 54-2017, se pri vnosu DDV vnese listino s Stevilko 54-2017 76.a ¢len), znesek listine
predstavlja znesek DDV.

Pri listini za samoobdavcitev se pripne izjava DDV in pri placilu listine se kot dokazilo placila
izbere knjigovodska listina te za prilogo doda izjavo DDV.

3. Navnesene listine se vnese placila teh listin.

4. 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 visSine 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).

5. V primeru zadrZanega placila se lahko po dokoncno izvedenem placilu na listino vnese 3Se
preostanek placila, razliko med Ze prijavljenim in novo placanim zneskom pa se prijavi tudi na
Z71.

. DDV na listinah, ki se uvazajo iz MFERAC

Kako se vnese znesek DDV na listinah, ki se uvaZajo iz MFERAC?
Znesek na listinah, ki se uvaZajo iz MFERAC, je znesek, ki vklju¢uje DDV. Znesek z DDV se vpiSe v polje
Znesek z DDV in Znesek brez DDV na modulu listina v eMA.

Uporabnik mora na listini, ki se uvaZza iz MFERAC, v vsakem primeru popraviti zneske (z. brez DDV) ne
glede na to, ali je projektu potrebno lo¢eno obravnavati DDV ali ne. Podatek je potrebno popraviti
pred navezavo na ZZI.

. Pavsal (potni nalogi, narocilnice itd.) in MFERAC

Zanima nas, kako v MFERAC pripraviti potne naloge, narocilnice in ostale stvari, ki se
placujejo iz pavsala, od 6.12.2018 dalje, ki niso niso predmet kontrole in jih v e-MA niti ne
potrebujemo. Na izobraZevanju je bilo receno, da morajo tudi tovrstne listine biti ustrezno
oznacene, sicer ne bodo izplacane iz kohezijskih postavk.

Potni nalogi (dokumenti vrste C, D) se obravnavajo kot plac¢ane listine. Na racunu za potni
nalog oznacite Pavsal 'DA'. Potni nalog boste lahko potrdili brez posredovanja v e-MA, prav
tako ga boste lahko izplacali iz postavk kohezijske politike brez blokad. V kolikor gre npr. za
placilo racuna za letalsko karto (vrsta racuna 4), se bo racun kljub Pavsal=DA prenesel v e-
MA, kjer boste celoten znesek vpisali v polje »ostalo« in potrdili Plan Zzl brez plana.



Narocilnice morajo biti vnesene v sistem in pravilno oznacene za prenos v e-MA ter v statusu
GO.

. Placilo listine v vec delih

Listino smo placali v vec delih. Na kaksen nacin vnesemo placilo: v celoti ali v vec delih?
Listino, ki ste jo placali v vec delih, na levi strani vnesete v celoti (Ce imate DDV vnesete vklju¢no z
zneskom DDV). Na desni strani vnasate nato posamezna placila listine (vkljuéno z DDV, ce ga imate).
Ko boste placila prijavljali na Zzl, pa morate za vsako vnesSeno placilo narediti svojo prijavo — ¢e imate
DDV naredite za ta strosek posebno prijavo — upravicen ali neupraviéen). Ce prijavljate DDV morate
paziti, da je ta obvezno tudi naértovan na operaciji.

. Prijava neplacane listine

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

Placilo listine

Znesek placila * 13176 | € Priloga: dokazilo platila A

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.

Vnesli smo datum placila listine, ceprav uveljavljamo neplacane listine. Kako lahko popravimo?

Ce so listine Ze vezane na Zzl, mora kontrolor Zzl zavrniti. V rubriki Zahtevki za izplacilo se kreira nov
Zzl, kjer se v zavihku Seznam prijavljenih neplacanih listin vnese datum placila in dokazila. Ce Zzl $e ni
oddan, lahko upravi¢enec popravek uredi tako;j.

. Vnos listine - podvojena listina in preprecitev

Sistem zazna dvojni vnos listine (podvojena listina) le, ¢e uporabnik sofasno vnese tudi davcno in
matic¢no Stevilko izdajatelja na dveh ali vec listinah. V tem primeru je vnos naslednjih listin preprecen.

« 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 izbrise 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.

. Priloge, ki so vezane na celotno operacijo in ne le na listino

Prosim za informacijo, kje kot upravicenec vnasamo priloge, ki se nanasajo na celotno operacijo in
ne le na posamezno listino.

MozZnost dodajanja dokumentov oziroma prilog, ki niso vezane le na posamezno listino ampak na
celotno operacijo je v podzavihku Uredi operacijo, sekciji Dokumenti.

Priloge se lahko dodaja tudi, ko je operacija v statusu V izvrSevanju in ¢e je Zzl Zze oddan.

« Popravljanje listin in prilog na zavrnjenem ZzI

2zl je bil zavrnjen. Kako popravim listine in kako dodam nove/ prave priloge? Brisanje mi ne deluje.
V tem primeru ne kreirate novih listin ampak jih le popravite.

To storite tako, da izberete listino in kliknete na gumb Oko (na desni strani). Po tem koraku kliknete
na gumb Uredi. Odprejo se vnosna polja, kamor vnesete pravilne podatke in kliknete gumb Potrdi.

Ce Zelite dodati tudi ustrezno prilogo, tega ne storite v tem delu (torej pri popravkih podatkov na
vnhosni maski) ampak jih dodate neposredno na listini, ko jo izberete. V tem primeru klik na gumb
Uredi ni potreben, le dodate novo listino.

Brisanje prilog ni mozno, zato le dodate novo — s klikom na gumb +Dodaj.

2zl je bil zavrnjen, moram zamenjati le prilogo. Kako to naredim?
V tem primeru kliknete na znak ocesa pri listini, ki jo izberete. Ko ste na prijavi kliknete le gumb
+Dodaj. Dodate listino in jo shranite. Priloge namrec ne morete brisati, zato le dodajte ustrezno.
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