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Vodi¢ za implementaciju projekata (u daljem tekstu: Vodi¢) sadrzi informacije o
procedurama i modalitetima koje Evropska unija primenjuje u oblasti nabavki (dobara,
usluga i radova), vodenja finansija projekata, izvestavanja, vidljivosti i drugim oblastima
vaznim za uspes$nu realizaciju projekata, a koje su sastavni deo Ugovora o donaciji. Vodi¢
pruza sazet pregled procedura sa prakti¢nim preporukama za realizaciju projekata koji
su finansirani iz navedenog Programa. Vodi¢ predstavlja deo aktivnosti u okviru progra-
ma Podrska EU inkluziji Roma - OsnaZivanje lokalnih zajednica za inkluziju Roma
(u daljem tekstu: Program), koji finansira Evropska unija, a sprovodi Stalna konferencija
gradova i opstina - Savez gradova i opstina Srbije (u daljem tekstu: SKGO).

Odredbe navedene u ovom Vodic¢u za realizaciju projekata nisu obavezujuce, ve¢
isti predstavlja isklju¢ivo pomo¢ Korisnicima tokom sprovodenja projekta. U skladu sa
Clanom 1. Opstih uslova Ugovora o donaciji, Korisnik(ci) sprovode Projekat u skladu
sa Opisom projekta u Aneksu I i uslovima Ugovora o donaciji. Korisniku(cima) se pre-
porucuje da koriste ovaj Vodi¢ kako bi bili sigurni da je realizacija projekta uskladena
sa odredbama Ugovora o donaciji. Jo§ jednom napominjemo da je ovaj Vodi¢ namenjen
kao podrska vama, grantistima u implementaciji, a da su osnovni dokumenti koje pra-
tite aneksi uz Ugovor o donaciji.

Pored osnovnog teksta Vodica, Korisnik(ci) su u moguc¢nosti da dobiju i dodatnu
dokumentaciju, modele i anekse za nabavke i finansije, formulare za izvestavanje, pri-
ru¢nik o vidljivosti i ostale dokumente koji ¢e biti od koristi tokom realizacije projekta.
Iako su neki dokumenti prilozeni i na srpskom i na engleskom jeziku, imajte na umu da
je re¢ o nezvani¢nim prevodima koji su prilozeni da olaksaju razumevanje procedura.
Odredena dokumenta je moguce popunjavati i na srpskom jeziku, i Korisnicima ¢e u
Vodicu biti naglaseno koji delovi dokumentacije za implementaciju projekata mogu biti
popunjeni na srpskom jeziku, a koji moraju biti popunjeni na engleskom. Ugovor o do-
naciji je sastavljen i potpisan na engleskom jeziku.

Sve neophodne formulare mozete naci i na veb-stranici Programa na vebsajtu SKGO,
sekcija Dokumenti za realizaciju projekata: http://www.skgo.org/strane/334#






Postovani Korisnici grantova,

Vasi projekti su izabrani za finansiranje u okviru grant $eme Programa Podrska EU
inkluziji Roma - OsnaZivanje lokalnih zajednica za inkluziju Roma. Od dana pot-
pisivanja Ugovora sa SKGO kao implementatorom ove grant $eme, ta¢nije od prvog
sledeceg dana od datuma potpisivanja Ugovora, pocela je realizacija vasih projektnih
aktivnosti (4. septembar 2019). Na vama je da uspostavite $to bolju saradnju sa vasim
partnerskim organizacijama - saradnju koja, nadamo se, nece biti ogranic¢ena na reali-
zaciju ovog projekta, vec¢ ¢e se nastaviti i po zavr§etku Programa i na taj nacin nastavite
pokrenute procese u vasoj zajednici koji se ti¢u bolje inkluzije vasih romskih sugradana.

Uvereni smo da ¢ete uz nasu podrsku kvalitetno implementirati projekat i da ¢emo
zajednicki doprineti pobolj$anju i kvalitetnijem Zivotu romskog stanovni$tva u vasoj
lokalnoj zajednici. Ovaj Vodi¢ je doprinos SKGO procesu socijalne inkluzije i ja¢anju
kapaciteta lokalnih aktera ukljucenih u ovaj proces. U Vodicu ¢ete naci detaljne infor-
macije o projektnim finansijama i tipovima troskova, vrstama i specifi¢cnim procedu-
rama nabavki, izmenama ugovora, procedurama izvestavanja i zajednickom radu na
monitoringu i vidljivosti koje ¢e vam biti od koristi tokom realizacije vasih projekata.

Uz Vodi¢ ¢e Vam biti dostupni i modeli dokumenata (izvestaji, dopisi, tabele utroska
novca) i druga dokumenta koja ¢e vam biti neophodna tokom realizacije projekata.

Zelimo Vam uspes$an rad!

Tim Programa
Podrska EU inkluziji Roma — OsnaZivanje
lokalnih zajednica za inkluziju Roma
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1. UVODNE NAPOMENE

1.1. UGOVORNA DOKUMENTACLJA

Postupak realizacije Ugovora o donaciji zasnovan je na propisima EU i Prakti¢cnom
vodicu za nabavke i grantove za spoljne aktivnosti EU (PRAG) - verzija iz 2018. godine.
Ovaj dokument ne zamenjuje procedure i PRAG, ve¢ Korisnicima donacije obezbeduje
sazetak i smernice o primeni pravila i procedura.

Osnovni okvir koji odreduje pravila Ugovora o donaciji obuhvata Finansijsku ured-
bu EU i Prakti¢ni vodic¢ za nabavke i donacije u okviru spoljnih aktivnosti EU (PRAG).
Dokument je dostupan na veb-stranici EuropeAid: http:/ec.europa.eu/europeaid/prag/
¢header_description=DEVCO+Prag+to+financial+and+contractual+procedures+applicable
+to+external+actions+financed+from+the+general+budget+of+the+EU+and+from+the+11th+
EDFe+long=32051¢header_keywords=ePrag%2C+europa

Realizacija odobrenih projekata zapocinje nakon potpisivanja Ugovora o donaciji
sa SKGO.

Period realizacije Akcije pocinje i traje kako je naznaceno u Posebnim uslovima
Ugovora o donaciji.

Period izvrsenja Ugovora o donaciji se zavr§ava kada SKGO izvrsi pla¢anja i u sva-
kom slucaju, najkasnije 18 meseci nakon zavrsetka perioda realizacije.

Ugovor o donaciji obuhvata slede¢e dokumente u kojima su navedena pravila i pro-
cedure koje se primenjuju tokom realizacije projekta:

Posebni uslovi Ugovora o donaciji utvrduju osnovna pravila ugovora ukljucujuci da-
tum pocetka realizacije projekta, period realizacije, finansije i izve$tavanje. Dokument,
zajedno sa aneksima, predstavlja pravni osnov za ugovorne odnose izmedu Korisnika
donacije i Tela za ugovaranje:

o Aneks I Opis akcije - navodi detaljan opis projekta koji je Korisnik(ci) predlozio u

fazi podnosenja prijave.

o Aneks II Opsti uslovi koji se primenjuju na ugovore o donaciji koje finansira EU u okvi-
ru spoljnih aktivnosti - definie opste i administrativne odredbe za realizaciju projek-
ta. Dokument obuhvata opste upravljanje ugovorom i finansijska pravila i odredbe.

o Aneks III Budzet akcije - navodi detaljnu finansijsku strukturu projekta koji je
Korisnik(ci) donacije predlozio u fazi podnosenja prijave i koja je dogovorena u
okviru procesa obrazloZenja budzeta.
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o Aneks IV Procedure dodele ugovora - definie pravila za nabavke od strane Kori-
snika donacije. Sve sekundarne nabavke u okviru Ugovora o donaciji moraju da
se realizuju postujuci ova pravila.

o Aneks V Zahtev za uplatu - standardni formular koji se popunjava kada se od Tela
za ugovaranje trazi isplata sredstava.

o Aneks VI Model narativnog i finansijskog izvestaja - standardni obrazac koji se
koristi za izve$tavanje o aktivnostima i finansijama u okviru projekta koji se finan-
sira iz donacije EU. Koristi se u navedenoj formi u cilju izve$tavanja o napretku
projekta, uklju¢ujudi finansijske aspekte realizacije projekta.

o Aneks VII Projektni zadatak za verifikaciju troskova u okviru Ugovora o donaciji
koji finansira EU - Standardni obrazac za proveru troskova ostvarenih u okviru
projekta. AngaZzovanje nezavisnog revizora je obavezno za ovu GS. Izvestaj revi-
zora treba da bude izraden na obrascima prilozenim u ovom aneksu. Izvestaj o
verifikaciji troskova podnosi se zajedno sa finalnim izves$tajem.

o Aneks IX Prenos vlasnistva nad imovinom - koristi se u sluc¢aju prenosa vlasnistva
nad opremom/dobrima na lokalne partnere i/ili krajnje korisnike. Imovina treba
da bude prenesena pre zavrsetka projekta, kada se ovaj aneks popunjava i podnosi
zajedno sa finalnim izvestajem.

Odredbe ugovora i pratecih aneksa moraju se postovati u celosti. Svako neposto-
vanje odredbi moZe za posledicu imati, u krajnjem slucaju, raskid ugovora i otplatu
sredstava koje je Telo za ugovaranje vec isplatilo.

1.2. UCESNICI U REALIZACLJI PROJEKTA

Ucesnici u realizaciji projekta su: Telo za ugovaranje, Korisnici donacije, Povezana
lica, saradnici i dobavljaci.

Korisnici donacije i Telo za ugovaranje su jedine strane potpisnice Ugovora o donaciji.

SKGO deluje kao Telo za ugovaranje i odgovorno je za ispravnu administrativnu i
finansijsku realizaciju Grant §eme/ Ugovora o donaciji. SKGO je odgovorna za: pregled i
usvajanje izvestaja, sprovodenje pracenja i provera na terenu, uklju¢ujuci proveru origi-
nalne propratne dokumentacije, davanje komentara ili odbijanje obavestenja ili dopuna
od strane Korisnika donacije, itd. U okviru SKGO bi¢e imenovani finansijski i tehnicki
monitori za svaki Projekat.

Korisnici donacije su svi potpisnici ugovora ukljuceni u realizaciju projekta, uklju-
¢ujuci Koordinatora projekta (aplikanti i ko-aplikanti navedeni u predlogu projekta).

Koordinator projekta je grad, opstina ili gradska opstina koja je navedena kao
Koordinator u Ugovoru o donaciji. Koordinator projekta je direktno odgovoran za
upravljanje i sprovodenje projekta zajedno sa ostalim Korisnicima donacije i Povezanim



1. Uvodne napomene 13

licem(ima). Glavna zaduZzenja Koordinatora projekta su: da odrzava redovne kontakte
izmedu projekta i Tela za ugovaranje, da koordinira, sprovodi i izve$tava o projektnim
aktivnostima, deluje za racun drugih korisnika prema Telu za ugovaranje i snosi finan-
sijsku odgovornost za realizaciju projekta u skladu sa Ugovorom o donaciji.

Koordinator i Korisnici donacije su zajedno direktni korisnici donacije i zajedno i
pojedinac¢no su odgovorni prema Telu za ugovaranje za preduzimanje svih neophodnih
i opravdanih mera kako bi se osiguralo da se projekat sprovodi u skladu sa Ugovorom
o donaciji.

Povezana lica nisu korisnici donacije, niti su potpisnici Ugovora o donaciji. Medutim,
ona ucestvuju u realizaciji projekta i troskovi koje oni ostvare (uklju¢ujuci troskove za
sprovodenje ugovora koje oni zakljuce) mogu biti prihvaceni kao opravdani troskovi,
pod uslovom da postuju relevantna pravila koja se ve¢ primenjuju na Korisnike donacije
u okviru Ugovora o donaciji. Povezana lica su navedena u Ugovoru o donaciji, u ¢lanu
7.1. Posebnih uslova.

Sve organizacije ili pojedinci mogu biti ukljuceni u projekat, u svojstvu Saradnika
- oni imaju realnu ulogu u realizaciji Projekta, ali ne primaju nikakva sredstva iz do-
nacije, uz izuzetak dnevnica ili putnih troskova.

Prilikom odabira Dobavljaca/Isporucioca/Izvodaca moraju se postovati pravila na-
bavke navedena u Aneksu IV standardnog Ugovora o donaciji.

Da bi sve projektne aktivnosti bile efikasno i delotvorno realizovane, Korisnici do-
nacija su odgovorni da formiraju efikasan i pouzdan Projektni tim sa MenadZerom pro-
jekta na ¢elu. Ova osoba je odgovorna za sveobuhvatnu organizaciju realizacije projekta
i snosi klju¢nu odgovornost za uspesnost projekta. MenadZer mora biti svestan svoje
odgovornosti i spreman da prihvati ulogu koja mu/joj je poverena.

Tokom procesa realizacije, odredbe koje je Korisnik donacije naveo u originalnom
predlogu projekta uzimaju se kao osnov za monitoring i provere:

o Aktivnosti se posmatraju u odnosu na obim i vremenski raspored predlozen u
projektnoj prijavi. Akcioni plan u kome je naveden vremenski raspored aktivno-
sti, predstavlja jedan od klju¢nih elemenata za monitoring realizacije projekta.
Korisnici donacije treba da osiguraju da trajanje specificnih aktivnosti odgovara
originalnim planovima.

» Rezultatiiindikatori predloZeni u projektnoj prijavi predstavljaju okvir i sredstvo
za kvantitativnu proveru/pracenje realizacije projekta. Korisnici donacije treba da
osiguraju da rezultati i indikatori predloZeni u projektnoj prijavi budu u potpunosti
ostvareni tokom faze realizacije projekta.

o Odprzivost - Korisnici donacije u zavr$noj fazi moraju da pokazu da su preduzete
odgovarajuce mere kojima se garantuje odrzivost projektnih aktivnosti i rezultata
i po zavrsetku projekta. U tom smislu, Korisnici donacije treba da uspostave struk-
ture i strategiju pomocu kojih ce: multiplicirati rezultate projekta, nastaviti aktivno-
sti nakon zavrsetka projekta, demonstrirati jasan i vidljiv uticaj, onako kako je to
navedeno u projektnoj prijavi.



VODICZA IMPLEMENTACIJU PROJEKATA ZA KORISNIKE DONACIJA PROGRAMA

Podrska EU inkluziji Roma — osnaZivanje lokalnih zajednica za inkluziju Roma

1.3. PREGLED PROCEDURA KOMUNIKACIJE
SA TELOM ZA UGOVARANJE

Svi zahtevi i komunikacija u vezi sa Ugovorom o donaciji, uklju¢ujudi narativne i fi-
nansijske izvestaje, zahteve za uplatu, zahteve za izmene, kori$¢enje sredstava za nepred-
videne situacije, pitanja koja se ti¢u vidljivosti i svi ostali relevantni dokumenti, podno-
se se u pisanoj formi timu Programa Podrska EU inkluziji Roma - Osnazivanje lokalnih
zajednica za inkluziju Roma u okviru SKGO, odnosno kontakt osobi u Programskom
timu zaduZenoj za va$ projekat.

Predmetna dokumentacija $alje se na slede¢u adresu:

Stalna konferencija gradova i opstina
- Savez gradova i opstina Srbije
Program Podrska EU inkluziji Roma
- Osnazivanje lokalnih zajednica za inkluziju Roma
Makedonska 22, 8 sprat, 11000 Beograd

Sve nabavke (ukljucujudi i one koje podlezu sprovodenju pregovarackog postupka
bez objavljivanja javnog poziva tzv. single tender procedura) u skladu sa PRAG pravili-
ma podnose se Telu za ugovaranje na verifikaciju. Koordinator podnosi pripremljenu
celokupnu tendersku dokumentaciju za predmetnu nabavku Telu za ugovaranje za veri-
fikaciju pre objavljivanja tendera. Telo za ugovaranje prosleduje informaciju o rezultati-
ma verifikacije Koordinatoru u roku od 15 radnih dana od dana prijema.

Svi $tampani materijali i drugi vizuelni alati zahtevaju prethodno odobrenje Tela
za ugovaranje. Informaciju o finalnom odobrenju Korisniku donacije prosleduje tim
programa u roku od 15 radnih dana od datuma prijema finalne verzije.

1.4. PROJEKTNA DOKUMENTACIJA

Koordinator ima obavezu da blagovremeno knjigovodstveno evidentira transakcije
projekta i ¢uva originalnu propratnu dokumentaciju za sve nastale transakcije.

Korisnici donacije treba da cuvaju celokupnu projektnu evidenciju, racunovod-
stvenu i propratnu dokumentaciju u vezi sa Ugovorom o donaciji Sest godina od da-
tuma finalne uplate. Celokupna projektna dokumentacija treba da bude dostupna bilo
u vidu originala ili u elektronskoj formi, ili u vidu kopija (neophodno pro¢itati Clan 16
Opstih uslova).

Celokupna dokumentacija vezana za realizaciju projekta moze se podeliti u dve ka-
tegorije: tehnicku dokumentaciju i finansijsku dokumentaciju.
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1.4.1. Tehnicka dokumentacija

Korisnici donacije moraju da pripreme i cuvaju tehnicku dokumentaciju za sve
relevantne projektne aktivnosti.
Tehnicka dokumentacija treba da bude detaljna toliko da dokaze da su aktivnosti
predvidene projektom sprovedene i odgovarajuce usluge pruzene.
Za sve rashode neophodno je obezbediti sledece:
o Dokaz o postupcima nabavke, ukoliko je primenjivo kao i istrazivanje trzista za
svaku nabavku ili direktnu kupovinu
o Dokaz o preuzetim obavezama poput ugovora, porudzbenica;
o Dokaz o kupovini i placanju poput faktura, racuna, izvoda iz banke, itd.
o Racunovodstvena evidencija - projektne transakcije moraju biti evidentirane u
poslovnim knjigama korisnika donacije i potkrepljene validnom ra¢unovodstve-
nom dokumentacijom.
o Dokaz o isporuci usluga, dobara i radova.

Propratna dokumentacija koju je potrebno ¢uvati u zavisnosti od vrste aktivnosti:

AKTIVNOST DOKUMENTACLJA
Istrazivanja/studije - uzorak istrazivanja ili studije

- izvestaji o sprovedenom istrazivanju ili izradenoj studiji
Publikacije - kopije izradenih publikacija (broure, lifleti, posteri, itd.)

Seminari, konferencije,
sastanci

program / dnevni red

spisak prezentacija / izvestaji sa konferencije
radni materijal

spisak ucesnika

spisak govornika

zapisnik (po potrebi)

saopstenja za Stampu

isecci iz novina, fotografije

popunjeni evaluacioni upitnici (po potrebi)

Obuke - detaljan opis obuke - moduli obuke, sati trajanja obuke po predmetu,
metode, itd.
- raspored obuka
« spisak ucesnika
- spisak trenera/ predavaca
+ popunjeni evaluacioni upitnici (po potrebi)
« izvestaji trenera
Studijske posete - izvestaj sa studijske posete

spisak ucesnika
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1.4.2. Finansijska dokumentacija

Koordinator projekta je zaduZen za redovno i tacno vodenje finansija projekta.

Svi trogkovi, ukljuc¢ujudi sve prihode i rashode koji su nastali tokom realizacije pro-
jekta moraju se precizno evidentirati i za to mora da postoji propratna dokumentacija
koju je potrebno cuvati u zavisnosti od vrste troskova.

O nacinu vodenja poslovnih knjiga i propratnoj finansijskoj dokumentaciji bice vise
re¢i u poglavlju 2.5. Ra¢unovodstvo i propratna dokumentacija.



2. FINANSIJE PROJEKTA

2.1. BANKOVNI RACUN PROJEKTA

Primljena sredstva treba da budu jasno identifikovana i razdvojena od opsteg ra-
cuna Korisnika donacije bi mogla jasno da budu identifikovana u sluéaju revizije,
kao i da je potencijalno pripisana kamata tacno evidentirana.

Po potpisivanju Ugovora o donaciji sa Telom za ugovaranje, Koordinator projekta
mora da dostavi devizni racun (u evrima) koji ée koristi za potrebe realizacije projek-
ta (kod Uprave za trezor). Naziv banke kao i broj bankovnog racuna sastavni su deo
Ugovora o donaciji.

Za sva placanja u zemlji sredstva sa ovog deviznog racuna ce se konvertovati na
dinarski projektni racun/podracun (otvoren kod Uprave za trezor) i sa dinarskog po-
dracuna Cete vriiti direktne isplate, koje ukljucuju i prenos sredstava ostalim lokal-
nim Korisnicima donacije i Povezanim licima (lokalnim samoupravama, neprofitnim
organizacijama, javnim preduzecima, itd). Konverzija se moze raditi odjednom (cela
suma, odnosno svih 80% EU donacije) ili po situacijama (po potrebi periodi¢no konver-
tovati novac sa deviznog na dinarski podracun).

Sufinansiranje projekta od strane Korisnika donacije takode mora biti realizovano
kroz ovaj namenski projektni dinarski podrac¢un, osim sredstava za plate zaposlenih
§to je najuobicajeniji nacin sufinansiranja projektnih aktivnosti. Medutim, korisni-
ci, narocito LS moraju da postuju zahtev da troskovi plata njihovih zaposlenih koji
ucestvuju u ovoj Grant $emi mogu da budu smatrani opravdanim tro$kom u meri u
kojoj se odnose na troskove aktivnosti koje data LS ne bi realizovala da nije sprovela
predmetni projekat.

Sufinansiranje ne mora nuzno da podrazumeva i reviziju budzeta lokalne samou-
prave, ukoliko ovaj doprinos ¢ine aktivnosti planirane za tu godinu projekta, dovoljno
je da sredstva sa budzeta lokalne samouprave prebacite na poseban dinarski projektni
podracun i da sa njega vrsite placanja koja su potrebna za realizaciju projektnih aktiv-
nosti. Sredstva ne moraju biti uplacena odjednom, ve¢ sukcesivno, prema potrebi za
realizaciju konkretne aktivnosti.
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2.2. UPLATE

Procedure placanja definisane su u ¢lanu 4 Posebnih uslova Ugovora o donaciji. Pla¢anje
se vr$i u skladu sa slede¢om opcijom za placanja definisane u ¢lanu 15.1 Opstih uslova:
« Opcija 1 se primenjuje na projekte sa periodom trajanja od 12 meseci ili krace ili
iznosom donacije od 100.000 evra ili manje

Dinamika pla¢anja u okviru Ugovora o donaciji je sledeca:
2.2.1. Prva uplata

Avansne uplate od 80% od maksimalnog iznosa navedenog u Clanu 3.2 Posebnih
uslova (iskljucujuci rezerve za nepredvidene troskove) ¢e biti izvr$ene u roku od 30
dana od datuma potpisivanja ugovora. Za svrhu avansne uplate, potpisan Ugovor o
donaciji ¢e sluziti kao zahtev za uplatu.

2.2.2. Finalna uplata

Saldo finalnog iznosa donacije isplacuje se u vidu finalne uplate (maksimalno do 20%
od ukupno opravdanih troskova donacije). Korisnici donacije su u obavezi da naznace
i podnesu dokaz o pla¢anju sopstvenog doprinosa u sufinansiranju projekta zajedno sa
finalnim finansijskim izvestajima. Placanje ¢e biti izvrseno u roku od 90 dana od dana
prijema zahteva za uplatu od strane Korisnika.

ZAHTEV ZA UPLATU

Zahtev za finalnu uplatu (Aneks V Ugovora o donaciji se popunjava na engleskom

jeziku) koji podnosi Koordinator projekta treba da bude propracen slede¢im:

o Narativni izvestaj (annex VI Final narrative report je moguce popuniti na engle-
skom ili srpskom jeziku, osim dela 2.1. Executive summary of the action koji je
neophodno popuniti na engleskom jeziku)

o Finansijski izvestaj (na engleskom ili srpskom jeziku, u zavisnosti kako je podnet
budzet projekta uz aplikacioni formular)

o Izvestaj o verifikaciji troskova - 1zvestaj o verifikaciji tro§kova treba da prati mo-
del koji je prilozen u Aneksu VII Ugovora o donaciji, a izraduje ga revizor odobren
od strane Narucioca. U izvestaju, revizor potvrduje da je podneseni finansijski
izvestaj (prihodi i rashodi) tacan, pouzdan i potkrepljen adekvatnom propratnom
dokumentacijom za sve transakcije. U ovom izvestaju, revizor takode utvrduje
opravdane i neopravdane troskove ostvarene u skladu sa Ugovorom o donaciji.

 Detaljan spisak troskova (na engleskom ili srpskom jeziku, u zavisnosti kako je
podnet budzet projekta uz aplikacioni formular)
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Korisnik donacije podnosi Zahtev za uplatu zajedno sa prate¢com dokumentacijom:
o Najkasnije 90 dana nakon perioda realizacije za finalnu uplatu (preporuka je §to
pre po zavrsetku Akcije tj. Projekta).

2.3. OPRAVDANOST TROSKOVA

Sta su ,opravdani troskovi”? - Ratune i rashodi povezani sa realizacijom projekta mora-

ju se lako identifikovati i proveriti u skladu sa ¢lanom 14. Opstih uslova (Aneks II Ugovora).

Troskovi projekta koji se smatraju opravdanim moraju da budu:

« nastali tokom realizacije projekta,

« navedeni u procenjenom ukupnom budzetu projekta (Aneks III Ugovora),

« neophodni za realizaciju projekta,

« da ih je moguce identifikovati i verifikovati, i narocito da su evidentirani u racu-
novodstvenoj evidenciji Korisnika donacije i utvrdeni u skladu sa racunovodstve-
nim standardima i prihva¢enim praksama troskovnog racunovodstva koje Kori-
snik(ci) moraju postovati,

o uskladeni sa zahtevima vazec¢ih poreskih i socijalnih zakonskih propisa,

« osnovani, opravdani i u skladu sa zahtevima dobrog finansijskog upravljanja, po-
trebno u pogledu ekonomicnosti i isplativosti.

Aspekti opravdanosti navedeni iznad su predstavljeni u tabeli u nastavku u pogledu
procedure i prakti¢nih preporuka o primeni ovih pravila:

Pravilo/aspekt opravdanosti  Sta to znaci u praksi

Ostvareni su tokom realizacije | -+ Samo troskovi nastali tokom perioda realizacije Akcije (projekta)

projekta smatraju se opravdanim.

« Tro$kovi pripreme nisu opravdani. Procedure za dodelu ugovora mogu
se pokrenuti pre pocetka perioda realizacije, u skladu sa pravilima
definisanim u Aneksu IV. Time se, na primer, omogucava potpisivanje
Ugovora o nabavkama pre pocetka projekta kako bi ve¢ bile
operativne kada projekat krene. Medutim, ovi troskovi treba da budu
ostvareni tokom perioda realizacije projekta da bi bili opravdani.

- Jedini izuzetak su troskovi koji se odnose na podnosenje finalnih
izvestaja, ukljucujuci troskove revizije i finalne evaluacije projekta
(koji mogu nastati posle perioda sprovodenja projekta, ali je svakako
potrebno da budu opravdani kao takvi). Ovi troskovi se mogu smatrati
opravdanim u meri u kojoj su takvi troskovi razumni i neophodni za
projekat, kao i da nije bilo moguce da budu ostvareni tokom perioda
realizacije projekta. Oni ne mogu obuhvatati produzetak aktivnosti na
projektu.
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Pravilo/aspekt opravdanosti

Sta to znaci u praksi

Takvi troskovi su naznaceni
u procenjenom ukupnom
budzZetu projekta

+ Samo troskovi koji su navedeni u tabeli budzeta (u Aneksu Ill Ugovora)

su opravdani, iako je moguce da odredena budZetska stavka bude
uklonjena i zamenjena novom. Zahtev za izmenu ugovora podnosi
Koordinator projekta prema ¢lanu 9. Opstih uslova.

Posebnu paznju treba obratiti u slucaju bilo kakvih izmena u pogledu
ljudskih resursa opredeljenih za projekat. U ovom slucaju i u svim
spornim slucajevima, savetuje se da se o tome prethodno dogovori u
pisanoj formi sa Telom za ugovaranje.

Neophodni su za realizaciju
projekta

Samo troskovi koji su direktno povezani sa realizacijom projekta su
opravdani.

Vazno je da se posebna paznja posveti objasnjenju specifi¢nih resursa
i povezanih troskova neophodnih za realizaciju projekta, kako bi se
opravdala njihova povezanost sa projektom (aktivnostima, rezultatima
i ciljevima) a samim tim i njihovo finansiranje.

Moguce ih je identifikovati

i verifikovati, i narocito
moraju biti evidentirani u
racunovodstvenoj evidenciji
Korisnika i utvrdeni u skladu
sa racunovodstvenim
standardima i prihva¢enim
praksama troskovnog
racunovodstva koje
Korisnik(ci) moraju postovati

Svaki troSak mora da bude adekvatno evidentiran, primenom
posebnog sistema knjizenja troSkova projekta (iz redovnog
racunovodstva Korisnika donacije).

Svaki trosak mora da bude pracen i dokazan iscrpnom finansijskom
dokumentacijom (uz izuzetak opcije pojednostavljenih troskova, gde
je neophodan samo "dokaz da se dogadaj koji se doveo do nastanka
troskova odigrao").

Koordinatoru projekta se savetuje da cuva (elektronske) kopije svih
relevantnih dokumenata i racuna, kao i da sprovodi ex ante i stalne
provere kako bi osigurao da je propratna i racunovodstvena evidencija
dostupna, tacna i propisno zavedena i evidentirana.

Uskladeni su sa zahtevima
vazecih poreskih i socijalnih
zakonskih propisa

Svaki trosak ostvaren u okviru projekta treba da bude u skladu

sa vazecim poreskim propisima (procedura za placanje poreza ili
oslobadanje od PDV treba da bude propisno sprovedena).

Plate treba da budu u skladu sa poreskim i socijalnim zakonskim
propisima (svi doprinosi na plate placeni u skladu sa nacionalnim
zakonodavstvom).

Korisnik(ci) i Povezano lice(a) snose punu odgovornost za koordinaciju
i realizaciju svih aktivnosti i duzni su da obezbede pridrzavanje svim
lokalnim, nacionalnim ili vaze¢im zakonskim propisima.

Oni su osnovani, opravdani i
u skladu sa zahtevima dobrog
finansijskog upravljanja,
posebno u pogledu
ekonomicnosti i isplativosti.

Troskovi ostvareni u okviru projekta moraju postovani nacelo
efikasnosti- u ovom slucaju trzisne standarde treba uzeti kao referencu.
Troskovi kod kojih jedini¢ne cene znacajno premasuju uobicajene
trzisne cene smatrace se neopravdanim.

Koordinator je odgovoran za potvrdu i objedinjavanje informacija

koje ce biti date Telu za ugovaranje; stoga mora da osigura i to da su
zadovoljeni uslovi za opravdanost troskova redovnim nadgledanjem
Korisnika i Povezanih lica i odgovarajucim internim dogovorima.
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2.3.1. Opravdani direktni troskovi

Koordinator je odgovoran za adekvatno izvrsenje ugovora i proveru i objedinjava-
nje informacija koje se prosleduju Telu za ugovaranje, pa tako i za direktne troskove.
Koordinator snosi krajnju odgovornost (takode i finansijsku) za projekat i stoga mora
da nadoknadi Telu za ugovaranje sve troskove koji budu utvrdeni kao neopravdani (v.
¢lan 18. Opstih uslova). Opravdanost troskova se odreduje i na osnovu postovanja pra-
vila nabavke definisanim u Aneksu IV Ugovora o donaciji. Ukoliko Korisnici donacije
i Povezana lica ne pos$tuju ova pravila, Telo za ugovaranje moze da ne prihvati nastale
troskove i moze da smanji konac¢ni iznos donacije u skladu s tim.

Opravdani direktni troskovi mogu da obuhvate sledece troskove:

Troskovi angaZovanja projektnog tima su opravdani ukoliko su pozicije navedene u
predlogu projekta i budzetu. Ovi troskovi mogu da ukljuce (stvarne) zarade kao i nakna-
de za socijalno i zdravstveno osiguranje i ostale troskove koji su ukljuceni u bruto II plate.
Plate i troskovi ne smeju da prelaze njihove uobicajene plate u organizaciji koja je krajnji
korisnik odobrenih sredstava, kao i drugim partnerskim organizacijama koje ucestvuju
u projektu. Plate ¢lanova projektnog tima treba da odgovaraju stvarnom obimu njihovog
angazovanja u realizaciji projekta uvazavaju¢i procente angazovanja i iznose odredene
budzetom projekta. Lokalna samouprava ce doneti Odluku o potrebi angaZovanja opstin-
skih zvanicnika/sluzbenika na aktivnostima projekta koje ne bi sprovela da nije projekta.
Ova Odluka treba da sadrzi imena sluzbenika koji ¢e ucestvovati na realizaciji projekta,
opis aktivnosti za koji se angazuju kao i vremenski period angaZovanja. Finansiranje plata
zaposlenih u opstinskoj upravi obracunava se na osnovu postojecih ugovora o radu.

Za angazovanje spoljnih stru¢njaka, koji ne dolaze iz organizacije, koriste se na pri-
mer: ugovor o autorskom delu, ugovor o delu ili ugovor o privremenim i povremenim
poslovima. Za koju vrstu ugovora Cete se opredeliti zavisi od vrste posla koji treba oba-
viti i predvidene duzine angazovanja na konkretnom projektu. Tokom radnog angazo-
vanja, Korisnici donacije i Povezana lica moraju da se pridrzavaju uslova definisanih u
Aneksu IV Ugovora o donaciji.

Svaki zaposleni treba da pripremi obrazac o vremenskom angazovanju (engl. time
sheet) koji verifikuje rukovodstvo projekta, kao potvrdu o njihovom uc¢es¢u u realizaciji
odobrenih projektnih aktivnosti.

Troskovi dnevnica i putovanja u zemlji za clanove projektnog tima ne smeju da
premasuju standardne trzisne iznose koje Korisnici projekta i ostali ucesnici na projek-
tu uobicajeno isplacuju.

Prilikom odredivanja dnevnica takode treba da imate u vidu da osoba koja sluzbeno
putuje ima pravo na pun iznos dnevnice ukoliko je duze od 12 sati na putu. Za period
od 8 do 12 sati, zaposleni ima pravo na polovinu dnevnice. Za period manji od 8 sati na
putu, zaposleni nema pravo na dnevnicu.

Dnevnice za putovanja u zemlji, ukoliko su predvidene projektom, odredujete u skla-
du sa iznosom odobrenim u budZetu, postujuci domace zakonodavstvo i maksimalni
odobreni iznos, za tu vrstu putovanja.
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Troskovi kupovine opreme i materijala specificno za potrebe projekta, pod uslovom
da je vlasnistvo preneseno na kraju projekta (Aneks IX Ugovora o donaciji) kada je to
neophodno u skladu sa ¢lanom 7.5 Opstih uslova.

Amortizacija, troskovi iznajmljivanja ili lizinga opreme (nove ili polovne) i mate-
rijala specifi¢no za potrebe projekta.

Troskovi potrosnog materijala npr. kancelarijski materijal, registratori, toneri za
faks, papir, itd. u skladu sa odobrenim budzetom projekta.

Troskovi prema ugovorima o uslugama, dobrima i radovima koje je Korisnik do-
nacije dodelio za svrhe projekta. Ovi troskovi podugovaranja mogu obuhvatiti samo
ogranicen deo projekta (npr. ugovor sa privatnom $kolom kompjutera, u svrhu obuke
i unapredenja kompjuterskih vestina zaposlenih), i moraju postovati pravila za dodelu
ugovora i pravila o nacionalnosti i poreklu definisanim u Aneksu IV Ugovora o donaciji.

Troskovi koji direktno proisticu iz zahteva Ugovora o donaciji, kao §to su:

o troskovi promotivnih aktivnosti

« troskovi obavezne revizije (verifikacija troskova na kraju realizacije projekta)

o troskovi pisanog/usmenog prevoda

Ovi troskovi takode obuhvataju troskove finansijskih usluga (posebno troskove pre-
nosa sredstava).

Dazbine, porezi i naknade, ukljucujuci i PDV, koji su placeni, a koje Korisnici do-
nacije ne mogu refundirati.

TROSKOVI OSTALIH KORISNIKA I POVEZANIH LICA su opravdani u skladu sa
odobrenim budzetom i primenjuju se ista pravila opravdanosti troskova.

Nacin uplate mora biti preciziran u Sporazumu o saradnji izmedu Koordinatora
projekta i ostalih Korisnika/Povezanih lica kako bi Uprava za trezor mogla da rea-
lizuje vas Zahtev za uplatu. Sporazum o saradnji takode treba da sadrzi i dinamiku
prebacivanja sredstava ostalim Korisnicima donacije i Povezanim licima kao i nacin
njihovog pravdanja.

2.3.2. Troskovi rezerve za nepredvidene situacije (Contingency Reserve)

U skladu sa kriterijumima Poziva za podnosenje predloga projekata, svi podnosioci
projekata su mogli da ukljuce iznos u vrednosti od maksimum 5% pod-zbira ukupnih
direktnih opravdanih troskova kao budzetsku rezervu za nepredvidene situacije. Ova
sredstva se koriste iskljucivo za nepredvidene okolnosti koje uti¢u na realizaciju projek-
ta i neophodne su za ostvarivanje rezultata projekta.

Ova sredstva, ukoliko su odobrena u budzetu, mogu se iskoristiti iskljuc¢ivo uz prethod-
no odobrenje Tela za ugovaranje, na osnovu opravdanog zahteva Koordinatora. Zahtev
za koriscenje rezerve za nepredvidene situacije treba da sadrzi Pismo sa obja$njenjem u
kome su navedene nepredvidene okolnosti koje uticu na realizaciju projekta, kao i predlog
budzeta u kome su predstavljeni svi planirani troskovi. Tek po dobijanju pisanog odobre-
nja Tela za ugovaranje moze se krenuti u realizaciju aktivnosti i povezanih troskova.
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2.3.3. Indirektni troskovi

U skladu sa kriterijumima Poziva za podnosenje predloga projekata podnosioci pri-
java mogu da ukljuce iznos u maksimalnoj vrednosti od 7% ukupnih direktnih oprav-
danih troskova projekta za potrebe indirektnih trogkova.

Indirektni troskovi su troskovi koje Korisnici donacije ostvare u vezi sa opravdanim
direktnim tros$kovima projekta. Indirektni troskovi su opravdani ukoliko se dokaze
da ne obuhvataju troskove koji su budzetirani za neki drugi deo projekta, odnosno da
nisu svrstani u neku drugu budzetsku kategoriju u okviru projekta. Ovi troskovi mogu
da obuhvataju sve prate¢e administrativne, tehnicke i logisticke troskove koji su opsti
za funkcionisanje raznih aktivnosti Korisnika donacije i ne mogu se zbog toga u pot-
punosti svesti na projekat posto predstavljaju samo jedan deo tih aktivnosti.

Konac¢ni iznos indirektnih troskova zavisi od iznosa ukupnih prihvatljivih direktnih
troskova koji su iskazani u finalnom finansijskom izvestaju i u odnosu na taj iznos se i
rac¢unaju i prikazuju (ne mogu biti visi od procenta navedenog u Ugovoru o donaciji).

2.3.4. Neopravdani troskovi

Korisnik donacije iz sopstvenih sredstava mora da pokrije ove troskove ukoliko oni

nastanu tokom realizacije projekta:

« Dugovi i troskovi servisiranja dugova (kamate);

« Rezervisanja za gubitke ili potencijalne buduce obaveze;

« Troskovi koje korisnik(ci) iskazu, a koji se finansiraju iz drugog projekta ili pro-
grama rada koji prima bespovratna sredstva (grant) Evropske Unije (ukljucujuci
i preko EDF-a);

« Kupovina zemljista ili zgrada, izuzev kada je to neophodno za direktno sprovode-
nje projekta, u kom slucaju vlasnistvo mora da se prenese u skladu sa ¢lanom 7.5
opstih uslova za standardni ugovor o dodeli bespovratnih sredstava, najkasnije na
kraju projekta;

« Negativne kursne razlike;

o Krediti tre¢im licima;

« Porezi, ukljucuju¢i i poreze na dodatu vrednost;

o Polovna oprema.

2.4. PRAVILA O KONVERZLJI VALUTA

Telo za ugovaranje (SKGO) izvr$ava uplate u valuti koja je definisana u Posebnim
uslovima (u evrima). U skladu sa ¢lanom 15.9 Opstih uslova, Telo za ugovaranje
Koordinatoru uplacuje sredstva na bankovni ra¢un naveden u obrascu u kome se navode
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finansijski podaci (Financial Identification Form - FIF), ¢ime se omogucava identifika-
cija sredstava koje je uplatilo Telo za ugovaranje. Tokom trajanja projekta, sredstva koja
se nalaze na projektnom racunu u evrima Koordinator konvertuje i prenosi na dinarski
rac¢un korisnika donacije (ili u ukupnom iznosu ili po situacijama).

U skladu sa domac¢om zakonskom regulativom, uplata donacije u evrima se u po-
slovnim knjigama evidentira po zvani¢nom srednjem kursu Narodne banke Srbije
(NBS) na dan kada je uplata registrovana na ra¢unu Korisnika. Konverzija sredstava se
vrsi sa deviznog ra¢una na dinarski podracun projekta po zvani¢cnom kupovnom kursu
NBS (www.nbs.rs kliknite na sekciju kursna lista) za devizna sredstva na dan isplate.

Finansijski izvestaji projekta se sastavljaju u evrima. Obzirom da je zvani¢na valuta
u kojoj se vode poslovne knjige Korisnika donacije dinar, za potrebe izve$tavanja pro-
jekta, Korisnici ¢e koristiti srednji kurs NBS evro-dinar na dan kada je uplata registro-
vana na bankovnom racun projekta (Uprava za trezor Salje obavestenje o registrova-
noj uplati i datum je napisan u tom obavestenju).

Primena razlicitih kurseva (jedan pri konverziji evra u dinare i drugi za evidentira-
nje rashoda u finansijskom izvestaju) oc¢ekivano za posledicu ima kursne razlike, odno-
sno razlike u pogledu troskova predstavljenih u finansijskom izvestaju (kursne razlike
su neopravdani tro$ak, pogledati odeljak 2.3.4).

2.4.1. Porez na dodatu vrednost (PDV)

Sva placanja iz donacija EU oslobodena su od pla¢anja PDV-a. Nastali troskovi
koji se placaju iz donacije oslobodeni su od pla¢anja PDV-a, carinskih dazbina i drugih
nameta sa istim dejstvom u skladu sa Okvirnim sporazumom izmedu Partnerske zemlje
i Evropske unije o pravilima za sprovodenje finansijske pomo¢i u okviru Instrumenta
za pretpristupnu pomo¢ (IPA II) i vaze¢im nacionalnim zakonodavstvom.

Porez na dodatu vrednost (PDV) predstavlja neopravdani tro$ak i ne moze biti pokri-
ven iz donacije ili iz sredstava koje ulaze Korisnik donacije ili Povezano lice. Svi Korisnici
donacije i Povezana lica mogu se osloboditi pla¢anja PDV-a ako blagovremeno podnesu
vaze¢u dokumentaciju Poreskoj upravi. Zahtevi za izdavanjem potvrda o poreskom oslo-
bodenju za promet dobara i usluga koji se vrsi u skladu sa medunarodnim ugovorima o
donaciji, medunarodnim ugovorima o kreditu i drugim medunarodnim ugovorima u
smislu ¢lana 24. stav 1. ta¢. 16a) do 16v) Zakona o Porezu na dodatu vrednost, podnose se
iskljucivo elektronskim putem preko portala Poreske uprave ePorezi od 01.01.2019. godine.

Na sajtu Poreske uprave objavljeno je Korisnicko uputstvo za portalsku aplikaciju -
Projekat: Refakcija i oslobadanje od placanja PDV-a u kojem su date instrukcije za pod-
nosenje zahteva za refakciju PDV-a i zahtev za oslobadanje od PDV preko portala ePorezi:
http://www.purs.gov.rs/pravna-lica/pregled-propisa/korisnicka-uputstva/5343/
korisnicko-uputstvo-za-refakciju-i-oslobadjanje-od-placanja-pdv-a.html

Ukoliko dokumentacija nije valjana i ne bude podnesena na vreme, Korisnici do-
nacije i Povezana lica sami snose troskove PDV-a.



2. Finansije projekta 25

2.5. RACUNOVODSTVO | PROPRATNA DOKUMENTACIJA

Korisnik donacije je odgovoran za redovno i ta¢no vodenje finansijskih ra¢una
projekta u skladu sa sistemom dvojnog knjigovodstva. Da bi se konvertovala sred-
stva sa deviznog racuna, Koordinator mora podnese pisani Nalog za konverziju
Upravi za trezor. U nalogu se navodi: broj deviznog racuna, broj dinarskog ra¢una
i iznos novca koji se konvertuje. Nalog potpisuje ovlas¢eno lice. Trezor zatim kon-
vertuje sredstva i prebacuje ih na dinarski ra¢un Koordinatora.

Korisnik donacije mora precizno evidentirati sve transakcije projekta u svojim
poslovnim knjigama. Celokupna projektna dokumentacija treba da bude dostupna
bilo u vidu originala ili u elektronskoj formi, ili u vidu kopija.

Kao pomoc¢ne evidencije, za potrebe izrade finalnih izvestaja o projektu svi tros-
kovi moraju biti predstavljeni u obrascima koji se nalaze na sajtu SKGO (http:/www.
skgo.org/strane/334# u odeljku Dokumenti za realizaciju projekata). Jezik izvestaja se
navode u ¢lanu 7.2.4 Specijalnih uslova. Sa ovim izvestajima neophodno je podneti i
kopije dokumentacije. Originali treba da budu raspolozivi za pregled od strane Tela
za ugovaranje i/ili imenovanih tela EU.

Minimalna propratna dokumentacija koja treba da bude podnesena sa finansijskim izvestajima/
dostupna za verifikaciju troskova

Trosak Propratna dokumentacija

1 | Plate « Odluka o imenovanju ¢lanova projektnog tima,

«+ Zazaposlene ugovori o radu, platni listi¢i i tabela o utroSku vremena
angazovanja na projektu (time-sheet),

- Zaangazovanje na projektu po drugoj vrsti ugovora - ugovori sa ¢lanovima
projektnog tima (originali ili kopije se ¢uvaju u dosijeu), obracun naknada,
time-sheet i izvestaj o radu,

- Tabela o utrosku vremena angazovanja na projektu za ¢lanove projektnog
tima sa jasnim opisom izvrsenih zadataka (originali se ¢uvaju u dosijeu),

« lzvodi iz banke kojima se dokazuju uplate zarada (originali se ¢uvaju u

dosijeu),
2 | Putnitroskovi i - Putni nalog ili sli¢no,
dnevnice - Dokaz o kupovini/placanju poput racuna i potvrda,

- Zatroskove goriva, dostaviti sazet spisak predenih razdaljina, prose¢nu
potrosnju koriscenih vozila, troskove goriva i odrzavanja (kilometraza, racun
za gorivo),

- Vozne karte, autobuske karte, iznajmljivanje vozila ili drugi dokaz o
putovanju,

« Izvodi iz banke kojima se dokazuju uplate (originali se ¢uvaju u dosijeu),
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Minimalna propratna dokumentacija koja treba da bude podnesena sa finansijskim izvestajima/
dostupna za verifikaciju troskova

Trosak Propratna dokumentacija

3 | Nabavka opreme, - Dokaz o kupovini poput faktura i potvrda / Faktura o realizaciji eksternih
eksternih usluga, usluga / izvestaj o izvrsenoj usluzi, Faktura za izvedene radove
radova - Ugovori sa podizvodacima sa svim relevantnim aneksima (originali se

cuvaju u dosijeu),

- Analiza trzista,

« Tenderska dokumentacija na osnovu koje je izvrsena nabavka- za sve
nabavke dobara vrednosti iznad 2.500 evra (originali se ¢uvaju u dosijeu),

+ Dokaz o slanju tenderske dokumentacije najmanje tri potencijalna
ponudaca u okviru pregovarackog postupka bez slanja javnog poziva
(originali se ¢uvaju u dosijeu),

+ Primljene ponude za tender sa kovertama/dokazima o prijemu (originali se
cuvaju u dosijeu),

« lzvestaji o oceni tendera i ostala dokumentacija u vezi sa procesom ocene
tendera (originali se cuvaju u dosijeu),

- Dokaz o isporuci opreme- potvrde o primopredaji, potvrde o poreklu
(originali se cuvaju u dosijeu)/ realizaciji usluga- izvestaji, dokumenta,
tabele o o utrosku vremena angazovanja na projektu u slucaju honorarnog
angazovanija, ostale primenjive dokaze/ izvodenju radova- potvrde o
primopredaji, izvestaji nadzora (originali se ¢uvaju u dosijeu),

« Izvodi iz banke kojima se dokazuju uplate zarade (originali se ¢uvaju u
dosijeu).

Dodatna propratna dokumentacija koja se takode moze traziti na pregled obuhvata:
1. Za konferencije ili sastanke:

- potpisane spiskove ucesnika,

- prezentacije i drugi kori$¢eni materijal,

- fotografije sa dogadaja.
2. Zavidljivost:

- kopije publikacija u stampanim medijima,

- kopije medijskih planova i snimke reklama/prezentacija u elektronskoj formi.

3. Dokaz da placeni porezi i/ili PDV ne mogu stvarno biti refundirani,

4. Racunovodstvena evidencija (u elektronskom ili papirnom obliku) iz ra¢unovod-
stvenog sistema Korisnika donacije poput glavne knjige, pomo¢nih knjiga i plat-
nih spiskova, registara osnovnih sredstava i druge relevantne ra¢unovodstvene
dokumentacije.
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2.6. POJEDNOSTAVLJENE OPCIJE TROSKOVA

Za Korisnike donacije kojima su u budzetu projekta odobrene pojednostavljene op-
cije troskova za odredene budzetske linije, takvi troskovi vi§e nece biti predmet detaljne
ex-post provere podataka o troskovnim stavkama.

Revizori nece biti u obavezi da proveravaju prate¢cu dokumentaciju ni realizovane
troskove, ali ¢e proveravati ispravnost formula za izracunavanje tro$kova na osnovu
datih ulaznih podataka i relevantnih kvantitativnih i kvalitativnih informacija.

Ako provera/revizija otkrije da metode izra¢unavanja jedini¢nih troskova, pausal-
nih iznosa ili ukupnih suma nisu u skladu sa relevantnim uslovima ili stvarnim ¢inje-
nicama (npr. dogadaj koji je trebalo da se desi nikad se nije desio), Narucilac moze da
smatra takve troskove neopravdanim i da zatrazi njihov povracaj.

2.7. FINANSUSKI IZVESTAJI

Koordinator je u obavezi da pripremi finansijske izvestaje (v. Poglavlje 6- Izvestavanje
za dodatne informacije). Finalni finansijski izvestaj - izvestaj koji podnosite nakon
okoncanja projekta. Imajte na umu da ¢e finalna uplata donacije biti izvr§ena 90 dana
nakon $to Telo za ugovaranje odobri Finansijski izvestaj (¢lan 15.4 Opstih uslova).

Koordinatori su duzni da podnose kvartalne izvestaje: o finansijskom saldu pro-
jekta - tabela za finansijsko pracenje projekta, kao i narativne sa kratkim opisom aktiv-
nosti i ostvarenim indikatorima (obrasci se nalazi na sajtu SKGO http://www.skgo.org/
strane/334# u odeljku Dokumenti za realizaciju projekata). Modeli navedenih izvestaja
su detaljnije opisani u Odeljcima 6.1, 6.2 i 6.3 ovog Vodica za realizaciju projekata.






3. NABAVKE

Korisnici donacije su duzni da primenjuju nacela i pravila nabavke sadrzane u
Aneksu IV ,Nabavka od strane Korisnika donacije u kontekstu spoljnih aktivnosti
Evropske unije” Ugovora o donaciji, u kojima je navedeno da u slu¢aju potrebe da
Korisnik donacije organizuje proces nabavke, ugovor mora da bude dodeljen po-
nudacu koji ponudi najbolju vrednost za uloZeni novac (odnosno, ponudacu koji
ponudi najbolji odnos cene i kvaliteta) ili, ako je to pogodno, ponudacu koji ponudi
najnizu cenu.

Nepostovanje ovih nacela i pravila dovodi do neopravdanih troskova u vezi sa na-
bavkom dobara, usluga ili radova.

Korisnik(ci) je odgovoran za celokupni proces nabavke: od pripreme celokupne
relevantne dokumentacije za konkretnu nabavku (uklju¢ujuéi tehnicke specifikacije/
Projektni zadatak) i objavljivanja poziva za podnosenje ponuda, do procesa selekcije,
krajnjeg odabira dobavljaca/ pruzaoca usluga i ispunjenja ugovornih obaveza. Korisnici
donacije su Narucilac (Contracting Authority) kod realizacije svih pojedinac¢nih ak-
tivnosti koje podrazumevaju nabavke dobara, usluga ili radova.

Nabavka omogucava pravovremeno sticanje dobara, radova i usluga, pri ¢emu treba
voditi ra¢una o:

« ciljevima organizacije koja sprovodi nabavku,

« pravicnosti, integritetu i transparentnosti postupka putem nadmetanja,

o ekonomicnosti i efektivnosti,

« tome da treba da se dobije najbolja vrednost za uloZeni novac.

Sledeca osnovna nacela moraju biti ispostovana:

« Ukoliko nije pokrenut otvoreni tenderski postupak, Korisnik mora da opravda
odabir ponudaca koji su pozvani da podnesu ponude;

« Primljene ponude se ocenjuju na osnovu objektivnih kriterijuma koji omogucava-
ju merenje kvaliteta ponuda i uzimaju u obzir cenu (ponuda sa najniZom cenom
dobija najvi$u ocenu za kriterijum o ceni).

« Dovoljna i adekvatna dokumentacija u pogledu primenjenih procedura, kojom
se opravdava odluka o ulasku ponudaca u uzi krug (u sluc¢aju kada nije rec¢ o
otvorenom tenderskom postupku) i odluka o dodeli ugovora ¢uvaju se u dosi-
jeima nabavke.
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Korisnici donacije mogu da odlu¢e da primenjuju PRAG procedure nabav-
ke (Priru¢nik za nabavku i donacije u kontekstu spoljnih aktivnosti Evropske uni-
je, verzija iz 2018. godine) koji je dostupan na adresi: http://ec.europa.eu/europeaid/
prag/?header_description=DEVCO+Prag+to+financial+and+contractual+procedures+a
pplicable+to+external+actions+financed+from+the+general+budget+of+the+EU+and+f
rom+the+11th+EDFelong=48052¢header_keywords=ePrag%2C+europa

Ukoliko se PRAG procedure ispravno primenjuju, nacela navedena iznad ¢e se sma-
trati zadovoljenim. Stoga se Korisnicima donacije preporucuje da primenjuju osnovna
PRAG pravila u sprovodenju postupaka nabavke.

Proces nabavke, bilo usluga, dobara ili radova, obuhvata:

 planiranje nabavke (analiza trzista, plan nabavke, itd);

o izradu tenderske dokumentacije;

« pokretanje postupka nabavke i izbor ekonomski najpovoljnije ponude;

« potpisivanja ugovora sa odabranim ponudacem(ima);

 izvrienje ugovora.

Koordinator projekta je duzan da pripremi i dostavi Telu za ugovaranje Plan na-
bavke (tabela 1 i excel tabela se nalaze na sajtu SKGO http://www.skgo.org/strane/334#
u odeljku Dokumenti za realizaciju projekata) koji je u skladu sa projektnom dokumen-
tacijom. Plan nabavke treba da sadrzi slede¢e podatke: Narucilac (jedan od korisnika
donacije ili povezanih lica), predmet nabavke, procenjena vrednost nabavke (iznos iz
budzeta projekta), vrsta ugovora, postupak nabavke koji se primenjuje, budzetsku/e li-
niju/e iz koje/ih se finansira nabavka, planirano vreme zapocinjanja postupka, planira-
no vreme potpisivanja ugovora i planirano vreme zavrsetka ugovora.

Br |Narucilac |Predmet |Vrednost |Vrsta Postupak | BudZetska | Ocekivani Ocekivani | Ocekivani
nabavke |nabavke |[ugovora |nabavke | linija datum datum datum

zapocinjanja | potpisivanja | zavrietka

postupka ugovora ugovora

Od Koordinatora se oc¢ekuje da podnesu planove nabavke u roku od mesec dana
od pocetka realizacije projekta kao i da obaveste Telo za ugovaranje o tacnom datumu
otvaranja ponuda najmanje nedelju dana pre samog otvaranja kako bi predstavnici Tela
za ugovaranje mogli da prisustvuju otvaranju i oceni pristiglih ponuda. Informacija o
rezultatima verifikacije $alje se Koordinatoru u roku od 10 radnih dana od dana prijema.

Pravila o nacionalnosti i pravila o poreklu

U sprovodenju postupka nabavki, Korisnici donacije moraju se pridrzavati pravila o
nacionalnosti i pravila o poreklu.

Prema pravilu o nacionalnosti, uce$¢e u tenderskom postupku kojim uprav-
lja Korisnik donacije je otvoreno pod jednakim uslovima za sva fizicka i pravna lica
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osnovana u drzavi ¢lanici EU ili u zemlji, teritoriji ili regionu koji su navedeni kao pri-
hvatljivi u relevantnom propisu/osnovnom aktu koji ureduje pravila prihvatljivosti za
donacije u skladu sa Aneksom 2a PRAG-u. Ponudaci u svojim ponudama moraju da
navedu svoju nacionalnost i obezbede uobicajene dokaze o nacionalnosti u skladu sa
nacionalnim zakonodavstvom. Ovo pravilo se ne primenjuje na eksperte predlozene
u okviru ponuda za usluge koje se finansiraju iz donacije. Za opremu i vozila jedini¢ne
vrednosti > 5000 evra, dobavlja¢i moraju dostaviti sertifikat o poreklu robe Korisniku
najkasnije uz dostavljeni racun.

3.1. VRSTE UGOVORA | PROCEDURE DODELE UGOVORA

3.1.1. Tipovi ugovora

Prilikom nabavke koriste se tri osnovna tipa ugovora:
1. Ugovori za pruzanje usluga

2. Ugovori za nabavku dobara

3. Ugovori za izvodenje radova

1. Ugovori za pruzanje usluga

Tokom realizacije projekta, u skladu sa opisom projekta i odobrenim budzetom,
Narucilac ¢e angazovati spoljne saradnike — kompanije koje pruzaju konsultantske us-
luge. Za nabavku ovakvih usluga od ovih kompanija, npr. izradu studija ili tehnicku
pomog¢, obuke i sl. koriste se ugovori za nabavku usluga.

Ugovor za pruzanje usluga moze se zakljuciti na dva nacina:

1. Ugovori bazirani na ukupnom iznosu (global price)- gde se definisu konkretni
ishodi. Usluga se pla¢a na osnovu realizacije konkretnih ishoda. Primeri aktiv-
nosti baziranih na ukupnom iznosu su: studije, evaluacije, revizije, organizacija
dogadaja kao $to su konferencije, obuke, studije, akcioni planovi i sl.

2. Ugovori bazirani na iznosu naknada (fee-based) - u slucajevima kada se rezultati
ne mogu predvideti, ili kada je nemoguce unapred kvantifikovati obim posla. Sto-
ga je ekonomski najpogodnije da se za usluge plati na osnovu stvarnog vremena
angazovanja.

2. Ugovori za nabavku dobara

Ugovori za nabavku dobara koriste se za kupovinu, lizing, iznajmljivanje ili najam
(bez opcije kupovine) dobara. Ugovor za nabavku dobara moze da obuhvati ugradnju
opreme i povezanu obuku, ukoliko je to primenjivo (tj. pod uslovom da je komponenta
dobara glavna komponenta u smislu vrednosti).
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3. Ugovori za izvodenje radova

Ugovori za izvodenje radova koriste se samo za izvodenje radova, ili i za projekto-
vanje i za izvodenje radova, bez obzira na sredstva, a u skladu sa zahtevima koje po-
stavlja Korisnik donacije u tenderskoj dokumentaciji. Pod ,,radovima” se podrazumeva
rezultat izgradnje ili adaptacije koji kao celina zadovoljava ekonomske i tehnicke uslove
funkcionisanja. Ugovori za izvodenje radova mogu da obuhvate dobra i usluge u zavi-
snosti od predmeta nabavke (tj, pod uslovom da je komponenta radova glavna stavka u
smislu vrednosti). Neophodno je u celosti postovati nacionalne propise i zahteve pre po-
¢etka radova na izgradnji/rekonstrukciji (licence, dozvole, itd.), kao i tokom realizacije.

3.1.2. Koji tenderski postupak primeniti?

Postoji nekoliko razli¢itih postupaka nabavke:

PregO\{araEkl p?stupak . . Medunarodni otvoreni
Vrsta Jedna bez objavljivanja Lokalni otvoreni s
. . postupak /Restriktivni
ugovora ponuda poziva za podnosenje postupak
(usluge)
ponuda
Usluge Iznad 20.000€ i Niie dostupno Jednakili iznad
9 ispod 300.000€ ) P 20.000€
Dobra Jednak Iznad 20.000€ i 1%‘:,"::(;2 ilzi:a;id Jednak ili iznad
iliispod ispod 100.000€ 300'000€ P 300.000€
20.000€ :
Jednakili iznad
. Iznad 20.000€ i . Jednakiliiznad 5
fadon ispod 300.000€ 30.0.'000€ fpocs miliona €
miliona €
Ugovori ispod 2.500€ se dodeljuju na osnovu fakture. (Direktna nabavka)

Nijedna nabavka se ne moze vestacki podeliti (razbiti na nekoliko nabavki manje
vrednosti) kako bi se zaobisli definisani pragovi nabavke. Ponekad je neophodno da
kombinujete nekoliko budzetskih linija iz budzeta donacije u okviru jednog postupka
nabavke za povezane usluge/dobra.

Imajudi u vidu vrednost projekata najvise ¢e se koristiti slede¢i postupci nabavke i
oni ¢e biti dodatno pojasnjeni:

1. Nabavka na osnovu fakture

2. Jedna ponuda

NABAVKA NA OSNOVU FAKTURE - DIREKTNA KUPOVINA

U slucajevima kada budZzetirani iznos za konkretnu kupovinu iznosi manje od 2.500
evra, Korisnik donacije moze da izvr$i nabavku tako $to ¢e od dobavlja¢a/pruzaoca
usluga zatraziti predracun (direktna kupovina). Pomenuti postupak sprovodi se ukoliko
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je jasno potvrdeno da postoji spremnost i sposobnost za isporuku dobara ili pruzanje
usluga. Preporucuje se da se u evidenciji cuva dokumentarni dokaz o sprovedenom po-
stupku- upit Korisnika donacije putem imejla i predra¢un dobavlja¢a/pruzaoca usluge.

JEDNA PONUDA

Korisnik donacije moze potpisati ugovor za usluge, dobra ili radove u vrednosti do
20.000€ na osnovu jedne ponude.

Postupak sa jednom ponudom podrazumeva dobijanje konkurentne ponude od naj-
manje jednog ponudaca. Preporuka je da se prilikom svake nabavke prikupe 3 ponu-
de. Kvalitet i finansijski aspekat ovog postupka mora u svakom pogledu da odgovara
standardnim trzi$nim uslovima, jer se u suprotnom ostvareni troskovi mogu smatrati
neopravdanim.

Kada se primenjuje postupak Jedna ponuda neophodno je da se popuni izvestaj
(Aneks A10b u okviru PRAG) u kome se objasnjava kako su ucesnici u pregovorima
odabrani, kako je definisana cena i osnov za donosenje odluke o dodeli ugovora.

Ponudacima treba ostaviti dovoljno vremena za podnosenje ponude (uobi¢ajeno 10
dana). Korisnik donacije treba da obezbedi jasan dokumentarni trag postupka- upit,
odgovor ponudaca i ocena moraju da budu adekvatno dokumentovani. Korisnicima se
preporucuje da potpisu ugovor sa dobavlja¢ima/pruzaocima usluga. Formiranje komi-
sije za ocenu tendera nije obavezno u okviru ovog postupka (ali se savetuje).

KOMISIJA ZA OCENU PONUDA

Imenovanje ¢lanova Komisije za ocenu

Komisija se sastoji od predsednika bez prava glasa, sekretara bez prava glasa i nepar-
nog broja ¢lanova sa pravom glasa (najmanje tri). Clanovi Komisije za ocenu treba da
prisustvuju svim sastancima. Neprisustvovanje mora da bude evidentirano i objasnjeno
u Izvestaju o oceni. Svi ¢lanovi Komisije za ocenu sa pravom glasa imaju podjednaka
prava glasa. Clanovi sa pravom glasa moraju posedovati neophodne tehnicke i admi-
nistrativne kapacitete. Osobe ovlas¢ene za potpisivanje ugovora sa odabranim ponuda-
¢em ili da imenuju ¢lanove Komisije za ocenu ponuda za ra¢un Korisnika donacije ne
mogu biti ¢lanovi Komisije.

Nepristrasnost i poverljivost

Svi ¢lanovi Komisije za ocenu ponuda i svi posmatraci moraju da potpisu Izjavu o
nepristrasnosti i poverljivosti (Aneks 3.2 ovog Vodica). Svaki ¢lan Komisije za ocenu
ponuda ili posmatrac koji je u potencijalnom sukobu interesa usled veze sa nekim od
ponudaca mora bez odlaganja biti izuzet iz rada Komisije za ocenu ponuda. Takvo lice
¢e biti izuzeto iz daljeg ucesc¢a na sastancima za ocenu ponuda u bilo kom svojstvu i
za njega Ce biti obezbedena zamena. U ovom slucaju, proces ocene ponuda mora biti
pokrenut iznova. Ponude treba da se ¢uvaju na bezbednom mestu tokom procesa ocene.
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Odgovornosti ¢lanova Komisije za ocenu ponuda

Predsednik Komisije je odgovoran za koordinaciju procesa ocene ponuda u skladu
sa procedurama predvodenih u ovom Vodicu, kao i za osiguranje nepristrasnosti i tran-
sparentnosti postupka nabavke.

Sekretar Komisije je odgovoran za sprovodenje svih administrativnih poslo-
va u vezi sa procesom ocene ponuda, pripreme Izvestaja o oceni ponuda i propratne
dokumentacije.

Clanovi Komisije za ocenu ponuda sa pravom glasa snose zajedni¢ku odgovornost
za odluke koje Komisija donese.

Telo za ugovaranje ¢e biti uklju¢eno u sve faze sprovodenja nabavki i tom smislu
pratiti koordinatora i aktivnosti vezanih za nabavku. Telo za ugovaranje ¢e raditi ex
ante verifikaciju nabavke u cilju sprecavanja mogucih nepravilnosti u procesu nabavke
(proveru tenderske procedure i dokumentacije koja ¢e biti poslata potencijalnim ponu-
dacima). Sve nabavke koje podlezu sprovodenju pregovarackog postupka bez objav-
ljivanja javnog poziva u skladu sa PRAG pravilima podnose se Telu za ugovaranje -
SKGO na ex ante verifikaciju. Koordinator podnosi pripremljenu celokupnu tendersku
dokumentaciju za predmetnu nabavku Telu za ugovaranje za ex ante verifikaciju pre
objavljivanja tendera. Nakon pregleda, Telo za ugovaranje prosleduje informaciju (ne
zvani¢no odobrenje) o rezultatima verifikacije Koordinatoru u roku od 15 radnih dana
od dana prijema.

Telo za ugovaranje takode sprovodi ex post verifikaciju postupaka nabavke. Uz
Kvartalni/Finalni izve$taj Koordinator treba da dostavi dokumentaciju koja se odnosi
na nabavku zajedno sa propratnom dokumentacijom. Pored toga, u skladu sa ¢lanom
10. Opstih uslova Ugovora o donaciji, Koordinator je duzan da podnese sveobuhvatan
i detaljan izvestaj o dodeli i izvrSenju ugovora. Proces ex post verifikacije postupaka
nabavke zavrsava se misljenjem o usaglasenosti sekundarnih procesa nabavke u okviru
projekata sa Aneksom IV Ugovora o donaciji i naknadnom verifikacijom opravdanosti
odgovarajucih troskova projekta.
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Prakticne preporuke u vezi a nabavkama i relevantnom dokumentacijom:

Usaglasenost sa ciljevima,
aktivnostima i rezultatima

Jedan od uslova za opravdanost troskova je da su,,troskovi
neophodni za realizaciju projekta”. To znaci da je neophodno
prikazati usku povezanost sa ciljevima, aktivnostima i rezultatima
projekta.

Posebnu paznju treba posvetiti poredenju ulozenih sredstava i
rezultata iz tenderske procedure. U slucaju preteranih ulaznih
elemenata nasuprot ogranic¢enim rezultatima ili u slucaju loseg
kvaliteta rezultata, takvi ostvareni troskovi nece se smatrati
opravdanim.

Spisak pozvanih subjekata

Povedite racuna da imate informacije o tome da pozvane
kompanije mogu da ispune kriterijume selekcije definisane u
Obavestenju o dodeli ugovora.

Budite sigurni da imate dobro opravdanje zasto ste pozvali
odredene ponudace, na primer “na osnovu pocetnog istrazivanja
trzista, ustanovili smo da su navedeni ponudaci kompetentni i
konkurentni pruzaoci usluga”.

Obavestenje o dodeli ugovora

Navedite budzet u ugovorima o pruzanju usluga (ponekad

je neophodno da kombinujete nekoliko budzetskih linija iz

originalnog budzeta donacije)

Proverite da li ugovor treba da bude podeljen na lotove- nacelni

pristup je da jedan ponudac treba da obezbedi jedan ceo lot. Vise

lotova fakticki podrazumeva vise administracije.

Kada pripremate kriterijume selekcije:

— Proverite da kriterijumi nisu restriktivni, ali da su istovremeno
dovoljno zahtevni da privuku samo ozbiljne kompanije

— Mozete koristiti “Prosecne” kriterijume posto ponudaci moraju da
podnesu prosecan godisnji promet i prosecan broj zaposlenih

— Ukoliko koristite prosecan promet kao kriterijum, vodite racuna da
ne premasuje budZet projekta. Minimalni godisnji promet treba
da bude jednak obimu usluga/dobara

- Upogledu strucnih kapaciteta, budite realni, nemojte zahtevati
vise zaposlenih nego Sto je to zaista potrebno za izvrsenje
ugovora. Razdvojte kadrove sa punim radnim vremenom od onih
koji su angazovani povremeno.

— Tehnicki kapacitet ponudaca treba da dokaze da kompanija moze
da izvrsi poslove slicnog obimay sloZenosti.

Uputstva za ponudace

U slucaju tendera za nabavku usluga, navedite vrednost ugovora
(na osnovu budZeta donacije i istrazivanja trzista).

Ponude moraju da budu blagovremeno dostavljene, kako je
navedeno u tenderskoj dokumentaciji, i da bude obezbedeno
dovoljno vremena za svaku od procedura. Rok za pregovaracki
postupak bez objavljivanja poziva treba da bude najmanje 30
dana.

Odlucite da li ¢ete od ponudaca zahtevati propratu
dokumentaciju i kada.
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Prakticne preporuke u vezi a nabavkama i relevantnom dokumentacijom:

Projektni zadatak za pruzanje
usluga

Usluge: Budite veoma pazljivi u izboru “vrste” postupka Ukoliko
trazene usluge treba da postignu opipljiv rezultat, na primer,
ketering za xx osoba, nocenje za xx ucesnika obuke, izrada studija
ili istraZivanja, xx lifleta ili brosura, izradena internet prezentacija
i slicno, koristite postupak i dokumentaciju sa ugovorima
baziranim na ukupnom iznosu (“global price”).

Ako rezultati nisu egzaktni, na primer, angazovanje kompanije
koja treba da obezbedi grupu eksperata za realizaciju obuke,
procedure monitoringa i slicno, primenite ugovor baziran na
iznosu naknada (“fee-based”) postupak (i dokumentaciju).

U slucaju “fee-based” postupka povedite racuna o tome da

je za svakog eksperta jasno definisan profil (kvalifikacije i
vestine, opste i specificno iskustvo). Istovremeno izbegavajte
ogranicavajuce kriterijume.

Kod ugovora baziranih na iznosu naknada obi¢no se zahteva

i CV eksperata zajedno sa ponudom. U nekim slucajevima, CV

je takode potreban kod ugovora koji se baziraju na ukupnom
iznosu.

Preporucuje se da se od spoljnih pruzalaca usluga traze izvestaji
kojima se dokazuje nastanak troskova.

Tehnicka specifikacija (TS) za
dobra i usluge

Vodite racuna da ne pominjete nazive brendova

MINIMALNI tehnicki kriterijumi za Zeljenu opremu moraju da
budu jasno definisani- kriterijum selekcije je cena i ponuda¢ moze
ponuditi minimalni trazeni kvalitet da bi dobio nizu cenu

Ostali uslovi koji se definiSu u pogledu ugovora o izvodenju
radova (tehnicka oprema, kadrovi, itd)

Nacrti ugovora

Cena navedena u ¢lanu 1 je bez PDV-a

Pored osnovnog teksta ugovora, svi navedeni aneksi- ponuda,
budZet, itd. - Cine sastavni deo ugovora

U slucaju avansnog placanja postoji odredeni rizik- od izvodaca
mozete traziti garanciju za avansno plac¢anje

Organizacija i metodologija (za
tendere za nabavku usluga)

U slucaju tendera za nabavku usluga ovaj dokument predstavlja
model dokumenta koji ponudaci treba da popune. Tehnicka
ocena se sprovodi na osnovu odeljka o organizaciji i metodologiji.

Tabela za administraciju/ocenu
(ponuda za pruzanje usluga)

Navedite kriterijume za tehnicku ocenu, koristite ili ono $to
je navedeno u prilozenom obrascu ili definisite sopstvene
maksimalne bodove za svaki kriterijum

Struktura tabele i ocenjivanje ne smeju se menjati nakon
objavljivanja tendera;

Obrazac za podnosenje ponuda

U slucaju da ste tender podelili na lotove, za svaki lot je potrebno
da se podnese zasebna ponuda.

Obrazac za podnosenje ponuda treba da bude prilagoden
kriterijlumima selekcije definisanim o Obavestenju o dodeli
ugovora;




4. IZMENE UGOVORA

Tokom realizacije projekta moze se desiti da je potrebno da budu izvr§ene odrede-
ne izmene ugovora, kako u pogledu projektnih aktivnosti (Aneks A), tako i u pogledu
trajanja projekta i finansijskog dela ugovora (Aneks B). Sve izmene ugovora treba da
budu u trazenom formatu u skladu sa Opstim uslovima ugovora o donaciji, i odobrene i
potpisane od strane Tela za ugovaranje, kako bi postale sastavni deo Ugovora o donaciji.

U skladu sa ¢lanom 9.1 Opstih uslova Ugovora o donaciji, izmene ugovora su mogu-
¢e iskljucivo tokom perioda izvrsenja ugovora. Period izvrsenja oznacava period u toku
koga je ugovor pravosnazan, tj. od potpisivanja ugovora do poslednje isplate, i ni u kom
slucaju po isteku 18 meseci od zavrsetka perioda sprovodenja. Promene ugovora ¢e biti
odobrene samo u slu¢ajevima kada se pokaze da je zahtevana promena neophodna za
nastavak realizacije projekta. U suprotnom se ocekuje da Korisnici donacije projekat
realizuju u okviru potpisanog Ugovora o donaciji.

U skladu sa ¢lanom 9.1 Opstih uslova Ugovora o donaciji, izmene Ugovora o dona-
ciji, u zavisnosti od vrste/prirode zahtevanih izmena, mogu biti:

1. Obavestenje — manje izmene ugovora koje znacajno ne uticu na realizaciju projekta.

2. Adendum - znacajnije izmene Ugovora o donaciji. Potpisuju ga sve strane pre

sprovodenja izmene.

U pripremi izmena, neophodno je da se postujete sledeca opsta nacela:

o Izmena ne sme imati za cilj ili rezultat takve izmene Ugovora o donaciji koje bi
dovele u pitanje odluku o dodeli donacije ili da bude u suprotnosti sa jednakim tre-
tmanom podnosilaca predloga projekata.

« Ugovor o donaciji se moze menjati tokom perioda definisanom u Ugovoru.

o Maksimalni doprinos EU i procenat opravdanih ili prihvacenih troskova koje finan-
sira Telo za ugovaranje ne moze se uvecavati ni u kom slucaju.

o Korisnici donacije moraju propisno da opravdaju svoj zahtev. Ako su zahtevi neade-
kvatni ili lose obrazloZeni, SKGO ce ih odbiti.

o Kod zahteva za znacajne izmene ugovora mora se omoguciti adekvatan vremenski
rok (najmanje 30 dana) da takvu izmenu potpisu sve strane, pre nego stupi na snagu.

o Zahtev za izmene ugovora mora da potpise ovlaséeno lice(a) Koordinatora projek-
ta. Zahtevi koje potpisu druga lica Koordinatora projekta/Korisnika donacije (me-
nadzer projekta, sekretari, itd) ée biti odbijeni.
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4.1.1ZMENA UGOVORA KROZ OBAVESTENJE

Manja izmena ugovora je promena koja znacajno ne menja realizaciju projekta i
moze se uneti u Ugovor o donaciji putem “Obavestenja o izmeni ugovora”.
Manje izmene za koje je potrebno samo pisano Obavestenje mogu ukljucivati sledece:

Manje izmene aktivnosti bez implikacija na budzet

Izmene budzeta koje ne uti¢u na osnovnu svrhu projekta, gde je finansijski uticaj
ogranicen na prenos sredstava sa stavke na stavku u okviru iste glavne budzet-
ske kategorije ukljucujuci brisanje ili unosenje stavke, ili prenos sredstava izmedu
glavnih budzetskih kategorija koje obuhvataju varijaciju od 25% ili manje u odno-
su na iznos koji je prvobitno unesen (ili kako je izmenjen adendumom) u vezi sa
svakom glavnom kategorijom opravdanih troskova

Promena adrese ili broja telefona

Promena bankovnog racuna

Promena revizora

Promena klju¢nih eksperata (koordinatora, trenera, itd).

Manje izmene projektnih aktivnosti

Izmene Opisa projekta mogu se traziti samo tokom perioda realizacije projekta.
Izmene “Opisa aktivnosti” su dozvoljene sve dok ne uti¢u na osnovnu svrhu projekta
ili ne dovode u pitanje inicijalni iznos donacije/ jednak tretman kandidata. Jednostrana
izmena koja utice na osnovnu svrhu projekta moze dovesti do raskida Ugovora o dona-
ciji u skladu sa ¢lanom 12.2 Opstih uslova.

Manje izmene budzeta projekta
Sve dok ne utice na osnovnu svrhu projekta, Korisnik moze:

da izvrsava prenose medu stavkama ili da uvodi nove stavke u okviru iste budzet-
ske kategorije

da prenese deo budzeta koji je pod jednom kategorijom u drugu kategoriju (na
primer iz 1. u 6.), dok god ovaj prenos ne podrazumeva varijaciju (i povecanje i
smanjenje) od vise od 25% kategorije na koje se ovaj prenos odnosi.

Da bi se izra¢unao iznos varijacije, treba primetiti da se:

varijacija od 25% takode (kumulativno) obracunava i na originalnu vrednost kategorije
iz koje se uzimaju sredstva i na originalnu vrednost kategorije u koju se sredstva dodaju;
uzastopne jednostrane izmene budzeta uzimaju se u obzir kumulativno. Ovo zna-
¢i, na primer, da ukoliko je budzetska kategorija ve¢ povec¢ana jednokratnom iz-
menom u iznosu od 20% prvobitne vrednosti (odredene prvobitnim budzetom),
onda se ta kategorija ne moze povecati za viSe od 5% svoje pocetne vrednosti
(¢ime se postize ukupna granica od 25% pocetne vrednosti).
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Koordinator je odgovoran za pripremu Obavestenja (obrazac se nalazi na sajtu
SKGO http://www.skgo.org/strane/334# u odeljku Dokumenti za realizaciju projekata).
Obavestenje koje je Koordinator potpisao i pecatirao podnosi se Telu za ugovaranje.
Ukoliko nema (dodatnih) komentara na podneseno Obavestenje, Telo za ugovaranje
izdaje odobrenje predlozene izmene.

4.2.1ZMENA UGOVORA KROZ ADENDUM

Znacajne izmene Ugovora o donaciji zahtevaju zvani¢an adendum Ugovoru o do-
naciji koji mora da bude potpisan pre realizacije/stupanja izmena na snagu. Izmene
koje zahtevaju zvani¢an adendum (u skladu sa ¢lanom 9 Opstih uslova) moze zatraziti
Koordinator ili ih moze inicirati Telo za ugovaranje.

Znacajne izmene koje zahtevaju adendum mogu biti sledece (spisak nije konacan):

o Produzetak ili rani raskid Ugovora o donaciji;

o Znacajne izmene projektnih aktivnosti koje uti¢u na osnovnu svrhu projekta sve
dok predlozene izmene ne dovode u pitanje odluku o dodeli donacije i nisu u su-
protnosti sa jednakim tretmanom podnosilaca predloga projekata;

« Prenosi sredstava izmedu budzetskih kategorija; koje ukljuc¢uju varijaciju od pre-
ko 25% iznosa koji je inicijalno unet u okviru svake glavne budzetske kategorije;

o Promenu u pogledu Partnera na projektu (dodavanje novih ili zamena postoje-
¢ih);

o Izmene u pogledu naziva organizacije ili pravnog statusa.

Korisnicima donacije se savetuje da izbegavaju izmene svojih projekata koje su tolike
da zahtevaju potrebu za adendumom. Postupak odobravanja adenduma moze biti dug
i komplikovan.

Koordinator je odgovoran za pripremu Adenduma (obrazac se nalazi na sajtu SKGO
http://www.skgo.org/strane/334# u odeljku Dokumenti za realizaciju projekata). Predlog
za Adendum obuhvata Zahtev za adendum u kome su opisani razlozi na kojima se ba-
zira potreba za Adendumom i izmenjene Anekse Ugovora o donaciji na koje predlozena
izmena utice. Pri izradi Zahteva za adendum, neophodno je da se navedu sve informa-
cije i razlozi za tehnicke i finansijske izmene Ugovora o donaciji. Da bi zahtev bio pri-
hvacen, Koordinator mora da dostavi adekvatno obrazlozenje, jer ¢e Telo za ugovaranje
odbaciti sve zahteve koji nisu adekvatno obrazlozeni kao neopravdane.

Ukoliko izmena podrazumeva izmenu budzeta projekta, Koordinator popunjava
Aneks VI- Finansijski izvestaj- obrazac za Adendum i prilaze ga uz Zahtev.

Nakon odobrenja od strane SKGO, 3 originalna primerka adenduma ¢e biti poslata
Koordinatoru na potpis. Imajuci u vidu administrativne procedure potrebne za odobre-
nje vaseg Zahteva za zvani¢ni adendum Ugovora o donaciji, neophodno je da celokupnu
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proceduru pripreme i podno$enja dokumenata za pripremu predloga adenduma zavr-
$ite najkasnije 30 dana pre trenutka kada je potrebno da izmena(e) stupi(e) na snagu.
Adendum stupa na snagu na dan kasnijeg potpisa.



5. PRACENJE (MONITORING)

Monitoring predstavlja sistematsko i kontinuirano pracenje projektnih aktivnosti u
cilju upravljanja i donosenja odluka tokom realizacije projekta. Monitoring je sastavni
deo svakodnevnog upravljanja projektom i smatra se sredstvom za proveru da li se do-
nacija koristi za predvidenu namenu ugovora, kao i da obezbedi da se projekti sprovode
u skladu sa definisanim pravilima i procedurama.

U zavisnosti od toga ko sprovodi monitoring, postoje dve vrste monitoringa: interni
i eksterni.

Interni monitoring sprovode korisnici donacije u skladu sa merilima definisanim u
projektnoj prijavi I aspekti koji se proveravaju prvenstveno obuhvataju sledece:

o Vreme i obim realizovanih aktivnosti (u odnosu na originalni akcioni plan);

« Obim realizovanih rezultata i indikatora (u odnosu na originalne kvantifikovane

definicije rezultata i indikatora u predlogu projekta).

Eksterni monitoring sprovodi Telo za ugovaranje kroz tzv. ,provere na terenu” i
druge intervencije u okviru monitoringa. Monitoring na terenu obuhvata posete i re-
dovne kontakte. Pored eksternog monitoringa, Korisnici donacije uspostavljaju interni
sistem monitoringa u cilju samoprocene sopstvenog ucinka.

Monitoring odobrenih projekata se sprovodi tokom celokupnog procesa realizacije
projekata na sledece nacine:

1. Terenske posete korisnicima donacije - razgovori sa zainteresovanim stranama,
provera projektne dokumentacije i stanja na licu mesta (posebno u pogledu spro-
vodenja procesa nabavke, finansijskih i pitanja koja se ticu vidljivosti);

2. Kvartalni izvestaji o napretku - Koordinatori su odgovorni za pripremu izvesta-
ja. Izvestaji se podnose do definisanog datuma kontakt osobi iz tima Programa
PODRSKA EU INKLUZIJI ROMA - Osnazivanje lokalnih zajednica za inkluziju
Roma (za dodatne informacije v. Odeljak 6- Izve$tavanje);

3. Finalni izvestaji - Koordinatori su odgovorni za pripremu izvestaja. Izvestaji se
podnose do definisanog datuma kontakt osobi iz tima Programa PODRSKA EU
INKLUZIJI ROMA - Osnazivanje lokalnih zajednica za inkluziju Roma (za dodatne
informacije v. Odeljak 6- Izvestavanje);

4. Redovna komunikacija sa Korisnicima donacije i drugi vidovi izvestavanja
ukoliko su potrebni (zahtevi za dodatna pojasnjenja izvestaja ili podnosenje do-
datne dokumentacije, itd).
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Tokom eksternog monitoringa, vrsi se provera sledecih stavki:

Finansijski i tehnicki napredak, obim sprovedenih aktivnosti- da li i u kojoj meri
su planirane aktivnosti sprovedene, kvalitet u¢inka i njihovu uskladenost sa aktiv-
nostima i rezultatima projekta;

Postojanje fizickih dokaza- posebno kada je re¢ o nabavci opreme, izgradnji;
Postojanje dokumentacije i adekvatnog arhiviranja- kao podrska finansijskom
upravljanju, sekundarnim nabavkama i kao dokaz realizacije eksternih usluga;
Aspekti vidljivosti- provera dokumentacije, rezultati u pogledu vidljivosti, da bi se
ustanovilo da li su smernice EU o vidljivosti u potpunosti postovane;
Koordinacija izmedu partnera;

Identifikacija i resavanje izazova, neusaglasenosti, spoljnih uticaja, problema u
tehnickoj realizaciji.

Monitoring poseta na terenu od strane SKGO (e se realizovati na tromesecnoj bazi.
Celokupna projektna dokumentacija, tehnicka i finansijska, koja je rezultat realizacije
projekta, podleze verifikaciji i Koordinator mora da je stavi na uvid monitorima tokom
terenskih poseta.

Tokom terenskih monitoring poseta posebna paznja e, pored finansijskih i pitanja
koja se ti¢u vidljivosti, biti posvecena projektnim indikatorima koji pokazuju daliiu
kojoj meri su postignuti ciljevi. Monitori ¢e izvrsiti pregled relevantnih informacija u
smislu sprovedenih aktivnosti, rezultata, ishoda i uticaja projekta.

Tokom terenskih poseta Korisnici donacije treba da se pridrzavaju sledeceg:

1.

Sastanku treba da prisustvuju: menadzer projekta, relevantni tehnic¢ki kadrovi,
osoba zaduZena za finansije, predstavnici Korisnika donacije/ Povezanih lica i
krajnjih korisnika (ukoliko je to potrebno),

Menadzer projekta treba da pripremi ta¢nu verziju akcionog plana, logicki okvir
i budzet,

Potrebno je imati i tac¢an kvartalni/periodi¢ni/finalni izvestaj, finansijski izvestaj
i pregled troskova- balance sheet (ukupan i za svaku budzetsku liniju). Finansij-
ska kontrola je usmerena na propratnu dokumentaciju koja prati troskove (platni
spisak za svaki mesec, ugovori sa zaposlenima, zahtevi za oslobadanje od pla¢anja
PDV-a, fakture, datumi faktura, itd),

Raspolozivost dokumentacije koja se odnosi na nabavke. Posebnu paznju treba
posvetiti nabavkama- dobara, radova i usluga (tenderska dokumentacija, ugovo-
ri sa dobavlja¢ima, isporucena dobra i usluge); U slucaju usluga, proveravaju se
ugovori zakljuceni sa ekspertima i prate¢a dokumentacija,

Izradeni materijal za vidljivost mora da bude dostupan i adekvatno postavljen.

U slucaju kasnjenja u realizaciji odredenih projektnih aktivnosti, Koordinator ce
biti odgovoran:

Da obavesti SKGO o potencijalnim/stvarnim kasnjenjima u sprovodenju odrede-
nih aktivnosti
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+ daurelevantnom izvestaju jasno i precizno navede:

1. razloge kasnjenja (nedostupnost trenera, tender mora da se ponovi, problemi
sa softverom, kasnjenja u dobijanju odobrenja od predsednika opstine/grado-
nacelnika i sli¢no),

2. posledice koje e biti rezultati kasnjenja (projektne aktivnosti koje ¢e kasniti
zbog prethodno nerealizovanih aktivnosti),

3. korektivne mere koje Ce se preduzeti.

Vazan aspekt monitoringa je proces identifikacije/ merenja rizika, u okviru kog se
pokusava da se utvrdi stepen mogucnosti/ verovatnoce da Korisnik donacije ne¢e moci
u celosti da sprovede projekat, odnosno da li ¢e Korisnici donacije uspeti da ostvare
ciljeve definisane ugovorom ili ne.

5.1. EKSTERNA REVIZLJA | VERIFIKACLJA

U skladu sa Smernicama za prijavljivanje za bespovratna sredstva kroz Program
Podrska EU inkluziji Roma - OsnaZzivanje lokalnih zajednica za inkluziju Roma, ek-
sterna revizija je obavezna u okviru Programa i svaki korisnik donacije je imao obavezu
da dostavi ime revizorske kuce koja ¢e vriiti eksternu reviziju i verifikaciju. Eksterna
reviziju i verifikacija se radi u skladu sa Opisom posla datom u aneksima za informa-
ciju (Annex G - Annex VII - Expenditure verification: terms of reference and report of
factual findings (Annex VII) na sajtu SKGO http://www.skgo.org/strane/334# u odeljku
Dokumenti za realizaciju projekata).

Pored monitoringa i verifikacije koje sprovode SKGO, verifikaciju moze sprovesti i:

» Evropska komisija;

« Evropska kancelarija za borbu protiv prevara (OLAF);

o Evropski revizorski sud;

o Eksterni revizor ovlas¢en od strane Tela za ugovaranje.

Korisnik donacije treba da preduzme sve korake da olaksa njihov rad i omoguci pot-
punu reviziju celokupne ra¢unovodstvene dokumentacije i drugih dokumenata koji su
relevantni za finansiranje projekta.

Kao sto je ve¢ pomenuto, Korisnik donacije mora da ¢uva sve evidencije, racu-
novodstvenu i propratnu dokumentaciju i time osigura revizorski trag za izvrsenje
Ugovora o donaciji.






6. IZVESTAVANJE

Korisnici donacije su duzni da sastavljaju izvestaje u okviru svojih ugovornih oba-
veza. Ovi izvestaji se sastoje od narativnog i finansijskog dela sa aneksima (relevantna
propratna dokumentacija).

Izvestaji treba da pruze objasnjenje:

1. Postignutih rezultata i relevantnih troskova identifikovanih u finansijskom izvestaju;

2. Potencijalna odstupanja nastala (u skladu sa ¢clanom 9) tokom realizacije projekta

u poredenju sa originalnim projektom u smislu rezultata i troskova.

Koordinator projekta snosi glavnu odgovornost za izvestavanje o projektu. Od sa-
mog pocetka projekta do njegovog zavrsetka, Koordinatori su u obavezi da ¢uvaju evi-
denciju i podatke o projektu. Pre svega, zato $to u svakom trenutku moraju da znaju
trenutni status projekta i drugo, zato $to treba da budu pripremljeni za verifikaciju tros-
kova koja ¢e biti izvrSena na kraju projekta.

Narativni izvestaji pruzaju informacije o realizaciji projektnih aktivnosti, uprav-
ljanju projektom, angaZovanju partnera na projektu, odnosima sa klju¢nim zaintere-
sovanim stranama, vidljivosti, napretku u postizanju indikatora u¢inka, op$toj proceni
projekta, kao i o manjim ili ve¢im izmenama, ukoliko ih je bilo.

Finansijski izvestaji pruzaju informacije o ostvarenim troskovima tokom realiza-
cije projekta u poredenju sa predvidenim iznosima. U Finansijskom izves$taju treba da
budu navedeni prvobitni budzet i izmene (ukoliko ih je bilo), kao i ostvareni troskovi
tokom perioda realizacije.

Tokom celokupnog projektnog ciklusa Koordinatori su duzni da pripreme sledece
izvestaje:

1. Kvartalne izvestaje o napretku

2. Finalni izvestaj o realizaciji projekta

Koordinator podnosi Finalni izvestaj Telu za ugovaranje najkasnije tri meseca na-
kon perioda realizacije kako je definisano u ¢clanu 2. Posebnih uslova.

Finalni izvestaj prati dinamiku Zahteva za uplatu i izraduje se na osnovu standar-
dnih obrazaca koji se nalaze u ugovornoj dokumentaciji (Aneks VI Ugovora o donaciji,
obrazac se nalazi na sajtu SKGO http://www.skgo.org/strane/334# u odeljku Dokumenti za
realizaciju projekata). Finalni izve$taj se podnosi zajedno sa Zahtevom za uplatu, u skladu
sa ¢lanom 15. Opstih uslova. Ukoliko Koordinator ne podnese bilo koji od izvestaja ili ne
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dostavi dodatne informacije koje Telo za ugovaranje moze traziti u predvidenom roku i
bez prihvatljivog i pisanog objasnjenja razloga iz kojih je do toga doslo, Telo za ugovaranje
moze da raskine Ugovor o donaciji u skladu sa ¢clanom 12.2 Opstih uslova.

Vremenski rokovi za izvr§enje uplate mogu biti suspendovane tako $to ¢e Koordinator
dobiti obavestenje da su potrebna pojasnjenja, izmene ili dodatne informacije u vezi sa
narativnim ili finansijskim izvestajima, da nije dostavljena adekvatna propratna doku-
mentacija ili da postoje sumnje u vezi sa opravdanosc¢u troskova i da je potrebno izvrsiti
dodatne provere, ukljucujuci i terenske provere na licu mesta kako bi se proverilo da
li su takvi troskovi opravdani. Suspenzija se prekida na dan kada se zavede odgovor/
pojasnjenje, odnosno od tog dana period pla¢anja ponovo pocinje da tece kako je to uo-
bicajeno. Ukoliko dostavljeni odgovor/ pojasnjenje ne budu dovoljni, suspenzija moze
da se produzi ili ponovo pokrene, i Koordinator Ce biti obavesten.

6.1. KVYARTALNI IZVESTAJI O NAPRETKU

Osnovna svrha Kvartalnih izvestaja o napretku je da pruze jasnu sliku o postignu-
tim rezultatima, kao i da identifikuju sve potencijalne probleme koji treba da budu rese-
ni kako bi sve planirane aktivnosti mogle da budu efikasno sprovedene.

Kvartalni izve$taj o napretku se sastoji od narativnog i finansijskog dela, i treba da
pokriva tromesecni period, pocevsi od datuma potpisivanja ugovora.

Budzetsko poglavlje - Ugovoren | Modifikacija| UtroSen | Utrosen Ukupan | Preostala
meduzbir iznos po budzeta iznos do iznos u utrosen sredstva
(budzetsku liniju dodajte | Ugovoruo | (ukoliko kvartala | kvartalu iznos (u EUR)
jedino za liniju kupovine donaciji ima) za kojise | zakojise | (uEUR)
vozila npr. 3.1 Kupovina izvestava | izvestava
vozila) (u EUR) (u EUR)
A B C D E=C+D F=A(B)-E

1 - Ljudski resursi

2 - Putovanja

3 — Oprema i materijal

4 - Lokalna kancelarija

5 - Ostali troskovi, usluge
6 - Ostalo

7 - Direktni troskovi projekta

8 - Indirektni troskovi

9 - lzdvajanje za rezervu

UKUPNI prihvaceni troskovi




6. lzvestavanje 47

Kvartalni izvestaj o napretku se podnosi timu Programa PODRSKA EU INKLUZIJI
ROMA - Osnazivanje lokalnih zajednica za inkluziju Roma najkasnije do desetog u mese-
cu za prethodni period (obrazac se nalazi na sajtu SKGO http://www.skgo.org/strane/334#
u odeljku Dokumenti za realizaciju projekata). Finansijski deo kvartalnog izvestaja o
napretku obuhvata tabelu sa kolonama u kojima se navode iznosi odobreni po medu-
zbiru budzetskih poglavlja, iznosi koji su utroseni do izvestajnog perioda, saldo tokom
perioda koji se navodi u izvestaju (tri meseca), ukupan utro$en za sve izvestajne periode
i preostala sredstva.

Informacije sadrzane u izvestaju smatraju se delom procesa monitoringa realizacije
projekta. Pored toga, izvestaj predstavlja osnovu za pripremu Finalnog izvestaja o reali-
zaciji projekta. Koordinator priprema kvartalni izvestaj u konsultacijama sa Korisnikom
donacije/ Povezanim licima.

6.2. FINALNI IZVESTAJ PROJEKTA

Finalni izvestaj o projektu pre svega treba da pruzi sve neophodne informacije o
realizaciji projekta, sredstvima koja su kori§¢ena i najvaznijim rezultatima ostvarenim
tokom trajanja projekta.

Finalni izvestaj projekta, u skladu sa odredbama Ugovora o donaciji, mora se do-
staviti najkasnije 3 meseca po isteku perioda realizacije projekta Telu za ugovaranje
na odobrenje (SKGO). Telo za ugovaranje moze traziti dodatne informacije o izvestaju.
U tom slucaju, Koordinator je duzan da odgovori na zahtev u roku od najvise 30 dana.

Finalna uplata ce biti izvrsena u roku od 90 dana od dana prijema Zahteva za uplatu.

Finalni izvestaj treba da sadrzi:

1. Narativniizvestaj — Aneks VI Ugovora o donaciji - Finalni narativni izvestaj projekta

2. Finansijski izvestaj — Aneks VI Ugovora o donaciji - obrazac Finalnog izvestaja i

obrazac za Krajnje izvore finansiranja

3. Izvestaj o verifikaciji troskova — Aneks VII Ugovora o donaciji, model izvestaja

o stvarnim nalazima nezavisnog revizora
4. Zahtev za finalnu uplatu - Aneks V Ugovora o donaciji - Zahtev za uplatu prema
Ugovoru o donaciji

5. Obrazac za prenos vlasnistva — Aneks IX Ugovora o donaciji

6. Propratna dokumentacija - tehnicka i finansijska dokumentacija kako je opisa-

no u Odeljcima 1.4.11 2.5 ovog Vodica

Propratna dokumentacija koja se odnosi na projektne aktivnosti/rezultate mora
da bude struktuirana u datotekama prema redosledu aktivnosti, dok finansijska
propratna dokumentacija mora da bude sloZzena u datotekama u skladu sa budzet-
skim kategorijama/linijama po hronoloskom redosledu.
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Izvestaj priprema i potpisuje kontakt osoba Koordinatora. Da bi se smatrao zvanic-
nim, izvestaj takode mora da verifikuje gradonacelnik/predsednik opstine.

Informacije navedene u Finalnom narativnom izvestaju moraju da obuhvataju celo-
kupnu realizaciju projekta i moraju biti u saglasju sa informacijama koje su predstavlje-
ne u Finalnom finansijskom izvestaju.

Prilikom izrade Finalnog narativnog izvestaja pratite preporuke za izradu narativnog izve-
$taja koje ste dobili tokom implementacionih radionica kao i od monitora koji prate vas projekat
tokom monitoring poseta i tokom pruzanja tehnicke podrske tokom implementacije projekta.
Od klju¢nog je znacaja da je ovaj izvestaj zasnovan na misljenjima korisnika i ciljnih grupa.
Ukoliko nemate u okviru projekta evaluaciju projekta kao posebnu aktivnost, preporucuje se
da organizujete zvani¢ni sastanak sa odredenim brojem korisnika projekta i drugim ucesni-
cima kako biste ¢uli njihova misljenja o uspesima projekta, kao i o dobrim i lo§im stranama.

Kada popunjavate obrazac Finalni finansijski izvestaj, obratite paznju na sledece:

o U deo Budzet prema ugovoru (Budget as per contract) unosite informacije iz Ugo-

vora o donaciji (proverite da li je bilo izmena budzeta u odnosu na verziju iz pred-
loga projekta i unesite u izvestaj podatke iz poslednje verzije).

o U deo Realokacija (Reallocation), ukoliko ih je bilo u prethodnom periodu, se

unose manje izmene budzeta izvr$ene kroz notifikacije.

o Deo Ostvareni troskovi (Expenditures Incurred):

1. Broj jedinica (Number of units): unesite broj jedinica koris¢enih/kupljenih to-
kom perioda izvestavanja;
2. Jedini¢na vrednost u evrima (Unit value in EUR): unesite podatke o rashodima
u evrima
3. Ukupni troskovi u evrima (Total cost in EUR): ukupni troskovi tokom perioda
izvestavanja
4. Kumulativni troskovi (pre tekuceg perioda) Cumulated costs (before current pe-
riod): unesite podatke iz periodi¢nog izvestaja
5. Kumulativni troskovi (od pocetka realizacije ukljucujuci i sadasnji izvestaj) Cu-
mulated costs (from start of implementation to present report included): zbir c i d
o Deo Odstupanja u odnosu na odobreni budzZet (Variations in comparison with
initial budget/addendum): u slucaju bilo kakvih odstupanja u odnosu na odobreni
budzet unesite sledece informacije:
1. U apsolutnom iznosu u evrima- ukupan iznos u evrima
2. U %- iznos u procentima
3. Obrazlozenje za sva odstupanja- objasnjenje kako je doslo do izmena

U okviru propratne finansijske dokumentacije, Koordinator podnosi hronoloski
pregled prihoda i rashoda projekta - Balance sheet.

Kao deo propratne finansijske dokumentacije, Koordinator podnosi Pregled Prihoda
i troskova - balance sheet (obrazac i popunjeni primer se nalazi na sajtu SKGO http://
www.skgo.org/strane/334# u odeljku Dokumenti za realizaciju projekata). Ovaj obrazac
predstavlja hronoloski pregled prihoda i rashoda na projektu. Popunjava se na osnovu
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izvoda iz banke za projektni rac¢un i izvoda iz budzeta lokalnih samouprava u slucaju
isplata plata sluzbenika opstinskih/gradskih uprava.
Obrazac pregled prihoda i troskova - balance sheet:

Koordinator:

Naziv projekta:

Broj ugovora:

Datum |BudZetska [ BudZetska [ Opis Ref. Datum | Prihod | Troskovi | Brojracuna | lzvodiz | Valuta | Kurs | Uplaceni | Saldo u
uplate | kategorija| linija dokument | dokumenta za knjizenje| banke | (RSDili iznosu | evrima

(br...) evro) evrima

Kada popunjavate Balance sheet, vodite racuna o slede¢em:

1.
2.

10.

11.

U kolonu “datum” transakcije unositi datum izvoda na kome je data promena registrovana.
Budzetska kategorija i budZetska linija podrazumeva broj i naziv budzetske kate-
gorije kojoj trosak pripada (npr. 1. Ljudski resursi), a budzetska linija predstavlja
broj budzetske linije u okviru navedene budzetske kategorije iz koje se trose sred-
stva (npr. 1.1.1.).

Pod “opisom” se podrazumeva opis prihoda ili rashoda koji jasno ukazuje na koju
se aktivnost odnosi. Za rashode koji su budzetirani na mese¢nom nivou potreb-
no je uz opis navesti i mesec u kom je nastao (npr. plata menadzera za oktobar).
Takode za rashode vezane za putovanja navesti mesto, datum i trajanje putovanja.
Referentni dokument je osnov za placanje nastalih obaveza (ugovor, platni listi¢,
putni nalozi za sluzbena putovanja, racun, itd)

Prihodi mogu biti u evrima za uplate donatora i u dinarima za ucesce lokalnih samo-
uprava. Ucesce lokalnih samouprava i ostalih ucesnika, predstavlja iznos definisan
Ugovorom o donaciji kojim lokalna samouprava ucestvuje u realizaciji projekta. Za
sve troskove koji se isplacuju iz ucesca lokalnih samouprava osim plata sluzbenika,
na projektni ra¢un neophodno je prebaciti iznos potreban za isplatu ovih troskova.
Uces¢e moze biti uplaceno u vise transi.

U koloni broj naloga za knjiZenje se unosi broj naloga pod kojim je evidentirana
promena u vasem racunovodstvu.

U izvod iz banke se unosi broj izvoda pod kojim je evidentirana promena na va-
$em racunu u banci (dinarski ili devizni).

U kolonu valuta unosite valutu sredstava koja su uplacena ili isplacena sa vaseg racuna.
U kolonu kurs unosite kurs na dan prijema sredstava od strane Tela za ugovaranje.
U kolonu isplaceni iznos po kursu u evrima unosite vrednost koju dobijate tako
$to podelite iznos iz kolone dobijenih odnosno isplacenih sredstava sa kursom na
dan prijema sredstava.

U koloni ostatak po kursu u evrima se unose iznosi koji prate svaku pojedina¢nu
promenu a koja se odnosi na opise i iznose transakcija koje su navedene u pregle-
du prihoda i troskova - balance sheet.
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Imajte na umu da se PDV smatra neopravdanim troskom, tako da bi troskovi na-
vedeni u Pregledu troskova- balance sheet-u trebalo da budu uneti bez PDV-a!

Prema ¢lanu 7.5 Opstih uslova, oprema, vozila i materijal koji su placeni iz budzeta
projekta prenose se na krajnje korisnike projekta, najkasnije sa podnosenjem finalnog
izvestaja. U ovu svrhu koristi se Aneks IX Ugovora o donaciji (obrazac se nalazi na sajtu
SKGO http://www.skgo.org/strane/334# u odeljku Dokumenti za realizaciju projekata).



7. VIDLJIVOST PROJEKTA

Kroz realizaciju projekta, Korisnici donacije promovi$u pozitivan uticaj intervenci-
ja EU u sektoru i $ire. Osiguravanje vidljivosti je jedan od glavnih aspekata izvr§enja
Ugovora o donaciji. Potpisivanjem Ugovora o donaciji, Korisnici donacije prihvataju da
¢e postovati ustanovljene procedure u pogledu vidljivosti EU.

Procedure obuhvataju pisani i vizuelni identitet EU (logo) koji se koristi u izvestaji-
ma, biltenima, na konferencijama, skupovima, prezentacijama, pozivnicama, oznaka-
ma i svim drugim prilikama koje mogu da se iskoriste da se naglasi podrska Evropske
unije. Korisnik donacije mora da naglasi da je projekat finansijski podrzan od strane
Evropske unije u informacijama koje se daju krajnjim korisnicima projekta, u svojim
izve$tajima i u svim kontaktima sa medijima.

Takode, potrebno je da logo Evropske unije bude izloZen na vidljivim mestima i u
svim adekvatnim prilikama. Tekst koji se navodi odmah ispod ili pored logoa glasi:
»Finansira Evropska unija’.

U svakom obavestenju ili publikaciji Korisnika donacije u vezi sa finansiranim pro-
jektom, ukljucujudi i one koje se dele na konferencijama, seminarima i drugim javnim
dogadajima, mora biti navedeno da se projekat finansira iz sredstava EU.

U publikaciji u stampanom ili elektronskom formatu koja se odnosi na projekat
mora da bude navedena sledeca izjava:
“Publikacija je napravljena uz finansijsku pomoé Evropske unije. Za sadrZaj ove
publikacije iskljucivo je odgovorna <ime lokalne samouprave /partnera > i nuzno ne
predstavlja zvanicni stav Evropske unije”.

Za internet prezentacije i naloge na drustvenim mreZama koristi se sledeca izjava
o0 odgovornosti za sadrZaj materijala:
“Oval/j (internet prezentacija/nalog) je kreiran/a i odrZava se uz finansijsku pomoc
Evropske unije. Za sadrZaj ove publikacije iskljucivo je odgovorna <ime lokalne
samouprave /partnera > i nuzno ne predstavlja zvanicni stav Evropske unije”.

Za video i audio-vizuelni materijal:
“Ova (video/film/program/snimak) je napravljen uz finansijsku pomoc Evropske unije.
Za sadrzaj ove publikacije iskljucivo je odgovorna <ime lokalne samouprave /partnera >
i nuzno ne predstavlja zvanicni stav Evropske unije”.



VODICZA IMPLEMENTACIJU PROJEKATA ZA KORISNIKE DONACIJA PROGRAMA

Podrska EU inkluziji Roma — osnaZivanje lokalnih zajednica za inkluziju Roma

Na samom pocetku realizacije projekta, Koordinator priprema plan za komunikaci-
juividljivost u okviru projekta. Nivo detaljnosti plana mora da bude srazmeran prirodi,
obimu i troskovima aktivnosti za komunikaciju i vidljivost i predvidenih proizvoda.
Obrazac Plana za komunikaciju i vidljivost se nalazi na sajtu SKGO http://www.skgo.
org/strane/334# u odeljku Dokumenti za realizaciju projekata.

Korisnici donacije o aspektima vidljivosti mogu izvestavati i u svojim redovnim
izve$tajima, uz navodenje vrste, broja primeraka i broj/obim gradana kojima su mate-
rijali podeljeni. Kopije materijala/publikacija se prilazu uz izvestaje i Korisnici donacije
ih ¢uvaju u dosijeu.

Korisnici donacije su duzni da koriste Priru¢nik za komunikaciju i vidljivost za
spoljne aktivnosti EU. Dokument i prate¢e anekse mozete na¢i na slede¢em linku:
http://europa.rs/euzatebe-logo-i-vizuali/

Dodatne korisne informacije, kao i primere komunikacije i vidljivosti u promoci-
ji projektnih aktivnosti mozete naci na veb-sajtovima DEU i SKGO, kao i na nalogu
SKGO na drustvenim mrezama Fejsbuk i Tviter.

Svi stampani materijali i drugi vizuelni alati zahtevaju prethodno odobrenje Tela
za ugovaranje odnosno Projektnog tima Programa.

Ideja za vizuelno predstavljanje mora se dostaviti timu Programa u okviru SKGO na
odobrenje, I u roku od 15 radnih dana od datuma prijema finalne verzije Korisniku do-
nacije Ce biti dostavljeno odobrenje elektronskim putem.



8. INFORMACIJEO
PROGRAMU | PROJEKTIMA
- PITANJA 1 ODGOVORI

Sve informacije o grant Semi Programa Podrska EU inkluziji Roma - OsnaZivanje lo-
kalnih zajednica za inkluziju Roma bice objavljene na sajtu Stalne konferencije gradova
i opstina, na stranici komponente 2 Programa: http://www.skgo.org/strane/334#

Putem navedenog sajta mozete postaviti i pitanje, kao i putem elektronske adrese:
ipa2016@skgo.org

Sva pitanja i odgovori, ukoliko ne narusavaju pravila tajnosti odredenog projekta,
bice objavljeni na pomenutoj stranici.

Takode pitanja mozete poslati i po§tom adresu Stalne konferencije gradova i opstina:

Stalna konferencija gradova i op$tina - Savez gradova i opstina Srbije

Program Podrska EU inkluziji Roma - Komponenta 2 - Grant §ema

Makedonska ulica br. 22, VIII sprat

11000 Beograd, Srbija









Stalna konferencija
gradova i opstina

a{((ﬂ] Savez gradova i opstina Srbije

Makedonska 22/VIlI

11000 Beograd

Srbija

Tel: 011 3223 446

Faks: 011 3221 215

E-mail: secretariat@skgo.org

www.skgo.org
www.facebook.com/skgo.sctm
www.twitter.com/skgo_sctm




