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12. sijeCnja 2021.




Plan rada
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* Elementi Ugovora o financijskoj podrsci projektu
Nabava
Vidljivost

* Opisni i financijski izvjestaji n
lzvjeStajna dokumentacija - _

* Terenske provjere —
* Podrska Korisnicima i partnerima
* Razno




Uvodne napomene
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* Poziv 1 za velike projekte dio je Fonda za aktivho gradanstvo
u Hrvatskoj

* Financijska sredstva Fonda osigurana su u okviru Financijskih

mehanizama Europskog gospodarskog programa i Kraljevine
Norveske (Program Civilno drustvo) _ _

* Fond za aktivno gradanstvo nije dio ESI fondova! o —

* Pravila provedbe i izvjestavanja u okviru Poziva 1 nisu uvijek y T

jednaka pravilima provedbe i izvjestavanja koja vrijede kod
drugih donatora. g —
|

N




Elementi Ugovora
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Ugovor o financijskoj podrsci projektu - sadrzaj & @ _
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* Ugovor o financijskoj podrsci projektu
* Prilog |: Opisni obrazac

* Prilog Il: Obrazac proracuna

* Prilog Ill: Tablica rezultata i obaveznih pokazatelja projekta n
* Prilog IV: Naputak o koristenju sredstava B ——
* Prilog V: Zahtjev za placanje




glavne
obveze
korisnika

razdoblje
prihvatljivosti
troskova

trajanje

ProJeis dinamika

isplata

Ugovor o financijskoj

podrsci projektu dinamika

PAENEVERIE!

manje/vede
izmjene ugovora



®
Provedba projekta u partnerstvu (cl.2) ’-' s

* Korisnik je s partnerima potpisao Sporazum o partnerstvu

* 1 primjerak potpisanog Sporazuma o partnerstvu Korisnik je u obvezi
dostaviti Upravitelju Fonda najkasnije 15 dana od dana potpisivanja
Ugovora

 Korisnik mora sredstva doznacena od strane Upravitelja Fonda u roku
od 10 dana doznaciti svim projektnim Partnerima i dokaz o uplati
proslijediti Upravitelju Fonda elektronickom postom na adresu
acf.izviestaji@zaklada-slagalica.hr

* Korisnik je odgovoran za cjelovitu provedbu i izvjeStavanje neovisno o
raspodjeli zadataka/troskova izmedu ukljucenih partnera



®
yeo_
’ g

Trajanje projekta (cl. 3)

* Ugovorom o financijskoj podrsci projektu definirani su datum pocetka
i zavrSetka provedbe projekta (ujedno i razdoblje prihvatljivosti
troskova)

* produljenje provedbe za najvise 3 mjeseca
*produljenje projekta ne utjeCe na vrijednost financijske podrske




®
Financiranje projekta (cl.4) YA D
L

* projekti mogu biti ugovoreni sa ili bez sufinanciranja

* predmet izvjestavanja su ukupni prihvatljivi troskovi projekta sukladno
obrascu proracuna koji je sastavni dio Ugovora:

* financijska podrska Fonda +
e ostali financijski izvori +

e doprinos u naravi (volonterski rad) najvise do 50% sufinanciranja
potrebnog za provedbu projekta

Projekti ugovoreni sa sufinanciraniem ne mogu tijekom provedbe
biti promijenjeni u projekte bez sufinanciranija!
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lzvjestavanje i isplate (Cl. 5) ) A
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 opisni i financijski izvjestaj — uvjet za izvrsenje privremenih i zavrsnih
isplata
* broj izvjestaja ovisi o trajanju projekta

* privremeni izvjestaj korisnik predaje u roku od 30 kalendarskih dana u
intervalima od 12 mjeseci

* zavrsni izvjestaj korisnik predaje u roku od 45 kalendarskih dana od
dana zavrsetka projekta

* financijski izvjestaj se sastavlja prema tecaju InforEura za mjesec u
kojemu je zaprimljena uplata (predujma/privremene isplate)



|zvjeStavanje i isplate (Cl. 5)

O e I
___ Predujam | Lisplata | 2isplata | Zavinaisplata
40% ugovorenog 25% ugovorenog 25% ugovorenog 10% preostalog
iznosa iznosa iznosa iznosa
15 dana od pocetka 15 dana od 15 dana od 15 dana od

provedbe projekta  odobrenja izvjeStaja odobrenja izvjeStaja odobrenja izvjestaja

* Nakon primitka uredno ispunjenog izvjestaja, Upravitelj Fonda potvrduje zahtjev za
pladanje u pisanom obliku i prosljeduje ga na placanje. Istovremeno izdaje pisanu potvrdu
da su zadaci izvrSeni u skladu s Ugovorom;

» Zahtjev za isplatu mora biti potpisan od osobe odgovorne za zastupanje korisnika;

* Privremene isplate (do 50%): mora biti ispunjen uvjet o dokazivanju nastalih troSkova u
iznosu od najmanje 50% prethodne isplate;

* lzvanredna privremena isplata: najvise 30% odobrenih sredstava, ispladeni iznos se odbija
od sljedeée redovne isplate.




Obveze Korisnika (cl. 6)

Manje izmjene Ugovora :

* izmjene proracuna izmedu grupa troskova manje od 15%,

e zamjena Clana tima,

e promjena bankovnog racuna Korisnika,

e promjena adrese ili drugih kontakata Korisnika,

* male promjene projekta koje ne utjeCu na njegov opseg i ciljeve.

Il Pravodobno obavijestiti
Upravitelja Fonda




Obveze Korisnika (cl. 6)
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Vecle izmjene Ugovora su:

* izmjene proracuna izmedu grupa troskova vece od 15%,

* uvodenje novih proracunskih stavki,

* produZenje trajanja provedbe projekta (najvisSe do 3 mjeseca),
* dodatak novih aktivnosti u projekt,

e promjena projektnih aktivnosti koja znacajno utjecCe na opseg, ciljeve i
obavezne pokazatelje,

° promjene pa rtnera. Il najkasnije 30 dana od uocene

potrebe




Vazno!

Konacnu odluku o tomu je li neSto manja ili vec¢a izmjena Ugovora donosi
Upravitelj Fonda.

o
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Obavijesti o potrebi za manjim ili ve¢im izmjenama je potrebno dostaviti
Upravitelju Fonda na adresu e-poste acf-podrska@zaklada-slagalica.hr
najkasnije 30 dana od uocene potrebe. Zadnju obavijest je moguce poslati
najkasnije 30 dana prije isteka roka provedbe projekta. Obavijest dostavlja
Korisnik.

Uz obavijest je potrebno dostaviti i obrazlozenje nastale potrebe te prijedlog
izmjene.

Upravitelj Fonda ¢e Korisnika obavijestiti najkasnije u roku od 3 radna dana je li
potrebno izraditi Dodatak Ugovoru te o potrebnim prilozima.
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PRENAMJENA

Datum podetka
provedbe projekta

Kraj provedbe projekta

L
Y 4
4

Ugovoreni proracun lzmjena proracuna 1 racuna 2
J
Nosits)] trodks {nositsi]
Bro| | 1znos po | (nositsi] projeits. Bro| projsita, Bro]
Trodkovi osobijs Jedinica | Jedincs | Jecinic! partneri) Opis trodks Trokovi csotija | Jedinica | jedinica partner) Opis trofka iznos wEUR | Trofkowi osobijs | Jedinks | Jemnica opis trodks 1znos u EUR
Tooeital] frodia
Nosits)] trodks {nositsi]
Bro| | iznos po [ nosttsi] projests, Bro| | iznos projskiz, Bro
Troxovi volontsra Jedinica | Jedinca | Jecinic! partneri) Opis trodks tnos uEUR | Trodkovi volontera | Jedinkes | Jedinica | jedinkd | partnen) Opis trofka iznos uEUR | Trofkovi votontera | sedinkes | jeminica opis trodks 1znos u EUR
zom0
Uxupni €0 Usupnl Jusupat
Tioartal] frofes
Nosits)] trodks {nositsi]
Bro| (nositsi] projexts, Putni trodovi Bro| [Putnl trodsowi Bro] 1znos po projsita,
Putnl trofkovi sobija Jedinica | Jedinkcs partneri) Opis trodks osobija Jedinkcs | Jedinica Opis trofka znos uEUR _Josobija semnka | Jedinkcs | Jemnik parinsn) opis trodks 1znos u EUR
Usupnl putni trogkovi €00 Usspni putni trogkovi €000 Jusupni putni trosowt
Tioartal] frofes
Nosits)] trodks {nositst]
Bro| (nositsi] projekts, Trodsovi vanjsiin Bro| [ Trodxovi vanjsun Bro] | mnospo | projerts,
Trodkovi vanjsih usiugs Jedinica | Jedinkcs partneri) Opis trodks usiugs Jedinkcs | Jedinica Opis trofka znosuEUR_ Jusiuga seminka | Jedinkcs | Jemini parinsn) opis trodks 1znos u EUR
Unupni troBxovi vanjsuin usiugs €000 URpni troBxovi van sxin usugs £000 Jurupni trogxow vanjsun uswgs
Tioeta] rodi] Tiowte] bodra
Nosital trodea Trodsovi supovinsd nositsi) [ Troéxovi xupovine (nosttz1)
Trofxow Kupavinel konEtsnja Bro (1znos po | (nosits) projexta. xonétan|a oprems 1 Big) Zngspo | projerta. [onétenja oprams | Bro] projexta.
opreme| cbnove nsirstning | Jedinka | Jedinica | Jedinkct parineri) Opis trodka lznos uEUR |obnove nekrstnine | Jedinka | Jedinica | Jedinkd | partner) Opis trodka oonove nskretning | Jedinka | |edinkcs partnar) Opis trodka Iznos u EUR
€om fcasa
Usupni Usupni Jusupat

Sheetl

[roste frogsa

Fos=] froa]
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Cuvanje dokumentacije yY A
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 Korisnik je duzan voditi zasebnu ¢ Projektna dokumentacija koja se

analiticku knjigovodstvenu ne dostavlja uz opisne i
evidenciju projekta (bilanca financijske izvjestaje Ce biti
projekta). pregledana tijekom terenskih

* Projektna dokumentacija se posjeta.

mora Cuvati kod Korisnika (i
Partnera ako je primjenjivo)
najmanje do 31.12.2029. godine.



@
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» Za postupke nabave do EUR U sluéaju nabave robe/usluga
4. 999 99 dovoljan je jednostavan ukupne vrijednosti Cijaje
postupak istrazivanja ponude na procijenjena v_rljednpst za cijelo N
trzistu (provjera cijena i ostalih vrijeme trajanja prOJekta_Jednaka ili
uvjeta kupnje predmeta ugovora s vece od EUR 5.000, neovisno o
raznim potencijalnim odredbama nacionalnog zakona o
ponuditeljima) i uzima se u obzir pragovima za primjenu postupaka
odabir najpovoljnije ponude (omjer javhe nabave, Korisnik mora
cijene i kvalitete). pozvati najmanje tri dobavljaca /
. : davatelja usluga za podnosenje
Cijepanje predmeta nabave u sonuda.

svrhu pojednostavljivanja
postupka nabave nije dozvoljeno.
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Nabava 5O
i’ i
* Propisana dokumentacija za e Zahtjev za dostavom ponude mora
provedene postupke nabave u sadrzavati kriterij odabira:
vrijednosti jednakoj ili vecoj od > najniza cijena ili
5.000,00 EUR ukljucuje najmanje: » najbolji omjer cijene i kvalitete

»zahtjev za dostavom ponude s opisom
posla/specifikacijom roba/usluga

» popis zaprimljenih ponuda s nazivima
dobavljaca, datumima zaprimanja
ponuda i iznosima ponuda

»obrazloZenje odabira najbolje ponude
»ugovor/nalog/racun

»otpremnicu/dokaz o isporuci
robe/usluge



Nabava

* Kriterij najboljeg omjera cijenei ¢ Dokumentaciju koja je koristena
kvalitete: u postupku nabave potrebno je

>cijena + kriteriji kvalitete (tehnicke pohraniti u organizaciji i dostaviti
prednosti, kvalifikacije i iskustvo u slucaju kontrole/zahtjeva
strucnjaka, usluga nakon prodaje, Upravitelja Fonda ili revizije.
rok isporuke i dr. Dokumentacija ¢e biti
> U pozivu za dostavu ponuda pregledana tijekom terenskog
opisati sustav bodovanja i :
maksimalnu bodovnu vrijednost posjeta.
koja se moze dodijeliti pojedinom * Dokumentacija se ne dostavlja
kriteriju uz izvjestaj (osim

racuna/otpremnice).



Nabava

* Sva dodatna pitanja vezana uz
pripremu i provedbu postupaka
nabave u okviru ugovorenih
projekata mozete postavljati na
adresu e-poste

acf-podrska@zaklada-slagalica.hr

®
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* Ako organizacija ima interni
pravilnik o provedbi postupaka
nabave, prije primjene na
postupke nabave u okviru
ugovorenog projekta Fonda
Korisnik je u obvezi dostaviti
pravilnik na suglasnost
Upravitelju Fonda na adresu e-
poste

acf-podrska@zaklada-slagalica.hr
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plan

* ciljevi komunikacijskih aktivnosti
* ciljne skupine
* metode
* vremensko razdoblje

Obveze Korisnika -

vicljivest

/\/

Sazetak projekta

/\/

* na hrvatskom i engleskom jeziku
* najkasnije 14 dana od datuma
pocetka provedbe

/\/




Vid |J IVOSt www.acfcroatia.hr/vidljivost/

o Logoti o lc_eland [Pd_l_' -
Liechtenstein Active
Norway citizens fund

* |zjava o sufinanciranju

"Projekt (naslov projekta) je podrzan sa € (upisati iznos, koristite cijeli broj) financijske
podrske Islanda, Lihtenstajna i Norveske u okviru EGP i Norveskih grantova.”

* Iskljucenje odgovornosti

,, Tisak ove publikacije omogucen je financijskom podrskom Islanda, Lihtenstajna i Norveske u okviru

EGP i Norveskih grantova. SadrZaj ove publikacije iskljuCiva je odgovornost (navesti ime organizacije)
i ne odrazava nuzno stavove drzava donatorica i Upravitelja Fonda.”
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Upotreba logotipa »
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* Ovo je glavni logotip i ne smije se koristiti s drugim logotipima
Financijskih mehanizama

* Prijevod logotipa na nacionalni jezik nije dozvoljen

 Logotip smije biti bijele ili crne boje (bijela verzija se koristi na
obojenoj pozadini, ukljucujudi i crnu pozadinu)

* Ako se koristi zajedno s drugim logotipom, logotip Fonda za aktivno
gradanstvo treba staviti s lijeve strane ili sam na vrhu



o
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Materijale obvezno poslati na provjeru i odobrenje na e-mail adresu
acf-podrska@zaklada-slagalica.hr (uzeti u obzir da je potrebno
najmanje 2 radna dana za komentare).

U sluCaju organizacije nekog dogadaja preporucamo barem 2 tjedna
prije planiranog odrzavanja o tome obavijestiti Upravitelja Fonda.



Oprema

e Korisnik se obvezuje da ¢e trosak opreme koja ¢e se kupiti za potrebe
provedbe projekta biti amortiziran u skladu s opceprihvacenim
racunovodstvenim nacelima primjenjivim na korisnika i opcenito
prihvacenim za predmete iste vrste. Upravitelj Fonda Ce uzeti u obzir samo
dio amortizacije koji odgovara trajanju projekta i stopi stvarne upotrebe za
potrebe projekta.

®
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* Oprema kupljena za potrebe projekta mora ostati u vlasnistvu Korisnika ili
partnera, mora biti adekvatno osigurana i odrzavana te u upotrebi
najmanje 5 godina nakon zavrSetka projekta (osim u sluc¢aju racunala, koje
mora biti u vlasnistvu Korisnika ili partnera i adekvatno osigurano i
odrzavano barem do kraja projekta).




cl.2y ®
4

Pracenje provedbe i koristenja sredstava(c

* Upravitelj Fonda pridrzava prava ¢ Vrednovanje i pracenje se

kontinuiranog pracenja i provodi kroz izvjestaje, terenske
vrednovanja izvrSenja projekta posjete, redovnu e-
te preispitivanje financija i komunikaciju.

troskova u bilo koje vrijeme
trajanja financijske podrske ili
nakon zavrsetka projekta.



cl.2y ®
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Pracenje provedbe i koristenja sredstava(c

* Neispunjavanje ugovornih * Ako se utvrdi dvostruko
obveza ima za posljedicu financiranje, Upravitelj Fonda
obustavu daljnjih isplata, povrat ima pravo jednostrano raskinuti
nenamjenski Ugovor i zatraziti povrat
utrosenih/neutrosenih uplacenih sredstava, zajedno sa

sredstava. zakonskim kamatama.



Odgovornost za stetu (cl.8)
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e Upravitelj Fonda (kao ni FMO ili drzave darovateljice) ne snosi
odgovornost, neposrednu ili posrednu, za Stete proizasle iz
bilo koje aktivnosti Korisnika u provedbi ugovorenog projekta.
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Opisni i financijski izvjestaji



Privremeni i zavr$ni izvjestaj/i dostavlja/ju se samo u elektronickom obliku
na adresu e-poste acf.izvjestaji@zaklada-slagalica.hr

* na hrvatskom jeziku
* razdoblja izvjestaja kao i rokovi dostave su utvrdeni Ugovorom o dodjeli
financijske podrske

* nepodnosenje izvjeS¢a moze dovesti do raskida Ugovora

lzvjeStaj se sastoji od:
1. Opisni obrazac za izvjeStavanje + prilozi
2. Obrazac financijskog izvjestaja + prilozi
3. Popis sudionika (azurirani dokument)




OPISNI OBRAZAC
IZVJESTAJA

POPIS OBAVLIENIH AKTIVNOSTI:

Tablica s popisom provedenih aktivnosti
unaprijed se popunjava za svakog korisnika
posebno.

Tablica se popunjava kumulativno i uklju¢uje
samo klju¢ne podatke — naziv aktivnosti,
datum provedbe i popis dokaza koji

potvrduju da je aktivnost stvarno provedena.

Dokazi o provedenim aktivhostima se
ne prilazu uz izvjestaj, ali moraju biti
dostupni za terensku provjeru.

o
I A

Aktivnost Predvideni datum Datum stvarnog Dokazi
odrzavanja odrzavanja

Radionica heklanja oZujak 2020 17. oZujka 2020. A.l1.1. - popis
sudionika, 17.3.2020.
A.1.2. — materijali sa
radionice, 17.3.2020.
A.1.3. — fotogrdfije
dogadaja, 17.3.2020.

Analiza postojeceg rujan 2020 22. rujna 2020. A.5.1. —analiza 10

zakonodavstva Zakona 22.9.2020.

Savjetovanje sa listopad 2020 13. studenog 2020. A.6.1— Popis

sudionicima

Predstavnika
organizacija
13.11.2020.

A.6.2 — Materijal za
konferenciju,
13.11.2020.

& =




OPISNI OBRAZAC
IZVJESTAJA

POPIS OSTVARENIH REZULTATA:

Tablica rezultata unaprijed se popunjava za
svakog Korisnika posebno.

Tablica se popunjava kumulativno i ukljucuje
samo klju¢ne podatke — naziv rezultata,
datum realizacije i dokaze koji se prilazu.

Korisnici ovdje ne daju opSirnija objasnjenja,
vec u dijelu Opisnog obrasca koji je
namijenjen tome.

Dokazi o postignutim rezultatima se prilazu

o
I A

Rezultat

Predvideni datum
provedbe

Postignut rezultat

Dokazi (koji ce se
priloZiti uz Izvjescée)

Pripremljeni prijedlog
zakona podnesen
Saboru

Rujan 2020.

DA

R.1.1 - poveznica na
web mjesto Vlade,
gdje je prijedlog
zakona objavljen
20.10.2020.

uz izvjestaj.

& =




POPIS POSTIGNUTIH OBAVEZNIH REZULTATA (UCINAKA) S POKAZATELJIMA
Tablica obaveznih rezultata se unaprijed popunjava za svakog Korisnika posebno

Dokazi (navedite

lzvori
provjere/dokazi su

utvrdeni u Prilogu
1]

U¢inak/Rezultat Zadani pokazatelj vr‘i-jI::::st U"Wd'e::z:;;‘;;:m"'u " | popis dokaza koji su prilog
privremenom izvjestaju)
Ojacano civilno drustvo i aktivno Broj osoba ukljucenih u 100
gradanstvo te osnazene ranjive skupine  [2ktivnosti organizacija
civilnog drustva
Uc¢inak 1
Ojacana zagovaracka/watchdog uloga Broj nacionalnih politika u 1
civilnog drustva. ijoj su pripremi i/ili
donosenju sudjelovali
OCD-i
Rezultati 1
1.2. Provedena istrazivanja u prilog Broj OCD-a koji koriste 2
zagovaranju javnih politika i rasprava dokaze/ istraZivanja kako
bi podrzali svoje
zastupanje i rad na
politikama
Broj podnesaka OCD-a na 3

temelju dokaza




OPISNI OBRAZAC IZVJESTAJA — ostalo

PRIVREMENI OPISNI |

®
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* Opis trenutne situacije « Sto ste nautili tijekom provedbe projekta,
sto bi danas napravili drugacije?

JESTAJ ZAVRSNI OPISNI IZVJESTA

* Odstupanja od vremenske crte

plana provedbe i objadnjenja * Koja je bila najveca promjena koja vam se

v . _ . dogodila tijekom provedbe projekta?

 Sto je planirano, a sto ostvareno . o ,
» Opisite utjecaj provedbe projekta na

* Posebna postignuca, price, dojmovi  cjljnu skupinu/drutvo

sudionika  Koje aktivnosti planirate u

* Opis trenutne situacije na podrucju  buduénosti? Koje ¢e se projektne
izgradnje kapaciteta aktivnosti nastaviti provoditi i po

* Dodatni komentari zavrsetku projekta?



IZVJESTAVANJE — FINANCIJE

Prihvatljivi troskovi: utvrdeni i ugovoreni specifikacijom u proracunu, nastali nakon
potpisivanja Ugovora

IZNIMKA: troskovi nastali unutar roka provedbe — racun izdan u posljednjem mjesecu
prihvatljivosti — placeni u roku od 30 dana od zadnjeg dana provedbe

trosak — zaracunat i placen, racun — glasi na nositelja ili partnera projekta, predmet
racuna — dostavljen (u slucaju robe) ili obavljen (u slu¢aju usluga i radova)

troskovi moraju biti provjerljivi i dokazivi u raunovodstvenim evidencijama da bi bili
prihvatljivi

razmjerni su i nuzni za provedbu projekta;

upotrijebljeni su iskljucivo u svrhu ostvarenja cilj(ev)a projekta i ocekivanih(og)
projektnih(og) ucinka, na nacin koji je u skladu s nacelima ekonomicénosti, ucinkovitosti i
djelotvornosti;

u skladu su sa zahtjevima mjerodavnih poreznih i drugih zakona i propisa.



o
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BILATERALNA PARTNERSTVA — PRIHVATLIJIVOST TRO§KO«

partnerstvo s organizacijama iz donatorskih drzava — dokaz o
izdacima moze biti u obliku izvjesStaja neovisnog revizora,
kvalificiranog za obavljanje zakonom propisanih revizija
racunovodstvenih dokumenata, koji potvrduje da su izvijesteni
troskovi nastali u skladu s uputama, sporazumom o provedbi
bilateralne suradnje, relevantnim zakonom i nacionalnim
racunovodstvenim praksama



|zravni troskovi osoblja

* Plade radnika temeljem ugovora o radu — razmjerno broju sati ili
postotku rada na projektu (bruto 2 te, ako je rijec¢ o redovnoj praksi
Korisnika, prijevoz na posao i s posla i trosak prehrane najvise do

neoporezivog godisnjeg iznosa)
* Naknade temeljem ugovora o djelu, autorskog ugovora, studentskog

ugovora — razmjerno broju sati ili postotku rada na projektu, prihvatljivi
su troskovi bruto iznosa naknade (neto iznos naknade, doprinosi, porez =

| prirez).

Moraju biti isplaceni bezgotovinski, odnosno na bankovni racun.



Troskovi osoblja projekta — dokumentacija

@
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TROSAK PLACE NAKNADE DRUGOG DOHOTKA
» Ugovor o radu/Dodatak Ugovoru/Odluka o » Ugovor o djelu/autorskom djelu

rasporedu za rad na projektu iz kojega je jasno y :
vidljiv raspored na radno mjesto u okviru Obracunske liste naknada drugog dohotka

ugovorenog projekta (i fiksni/varijabilni « Dokaz o plac¢anju (izvod)
postotak rada na projektu, ako je primjenjivo)
| opis poslova
« obracunska lista place * Ugovor o autorskom djelu je prihvatljiv samo
. . , ako su zadovoljeni uvjeti predvideni
* dokaz o placanju (izvod) i/ili drUFl dokument odredbama Zakon o autorskom pravu i
jednake dokazne vrijednosti (nalog za srodnim pravima, (autorsko djelo je originalna

prijenos, rekapitulacija ili sl.) intelektualna tvorevina iz knjizevnog,
« interni akti, ako je primjenjivo (isplate znanstvenog i umjetnickog podrucja koja ima

prijevoza, isplate prehrane) - JEDNOKRATNO individualni karakter, bez obzira na nacin i
’ oblik izrazavanja, vrstu, vrijednost ili namjenu)

* evidencija rada, ako je primjenjivo



Odluka o rasporedu za rad na projektu
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 poslodavac za radnika/icu izdaje Odluku u kojoj se utvrduje
postotak rada na projektu (fiksni ili promjenjivi postotak)

* ne postoji propisani obrazac, ali postoje obavezne informacije:
Ime i prezime radnika/ice, je li zaposlen/a u punom radnom
vremenu, koliki postotak rada je na projektu i na kojim
aktivnostima, razdoblje primjene Odluke

* obavezno se dostavlja uz izvjestaj u kojemu se potrazuje trosak
place

 potpisuje ju odgovorna osoba



®
Evidencije rada YA D
/&

* U slucaju kada se udio radnog  Prihvatljivo je da unutar jednog

vremena na projektu ne mijenja
tijekom trajanja provedbe projekta
ili jednog izvjestajnog razdoblja
(fiksni udio), Korisnik ne mora za
svaki mjesec zasebno popunjavati i
dostavljati Evidenciju rada, vec
dostavlja iskljucivo odluku ili drugi
mjerodavni akt poslodavca iz
kojega je jasno vidljiv udio radnog
vremena te aktivnosti u Cijoj
provedbi radnik/ica sudjeluje.

izvjestajnog razdoblja Korisnik
mijenja udio radnog vremena na
nacin da ukupan trosak u
izvjestajnom razdoblju nije veci od
umnoska % udjela utvrdenog
odlukom, broja mjeseci i jedinicnog
troska. Korisnik u tom slucaju mora
za svaki mjesec zasebno popuniti i
dostaviti Evidenciju rada iz koje Ce
biti vidljiv udio radnog vremena na
projektu.




Evidencija rada
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* Obracunska lista place mora biti u skladu s Evidencijom rada
sati redovnog rada
bolovanje
godisnji odmor
prekovremeni sati



Prihvatljivi troskovi radnika na temelju
udjela radnog vremena — fiksni udio

* Osoba A stalno je zaposlena na puno radno vrijeme, a na projektu je
angazirana 75% radnog vremena.

e Ukupni troskovi rada za mjesec xy (jedinicni trosak) = 2.548,00 EUR
* Prihvatljivi troskovi projekta za mjesec xy: 2.548 x 0,75 =1.911,00 EUR

Fiksni udio se primjenjuje i
na obracun godisnjeg Ne popunjava se

odmora i bolovanja do 42 mjesecna Evidencija
dana rada na projektu!




©
Prihvatljivi troskovi radnika na temelju ) A
udjela radnog vremena — promjenjivi udio® ¢

e Osoba A stalno je zaposlena na puno radno vrijeme, a na projektu je prosjecno
angazirana 75% radnog vremena. Ukupna placa za puno radno vrijeme =
1.500,00 € (jedinicni trosak)

» Ukupni prihvatljivi troskovi rada na projektu za 12 mjeseci (1 izvjeStajno
razdoblje) =12 x 0,75 x 1.500,00 € = 13.500,00 €:

01-2021: 0,50x1.500,00€ = 750,00€ +
02-2021: 0,50x1.500,00€ = 750,00€ +...

Obavezna mjesecCna

06-2021: 1,00x1.500,00€ = 1.500,00€ +... Evidencija rada!
12-2021: 0,35x1.500,00 €= 525,00€
13.500,00€




®
Prihvatljivi troskova zaposlenika na temelju & ® _
odradenih sati* " 4

Izracun mjesecnih troskova rada

Ukupni troskovi rada (Bruto Il iznos) 800 EUR

Broj odradenih sati u mjesecu 104 Obavezna mjesecna

Cijena sata rada 7,69 EUR Evidencija radal

Broj sati rada na projektu 75

Prihvatljivi troskovi place 579,75

*primjenjuje se samo kada je ugovorenim proracunom jedinica troska plaée definirana kao “sat”.



s
Preraspodjela / prekovremeni rad »o_
Al

* odluka o preraspodjeli radnog * odluka o prekovremenom

vremena * sati jasno naznaceni na

* vidljivo u evidenciji rada (ako je obracunskoj listi

primjenjivo) « vidljivo u evidenciji rada (ako je

primjenjivo)



@

Vazno: »
' 4

* U slucaju da je zaposlenik bio odsutan zbog njege, porodiljnog ili
bolovanja preko 42 dana, ti su troskovi neprihvatljivi i moraju se

odbiti od troskova rada. To se odnosi na sve troskove povezane s

poslom koje nadoknaduje poslodavac (zabrana dvostrukog
financiranja).

* U slucaju da je dio place zaposlenika vec¢ pokriven iz drugih izvora,
korisnik moze zatraziti naknadu samo za onaj dio koji nije
obuhvacen (zabrana dvostrukog financiranja), prema broju sati ili
postotku rada na projektu (npr. javni zaposlenici, primatelji
subvencije za zaposljavanje).



lzravni troskovi — troskovi volontera
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* Troskovi volontera na projektu — da bi bili prihvatljivi, moraju biti

potkrijepljeni ugovorom o volontiranju i evidencijom sati volontera
provedenih u obavljanju volonterskih aktivnosti.




Neprihvatljivi troskovi

Ukoliko Korisnik upotrijebi dodijeljena sredstva drugacije (za druge
namjene) od onoga sto je ugovoreno specifikacijom troSkova i odredbama
ovog Naputka, takav troSak ce se smatrati nenamjenskim koristenjem dijela
sredstava i taj se trosak nece prihvatiti.

Osim u propisno opravdanim slucajevima koji su prethodno odobreni od
Upravitelja Fonda, osoba zaposlena na puno radno vrijeme na projektu ne
moze doprinositi volonterskim radom te su prekovremeni sati takvih
zaposlenika neprihvatljiv trosak.

Osoba ukljucena u provedbu projekta ne moze za projekt primiti i placu i
naknadu (honorar)- naknada koju osoba ukljucena u provedbu projekta
primi ne moze se prikazati u nekoliko stavki proracuna, ve¢ samo u jednoj
stavci.

Odobrena sredstva Upravitelja Fonda ne smiju se koristiti za nabavu
alkoholnih pica, napitaka i duhanskih proizvoda.




* Svako smanjenje iznosa izravnih troSkova osoblja koje je Upravitelj Fonda na temelju
provjere tijekom provedbe projekta proglasilo neprihvatljivim, proporcionalno utjece
| na iznos neizravnih troskova projekta izracunatih primjenom fiksne stope koji ¢e biti
ispladeni korisniku jer vrijedi

C=AxB
C = neizravni troSkovi projekta
A = zbroj svih prihvatljivih troskova osoblja
B = Fiksna stopa utvrdena ugovorenim proracunom (do najvise 15%)

* Sukladno navedenom, ukupno prihvatljivi troskovi projekta se izraCunavaju na
sljededi nacin:

Ukupno prihvatljivi troskovi projekta = A+D+C
A= Zbroj svih prihvatljivih izravnih troskova osoblja
D= Zbroj svih ostalih izravnih troSkova projekta
C= Neizravni troskovi projekta




lzvjestajna financijska dokumentacija

UkljuCuje skenirane:
e Racune i bankovne izvode za bezgotovinska placanja;
» Dostavnice/izdatnice/otpremnice za isporucenu robu/usluge;

* Ugovore o radu/odluke o rasporedu radnog vremena, obracunske liste
placa i dokaza o placanju (izvoda) iz kojih je vidljiva isplata neto place,
doprinosa na placu, doprinosa iz place, poreza i prireza;

* Ugovore o djelu, ugovore o autorskom djelu ili druge dokumente na
temelju kojih se isplacuju naknade;

* Obracunske liste naknada drugog dohotka i dokaza o pla¢anju (izvoda);




|zvjestajna financijska dokumentacija

* Gotovinske racune (R-1ili R-2) koH'i trebaju glasiti na pravnu osobu, odnoSno
organizaciju — nositelja projekta ili partnera na projektu s skeniranim

relevantnim isplatnicama;
* Ugovore o najmu ili ugovore o zakupu poslovnog prostora;

* Putne naloge te racune troskova navedenih na putnom nalogu. Ukoliko su
placeni porezi i doprinosi na putne troskove potrebno je priloziti i skenirani
obracun i bankovni izvod;

* Putne naloge na temelju kojih je vidljivo koja je osoba upucena na sluzen
put, popratne racune te evidencije kilometraze (kod koristenja privatn@g i
sluzbenog automobila za potrebe sluzbenog putovanja);

* TecCajne liste po kojima su obracCunati troskovi po putnom nalogu za
IN0zemstvo;

e Racune za clanarine ili odluka o ¢lanstvu (kod placanja ¢lanarina).




Sve financijske dokumente potrebno je:

 uredno posloziti na nacin da je svaka kategorija troSka u zasebnoj mapi s
pripadajuéim izvodima iz kojih je vidljivo placanje.

|11 Svi racuni ili druga racunovodstvena dokumentacija moraju biti oznaceni
jedinstvenim projektnim brojem ili odgovaraju¢om jedinstvenom
racunovodstvenom oznakom. Oznacavanje olovkom nije prihvatljiv nacin
ozhacavanja.




Popis sudionika

ispunjava se kontinuirano, od pocetka provedbe projekta do zavrsetka

®
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svaka osoba se upisuje samo jednom, Cak i ako je sudjelovala na vise aktivnosti

obavezni pokazatelj iz Priloga Ill Ugovoru (“Broj osoba ukljucenih u aktivnosti
organizacija civilnog drustva”)

VAZNO - Popis sudionika mora se popuniti u cijelosti (uklju€uju¢i podatke o

spolu).

POPIS SUDIONIKA

REDNI
BROJ

IME | PREZIME

PRIPADNIK/ICA ROMSKE

MANIJINE

DOB

ROD

VEZA — AKTIVNOST

Ana Kovac

Da

Stariji (65+)

Zena

A.l.1.;;A6.1...




Terenske provjere



* Korisnik i partner(i) moraju dozvoliti Upravitelju Fonda/Uredu za
financijske mehanizme/EFTA-inom Odboru revizora/Uredu drzavnog
revizora Norveske provedbu revizorskih i terenskih provjera te provjeru
popratne dokumentacije, racunovodstvene dokumentacije i bilo kakvih
drugih dokumenata relevantnih za financijsku podrsku projektu. Sve
dokumentacija vezana uz provedbu projekta mora biti dostupna za
provjeru i reviziju tijekom pet godina nakon sto Ured za financijske
mehanizme odobri zavrsno izvjesce o provedbi Programa u Hrvatskoj. (do
31.12.2029. godine).

* Nositelj projekta treba Cuvati kontakte sa partnerima kod kojih se nalazi
dio dokazne dokumentacije te omoguciti lak pristup do evidenciji.




Terenske provjere

* U prvoj godini provedbe prethode
podnosenju izvjestaja

* U idué¢im godinama se provode
prema potrebi, a najmanje jednom
u izvjesStajnom razdoblju

* Unaprijed su najavljene (tjedan
dana ranije)

* Sluze pracenju provedbe projekta i
nadzoru namjenskog koristenja
sredstava

* Provode se prema unaprijed
utvrdenim pravilima Upravitelja
Fonda

®
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* Pregled dokaza o provedbi
aktivnosti

* Pregled financijske dokumentacije
o provedbi projekta

* Mogu obuhvatiti i partnerske
organizacije

* Obavezno sudjelovanje
voditelja/ice projekta i osobe
odgovorno za financijsko pracenje
projekta

* BiljeSka o provedenoj terenskoj
posjeti se dostavlja i Korisniku



®
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Podrska korisnicima i partnerima



®
Dodatna podrska tijekom provedbe YA D
Vo

Procjena kapaciteta organizacija: * Radionica o zagovaranju,
1. Standardizirani upitnik (do komunikacijama i ukljucivanju

25.1.2021.) i gradana

2. online konzultacije sa svakom
organizacijom (veljaca 2021.). * Webinari o temama vezanima uz
provedbu projekata

Sastavni dio procjene kapaciteta
Ce biti izrada akcijskog plana * Polugodisniji sastanci korisnika
izgradnje kapaciteta
organizacije.



Komunikacija

Provedba projekta, nabava, vidljivost/oznacavanje, financije:

acf-podrska@zaklada-slagalica.hr

Dostava izvjestaja, obavijesti o doznakama partnerskim organizacija

acf.izviestaji@zaklada-slagalica.hr

Pisani trag nam je vazan!
Molimo obavezno navesti naziv projekta ili klasu Ugovora!




Pitanja za kraj



