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SEZNAM KRATIC: 

OU – organ upravljanja

NPP – nosilec proračunske postavke

KU – končni upravičenec

PO – plačilni organ

EPD – enotni programski dokument

ISARR – centralni referenčni informacijski sistem

ZZP – zahtevek za povračilo

1. Uvod 

Navodila organa upravljanja za spremljanje aktivnosti v zvezi s projekti pet let po zaključku pomoči so namenjena opredelitvi postopkov in načina spremljanja aktivnosti, ki se izvajajo v zvezi s projekti, ki so bili predmet sofinanciranja EU skladov v programskem obdobju 2004 – 2006. 

V skladu s 30(4) čl. Uredbe Sveta (ES) 1260/1999 se lahko pet let po zaključku projekta/programa izvaja revizija zaključenega projekta, zato je potrebno za navedeno obdobje zagotoviti tudi način in postopke spremljanja aktivnosti.

Navodila organa upravljanja za spremljanje aktivnosti v zvezi s projekti pet let po zaključku pomoči so vezana na Navodila organa upravljanja za zaključevanje projektov/programov in hranjenje dokumentacije (št. 022-2/2007/1, z dne 30.3.2007), ki določajo enoten način zaključevanja projektov/programov in sistem arhiviranja dokumentacije, ki nastaja pri udeležencih, vključenih v izvajanje kohezijske politike. Glede na to, da je posamezni projekt/program lahko predmet pregleda vseh revizij različnih pristojnih institucij 5 let po zaključku pomoči, je namen teh navodil opredeliti:

· način spremljanja projektov po datumu zaključka projekta

· postopek  spremljanja po zaključku pomoči 

· dostopnost do tekoče in stalne zbirke dokumentarnega gradiva

· vsebina spremljanja v skladu z izvedbenimi dokumenti obdobja 2004 – 2006

2. Opredelitev osnovnih pojmov

Za namen teh navodil se smiselno uporablja opredelitev pojmov, kot je navedena v Navodilih organa upravljanja za zaključevanje projektov/programov in hranjenje dokumentacije, z dne z dne 30.3.2007. 

Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka, v kateri se hranijo zadeve najmanj dve leti po dokončni rešitvi (2.čl. Uredbe o upravnem poslovanju, Ur.l.RS št.20/05, 106/05, 30/06, 86/06). 

Trajno gradivo je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organa in je določeno z veljavnimi predpisi ali z aktom ministra ali predstojnika organa kot gradivo, ki je trajno pomembno za organ in ga je zato potrebno hraniti pri organu, kadar nima značaja arhivskega gradiva in ga ni potrebno izročiti pristojnemu arhivu (2.čl. Uredbe o upravnem poslovanju, Ur.l.RS št.20/05, 106/05, 30/06, 86/06).  

Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organov in ima trajen pomen za znanost in kulturo ali trajen pomen za pravno varnost pravnih in fizičnih oseb, v skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov (2.čl. Uredbe o upravnem poslovanju, Ur.l.RS št.20/05, 106/05, 30/06, 86/06). 

Udeleženci, vključeni v izvajanje strukturnih skladov in kohezijskega sklada so institucije, ki so jim v skladu z Uredbo o izvajanju postopkov pri porabi sredstev strukturne politike v Republiki Sloveniji (Ur.l.RS št 7/2006), dodeljene vloge, in sicer: organ upravljanja, plačilni organ, posredniško telo, nosilec proračunske postavke, končni upravičenec in končni prejemnik. 

Projekt/program je zaključena celota aktivnosti, ki se sofinancirajo v okviru pogodbe/sporazuma o sofinanciranju (v nadaljevanju: projekt)

Datum zaključka financiranja projekta je datum konca upravičenosti izdatkov oziroma datum konca financiranja projekta iz javnih virov. 

Datum zaključka projekta je datum opravljene zaključne kontrole projekta/programa v skladu z navodili.  

Datum zaključka spremljanja je datum, do katerega se za posamezni projekt/program v skladu s pogodbo spremlja uresničevanje kazalnikov.

3. Dokumentacija, ki je potrebna za spremljanje aktivnosti v zvezi s projekti pet let po zaključku pomoči

Dokumentacija, ki je potrebna za spremljanje aktivnosti v zvezi s projekti pet let po zaključku pomoči, je naslednja: 

· dokumentacija, ki je sestavni del arhiva projektne mape;

· kontrolni list za letni pregled aktivnosti v zvezi s posameznim projektom;

· poročilo skrbnika pogodbe ali vodje projekta o letnem spremljanju aktivnosti v zvezi z zaključkom pomoči.

3.1. Dokumentacija, ki je sestavni del arhiva projektne mape

Dokumentacija, ki je sestavni del arhiva projektne mape in je potrebna za spremljanje projektov 5 let po zaključku pomoči, je naslednja: 

· pogodba o sofinanciranju projekta, v kateri je opredeljeno poročanje in spremljanje na ravni projekta ter datum zaključka spremljanja projekta;

· dokumentacija v skladu z Navodili za zaključevanje projektov/programov in hranjenje dokumentacije, in sicer: 

· Zaključno poročilo na ravni projekta, izdelano na podlagi obrazca za Zaključno poročilo, ki je navedeno v Prilogi 2 Navodil organa upravljanja za zaključevanje projektov/programov in hranjenje dokumentacije;

· Potrjeno poročilo o končnih izdatkih z navedbo vseh ZZP za projekt/program;

· Vloga za končno plačilo (ISARR obrazec 3 z vključeno realizacijo);

· Izjava o zaključku pomoči. 

· v primeru nedokončanih (ali neoperativnih) projektov mora biti priložena obrazložitev, zakaj je ob zaključku projekta prišlo do nastale situacije oziroma, če je razlog sodni ali upravni postopek, v kakšnem statusu je bil projekt v času zaključka pomoči. V tem primeru je status o projekta v informacijskem sistemu ISARR »ukinjen« (UK);   

· v primeru izterjave (postopka vračila) na projektu mora biti podana ustrezna informacija glede na to, ali je na ravni projekta izterjava ob zaključku pomoči šele predvidena oziroma obstajajo neizterljivi zneski ter za projekte, kjer so bili zneski izterjani;

· kontrolni list, s katerim skrbnik pogodbe oziroma oseba, odgovorna za izvedbo kontrole po 4. členu Uredbe Komisije (ES) 438/2001 in Uredbe Komisije (ES) 1386/2002 zagotovi zaključno kontrolo in pregled v skladu z Navodili za zaključevanje projektov/programov in hranjenje dokumentacije;

Dokumentacija se v skladu z Navodili za zaključevanje projektov/programov in hranjenje dokumentacije praviloma hrani v pisarniških prostorih največ dve leti, izjemoma daljši čas, če ima dokument stalni pomen za poslovanje oziroma do zaključka posamezne zadeve. Dokumentacija za posamezen projekt se hrani v pisarniških prostorih ali v arhivu do zaključka spremljanja projekta. 

V skladu z notranjimi navodili udeležencev (nosilcev proračunskih postavk, končnih upravičencev) je mogoče dokumentacijo uvrstiti v tekočo ali stalno arhivsko zbirko, pod pogojem, da se ne glede na omejitve te zbirke, dokumentacija za projekt, za katerega je zahtevano spremljanje pet let po zaključku pomoči, hrani najmanj pet let po zaključku pomoči. 

Poleg dokumentacije se z namenom zagotavljanja spremljanja aktivnosti na projektih pet let po zaključku pomoči hranijo izpolnjeni obrazci, ki so priloga k Zaključnemu poročilu za projekt. Informacijski sistem ISARR mora z namenom zagotavljanja revizijske sledi ob zaključku projekta omogočiti informacijo o zaključku projekta (status projekta je ZK oziroma »zaključen«) ter navedbo organa, ki dokumentacijo za projekt hrani.

3.2. Kontrolni list in poročilo

Kontrolni list za letni pregled aktivnosti v zvezi s posameznim projektom je v Prilogi 1 k temu navodilu. 

Poročilo skrbnika pogodbe ali vodje projekta o letnem spremljanju aktivnosti v zvezi z zaključkom pomoči je v Prilogi 2 k temu navodilu. 
4. Postopek spremljanja aktivnosti na projektih pet let po zaključku pomoči

Spremljanje aktivnosti na projektih pet let po zaključku pomoči pomeni spremljanje aktivnosti na projektih po datumu zaključka financiranja projektov ter datumu zaključka projektov.

4.1. Opis postopka 

· Skrbnik pogodbe v sodelovanju z odgovorno osebo za izvajanje kontrole po 4. čl. Uredbe (ES) 438/2001 zagotovi potrebno dokumentacijo za zaključek projekta ter izdela Zaključno poročilo, ki vsebuje vse zahtevane sestavine. Zaključno poročilo je del arhivske projektne mape;

· Skrbnik pogodbe izpolni projektno mapo za arhiv ter jo v skladu z internimi navodili posameznega organa za arhiviranje izroči osebi, odgovorni za hrambo dokumentacije;

· Oseba, ki jo predstojnik NPP/KU imenuje s Sklepom, in je zadolžena za arhiviranje, varovanje in hranjenje dokumentacije (arhivar), hrani dokumentacijo v tekoči oziroma stalni zbirki v skladu s potrebami revizije in zahtevami po spremljanju aktivnosti pet let po zaključku projekta;

· Skrbnik pogodbe za namene letnega spremljanja aktivnosti v zvezi s projekti pridobi projektno mapo ter izpolni kontrolni list (Priloga 1), s katerim preverja izvajanje aktivnosti v zvezi s projektom v posameznem letu po zaključku pomoči; 

· Skrbnik pogodbe organu upravljanja letno poroča o aktivnostih na projektu in rezultatih spremljanja po zaključku pomoči. Skrbnik pogodbe o aktivnostih v zvezi s projekti po zaključku pomoči poroča organu upravljanja, najkasneje do 30. junija naslednje leto; 

· Organ upravljanja opravi pregled poročila (Priloga 2), ter v primeru morebitnih odstopanj izvede korektivne ukrepe;  

· Skrbnik pogodbe oziroma odgovorna oseba za kontrolo po 4. čl. Uredbe (ES) 438/2001 v primeru odstopanja vrednosti kazalnikov na ravni projekta oziroma v primeru ugotovljenih nepravilnosti v obdobju po zaključku projekta (oziroma v primeru velikih projektov, če ugotovi, da se ocenjena vrednost prihodkov razlikuje od dejanske in se za te namene izvaja finančna korekcija na projektu), po predpisanem postopku za namene letnega pregleda projekta pridobi projektno mapo iz arhiva, ter o tem z uradnim dopisom obvesti organ upravljanja ali plačilni organ;

· Skrbnik pogodbe po zaključku spremljanja oziroma po oddaji zadnjega poročila, zapre projektno arhivsko mapo in jo vrne v stalno arhivsko zbirko ter v centralnem informacijskem sistemu ISARR dodeli projektu status KS »konec spremljanja« za zaključek spremljanja projekta;

· Skrbnik po 5 letih spremljanja aktivnosti pripravi končno poročilo o izpolnjevanju ciljev projekta in ga predloži odgovorni osebi ter organu upravljanja v potrditev. Organ upravljanja izda Sklep o zaključku spremljanja projekta. 

· Zaključeno projektno mapo skrbnik pogodbe vrne osebi, odgovorni za hrambo dokumentacije, za namene uvrstitve dokumenta v stalno zbirko dokumentarnega gradiva. Postopki ravnanja s stalno zbirko so opredeljeni v internih navodilih posameznega organa, ki je pristojen za hranjenje dokumentacije. 

Slika 1: Diagram poteka za spremljanje aktivnosti v zvezi s projekti 5 let po zaključku pomoči

	NPP/KU (predstojnik) s Sklepom imenuje osebo, ki je zadolžena za arhiviranje dokumentacije, ter osebo, ki je zadolžena za varovanje in hranjenje dokumentacije 
	(
	Skrbnik pogodbe v sodelovanju z odgovorno osebo za izvajanje kontrole po 4. čl. Uredbe 438/2001/ES zagotovi potrebno dokumentacijo za zaključek projekta 
	(
	ISARR obrazec za Zaključno poročilo (Priloga k navodilom za zaključevanje projektov) je obvezni sestavni del dokumentacije za spremljanje aktivnosti v zvezi z izvajanjem projekta 5 let po zaključku izvajanja projekta

	(

	 
	Skrbnik v skladu z internimi predpisi izpolni projektno mapo za arhiv, zagotovi popolnost projektne mape ter jo izroči osebi, ki je zadolžena za arhiviranje v skladu s Sklepom odgovorne osebe
	 

	(

	 
	Skrbnik oziroma oseba, ki je odgovorna za spremljanje, vsaj enkrat letno preveri izvajanje aktivnosti v zvezi s projektom (zagotavljanje ciljev, opredeljenih v skladu s kazalniki)
	    (
	Skrbnik v primeru odstopanja vrednosti kazalnikov na ravni projekta oz.v primeru odkritih nepravilnosti v obdobju po zaključku projekta oz. (v primeru velikih projektov, če ugotovi, da se ocenjena vrednost prihodkov razlikuje od dejanske) po predpisanem postopku pridobi projektno mapo iz arhiva, izvede ustrezne popravke, ter o tem obvesti organ upravljanja ali plačilni organ

	(

	 
	Skrbnik po 5 letih spremljanja aktivnosti pripravi končno poročilo o izpolnjevanju ciljev projekta in ga predloži odgovorni osebi ter organu upravljanja v potrditev. Organ upravljanja izda Sklep o zaključku spremljanja projekta
	 

	
	 


Priloga 1: Kontrolni list za spremljanje aktivnosti v zvezi s projekti 5 let po zaključku pomoči

	Program: 

EPD 2004 - 2006



	Prednostna naloga: 

	Ukrep: 

	Projekt: 



	Št. projekta: 
	ISARR-SP koda projekta:
	Št. Poročila: 

	Končni upravičenec: 




KONTROLNI LIST ZA PREVERJANJE AKTIVNOSTI V ZVEZI S PROJEKTOM 5 LET PO ZAKLJUČKU POMOČI
	1. Splošno

	Postavke, ki jih je potrebno treba preveriti
	D/N
	Opombe

	1. Celotno dokumentacijo sestavljajo:

	   a. Zaključno poročilo 
	
	

	   b. Potrjeno poročilo o končnih izdatkih z navedbo vseh ZZP za projekt/program
	
	

	   c. Vloga za končno plačilo                                                                               
	
	

	   d. Izjava o zaključku pomoči
	
	

	   f. Elektronska verzija poročila preteklega leta s strani skrbnika pogodbe
	
	

	2. Dokumentacija je v skladu s pogoji, ki so določeni v Navodilih za zaključevanje projektov/programov in hranjenje dokumentacije; 
	
	

	3. Dokumentacija je v skladu s pogoji, ki so določeni v Navodilih za spremljanje aktivnosti v zvezi s projekti pet let po zaključku pomoči.
	
	

	4. Aktivnosti so potrjene s strani skrbnika pogodbe.
	
	

	2. Postavke, ki jih je potrebno preveriti na projektu

	Za stroške dela
	D/N
	Opombe

	1. Ali je zagotovljen dostop do dokumentacije, iz katere je jasno razvidno, da osebje, za katero je bil strošek dela v obdobju sofinanciranja projekta upravičen strošek za projekt, v letu preverjanja opravlja delo v zvezi s projektom.
	
	

	Za stroške dobave blaga, storitev in opravljenih del
	
	

	2. Ali je zagotovljen  dostop do dokumentacije, iz katere je jasno razvidno, da so dobavljeni proizvodi, opravljene storitve oziroma izvedena dela, za katere je bil strošek v obdobju sofinanciranja projekta upravičen strošek za projekt, v letu preverjanja na razpolago in v povezavi s projektom. 
	
	

	3. Ali je zagotovljen dostop do dokumentacije, iz katere je jasno razvidno, da stroški dobave blaga, izvedbe storitev in del v podjetju še vedno nastajajo v zvezi s projektom.
	
	

	3. Investicije/gradbena dela 

	V primeru investicij
	D/N
	Opombe

	1. Ali je zagotovljen  dostop do dokumentacije, iz katere je jasno razvidno, da je oprema za katero je bil strošek v obdobju sofinanciranja projekta upravičen strošek za projekt, v letu preverjanja na razpolago in v povezavi s projektom. 
	
	

	2. Ali so zagotovljena dokazila, da po zaključku projekta oprema ni bila odtujena, prodana ali uporabljena za namen, ki ni v povezavi s sofinanciranim projektom.
	
	

	V primeru izdatkov za gradbena dela, nakup zemljišč in nepremičnin
	
	

	3. Ali je zagotovljen  dostop do dokumentacije, iz katere je jasno razvidno, da so gradbena dela, zemljišča ali nepremičnine, za katere so bili stroški v obdobju sofinanciranja projekta upravičeni stroški za projekt, v letu preverjanja na razpolago in v povezavi s projektom.
	
	

	4. Ali so zagotovljena dokazila, da po zaključku projekta gradbena dela, zemljišča ali nepremičnine, za katere so bili stroški v obdobju sofinanciranja projekta upravičeni stroški za projekt, v letu preverjanja niso bili odtujeni, prodani ali uporabljeni za  namen, ki ni v povezavi s sofinanciranim projektom.
	
	

	4. Prihodki projekta

	Postavke, ki jih je treba preveriti (velja za velike projekte oziroma za projekte, ki prinašajo prihodek) 
	D/N
	Opombe

	1. Ali so v obdobju poročanja pri projektu nastali prihodki
	
	

	
	
	

	5. Kazalniki 

	Kazalnik
	Vrednost v letu zaključka projekta
	Vrednost v letu spremljanja (tekoče leto)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Obrazložitev odstopanj:

	


	Priloge:

	


	Pregledal/a: 
	Funkcija: 

	E-pošta: 
	Telefon: 

	Datum: 
	Kraj: 
	Podpis:




Priloga 2: Poročilo skrbnika pogodbe ali vodje projekta o letnem spremljanju aktivnosti v zvezi  s projektom po zaključku pomoči

	Zadeva: Poročilo o letnem spremljanju aktivnosti v zvezi s projektom po zaključku pomoči 



	Program: 

EPD 2004 - 2006



	Prednostna naloga: 

	Ukrep: 

	Projekt: 



	Št. projekta: 
	ISARR-SP koda projekta:
	Št. Poročila: 

	Končni upravičenec: 



	Poročilo: 

(izberi)

a) Ugotavljamo, da v letu ______ ni prišlo do sprememb pri izvajanju aktivnosti v zvezi s projektom po zaključku pomoči. 

b) Ugotavljamo, da so v letu _______ nastale naslednje spremembe pri izvajanju aktivnosti v zvezi s projektom po zaključku 

pomoči: 

1. 

2. 

3. 

Zaradi navedenih sprememb bodo sprejeti naslednji ukrepi: 

1.

2.

3. 




	Poročilo pripravil/a: 
	Funkcija: 

	E-pošta: 
	Telefon: 

	Datum: 
	Kraj: 
	Podpis:
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