Navodila ministrstva za izvajanje aktivnosti in njihovo poročanje 
(JPR-KPOK-26-29)

Namen in uporaba navodil

Navodila Ministrstva za kulturo (v nadaljnjem besedilu: ministrstvo) za izvajanje aktivnosti in njihovo poročanje (v nadaljnjem besedilu: navodila) so namenjena izvajalcem, izbranim na Javnem razpisu za izbor večletnih projektov krepitve podpornega okolja v kulturi v letih 2026–2029 (v nadaljnjem besedilu: javni razpis). Določajo pravila in postopke, povezane s financiranjem, poročanjem in izvajanjem projektnih aktivnosti.

Izvajalci so pri izvajanju projektnih aktivnosti dolžni upoštevati:
· izvedbene določbe, pogoje in cilje iz besedila javnega razpisa,
· določila pogodbe o sofinanciranju in izvedbi projekta (v nadaljnjem besedilu: pogodba),
· navodila z vsemi njihovimi spremembami in dopolnitvami, objavljenimi na spletni strani ministrstva.

Navodila ter morebitne spremembe in dopolnitve so veljavna od dneva objave na spletni strani ministrstva. Izvajalci bodo o vsaki spremembi obveščeni po elektronski pošti na kontaktni naslov, naveden v pogodbi.

Izvajanje projektov

Projekti, izbrani na javnem razpisu, se izvajajo kot večletni projekti v obdobju štirih zaporednih let, in sicer v letih 2026, 2027, 2028 in 2029.

Kljub večletni zasnovi projekta se financiranje in poročanje izvajata na letni ravni. Višina sofinanciranja za posamezno leto je določena v pogodbi o sofinanciranju. Če pogodba ni aneksirana, bo projekt v letu 2027 financiran v znesku, navedenem v pogodbi. Za financiranje v letih 2028 in 2029 bo k pogodbi sklenjen dodatek, predvidoma v višini, navedeni v pogodbi.

Vsebinsko in finančno načrtovanje projekta poteka v dveh fazah. Prvi dve leti izvajanja projekta sta podrobneje načrtovani že v vlogi na javni razpis. Za leti 2028 in 2029 bo izvajalec v letu 2027 pozvan k predložitvi dodatnega vsebinskega in finančnega načrta, s katerim se podrobneje opredelijo pogoji izvajanja projekta v zadnjih dveh letih trajanja pogodbenega obdobja in bo po potrditvi skrbnika pogodbe (njegov e-naslov je: anze.zorman@gov.si) podlaga za sklenitev dodatka k pogodbi.

Izvajanje projektnih aktivnosti

Vloga, s katero se je izvajalec prijavil na javni razpis (v nadaljnjem besedilu: vloga), je sestavni del pogodbe in referenčni dokument za presojo ustreznosti izvajanja projektnih aktivnosti. Izvajalec je projektne aktivnosti dolžan izvajati v obsegu, kakovosti in časovnem okviru, kot izhajajo iz vloge. 

Izvajalec je projektne aktivnosti dolžan izvajati:
· v skladu z vsebino, cilji, učinki in kazalniki, opredeljenimi v potrjeni vlogi,
· skladno z letnim načrtom aktivnosti in predvidenim časovnim okvirom izvajanja,
· ob upoštevanju virov, višine in strukture stroškov, kot so opredeljeni v finančnem načrtu,
· ob upoštevanju rokov, določenih v pogodbi in teh navodilih.

 Odstopanja od potrjene vloge

Če izvajalec ugotovi, da izvajanje projekta ne poteka ali ne bo moglo potekati v skladu z vlogo, mora ministrstvo o tem pisno obvestiti najpozneje v osmih delovnih dneh po nastanku okoliščin oziroma nemudoma, ko ugotovi možnost odstopanja. To obvestilo izvajalec pošlje na naslov skrbnika pogodbe.

Obvestilo naj vsebuje:
· opis odstopanj,
· razloge za njihov nastanek,
· oceno vpliva na izvedbo projekta,
· predlog popravnih ali prilagoditvenih ukrepov.

Na podlagi predloženega obvestila skrbnik pogodbe presodi utemeljenost odstopanja ter odloči o nadaljnjih korakih glede izvajanja projekta.

Manjša odstopanja in soglasje

Manjša odstopanja od potrjene vloge, ki ne spreminjajo vsebine ali kakovosti projekta ter ne vplivajo na doseganje njegovih ciljev, lahko ministrstvo odobri s pisnim soglasjem skrbnika pogodbe. V teh primerih dodatka k pogodbi ni treba sklepati. Za takšna odstopanja se štejejo zlasti:
· prilagoditve časovnice ali izvedbenih načinov posameznih aktivnosti, kadar so aktivnosti izvedene v istem letu kot je navedeno v vlogi;
· zamenjava posameznih sodelavcev projekta, kadar zamenjava ne presega četrtine vseh načrtovanih sodelavcev in ne vpliva na raven strokovnosti pri izvajanju projekta;
· znižanje letne skupne vrednosti projekta do 10 %; 
· spremembe v letni strukturi posameznih vrst upravičenih stroškov do ±10 % (razen splošnih stroškov delovanja);
· spremembe višine posamezne postavke (vrstice) v finančnem načrtu do ±10 %;
· druga sorodna odstopanja, če je ustrezno utemeljeno, da ne spreminjajo obsega in kakovosti projekta.

O naslednjih spremembah izvajalcu ni treba poročati sproti, temveč se navedejo v zaključnem letnem vsebinskem in finančnem poročilu:
· spremembe višine posamezne postavke (vrstice) v finančnem načrtu do ±5 %;
· spremembe višine posameznih vrst upravičenih stroškov do ±5 %;
· časovne prilagoditve izvedbe aktivnosti znotraj istega tromesečja.

Spremembe projekta in dodatki k pogodbi

Če pride do sprememb, ki presegajo okvir manjših odstopanj iz poglavja 2.3, in vplivajo na vsebino ali zasnovo projekta, obseg ali strukturo projektnih aktivnosti, bistveno spremenjena razmerja med posameznimi vrstami stroškov ali na doseganje ciljev projekta, se spremembe uredijo s sklenitvijo dodatka k pogodbi o sofinanciranju.

Dodatek k pogodbi se sklene na podlagi predhodne presoje skrbnika pogodbe na ministrstvu, z njim se opredelijo spremenjeni pogoji izvajanja projekta, vključno z morebitno prilagoditvijo obsega aktivnosti in/ali višine sofinanciranja v posameznem letu.

Odgovornost izvajalca

Izvajalec nosi polno odgovornost za izvedbo projektnih aktivnosti tudi v primeru sodelovanja s podizvajalci ali zunanjimi izvajalci. Morebitna odstopanja, nepravilnosti ali zamude, ki izhajajo iz ravnanj podizvajalcev ali drugih sodelujočih oseb, ne vplivajo na odgovornost izvajalca do ministrstva.

Upravičeni stroški

Izvajalec je upravičen do sofinanciranja stroškov projekta, ki so neposredno povezani z izvedbo odobrenih projektnih aktivnosti in so skladni z besedilom javnega razpisa ter vlogo.

Upravičeni so izključno stroški, ki:
· so nujni za uspešno izvedbo projekta,
· so dejansko nastali in plačani v obdobju upravičenosti,
· so razvidni, preverljivi in izkazani z ustreznimi dokazili,
· so skladni z načeli gospodarne, učinkovite in smotrne porabe javnih sredstev,
· niso in ne bodo sofinancirani iz drugih javnih virov (prepoved dvojnega financiranja).

Obdobje upravičenosti stroškov

Upravičeni so stroški, ki so nastali in bili plačani v posameznem koledarskem letu trajanja projekta, in sicer:
· za leto 2026 v koledarskem letu 2026,
· za leto 2027 v koledarskem letu 2027,
· za leto 2028 v koledarskem letu 2028,
· za leto 2029 v koledarskem letu 2029.

Stroški, ki nastanejo ali so plačani izven posameznega koledarskega leta, v tem letu niso upravičeni in se ne morejo uveljavljati za kritje iz sredstev ministrstva.

To velja tudi za redna izplačila plač za delo v decembru ter stroške, plačane v decembru. Ti se ne morejo uveljavljati v naslednjem letu, hkrati pa jih zaradi rokov za oddajo zahtevkov praviloma ni mogoče uveljavljati v tekočem letu. V takih primerih mora izvajalec te stroške kriti iz lastnih sredstev ali drugih virov. Pri tem pa velja, da se posamezen strošek lahko uveljavlja tudi na podlagi plačanega predračuna in potrdila o izplačilu. Podrobnejša navodila za kritje plač za delo v novembru in decembru so v podpoglavju 4.4.

Neporabljenih sredstev ni mogoče prenesti v naslednja leta.

Vrste upravičenih stroškov

V okviru javnega razpisa so upravičene naslednje vrste stroškov:

1. Stroški dela redno zaposlenih: Stroški dela oseb, ki so pri izvajalcu redno zaposlene s pogodbo o zaposlitvi in sodelujejo pri izvedbi projekta, sorazmerno z dejanskim obsegom dela na projektu. 

2. Stroški storitev zunanjih izvajalcev: Stroški storitev oseb ali subjektov, ki niso redno zaposleni pri izvajalcu in sodelujejo pri izvedbi projektnih aktivnosti (npr. samostojni delavci v kulturi, avtorji, predavatelji, svetovalci). Zunanji sodelavci stroške poti lahko uveljavljajo kot del izdanega računa.

3. Projektni materialni stroški: Stroški materiala in storitev, neposredno vezanih na izvedbo projektnih aktivnosti (npr. najemi, potni stroški zaposlenih, stroški prostovoljcev, tisk, programska oprema).

4. Stroški nakupa opreme, povezane z izvedbo projekta: Stroški nakupa opreme, ki je nujno potrebna za izvedbo projekta in je bila predvidena v vlogi ter pogodbi. V posameznem letu se ta vrsta stroška lahko uveljavlja le v višini, ki je določena v pogodbi. Če ta strošek ni naveden v 5. členu pogodbe ga ni možno uveljavljati.

5. Splošni stroški delovanja: Posredni stroški delovanja izvajalca, ki jih ni mogoče neposredno pripisati posamezni projektni aktivnosti (npr. najemnine, energenti, računovodstvo). Ti stroški se uveljavljajo pavšalno v višini do 15 % dodeljenih sredstev (lahko pa tudi manj) in zanje ni treba prilagati dokazil. Spremembe v višini posrednih stroškov ni potrebno poročati oz. zanjo ni potrebno pridobiti soglasja. 

6. Stroški članarin: Letne članarine izvajalca v domačih ali mednarodnih strokovnih ali zagovorniških organizacijah, ki so pomembne za izvedbo projekta.

Davek na dodano vrednost (DDV)

Obravnava DDV je odvisna od statusa izvajalca:
· če ima izvajalec pravico do polnega odbitka DDV, DDV ni upravičen strošek;
· če izvajalec nima pravice do odbitka DDV, je DDV upravičen strošek;
· če ima izvajalec pravico do delnega odbitka, je DDV upravičen le v neodbitnem delu.

Neupravičeni stroški

Neupravičeni so zlasti:
· stroški, ki niso neposredno povezani z izvedbo projekta (razen splošnih stroškov delovanja),
· stroški, ki niso predvideni v vlogi,
· stroški, povezani z aktivnostmi, izvedenimi izven obdobja upravičenosti,
· stroški, ki so že kriti iz drugih javnih virov (prepoved dvojnega financiranja),
· stroški, ki niso ustrezno dokazani ali niso bili plačani.

Če izvajalec uveljavlja le del posameznega stroška, preostali del pa se krije iz drugega javnega vira, takšno uveljavljanje stroška ni šteto kot dvojno financiranje, pod pogojem, da je razmejitev virov financiranja jasno razvidna iz dokumentacije.

V primeru ugotovitve neupravičenih stroškov lahko ministrstvo zniža znesek izplačila ali zahteva vračilo že izplačanih sredstev v skladu s pogodbo.

Postopek uveljavljanja upravičenih stroškov

Sofinanciranje projektov se izvaja po načelu povračila za že nastale in plačane upravičene stroške, razen v primeru zakonsko dovoljenih predplačil.

Izvajalec uveljavlja sredstva izključno na podlagi zahtevkov za izplačilo. Vsi zahtevki se oddajajo v elektronski obliki (e‑račun) prek sistema UJP.

Portal UJPeRačun

Sredstvo identifikacije:
· via SI-PASS | t. i. centralna prijava 
· via kvalificirano digitalno potrdilo, npr. SIGEN-CA, SIGOV-CA, POŠTA@CA, HALCOM-CA, AC NLB, RECONO | t. i. lokalna prijava (registracija: vloga za novega uporabnika – zavod se vpiše z davčno številko, fizična oseba vnese podatke + kljukica splošni pogoji; obvestilo na elektronski naslov, da je vloga uspešno obdelana)

Vstopna stran: UJP E-računi
Navodila za uporabo: UJPeRacun-Navodilo-za-uporabo-portala.pdf
Kontakt: portal.eracun@ujp.gov.si / 05 338 63 04

Način vnosa podatkov za pripravo e-računa:
· Podatki o izdajatelju: izpišejo se samodejno iz Ajpesa;
· Podatki o prejemniku: ministrstvo poiščeš po davčni številki 70949417, nato gumb »izberi«;
· Vrsta dokumenta: 387 – zahtevek za plačilo;
· Datum izdaje: dan izdelave računa;
· Številka dokumenta: vsakič vpiši novo, unikatno številko računa;
· Datum storitve: lahko zgolj datum storitve ali obdobje (začetni datum mora biti po podpisu pogodbe, končni datum pred izdajo računa);
· Kraj izdaje: kraj, kjer je bila izvedena storitev ali kjer je sedež organizacije;
· Datum zapadlosti: 30 dni od izdaje računa, vnesete datum;
· Način plačila: račun je potrebno plačati;
· Koda namena: OTHR – drugo;
· Referenca: 00 + številka pogodbe;
· Vrsta referenčnega dokumenta: pogodba;
· Št. referenčnega dokumenta: številka pogodbe;
· Interna št. in datum referenčnega dokumenta: nista obvezna, ne vnašate;
· Dodatno sporočilo: ni obvezno, ne vnašate;
· DDV in davčne klavzule: označite po potrebi (obrnjena obveznost, pavšal, zaokroževanje) ;
· Vrsta blaga/storitve: Plačilo po pogodbi + št. pogodbe;
· Količina: 1;
· Enota mere: kos;
· Znesek: višina zahtevanega izplačila. 
· DDV + davčna klavzula:  že prednastavljena;
· Končni tekst: vpišete »Oproščeno plačilo DDV«, če to primerno.
· Na koncu kliknete gumb »Shrani«. Če so napake v vnosu se pojavijo rdeči klicaji, neizpolnjeno mesto pa se obarva rdeče. S kazalcem se postavite na klicaj, da se prikaže informacija o napaki;
· Priloge: dodate potrebne datoteke in shranite;
· S klikom na gumb »Zaključi račun« se ta prenese v seznam vnesenih e-računov in se elektronsko podpiše. Na voljo so gumbi za pregled, zaključek, pošiljanje ali brisanje;
· S klikom na gumb »Pošlji račun« se ta premakne v seznam izdanih računov, kjer lahko spremljate status (poslan, dostavljen, zavrnjen).

Zahtevek za predplačilo

Izvajalec lahko zaprosi za predplačila v višini do največ 30 % letne pogodbene vrednosti. Zahtevek za predplačilo se odda v obliki e‑računa prek portala UJP, kateremu se priloži predpisan obrazec »Obrazec 1 – Zahtevek za predplačilo«. Ta dokument elektronsko podpiše odgovorna oseba ali oseba, ki jo je za to ustrezno pooblastila odgovorna oseba. Sken lastnoročno podpisanega dokumenta ne zadostuje. 

Izvajalec mora najpozneje v 180 dneh od prejema predplačila ministrstvu posredovati dokazila o upravičeni porabi sredstev v višini izplačanega predplačila. V primeru zamude se zadržijo nadaljnja izplačila, ministrstvo pa lahko zahteva vračilo izplačanega predplačila.

Predplačilo se poračuna v okviru prvega naslednjega zahtevka za izplačilo z uporabo obrazca »Obrazec 2 – Zahtevek za izplačilo«, oddanega preko portala UJP E-račun. Do poračuna predplačila se nadaljnja izplačila zadržijo. 

Zahtevek za izplačilo

Izvajalec zahtevek za izplačilo odda po nastanku in plačilu upravičenih stroškov, ki jih želi uveljavljati v kritje ministrstva. V posameznem letu odda največ tri zahtevke za izplačilo, v skupni vrednosti do višine letnega financiranja.

Zahtevek za izplačilo se odda:
· v obliki e‑računa prek portala UJP,
· s priloženim dokumentom »Obrazec 2 – Zahtevek za izplačilo« in obveznimi prilogami (glej podpoglavje 4.4). Ta dokument elektronsko podpiše odgovorna oseba ali oseba, ki jo je za to ustrezno pooblastila odgovorna oseba. Sken lastnoročno podpisanega dokumenta ne zadostuje. Prilog ni potrebno podpisovati.

Če z zahtevkom za izplačilo uveljavljate zgolj poračun predhodno izplačanega predplačila, v e‑računu v polje »Znesek« vpišete 0 EUR.

Če je bilo predhodno izplačano in še neporačunano predplačilo, izvajalec pa v zahtevku za izplačilo hkrati uveljavlja še dodatne upravičene stroške, v zahtevek za izplačilo vpiše seštevek obojih, v e-račun pa le razliko nad že izplačanim predplačilom. Na primer – če je bilo predplačilo 8.000,00 EUR, in ta znesek pokriva del nastalih stroškov, izvajalec pa hkrati uveljavlja še dodatnih 2.000,00 EUR nastalih stroškov, se v e‑računu v polje »Znesek« vpiše 2.000,00 EUR, polna vrednost zahtevka za izplačilo pa je 10.000,00 EUR

Obvezne priloge k zahtevku za izplačilo

Ob vsakem zahtevku za izplačilo mora izvajalec predložiti:
· »Obrazec 3 – vsebinsko poročilo«, v formatu .docx (ne PDF);
· vsebinska dokazila, ki izkazujejo izvedbo projektnih aktivnosti (npr. fotografije, liste prisotnosti, programi dogodkov, gradiva, izpisi zaslona ipd.);
· »Obrazec 4 – finančno poročilo«, v formatu .xlsx (ne PDF);
· obračunsko dokumentacijo (dokazila o nastanku stroškov), ki pokriva znesek v zahtevku.

Vsa vsebinska dokazila (npr. fotografije, liste prisotnosti, programi dogodkov, gradiva, zajemi zaslona ipd.) morajo biti združena v en samostojen PDF dokument (in ne, denimo, zip datoteko). Oddaja več posameznih prilog namesto združenih dokumentov ni dovoljena, izjemoma pa se lahko samostojne dokumente, ki nastanejo v okviru razpisa, denimo digitalne publikacije (knjige, poročila, itn) ali video posnetke, doda ločeno.

Finančna dokazila (npr. računi, pogodbe, potrdila o plačilu) morajo biti prav tako združena v en sam PDF‑dokument (in ne zip datoteko), in sicer tako, da posameznemu dokazilu o nastanku stroška sledi dokazilo o izplačilu, in sicer v vrstnem redu, kot so stroški navedeni v Obrazcu 4.

Če se kot dokazila prilagajo skenirani dokumenti ali fotografije, morajo biti v PDF dokument vključeni tako, da so pravilno orientirani, čitljivi in pregledni. 

»Obrazec 3 – vsebinsko poročilo« in »Obrazec 4 – finančno poročilo« izpolnjujete tako, da vedno dopolnjujete predhodno oddani obrazec, podatke pa vnašate v zavihek ali tabelo, namenjeno posameznemu zahtevku. Ista obrazca oddate tudi kot zaključno letno poročilo, pri čemer podatke vnašate v poseben zavihek oz. tabelo. Iz vsakega vsebinskega poročila mora biti razvidna  povezava med izvedenimi projektnimi aktivnostmi in uveljavljenimi projektnimi stroški. 

Neustrezno pripravljena, nepregledna ali nepopolna dokumentacija se šteje za nepopolno prilogo k zahtevku, zaradi česar se zahtevek lahko zavrne oziroma se zanj zahteva dopolnitev.

Roki za oddajo zahtevkov

Skrajni rok za predložitev zadnjega zahtevka za izplačilo v posameznem letu je 23. november tekočega leta oziroma, če je takrat sobota ali nedelja, prvi naslednji delovni dan.

Zahtevki za izplačilo morajo biti do navedenega roka oddani popolni in pravilno pripravljeni, vključno z vsemi obveznimi poročili in dokazili, razen v primeru iz naslednjega odstavka. Če zahtevek v roku ni popoln in pravilno izpolnjen, je možno, da izplačilo ne bo izvedeno. Zato je priporočljivo, da zahtevek oddate dovolj zgodaj, da ga lahko pravočasno dopolnite ali popravite.

Izjemoma je možna oddaja novembrskega zahtevka za izplačilo brez priloženih dokazil o izplačilu plače, kadar se plača nanaša na delo, opravljeno v novembru in/ali decembru, in je izplačana najkasneje prvi delovni dan v decembru. V takem primeru izvajalec zahtevek za izplačilo odda v roku, pri čemer mora biti zahtevek v celoti pripravljen in vključevati vse obrazce in priloge, vključno z navedbo višine plače v finančnem poročilu ter navedbo aktivnosti, ki bodo izvedene in sorazmerne z izplačano višino plače. Takoj po izplačilu plače in najkasneje drugi delovni dan v decembru mora izvajalec zahtevek za izplačilo dopolniti z obračunsko listino in dokazilom o izplačilu. O tem pred izdajo e-računa obvesti skrbnika pogodbe.

Podaljšanje roka v naslednje leto ni mogoče.

Pregled in izplačilo zahtevkov

Ministrstvo pregleda prejete zahtevke z vsebinskega in finančnega vidika. 

Če je zahtevek:
· popoln in pravilen, se sredstva izplačajo najpozneje v 30 dneh po njegovem prejemu;
· deloma nepopoln, lahko ministrstvo izvajalca pozove k dopolnitvi v roku, ki ga določi samo. Če izvajalec popravka ali dopolnitve ne predloži v postavljenem roku, se zahtevek zavrne.
· nepopoln ali nepravilen, lahko ministrstvo zahtevek v celoti zavrne. V takem primeru izvajalec predloži nov zahtevek, ki mora biti obvezno oštevilčen z drugo številko kot predhodno zavrnjeni.

Dopolnitve se pošiljajo na gp.mk@gov.si, z navedbo imena projekta v naslovu elektronskega sporočila.

Poročanje izvajalcev

Poročanje izvajalcev je namenjeno spremljanju izvajanja projekta, preverjanju doseganja ciljev ter nadzoru nad zakonito in namensko porabo javnih sredstev.

Izvajalec mora ministrstvu poročati:
· redno, v okviru zaključnega letnega poročanja in zahtevkov za izplačilo,
· ob spremembah, ki vplivajo na izvajanje projekta,
· po potrebi, na zahtevo skrbnika pogodbe.

Zaključno letno vsebinsko in finančno poročanje

Izvajalec za vsako leto trajanja projekta pripravi zaključno letno vsebinsko in finančno poročilo, ki zajema izvedbo projektnih aktivnosti v posameznem letu. Zaključno letno poročilo mora biti usklajeno z oddanimi zahtevki za izplačilo, izkazovati izvedene aktivnosti, dosežene rezultate in kazalnike, ter prikazati celotno finančno vrednost projektnih aktivnosti v posameznem letu.

Zaključno letno vsebinsko in finančno poročilo je sestavljeno iz:
· ustrezno izpolnjenega »Obrazca 3 – vsebinsko poročilo« v posebnem, temu namenjenem oknu;
· ustrezno izpolnjenega »Obrazca 4 – finančno poročilo« v posebnem, temu namenjenem zavihku (ZFP 2026, ZFP 2027 itn.).

Zaključno letno vsebinsko in finančno poročilo izvajalec predloži najpozneje do 20. januarja naslednjega leta na naslov gp.mk@gov.si z navedbo imena projekta v naslovu elektronskega sporočila. Pred oddajo ustrezno izpolnjenega zaključnega letnega poročila za prejšnje leto v tekočem letu ni mogoče oddati zahtevka za predplačilo.

Poročanje v okviru zahtevkov za izplačilo

Vsebinsko in finančno poročanje poteka tudi sproti, v povezavi z zahtevki za izplačilo. Poročila se vodijo kumulativno, kar pomeni, da izvajalec ob vsakem novem poročevalskem obdobju obstoječa poročila dopolni z novimi podatki o izvedenih aktivnostih in nastalih stroških.

Poročanje o spremembah projekta

Obveznost poročanja o spremembah, vsebina obvestila ter nadaljnji postopki glede odstopanj, manjših sprememb in sprememb, ki zahtevajo sklenitev dodatka k pogodbi, so podrobneje urejeni v 2. poglavju teh navodil.

Poročanje o statusnih in organizacijskih spremembah

Izvajalec mora ministrstvu pisno sporočiti tudi vse statusne ali druge organizacijske spremembe, ki bi lahko vplivale na izvajanje pogodbe, zlasti:
· spremembo zakonitega zastopnika ali odgovorne osebe (sklene se dodatek k pogodbi),
· spremembo sedeža ali pravno‑organizacijskega statusa (sklene se dodatek k pogodbi),
· spremembo skrbnika pogodbe na strani izvajalca (zadošča pisno obvestilo skrbniku).

Obvestilo mora biti posredovano najpozneje v osmih delovnih dneh po nastanku spremembe, z ustreznimi dokazili, če so ta potrebna. Ta obvestila se pošiljajo izključno na naslov gp.mk@gov.si, z navedbo imena projekta v naslovu elektronskega sporočila in namena obvestila.

Dodatna poročila po potrebi

Izvajalec na zahtevo ministrstva posreduje tudi dodatna poročila, kadar to zahtevajo okoliščine spremljanja ali nadzora projekta.

Ministrstvo v zahtevi določi:
· vsebino poročila,
· obliko poročanja,
· rok za njegovo predložitev.

Informiranje javnosti

Izvajalec mora pri izvajanju projektnih aktivnosti in pri predstavljanju projektnih rezultatov v javnosti jasno navesti, da projekt sofinancira Ministrstvo za kulturo Republike Slovenije.

Navajanje financerja

Izvajalec mora ministrstvo kot financerja projekta navesti:
· na vseh tiskanih in elektronskih gradivih, ki nastanejo v okviru projekta in so namenjena javnosti,
· na spletnih straneh, povezanih s projektom,
· pri javnih dogodkih, predstavitvah, usposabljanjih in drugih javnih aktivnostih v okviru projekta.

Kadar se uporabljajo logotipi drugih sofinancerjev ali partnerjev projekta, mora izvajalec sočasno in enakovredno uporabiti tudi logotip ministrstva. Uradni logotip ministrstva je dostopen na spletni strani ministrstva: https://www.gov.si/assets/ministrstva/MK/Logotipi/logotip-MK.zip

Obveščanje ministrstva o javnih dogodkih

Zaželjeno je, da se skrbnika pogodbe na ministrstvu obvesti o izvedbi javnih dogodkov, ki so del projekta.

Javne objave in medijske predstavitve

Če se izvajalec v okviru projekta udeleži ali organizira predstavitev projekta v medijih (tiskanih, spletnih, radijskih ali televizijskih), mora, kadar je to vsebinsko in izvedbeno mogoče, navesti, da projekt sofinancira ministrstvo.

Če v okviru projekta nastanejo javno dostopna gradiva, kot so publikacije, analize, priročniki, poročila ali sorodne digitalne vsebine, mora izvajalec ministrstvu kot del delnega zaključnega letnega poročila posredovati njihov izvod ali povezavo do objave.

Obveščanje drugih izvajalcev na javnem razpisu 

Z namenom spodbujanja sodelovanja, in obveščenosti med izvajalci ministrstvo omogoča posredovanje izbranih informacij tudi drugim izvajalcem.

Če izvajalec ministrstvu na naslov kpok.mk@gov.si posreduje vsebine, za katere meni, da so relevantne tudi za druge izvajalce (npr. informacije o javnih dogodkih, izobraževanjih, posvetih, usposabljanjih ali drugih odprtih vsebinskih aktivnostih), bo ministrstvo te informacije posredovalo vsem izvajalcem, izbranim na tem javnem razpisu, ter nekaterim izvajalcem iz prejšnje iteracije tega javnega razpisa.

Nadzor in hramba dokumentacije

Nadzor nad izvajanjem projekta

Skbnik pogodbe lahko izvajanje projekta z namenom preverjanja doseganja ciljev projekta ter zakonite, gospodarne in namenske porabe dodeljenih javnih sredstev nadzoruje tudi z:
· z dodatnimi pojasnili ali dokazili na zahtevo ministrstva,
· z nadzorom na kraju samem pri izvajalcu.

Nadzor na kraju samem se izvaja na podlagi predhodnega obvestila.

Obveznosti izvajalca v postopku nadzora

Izvajalec mora ministrstvu in drugim za nadzor pristojnim organom omogočiti:
· vpogled v vso dokumentacijo, povezano z izvajanjem projekta,
· dostop do listin, evidenc, podatkov in drugih dokazil,
· prisotnost odgovornih oseb, ki lahko podajo pojasnila glede izvajanja projekta in porabe sredstev.

Izvajalec mora v postopkih nadzora sodelovati aktivno in v postavljenih rokih.

Posledice ugotovljenih nepravilnosti

Če se v postopku nadzora ugotovijo nepravilnosti pri izvajanju projekta ali porabi sredstev, lahko ministrstvo:
· zahteva dodatna pojasnila ali dopolnitve dokumentacije,
· zadrži izplačilo sredstev,
· zniža višino priznanih upravičenih stroškov v posameznem letu,
· zahteva vračilo že izplačanih sredstev skupaj z zakonskimi zamudnimi obrestmi,
· v hujših primerih razveže pogodbo.

Hramba dokumentacije

Izvajalec mora hraniti vso dokumentacijo, povezano z izvajanjem projekta, najmanj deset let po zaključku pogodbenega obdobja.

Hramba dokumentacije mora vključevati zlasti:
· pogodbo o sofinanciranju in vse njene dodatke,
· potrjeno vlogo in morebitne spremembe,
· vsa vsebinska in finančna poročila,
· vso obračunsko dokumentacijo in dokazila o nastanku ter plačilu stroškov,
· korespondenco z ministrstvom v zvezi z izvajanjem projekta.

