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Upute su namijenjene svim korisnicima (nositeljima i njihovim projektnim partnerima) koji provode
projekte prijavljene na Poziv za prijavu srednjih projekata Fonda za aktivno gradanstvo u Hrvatskoj.

Ove upute se sastoje od tri osnovna poglavlja:

e Glavne odredbe provedbe projekta
e Postupak izvjestavanja
e Financijsko izvjeStavanje i dokazi

Upute su objavljene i na mreznoj stranici Fonda na poveznici https://acfcroatia.hr/dokumentacija-za-

provedbu/

O FONDU ZA AKTIVNO GRADANSTVO

Podrska civilnom drustvu jedan je od klju¢nih prioriteta Programa darovnica Europskog gospodarskog
prostora (dalje: EGP) i Norveskih financijskih mehanizama (FM) 2014. — 2021. za koje sredstva
osiguravaju lIsland, Lihtenstajn i Norveska. Cilj financijskih mehanizama je pridonijeti smanjenju
drustvenih i gospodarskih nejednakosti u Europi i jacati bilateralnu suradnju izmedu drzava
darovateljica i drZzava korisnica. Suraduju s 15 zemalja korisnica, ¢lanica Europske unije, medu kojima
je i Hrvatska.

Fond za aktivno gradanstvo (dalje: Fond) 2014. — 2021., kao dio Programa financijskih mehanizama
pod nazivom Civilno drustvo, stavlja u fokus dugorocan odrZivi razvoj i izgradnju kapaciteta civilnog
drustva. Opdi cilj Programa je ojacano civilno drustvo i aktivno gradanstvo te osnaZene ranjive
skupine. Programom se Zeli jacati uloge nevladinih organizacija u promicanju demokracije,
ukljucivanju javnosti u procese donosenja odluka na nacionalnoj i lokalnoj razini te zastiti ljudskih
prava. Vazan prioritet Programa je i jacanje bilateralne suradnje izmedu organizacija civilnog drustva
iz Hrvatske i organizacija iz zemalja darovateljica — Islanda, Lihtenstajna i Norveske.

Prioritetna programska podrucja podrske Fonda su:

e Demokracija, aktivno gradanstvo, dobro upravljanje i transparentnost;

e Ljudska prava i jednako postupanje kroz prevenciju diskriminacije na temelju rase ili etnickog
podrijetla, religije ili uvjerenja, roda/spola, invaliditeta, dobi, seksualne orijentacije ili rodnog
identiteta;

e Socijalna pravda i drustveno ukljucivanje ranjivih skupina;

e Rodna ravnopravnost i prevencija rodno uvjetovanog nasilja;

e Okolis i klimatske promjene.

Program se temelji na zajedni¢kim vrijednostima postivanja ljudskog dostojanstva, slobode,
demokracije, jednakosti, vladavine prava i postivanja ljudskih prava, uklju€ujuci i prava pripadnika
manjina.

PRIPREMA

. SOLIDARNA L cnvos
Slagalica™ (’? ART TR


https://acfcroatia.hr/dokumentacija-za-provedbu/
https://acfcroatia.hr/dokumentacija-za-provedbu/

lceland [Pd-lj

Liechtenstein Active
Norway citizens fund

1. GLAVNE ODREDBE PROVEDBE PROJEKTA

Osnovna smjernica u provedbi projekta je Ugovor o financijskoj podrsci projektu (dalje u tekstu:
Ugovor) sklopljen izmedu nositelja projekta i Upravitelja Fonda, kojim su utvrdene glavne obveze
Korisnika, dinamika izvjesStavanja i isplate, trajanje projekta, razdoblje prihvatljivosti troskova itd.
Ugovor takoder ukljuuje obvezne priloge — Prijavni obrazac, Obrazac proracuna, Tablicu obaveznih
pokazatelja, Naputak o koristenju sredstava odobrenih za provedbu srednjih projekata i Zahtjev za
isplatom sredstava.

VECE | MANJE IZMJENE U PROJEKTU

U slucaju vecih izmjena na projektu, mora se potpisati Dodatak Ugovoru (npr. promjene koje utjecu
na postizanje rezultata tj. izmjene prorac¢una izmedu grupa troskova vece od 15%, uvodenje novih
proracunskih stavki, produZenje trajanja provedbe projekta, dodatak novih aktivnosti u projekt,
promjena projektnih aktivnosti koja znacajno utjeCe na opseg, cilieve i obavezne pokazatelje,
promjene partnera).

Manje izmjene u okviru projekta se odobravaju uz pisanu suglasnost Upravitelja Fonda (npr. broj
radionica, oblik provedbe, broj sudionika, izmjene proracuna izmedu grupa troskova manje od 15%,
zamjena clana tima, promjena bankovnog racduna Korisnika, promjena adrese ili drugih kontakata
Korisnika, male promjene projekta koje ne utjeCu na njegov opseg i ciljeve kao Sto su manje
promjene u vremenskom rasporedu provedbe aktivnosti i sl.).

Upravitelj Fonda mora biti obavijesten o svim izmjenama prije nego $to se promjene dogode.

Izmjene ugovornih obveza moraju se zatraZiti najkasnije 30 dana od uocene potrebe za veéim
izmjenama Ugovora. Zadnji zahtjev za izmjene ugovornih obveza se moZe zatraziti najkasnije 30 dana
prije datuma zavrSetka projekta. Svaka izmjena ugovornih obveza treba biti zatraZena i odobrena u
pisanom obliku (¢l. 6, st. 5 Ugovora).

PRODULJENJE TRAJANJA PROJEKTA

Ugovorom su utvrdeni datum pocetka i zavrSetka provedbe projekta.

Ako postoje objektivni razlozi za kasnjenje u provedbi projekta, Korisnik moZe zatraziti produljenje
provedbe za najvise 3 mjeseca, Cak i ako se projekt provodi 15 mjeseci (trajanje projekta tada moze
biti do 18 mijeseci). O zahtjevu za produzenje provedbe projekta odlucuje Upravitelj Fonda.
Produljenje projekta ne utjece na vrijednost financijske podrske.

PRENAMIJENA FINANCIJSKIH SREDSTAVA

Preraspodjele proracuna izmedu grupa troskova do 15% ukupnog iznosa grupe troskova su moguce
bez izrade dodatka Ugovoru, uz prethodnu pisanu suglasnost Upravitelja Fonda. Za preraspodjelu
proracuna izmedu grupa troSkova u iznosu viSem od 15% ukupnog iznosa grupe troskova, kao i za
uvodenje nove stavke, Korisnik mora dobiti prethodno pisano odobrenje Upravitelja Fonda te se
mora sklopiti Dodatak Ugovoru i izraditi novi obrazac proracuna.

NADZOR | IZVJESTAVANJE PROJEKTA
Upravitelj Fonda ¢ée pratiti projekt putem privremenih i zavrsnih izvjestaja o provedbi.
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Uz to, Upravitelj Fonda ¢e provoditi terensko pracenje svih odobrenih projekata (kod Korisnika i/ili
partnera) najmanje jednom tijekom izvjestajnog razdoblja. Upravitelj Fonda moZe i prisustvovati
nekoj od projektnih aktivnosti.

Korisnik tijekom provedbe dostavlja opisne i financijske izvjesStaje s prilozima. Broj izvjeStaja koji se
podnose ovisi o trajanju projekta. Podnosenje propisanih izvjesStaja obvezan je uvjet za izvrSenje
privremenih i zavrsnih isplata. Upravitelj Fonda mora odobriti izvjestaj prije izvrSenja uplata.

Privremeni izvjestaj (ukljuCuje opisni i financijski izvjestaj) Korisnik predaje na sredini provedbe
projekta u roku od 15 kalendarskih dana.

Zavrsni izvjestaj (ukljucuje opisni i financijski izvjestaj) Korisnik predaje u roku od 45 kalendarskih
dana od dana zavrsetka projekta.

Tocni rokovi izvjeStavanja su dogovoreni sa svakim Korisnikom pojedinacno i navedeni u Ugovoru,
uzimajudi u obzir trajanje projekta.

Upravitelj Fonda moZe, u slucaju sumnje na nepravilnosti ili zbog nepotpunog izvjesca i/ili obaveznih
priloga, u bilo kojem trenutku zatraziti dodatne informacije i/ili popratne dokumente od Korisnika.
Svrha pracenja projekata je osiguranje provedbe projekata u skladu s ugovornim odredbama te
ostvarenje projektnih rezultata. U okviru praéenja projekata i terenskih posjeta provjeravaju se sve
razine provedbe projekta, kako u smislu sadrzaja, tako i financijskih elemenata projekta. Korisnik
treba otkloniti sve nepravilnosti i druge poteskoce s ciljem Sto bolje provedbe projekta.

Na zahtjev Ureda za financijske mehanizme, Odbora revizora EFTA-e/Ureda drzavnog revizora
Norveske, Korisnik ili projektni partner su u obvezi omoguciti pristup popratnim dokumentima na
temelju kojih je izraden izvjesta;j.

Upravitelj Fonda ¢e po zavrSetku provedbe Programa u Hrvatskoj angaZirati neovisnog vanjskog
revizora koji ¢e provesti financijsku reviziju ugovorenih projekata.

Korisnik mora redovito voditi tocnu evidenciju o materijalnoj i financijskoj provedbi projekta te
odvojeno i jasno evidentirati sve troSkove projekta na zasebnoj analitickoj kartici. Odobreni i
ostvareni troskovi se moraju podudarati s financijskim izvjeStajem. Neizravni troskovi nisu predmet
projektne troskove. Korisnici moraju projektnu dokumentaciju (programsku i financijsku) cuvati
najmanje do 31. prosinca 2029.

Korisnik mora obavijestiti javnost o primljenoj financijskoj podrsci i to putem:

. izrade komunikacijskog plana u kojem su navedeni ciljevi komunikacijskih aktivnosti,
ciline skupine, metode i vremensko razdoblje. Komunikacijski plan je sastavni dio
Obrasca prijave projekta, odnosno Priloga | Ugovora o financijskoj podrsci projektu;

. objave informacija o projektu na zasebnoj mreZznoj stranici ili na ve¢ postojecoj
mreznoj stranici Korisnika na hrvatskom i engleskom jeziku, najkasnije 14 dana od
datuma pocetka provedbe.

U svim pisanim publikacijama, porukama i proizvodima koji proizlaze iz projekta te dogadajima
povezanima s aktivnostima projekta, Korisnik je duZzan koristiti propisani logotip Fonda i Programa
ACF. SaZete Upute za informiranje i oznacavanje su objavljene na mreZnoj stranici
https://acfcroatia.hr/dokumentacija-za-provedbu/ i proslijedeni svim korisnicima. Cjelovite upute
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dostupne su u dokumentu "Communication and Design Manual EEA and Norway Grants 2014-2021"
objavljenom na mreznoj stranici www.acfcroatia.hr/vidljivost/.

Za postupke nabave do 4.999,99 EUR dovoljan je jednostavan postupak istrazivanja ponude na trzistu
(provjera cijena i ostalih uvjeta kupnje predmeta ugovora s raznim potencijalnim ponuditeljima) i
uzima se u obzir odabir najpovoljnije ponude (omjer cijene i kvalitete).

U slucaju potrebe za nabavom dobara i usluga €ija je procijenjena vrijednost za cijelo vrijeme trajanja
projekta jednaka ili ve¢a od 5.000,00 EUR, mora se provesti postupak nabave i moraju se prikupiti
najmanje tri razlic¢ite ponude dobavljaca ili davatelja usluga te odabrati ponudaca koji nudi najbolju
vrijednost za novac ili najjeftiniju ponudu. Dokumentaciju koja je koristena u postupku nabave
potrebno je pohraniti u organizaciji i dostaviti u slu¢aju kontrole/zahtjeva Upravitelja Fonda ili
revizije.
Propisana dokumentacija za provedene postupke nabave u vrijednosti jednakoj ili veéoj od 5.000,00
EUR uklju€uje najmanje:

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

- popis zaprimljenih ponuda s nazivima dobavlja¢a, datumima zaprimanja ponuda i iznosima

ponuda

- obrazlozenje odabira najbolje ponude

- ugovor/nalog/racun

- otpremnicu/dokaz o isporuci robe/usluge

Cijepanje predmeta nabave u svrhu pojednostavljivanja postupka nabave nije dozvoljeno.

Nositelj projekta mora osigurati odgovarajuce i ucinkovite metode za sprecavanje nezakonitih ili
koruptivnih radnji. Narucitelj ne smije prihvatiti nijednu ponudu u smislu darova, isplata ili bilo kakvih
radnji koje se mogu protumaciti izravno ili neizravno kao nezakonita ili korumpirana praksa.

Korisnik snosi punu odgovornost za provedbu postupaka nabave. Podugovaradi se takoder moraju
obvezati da Ce revizijskim i nadzornim tijelima staviti na raspolaganje sve potrebne informacije u vezi
s pod-ugovorenim aktivnostima.

Nakon podnosenja izvjestaja, Upravitelj Fonda ima 30 dana za odobravanje izvjestaja ili za poziv na
izmjene i dopune. Sve naknadno zatraZene dopune izvjeStaju moraju se dostaviti u roku od 10 radnih
dana. Upravitelj Fonda ima mogucénost odbiti izvjeS¢e u cijelosti i odrediti Korisniku novi rok za
dostavu izvjestaja u slucaju kada je dostavljeni izvjestaj takve kvalitete da bi obrada i dopune trajale
znatno duZe nego je prihvatljivo. U slu¢aju da se Korisnik ne odazove pozivu za podnoSenje izvjesStaja
ili izmjena i dopuna, Upravitelj Fonda ¢e pisanim putem obavijestiti Korisnika da ispuni Ugovorom
preuzete obveze, u protivnom pokrenut ¢e se postupak otkazivanja Ugovora. U sluc¢aju da Korisnik ne
dostavi trazene dokaze, nastali troSkovi ée se smatrati neopravdanima te e se traziti povrat dijela ili
cjelokupnog iznosa podrske.

Osim posljednjih 10% vrijednosti odobrene financijske podrske, korisnici odobrena sredstava
dobivaju u obliku predujma i privremene isplate. Predujam ovisi o trajanju projekta i rasporeduje se
na sljededi nacin:
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e Isplata predujma u iznosu od do 40% ukupne vrijednosti bespovratnih sredstava u roku od 15
radnih dana od datuma pocetka provedbe projekta kako je definirano Ugovorom o
financijskoj podrsci,

e do 50% podrske isplatiti ée se u roku od 15 radnih dana od dana zaprimanja zahtjeva za
isplatu, a nakon odobravanja privremenog izvjestaja i

e posljednjih 10% podrske, odnosno 10% ukupnih prihvatljivih troskova, u roku od 15 radnih
dana od dana odobrenja zavrsnog izvjestaja.

Rokovi su navedeni u Ugovoru o financijskoj podrsci projektu za svakog Korisnika sukladno
vremenskom trajanju provedbe projekta.

Korisnik moZe tijekom provedbe, na temelju objektivnih razloga, zatraZiti izvanrednu privremenu
isplatu u iznosu od najvise 30% odobrenih sredstava. Zahtjev za izvanrednu privremenu isplatu se
podnosi pisanim putem u dogovoru s Upraviteljem Fonda. Ako Upravitelj Fonda odobri izvanrednu
privremenu isplatu, isplaéeni iznos ¢e se odbiti od sljedeée redovne isplate, Sto znaci da izvanrednu
isplatu nije moguce traZziti u drugoj polovici provedbe projekta.

Svakom Korisniku dostupna je podrska putem telefona (031 213 255) ili putem elektronicke poste
(acf-podrska@zaklada-slagalica.hr).

Upravitelj Fonda je na raspolaganju korisnicima za sva pitanja koja mogu imati tijekom provedbe
projekata. Korisnicima se savjetuje redovan kontakt u slucaju bilo kakvih dvojbi koje imaju u vezi s
provedbom projekta.

Pored kontinuirane podrske putem telefona i/ili e-poste, korisnicima ¢e biti dostupni i drugi oblici
podrike u provedbi projekta®:

¢ Provedbena radionica — radionica na kojoj ¢e se detaljno proci kroz provedbu projekata, sa
naglaskom na dobro upravljanje projektom, praéenje i izvjeStavanje pokazatelja i upute za
vidljivost ( u rujnu 2022. godine).

e Radionica o zagovaranju, komunikacijama i ukljuivanju gradana: pojedinosti
komunikacijskog plana; teoretski/prakticni rad na razli¢itim tehnikama zagovaranja:
pripovijedanje pric¢a, proizvodnja digitalnih medija, digitalna promocija kao alat za
mobilizaciju gradana/zajednica (prvo polugodiste 2023. godine).

e Webinari o temama vezanima uz provedbu projekata: 1. Nabava/podugovaranje; 2.
Financijsko izvjeStavanje, sukob interesa, nepravilnosti; 3. Koristenje osobnih
podataka/prikupljanje podataka i izvjestavanje; 4. Pisanje izvjestaja o javnim politikama i
razvoj/izrada prijedloga javnih politika; 5. UmreZavanje i upravljanje sukobima; 6. Odrzivost
rezultata i prikupljanje sredstava; 7. Transparentnost i odgovornost OCD-a (kontinuirano
tijekom provedbe).

e Polugodis$nji sastanci Korisnika s ciljem razmjene znanja, rasprave o otvorenim pitanjima i
rjeSavanja nedoumica vezanih uz provedbu projekata, odnose s javnoséu, rezultate i ucinke
projekata (polugodisnje, kontinuirano do lipnja 2024. godine).

o Terenski posjet — tijekom posjete e se izvrsiti uvid u originalnu dokumentaciju i popratne
dokumente koje korisnici prilaZzu izvje$¢u te ce se provjeravati odgovarajuce oznacavanje i

1 . .. . . L - . . Y. . . s . Ly .
Zbog epidemije Covid-19, sastanci ¢e se moci odrzavati i online. Nacin provedbe ce se prilagoditi trenutnom epidemioloskom stanju.
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c¢uvanje opreme. Terenski posjet takoder sluzi za rjeSavanje bilo kakvih poteskoc¢a na licu
mjesta, pregled provedenih aktivnosti, postizanje rezultata i mogucnosti nadogradnje
projekta. Posjeti ¢e se u pravilu organizirati na inicijativu Upravitelja Fonda, ali Korisnik to
moZe zatraziti i sam, pogotovo ako nailazi na probleme ili dodatne izazove u provedbi
projekta (kontinuirano tijekom provedbe).

OSIGURANIE VIDLJIVOSTI PROJEKTA | CHELOG PROGRAMA FONDA ZA AKTIVNO GRADANSTVO
| za Upravitelja Fonda i za Donatore vrlo je vazno da su projekti Sto viSe vidljivi u javnom prostoru. U
tu su svrhu svi korisnici razvili vlastiti komunikacijski plan koji ¢e provoditi na razini projekta.

Da bi se osigurala vidljivost Programa i sveobuhvatna komunikacijska podrska projektu, Upravitelj
Fonda takoder je predvidio sljedecée aktivnosti i alate:

e Mrezna stranica www.acfcroatia.hr, na kojoj ¢e biti objavljeni opisi/sazetci projekata.

e Facebook stranica https://www.facebook.com/acf.hrvatska/ gdje ¢e se objavljivati trenutne
informacije o natjecajima i projektima — ukljucujuéi pozive na dogadaje primatelja sredstava,
fotografije dogadaja, kljucne rezultate itd.

e Povremeno predstavljanje uspjesnih projektnih prica u medijima.

Korisnici ¢e stoga morati:

- pripremiti opis projekta na hrvatskom i engleskom jeziku,

- redovito skupljati price o uspjehu, fotografije, videozapise i druge materijale i
- pohranjivati dokaznu dokumentaciju.

2. 1ZVJESTAVANJE

Korisnik mora pripremiti izvjeStaje na hrvatskom jeziku na prilozenim obrascima koje ée dobiti od
Upravitelja Fonda.

Korisnik ¢e pripremiti sljedece izvjestaje:
e Privremeni opisni i financijski izvjeStaj o provedbi projekta s potrebnim prilozima;
e Zavrsni opisni i financijski izvjeStaj o provedbi projekta, koji sadrzi sazetak postignuca i
rezultate cijelog projekta, s potrebnim prilozima.

DATUM IZVJESTAVANJA
Korisnik mora slijediti raspored izvjeStavanja utvrden Ugovorom. Nepodnosenje izvjeStaja mozZe
dovesti do raskida Ugovora.

GDJE SLATI I1ZVJESTAIE

Svi izvjestaji se dostavljaju iskljucivo elektroni¢kim putem na adresu e-poste acf.izvjestaji@zaklada-
slagalica.hr, potpisani, ovjereni i skenirani.

SADRZAJ IZVJESTAJA

Privremeni i zavrsni izvjestaji sastoje se od opisnog i financijskog dijela i sastoje se od:
1. Opisni obrazac za izvjeStavanje

2. Obrazac financijskog izvjestaja

3. Popis sudionika + dokazni prilozi

4. Izjava o dostavi izvjestaja

5. Zahtjev za isplatu
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OPISNI IZVJESTAIJ

Opisni obrazac za izvjeStavanje ¢e biti prilagoden pojedinacnom Korisniku, ovisno o planiranim
aktivnostima, rezultatima i pokazateljima koji se moraju pratiti (podaci preuzeti iz Prijavnog obrasca i
Priloga IIl). Korisnici uz izvjeStaj prilazu samo privitke/dokaze povezane s ostvarenim
rezultatima/ucincima u proteklom izvjeStajnom razdoblju (npr. prijedlog novog zakona/propisa,
preslika sudske odluke ili slicno). Medutim, korisnici su u obvezi prikupljati i ¢uvati dokaze o
ostvarenju pokazatelja na razini rezultata (npr. potpisne liste, fotografije s dogadanja, publikacije,
prezentacije koristene na edukacijama, placeni oglasi i dr.) koji ¢e biti predmetom obaveznog
pregleda tijekom terenskih posjeta. Preporuc¢amo korisnicima izradu elektroni¢cke mape projekta kao
jedinstvenog mjesta pohrane svih dokumenata/dokaza koji se odnose na provedbu projekta,
aktivnosti i pokazatelje kako bi se olakSala terenska provjera projektne dokumentacije. Korisnici
moraju uvijek znati gdje se nalazi projektna dokumentacija i uciniti je dostupnom na zahtjev
Upravitelja Fonda. lzvjestaj je osnova za provjeru prihvatljivosti izdataka na projektu, Sto znaci da
izdaci prikazani u financijskom izvjeSéu moraju biti pravilno potkrijepljeni opisnim dijelom izvjestaja.

Npr. ako Financijski izvjestaj ukljucuje trosSkove za provedbu 5 radionica, tada Opisni izvjestaj mora
pokazati da je 5 radionica i odrZano.

POPIS PROVEDENIH AKTIVNOSTI | POSTIGNUTIH IZRAVNIH REZULTATA:

Tablica s popisom provedenih aktivnosti unaprijed se popunjava za svakog Korisnika posebno. Tablica
se popunjava kumulativno i sadrzi samo klju¢ne podatke — naziv aktivnosti, datum provedbe i popis
dokaza koji potvrduju provedbu aktivnosti.

Sami dokazi o provedenim aktivnostima ne prilazu se izvjeStaju, ve¢ moraju biti dostupni i pravilno
arhivirani kako bi ih korisnici mogli jednostavno i brzo pronaci i takoder lako povezati s pojedinom
aktivnoscu.

Korisnici moraju osigurati da dokazi sadrze toliko informacija da nema dvojbe na koju se od aktivnosti
odnose (npr. naziv aktivnosti, datum provedbe, mjesto, broj sudionika i sl.), posebno za one projekte
u kojima postoji veliki broj pojedinacnih aktivnostiili koji uklju€uju niz sli¢nih dogadaja.

Za lakSe razumijevanje u nastavku dajemo nekoliko primjera. U slu¢aju nejasnoéa, Korisnik se moze
savjetovati s Upraviteljem Fonda prije podnosenja izvjeSéa, a dostupan je i primjer ispunjenog
Opisnog izvjesca, koji je objavljen na mreznoj stranici www.acfcroatia.hr.

VAZNO!

Svi materijali i proizvodi koji su rezultat projekta (dopisi, izvjestaji, zapisnici, ugovori, pozivnice, javne
najave, potpisne liste, dokumentacija o nabavi, web stranice, brosure, letci, publikacije, plakati,
materijali za radionice / treninge ...) moraju biti u skladu s Uputama za oznacavanje i komunikaciju.

Aktivnost 1: Analiza postojeceg zakonodavstva
Planirani Datum .
e . . . Dokazi
Ocekivani izravni rezultati mjesec stvarnog
provedbe odrzavanja
Sudjelovanje minimalno 3 OCD-a iz hrv. gradova u Lista sudionika, preslika
javnoj raspravi i e-savjetovanju najavljenih izmjena 1.-9. 15.03.2022. prijedloga i javne
Zakona komunikacije
1 pisani dokument s rezultatima analize podataka Izraden dokument sa
1.-9. 20.08.2022. . .
rezultatima analize
PRIPREMA
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POPIS POSTIGNUTIH REZULTATA PROJEKTA:

Tablica rezultata unaprijed je popunjena za svakog Korisnika zasebno. Ova je tablica takoder
popunjena kumulativno i uklju¢uje samo klju¢ne podatke — naziv rezultata, datum ostvarenja
rezultata i dokaze koji se prilazu. OpSsirnija objasnjenja se daju u dijelu Opisnog obrasca koji je tome

namijenjen.

Rezultat

Predvideno vrijeme
ostvarenja

Rezultat ostvaren u
ovom izvjeStajnom
razdoblju

Dokazi

Pripremljeni prijedlog
zakona podnesen Saboru

Rujan 2022

DA

R.1.1 — poveznica na
web mjesto Vlade,
gdje je prijedlog
zakona objavljen
20.10.2022

POPIS POSTIGNUTIH OBAVEZNIH REZULTATA (UCINAKA) S POKAZATELIIMA

Tablica s popisom ostvarenih obaveznih rezultata unaprijed se popunjava za svakog Korisnika
posebno iz podataka navedenih u Prilogu lll, koji je sastavni dio Ugovora. Tablica se popunjava
kumulativno i sadrzi samo klju¢ne podatke — naziv rezultata, pokazatelj, ciljanu vrijednost, vrijeme
ostvarenja (u pojedinom izvjestajnom razdoblju) i popis dokaza koji potvrduju ostvarenje rezultata.

Sami dokazi o postignutim rezultatima unaprijed su definirani Uputama za prijavitelje te sa svakim
Korisnikom pojedinacno te se dostavljaju uz izvjestaje.

Korisnici moraju osigurati da dokazi sadrze toliko informacija da nema dvojbe na koji se od rezultata

odnose.
- Ostvareno u
o . . Ciljiana |. . . . .
Uéinak/Rezultat Zadani pokazatelj . izvjestajnom Dokazi
vrijednost R
razdoblju
Sluzbena
korespodencija sa
. . . . resornim
Broj nacionalnih politika u .
o &ijoj su pripremi i/ili 1 DA Ministarstvom,
1. Ojacana o ) . ) potvrda o doprinosu u
zagovaracka/watchdog donosenju sudjelovali OCD-i postupcima
u.Io.ga 5 savjetovanja, medijske
civilnog drustva objave
Popis medijskih
Broj javnih objava u medijima objava, press-clipping,
o sudjelovanju OCD-a u objave na javnim
. .. T 14 DA L
pripremi i dono3enju javnih komunikacijskim
politika kanalima prijavitelja,
partnera i Korisnika
PRIPREMA
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OPIS TRENUTNOG STANJA (MAKSIMALNO 1 STRANICA):
Opisite trenutno stanje projekta s naglaskom na rezultate (ucinke), a ne na aktivnosti.

U ovom dijelu korisnici opisuju gdje se trenutno nalaze u smislu postizanja rezultata koje su postavili
na pocetku projekta. Ako Korisnik joS nije ostvario rezultate, to nije razlog za zabrinutost — neki su
projekti oblikovani tako da ¢e se rezultati postici tek na kraju projekta. U tim situacijama korisnici
mogu izvijestiti kako se stvari krec¢u, osobito ako se u meduvremenu nesto drugo dogodilo Sto utjece
na provedbu projekta.

ODSTUPANJA OD VREMENSKE CRTE PLANA PROVEDBE | OBJASNJENJA
Ako postoje odstupanja u projektu, objasnite zasto su se dogodila i kako ce to utjecati na projekt.

Ako je doslo do promjena, korisnici ih ovdje opisuju. Pritom korisnici moraju informirati Upravitelja
Fonda o svakoj promjeni Sto znaci da sve promjene moraju biti unaprijed odobrene, odnosno
usuglasene.

STO JE PLANIRANO, A STO ZAISTA OSTVARENO

Pri provedbi projekata Cesto se dogodi da stvari ne idu po planu. To ne znadi da radimo nesto
pogresno ili da nismo dovoljno dobro planirali, ve¢ samo da su projekti nepredvidljivi jer na njih
utje€u mnoge stvari. Stoga u ovom odjeljku korisnici mogu opisati planove i $to se stvarno dogodilo.
Buduci da su projekti razliciti i ovi ¢e opisi biti razli¢iti. Glavna svrha ovog dijela izvjestaja je dobiti Sto
vise informacija o "nuspojavama" projekta.

Primjer 1: Prije analize zakona mislili smo da trebamo promijeniti samo dva zakona, a zatim smo
utvrdili da je problem mnogo siri i da ¢e predloZena promjena utjecati na vise od 10 zakona, priprema
predloZenih izmjena zakona nam je oduzela puno vise vremena nego sto smo planirali, ali promjene
¢e imati znatno veci utjecaj na cilinu skupinu jer nece utjecati samo na podrucje zdravstva, vec¢ i na
socijalna prava i pristup uslugama.

Primjer 2: Da bismo postigli svoje ciljeve zagovaranja, vise smo se povezali s korisnicima i njih aktivno
ukljucili u provedbu aktivnosti. Pokazalo se da je jedan od ukljucenih Korisnika bio vrlo motiviran ne
samo sudjelovati u nasim aktivnostima vec i samostalno organizirati prikupljanje potpisa podrske u
lokalnoj zajednici i u tome je bio vrlo uspjesan. Takoder je postao nas redoviti suradnik (trenutno kao
volonter).

DOPRINOS POSEBNIM NACIONALNIM IZAZOVIMA | HORIZINTALNOM PRIORITETIMA POZIVA
U ovom dijelu je potrebno ukratko opisati doprinos posebnim nacionalnim izazovima i horizontalnim
prioritetima Poziva u skladu sa planiranim doprinosima navedenima u Prilogu |, pitanje 4.1.

POSEBNA POSTIGNUCA, PRICE, DOJMOVI SUDIONIKA ...
Ovdje korisnici piSu sve ¢ime se mogu pohvaliti. Ove ¢emo podatke upotrijebiti za promociju
Programa i njegove vrijednosti.

Primjer: U sklopu aktivnosti koje smo provodili, upoznale su se dvije obitelji. Obje su bile u loSoj
financijskoj situaciji i Ziviele u unajmljenom stanu u Zagrebu. Obitelji su se sprijateljile i povezale te

PRIPREMA
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jedna drugoj pomogle. Prije provedbe ovog projekta majka iz prve obitelji si nije mogla priustiti osobu
koja ce joj cuvati djecu, ali sada ih nakon skole ¢uva majka druge obitelji. Donedavno je otac druge
obitelji za posao koristio javni prijevoz, koji mu je oduzimao svaki dan 1 sat vremena. Buduci da obje
obitelji Zive u istom kvartu, sada ocevi putuju zajedno na posao automobilom oca iz prve obitelji,
dijele trosak prijevoza i put na posao traje krace. Situacija obje obitelji tako je uvelike poboljSana.

Ako Zelite obavijestiti Upravitelja Fonda o nekim dodatnim izazovima ili nesto drugo priopciti, moZete
to napisati ovdje.

Korisnici ovdje mogu dodati bilo koje druge informacije koje im se ¢ine vaznima, a koje prethodno
nisu navedene ili mogu ostaviti odjeljak prazan.

1. Popis sudionika (aZurirano)

Popis sudionika propisani je obrazac koji se mora ispunjavati kontinuirano, od pocetka do zavrsSetka
provedbe projekta. Vazno je da svaka osoba bude upisana samo jednom, cak i ako je sudjelovala na
viSe aktivnosti. Ako je npr. Ana Kovac prisustvovala i na javnom savjetovanju i konferenciji Korisnik ju
samo jednom unosi ha popis, a u stupac Veza — aktivnost unosi broj/naziv svih aktivnosti na kojima je
Ana sudjelovala.

U Popis sudionika se upisuju samo fizicke osobe (ne organizacije ni ustanove) koje su sudjelovale u
projektnim aktivnostima i koje se moZe identificirati imenom i prezimenom. U specifi¢nim
situacijama je moguce umjesto imena i prezimena navesti osobe anonimizirano (npr. ako se radi o
maloljetnicima, Zrtvama po raznim osnovama, osobama s teskocama i sl.), ali u tom slucaju
organizacija mora imati podatke tih osoba u svojoj arhivi. Podatci o tim osobama se ne dostavljaju uz
izvjeStaj, ali se tijekom terenske posjete moZe provjeriti arhivira li organizacija te podatke na
primjeren nacin. Popis sudionika NE obuhvaéa sudionike masovnih javnih ili medijskih dogadanja
poput prosvjednih akcija ili javnih kampanji (Ciji je identitet nepoznat), ali ukljucuje sudionike
razli¢itih edukacija, javnih rasprava, volontere te potpisnike peticija u organizaciji OCD-a Ciji je
identitet mogude utvrditi njihovim potpisom.

VAZNO - Popis sudionika mora se popuniti u cijelosti (uklju¢ujuci podatke o rodu).

VAZNO - Prikupljanje podataka o pripadnicima romske zajednice:

1) Korisnici (organizacije civilnog drustva koje su ugovorile projekte u okviru Fonda za aktivno
gradanstvo u Hrvatskoj) mogu zatraZiti od sudionika u projektima / ciljanih skupina da se dobrovoljno
samo-identificiraju kad god je to prikladno. To se posebno odnosi na projekte koji doprinose
ukljucivanju i osnazivanju Roma. Medutim, samo-identifikacija je dobrovoljna i nije primjerena za sve
vrste projektnih aktivnosti. U slucaju kada se utvrde objektivne poteskoce oko ovakvog nacina
prikupljanja podataka, bit ¢e mogucéa dostava dodatne dokumentacije kao sto je dokumentacija CZSS-
a.

2) Za projekte vezane uz Rome mogu se istraZiti i druge vrste procjena (struc¢ne procjene, anonimne
ankete medu ciljanim skupinama, procjene temeljene na zemljopisnom grupiranju). Takve struc¢ne /
istrazivacke procjene mogu primjenjivati iskusnije korisni¢ke organizacije i bit ¢e prihvaéene.

3) Od Korisnika koji provode projekte koji se izravno ne odnose na ukljucivanje i osnaZzivanje Roma
ocekujemo da od svojih ciljnih skupina traze neka se samo-identificiraju (rod/spol, dob i pripadnost
romskoj zajednici) na dobrovoljnoj osnovi kad god je to moguce.

POPIS SUDIONIKA

REDNI |  IMEIPREZIME | PRIPADNIKROMSKE | DOB | ROD VEZA —
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BROJ MANIJINE AKTIVNOST

1. Ana Kovac Da Stariji (65+) Zena Al.1l,;A6.1. ..

2. Financijski izviestaj (aZurirano)
Kako su upute za sastavljanje financijskog izvjeStaja neSto opseznije, one su detaljnije objasnjene u
dijelu Financijsko izvjeStavanje.

3. Izjava o dostavi izviestaja i prihvatljivosti troSkova

Prilikom podnosenja svakog izvjestaja, odgovorna osoba podnositelja zahtjeva mora potpisati Izjavu o
dostavi izvjeStaja i prihvatljivosti troSkova kojom se potvrduje istinitost podataka unesenih u izvjestaj.
Potpisana skenirana lzjava Salje se Upravitelju Fonda e-poStom, a izvornik se €uva u organizaciji
zajedno sa ostalom projektnom dokumentacijom.

4. Povrat PDV-a

Da bi dokazali prihvatljivost PDV-a, svi korisnici i projektni partneri koji su obveznici PDV-a moraju
dostaviti PDV obrazac po kojem se vidi da nisu trazZili povrat PDV-a na fakture koje su sastavni dio
projektnog izvjestaja.

ZAVRSNI 1IZVJESTA)
Pored gore navedenih podataka, korisnici ¢e u zavrSnom izvjesStaju trebati navesti i informacije o
onome S$to su naudili tijekom provedbe projekta te koje su se promjene dogodile unutar njihove
organizacije (i partnerskih organizacija, ako je primjenjivo), kakav je ucinak projekt imao na ciljanu
skupinu, kako ¢e postignuti rezultati utjecati na buduce aktivnosti organizacije te koje ¢e se aktivnosti
nastaviti provoditi.

STO STE NAUCILI TIJEKOM PROVEDBE PROJEKTA, STO BI DANAS NAPRAVILI DRUGACIJE?
MoZe se odnositi na provedbu aktivnosti kao i na rad s cilinim skupinama, organizaciju rada,
upravljanje projektom, suradnju s partnerima itd.

Ovdje korisnici opisuju Sto bi promijenili ako bi se danas ponovno prijavili na Poziv. Bi li se moZda
odlucili za drukciji pristup, pozvali razliite organizacije na sudjelovanje? Je li projekt proveden
najbolje moguce ili se moglo postici vise na drukgiji nacin?

OPISITE UTJECAJ PROVEDBE PROJEKTA NA CILINU SKUPINU/POD-SEKTOR/SEKTOR U CJELINI
Sto se promijenilo zbog vaseg projekta? Kako se poboljsao Zivot vasih ciljnih skupina?

Ovdje je potrebno objasniti Sto je mogude jasnije kako je projekt utjecao na Zivot ciljne skupine i
kakve ée dugorocne ucinke imati (npr. ako se zakonodavstvo promijenilo kao rezultat projekta —
opisite kako ¢e to utjecati na njihov svakodnevni Zivot).

KOJE CE SE PROJEKTNE AKTIVNOSTI NASTAVITI PROVODITI | PO ZAVRSETKU PROJEKTA?

Umjesto "klasicne" prezentacije odrzivosti projekta, korisnici trebaju opisati jesu li rezultati koje su
postigli u ovom projektu utjecali na njihov daljnji rad? Hoce li nastaviti sa nekim od tih aktivnosti?
Koje su to aktivnosti i na koji nacin ih planiraju nastaviti provoditi? Hoce li to utjecati na uobicajene
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aktivnosti Korisnika i kako — hoce li se napraviti nesto drugacije, ukljuciti neke nove sudionike,
prosiriti djelovanje organizacije na neko novo podruéje/djelatnost?

VIDLJIVOST PROJEKTA | REZULTATA

U ovom dijelu je potrebno navesti na koji ste nacin osigurali vidljivost projekta i rezultata projekta te | 15
navesti poveznice na kojima je to vidljivo. Ako je potrebno, popis poveznica moZete priloZziti kao

zaseban dokument ili sve objave pretvoriti u .pdf dokument te kao takve ih dostaviti, buduéi da se na
nekim portalima ukloni vijest sa poveznice nakon odredenog vremena.

POKAZATELJI VIDLJIVOSTI

Ukupan broj objava o rezultatima projekta u medijima
i na mreznim stranicama drugih organizacija/inicijativa
tijekom cjelokupnog trajanja provedbe (prema popisu
poveznica iz pitanja 3.8)

Ukupan broj objava o rezultatima projekta na mreznoj
stranici Korisnika i partnera tijekom cjelokupnog
trajanja provedbe (prema popisu poveznica iz pitanja
3.8)

3. FINANCISKO IZVJESTAVANIJE

Korisnik mora u roku dostaviti uredno ispunjen obrazac financijskog izvjeStaja. Na temelju
podnesenog izvjestaja, Upravitelj Fonda izvrsit ¢e provjeru troskova za koje ¢e korisnici dostaviti
dokaze (e-verzije) u skladu s uputama u nastavku.

lako smo u uputama pokusali obuhvatiti sve situacije, postoji mogucnost da nesto nije navedeno ovim
uputama. Stoga podsjecamo sve Korisnike da im Upravitelj Fonda stoji na raspolaganju za svako
pitanje i/ili nedoumicu.

PRIHVATLJIVOST TROSKOVA

OBRAZLOZENJA TROSKOVA

VAZNO! Uz obrazac financijskog izvje$taja potrebno je dostaviti svu dokumentaciju vezanu uz
pravdanje izravnih troskova nastalih provedbom projekta, a sukladno odobrenom proracunu,
odnosno odobrenim prenamjenama. Detaljan popis te dokumentacije naveden je u Naputku o
koristenju sredstava odobrenih za provedbu srednjih projekata.

Prihvatljivi troSkovi su troskovi koje su stvarno nastali kod Korisnika ili projektnih partnera, trosak je
zaraCunat i placen, a predmet racuna dostavljen (u slucaju robe) ili obavljen (u sluéaju usluga i
radova). Prihvatljivi troskovi projekta moraju zadovoljavati sljedece kriterije:

¢ nastali su izmedu pocetnog i zavrSnog datuma prihvatljivosti projekta kako je navedeno Ugovorom
o financijskoj podrsci;

* povezani su s predmetom Ugovora o financijskoj podrsci i navedeni su u prora¢unu projekta;

® razmjerni su i nuzni za provedbu projekta;
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¢ upotrijebljeni su isklju¢ivo u svrhu ostvarenja cilj(ev)a projekta i ocekivanih(og) projektnih(og)
ucinka, na nacin koji je u skladu s nacelima ekonomicnosti, u€inkovitosti i djelotvornosti;

e mogu se utvrditi i provjeriti, osobito kroz biljezenje u racunovodstvenim evidencijama Korisnika
financijske podrske i utvrdivanje u skladu s primjenjivim racunovodstvenim standardima i opcenito
prihvacenim racunovodstvenim nacelimai

¢ u skladu su sa zahtjevima mjerodavnih poreznih i drugih zakona i propisa. | 16

Iznimno, troskovi koji su nastali unutar roka provedbe projekta i za koje je izdan racun u

posljednjem mjesecu provedbe projekta, bit ée prihvatljivi ako su plaéeni u roku od 30 dana od

zadnjeg dana provedbe projekta koji je utvrden u Ugovoru.

Neizravni troSkovi i amortizacija opreme smatraju se nastalima na datum evidentiran u racunima
Korisnika sredstava.

Interni racunovodstveni i revizorski postupci Korisnika sredstava moraju omogudavati izravno
uskladivanje prijavljenih troSkova i prihoda projekta s odgovaraju¢im racunovodstvenim izjavama i
prate¢im dokumentima. Korisnik financijske podrSke i partneri moraju voditi zasebnu analiticku
knjigovodstvenu evidenciju troSkova projekta gdje moraju biti vidljivi svi troSkovi, ukljucujuci
troskove osoblja. Neizravni troskovi izuzeti su iz toga i korisnici ih ne trebaju dokazivati.

Prihvatljive kategorije troSkova su:

e izravni troskovi osoblja,

e putni troskovi osoblja projekta,

e troSkovi vanjskih poslova,

e troskovi kupovine/koristenja opreme,
e troSkovi organizacijskog razvoja i

e neizravni troskovi.

Sljededi troskovi se nec¢e smatrati prihvatljivima:

e Troskovi povezani s pripremom projektne prijave;

e Troskovi izgradnje novih objekata, zgrada i drugih gradevina;

e Troskovi kupovine opreme koja nije nuzna za provedbu projekta;

¢ Naknade za redovan rad javnih sluzbenika i namjestenika ukljucenih u provedbu projekta;

e Troskovi dugovanja, kamate na dug, naknade za servisiranje duga ili naknade za zakasnjele
uplate;

¢ Naknade za financijske transakcije ili drugi Cisto financijski troSkovi, osim troskova povezanih
s racunima koje zahtijeva Upravitelj Fonda temeljem Ugovora o financijskoj podrsci;

e Troskovi povezani s kupnjom zemljista ili nekretnina;

e Pricuve za gubitke ili potencijalne buduce obveze;

e Gubici na tecaju;

e PDV za koji se moZe dobiti povrat;

e Troskovi koji su pokriveni iz drugih izvora;

e Globe, kazne i troskovi parnica, osim ako su sastavni i nuzni element za postizanje ciljeva
projekta;

e Prekomjerni i nerazumni troskovi;

e Skolarine i stipendije;
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* Dodjela financijskih podrski/pomo¢i drugim fizickim ili pravnim osobama.

POREZ NA DODANU VRIJEDNOST (PDV)

Porez na dodanu vrijednost (PDV) je prihvatljiv trosak samo u slucaju kada Korisnik nema mogucnost
povrata PDV-a. Korisnici moraju uzeti u obzir ovo pravilo prilikom pripreme proraduna projekta te
uvrstiti samo one troSkove PDV-a za koje nema moguénosti povrata. Korisnici prilikom ugovaranja
dostavljaju izjavu ako su u sustavu PDV-a.

PDV je potpuno prihvatljiv:
- ako Korisnik nije obveznik PDV-a,
- ako je Korisnik identificiran kao porezni obveznik i provodi aktivnosti za koje nema pravo
odbitka PDV-a.

VALUTA

Korisnik je prilikom izvjestavanja za razdoblje do 31.12.2022. godine u obvezi primjenjivati fiksni tecaj
konverzije koji ¢e biti utvrden nakon donosenja uredbe Vije¢a EU o usvajanju eura u skladu sa ¢l. 140.
st.3. Ugovora o funkcioniranju Europske unije i stupanjem na snagu Zakona o uvodenju eura kao
sluzbene valute u Republici Hrvatskoj.

PREGLED PRIHVATLJIVIH KATEGORIJA TROSKOVA

TROSKOVI OSOBLIA
Troskovi osoblja ukljucuju troskove zaposlenika temeljem ugovora o radu te troSkove osoblja
ukljuéenog temeljem ugovora o djelu/autorskog ugovora ili studentskog ugovora.

TroSkovi zaposlenika prema ugovoru o radu

Place zaposlenika — odnosi se na sve troSkove poslodavca: neto placu, doprinose zaposlenika,
akontaciju poreza na dohodak, doprinose poslodavca, prijevoz na posao i s posla, i prehrana
razmjerno broju sati ili postotku rada na projektu. Prekovremeni rad u iznimnim situacijama moze biti
prihvatljiv troSak ako je nuZan za provedbu projekta te ako je u skladu s uobicajenom praksom
organizacije i nacionalnim zakonodavstvom. Sustavne isplate prekovremenog rada nisu u skladu s
nacelom razmjernosti troSkova i dobrog financijskog upravljanja utvrdenima u Sporazumu o provedbi
Programa (cl. 4.1.2.).

Troskovi obroka tijekom rada i troskovi prijevoza na posao prihvatljivi su do iznosa navedenog u
Pravilniku o porezu na dohodak. Ovi troskovi su prihvatljivi ako je rije¢ o redovnoj praksi Korisnika. U
slucaju da Korisnik zaposlenicima placa vece iznose za hranu ili prijevoz na posao od onih definiranih
Pravilnikom o porezu na dohodak, razlika je neprihvatljivi trosak.

Troskovi rada su prihvatljivi u cijelosti ako je sa zaposlenikom sklopljen ugovor o radu iskljucivo za
potrebe provedbe ugovorenog projekta (na puno ili nepuno radno vrijeme). U tom slucaju, iz ugovora
o radu ili odluke o imenovanju mora jasno biti vidljiva poveznica s ugovorenim projektom. Nije
potrebno voditi mjese¢nu Evidenciju rada na projektu za zaposlenike koji su 100% ugovorenog
radnog vremena angatzirani na provedbi projekta i za one koji rade fiksan postotak svog radnog
vremena na projektu kroz cijelo izvjeStajno razdoblje.
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Ako je zaposlenik na projektu angaziran samo dio svog ugovorenog radnog vremena, prihvatljivi
izdaci se racCunaju na osnovi udjela rada na projektu ili sati odradenih na projektu.

Ugovor o radu mora biti sklopljen u skladu s vaze¢im nacionalnim zakonodavstvom.
Vazno:

e U slucaju da je zaposlenik bio odsutan zbog njege 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 za koje poslodavac ostvaruje povrat ili nadoknadu (zabrana dvostrukog financiranja).

e U slucaju da je dio place zaposlenika ve¢ pokriven iz drugih izvora, Korisnik moZe zatraZiti
nadoknadu samo za onaj dio koji nije obuhvacen (zabrana dvostrukog financiranja), prema
broju sati ili postotku rada na projektu (npr. javni sluZbenici i namjestenici, primatelji
subvencije za zaposljavanje).

Prihvatljivi troSkovi zaposlenika na projektu na temelju udjela radnog vremena

U sluéaju kada zaposlenik, na temelju odluke ili drugog mjerodavnog akta poslodavca, radi na
projektu dio ugovorenog radnog vremena, taj udio (iskazan u %) predstavlja prihvatljivi trosak rada
na projektu.

Primjer: Osoba A stalni je zaposlenik Korisnika na puno radno vrijeme. Tijekom projekta odlukom
ravnatelja rasporeduje se na mjesto voditeljice projekta na 75% radnog vremena. Ukupni troskovi
rada za mjesec rujan iznosili su 1.548,00 EUR (iznos ukljucuje neto placu, sve doprinose i naknadu za
hranu i prijevoz). Prihvatljivi troskovi projekta iznose 75% od 1.548,00, Sto iznosi 1.161,00 EUR. To je
ujedno vrijednost koju Korisnik unosi u financijsko izvjesce (stupac "prihvatljivi trosak u EUR") i navodi
cjelokupan opis troska te izracun (tj. 1.548 x 0,75).

U slucaju kada se udio radnog vremena na projektu ne mijenja tijekom trajanja provedbe projekta ili
jednog izvjesStajnog razdoblja, Korisnik ne mora za svaki mjesec zasebno popunjavati i dostavljati
Evidenciju rada na projektu, ve¢ dostavlja iskljuc¢ivo odluku ili drugi mjerodavni akt poslodavca iz
kojega je jasno vidljiv udio radnog vremena te aktivnosti u Cijoj provedbi zaposlenik sudjeluje.

Prihvatljivo je da unutar jednog izvjestajnog razdoblja Korisnik mijenja udio radnog vremena na nacin
da ukupan trosak u izvjeStajnom razdoblju nije veéi od umnoska % udjela utvrdenog odlukom, broja
mjeseci i jedinicnog troska. (Na prethodnom primjeru to bi znacilo 0,75x12x1.548). Korisnik u tom
sluaju mora za svaki mjesec zasebno popuniti i dostaviti Evidenciju rada iz koje ¢e biti vidljiv udio
radnog vremena na projektu taj mjesec.

Prihvatljivi troskova zaposlenika na temelju odradenih sati

Ako Korisnik potrazuje troskove rada na temelju stvarno odradenih sati za potrebe provedbe,
odnosno ako je udio u troSkovima plade prema ugovorenom proracunu planiran na temelju stvarno
odradenih sati, tada mora za svaki mjesec zasebno popuniti Evidenciju rada iz koje ¢e biti vidljiv to¢an
broj odradenih sati na projektu. Izraun prihvatljivih troskova ra¢unat ée se po sljede¢em primjeru:

IzraCun mjesecnih troskova rada

Ukupni troskovi rada (Bruto Il iznos) 800 EUR

Broj odradenih sati u mjesecu 104

Cijena sata rada 7,69 EUR
PRIPREMA
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Broj sati rada na projektu 75

Prihvatljivi troskovi place 579,75

Taj trosak je potrebno za svaki mjesec zasebno upisati u obrazac financijskog izvjestaja.

TroSkovi osoblja prema ugovoru o djelu, autorskom ugovoru i studentskom ugovoru

TroSkovi osoblja zaposlenog putem ugovora o djelu, autorskog ugovora i/ili studentskog ugovora
prihvatljivi su razmjerno broju sati ili postotku rada na projektu, i tu se prihvaéaju troskovi bruto
iznosa naknade (neto iznos naknade, doprinosi, porez i prirez).

Pri angaziranju izvrsitelja temeljem ugovora o djelu ili autorskih ugovora treba voditi raCuna o
zakonskim odredbama koje ove poslove utvrduju kao privremene i povremene. Zaposlenici na
projektu ne mogu istovremeno biti vanjski izvodaci projekta.

Preporuka je da putni troSkovi clanova projektnog tima koji su angaZirani ugovorom o
djelu/autorskim ugovorom budu ukljuceni u naknadu i ne ispla¢uju se zasebno. Ugovor se mora
zakljuciti u skladu sa hrvatskim zakonodavstvom, a u slucaju ukljucivanja stranog partnera ugovor
mora biti u skladu sa zakonom drzave iz koje partner dolazi.

Dokazi koje korisnici moraju dostaviti uz izvjesStaj definirani su Naputkom o koristenju sredstava
odobrenih za provedbu srednjih projekata. Za kategoriju Izravni troskovi osoblja potrebno je dostaviti
skenirane:

e ugovore o radu, odluke o rasporedu radnog vremena na projektu, evidencije rada za osobe
koje su angaZirane na projektu dio radnog vremena (ako je primjenjivo), obracunske liste
placa i dokaze o pladanju (bankovne izvode) iz kojih je vidljiva isplata neto plaée, doprinosa
na placu, doprinosa iz place, poreza i prireza,

e ugovore o djelu, ugovore o autorskom djelu ili druge dokumente na temelju kojih se isplac¢uju
naknade,

e obracunske liste naknada drugog dohotka i dokaza o plac¢anju (izvoda).

Kategorija putnih troskova ukljuCuje putne troskove, parkirne karte, dnevnice, smjestaj i hranu za
osobe koje se smatraju projektnim timom odnosno za sve osobe navedene u kategoriji troskova
"lzravni troskovi osoblja". Prihvatljivi putni troskovi su oni koji su jasno povezani s neposrednom
provedbom projektnih aktivnosti.

Za svaku isplatu putnog troska mora postojati odgovarajuéa pravna osnova za placanje istih (ugovor o
radu, ugovor o obavljanju volonterskog rada ...).

Putni troSkovi u Hrvatskoj prihvatljivi su samo do iznosa definiranog Pravilnikom o porezu na
dohodak, isto kao i putni troSkovi u inozemstvo koji se ra¢unaju kao za drzavne sluzbenike/javne
namjestenike.

TroSak prijevoza osobnim vozilom u sluzbene svrhe koji je povezan s neposrednom provedbom
projektnih aktivnosti prihvatljiv je u iznosu do 2,00 kune po prijedenom kilometru. Ukoliko vise osoba
iz iste organizacije putuje isti dan za provedbu projektne aktivnosti sa automobilom, moguée je
potraZivati samo realne troSkove prijevoza — u pravilu samo za jednu osobu koja je upravljala
vozilom.

Troskovi javnog prijevoza (autobus, vlak, avion) se obracunavaju i pravdaju u skladu sa stvarno
nastalim troskovima putovanja.
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TroSak dnevnica u tuzemstvu koji je povezan s neposrednom provedbom projektnih aktivnosti
prihvatljiv je u iznosu do 200,00 kn dnevno za putovanje koje traje vise od 12 sati te do 100,00 kn za
putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12 sati dnevno.

TroSkove putovanja u inozemstvo za aktivnosti koje su povezane s neposrednom provedbom
projektnih aktivnosti (naknada/trosak prijevoza, smjestaj) Korisnik opravdava prema stvarno nastalim
troskovima uz dostavu dokumentacije kojom dokazuje nastanak i podmirenje troSkova.

TrosSak dnevnica u inozemstvu koji je povezan sa sluZzbenim putovanjem radi neposredne provedbe
projektnih aktivnosti i koje traje vise od 12 sati dnevno prihvatljiv je do iznosa utvrdenih propisima o
izdacima za sluzbena putovanja za Korisnike drzavnog proracuna, a za sluzbeno putovanje u
inozemstvu koje traje viSe od 8 sati, a manje od 12 sati dnevno do 50% iznosa utvrdenih propisima o
izdacima za sluzbena putovanja za Korisnike drzavnog proracuna.

Visina ino dnevnice je propisana Odlukom o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za
Korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog proracuna (NN 8/2006).

Jedna dnevnica (u tuzemstvu kao i u inozemstvu) obracunava se za svaka 24 sata provedena na
sluzbenom putovaniju, a i za ostatak vremena duZi od 12 sati. Za ostatak vremena od osam do 12 sati
obracunava se pola dnevnice.

Dokazi o troskovima putovanja koje Korisnici moraju dostaviti uz izvjestaj definirani su Naputkom o
koristenju sredstava odobrenih za provedbu srednjih projekata. Prilikom dostave financijskog
izvjeStaja, za kategoriju Putni troskovi potrebno je dostaviti skenirane:

e putne naloge na temelju kojih je vidljivo koja je osoba upucena na sluzbeni put, popratne
racune te evidencije kilometraze (kod koriStenja privatnog ili sluzbenog automobila za
potrebe sluzbenog putovanja),

e tecajne liste po kojima su obracunati troskovi po putnom nalogu za inozemstvo,

e ako su plaéeni porezi i doprinosi na putne troSkove potrebno je priloZiti i skenirani obracun i
bankovni izvod.

Kategorija troskova vanjskih usluga ukljucuje troskove usluga vanjskih suradnika, tiska publikacija,
troskovi obuke, promocija, savjetovanja, studija, istrazivanja, promotivnih i drugih dogadaja. U ovu
kategoriju spadaju i troskovi putovanja i smjestaja sudionika projektnih aktivnosti (npr. sudionici
treninga, konferencija, studija...). Pod-ugovaratelji nisu projektni partneri, veé¢ vanjski pruzatelji
usluga ili dobavljaci robe ili opreme koju je osigurao Korisnik ili projektni partneri tijekom provedbe
projekta.

Dokazi o troskovima vanjskih usluga koje korisnici moraju dostaviti uz izvjestaj definirani su
Naputkom o koristenju sredstava odobrenih za provedbu srednjih projekata. Prilikom dostave
financijskog izvjestaja, u kategoriji Troskovi vanjskih usluga potrebno je dostaviti skenirane:

e racune i bankovne izvode za bezgotovinska plac¢anja;
e dostavnice/izdatnice/otpremnice za isporucenu robu/usluge;
e ugovore o djelu, ugovore o autorskom djelu ili druge dokumente na temelju kojih se isplacuju
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naknade;

e obracunske liste naknada drugog dohotka i dokaza o plaéanju (izvoda);

e gotovinske racune (R-1 ili R-2) koji trebaju glasiti na pravnu osobu, odnosno organizaciju —
nositelja projekta ili partnera na projektu sa skeniranim relevantnim isplatnicama;

e ugovore o najmu ili ugovore o zakupu poslovnog prostora.

Ovi su troskovi prihvatljivi samo ako se kupuje / koristi oprema ili obnavlja nekretnina potrebna za
provedbu projekta i postizanje planiranih ciljeva. Mora postojati izravna veza izmedu projektnih
aktivnosti i kupnje opreme ili obnove nekretnine, koja mora biti jasno opisana u projektnoj prijavi.
Oprema mora ostati u vlasniStvu Korisnika i nastaviti se koristiti i nakon zavrSetka projekta za
postizanje opcih ciljeva Korisnika najmanje 5 godina od zavrSetka projekta te mora biti odgovarajuce
osigurana tijekom svog tog vremena. Korisnik mora osigurati sredstva za odrzavanje opreme nakon
zavrSetka provedbe. U posebnim slucajevima, Ugovorom o financijskoj podrsci projektu moze se
predvidjeti iznimka od ovog pravila, ali to mora biti navedeno u Ugovoru. Troskovi povezani s
adaptacijom, obnovom i uredenjem imovine ne smiju premasiti 50% prihvatljivih izravnih troSkova
projekta. TroSkovi amortizacije opreme (nove ili rabljene) evidentirani u racunovodstvenim
dokumentima organizacije mogu biti prihvatljivi troSak ako je nabava izvrSena u skladu s vazecim
pravilima (Zakon o javnoj nabavi; vidi takoder poglavlje Zaklju¢ivanje Ugovora u okviru projekta) i
otpisuje se njegovo troSenje u skladu s opéeprihvaéenim racunovodstvenim nacelima koji se
primjenjuju na organizaciju i opéenito usvojena pravila za slicne predmete. Ako nije drugacije
naznaceno u Ugovoru, prihvatljivi troSak amortizacije je samo onaj dio koji se odnosi na trajanje
provedbe projekta i gleda se stvarna upotreba opreme za potrebe projekta.

Primjer: Za potrebe projekta ste na pocetku provedbe kupili racunalo ukupne vrijednosti 1.200 EUR.
Vas projekt traje 9 mjeseci, tako da tijekom projekta cijelo racunalo nece biti u cijelosti amortizirano
te je ukupni prihvatljivi trosSak 450 EUR.

Korisnici se takoder moraju strogo pridrzavati Uputa za komunikaciju i oznacavanje te koriStenje
logotipa, Sto ¢e se provjeravati tijekom terenskog posjeta organizaciji. Ako oprema nije pravilno
oznacena, troskovi kupnje opreme bit ¢e neprihvatljivi.

Dokazi koje korisnici moraju dostaviti uz izvjestaj definirani su Naputkom o koristenju sredstava
odobrenih za provedbu srednjih projekata. Prilikom dostave financijskog izvjeStaja, u kategorije
Troskovi kupovine/koristenja opreme potrebno je dostaviti skenirane:
e racune i bankovne izvode za bezgotovinska plaéanja,
e dostavnice/izdatnice/otpremnice za isporuc¢enu robu/usluge,
e gotovinske racune (R-1 ili R-2) koji trebaju glasiti na pravnu osobu, odnosno organizaciju —
nositelja projekta ili partnera na projektu sa skeniranim relevantnim isplatnicama.

Neizravni troskovi nastali provedbom projekta priznaju se u paus$alnom iznosu do 15% od ukupno
prihvatljivih troSkova osoblja. Neizravni troSkovi se ne moraju biljeZiti na zasebnoj analiti¢koj
knjigovodstvenoj evidenciji troskova projekta i nece biti predmetom financijskog izvjeStavanja o
provedbi projekta. Postotak neizravnih troskova se odnosi na projektno partnerstvo u cjelini, ali
postotak moze varirati izmedu partnera.

Korisnik financijske podrske ée u okviru terenskog pradenja morati obrazloZiti proporcionalnost
neizravnih troskova projekta u odnosu na ukupne administrativne troskove organizacije (trebat ce
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predstaviti "izracun" koji je doveo do udjela (%) neizravnih troskova pripisanih ugovorenom
projektu).

U slucaju kada su korisnici medunarodne/meduvladine organizacije ili tijela ili njihove agencije,
neizravni troskovi se mogu odrediti u skladu s postojeéim pravilima tih organizacija.
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