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Fond za aktivno gradanstvo u /’

Hrvatskoj

Implementacijska radionica za
provoditelje malih projekata

24. listopada 2022.
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Plan rada

* Elementi Ugovora o financijskoj podrsci projektu
* Opisni izvjestaji
* Financijski izvjestaji

Prihvatljivost troskova

lzvjeStajna dokumentacija
Nabava

* Popis sudionika

* Najcesce greske pri izvjeStavanju
* Terenske provjere

* Podrska Korisnicima i partnerima
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Uvodnhe napomene

* Poziv 6 za male 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!

* Pravila provedbe i izvjestavanja u okviru Poziva 4 nisu uvijek
jednaka pravilima provedbe i izvjestavanja koja vrijede kod
drugih donatora.
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Elementi Ugovora
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* Prilog |: Opisni obrazac
* Prilog ll: Obrazac proracuna
* Prilog Ill: Tablica rezultata i obaveznih pokazatelja projekta

* Prilog IV: Naputak o koristenju sredstava

* Prilog V: Zahtjev za placanje
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glavne
obveze
korisnika

razdoblje
prihvatljivosti
troSkova
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trajanje
projekta

Ugovor o financijskoj
podrsci projektu

manje/vece
izmjene ugovora

e SMART

dinamika
isplata

dinamika
izvjeStavanja
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Provedba projekta u partnerstvu (cl.2) //

* 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

e 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.podrska@smart.hr

* Korisnik je odgovoran za cjelovitu provedbu i izvjeStavanje neovisno o
raspodjeli zadataka/troskova izmedu ukljucenih partnera
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Trajanje projekta (cl. 3)

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

* produljenje provedbe za najvise 3 mjeseca O
*produljenje projekta ne utjece na vrijednost financijske podrske
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Financiranje projekta (cl.4)

* Stopa financiranja u okviru ovog Poziva iznosi 100% prihvatljivih
troskova projekta sukladno obrascu proracuna za provedbu
odobrenog projekta u Prilogu 2 koji je sastavni dio Ugovora ®
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|zvjesStavanje i isplate (Cl. 5)

* propisani opisni i financijski izvjestaj — uvjet za
izvrSenje privremenih i zavrsnih isplata

e Ukupno 2 izvjestaja (privremeni i zavrsni)

e privremeni izvjestaj korisnik predaje na sredini provedbe, u roku od
15 kalendarskih dana

* 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)

PPPPPPPP
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|zvjestavanje i isplate (Cl. 5)

Predujam Privremena isplata Zavrsna isplata
40% ugovorenog iznosa  50% ugovorenogiznosa 10% preostalog iznosa

15 dana od pocetka 15 dana od odobrenja 15 dana od odobrenja
provedbe projekta izvjestaja izvjestaja

* Isplata predujma se vrsi automatski nakon potpisivanja Ugovora

* Osnova za privremenu/zavrsnu isplatu je prihvacen lzvjestaj — Korisnik ima pravo na
dopunu unutar 10 radnih dana od dana zahtjeva Upravitelja Fonda

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

» Zahtjev za isplatu mora biti potpisan od osobe odgovorne za zastupanje Korisnika

Il'lIzvanredna privremena isplata: najvise 30% odobrenih sredstava, ispladeni iznos se odbija
od sljedede redovne isplate — samo u iznimnim slucajevima
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Il Pravodobno obavijestiti

O bve Ze KO rlS n | ka (é‘ ‘ 6) Upravitelja Fonda — najkasnije

30 dana od uocene potrebe

Manje izmjene Ugovora :
* izmjene proracuna izmedu grupa troskova manje od 15%,

* izmjene proracuna unutar postojecih stavki iste grupe troskova,
e zamjena €lana tima,

e promjena bankovnog racuna Korisnika, O
e promjena adrese ili drugih kontakata Korisnika,

* male promjene projekta koje ne utjeCu na njegov opseg i ciljeve.
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L y o
Obveze Korisnika (¢l. 6) °
Dodatak Ugovoru patrebe /

Vece izmjene Ugovora su:

* izmjene proracuna izmedu grupa troskova vece od 15%,

* uvodenje novih proracunskih stavki,

e produzenje trajanja provedbe projekta (najvise do 3 mjeseca),
* dodatak novih aktivnosti u projekt,

* promjena projektnih aktivnosti koja znaCajno utjecCe na opseg, ciljeve i
obavezne pokazatelje,

* promjene partnera.
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Vazno!

Konacnu odluku o tomu je li nesto manja ili ve€a izmjena Ugovora donosi
Upravitelj Fonda u roku od 15 radnih dana od dana dostave obavijesti!

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

U Zahtjev je potrebno navesti obrazlozenje nastale potrebe te pripadajuce
priloge (Obrazac prenamjene, novi plan provedbe aktivnosti...).

Upravitelj Fonda ¢e Korisnika obavijestiti najkasnije u roku od 3 radna dana je li
potrebno izraditi Dodatak Ugovoru.
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Cuvanje dokumentacije

 Korisnik je duzan voditi zasebnu ¢ Projektna dokumentacija koja se

analiticku knjigovodstvenu ne dostavlja uz opisne |

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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Zaklada "SLAGALICA" 31000 OSIJEK, TRG AUGUSTA SEMOE 1

Fakiada za razvof fokaline zafedhice

PROJEKT 10853 1085 ACF Razdoblje od:01.01.2021 do:31.12.2021
Datum: 01.01.2021 Danpofetla:  01.01.2021 :::::zx;;?f:f‘;;n g%
X . e ev .e Donator: Danzavrietka: 31.12.2022 Primlj.u razdoblju: 0,00
Sto je analiticka knjigovodstvena Iznosbudzeta: 15230000 EUR  primijenoukupno: 000
. .e . . ? Plani i ﬂshrar:la_ deraildl Ostvareno Uk
evidencija (kartica) projekta : Naziv e budita el i o ovov | odovovams | Mmool
TROSKOVI OSOBLIA
. . .o _D?lEJ._‘:'O_E[_'I'TE_L]_F'_R_{;]EK_"I'_A _______________ <40.000,00 0,00 0,00 20000 2000C 20.000,00
P opIs SvI h k njigovo dstveno ‘0102 ASISTENTICANAPROJEKTU ;000000 noo noo 1soo0 1soof | 1s.000.00
evidentiranih (proknjizenih) i voomELTG AR amesy um am ameo ke woomes
0104 STRUCHI SURADMIK 20.000,00 0,00 0,00 10000 10000 10,000,000
troskova projekta, a koji su ] 110.000,00 000 000 300 3300 3300000
Caug . . TROSKOVI PUTOVAMNIA
analiticki razvrstani prema oo onEwNICE T TTTTTTTTT 700,00 0,00 0,00 0,00 0,00 200,00
] v ] “1201 TROZAKPRIEVCEA 2 200000 oo oo oo oo zom000
odobrenim proracunskim 370000 000 00 000 500 270000
VAMNISKI TROSKOWVI
stavkama. o001 ZOOM 7 300,00 0,00 0,00 300 300 0,00
3002 NAJAM PROSTORA 2 200000 oo oo oo oo zomo00
'300% IZRADAWEBSTRANICE 3 7.00000 oo T Joo0 7000 o noo
2004 ONLINE OGLASAVANIE 300000 o oo0 oo0 1|00 180 150000
‘2005 osvaEZENE  ; 200000 ooo ooo 0oo0 0.0 200000
3006 TISAK PROMO MATERDALE < 400000 o oo oo 2 00 2000 zooooo
2008 SMIESTAISUDIOMIKA ¢ 3.00000 oo oo oo oo Zomoo0
21.300,00 0,00 0,00 10800 10800  10.500,00
OPREMA
_ﬁ_HEU_N_A_L;. _____________________ 2.000,00 0,00 0,00 2000 0.0C 0,00
2.000,00 0,00 0,00 2000 0,00 0,00
OSTALT TROSHKOVI
‘5000 MEIZRAVNI TROSKOWVL 16.500,00 0,00 0,00 7500 7500 9.000,00
16.500,00 0,00 0,00 7500 7500 9.000,00
152.500,00 0,00 0,00 75300 75300 77.200,00

el SMART

Slagalica™
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KARTICA PROJEKTA
Projekt: 1085 1085 ACF
Vrsta Datum Konto Vrsta izdatka (budZetska linija) Kumulativni
knjizenja | Temeljnica| knjizenja Djelatnik Opis poslovne promjene m Duguje Potrazuje saldo
PL nooo1 31.01.20 41111 Placeza zaposlene 0103 Voditeljica finandja PLACAOL2L f250,00 o000 f.250,00
__________________________________________________________ 0004 AnaAnic . HRK 625000 000 625000
PL 00002 28.02.20 41111 Pladezazaposlene 0103 Voditeljica finandja PLACAOZ}L 250,00 o00 12.500,00
__________________________________________________________ 0004 Anmahnmic . HRK__ e2spo0 000 125000
PL 00003 31.03.20 41111 Placezazaposlene 0103 Voditeljica finandja PLACAO32L 250,00 o000 18.750,00
__________________________________________________________ 0004 Anmahnic . HRK___ e2sp00 000 187000
PL 00004 30.04.20 41111 Placeza zaposkne 0103 Voditdijica finandja pLaCAO4f22 g250,00 000 25.000,00
__________________________________________________________ 0004 AnaAnic . HRK 62000 000 2500000
PL 00005 31.05.20 41111 Placeza zaposlene 0103 Voditeljica finandja PLACAOSf2L 6250,00 OO0 31.250,00
__________________________________________________________ 0004 AnaAnic . HRK 62000 000 FL25000
PL 00006 30.06.20 41111 Placezazaposlene 0103 Voditeljica finandja PLACADR2L 250,00 o00 37.500,00
__________________________________________________________ 0004 Anmahnmic . HRK__ e2spo0 000 375000
PL 00007 31.07.20 41111 Placezazaposlene 0103 Voditeljica finandja PLACAOZ}L 250,00 o000 43.750,00
__________________________________________________________ 0004 Anmahnic . HRK__e2sp00 000 437500
PL 00008 31.08.20 41111 Placeza zaposkne 0103 Voditdijica finandja pLACAOBf22 g250,00 000 50.000,00
__________________________________________________________ 0004 AnaAnic . HRK ____62q00 000 50.000,0(
PL nooog 30.09.20 41111 Placeza zaposlene 0103 Voditeljica finandja PLACAO%2L 6250,00 OO0 56.250,00
__________________________________________________________ 0004 AnaAnic . HRK 62000 000 56.250,00
PL 00010 31.10.20 41111 Pladezazaposlene 0103 Voditeljica finandja PLACAOfL 250,00 o00 £2.500,00
__________________________________________________________ 0004 Amahnmic . HRK__e2sp00 000 825000
PL 00011 30.11.20 41111 Placezazaposlene 0103 Voditeljica finandja PLACAIYL 250,00 o000 £8.750,00
__________________________________________________________ 0004 Anmahnic . HRK__ 62p00 000 887500
PL oooiz 31.12.20 {P1111  Placeza zaposlene 0103 Voditeljica finandja pLACA1221 625000 o000 75.000,00
__________________________________________________________ o004 AnaAnic . HRK 625000 000 7500000

75000,00 0,00 75000,00

F5000.00 a0 500000

(”/'"") PozOR @ cnvos
el SMART -
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Obveze Korisnika -

Komunikacijski

plan \Wﬁ@ﬂ”ﬂﬁ\\ﬂ@@@ Sazetak projekta

N N
/\/ /\/

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

/\/ /\/

PRIPREMA
Slagalic 5. C"‘";"""D POZOR o cnvos
Slagalica<dl L - _ MART S

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

- Trajanje projekta

- Vrijednost projekta

- Kontakt osoba za projekt

- Web stranica / FB stranica organizacije ili projekta

- Informacije o tome provodi li se projekt u suradnji s
partnerima iz zemalja donatora




VI d |J IVOSt www.acfcroatia.hr/vidljivost/

° Logot|p Iqeland I: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.”

e |skljuCenje 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.”

RRRRRRRR



Vazno!

Materijale obvezno poslati na provjeru i odobrenje na e-mail adresu
acf.podrska@smart.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.
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e Upravitelj Fonda pridrzava prava * Vrednovanje i pracenje se provodi
kontinuiranog pracenja i kroz izvjestaje, terenske posjete,
vrednovanja izvrsenja projekta te redovnu e-komunikaciju.

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

e Ako se utvrdi dvostruko
financiranje, Upravitelj Fonda ima
pravo jednostrano raskinuti Ugovor
i zatraziti povrat uplacenih

* Neispunjavanje ugovornih obveza sredstava, zajedno sa zakonskim
ima za posljedicu obustavu daljnjih kamatama.
isplata, povrat nenamjenski
utrosenih/neutrosenih sredstava.

PPPPPPPP
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,

» 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.

RRRRRRRR
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Privremeni i zavrsni izvjestaj/i dostavlja/ju se samo u elektroni¢kom obliku
na adresu e-poste acf.podrska@smart.hr

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

* nepodnosenje izvjesca moze dovesti do raskida Ugovora

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

&S vomor

Slagalica™
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OPISNI OBRAZAC
1ZVJESTAJA

POPIS PROVEDENIH AKTIVNOSTI:

Tablicu s popisom provedenih aktivnosti za
svakog korisnika posebno priprema Upravitelj
Fonda.

Tablica se popunjava kumulativno i ukljucuje
samo klju¢ne podatke — naziv aktivnosti,
datum provedbe i popis dokaza koji
potvrduju da je aktivnost stvarno provedena.

Upisuje Upravitelj Fonda

Slagalica™
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Popunjava korisnik

A

|

Aktivnost

Predvideni kvartal
provedbe

Datum stvarnog
odrzavanja

Dokazi

Radionica heklanja

oZujak 2020

17. oZujka 2020.

A.l.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
zakonodavstva

rujan 2020

22. rujna 2020.

A.5.1. —analiza 10
Zakona 22.9.2020.

Savjetovanje sa
sudionicima

listopad 2020

13. studenog 2020.

A.6.1— Popis
Predstavnika
organizacija
13.11.2020.

A.6.2 — Materijal za
konferenciju,
13.11.2020.

PRIPREMA
POZOR

SMART
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OPISNI OBRAZAC
IZVJESTAJA

POPIS POSTIGNUTIH REZULTATA:

. B . Rezultat Predvideno vrijeme Rezultat ostvaren u Dokazi (koji ce se
Tablica rezultata una priy ed se popunjava za realizacije ovom izvjestajnom priloZiti uz Izvjesce)
svakog Korisnika posebno. razdoblju

Pripremljeni prijedlog | Rujan 2020. DA R.1.1 - poveznica na
Tablica se popunjava kumulativno i ukIjuéuje zakona podnesen web mjesto Vlade,

samo kljucne podatke — naziv rezultata, Saboru gdje je prijediog
datum realizacije i dokaze koji se prilaZu. zakona objavijen
20.10.2020.
Korisnici ovdje ne daju opSirnija objasnjenja,
vec u dijelu Opisnog obrasca koji je
namijenjen tome.
Dokazi_o postignutim rezultatima se prilazu
uz izvjestaj.
Slagalica™ @@ sgl;g'EMA of — "
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POPIS POSTIGNUTIH OBAVEZNIH REZULTATA (UCINAKA) S POKAZATELIIMA
Tablica obaveznih rezultata se unaprijed popunjava za svakog Korisnika posebno

Ciljana Ostvareno u izvjeStajnom Dokazi (navedite
Ucinak/Rezultat Zadani pokazatelj - Jestal popis dokaza koji su prilog
vrijednost razdoblju . o
privremenom izvjestaju)

Ojacano civilno drustvo i aktivno Broj osoba uklju¢enih u 100
gradanstvo te osnaZene ranjive skupine aktivnosti organizacija

civilnog drustva
Ucinak 1
Ojacana zagovaracka/watchdog uloga Broj nacionalnih politika u 1 lzvori
civilnog drutva. Cijoj su pripremi i/ili provjere/dokazi su

donosenju sudjelovali

0CD-i utvrdeni u Prilogu
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

zastupanjeirad na

politikama

Broj podnesaka OCD-a na 3

temelju dokaza

PRIPREMA
slag_auag‘?;" @')_ e gl 2 LI

SMART
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OPISNI OBRAZAC IZVJESTAJA — ostalo

PRIVREMENI OPISNI I1ZVJESTAJ

* Opis trenutnog stanja

* Odstupanja od vremenske crte
plana provedbe i objasnjenja

e Sto je planirano, a §to ostvareno

e Posebna postignuca, price,
dojmovi sudionika

e Dodatni komentari

RRRRRRRR
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.
OPISN| OBRAZAC 1ZVJESTAJA — ostalo / J

ZAVRSNI OPISNI IZVJESTAJ

 Opisite klju¢ne rezultate/postignuca.
» Sto ste naudili tijekom provedbe projekta, $to bi danas napravili drugacije?

 OpisSite utjecaj provedbe projekta na ciljnu skupinu/lokalnu ili tematsku
zajednicu/drustvo.

* Doprinos posebnim nacionalnim izazovima i horizontalnim prioriteti
Poziva

* Koje aktivnosti planirate u buducnosti? Koje Ce se projektne aktivnosti
nastaviti provoditi i po zavrsetku projekta?

PPPPPPPP
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Zavrsni opisni izvjestaj — Pokazatelji vidljivost ’
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)

Navesti broj objava i
navesti poveznice

Ukupan broj objava o rezultatima projekta na mreznoj na pojedinacne
stranici korisnika i partnera tijekom cjelokupnog objave!

trajanja provedbe (prema popisu poveznica iz pitanja

3.8)

PPPPPPPP
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FINANCIJSKI IZVJESTAJ

 Prihvatljivi troskovi: utvrdeni i ugovoreni specifikacijom troskova (Prilog Il),

* nastali unutar roka provedbe projekta

Dostavljeno/
izvrseno

Placeno

L

Primjer prihvatljivogi neprihvatljivog troSka — datum placanja:
Zadnji dan provedbe projekta/fin. razdoblja: 31.12.2021.

Datum nastanka racuna: 10.12.2021.
Datum placanja racuna: 10.01.2022.
Datum placanja racuna: 31.01.2022. - vise od 30 dana!!!

Place osoblja za posljednji mjesec provedbe koje se isplacuju sljedeci mjesec

e —— SMART B

Slagalica™
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PRIHVATLJIVOST TROSKOVA

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

* racuni trebaju glasiti na nositelja projekta ili projektnog partnera

* racun mora biti placen od strane nositelja projekta / partnera i biti
evidentiran u sustavu racunovodstva nositelja projekta / partngya

e upotrijebljeni su iskljuCivo u svrhu ostvarenja cilj(ev)a projekta
ocekivanih(og) projektnih(og), ucinka i rezultata, na nacin koji je
skladu s nacelima ekonomicnosti, uCinkovitosti i djelotvornosti

PPPPPPPP
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PRIHVATLJIVOST TROSKOVA

Kako dokumentirati iZravne troskove osoblja projekta?

ol N

Zaposlenici na projektu Fizicke osobe koje rade s nositeljem
kod nositelja projekta / projekta / partherom temeljem ugovora
partnera temeljem o djelu ili autorskog ugovora

ugovora o radu

« Ugovor o radu/Dodatak Ugovoru * Ugovor o djelu/autorskom djelu + oznaka
* Odluka o rasporedu za rad na * Obracunske liste naknada drugog dohotka . kt
projektu iz kojega je jasno vidljiv * Dokaz o plac¢anju (izvod) projexwa
raspored na radno mjesto u okviru
ugovorenog projekta i opis poslova Ugovor o autorskom djelu je prihvatljiv samo ako su

zadovoljeni uvjeti predvideni odredbama Zakon o
autorskom pravu i srodnim pravima, (autorsko djelo je
originalna intelektualna tvorevina iz knjizevnog,

* obracunska lista place
* dokaz o placanju (izvod) i/ili drugi

dokument jednake dokazne znanstvenog i umjetnickog podrucja koja ima
vrijednosti individualni karakter, bez obzira na nacin i oblik
* interni akti, ako je primjenjivo izrazavanja, vrstu, vrijednost ili namjenu)
(isplate prijevoza, isplate prehrane)
- JEDNOKRATNO
’) PRIPREMA AR
shgaicemm 2 _ = o ssees

SMART




lceland [P[ﬂ:'—

Liechtenstein  Active
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PRIHVATLJIVOST TROSKOVA

EVIDENCIJA RADNOG VREMENA

osoblje angazirano na projektu cijelo svoje radno vrijeme osoblje djelomicno angazirano na projektu
ili na fiksni udio radnog vremena kroz cijelo trajanje provedbe
projekta ili najmanje jedno izvjestajno razdoblje ‘

Obavezno ispunjavanje evidencije rada

§

. Ne dostavljaju evidenciju rada

Paziti da su evidencije rada potpisane

. Moguce varijacije iz mjeseca u mjesec

Evidencije rada se ispunjavaju na broj stvarno odradenih sati
Primjer:

FOND SATI: 184
BLAGDAN/GO: 32

ODRADENO SATI: 152

RAD NA PROJEKTU: 17% RV
IZRACUN: 152*17%=25,84 sata

PRIPREMA
Slagalic 5. @"'"D POZOR o cnvos
Slagalica ™ A SM ART



Prihvatljivi troskovi radnika na temelju
udjela radnog vremena — promjenjivi udio

* Osoba A stalno je zaposlena na puno radno vrijeme, a na projektu je prosjeCno angazirana 75%
radnog vremena. Ukupna plaéa za puno radno vrijeme = 1.500,00 €

* Ukupni prihvatljivi troskovi rada na projektu za 6 mjeseci (1 izvjestajno razdoblje) = 6 x 0,75 x
1.500,00 € = 6.750,00 €:

10-2021: 0,80 x 1.500,00€ = 1.200,00€ +
11-2021: 0,75 x 1.500,00€ = 1.125,00€ +
12-2021: 0,70 x 1.500,00€ = 1.050,00€ +
01-2022: 0,50 x 1.500,00€ = 750,00€ + Obavezna mjese&na
02-2022: 1,00 x 1.500,00€ = 1.500,00€ +
03-2022: 0,75 x 1.500,00 €= 1.125,00€

= 6.750,00€

Evidencija rada!

PPPPPPPP
(G i
e — SMART
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nvatljivi troskovi radnika na temelju / ®
ela radnog vremena — fiksni udio /

* Osoba A stalno je zaposlena na puno radno vrijeme, a na projektu je
angazirana 75% radnog vremena. 1z Odluke o rasporedu na projekt je
jasno vidljivo na kojim poslovima i aktivnostima projekta osoba radi.

e Ukupni troskovi rada za mjesec xy = 1.500,00 EUR
* Prihvatljivi troskovi projekta za mjesec xy: 1.500 x 0,75 =1.125,00 EUR

PPPPPPPP



Vazno:

* 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
obuhvaden (zabrana dvostrukog financiranja), prema broju sati ili
postotku rada na projektu (npr. javni zaposlenici, primatel;i
subvencije za zaposljavanje, korisnici COVID potpora).

RRRRRRRR
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lzravni troskovi — troskovi volontera / O

’

* Troskovi volontera na projektu — da bi bili prihvatljivi, moraju biti
potkrijepljeni ugovorom o volontiranju i evidencijom sati volontera
provedenih u obavljanju volonterskih aktivnosti.




¥ T
PRIHVATLJIVOST TROSKOVA & .

Moze li cijeli trosak kupovine opreme biti prihvatljiv trosak?

Samo se dio amortizacije koji je jednak trajanju projekta i stopi stvarne upotrebe u svrhe projekta moze smatrati
prihvatljivim.

A [zadriati opremu u svom\ K propisno osigurati \ / \

vlasnistvu tijekom opremu od gubitka uslijed
i : NP : razdoblja od najmanje ozara, krade ili drugih izdvojiti odgovarajuca
U iznimnim slucajewma kada € pet godina nakon rr:ezgoda koje mogu Eiti sredstva za odrzavanje
prihvaéena Cjelokupna cijena zavrSetka projekta i predmetom osiguranja opreme za najmanje
nastaviti rabiti opremu u kako tijekom provedbe pet godina nakon
nabave, korisnik ¢e: korist opcih ciljeva projekta, tako i najmanje zavrietka projekta.
projekta tijekom istog pet godina nakon

K razdoblja / k zavrsSetka projekta J \ /

(‘}"") pozoR o covos |
—remme SMART TP
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Amortizacija opreme

Amortizacijski Stopa
OPREMA vijek amortizacije

2.1. Oprema (proizvodna i prijenosna oprema i postrojenja) i brodovi 20 5

2.2. Pogonski i poslovni inventar (strojevi, alati, transportna sredstva i uredaji), zrakoplovi 10 10
i tra¢na vozila

2.3. Namjestaj, poslovni inventar u trgovini ugostiteljstvu i turizmu 5 20

2.4. Uredska oprema, informati¢ka oprema, software, telekomunikacijska oprema, 4 25
cestovna motorna vozila, vozila na motorni pogon i priklju¢ni uredaji

*|zvor: Pravilnik o amortizaciji NN 54/2001

oy | |
Slagalica™
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PRIHVATLJIVOST TROSKOVA

Kako izvjeStavati neizravne troskove?

Nositelji projekata i projektni partneri mogu primijeniti stopu do 15% izravnih prihvatljivih troskova osoblja za pokrivanje
neizravnih troskova. U tom slucaju:
v Ugovoreni postotak i maksimalni iznos neizravnih troskova se ne moZe poveéati u odnosu na ugovoreni proracun

v/ Ugovoreni postotak se primjenjuje samo na prihvatljive i verificirane troskove osoblja prijavljene i ostvarene u
pojedinacnom financijskom razdoblju

Moguce je izvijestiti vecdi iznos neizravnih troSkova na
pojedinom privremenom izvjestaju od planiranog ugovorenim
proracdunom, no pri obradi izvjeStaja se moze verificirati samo
odgovarajuéi udio sukladno verificiranim izravnim troSkovima
osoblja, dok se preostali dio troska uvjetno prihvaéa i za
verifikaciju prenosi u iduce izvjestajno razdoblje.

PRIPREMA
@’) POZOR o cnvo:
— = SMART

Slagalica™



PRIHVATLIIVOST TROSKOVA

* Primjer izraCuna neizravnih troskova u jednom izvjestajnom razdoblju:

Ugovoreni proracun

Ukupni trosak prihvatljivih izravnih troskova osoblja projekta:
Ugovoreni postotak neizravnih troskova:
Ukupno prihvatljivi neizravni troskovi projekta:

1. lzvjesStajno razdoblje

Ukupni trosak prihvatljivih izravnih troskova osoblja projekta nastalih u izvjestajnom
razdoblju:

Ugovoreni postotak neizravnih troskova:

Ukupno prihvatljivi neizravni troskovi projekta za izvjestajno razdoblje:

€ 50,000
10%
€ 5,000

€10,000
10%
€ 1,000




* Svako smanjenje iznosa izravnih troskova osoblja koje je Upravitel;
Fonda na temelju provjere tijekom provedbe projekta proglasilo
neprihvatljivim, proporcionalno utjeCe i na iznos neizravnih
troskova projekta izracunatih primjenom fiksne stope koji Ce biti
isplaceni korisniku. Sukladno navedenom, ukupno prihvatljivi
troskovi projekta se izraCunavaju na sljededi nacin:

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

PPPPPPPP
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Financijsko izvjestavanje: kako izvjestavate?

Naziv projekta

Privremeni financijski izvjestaj za razdoblje

B e Lo H
tHz{Dodatka)j Ugovoratt

01.01.2021.

Ugovoreni proracun (uklju¢ujuci i odobrene prenamjene)

31.12.2021.

I Odobrene manje izmjene!!

Preraspodjela
temeljem ¢l.6, st.3

Troskovi izvjeStajnog razdoblja

o ; Broj o No.S|teI| tro ‘ 5 Ugovora .Izn~o? !)o Ukupan trosak Kutnulatlv (do Ukt.lpnl troskovi (’od
Izravni troskovi osoblja P Iznos po jedinici Q Ojekta, Opis troska jedinici (u (u EUR) privremenog |[pocetka do tekuceg
partneri) EUR) izvjestaja) izvjestaja)
b c=a*b d f=c+d
1.1. Voditeljica projekta Ana Ani¢, Udio u troSkovima placdei prihvatljivim neoporezivima primicima
ugovor o radu mjesec 7.00 € 1,200.00 Nositelj projekta |tijekom 12 mjeseci trajanja projekta € 8,400.00 €0.00 1.55 €1,057.64 [€1,639.34 0.00€ €1,639.34
1.2. Projektni suradnik, Ruder Udio u troskovima placei prihvatljivim neoporezivima primicima
Bogkovii¢, ugovor o radu mjesec 3.00 €793.23 Nositelj projekta [tijekom 12 mjeseci trajanja projekta €2,379.69 €0.00 0.75 €793.23 |€594.92 0.00€ €594.92
€0.00 €0.00 €0.00 0.00 € €0.00
€0.00 €0.00 “nnn none €0.00
T n S " -
Troskovi volont Jedini e Iz jedinici | ( Nui:“:flj m_:i:: Opis trosk Uk trotak u EUR | Preraspodielatemeliem o Upisuju se samo dodana/cduzeta Uk?ptr: t;oi:ol\(n (‘Od
roskovi volontera edinica jedinica nos po jedinici nos| ejprO{e a, pis troska upan trosak u &1.6, st.3 Ugovora i credstvall poce. a' ? f-.\ uceg
partneri) izvjestaja)
Volonterski rad sat 150.00 €5.23 Nositelj projekta Volonterski doprinos u aktivnostima 2.5; 2.6; 2.9; 3.2 €783.90 €0.00 36.00 €5.23 €188.14 0.00 € €188.14
€0.00 €0.00 €0.00 0.00 € €0.00
€0.00 €0.00 €0.00 0.00 € €0.00
Ukupni izravni troskovi osoblja €11,563.60 €0.00 €2,422.40 €0.00 €2,422.40
Putni troskovi osoblj; jekt Jedini Broj I jedinici ( No‘iltle'lj "‘.’s:: Opis trosk: Uk trosak u EUR Preraspodiela temeljem Broj jedinii SP;’ Ukupan trosak K‘".““lat“’ . L"«“mtr;(I t;°5::(°l‘(" ('Od
utni troskovi osoblja projekta edinica jedinica znos po jedinici nositelj prcu.e a, pis troska upan trosak u &.6, st.3 Ugovora roj jedinica ci (u (u EUR) pr.lvr.ev'ne.nog poce : a. :J .e uceg
partneri) ) izvjestaja) izvjestaja)
TroSkovi puta (kilometraza + cestarina) Zagreb-Split-Zagreb
2.1. Troskovi putovanja na koriStenjem privatnog vozila u sluzbene svrhe. Jedinic¢ni trosak:
partnerske sastanke putovanje 3.00 €264.00 Nositelj projekta |410km*2*2kn/km+181kn*2 €792.00 -€264.00 €0.00 0.00 € €0.00
€0.00 €0.00 €0.00 0.00€ €0.00
€0.00 €0.00 €0.00 0.00 € €0.00
Ukupni putni troskovi €792.00 -€ 264.00 €0.00 €0.00 €0.00
. Nositelj troska . . Iznos po . Kumulativ (do |Ukupni troskovi (od
.. . - Broj .. o . . . . Preraspodjela temeljem . . Ukupan trosak R . L
Troskovi vanjskih poslova Jedinica P Iznos po jedinici (nositelj projekta, Opis troska Ukupan trosak u EUR o Broj jedinica | jedinici (u privremenog |pocetka do tekuceg
jedinica ) €él.6, st.3 Ugovora (u EUR) el . e
partneri) EUR) izvjestaja) izvjestaja)
3.1. Trokovi tiska izvjeStaja A.2.1 radun 1.00 €1,000.00 Nositelj projetka [Usluga tiska izvje$taja 500 kom x 2€/kom, A5, 64 str; c/b € 1,000.00 €264.00 1.00 €1,228.00 (€1,228.00 0.00 € €1,228.00
PRIPREMA
POZOR L
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Liechtenstein  Active

Norway citizens fund
is pojedinacnih troSkova 1
ugovora: Privremeni financijski izvjeStaj za razdoblje: (dd/mm/gggg-dd/mm/gggg)
Naziv stavke Jedinica | . BTOJ . Izrlwo.s.po Ukupno HRK Tecaj Ukupno EUR Datum Dat’um. Nositelj troSka Obavezni prilozi i oznake priloga Opis troska
jedinica | jedinici HRK HRK/EUR dokumenta| plaéanje

1. TroSkovi osoblja

1.1. Ugovor o radu 16/21; Odluka o
rasporedu na projekt; Pravilnik o platama i
drugim naknadama u organizaciji
1.1.1.0bracunska lista place 21-03;
Evidencija rada 21-03; bankovniizvod br.  |Udio u ukupnom tro$ku place i prihvatljivim neoporezivim primicima
1.1. Voditeljica projekta, Ana Ani¢, ugovor o radu mjesec 0.50 8,000.00 kn|  4,000.00 kn 7.5640 528.82 €/01.04.2021. |01.04.2021. [Nositelj projekta 64/21 (prijevoz i prehrana) za ozujak 2021.

1.1.2. Obracunska lista place 21-04;
Evidencija rada 21-04; bankovniizvod br. |Udio u ukupnom tro$ku place i prihvatljivim neoporezivim primicima
1.1. Voditeljica projekta, Ana Ani¢, ugovor o radu mjesec 0.40 8,000.00 kn|  3,200.00 kn 7.5640 423.06 €/02.05.2021. [02.05.2021. |Nositelj projekta 87/21 (prijevoz i prehrana) za travanj 2021.

1.1.3. Obracunska lista place 21-05;
Evidencija rada 21-05; bankovniizvod br.  |Udio u ukupnom tro$ku place i prihvatljivim neoporezivim primicima

1.1. Voditeljica projekta, Ana Ani¢, ugovor o radu mjesec 0.65 8,000.00 kn|  5,200.00 kn 7.5640 687.47 €/02.06.2021. [04.06.2021. |Nositelj projekta 112/21 (prijevoz i prehrana) za svibanj 2021.
0.00 kn 0.00 kn 7.5640 0.00 €
0.00 kn 0.00 kn 7.5640 0.00 €

1.2. Ugovor o radu 19/21; Odluka o
rasporedu na projekt; Pravilnik o platama i
drugim naknadama u organizaciji

1.2. Projektni suradnik, Ruder BoSkovii¢, ugovor o 1.2.1.0bracunska lista place 21-03; Udio u ukupnom trosku place i prihvatljivim neoporezivim primicima
radu mjesec 0.25 6,000.00 kn|  1,500.00 kn 7.5640 198.31 €]01.04.2021. |01.04.2021. |Nositelj projekta bankovni izvod br. 64/21 (prijevoz i prehrana) za ozujak 2021.
1.2. Projektni suradnik, Ruder Bos$kovii¢, ugovor o 1.2.2. Obracunska lista place 21-04; Udio u ukupnom trosku place i prihvatljivim neoporezivim primicima
radu mjesec 0.25 6,000.00 kn|  1,500.00 kn 7.5640 198.31 €)02.05.2021. |02.05.2021. |Nositelj projekta bankovniizvod br. 87/21 (prijevoz i prehrana) za travanj 2021.
1.2. Projektni suradnik, Ruder Boskovii¢, ugovor o 1.2.3. Obracunska lista place 21-05; Udio u ukupnom tro$ku place i prihvatljivim neoporezivim primicima
radu mjesec 0.25 6,000.00 kn|  1,500.00 kn 7.5640 198.31 €]02.06.2021. |04.06.2021. |Nositelj projekta bankovni izvod br. 112/21 (prijevoz i prehrana) za svibanj 2021.

0.00 kn 0.00 kn 7.5640 0.00 €

0.00 kn 0.00 kn 7.5640 0.00 €

0.00 kn 0.00 kn 7.5640 0.00 €

0.00 kn 0.00 kn 7.5640 0.00 €

0.00 kn 0.00 kn 7.5640 0.00 €

0.00 kn 0.00 kn 7.5640 0.00 €

0.00 kn 0.00 kn 7.5640 0.00 €

Troskovi volontera

1.9.1. Ugovor o volontiranju s Gregorom Sufinanciranje projekta volonterskim radomu aktivnostima A 2.3 A 2.6

1.9. Volonterski rad sat 36.00 40.00 kn|  1,440.00 kn 7.5640 190.38 €|01.04.2021. Nositelj projekta Gregi¢em; Evidencije rada volontera u razdoblju travanj - lipanj 2021.
0.00 kn 0.00 kn
0.00 kn 0.00 kn
0.00 kn 0.00 kn

Ukupno Tro$kovi osoblja 42,040.00 kn| 18,340.00 kn 2,424.64 €

2. Putni troSkovi osoblja

2.1. TroSkovi putovanja na partnerske
sastanke putovanje 1.00 2,002.00 kn|  2,002.00 kn 7.6540 € 261.56|10.05.2021. |12.05.2021. [Nositelj projekta 2.1.1. Putni nalog 12/21; isplatnica 36-21 Tro$kovi putovanja na partnerski sastanak u Split od 10.5.2021.
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Preporuka:

1. korak

2. korak

is pojedinanih troskova 1

Iceland LN

ugovora: Privieme izviegtaj za (dd/
Naziv stavke Jedinica jei:::ca le';"“r:’lil P | Ukupno HRK HL‘;?;‘JR Ukupno EUR duﬁ‘:‘fnta p?:ézr:je Nositelj troska Obavezni prilozi i oznake priloga Opis troska
1. Troskovi osoblja okl =
1.1. Ugovor o radu 16/21; Odluka o
rasporedu na projekt; Pravilnik o placama i
drugim naknadama u organizacii
1.1.1.0bracunska lista place 21-03;
Evidencija rada 21-03; bankovni izvod br. Udio u ukupnom trosku place i prihvatljivim neoporezivim primicima
1.1. Voditeljica projekta, Ana Anié, ugovor o radu miesec 0.50 8,000.00 kn|  4,000.00 kn| _ 7.5640 528.82 €]01.04.2021. |01.04.2021. _|Nositelj projekta 64/21 (prijevoz i prehrana) za oZujak 2021
1.1.2. Obraéunska lista place 21-04;
Evidencija rada 21-04; bankovni izvod br.  |Udio u ukupnom trosku plaée i prihvatijivim neoporezivim primicima
1.1. Voditeljica projekta, Ana Anic¢, ugovor o radu miesec 0.40 8,000.00 kn| 3,200.00 kn| _ 7.5640 423.06 €[02.05.2021.[02.05.2021. | Nositel] projekta 7/21 (prijevoz i prehrana) za travanj 2021.
1.1.3. Obracunska lista place 21-05;
Evidencija rada 21-05; bankovni izvod br.  |Udio u ukupnom trosku place i prihvatijivim neoporezivim primicima
1.1. Voditeljica projekta, Ana Anié, ugovor o radu miesec 0.65 8,000.00 kn| 5,200.00 kn| _ 7.5640 687.47 €]02.06.2021. |04.06.2021. _|Nositelj projekta 112/21 (prijevoz i prehrana) za svibanj 2021.
0.00 kn 0.00 kn_ 7.5640 0.00 €
0.00 kn 0.00 kn| 7.5640 0.00 €
1.2. Ugovor o radu 19/21; Odluka o
rasporedu na projekt; Pravilnik o placama i
drugim naknadama u organizaciji
1.2. Projektni suradnik, Ruder BoSkovii¢, ugovor o 1.2.1.0bracunska lista place 21-03; Udio u ukupnom trosku place i prihvatljivim neoporezivim primicima
radu miesec 0.25 6,000.00 kn 1,500.00 kn 7.5640 198.31 €]01.04.2021. 01.04.2021. Nositelj projekta bankovni izvod br. 64/21 (prijevoz i prehrana) za oZujak 2021
1.2. Projektni suradnik, Ruder BoSkoviié, ugovor o 1.2.2. Obratunska lista place 21-04; Udio u ukupnom trosku place i prihvatijivim neoporezivim primicima
radu miesec 025 6,000.00 kn|  1,500.00 kn|  7.5640 198.31 €]02.05.2021. [02.05.2021. _|Nositelj projekta. bankovni izvod br. 87/21 (prijevoz i prehrana) za travanj 2021.
1.2. Projektni suradnik, Ruder BoSKoviiG, Ugovor o 1.2.3. Obracunska lista place 21-05; Udio u ukupnom trosku place i prihvatijivim neoporezivim primicima
radu miesec 0.25 6,000.00 kn| _1,500.00 7.5640 198.31 €)02.06.2021. [04.06.2021. | Nositelj projekta bankovni izvod br. 112/21 (prijevoz i prehrana) za svibanj 2021.
0.00 kn 00 kn 7.5640 .00
0.00 kn 00 kn 7.5640
.00 kn .00 kn 7.5640
00 kn 00 kn| _7.5640) o
0 kn 00 kn| —7.5640
00 kn 00 kn 7.5640
0.00 kn 00 kn 7.5640 0
| TroSkovi volontera
1.9.1. Ugovor o Su je projekta radom u A23iA26
1.9. Volonterski rad sat 36.00 40.00 kn 1,440.00 kn 7.5640 190.38 €]01.04.2021. Nositelj projekta Gregi¢em; Evidencije rada volontera u razdoblju travanj - lipanj 2021.
0.00 kn 0.00 kn_
0.00 kn 0.00 kn|
0.00 kn 0.00 kn
Ukupno Tro3kovi osoblja 42,040.00 kn| 18,340.00 kn 2,424.64 €
2. Putni troSkovi osoblja
2.1. Troskovi putovanja na partnerske
¢ utovanje | 1.00 2,002.00kn| 2.002.00kn| 7.6540 €261.56/10.05.2021. [12.05.2021. | Nositel projekta 2.1.1. Putni nalog 12/21; isplatnica 36-21 | Troskovi putovanja na partnerski sastanak u Spiit od 10.5.2021

Naziv projekta
Privremeni fi ijski izvjestaj za r i 01.01.2021. 31.12.2021
Preraspodjela
Ugovoreni pr juZujuéi i odobren j jem €6, st.3 Troskovi izvjestaj j
Nositel] troska nos po Kumulativ (do_[Ukupni troskovi (od
Ugovora
Izravni troskovi osoblja Jedinica jedica | 1nos pojedinici | (nositel projekta, Opis troska Ukupan trosak u EUR & Broj jedinica | jedinici (u | YKUP2R 053K | privremencg  [pozetka do tekuces
rtneri) EUR)
—ab a tcrd
13- Voditeljica projekia Ana Anic, Udio u trofkovima place i prihvatijivim neoporezivima primicima
ugovor o radu miesec 7.00 €1,200.00 Nositelj projekta _|tijekom 12 mieseci trajanja projekta € 8,400.00 €0.00 1.55 €1,057.64|€1,630.34 0.00€ €1,639.34
1.2 Projektni suradnik, Ruder Udio u trofkovima place  prihvatljivim neoporezivima primicima
Boskoviié, ugovor o radu miesec 3.00 c793.23 Nositelj projekta _|tijekom 12 mjeseci trajanja projekta €2,379.69 €0.00 0.75 €793.23 |es94.92 0.00€ €594.92
<0.00 €0.00 €0.00 0.00€ €0.00
<0.00 €0.00 €0.00 0.00€ €0.00
" " " tznos po Kamulativ (do_[Ukupni troskovi (od
ot Broj edinici s . Preraspodjela temeljem B P° | Ukupan trosak = g
Tro3kovi volontera sedinica s 1znos po jedinici Opis troska Ukupan trosak u EUR 2 Broj jedinica | jedinidi (u wremenog |potetka do tekuceg
ini .6, 5t.3 Ugovor. EUR Smet tha do te
jedinica sl 4.6, st.3 Ugovora EUR) (u EUR)
ki rad sat 150.00 €523 Nositelj projekta _|Volonterski doprinos u aktivnostima 2.5; 2.6; 2.9; 3.2 <783.90 €0.00 36.00 €5.23 €188.14 0.00€ €188.14
<0.00 €0.00 €0.00 0.00€ €0.00
<0.00 €0.00 €0.00 0.00€ €0.00
Ukupni izravni troSkovi osoblja €11,563.60 <000 €2,4322.40 €o0.00 €32,422.40
Nositel] trotka iznos po Kumulativ (do_[Ukupni troskovi (od
Putni trotkovi osoblja projekta Jedinica o 1znos po jedinici | (nositelj projekta, Opis troska Ukupan trosak u EuR | Preraspedielatemeliem | o o) 1o yinica [ jedinici (u [ VRUPaRtrosak | o o menog  |pozetka do tekuéeg
jedinica 4.6, st.3 Ugovora (u EUR)
) EUR)
Troskovi puta (kilometraZa + cestarina) Zagreb-split-Zagreb
2.1. Troskovi putovanja na koristenjem privatnog vozila u slufbene svrhe. Jediniéni trosak:
partnerske sastanke putovanje 3.00 € 264.00 Nositelj projekta _|410km*2*2kn/km+181kn*2 €792.00 -€264.00 €0.00 0.00€ €0.00
<0.00 €0.00 €0.00 0.00€ €0.00
<0.00 €0.00 €0.00 0.00€ €0.00
Ukupni putni troskovi <€752.00 ~<264.00 <000 <o.00 <o.00
Nositel] troska iznos po Kumulativ (do_[Ukupni troskovi (od
Troskovi vaniskih poslova Jedinica o 1znos po jedinici | (nositelj projekta, Opis troska Ukupan trosak u EuR | Preraspedielatemeliem | o o) 1o yinica [ jedinici (u [ VRUPaRtrosak | o o menog  [pozetka do tekuéeg
jedinica i .6, st.3 Ugovora (u EUR) rivremer ko do e
) EUR)
3.1. Trokovi tiska izvjeStaja A2.1 ragun 1.00 €1,000.00 Nositelj projetka _|Usluga tiska izvieStaja 500 kom x 2€/kom, AS, 64 stri c/b €1,000.00 €264.00 1.00 €1,228.00|€1,228.00 o.00€ €1,228.00
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Pregled priloga uz financijski izvjestaj

Vrsta troska/naziv proracunske stavke

Dokumenti/dokazi

Dokumentacija koja mora biti dostupna u okviru terenske
provjere

Izravni troskovi osoblja

primicima temeljem ugovora o radu

Plaé¢a/udio u troskovima place i prihvatljivim neoporezivim

Evidencija rada (TS) - ako je primjenjivo Obracunska lista

place Izvod

Na prvom izvjestaju i u slu¢aju promjene:

Ugovor o radu

Aneks ugovora o radu (ako je primjenjivo)

Odluka o radu na projektu/rasporedu radnog vremena
Pravilnik o plaéama i drugim naknadama (ili drugi akt
istog sadrzaja) iz kojega je vidljiva praksa organizacije
oko iznosa i isplata neoporezivih naknada

JOPPD s potvrdom o predaji;
Analiti¢ka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela) place;

2 [Honorar temeljem ugovora o djelu

Ugovor o djelu
Obracun drugog dohotka/obracunska lista
Izvod

JOPPD s potvrdom o predaji;
Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela)
troska;

3 |Honorar temeljem autorskog ugovora

Autorski ugovor
Obracun drugog dohotka/obracunska lista
lzvod

JOPPD s potvrdom o predaji;
Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela)
troska;

TroSkovi volontera

4 \olonterskirad

Volonterski ugovor
Evidencija rada volontera

5 [Trosak hrane/osvjeZenja za volontere

Racun
Izvod/blagajnicka isplatnica
Potpisna lista

Blagajnicko izvjesée
analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela)
troska;

6 |DZeparacza volontere

Volonterski ugovor
Evidencija rada volontera
Izvod/blagajnicka isplatnica

JOPPD s potvrdom o predaji;
Blagajnicko izvjesce
Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela)

troska;




Pregled priloga uz financijski izvjestaj

TroSak putovanja/putni nalog/put

Putni nalog sa svim prilozima putnom nalogu
Izvod / blagajnicka isplatnica

Tecajne liste po kojima su obracunati troskovi po
putnom nalogu za inozemstvo

JOPPD s potvrdom o predaji (ako je primjenjivo)
analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela)
troska;

Dnevnice

Putni nalog

Izvod / blagajnicka isplatnica

Tecajne liste po kojima su obracunati troskovi po
putnom nalogu za inozemstvo

JOPPD s potvrdom o predaji;

Blagajnicko izvjesce;

Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela)
troska;

Avionske karte

Kopija karte
Racun
Izvod / blagajnicka isplatnica

Blagajnicko izvjesce
Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela)
troska;

TroSkovi loko voznje

Evidencija o prijedenim kilometrima
Izvod / blagajnicka isplatnica

JOPPD s potvrdom o predaji;

Blagajnicko izvjesce

Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela)
troska;

TroSkovi koristenja sluzbenog vozila

Evidencija koristenja sluzbenog vozila
Racuni za gorivo
Izvod/blagajnicka isplatnica

Blagajnicko izvjesce
Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela)
troska;

Cestarina (ako je zasebna prorac¢unska stavka)

Racun
Izvod / blagajnicka isplatnica
Putni nalog - ako je primjenjivo

Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela)
troska;




Pregled priloga uz financijski izvjestaj
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Vrsta troska/naziv prora¢unske stavke

Dokumenti/dokazi

Dokumentacija koja mora biti dostupna u okviru terenske provjere

ITroskovi vanjskih poslova (primjeri)

1 [PutnitroSkovi sudionika aktivnosti, vanjskih suradnika

Kopije karata
Putni nalog s prilozima

UOPPD s potvrdom o predaji (ako je primjer,,
Blagajnicko izvjesée (ako je primjenjivo)

2 [Troskoviosvjezenja/prehrane sudionika aktivnosti

Potpisna lista

Racuni ey " . . . Y
lzvod / blagajnicka isplatnica Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela) troska;
::{Z?;;Lcljn Dokumentacija o provedenom postupku nabave (ako je primjenjivo);

Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela) troska;
Izvjestaj o provedenoj aktivnosti, fotografije s aktivnostii sl.

3 [Troskovi smjestaja sudionika aktivnosti

lzvod

Racun (s popisom korisnika usluge smjestaja)

Dokumentacija o provedenom postupku nabave (ako je primjenjivo);
Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela) troska;
Izvjestaj o provedenoj aktivnosti, fotografije s aktivnostii sl.

Ugovor o najmu/ugovor o zakupu poslovnog prostora i/ili

Dokumentacija o provedenom postupku nabave (ako je primjenjivo);

Usluge (odvjetnicke, savjetodavne, graficke, dizajnerske, fotografske,
tisak, lektura, korektura...), placanje po racunu

Otpremnica-izdatnica (ako je primjenjivo)
lzvod

4 [Troskovi najma prostora :R;?/Zt:jn Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela) troska;

. Dokumentacija o provedenom postupku nabave (ako je primjenjivo);
Y . v . . . v Racun iy - ) . . “
5 [Troskovi oglasavanja na drustvenim mreZzama Izvod Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela) troska;
Slika oglasnog materijala

S Y . Racun Dokumentacija o provedenom postupku nabave (ako je primjenjivo);

6 Budske pristojbe (vezane uz strateske parnice) lzvod Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela) troska;
Racun/Ugovor Dokumentacija o provedenom postupku nabave (ako je primjenjivo);

Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela) troska;
Obavezni primjerci proizvoda (ako je primjenjivo)

8 [Robai potrodni materijali

Racun
Otpremnica-izdatnica
lzvod
Blagajnicka isplatnica

Dokumentacija o provedenom postupku nabave (ako je primjenjivo);
Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela) troska;
Obavezni primjerci proizvoda (ako je primjenjivo)

9 |Vanjski struénjak/inja ugovor o djelu/autorski ugovor

Ugovor;
Obracun drugog dohotka/obracunska lista
lZVOd . PRIPREMA

UOPPD s potvrdom o predaji;
Dokumentacija o provedenom postupku nabave (ako je primjenjivo);
Analiticka knjigovodstvena kartica projektnog (udjela) troska;

: ) POZOR ~
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Norway citizens fund

Opca pravila prihvatljivosti troskova
NABAVA

Propisana dokumentacija za provedene postupke nabave u vrijednosti jednakoj ili vecoj 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

Zahtjev za dostavom ponude mora sadrzavati kriterij odabira:
» najniza cijena ili
» najbolji omjer cijene i kvalitete

RRRRRRRR



lceland [Pd]:'—

Liechtenstein  Active
Norway citizens fund

Opca pravila prihvatljivosti troskova
NABAVA e e provedb

postupaka nabave

Kriterij najboljeg omjera cijene i kvalitete: = Dokumentaciju koja je koriStena u
postupku nabave potrebno je pohraniti
u organizaciji i dostaviti u slucaju
kontrole/zahtjeva Upravitelja Fonda il
revizije. Dokumentacija ¢e biti
pregledana tijekom terenske provjere.

» cijena + kriteriji kvalitete (tehnicke
prednosti, kvalifikacije i iskustvo
strucnjaka, usluga nakon prodaje, rok
isporuke i dr.)

»U pozivu za dostavu ponuda opisati B _
sustav bodovanja i maksimalnu . Dokumentacija se ne dostavlja uz

bodovnu vrijednost koja se moze izvjeStaj (osim racuna/otpremnice). A —
dodijeliti pojedinom kriteriju postupaka nabave
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Popis sudionika — obavezni prilog
|zvjestaju
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Popis sudionika

ispunjava se kontinuirano, od pocetka provedbe projekta do zavrsetka

Iceland [P[D:'—

Liechtenstein
Norway

Active
citizens fund

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¢ujuéi podatke o

spolu).
POPIS SUDIONIKA
REDNI IME | PREZIME PRIPADNIK/ICA ROMSKE DOB ROD VEZA - AKTIVNOST
BROJ MANIJINE
1. Ana Kovac Da Stariji (65+) Zena A.1.1;A6.1...
Slagalica™ @"_N’? v et
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Prikupljanje podataka o pripadnicima romske zajednice:

1)

2)

3)

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. Medutim, samo-identifikacija je dobrovoljna i nije
primjerena za sve vrste projektnih aktivnosti. U sluc¢aju kada se utvrde objektivne poteskoce oko
ovakvog nacina prikupljanja podataka, bit ¢e mogudéa dostava dodatne dokumentacije kao Sto je
dokumentacija CZSS-a.

Za projekte vezane uz Rome mogu se istraziti i druge vrste procjena (stru¢ne procjene, anonimne
ankete medu ciljanim skupinama, procjene temeljene na zemljopisnom grupiranju). Takve stru¢ne /
istrazivaCke procjene mogu primjenjivati iskusnije korisnicke organizacije i bit ¢e prihvaéene.

Od Korisnika koji provode projekte koji se izravho ne odnose na ukljucivanje i osnazivanje 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 mogude.

PRIPREMA
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Liechtenstein  Active

Potrebno je obavijestiti sudionike / ciljne skupine kako se
prikupljene informacije koriste samo u statisticke svrhe te Ce se

podaci obradivati i o njima izvjeStavati (vrlo vazno!) na
anoniman nacin (bez imena, samo anonimni kodovi).

/naci, podaci Ce se agregirati i koristiti za statistike jer nam je
vazno mjeriti ucinak Programa u Hrvatskoj tijekom iduce 4

godine.
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NajcescCe pogreske priizvjestavanju:

Financijsko izvjesce Opisno izvjesce

* Oznaka projekta na racunima Online kampanje — pravila vidljivosti

* Nepotpune / neto¢ne evidencije radnog vremena

* Putni nalozi (numeriranje, pocetno i zavrsno stanje) ’ Online dogadanja — dostavljene samo fotografije

* Troskovi izdani u tuzemstvu koji su plac¢eni u stranoj valuti . Nemoguénost povezivanja dokumenata sa aktivnostima

* Nedostaje oznaka udjela placa na isplatnim listama (grupiranje po folderima)

* Plac¢anja sa deviznog racuna — potrebno dostaviti teCajne liste i

navesti teCaj EUR-a po kojem su devizni izvodi obracunati . Predugi nazivi foldera (nemoguénost otvaranja istih)

* Razne dopune propisane dokumentacije - nedostaju npr. dokument
iz kojeg je vidljivo pravo na isplatu neoporezivih primitaka (prijevoz
na posao i s posla i prehrana radnika), obracuni drugog dohotka,
osnovni UoR..

PRIPREMA
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Terenske provjere

&S vomor
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O
 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 izvjesée o provedbi Programa u Hrvatskoj. (do

31.12.2029. godine). O

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

9 do 12 mjeseci trajanja provedbe * Pregled dokaza o provedbi
» 1 provjera unutar prva 2 mjeseca aktivnosti

provedbe * Pregled financijske dokumentacije
» 1 provjera prije podnodenja 1. o provedbi projekta

izvjestaja * Mogu obuhvatiti i partnerske

organizacije

, . e Obavezno sudjelovanje
6 do 3 mjeseci trajanja provedbe voditelja/ice projekta i osobe

* provjera prije predaje podnosenja odgovorno za financijsko pracenje
1. izvjesSca projekta

* Biljeska o provedenoj terenskoj
posjeti se dostavlja i Korisniku

PPPPPPPP
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/

Procjena kapaciteta organizacija: * Radionica o zagovaranju,
komunikacijama i ukljuCivanju

1. Standardizirani upitnik
gradana

2. online konzultacije sa svakom

organizacijom
 Webinari o temama vezanima uz

provedbu projekata

* Polugodisnji sastanci korisnika
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