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Javni razpis »Sofinanciranje individualnih sejemskih nastopov podjetij na
mednarodnih sejmih v tujini - 2018«

Navodila upraviéencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplacilo

SPLOSNO

Pogoj za izstavitev zahtevka za izplacilo je opravljen sejemski nastop v tujini v letu 2018. Zahtevek za izplacilo mora upravi¢enec oddati preko informacijskega
sistema eMA. Upravi€enec mora ob predlozitvi porocil navesti sklic na Stevilko zahtevka za izplacilo iz sistema eMA.

Steje se, da je zahtevek za izpladilo oddan pravodasno, &e je v sistemu eMA oddan najkasneje do 31. 8. 2018 (velja za tiste upraviéence, ki so se sejma

udelezili od 1.1.2018 do 31.7.2018).
Tisti upravi¢enci, ki se boste sejma udelezili v mesecu septembru, oktobru, novembru in decembru morate zahtevek v sistemu eMA oddati najkasneje v 30.

dneh po opravljenem sejemskem nastopu.

V primeru zamude z izstavitvijo zahtevka za izplacilo se lahko upravi¢encu nepravocasno prejeti zahtevek zavrne.

1. Dokumentacija za uveljavljanje sofinanciranja upravi€¢enih stroskov

UpraviCenec mora k zahtevku za izplacilo priloZiti naslednje:

e-zahtevek za izplacilo, oddan prek informacijskega sistema organa upravljanja »eMA«

zahtevana dokazila: t.j. dokazilo o nastopu na prijavlienem mednarodnem sejmu v letu 2018 (fotografija razstavnega prostora, skupaj z uradnim izpisom
(katalog, spletna stran,...), iz katerega je razvidna prisotnost upravi¢enca na mednarodnem sejmu) in dokazilo o velikosti najetega razstavnega prostora,
v celoti izpolnjeno Porocilo o uspesnosti izvedbe operacije (Priloga $t. 1 k pogodbi),

izpis iz stroSkovnega nosilca, na katerem upravi¢enec vodi operacijo,

dokazila o obveSc¢anju in komuniciranju v javnosti.

V kolikor agenciji ne bodo pravo&asno predloZeni vsi zahtevani dokumenti, bo agencija zahtevala dopolnitev. Rok za dopolnitev dolo€i skrbnik pogodbe na
agenciji. V kolikor upravi€enec v predpisanem roku ne posreduje pojasnil in dokazil, se lahko zahtevek za izpladilo zavrne.
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2. Vnos listin v informacijski sistem eMA

Za ustrezen prikaz postopka vnosa listin in priprave zahtevka si predhodno poglejte navodila in Pogosta vprasanja in odgovori (se sproti obnavljajo in nudijo
koristne reSitve uporabnikom) na naslednji povezavi:

http://www.eu-skladi.si/portal/sl/ekp/izvajanje/e-ma
http://www.eu-skladi.si/sl/dokumenti/e-ma/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf

7
0.0
7
0.0

a) PRIJAVAV SISTEM

Po prijavi v sistem e-MA:

- Kliknite na operacijo
- Kliknit na »oko« pregled operacije

<+ Dodaj operacijo

Status =

V izvrievanju ©

Levo zgoraj kliknite na Stevilko pogodbe (npr.C2130-18-#####H#)

in nato izberite pogodbo, kjer ste vi upravi¢enec (klik z misko na ime); nato desno spodaj izberi


http://www.eu-skladi.si/portal/sl/ekp/izvajanje/e-ma
file:///D:/Arhiv_old_PC/G/E-poslovanje%2017_18/SKRBNIÅ TVA/navodila/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf

SPIRIT il

SLOVENIJA

JAVNA AGENCIJA

VA

EVROPSKA UNIIA
EVROPSKI SKLAD 24
REGIONALNI RAZVOS

u NALOXBA V VASO PRIHODNOST

REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA GOSPODARSKI
RAZVOJ IN TEHNOLOGI)O

Kliknite povezavo in ob odprtju okna
potrdite vase podjetje (pritisnite ime vaSega

0OP20.02484 - 100%SMART [4

Stevika pogodbe

C2130-18-350066 X
Domov
Vloga za odloditev o » Osnowvni podatki
podpori
Operacija >

Cifra nnarariia *

podjetja in nato gumb izberi)

Spremeni upravitenca

SLUZBA VI ADE RS 7A RAZVOJ IN_{Prejemnik sredstev)
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b) KREIRANJE ZAHTEVKA ZA IZPLACILO

B

REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA GOSPODARSKI
RAZVOJ IN TEHNOLOGIJO

R

EVROPSKA UNIIA
EVROPSKI SKLAD 24
REGIONALNI RAZVOS

NALOZBA V VASO PRIHODNOST

Zahtevek za izplacilo kreirate v rubriki »Zahtevki za izplaCilo«. Za kreiranje novega zahtevka kliknite gumb »+Dodaj«

b

<( o Domov [ Operacije / Of

0P20.0
g SU2BA LADE REPUBLICE SLOVENIJE 24 RAZVD) Stevilka pogodhe
N EVROPSKO KOMEZIJSKO POLITIO
Vloga za odloéitev o > C2130-
podpori
Operacija h

Zahtevki za izplacilo

Seznam vseh Zzl

Nagziv upraviéenca

Prejemnik sredstev)

Uredi operacijo
Pogodbe
Upravigenci Vrsta | Negativen = Sifra

Upraviéenec pravne 2z
podlage v
Financni nacrt 771

Skupni strozki, analiza
strogkov in koristi

Aktivnost in plan
strogkov

Kategorizacija
Kazalniki

Porocanje o
udelezencih

Listine

Zahtevki za sistemsko
korekeijo

Zahtevki za izplaéilo
Revizije
Cetrtletna porotila

Preverjanje na kraju
samem

Sistemska korekcija
Kontrola >

Administracija >

Wezni Zzl

Datum Obdobje od = Obdobje do
izdaje
26.4.2017 1.10.2016 31.3.2017

Realizacija vseh Zzl po upravicencih (partnerjih)

Q 5.

Sklad Status Zz1 Stanje kontrole

ESRR Placan

Odpric
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EVROPSKA UNILIA
EVROPSKI SKLAD ZA
REGIONALNI RAZVOJ

NALDIBA V VASO PRIHODNOST

R

Vnesite obdobje, za katerega oddajate zahtevek in kliknite gumb »Potrdi«
e  (vpiSite obdobje poro€anja — vpisite datum: 1.1. 2018 — 31. 12.2018

V primeru, da datuma ne morete popraviti, izbriSite zgodovino brskanja brskalnika, ga zaprite in ponovno odprite)

< o Domav / Operacije /| htevki za izpladilo / ZZI podrobno _
. =

REPUBLIKA SLOVENIA 1 Podatki o zahtevku
g SLUZBA VLADE REPUBLIKE SLOVENIJE 24 RAZVO)
N EVROPSKO KOHEZI|SKO POLITIKO
WISta® 771 - Zantevek za Izplailo -
Vloga za odlotitev o >
odpori N «
poce Obdobjeod” 552017 do* 1512018
Operacija ~

Sklad®  gapg -
Uredi operacijo
Pogodbe Prekici

Upraviéenci

Upravi¢enec pravne
podlage

Finanéni nacrt

Skupni strozki, analiza
strokov in koristi

Aktivnostin plan
strotkov

Kategorizacija
Kazalniki

Porotanje o
udeleZencih

Listine

Zahtevki za sistemsko
korekeijo

Zahtevki za izplaéilo
Revizije
Cetrtletna poroéila

Preverjanje na kraju
samem

Sistemska korekcija
Kontrola >

Administracija >
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c) VNOS OPISA ZA VSEBINSKO POROCILO, KI GA KREIRA INFORMACIJSKI SISTEM eMA

Zahtevki za izplacilo
- lzberite Cetrti zavihek - Povzetek izvajanja operacije po aktivhostih — Vnos opisa za vsebinsko porocilo
- Kliknite na ikono +Dodaj

- (vpisite cca dva stavka — vsebina se veze na vsebinsko porocilo, ki ga kreira informacijski sistem eMA) — POTRDI

Povzetek izvajanja operacije po aktivnostih

p"!‘l,( : m
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NALOZBA V VASO PRIHODNOST

SP' R'T ‘ % @ REPUBLIKA SLOVENIJA
SLOVENIJA MINISTRSTVO ZA GOSPODARSKI

JAVNA AGENCIIA RAZVO) IN TEHNOLOGIJO

R

d) DODAJANJE STANDARDNE LESTVICE STROSKOV NA ENOTO

Standardno lestvico stroskov na enoto z dodajte s klikom na gumb »+ Dodaj SSE/PZ«.

< o Domov / Operacije /] 7ahtevki za izplacilo | _

REPUBLIKA SLOVENIA Podatki o zahtevku Menjava statusa Zgodovina

SLUZBA VLADE REPUBLIKE SLOVENIJE 24 RAZVD|

W EVROPSKO KOHEZIISKO POLITIND

VIS 77| _ zantevek za Izplacilo
Vloga za odloéitev o > p Trenutni status v pripravi
podpori Sifra Now <tat
ovstatus | ggdan -
Operacija v
Obdobje od | 552017 do 1512018 .

Uredi operacijo Datum 1411 2017

Pogodbe Skiad  EsrR - Opamba

Upravitenci Zapiranje ZzIAZZIP | e -

Upravitenec pravne
podlage

Finanéni naért

“
Skupni strogki, analiza Uredi Zapiranje ZzIP

strogkov in koristi

Aktivnostin plan
strotkov Seznam prijavljenih plaéil DoseZena vrednost DoseZena vrednast Povzetek izvajanja operacije IzpisifPriloge Odredbe Obvestila CA
listin kazalnikov ucinka specificnih kazalnikov u€inka po aktivnostih

Kategorizacija

Kazalniki Q & + Dodaj | + Dodaj SSE/PZ

Porotanje o . -
udelefencih Zap. 5t. Sifra stroka | Opis stroska Upravicenec Vrsta listing Stevilka listing Da Akcija =

Listine
Zahtevki za sistemsko
korekcijo
1 71 Delo po pogodbi o opravijanju storitev Racun 15 @ 7/ u
Zahtevki za izplaéilo
Revizije
Cetrtletna poroéila

Preverjanje na kraju
samem

Sistemska korekcija
Kontrola >

Administracija >
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SLOVENILJA MINISTRSTVO ZA GOSPODARSKI EVROPSKA UNIJA

JAVNA AGENCUIA RAZVOJ IN TEHNOLOGIJO EVROPSKI SKLAD ZA
wrre

Pri Stevilu enot vpisite celotno vrednost (9. &len pogodbe - Sofinanciranje s sredstvi drzavnega proracuna za kohezijsko politiko (EUR) + Zasebni viri (EUR), pri
¢emer vam avtomatsko izpiSe Znesek upravic¢en do sofinanciranja, nato potrdite z POTRDI

Dodaj prijavo placila

AKIIVROSt ™ |zvedba mednarodnega sejemskega nastopa v
Regija”™ | vzhod '
Vrsta stroSka * 8.2 - Standardne lestvice stroskov na enoto v
Vrednost enote * 1,00 /
Stevilo enot * 951821  sejemski nastop
Znesek upraviéen * 951821 €
Upraviceni javni izdatki 713866 €
Odstotek sofinanciranja | 100 % Finanéna vrzel
Znesek upravicen do 951821 £
sofinanciranja
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e) DODAJANJE PRILOG

B

Zahtevana dokazila dodajte kot priloge (v PDF obliki) in sicer:

e dokazilo o nastopu na prijavlienem mednarodnem sejmu v letu 2018 (fotografija razstavnega prostora, skupaj z uradnim izpisom (katalog, spletna
stran, ...)), iz katerega je razvidna prisotnost upravi¢enca na mednarodnem sejmu) in dokazilo o velikosti najetega razstavnega prostora.
Tisti, ki se boste sejma udelezili v mesecu septembru, oktobru, novembru in decembru zraven priloZite Se fotografije promocijskih gradiv (prospekti,
katalogi, zloZenke itd, ki morajo biti ustrezno opremiljeni z logotipi in navedbo: Nalozbo sofinancirata Republika Slovenija in Evropska Unija iz
Evropskega sklada za regionalni razvoj. — VSE SKUPAJ NAJ BO SKENIRANO V ENEM DOKUMENTU - (oddano v PDF obliki) — dokument
poimenujte DOKAZILA O NASTOPU NA SEJMU,

e v celoti izpolnjeno Porocilo o uspesnosti izvedbe operacije (Priloga st. 1 k pogodbi) (oddano v PDF obliki ali podpisano z digitalnim podpisom v

PDF obliki) — dokument poimenujte POROCILO,
e izpis stroSkovnega mesta, iz katerega bodo vidni poslovni dogodki/knjizena odprta terjatev in ostale povezane knjizbe do SPIRIT Slovenija, javne

agencije. V izogib dopolnitvam vas prosimo, da zadevo uredite na tehni¢ni nacin, s katerim se boste izognili dopolnitvam in podalj$anju roka izplacila
vadega zahtevka. — dokument poimenujte STROSKOVNI NOSILEC,
e dokazila o obveS€anju in komuniciranju v javnosti - objava na spletni strani, kjer se nahaja informacija o nastopu na sejmu — zraven pripiSite naslov

spletne strani - (oddano v PDF obliki) dokument poimenujte OBVESCANJE

V primeru, da se sejma Se niste udelezZili 0z. se ga boste v mesecu septembru, oktobru, novembru ali decembru morate ob oddaji zahtevka priloziti
tudi fotografijo razstavnega prostora iz katerega je razvidno, da ste imeli na sejmu izobesen plakat z vsemi obveznimi sestavinami, ki so
zahtevane.

Vsa dokazila morajo biti izpolnjena in oddana v celoti, sicer se smatrajo za nepopolna in boste skladno s tem pozvani k dopolnitvi.
Obrazec Porodilo o uspeSnosti izvedbe operacije mora biti oddan s podpisom in zigom izvajalca v PDF obliki ali pa mora biti podpisan z digitalnim
podpisom izvajalca v PDF obliki, skladno z ZEPEP-UPB1).



kliknemo na »oko« oz. PREGLED

Upravienec pravne
podlage

Finanéni naért

Skupni stroki, analiza
strogkov in koristi

Aktivnost in plan
strotkov

Kategorizacija
Kazalniki

Porotanje o
udeleZencih

Listine

Zahtevki za sistemsko
korekcijo

Zahtevki za izpladilo

Revizije

SPI RIT @ REPUBLIKA SLOVENIJA

SLOVENIJA MINISTRSTVO ZA GOSPODARSKI
JAVNA AGENCIIA RAZVO) IN TEHNOLOGIJO
Seznam prijavljenih plagil DoseZena vrednost DoseZena vrednost Povzetek izvajanja
listin kazalnikov uéinka specificnin kazainikov operacije po aktivnostin
ucinka
Zap. 5t Sifra stro3ka | Opis stro3ka Upravicenec

8.2 Standardne lestvice strodkov na enoto

B

EVROPSKA UNIIA
EVROPSKI SKLAD 24
REGIONALNI RAZVOS

NALOXBA V VASO PRIHODNOST

&

1Zpisi Priloge Cdredbe Obvestila CA
Q I8¢ + Dodaj <+ Dodaj SSE/PZ
Vrsta listine Stevilka listine Da Akcija =

@ -

[}
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EVROPSKA UNIJA
EVROPSKI SELAD IA
REGIONALNI RAZVOI

NALOZBA V VASO PRIHODNOST

B

Kliknemo na Uredi

AKINNOSL  |zyajanja celovitin podpr meemes e 4
Regia vzhod -

Vrstastroka | g 5 _ siangdardne lestvice stroskov na encto

Znesek upravicen 1000000 € Znesek neupraviten 000 €
Upraviéeni javni izdatki 10.000.00 € Znesek upravicen do 10.000,00 €
sofinanciranja
Lastna udeleZba 000 €

3

+' | Dodatna pravna podlaga ni obvezna

Odstotek sofinanciranja | 100 % Finanéna vrzel
Opomba
&
Friloge
Naziv Datum =

Preklici
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Za vsak posamezen vnos priloge kliknete znak in odpre se vam okno s pomocjo katerega boste lahko iz vasega raCunalnika izbrali dokument, ki ga

zelite pripeti. Ko se vam izpiSe dokument kliknite znak + in pojavil se vam bo na seznamu spodaj. To storite za vsako prilogo posebej. Vsaka priloga mora biti
ustrezno poimenovana in v pdf obliki. Na koncu pritisnete POTRDI.

Dafum Znesek plalia Znesek na voljo 2a priavo  Wrsta pladila Natin piatila Dokazio pladia
patila
Akthnost * . B . =
Regia® | vznod -
Vrsta strodka ® X~
Enesek upraviden * 1060000 € Znesek neupraviten - 000 | €
Upranvideni javni Ldatki 1000000 € Enesek upriviten do 1000000 | €
sefinanciranja *
Lasina udeledna 000 €

¥ DOdEIng prnma pootaga ni obverna

Qasiolek sofinancirania 100 % Finandna vrzel
Cpomba
Priloge
Mazn Datum

= |
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f) PREGLED IN ODDAJA ZAHTEVKA

Zahtevek je sedaj vnesen v eMA. Preden ga oddate, lahko $e pogledate vnesene stroske (OKO), popravite vnose (SVINCNIK) ali pa jih izbrisete (KOS), in sicer
s tremi ikonami desno ob vsakem stroSku.

< o Domov [ Operacije /| Zahtevki za izplaGilo / (V pripravi) Emad Svrk Q) e

Podatki o zahtevku Menjava statusa Zgodovina

REPUBLIKA SLOVENIA
SLUZEA VLADE REPUBLIKE SLOVENIJE 24 RAZVD|
IN EVROPSKO KOHEZI[SKO POLITIKD

VIsta | 771 zantevek za Izplatilo Trenutni stalus | v pripravi
pripravi

Domov

Sifra

Vloga za odloéitev o > Mov status Oddan -
dnori

podpori Obdobje od 552017 do 15.1.2018 Datum * 14112017
Operacija > )

Skiad | ggpp - Opomba
Sistemska korekcija

Zapiranje ZzIA/ZzIP NE -

Kontrola >

Administracija
4

Uporabnik
Uredi Zapiranje ZzIP

Prenesi log

Uvozi/izvozi podatkov v
druge IS Seznam prijavljenih platil DoseZena vrednost DoseZena vrednost Povzetek izvajanja operacije Izpisi/Priloge Odredbe Obvestila CA

listin kazalnikov uginka specifitnin kazalnikov uéinka po aktivnostin
Q 1560 —+ Dodaj =+ Dodaj SSE/PZ

Test SI-CES

Zap. §t Sifra stroska = Opis strodka Upravicenec Vrsta listine Stevilka listing Da Akcija =
1 71 Delo po pagodbi o opravijanju storitev Ratun 12589 15 @ /S W
2 8.21 Standardne lestvice stro$kov na enoto - A Pavial % @ /S =u
3 822 Standardne lestvice stroskov na enoto - B Pavsal % @ /S W

Standardne lestvice strofkov na enoto - A i

]

4 8.1 Pavialno financiranje, dolofeno z uporabo odstotka za eno ali Pavsal %
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SLOVENUA MINISTRSTVO ZA GOSPODARSKI EVROPSKA UNIJA
JRVA AGENCIA RAZVOJ IN TEHNOLOGIJO REGIONALMI RAZVD)

un NALOXBA V VASO PRIHODNOST

V rubriki Izpisi/Priloge odprite in preverite izpise (zahtevek za izplag€ilo, finan&no porocilo, seznam racunov).

Podatki o zahtevku Menjava statusa Zgodovina
SUYPBAVLADE REPUBLACE SLOVENIE 24 RAZVO)
N EVROPSKO KOHEZI[SKD POLITIND
VISt | 77| _ Zahtevek za Izplagilo Trenulnistalus  pyag
atan
Vloga za odloéitev o > .
podpori sifra opap
Operacija v Datum 55 4 2017
Uredi operacijo )
Obdobjeod g q9p16 do | 452017
Pogodbe
Upravitenci Skiad ' EsRR M
Upravi¢enec pravne Zapiranje ZzIANZZIP | yE -
podlage
Finanéni naért
Skupni stro&ki, li o - . . R -
tuEE' y .mf( ! .23 22 Seznam prijavijenin plagil DoseZena vrednost DoseZena vrednost Povzetek izvajanja operacije Izpisi/Priloge Qdredbe Obvestila CA
stroskovin kori listin kazalnikov uinka specifiénin kazainikov uginka po aktivnostin
Aktivnost in plan
stroskov
Kategorizacija Naziv Datum
Kazalniki Zahtevek za izplatilo =
P ¢anj o .
Umc?nje.u Zahtevek za izplatilo - vsebinsko porotilo &
udeletencih
R . . n
Listine Zahtevek za izplacilo - finanéno poroCilo =
R . n
7ahtevki za sictemsko Zahtevek za izplatilo - seznam raéunov =

korekcijo

Zahtevki za izplaZilo
Revizije

Cetrtletna porotila

Preverjanje na kraju
samem

Sistemska korekeija

Kontrola >
Kontrola s
Administracija >
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EVREOPSKA UNIJA
SLOVENIJA MINISTRSTVO ZA GOSPODARSKI - EVROPSKA UN

JAVNA AGENCIIA RAZVOJ IN TEHNOLOG“O REGIONALNI RAZVOJ
un NALOJEA V VASO PRINODNOST

Na koncu zahtevek elektronsko podpiSete in oddate. Za oddajo zahtevka v rubriki »Menjava statusa« kliknite na gumb »Potrdi«.

© Domov / Operacije / svki za izpladil / pripravi) Emad svik () @

Podatki o zahtevku Menjava statusa Zgodovina

REPUBS "
SLUZBA VLADE REPUBLIKE SLOVENIJE 24 RAZVO)
N EVROPSKO KOHEZISKD POLITIKO

MISIa 771 _ zantevek za lzplagilo Trenutni status

V pripravi
Domov ai
ifra
Vloga za odloditev o > Nov status Oddan -
dpori i
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OPOMBA: za oddajo se Steje oddan zahtevek v sistem e-MA — »status ODDANO«



