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1. Uvod

Priro¢nik je namenjen zaposlenim in drugim sodelujo¢im na Zdruzenju mestnih ob¢in Slovenije
(v nadaljevanju ZMOS) v vlogi PosredniSkega organa, pristojnega za izvajanje celostnih
teritorialnih naloZzb (v nadaljevanju PO) in opredeljuje kljune naloge in postopke v
programskem obdobju 2014-2020 (cilj naloZbe za rast in delovna mesta).

Namen Priro¢nika za izvajanje nalog posredniskega organa v programskem obdobju 2014-
2020 (v nadaljevanju: prirocnik) je opredeliti Zdruzenje mestnih obcin Slovenije (ZMOS) kot
posredniski organ (PO) in pojasniti vsebino njegovega dela pri operacijah, ki se sofinancirajo s
sredstvi evropske kohezijske politike. Vsebina priroénika se sklicuje na posamezne pravne
predpise in navodila organa upravljanja (OU); priro¢nik jih ne nadomesca, ampak jih povzame
le v sploSnem obsegu. Izvajalci posameznih nalog so tako ustrezno napoteni na doti¢en pravni
predpis, ki ga morajo pri svojem delu upostevati.

Cilj prirocnika je ustrezno predstaviti postopke, ki jih za posredniski organ predvideva v okviru
sistema upravljanja in nadzora Operativni program za izvajanje evropske kohezijske politike v
obdobju 2014-2020 (OP), ter tistim, ki so na ZMOS aktivno vkljuceni v aktivnosti OP, pripraviti
podlage za ucinkovito izvajanje postopkov. Priro¢nik ureja kljuéne korake dela posredniskega
organa. Priroc¢nik je tako strokovni pripomocek, namenjen udelezencem, ki izvajajo aktivnosti
OP v okviru izvajanja mehanizma CTN.

Ker so v sistem izvajanja kohezijske politike vklju€eni tudi drugi subjekti, so ti predstavljeni v
takem obsegu, kot je to potrebno za delovanje PO. Institucije, ki so odgovorne za izvajanje
upravnih in nadzornih funkcij pri realizaciji projektov s podrocja okolja, so Sluzba Vlade
Republike Slovenije za razvoj in evropsko kohezijsko politiko (Odlok o ustanovitvi in nalogah
Sluzbe Vlade Republike Slovenije za razvoj in evropsko kohezijsko politiko, Uradni list RS, st.
15/2014 in 69/14) kot organ upravljanja, Ministrstvo za finance kot organ za potrjevanje (OzP)
in Ministrstvo za okolje in prostor (MOP) ter Ministrstvo za infrastrukturo (MZI) kot
posredniska organa. Podlaga za delo teh institucij pri porabi sredstev evropske kohezijske
politike je Uredba o porabi sredstev evropske kohezijske politike v Republiki Sloveniji v
programskem obdobju 2014-2020 za cilj naloZbe za rast in delovna mesta (Uradni list RS, st.
29/15, 36/16 in 58/16; v nadaljevanju Uredba EKP). Pristojnosti in naloge ZMOS kot PO so
doloc¢ene v 10. a in 10. b ¢lenu Uredbe EKP.

V besedilu priro¢nika uporabljeni izrazi, zapisani v moski spolni slovni¢ni obliki, so uporabljeni
kot nevtralni za Zenske in moske.

2. Organiziranost PO

ZMOS je pravna oseba javnega prava, ustanovljena v skladu z dolo¢bami 86. a ¢lena Zakona o
lokalni samoupravi (Uradni list RS, $t. 94/07 — uradno precis¢eno besedilo, 76/08, 79/09,



51/10, 40/12 — ZUJF in 14/15 — ZUUJFO; v nadaljevanju ZLS), s pravicami, obveznostmi in
odgovornostmi, ki jih doloCajo zakon, akt o ustanovitvi in drugi akti zdruzenja (statut itd.).
V ZMOS se prostovoljno vkljuéujejo slovenske mestne ob¢ine.?

ZMOS na nacionalni ravni zdruzuje vseh 11 slovenskih mestnih obéin in zastopa njihove
interese na drzavni in mednarodni ravni.

Notranjo organizacijo in delovanje ZMOS urejajo Akt o ustanovitvi ZdruZzenja mestnih ob¢in
Slovenije (Uradni list RS, St. 69/10), Statut ZdruZenja mestnih obcin Slovenije (Uradni list RS,
$t. 69/10, 42/13, 1/14, 23/15 in 28/16, v nadaljevanju: statut), Poslovnik skupscine ZMOS z
dne 16. 12. 2013 (v nadaljevanju: poslovnik) in Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest v strokovni sluzbi ZMOS z dne 25. 4. 2013 (organizacijska shema ZMOS je
priloga tega priro¢nika).

Temeljni organi ZMOS so skupscina, predsednik in nadzorni odbor. Skupscina, ki jo sestavljajo
ZMOS. Njena stalna delovna telesa so kolegij direktorjev, odbor za finance, odbor za urejanje
prostora in varstvo okolja, odbor za gospodarske dejavnosti in promet, odbor za druzbene
dejavnosti, odbor za lokalno samoupravo in odbor za evropske zadeve in mednarodno
sodelovanje.

S sklepom skupscine je za potrebe izvajanja nalog, dolo¢enih v 10. a in 10. b ¢lenu Uredbe EKP,
imenovana Strokovna skupina za izvedbo celostnih teritorialnih nalozb (SK CTN).

Predsednik predstavlja in zastopa ZMOS, v njegovi odsotnosti pa ga nadomesca
podpredsednik. Oba izvoli skupséina, ki izvoli tudi ¢lane Nadzornega odbora.

Strokovne, organizacijske, administrativne, tehni¢ne in druge naloge za ZMOS opravlja enovito
organizirana strokovna sluzba (brez NOE), ki lahko po pooblastilu in na podlagi dolo¢b ZLS
izvaja tudi naloge za ¢lanice zdruZen.

V skladu z nacelom neodvisnosti dela posameznika je treba upostevati nacelo locitve
pristojnosti dejavnosti, saj se le tako lahko prepreci navzkriZje interesov pri javnih narocilih in
placilih. Posameznik, imenovan v naloge posredniSkega organa, sme biti odgovoren za najvec
eno zadolZitev pri izbiranju in odobritvi operacije, pri odobritvi placil, plaéevanju in
racunovodstvu v zvezi s to operacijo.

3. Klju€ne naloge PO

3.1. Splosno

Glavne naloge ZMOS so opredeljene v 10. a in 10. b ¢lenu Uredbe EKP, podrobneje pa bodo
dolocene v sporazumu o izvajanju nalog mehanizma CTN med organom upravljanja in ZMOS

1 Clen 3. Statuta Zdruzenja mestnih obcin Slovenije (Uradni list RS, &t. 69/10, 42/13, 1/14, 23/15 in 28/16).



kot PO, pristojnim za izbor operacij. S tem sporazumom bodo opredeljena njuna medsebojna
razmerija.

Naloge ZMOS v okviru celostnih teritorialnih nalozb so na prednostnih nalozbah:

- prednostna nalozba 4.1. Spodbujanje energetske ucinkovitosti, pametnega upravljanja z
energijo in uporabo obnovljivih virov energije v javni infrastrukturi, vklju¢no z javnimi
stavbami, in stanovanjskem sektoriju;

- prednostna nalozba 4.4. Spodbujanje nizkooglji¢nih strategij za vse vrste obmocij, zlasti za
urbana obmocdja, vkljuéno s spodbujanjem trajnostne multimodalne urbane mobilnosti in
ustreznimi omilitvenimi prilagoditvenimi ukrepi;

- prednostna nalozba 6.3. Ukrepi za izboljSanje urbanega okolja, oZivitev mest, sanacijo in
dekontaminacijo degradiranih zemljis¢ (vklju¢no z obmodji, na katerih poteka preobrazba),
zmanjSanje onesnazenosti zraka in spodbujanje ukrepov za zmanjsanje hrupa.

ZMOS v skladu z Uredbo EKP opravlja naslednje naloge:

- sodeluje pri pripravi navodila organa upravljanja glede vsebin, ki jih mora vsebovati povabilo
za predloZitev vlog za operacije mestnih ob¢in;

- v skladu z navodilom iz prejSnje tocke pripravi in objavi povabilo za predloZitev viog za
operacije mestnih obcin;

- razvrsti vloge za operacije na podlagi meril za izbor operacij glede na prispevek posamezne
vloge za operacijo k ciliem iz posamezne trajnostne urbane strategije ter k ciljem in
kazalnikom iz operativnega programa in o tem obvesti mestne obcine ter ministrstvo,
pristojno za okolje in prostor in ministrstvo, pristojno za infrastrukturo, kot posredniska
organa;

- oceni vsebino operacij in opravi izbor ter o tem obvesti mestne obcine in posredniska
organa, pristojna za izvajanje CTN;

- ponovno objavi povabilo za predlozitev vlog za operacije mestnih obdin, ¢e v 12 mesecih po
razvrstitvi vlog za operacije ostane nerazporejen del sredstev EU iz operativnega programa, o
c¢emer ga obvesti pristojni posredniski organ;

- daje soglasje h kljuénim elementom finanénih instrumentov v skladu s predpisi, ki urejajo
javne finance;

- v okviru izvajanja finan¢nih inStrumentov na ravni posamezne investicije poda mnenje o
skladnosti investicije s trajnostno urbano strategijo.

Delitev nalog znotraj ZMOS sledi v nadaljevanju.

Strokovne naloge za ZMOS (vkljuéno z administrativno podporo-TP) opravlja strokovna sluzba
ZMOS (v nadaljevanju: Sekretariat CTN), ki jo vodi vodja strokovne sluzbe ZMOS (v
nadaljevanju: sekretar ZMOQOS) in skrbi za izvajanje vseh postopkov in aktivnosti v okviru
izvajanja mehanizma CTN: posiljanje vseh dopisov, vodenje financnega poslovanja,
organiziranje dela, zagotavljanje pogojev in vodenje dela administrativne podpore-TP
(administrativne naloge, dopisi, priprava finan¢nih zahtevkov za TP, administrativha pomoc
Strokovni komisiji za izvedbo CTN, arhiviranje ipd.), vzdrZevanje internetne strani, revizijska



sled, pozivanje mestnih obcin k dopolnitvi formalno nepopolnih vlog in podobno.

Strokovna komisija ZMOS za izvedbo CTN (SK CTN) sodeluje pri pripravi izvedbenih
mehanizmov CTN (s posredniskima organoma-PO in organom upravljanja-OU), oblikuje
povabilo ZMOS za predlozitev vlog (v sodelovanju s PO), razvrsca prispele vioge glede na
pogoje iz povabila, merila, indikativno alokacijo sredstev ipd., oblikuje predlog izbora operacij
za CTN. SK CTN oblikuje tudi predloge odloditev v zvezi s financnimi instrumenti, o katerih
odloca Skupscina ZMOS.

Sekretariat CTN skupaj z vodstvom SK CTN skrbi za organizacijo dela, vodenje in koordinirano
delo PO, komunicira ter sodeluje z upravicenci, posredniskimi organi, organom upravljanja ter
drugimi institucijami, ki sodelujejo priizvajanju kohezijske politike.

Vodstvo SK CTN predstavlja predsednik (oz. v njegovi odsotnosti podpredsednik), ki vodi in
usklajuje delo komisije, podpisuje zapisnike o delu komisije in druge dokumente komisije,
preverja skladnost operacij s seznamom izbranih operacij, ki jih je potrdila Skups¢ina ZMOS in
o skladnosti obves¢a PO-MOP in PO-MZI.

Skupsc¢ina ZMOS na predlog Zupanov mestnih obcin izmed oseb z izkuSnjami na podrocju
¢rpanja evropskih sredstev imenuje Strokovno komisijo ZMOS za izvedbo CTN (SK CTN),
njenega predsednika in podpredsednika ter na predlog SK CTN potrjuje izbor operacij CTN.

Predsednik ZMOS objavi povabilo za predloZitev vlog za operacije CTN (s pismom mestnim
obcinam, z objavo v uradnem glasilu in na spletni strani ZMOS) in posreduje seznam izbranih
vlog PO in mestnim obc¢inam.

Glavna pisarna skrbi za evidentiranje in arhiviranje vhodnih, izhodnih in lastnih dokumentov.

Postopek neposredne potrditve operacij, ki se izvajajo prek mehanizma celostnih teritorialnih
nalozb (CTN), se izvede v dveh fazah, in sicer:

- 1. faza: priprava in objava povabila za predlozitev vlog za operacije mestnih obcin ter pregled
in razvrstitev vlog za operacije s strani ZMOS (izbor operacij),

- 2. faza: preverjanje in ocena kakovosti vlog za operacije s strani vsebinsko pristojnega
posredniskega organa (PO-MOP in PO-MZI) ter potrditev operacij s strani organa upravljanja
(odlocitev o podpori).

ZMOS poslje povabilo 11 mestnim obcinam, ki predloZijo vloge za operacije, izdelane v skladu
z navodili za pripravo vlog iz povabila. Vloge za operacije, ki izpolnjujejo pogoje in merila iz
povabila, se uvrstijo na seznam operacij. Seznam operacij mora izkazovati doseganje
kazalnikov ucinka in rezultata iz OP EKP 2014-2020 za prednostne nalozibe PN 4.4, 4.4. in 6.3
ter ne sme presegati razpolozljivih sredstev sofinanciranja iz povabila.

Ko posredniSka organa ugotovita pravilnost postopka izbora operacij, predstavlja seznam
izbranih operacij podlago za nadaljevanje postopka neposredne potrditve operacije, kot je
navedeno zgoraj.



3.2. Podrobnejsa dolocitev nacina izvajanja nalog PO dolocenih v Uredbi EKP in preverjanje
opravljanja teh nalog

Pripravljalne aktivnosti za izvedbo celostnih teritorialnih nalozbe se v ZMOS za¢nejo s tem, da
Skups$céina ZMOS ustanovi 11 ¢lansko Strokovno komisijo ZMOS za izvedbo CTN (SK CTN),
opredeli njene naloge v skladu z Uredbo EKP in imenuje predsednika, podpredsednika in ¢lane
komisije. Sklep o ustanovitvi, sestavi in nalogah pripravi sekretar ZMOS, podpise pa ga
predsednik ZMOS. Imenovanim sklep poslje v vednost sekretar.

Sekretariat CTN vzpostavi delovanje glavne pisarne za potrebe CTN (lo¢eno evidentiranje
poste in arhiviranje dokumentov) in zagotovi lo¢eno racunovodstvo v zvezi s CTN in vzpostavi
spletno stran ZMOS (javni del in del za interno uporabo za potrebe CTN).

SK CTN sodeluje s PO-MOP in PO-MZI ter OU pri pripravi izvedbenih mehanizmov CTN. V
sodelovanju s PO-MOP in PO-MZI ter OU oblikuje povabilo ZMOS za predlozitev vlog, katerega
podpise in objavi predsednik ZMOS. Predsednik ZMOS povabilo objavi v uradnem glasilu
drZzave in na spletni strani ZMQOS, pisno pa ga posreduje tudi vsem mestnim obcinam.

Mestne obdine pripravijo vloge glede na pogoje iz povabila in jih oddajo na Sekretariat CTN, ki
prejete dokumente ustrezno evidentira.

Sekretariat CTN pregleda prispele vloge in preveri njihovo formalno popolnost (sestavine,
dologene v povabilu, priloge, podpis vloge ipd.). Ce Sekretariat CTN ugotovi, da je vloga
formalno nepopolna, mora v roku petih delovnih dni pozvati vlagatelja, da pomanjkljivosti
odpravi, in mu dolociti rok, v katerem mora vlogo popraviti oz. dopolniti.

Mestna obcina, katere vloga je bila formalno nepopolna, pripravi in odda popravo oz.
dopolnitev nepopolne vloge v roku, ki ga je Sekretariat CTN dolo¢il v pozivu za dopolnitev. Ce
mestna obcina v tem roku pomanijkljivosti ne odpravi, Sekretariat CTN s sklepom zavrze vlogo.
Zoper ta sklep je dovoljena pritozba, ki jo mestna obcina poda Sekretariatu CTN, o njej pa
odloc¢a Skupscina ZMOS. Enako Sekretariat CTN ravna z vlogami, ki so bile sicer popolne, a ne
pravocasne.

Po prejetju vlog in po pregledu prispelih dopolnjenih vlog Sekretariat CTN predlozi vloge SK
CTN v nadaljnji pregled in ocenjevanje. Sekretariat CTN v zvezi s tem obvesti vse ¢lane SK CTN,
da so prispele vloge formalno popolne in dostopne na share pointu (tj. platformi za varno
upravljanje z dokumenti) ter poskrbi za sklic seje SK CTN. Sejo SK CTN skli¢e njen predsednik.

Zapisnike sej SK CTN pripravlja Sekretariat CTN, podpisuje pa jih predsednik SK CTN.

SK CTN na podlagi meril za izbor operacij glede na prispevek posamezne vloge (k ciljem iz
posamezne trajnostne urbane strategije ter k ciljem in kazalnikom iz operativnega programa)
razvrsti prispele vioge mestnih ob¢in in pripravi predlog seznama izbranih operacij. Slednjega
predsednik SK CTN poslje v potrditev Skupscini ZMOS.

Skupscina ZMOS odlo¢a o potrditvi seznama izbranih operacij za CTN v okviru in na podlagi
doloc¢b statuta in poslovnika. Ko Skups¢ina ZMOS potrdi seznam izbranih operacij za CTN,
Predsednik ZMOS o sklepu skupsc¢ine obvesti mestne obcine ter ministrska posredniska
organa (MOP in MZI).



Vsebinsko pristojni PO (PO-MOP oz. PO-MZI) na podlagi seznama izbranih operacij za CTN
pozove mestne obcine, da oddajo popolne vloge v skladu s tem seznamom in o tem obvesti
ZMOS.

Mestne obcline po prejemu obvestila o potrditvi seznama izbranih operacij pripravijo in oddajo
popolno vlogo za operacijo posredniskima organoma (PO-MQOP in PO-MZI), ki bosta za vsako
prednostno naloZzbo, za katero sta vsebinsko pristojna, preverila administrativno, tehnicno,
finan¢no in vsebinsko ustreznost vloge za neposredno potrditev operacije ter pri tem pazila,
da so kazalniki in razpoloZljiva sredstva EU po posamezni nalozbi v skladu z operativnim
programom. Vsebinsko pristojni posredniski organ preverja in ocenjuje kakovost vloge za
operacijo skladno z Navodili OU za nacrtovanje, odloCanje o podpori, spremljanje, porocanje
in vrednotenje izvajanja evropske kohezijske politike v programskem obdobju 2014-2020.

Po preverjanju in usklajevanju vloge za operacije, bosta ministrstvi seznanili ZMOS o koncanju
postopka preverjanja in o primernosti vloge za operacijo (porocCilo o oceni kakovosti vloge za
projekt).

Skupscina ZMOS po prejemu vloge za operacijo sprejme ustrezen sklep o potrditvi operacije,
ki se bo izvedla z mehanizmom CTN in tako dokonéno izbere operacijo. Predsednik SK CTN
preveri skladnost operacije s seznamom izbranih operacij, ki jih je potrdila Skupsc¢ina ZMOS in
o skladnosti obvesti vsebinsko pristojni PO in mestne obcine.

PosredniSka organa MOP in MZI (vsak za operacijo, ki se nanasa na prednostno nalozbo, ki je
po vsebini v njegovi pristojnosti) posredujeta vlogo za izdajo odlocitve o podpori, skladno z
Navodili OU za nacrtovanje, odlo¢anje o podpori, spremljanje, poroc¢anje in vrednotenje
izvajanja evropske kohezijske politike v programskem obdobju 2014-2020, organu
upravljanja, ki bo na podlagi popolne vloge izdal odloéitev o podpori. O tem obvestita ZMOS in
zadevno mestno obcino.

Vsebinsko pristojen posredniski organ (MOP oz. MZI) bo nato obvestil ZMOS o izdaji odlocitve
o podpori, ZMOS pa mestne obcine. Posredniska organa MOP in MZI bosta pripravila sklepe o
sofinanciranju potrjenih operacij po uvrstitvi projekta v drzavni NRP.

Predsednik ZMOS bo ponovno objavil povabilo za predloZitev vlog, ¢e v 12 mesecih po
razvrstitvi vlog za operacije ostane nerazporejen del sredstev EU iz operativnega programa, o
¢emer ga obvestita vsebinsko pristojna posredniska organa, in sicer po posamicnih
prednostnih nalozbah.

4. Porocanje o izboru operacij

Sekretariat CTN skupaj z vodstvom SK CTN redno, na vsaki seji Skupsc¢ine ZMOS poroca o
poteku izvajanja mehanizma CTN. O morebitnih nepravilnostih redno poroca organom ZMOS-
skupscini, predsedniku in nadzornemu odboru.

Enkrat letno pripravi porocilo in poro¢a OU o izvajanju nalog, doloéenih v Uredbi EKP. V
porocilu pojasni oz. navede postopek in nacin objave povabila mestnim obéinam za
predloZitev vlog za operacije, Stevilo prispelih vlog, njihovo pravoéasnost in popolnost,
postopek in merila oz. nacin razvrs¢anja vlog za operacije, prispevek posamezne vloge za
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operacijo k ciliem iz posamezne trajnostne urbane strategije ter k ciljem in kazalnikom iz
operativnega programa, seznam upravicencev, nacin obves¢anja mestnih obcin in javnosti,
oblike in nacine sodelovanja s posredniSkima organoma (MOP in MZI), zagotavljanje hrambe
dokumentarnega gradiva, spremembe in dopolnitve dokumentov oz. pravnih podlag za
delovanje, in podobno.

5. Obvescanje in komuniciranje z javnostmi

5.1. Obvesc¢anje in komuniciranje z javnostmi

Obvescanje in komuniciranje z javnostmi ZMOS v okviru izvajanja trajnostnih urbanih strategij
z uporabo mehanizma CTN (v nadaljevanju: izvajanje CTN) poteka skladno z navodili OU na
podroc¢ju komuniciranja vsebin evropske kohezijske politike v programskem obdobju 2014 -
2020. Za komuniciranje z javnostmi je pristojen Sekretariat CTN ob podpori SK CTN.

Pri komuniciranju z javnostmi se upostevajo obveznosti glede oznacevanja operacij. V vseh
aktivnostih komuniciranja mora biti ustrezno prikazana podpora skladov za posamezno
operacijo. Poleg logotipa EKP 2014-2020 je smiselno uporabljati tudi navedbo glede
obrazlozZitve vloge Evropske unije in Republike Slovenije z naslednjo navedbo: »Nalozbo
sofinancirata Evropska unija iz Kohezijskega sklada/ Evropskega sklada za regionalni razvoj in
Republika Slovenija".

5.2. Spletna stran ZMOS

Sekretariat CTN na spletnem portalu ZMOS oblikuje in upravlja z namensko spletno
podstranjo, namenjeno izvajanju CTN. Spletna stran CTN vsebuje naslednje elemente:

o vloga in naloge ZMOS kot PO pri izvajanju CTN;

o opis sistema izvajanja CTN v Republiki Sloveniji z indikativnimi financnimi podatki;
J informacije o javnih povabilih upraviéencem CTN;

o seznam operacij in upravicencevy;

. povezave do navodil OU in drugih PO za izvajanje operacij;

. povezave do gradiv ter spletnih strani upravicencev, OU — www.eu-skladi.si;

. predstavitve pomembnih dogodkov;

J predstavitve primerov dobrih praks;

. objave informacij o izvajanju operativnega programa.

Upravicenci obvescajo javnosti o podpori v okviru izvajanja CTN iz skladov na svojih spletnih
straneh in objavijo kratke opise operacij, vklju¢no z njenimi cilji in rezultati, pri ¢emer se
poudari finan¢na podpora Unije in Republike Slovenije. Povezavo do spletne podstrani
posreduje sekretariatu CTN, ki objavi povezavo do spletne strani upraviéenca na CTN
podstrani spletnega portala ZMOS.



5.3. Komunikacija z OU

Sekretariat CTN skladno z navodili Organa upravljanja na podroc¢ju komuniciranja vsebin
evropske kohezijske politike v programskem obdobju 2014 -2020 OU zagotavlja naslednje
informacije:

1. Sekretariat CTN organu upravljanja najmanj trikrat na leto po lastni presoji posreduje
seznam primerov dobrih praks, zacenSi z letom 2017 in jo posreduje na naslov
info.svrk@gov.si. Poleg tega Sekretariat CTN organu upravljanja posreduje opise posameznih
operacij, fotografije in viSino sredstev, Ce je zanje zaprosen;

2. Sekretariat CTN organu upravljanja posreduje informacijo o objavi javnih razpisov
predvidoma isti dan, ko jih objavi na svoji spletni strani na naslov info.svrk@gov.si.

3. Sekretariat CTN posreduje organu upravljanja informacijo o zakljuc¢ku javnih razpisov (npr.
izboru operacij na razpisu, rezultatih razpisa, ipd.) na naslov info.svrk@gov.si.

4. Ce bo ZMOS razpolagal z informacijami glede otvoritev projektov, operacij ali drugih
komunikacijskih aktivnosti, ki se dogajajo v okviru posameznega projekta ali operacije, bo o
tem Sekretariat CTN seznanil organ upravljanja na naslov info.svrk@gov.si.

6. Hramba dokumentarnega gradiva

Dokumentarno gradivo predstavljajo vse zadeve, dosjeji, dokumenti ter evidence o njih, druge
evidence, ki jih vodi PO in druga gradiva, ki jih organ prejme ali nastanejo pri njegovem delu
(vhodni, izhodni in lastni dokumenti). Dokumentarno gradivo PO hrani v ognjevarnih omarah.
Za hrambo dokumentacije je odgovoren sekretar. Enako tudi za dokumentacijo, ki je na CTN
podstrani spletnega portala ZMOS (dokumenti, povezani z mehanizmom CTN, kot npr. pravne
podlage za delovanje ZMOS v mehanizmu CTN, informacije o javnih povabilih, seznam
upravi¢encev in operacij itd.). Dokumentacija mora biti ustrezno opremljena z evropskimi
emblemi.

Organi dolocijo roke hranjenja dokumentarnega gradiva v svojih klasifikacijskih nacrtih v
skladu z orientacijskimi roki, doloéenimi neposredno z nacionalnimi predpisi, Uredbo o
upravnem poslovanju (Uradni list RS, st. 20/05 in nasl.), Pravilnikom o dolo¢anju rokov
hrambe dokumentarnega gradiva v javni upravi (Uradni list RS, st. 52/09) ter v skladu s
potrebami poslovanja posredniskega organa.

Na podro¢ju kohezijske politike je treba hraniti dokumentarno gradivo, ki ni arhivskega
znacaja ali trajno, najmanj do 31. 12. 2028 (to obdobje se lahko podaljSa zaradi dolocenih
sprozenih postopkov, revizij itd.), kar je treba ob resitvi zadev ustrezno evidentirati.

Pri hrambi dokumentarnega gradiva je treba upostevati naslednje klju¢ne vidike:
- evidenca zadev in dokumentov se vodi po vsebini zadev na podlagi nacrta
klasifikacijskih znakov,
- dokumenti se hranijo oziroma so zloZeni v ovoju zadeve po datumu prejema oziroma
nastanka dokumenta od najstarejSega do najmlajsega,
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- v evidenco se o vsaki zadevi navedejo osnovni podatki o zadevi (Stevilka, subjekt,
kljucne besede, kratka vsebina, stanje zadeve, datum zacetka, signirni znak, rok hramb,
zveza, seznam dokumentov v skladu s 135. ¢lenom Uredbe o upravnem poslovanju),

- zadeva mora biti popolna ne glede na nacin hrambe (elektronska ali fizicna oblika)
oziroma je treba zagotoviti oziroma jasno oznaciti (zaznamek), v katerih delih ni
popolna,

- ob resitvi zadeve je treba izvesti popis zadeve, ki se hrani na zaetku zadeve, izpisati
datum resitve zadeve in doloditi rok hrambe (tako v SPIS kot na ovoju),

- elektronske dokumente se ne vlaga v ovoj, temvec¢ se ob popisu zadeve le ustrezno
oznaci, da obstajajo dokumenti v elektronski obliki, to velja tudi za skeniran dokument,
ker ta dokument ni izvorni dokument.

Pri hrambi dokumentacije je treba upoStevati, da je treba v skladu z 72. ¢lenom Uredbe
1303/2013/EU zagotavljati ustrezno revizijsko sled za vsako operacijo oziroma nacin izbora
operacije ter prednostno nalozbo. Pri tem je bistvenega pomena, da je jasno razvidno, kdo
hrani in kje se nahaja dokumentacija, ki podpira izvedbo posameznega nacina izbora
operacije, ter da je omogocena ustrezna sledljivost.

7. Spremembe in dopolnitve Prirocnika

Za vse prihodnje aktivnosti v zvezi s spreminjanjem in dopolnjevanjem postopkov, opisanih v
priro¢niku, skrbi Sekretariat CTN. Spremembe priro¢nika se izvedejo po spremembah
dokumentov, ki so osnova za spremembo, kot npr. spremembe akta o notranji organizaciji,
sistemizaciji in organizaciji delovnih mest, Uredbe EKP, navodil organa upravljanja ter opisa
sistema upravljanja in nadzora. Spremembe priro¢nika na predlog sekretarja sprejme
Predsednik ZMOS. Spremembe se ustrezno evidentirajo na nacin, da je razviden datum
sprememb, zaporedna Stevilka sprememb ter vsebina sprememb.
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