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Ove su smjernice izradene kao popratni materijal
uz IPA program/Operativni program (IV. komponenta).

Namijenjene su svima onima koji nikada nisu upravijali projektom
u okviru nekog europskog programa, a ne znaju kako zapoceti.

Ove smjernice nisu hamijenjene onima koji imaju bogato iskustvo
u izradi projekata i koji su vec¢ dobro upoznati s
metodologijom upravljanja projektnim ciklusom

(Project Cycle Management — PCM) koja se
Cesto upotrebljava u programima Europske unije.

One se daju uz paket dokumenata vezanih uz provedbu IPA programa:

- Poziv na podnoSenje prijedloga (Programi dodjele bespovratnih sredstava)
- Obrazac prijave

- Smjernice za podnositelje prijava.



. DIO: [ZRADA PROJEKTA

|. KONTEKST: INSTRUMENT ZA PREDPRISTUPNU POMOC

Svrha ove cjeline je Citatelja upoznati s programom IPA, objasniti prioritete IV. komponente,
definirati Cinitelje.

1.1. STO JE IPA?!

IPA, kratica za Instrument za predpristupnu pomo¢ koji je uspostavljen u srpnju 2006., novi je financijski
alat putem kojega se zemljama kandidatkinjama pruza pomo¢ u izgradniji institucionalnih sposobnosti za
uCinkovitu provedbu pravne steevine EU-a (zajednicka prava i obveze koje obvezuju sve drzave
¢lanice EU-a), te za pripremu za upravljanje strukturnim fondovima.

IPA se sastoji od pet komponenti:

1. komponenta: Pomo¢ u tranziciji i izgradnja institucija
2. komponenta: Prekograni¢na suradnja

3. komponenta: Regionalni razvoj

4. komponenta: Razvoj ljudskih potencijala

5. komponenta: Ruralni razvoj.

Kao $to je to slu€aj sa svim programima EU-a, za svaku od tih komponenti odreden je skup prioriteta.
Prioriteti za IV. komponentu — Razvoj ljudskih potencijala su sljedeci2:

- povecati prilagodljivost radnika, poduzec¢a i poduzetnika;

- povecati pristup zapoS$ljavanju i odrzivo ukljuCivanje trazitelja zaposlenja i neaktivnih osoba na trZiste
rada;

- jaCati socijalno uklju€ivanje i integraciju osoba u nepovoljnom poloZaju;

- promicati partnerstva, paktove i inicijative umrezavanjem mjerodavnih dionika;

- proSiriti i povecati ulaganje u ljudski kapital;

- jaCati institucionalnu sposobnost i u¢inkovitost javne uprave i javnih sluzbi na nacionalnoj, regionalnoj i
lokalnoj razini.

Ti su prioriteti veoma bliski prioritetima Europskoga socijalnog fonda, jednog od strukturnih fondova koje
¢e Hrvatska koristiti nakon pristupanja.

IPA se provodi kroz programe koji se nazivaju operativni programi (OP).

Operativni program je dokument $to ga izraduje drZava €lanica ili zemlja kandidatkinja, a odobrava ga
Europska komisija. Njime se osigurava provedba nekog od oblika potpore Zajednice (u ovome slucaju
IPA), a sastoji se od uskladenog skupa prioriteta i viSegodiSnjih mjera koje se mogu provoditi
koriStenjem sredstva iz jednoga ili vi$e fondova.

Ciljevi hrvatskoga OP-a za RLJP su:

' Uredba Vijeca EZ 1085/2006 od 17. srpnja 2006.
2 Clanak 151. navedene uredbe.



- stvoriti vie radnih mjesta i bolja radna mjesta;

- privuéi i zadrZati viSe ljudi u zaposlenosti povec¢anim ulaganjem u ljudski kapital;
- jaCati socijalno uklju€ivanje i promicati prilagodljivost poduzeca i radnika.

Ti su ciljevi preneseni u OP na sljede¢i nacin:

1.2. OPERATIVNI PROGRAM ZA RAZVOJ LJUDSKIH POTENCIJALA

U nastavku su prikazani prioriteti i mjere OP-a za RLJP za IPA-u u razdoblju 2007.-2009.

PR Doprinos IPA
Prioriteti i mjere 2007.-2009.,
Prioritetna os 1. PoboljSanje pristupa zaposljavanju i odrzivo 9.500.000

ukljucivanje u trziste rada

Mjera 1.1. Potpora u osmisljavanju i provedbi aktivne i preventivne politike

trziSta rada

Mjera 1.2. Potpora ucinkovitosti i kvaliteti hrvatskih javnih sluzbi nadleznih

za zapoSljavanje

Prioritetna os 2. Jaanje socijalnog ukljuéivanja osoba kojima je 9.000.000
otezan pristup trzistu rada

Mjera 2.1. Potpora skupinama koje se nalaze u nepovoljnom poloZaju u

pristupu zapoSljavanju

Mjera 2.2. Potpora skupinama koje se nalaze u nepovoljnom poloZaju u

pristupu obrazovanju

Prioritetna os 3. Unaprjedivanje ljudskog kapitala i zaposljivosti 15.950.000
Mijera 3.1. Daljnji razvoj Hrvatskog kvalifikacijskog okvira

Mjera 3.2. JaCanje sustava obrazovanja odraslih

Mjera 3.3. Jacanje institucija odgovornih za strukovno obrazovanje i

obrazovanje odraslih te njihovih partnera

Prioritetna os 4. Tehnicka pomo¢ 3.827.000
Miera 4.1. Priprema projekata

Mjera 4.2. Upravljanje Programom i izgradnja sposobnosti

1.3. GLAVNI CINITELJI PROGRAMA

IPA se provodi kroz okvir koji se sastoji od sljedecih tijela i institucija:

Nacionalni
javni
doprinos

1.676.472

1.588.237

2.814.706

675.354

Provedbeno
tijelo
zaduzeno za
provedbu

HZZ

HZZ

HZZ

ASO

ASO
ASO

ASO

HZZ
HZZ

- nacionalni koordinator programa IPA (NIPAK) koji je zaduzen za ukupnu koordinaciju pomoéi iz

programa IPA;

- strate$ki koordinator za komponentu regionalnog razvoja i komponentu razvoja ljudskih potencijala;
- duznosnik za akreditaciju koji je nadlezan za izdavanje, pracenje, te za opoziv ili povlacenje

akreditacije NDO-a i Nacionalnog fonda;

- nacionalni duznosnik za ovjeravanje (NDO), koji odgovara za zakonitost i pravilnost transakcija;

- nacionalni fond;
- revizorsko tijelo.

Za svaku je komponentu imenovana operativna struktura.

U slu¢aju IPA IV, operativna struktura (OS) ustrojena je od pet tijela koja se mogu podijeliti u dvije

glavne skupine Cinitelja: tijela nadlezna za prioritete i mjere te provedbena tijela.



1. Tijela nadlezna za prioritete i mjere, koja djeluju u okviru 4. komponente

Ministarstvo gospodarstva, rada i poduzetnistva (MINGORP) je Tijelo nadlezno za Operativni
program (TNOP), a izravno je zaduZeno i za sljedece:

Prioritet 1. — Pobolj$anje pristupa zaposljavanju i odrzivo uklju€ivanje u trZiSte rada

Mjera 1.Potpora u osmisljavanju i provedbi aktivne i preventivne politike trZiSta rada
Mjera 2. Potpora ucinkovitosti i kvaliteti hrvatskih javnih sluzbi nadleZnih za zapo$ljavanje
Prioritet 4. — Tehnicka pomo¢ za OP RLJP

DrZavni tajnik za rad Celnik je Operativne strukture.

Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta nadlezno je za:

Prioritet 2. — JaCanje socijalnog uklju€ivanja osoba kojima je oteZan pristup trZiStu rada
Mjera 2. Potpora skupinama koje se nalaze u nepovoljnom polozaju u pristupu obrazovanju
Prioritet 3. — Unaprjedivanie ljudskog kapitala i zapo$ljivosti

Mjera 1. Daljnji razvoj Hrvatskog kvalifikacijskog okvira

Mjera 2. Jaanje sustava obrazovanja odraslih

Mjera 3. Jacanje institucija odgovornih za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih te njihovih
partnera.

Ministarstvo zdravstva i socijalne skrbi nadlezno je za:

Prioritet 2. — JaCanje socijalnog uklju€ivanja osoba kojima je otezan pristup trziStu rada
Mjera 1. Potpora skupinama koje se nalaze u nepovoljnom polozaju u pristupu zaposljavanju
Ministarstvo ima klju¢nu ulogu u odredivaniju prioriteta i mjera i nadzoru provedbe OP-a.

2. Provedbena tijela

Kao podnositelj prijave, a potom i odabrani predlagatelj projekta, prvenstveno cete kontaktirati s
provedbenim tijelima.

Ta su tijela zaduZena za objavu poziva, ugovaranje, pracenje, isplatu i osiguranje kontrole.
Buduci da sklapaju ugovor u odnosu na svaki projekt, poznata su i pod nazivom ugovaratelji.
Dva su takva subjekta, oba javna:

Agencija za strukovno obrazovanje (ASO)



ASO je zaduzen za provedbu cijele prioritetne osi 3 i mjere 2.2.

Hrvatski zavod za zaposljavanje (HZZ)
HZZ je zaduZen za provedbu cijele prioritetne osi 1, prioritetne osi 2, mjere 2.1, te cijele prioritetne osi 4
(Tehnicka pomog).

OS ima potporu IPA Sektorskog nadzornog odbora za razvoj ljudskih potencijala, u kojemu su
zastupljene razli¢ite organizacije, Europska komisija i Delegacija Europske komisije u Republici
Hrvatsko.

Sve informacije o instrumentu IPA u Hrvatskoj mogu se pronaéi na internetskoj stranici
http://lwww.strategija.hr.

Na europskoj se razini te informacije mogu pronaci na stranici http://europa.eu/enlarg.

1.4. GLAVNI UPRAVLJACKI ALAT U OKVIRU INSTRUMENTA IPA: PRAKTICNI VODIC (PRAG)

IPA se provodi uz pomo¢ skupa alata koji se zajednicki nazivaju PRAG, $to je kratica za Prakticni vodi¢
za pomo¢ tre¢im zemljama. To je radni alat u kojemu su objasnjeni postupci ugovaranja koji se
primjenjuju na sve ugovore o pomoc¢i EZ-a tre¢im zemljama, financiranim iz opcega proracuna Europskih
zajednica i 10. Europskog razvojnog fonda (ERF).

On sadrZi predloSke za sve korake u upravljanju programom:

- predlo&ci za opis posla (TOR)

- ogledne smjernice za podnositelje prijava

- ogledni obrazac prijave

- ogledna izvje$ca

- ogledni dopisi, itd.

Svi dokumenti koji se upotrebljavaju u svrhu provedbe IPA-e potjeCu iz PRAG-a.

1.5. KAKO SE DODJELJUJU SREDSTVA IZ PROGRAMA IPA?3

Sredstva iz programa IPA dodjeljuju se kroz 4 instrumenta: ugovore o pruZanju usluga, programe dodjele
bespovratnih sredstava, ugovore o nabavi robe, ugovore o izvodenju radova.

Pozivi na podno3enje prijedloga mogu biti ograni¢eni ili otvoreni.
U ovome ¢emo se priruCniku iskljucivo baviti programima dodjele bespovratnih sredstava.
Sto su bespovratna sredstva?

Bespovratna sredstva predstavljaju izravni financijski doprinos, u obliku donacije, iz proracuna EU-a ili
ERF-a, radi financiranja:

3 U nastavku ¢emo iskljucivo govoriti 0 4. komponenti IPA-e.
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- projekta kojemu je svrha pridonijeti ostvarenju nekog cilja koji je dio odredene politike Europske unije; ili
- funkcioniranja tijela koje se zalaZe za ostvarenie cilja od opCeg europskog interesa ili ima cilj koji je dio
odredene politika Europske unije.

Drugim rije¢ima, to je placanje nekomercijalne naravi od strane Ugovaratelja nekom korisniku, a radi
provedbe projekta kojemu je svrha pridonijeti ostvarenju cilja koji je dio odredene politike Europske unije.

U nekim se sluCajevima bespovratnim sredstvima mogu financirati i aktivnosti tijela koje se zalaze za
ostvarenie cilja od opteg europskog interesa ili ima cilj koji je dio odredene politike Europske unije.

Tijelo koje se zalaZze za ostvarenje cilia od opteg europskog interesa je: europsko tijelo koje se bavi
obrazovanjem, izobrazbom, informiranjem, inovacijama ili istraZivanjima i studijama o europskim
politkama, bilo kakvim aktivnostima kojima se pridonosi promicanju gradanstva ili ljudskih prava, ili
europsko normirno tijelo; odnosno europska mreza koja predstavlja neprofitna tijela aktivna u drzavama
¢lanicama ili zemljama kandidatkinjama i promie nacela i politike koje su u skladu s ciljevima iz
osnivackih ugovora.

Tijelo koje potpisuje ugovor o dodjeli bespovratnih sredstava naziva se korisnik bespovratnih sredstava i
ne bi ga se trebalo mijeSati s krajnjim korisnikom operacije niti s ciljnom skupinom.

Da bi vam se dodijelila takva pomo¢, morate postovati odredena pravila:

- Projekt uvijek mora biti odgovor na poziv $to ga je objavilo Provedbeno tijelo (nema izravne dodjele
bez zahtjeva).

- Projekt treba biti predstavljen na sluzbenom obrascu prijave.

- Ciljevi, aktivnosti i troSkovi moraju biti prihvatljivi (viSe u nastavku).

Na ova ¢emo se pitanja vracati u cijelome tekstu.

1.6. NAPOMENA O VOKABULARU

Na kraju prirucnika nalazi se pojmovnik. Medutim, ovdje bismo Zeljeli izdvojiti neke veoma Ceste rijeCi
koje se vec koriste u programu IPA.

Program znaci Operativni program za razvoj ljudskih potencijala.

Pomoé je rijeC koja obi¢no oznaCava dodjelu sredstava iz programa IPA: projektu se dodjeljuje pomo¢
iz programa [PA.

Podnositelj prijave je organizacija koja predlaZe projekt.

Krajnji korisnici: tijelo ili poduzece, u javnom ili privatnom vlasnistvu, nadlezno za pokretanje odnosno
za pokretanje i provedbu operacija. U kontekstu programa pomoci, krajnji su korisnici javna ili privatna
poduzeca koja provode pojedine projekte i primaju pomo¢ iz javnih sredstava.

Ciljne skupine: skupine/subjekti na koje ¢e projekt izravno pozitivno utjecati na razini svrhe projekta.

Il. IZRADA PROJEKTA

Svrha ove cjeline je pomoéi vam razraditi razli¢ite korake u okviru projekta, odnosno:
- identificirati problem koji svojim projektom namjeravate rijesiti (dijagnoza)
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- utvrditi ciljeve svoga projekta

- odrediti aktivnosti koje ¢e se provoditi

- odrediti metodologiju koju ¢ete primjenjivati i ulogu tima
- utvrditi pokazatelje.

1. STO JE PROJEKT?*

Program IPA se kao i svi europski programi temelji na projektnom pristupu. Da biste dobili pomo¢ iz
programa IPA, morat ¢ete osmisliti i predloZiti projekt.

U provedbi projekta potrebno je razlikovati dvije glavne faze:

- izrada projekta koja je opisana u I. dijelu,

- upravljanje projektom koje pocinje nakon prihvacanja projekta i potpisivanja ugovora, a opisano je u Il.
dijelu.

IPA projekt je prije svega projekt. Znacajke projekta mogu se pronaci u svim vrstama programa®.
"Projekt je niz aktivnosti kojima se nastoje ostvariti jasno odredeni ciljevi u utvrdenom roku i s utvrdenim
sredstvima."

Projekt je jednokratni posao s viSe zadaca, koji ima:
- jasno utvrden datum pocCetka i zavrSetka,

- odredeni opseg posla koji je potrebno obaviti,

- 0sigurana sredstva,

- odredenu razinu rezultata koje je potrebno postici.

Potrebno je naglasiti tri kljuéna elementa definicije projekta:

- projekt je priviemenog karaktera,

- projekt je posljedica posla s viSe zadaca kojim se ostvaruje nesto konkretno (npr. cilj),
- stoga se progresivno razraduije.

2. STO JE IPA PROJEKT?

Kao Sto moZemo vidjeti iz definicije, na tisuCe je vrsta projekata koji se mogu izradivati, poput onih koji
se odnose na izgradnju mosta, postrojenja za otpadne vode, $kole, itd. Provedba reforme javne uprave
takoder je projekt.

Na podru¢ju programa IPA, a posebno ovdje na podruéju IV. komponente IPA programa, projekt se
moZe iskljucivo baviti prioritetom i mjerom iz Operativnog programa, navedenim u pozivu na podno$enje
prijedloga.

To znaci da se projekt moze odnositi samo na ljudske potencijale, to jest, u okviru tog podruéja, na
pitanja vezana uz zapo$ljavanje, obrazovanje i izobrazbu.

Ovo je uistinu vazno: ako se va$ projekt ne bavi nekim od prioriteta ili mjera iz OP-a, on ¢e se smatrati
NEPRIHVATLJIVIM, ¢ak i ako je inace savrsen.

4 O definiciji projekta raspravlja se u prilogu 1.

5 To znadi da se Ce, uz neke izmjene, ovaj dio priruénika u buduénosti moéi upotrijebiti i u odnosu na ESF.

& Europska komisija, Koordinacijski ured EuropAid-a: Upravljanje projektnim ciklusom, oZujak 2004. Dostupno na internetskoj
stranici: www.europa.eu.int/comm/europeaid.
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Dakle, prije poCetka dobro provjerite djeluje li vaSa organizacija na tom podrucju i pozorno pro€itajte
uvjete prihvatljivosti:

Ako djeluje, mozete nastaviti Citati ovaj prirucnik ...

Ako ne djeluje, odmah odustanite!

Projekt nemojte zapoceti s obrascem prijave! Obrazac prijave je alat putem kojega cete
predstaviti svoj projekt. Njega biste trebali popuniti tek nakon Sto projekt bude potpuno
osmisljen!

Obrazac prijave alat je uz pomo¢ kojega Cete svoj projekt predstaviti, a ne izgraditi. Ali, naravno, u
njemu su prikazane razliCite faze projekta koje su ovdje objasnjene.

Zapocnite s nacrtom.

Projekt je uvijek kolektivni posao u koju su uklju¢eni mnogi dionici. Nemojte projekt izradivati sami, ve¢
to ucinite s kolegama i partnerima koji ¢e u njemu imati svoje uloge.

Ako se od vas zatraZi da izgradite projekt za nekoga drugog, ustrajte na zahtjevu da te osobe redovito
sudjeluju u svim fazama njegove izrade.

3. KORACI U IZRADI PROJEKTA

1. korak: Identificiranje problema koji ¢e se rijesiti projektom/utvrdivanje dijagnoze

Projekt se provodi s ciliem da se rijeSi odredeni problem, za Cije ¢e se rieSenje dodijeliti novac. Dakle,
prva je zadaca identificirati problem i utvrditi dijagnozu.

To je prva i neizbjezna faza razvoja projekta.

Nacelno govoreci, projekt mora biti relevantan za drustvo i pridonijeti uspjeSnosti Programa. Uz to,
projekt se mora baviti nekom identificiranom potrebom. Na primjer, pomanjkanje usluga izobrazbe,
programa savjetovanja, odredene vrste institucije, poput sektorskog opservatorija, itd.

Sto znadi "identificiranje problema"? To podrazumijeva sliedece:
- Analiza postojeceg stanja koje se projektom namjerava pobolj$ati (koji su uzroci, npr. pomanjkanje
kvalitetnih vjestina — i koje su posljedice takvoga stanja, npr. visoka stopa nezaposlenosti):
- Koji su problemi prisutni u vaSoj regiji? Nalazite li se u ruralnome podru¢ju? U industrijskome
gradu u nazadovanju? lli
- S kojim se problemom susre¢u mladi? Ima li puno onih koji odustaju od Skolovanja?
Pomanjkanje usluga izobrazbe? lli
- S kojim se problemima susrece ovo konkretno poduzece? Prekvalifikacija zaposlenika?

- Prikupljanje svih informacija i podataka koji su relevantni i dostupni (poput studija, analiza,
zakonodavstva, rezultata prijasnjih projekata, statistickih podataka, itd.):
- Navedite brojcane podatke koji ¢e pomoci da se bolje shvati razmjer problema: koliko je
zaposlenika u doticnome poduze¢u? Koliko je medu njima onih kojih bi se projekt mogao ticati?
Kakve su njihove kvalifikacije?
- Koliko ima osoba koje su odustale od Skolovanja ...

- Ocjena moguceg dupliciranja i mogucnosti nadopunjavanja s projektima u tijeku ili sa zavrSenim
projektima:
- Ima li kakvih drugih projekata te vrste koji se ve¢ provode?

- Analiza jakih i slabih strana, moguénosti i prijetnji (SWOT analiza).
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- Provjera je li projekt relevantan s obzirom na Program u koji se Zelite ukljuiti.
- Je li projekt koji predlaZete potencijalno prihvatljiv u kontekstu programa?
- Je li cilina skupina prihvatljiva?
- ldentificiranje mogucnosti: to moZe biti postojanje nekog financijskog alata (IPA), zahtjev jedinice
lokalne samouprave, poduzeca.
U vodi¢u za podnositelje prijava ili OP RLJP za IPA provjerite uklapa li se ono $to radite u Program!

| na kraju, zapamtite da se rjeSavati moZze samo ograniCeni broj problema ili mogucnosti. Ako se jednim
projektom Zeli rijeSiti previSe problema, tada ¢e njime biti teSko upravljati i bit ¢e teSko ostvariti njegove
ciljeve.

Primjer

Istrazivanje §to ga je obavila regionalna turistiCka organizacija u suradnji s poduzeéem XY pokazalo je
da regija XXX ima dobre mogucnosti za razvoj turizma zbog izvanrednih prirodnih resursa i ve¢
postojeCe infrastrukture za rekreacijski turizam. Medutim, problem koji je prisutan u Citavoj regiji je u
tome Sto su postojece vjestine radnika nedovoljne za pruzanje modernih turistiCkih usluga, a poduzeca
ne mogu pronaci dovoljan broj propisno osposobljenih radnika koji bi mogli razvijati razliCite usluge
rekreacijskog turizma.

Ako se vas projekt nastavlja na neki prethodni projekt, pokazite kako e vas$ projekt:
- nadovezati se na rad koji je ve¢ obavljen,

- izbjeci pogreske ifili zablude koje su bile napravljene,

- posluZiti u svrhu razvoja jace suradnje izmedu postojecih inicijativa i programa.

Primjer

Ovaj se projekt nadovezuje na projekt xxx koji se provodio 2006. godine s istom temom i imao je
sliedece rezultate ... On je, dakle, nov, ali ¢e pridonijeti:

- povecanju broja sudionika,

- razradi metodologije,

- pobolj$anju materijala, itd.

2. korak: Definiranje ciljne skupine

Cilina skupina je skupina kojoj je projekt namijenjen. Cilina skupina mora biti skupina na koju je stavljen
naglasak u Smjernicama za podnositelje prijava za bespovratna sredstva, kao Sto su:

- Zene (zaposlene ili nezaposlene, prema Smjermicama za podnositelie prijava za bespovratna
sredstva),

- studenti s invaliditetom,

- nezaposlene osobe,

- mladi koji su odustali od $kolovanja.

Oni ¢e imati izravne koristi od projekta ¢ak i ako im ne budu izravno isplacena nikakva sredstva.
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U svim cete slucajevima morati uvazavati to pitanje. Nakon Sto budete odabrani, NECETE MOCI
promijeniti ciljinu skupinu. Cak i ako budete imali poteSkoca s pridobivanjem tih osoba da sudjeluju u
projektu.

Primjer

Projekt je za 60 zena koje su nezaposlene viSe od godinu dana.

3. korak: Utvrdivanje ciljeva

Ako je problem dobro identificiran, mozete utvrditi cilieve. Kroz tu ¢ete aktivnost problem koji je
identificiran u procesu dijagnosticiranja pretociti u moguca rjeSenja koja ¢e pridonijeti njegovome
rieSavanju.

Svrha razrade ciljeva je predstaviti zeljeno buduce stanje koje se projektom Zeli uspostaviti.

A $to je cilj? Ciliem utvrdujemo Sto zelimo napraviti. Kroz cilj se utvrduje kratkorocni ili dugoro&ni mjerljivi
korak u odredenom vremenskom roku. Ciljem se postize odredena svrha.

Razlikujemo dvije glavne vrste ciljeva:
- Op¢i cilj (ponekad se naziva i ukupni cilj)
- Posebni ciljevi.

- Opéi cilj. Ovaj pojam opisuje Siri i dugorocni cilj vaSega projekta u Sirem kontekstu politike.
Njime se daje odgovor na pitanje: "Zasto je projekt vazan?" Kroz opéi se cilj ukazuje na opcéenitu
potrebu u pogledu razvoja, a njezinom bi ispunjenju trebala pridonijeti specificna svrha vaSega projekta.

Kad se opisuje opéi cilj obi¢no se zapo€inje sljede¢om formulacijom: "Kako bi se pridonijelo ..."
Vazne stvari koje je potrebno zapamtiti u vezi s op¢im ciliem su:

Kao organizacija koja provodi projekt, opéi cilj ne mozete posti¢i sami. Va$ ¢e projekt samo pridonijeti
njegovome ostvarenju. Ne moZete posti¢i ni ostvariti sve Sire, opce ciljeve programa, ve¢ mozete dati
svoj doprinos na svome podrucju i u odnosu na cilinu skupinu. Trebali biste navesti na koji nacin tome
mozZete pridonijeti.

Opéi cilj predstavlja mjerilo prema kojemu se mjeri uspjeh vaSega projekta.
Primjer

Opéi cilj projekta je pridonijeti integraciji na trziste rada dugotrajno nezaposlenih zena u regiji XXX kroz
unaprjedenie njihovih vjestina na 5 odabranih podrucja u kojima postoji velika potraznja za radnicima.”
Posebni cilj projekta je poboljSati struéne vjestine 60 nezaposlenih Zena s niskim stupnjem obrazovanja,
poduprijeti njihovo ponovno zapoSljavanje i pripremiti ih za pronalazenje posla u turizmu,
komunikacijama, zdravstvenoj skrbi, graditeljstvu i socijalnoj pomoéi.

7 Kao opéi cilj Programa navodi se da je program namijenjen integraciji dugotrajno nezaposlenih Zena kroz pobolj$anje
njihovih struénih vjestina.
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Napomena: Ono $to je u jednome projektu opci cilj u drugome moze postati posebni cilj. Sve ovisi o veli€ini programa.

U vecini sluCajeva, opéi je cilj naveden u pozivu na podnoSenje prijedloga, te je cijeli poziv na
podnoSenje prijedloga zapravo usredotocen na opci cil].

Prilikom osmiSljavanja cilia mi ¢emo uzroke (npr. pomanjkanje vjestina) i posljedice (npr. visoka stopa
nezaposlenosti) postojece situacije jednostavno pretvoriti u rjeSenja ili poboljSanja (npr. omoguditi
dugotrajno nezaposlenim osobama bolji pristup radnim mjestima) koja se projektom zele ostvariti.

Primjer

Ako je kljuéni problem (postoje¢a negativna situacija) podrucja koje ¢e biti obuhvaéeno projektom u tome
§to loSe i nekvalitetne turistiCke usluge ne privlate dovoljan broj turista, tada Zeljeno (pozitivno) rjeSenje
tog problema, odnosno posebni cilj projekta, moZe biti poboljSati vieStine radnika i poslodavaca za
pruzanje usluga u turizmu i promidzba turizma u regiji kako bi ona postala priviaCnija potencijalnim
turistima i kako bi potencijalni turisti bili upoznati s time. Ako je (negativna) posliedica identificiranog
kljuénog problema lo$a kvaliteta usluga u turizmu na dotiénome podru¢ju, tada ¢e zeljena situacija koja
¢e u konaénici nastati ostvarenjem posebnog cilia projekta u dugoronom razdoblju biti poveéana
kvaliteta usluga koje se pruzaju za potrebe rekreacijskog turizma.

Negativna situacija (dijagnoza/problem) Pozitivna situacija (ciljevi)
- LoSe i nekvalitetne turistiCke usluge ne priviae | - PoboljSati vjeStine radnika i poslodavaca za
dovoljan broj turista pruZanje usluga u turizmu
- LoSa kvaliteta usluga u turizmu u doti€nome | - Povecana kvaliteta usluga u turizmu
podrucju

- Posebni cilj obi¢no predstavlja ono $to bi se vaSim projektom trebalo moci ostvariti. To je ishod koji
treba biti ostvariv u zadanome roku, a to je i strategija kojom Ce se, prema vjerovanju va$e organizacije,
moci rijesiti odredeni problem na odredenome podrucju, ¢ime ¢e se pridonijeti ostvarenju opcega cilja ili
svrhe. Zapamtite, iz dobro formuliranog posebnog cilja obi¢no je vidljivo:
- 8to Zelite ostvariti (vaSe namjere);
- kako to Zelite ostvariti (vada sredstva);
- tko Ce biti krajnji korisnici.
Sto je cilj projekta konkretniji, to ¢e biti lakse osmisliti proces njegovoga ostvarenja.
Evo nekoliko primjera lose napisanih ciljeva:
- Polaznici izobrazbe naucit ¢e biti dobri ucitelji.
Razlog: Ovaj je cilj teSko izmijeriti.
- Polaznici izobrazbe naucit ¢e puno toga o viSestrategijskoj metodi.

Razlog: Cilj je preopéenit.

Cilj izobrazbe su posebna znanja, vjestine ili stavovi koje ¢e polaznici ste¢i pohadanjem izobrazbe. Cilj
je obi¢no mjerljiv.
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Primjeri dobro napisanih posebnih ciljeva:

- Do kraja te€aja izobrazbe polaznici ¢e napraviti sliedece:
- izraditi jednostavnu/slozenu proraCunsku tablicu u Excelu;
- napisati kratki/dugacki tekst na engleskome jeziku;
- koristiti alat za upravljanje projektnim ciklusom.
- Do kraja izobrazbe polaznici ¢e napisati i urediti dvije price na engleskome jeziku.

Cilj se uvijek definira glagolima radnje. Na primjer:
- ¢ilj je osposobiti x mladih ljudi;

- ¢ilj je uspostaviti mrezu;

- cilj je izraditi pedagoske alate ...

Zapamtite da va$ posebni cilj predstavlja osnovu za aktivnosti vasega projekta, a posluzit e i kao
osnova za evaluaciju vadega projekta.

Svaki bi projekt u pravilu trebao imati samo jedan posebni cilj, ali moZete odrediti i viSe pod-ciljeva. Njih,
medutim, ne bi smjelo biti viSe od tri. Opéi i posebni cilj trebali bi biti u jasnom meduodnosu: ako
nisu, ocjenjivac ¢e vaSemu projektu dati nizu ocjenu.

UKRATKO

Cilievi vam pomazu razjasniti svrhu koju Zelite ostvariti, te strategiju kojom éete pridonijeti njezinome
ostvarenju.

Ciljevi predstavljaju okvir za osmisljavanje projektnoga procesa.

Zapamtite: onaj tko Cita va$ projekt iz vasih cilieva odmah moze saznati:

- klju€ne informacije;

- informaciju o tome uklapa li se projekt u prioritete Programa ili se ne uklapa;

- informaciju o tome koliko ste jasni u pogledu onoga $to namjeravate ostvariti;

- informaciju o tome jeste li realni ili niste; a ako jeste

- postoji li vjerojatnost da e se projektom ostvariti korisni u¢inak.

Prema tome ¢e se mijeriti svi ostali elementi vaSega projekta.

PAZNJA! Provjerite postoji li logiéka veza izmedu cilieva. Ako ne postoji, prepravite tvrdnje ili dodajte
nove. Cilievi MORAJU pridonijeti rjeSavanju problema. Dakle, oni MORAJU biti povezani s analizom
situacije.

U samo jednome projektu vjerojatno nece biti moguce ostvariti sve cilieve. Morat ¢ete odabrati
najrelevantnije i one koje je najlakse ostvariti.

POGRESKE KOJE JE POTREBNO IZBJECI

- Op¢i cilj projekta nije u skladu s ciliem Programa.
- Posebni cilj projekta nije jasan, zbog Cega ocjenjiva ne moZe provjeriti uskladenost ciljeva
predlozenog projekta s cilievima Programa.
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- Ciljevi projekta nisu u vezi s identificiranim potrebama i problemima.

- Posebni cilj projekta nije realan i nije ostvariv u razdoblju trajanja projekta.

- Posebni ciljevi projekta formulirani su kao aktivnosti (veoma uobi¢ajena pogreSka u formuliranju
posebnih ciljeva).

Pazite da ne pobrkate ciljeve i aktivnosti!
Primjeri

Provedba studije: To nije cilj, veé aktivnost. Koji se cilj nalazi u pozadini te aktivnosti? Sto Zelite rijesiti
provedbom studije?

Isto se odnosi na studijski posjet, koji takoder nije cilj, ve¢ aktivnost. Zasto organizirate studijski posjet?
Zasto je on potreban?

U oba se slu€aja mora razraditi cilj koji se nalazi u pozadini.

Stoga biste uvijek trebali provjeriti jesu li vasi ciljevi stvarno ciljevi ili je pak rije¢ o aktivnostima koje se
provode radi ostvarenja nekoga cilja.

Na primjer, u slu¢aju studije cilj bi mogao biti: povecati razinu znanja o sektoru, ili 0 odredenoj skupini, ili
o odredenom pitanju.

4. korak: Utvrdivanje pokazatelja

Kako biste osigurali dosljednost svoga projekta, morat ¢ete navesti pokazatelje. Nemojte podcijeniti to
pitanje i odvojite vrijeme za utvrdivanje pokazatelja.

Pokazatelj je zapravo nacin da izrazite "koliko", "u kojem opsegu" ili "koje veli¢ine". Pokazatelji se
koriste radi mjerenja. Mjerenje nije niSta novo. Svi mi stalno neto mjerimo.

Pokazatelji pruZaju osnovu za mijerenje uspjeSnosti projekta, pa je potrebno posvetiti posebnu
pozornost izradi pokazatelja. Oni bi trebali biti mjerljivi (uz prihvatljivi tro8ak) i u okviru kapaciteta
organizacije koja provodi projekt.

Pokazatelji se takoder utvrduju kako bi se pruzile informacije provoditeljima projekta i Ugovaratelju.

Oni predstavljaju klju¢ni element za evaluaciju projekta. Oni pokazuju u kojem su opsegu ostvareni opéi
i posebni ciljevi projekta.

Pokazatelji trebaju biti "pametni” (engl. SMART).

Trebaju se utvrditi posebno za svaki cilj i rezultat, posebno i neovisno:

- Specific - specifitni za projekt;

- Measurable — mijerljivi u smislu kvantitete i kvalitete (Koliko?);

- Available — dostupni uz prihvatljivi financijski tro$ak i utro$ak vremena (Gdje ih mozete dobiti? MoZete
li ih dobiti brzo?);

- Relevant - relevantni s obzirom na informacije koje su potrebne za mjerenje napretka;

- Time-bound — vremenski odredeni, kako bi bilo jasno kada ¢e se tijekom trajanja projekta cilj ostvariti.
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Razlikujemo sljedece vrste pokazatelja:
Kontekstualni pokazatelji

Pokazatelji koje navodite u svojoj analizi problema nazivaju se "kontekstualni pokazatelji" i pokazuju u
kojemu ¢e se kontekstu va$ projekt provoditi.

To mogu biti financijski pokazatelji — npr. jedinica lokalne samouprave uloZila je x milijuna kuna u ovaj
projekt.

Mogu biti i pokazatelji realizacije:
Primjer

Prema podacima Hrvatskoga zavoda za zapoSljavanje, broj nezaposlenih mladih ljudi u regiji je ...
Prema podacima konfederacije strojarskih radnika, stupanj struéne spreme zaposlenika u industriji
strojeva je ...

Prema podacima Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta, stopa nezaposlenosti diplomiranih
studenata na viSoj razini je ...

Pokazatelji ulaza: primjeri

- broj obuhvacenih osoba;

- broj osoba koje ¢e sudjelovati u projektu (razvrstano po spolu);
- dob;

- status (zaposlen, nezaposlen, dugotrajno nezaposlen);

- stupan;j stru¢ne spreme/obrazovanja.

Pokazatelji izlaza ili ishoda: primjeri

- broj ljudi koji su stvarno sudjelovali u projektu;

- broj sudionika koji su poloZili ispit ili stekli struénu spremu;
- status do okon¢anja projekta;

- stupanj struéne spreme do okoncanja projekta.

Pokazatelji uéinka

Na koga ¢e projekt u konacnici utjecati?

Pokazatelji se mogu prikazati kao financijski pokazatelji, npr. jedinica lokalne samouprave ulozila je x
milijuna kuna u ovaj projekt.

To mogu biti i pokazatelji realizacije: 500 mladih ljudi koji su prekinuli $kolovanje zavrsilo je izobrazbu.
Neki su pokazatelji ve¢ odredeni u OP-u. Oni se utvrduju radi evaluacije programa. Stoga ¢e pokazatelji
vasSega projekta biti odraz opéih pokazatelja iz OP-a.

Ne obecavajte nemogucée zbog toga Sto ste precijenili vjestine i sposobnosti svoje organizacije!
Trebat ¢ete definirati izvore provjere svojih pokazatelja.

Kad je rije€ 0 opcoj pozadini vadega cilja (nakon Sto ste utvrdili problem), to mogu biti izvje$¢a, statisticki
podaci, istraZivanja, ocitovanja i sli¢ni dokumenti koji su dostupni voditelju projekta.
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Za va$ konkretni projekt, izvor provjere bit e mjese¢na izvje$¢a, tromjesecna izvjeS€a, zapisnici sa
sastanaka upravljackih odbora, zavrsna izvjeS¢a, vasi vlastiti statistiCki podaci, izvjeS¢a sudionika, ciljne
skupine, itd.

Sazetak: Vrste pokazatelja

Faze projekta Vrste pokazatelja lzvori

Dijagnoza Kontekstualni pokazatelji StatistiCki podaci na nacionalnoj ifili
regionalnoj razini
Nacionalna ili regionalna istrazivanja
Tematska istrazivanja

lzvjedéa, itd.
Ciljevi Pokazatelji u€inka Studije
Statisticki podaci
Evaluacije
Aktivnosti Pokazatelji izlazafishoda Popis korisnika koji su sudjelovali

Programi izobrazbe, seminari
Evaluacijsko izvjeS¢e
Izvje$¢a o aktivnostima, itd.

5. korak: Odredivanje aktivnosti

Aktivnosti su ono kroz $to Cete provoditi svoj projekt. Upravo cete kroz aktivnosti ostvariti svoje ciljeve.
Aktivnost opisuje ono $to ¢e se u projektu raditi kako bi se ostvarili predvideni ciljevi.

Opisite samo one aktivnosti koje dovode do konkretnih rezultata.

NAGLASAK NA VRSTI AKTIVNOSTI

Dugacak je popis vrsta aktivnosti koje se mogu provoditi. U nastavku su navedene glavne kategorije
aktivnosti koje se mogu utvrditi. Taj popis, medutim, nije iscrpan.
Studije i istraZivanja (studije izvedivosti, kvalitativne studije, sektorske ili tematske studije, itd.).
- Seminari
- Studijski posijeti
- [zobrazba
- lzobrazba buducih voditelja izobrazbe
- Izrada pedagoskog materijala
- Osmisljavanje nastavnog programa
- Priruénici
- Razrada novih smjerova u strukovnoj izobrazbi, itd.
- Podizanje svijesti
- Aktivnosti umreZavanja
- Izrada planova izobrazbe
- Akreditacija prethodnog ucenja (izrada materijala, poduCavanje sudionika, itd.)
- Itd.
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Svaka se aktivnost mora iscrpno i konkretno razraditi i u tom se kontekstu moraju dati odgovori na
sliedeca pitanja:

- Sto? (Gete raditi?);

- Kako? (Cete raditi)?;

- Koliko? (¢e osoba biti uklju¢eno u tu aktivnost?);

- Gdje? (U velikom gradu? U ruralnom podru¢ju? Na podruc¢ju u nazadovanju?)

- Tko? (Ce je provoditi?);

- Koliko dugo? (Ce trajati? Tjedan dana? Deset tjedana?);

- Kada? (Na pocetku projekta? U sredini? Na kraju? Nakon neke druge? Prije neke druge?)

Umjesto da ispiSete stotine aktivnosti, poku$ajte ih razvrstati u kategorije. Dolje navedeni primjer
pokazuje kako u okviru iste kategorije (odabir sudionika) moZzemo pronaéi razne pod-aktivnosti
(informiranje, sredstva, duljina, itd.)

Primjer aktivnosti: Odabir sudionika izobrazbe

Cilj ove aktivnosti je prona¢i mladice i djevojke kojima su najpotrebniji projektni resursi i koji su spremni
prihvatiti program s obzirom na njegovu duljinu (7 mjeseci) i potrebni dnevni angazman (od 9.00 do
18.00 h, od ponedjelika do petka), te pozvati i odabrati te osobe. Sve aktivnosti povezane s pozivanjem
kandidata moraju se provoditi bez obzira na spol i etnicko podrijetlo kandidata. A, ako je rije¢ o projektu
koji je namijenjen posebno odredenoj cilinoj skupini, to je potrebno navesti.

Informacije o izobrazbi u okviru projekta pruzat ¢e se na sliedece nacine: putem javnih najava, objavom
u sredstvima javnoga priopéavanja (3 lokalne novine i jedna kabelska televizija izrazili su spremnost
objaviti informacije o projektu i moguénostima izobrazbe) i plakata u siromasnim predgradima grada.
Pristupit ¢e se agencijama i vodama u lokalnoj zajednici i zatraZiti njihova potpora u uspostavijanju
izravnih kontakata s potencijalnim kandidatima. PromidZbena kampanja provodit ¢e se 30 dana.

Na temelju podataka iz prijava i razgovora koje ¢e voditi struénjak za profesionalnu orijentaciju odabrat
e se Sezdeset sudionika. Sudionici ¢e se odabrati prema sljedeéim kriterijima:

- Sudionici moraju biti u dobi od 18 do 24 godine.

- To moraju biti osobe koje su napustile srednju 8kolu i nezaposlene su.

- Moraju imati veoma niske prihode ili dolaziti iz obitelji s veoma niskim prihodimal/iz udaljenih
podrucja/zaostalih podrudja.

- Trebaju iskazati zanimanje za ucenje o gradevinskim djelatnostima.

- Proces odabira provest ¢e se u prvome mjesecu provedbe projekta.

- Ukupan unos rada stru¢njaka bit ¢e 20 radnih dana po stru¢njaku.

Ocekivani neposredni rezultati i rezultati:

- Transparentni i odgovarajuéi odabir 60 polaznika teCaja; povecéanje javne svijesti o ciljevima projekta i o
doprinosu EU-a.

Primjer: Provedba izobrazbe

- lzobrazba ¢e trajati 7 mjeseci (puno radno vriieme) u centru za izobrazbu + mjesec dana kod
poslodavca.

- U centru e sudionici pratiti program priloZen u prilogu.

- Kod poslodavca ce im se dodijeliti mentor/voditelj koji ¢e ih pratiti.

- Voditelj izobrazbe obavit ée barem jedan nadzorni posjet poslodavcu.

Ocekivani neposredni rezultati i rezultati: Ukupno 200 sudionika zavrsilo je izobrazbu za stjecanje jedne
ili viSe kvalifikacija u gradevinarstvu, a najmanje 80% polaznika pronaslo je zaposlenje u gradevinskom
sektoru u razdoblju od 6 mjeseci nakon zavrsetka teCajeva.
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Va$ opis aktivnosti mora biti dovoljno iscrpan kako bi ocjenjivaci i sluzbenici zaduZeni za nadzor mogli
to€no shvatiti $to namjeravate uciniti, te kako bi mogli procijeniti tro8kove koje ste planirali za svaku od
aktivnosti.

CILJEVI, AKTIVNOSTI | REZULTATI

U pogledu ove tri rije¢i moZe doCi do zbrke.

Rezultat se dobije na kraju aktivnosti. To je objektivna €injenica: studija, novi nastavni program, itd.
Aktivnost se provodi sa svrhom dobivanja rezultata: to je sve ono $to se radi u svrhu izrade studije,
nastavnoga programa, itd.

Aktivnost se provodi kako bi se ostvario cilj: pobolj$ati znanje.

Hijerarhijski i logiCki poredak je sljedeci:
1) Definiranje cilja

2) Definiranje aktivnosti

3) Definiranje rezultata

6. korak: Utvrdivanje metodologije

Nakon $to su definirani ciljevi, ciljne skupine i aktivnosti, morate utvrditi na koji Cete nacin raditi.

Kod metodologije je rije¢ upravo o tome.

Metodologijom se nastoji odgovoriti na pitanje: Kako éemo raditi na projektu? Kojim éemo
metodama ostvariti ciljeve projekta?

GLAVNE POGRESKE NA KOJE SE CESTO
NAILAZI U VEZI S METODOLOGIJOM

- Nema dovoljno podudarnosti izmedu opisanih aktivnosti i o¢ekivanih rezultata i ciljeva projekta.
- Opisane aktivnosti o€ito ne vode do ostvarenja rezultata i cilieva projekta.
- Metodologija projekta nije odgovaraju¢a s obzirom na ciljne skupine.

a) Tim koji je predloZen za provedbu projekta

Ne zaboravite navesti suradnicki odnos koji ¢e se kroz vas projekt razvijati s ostalim skupinama ili
partnerskim organizacijama.

Morate utvrditi tko Ce $to raditi:

- Tko ¢e upravljati?

- Tko ¢e provoditi izobrazbu?

- Tko ¢e provoditi evaluaciju?

- Tko ¢e koordinirati i kako?

- Namjeravate li imati nadzorni odbor? Upravljacki odbor? Kakvu ¢e on ulogu imati? Kakav ¢e mu biti
sastav?
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Kljuéno je pitanje koji ¢e tim provoditi projekt. To takoder spada u metodologiju.
Tko Ce Sto raditi? Kada?

Primjer opisa tima

U projektu ¢e se angazirati tri djelatnika u punom radnom vremenu i dva u nepunom radnom vremenu.
Koordinator projekta (u punom radnom vremenu) — Nadlezan za nadzor razvoja i provedbe projekta,
utvrdivanje i odrzavanje veza s lokalnim vladinim agencijama, te proraCun. (Na isti nacin opidite sva
ostala radna mjesta u punom radnom vremenu u projektu).

Koordinator centra (25% radnog vremena) — NadleZan za osnivanje Drustvenog centra, razvoj suradnje
s formalnim i neformalnim vodama u zajednici, uspostavljanje veza s organizacijama Zena u zajednici, te
planiranje programa Centra. (OpiSite sva ostala radna mjesta u nepunom radnom vremenu u projektu).

b) Trajanje i Plan projekta

Trajanje projekta nazna¢eno je u smjernicama za podnositelje prijava za bespovratna sredstva.

Plan Projekta moze se utvrditi u tablici poput one u nastavku teksta.

U okvirnom Planu projekta ne trebaju se spominjati stvarni datumi, ve¢ se moze naznaciti "1. mjesec”,
"2. mjesec", itd. U izradi Plana projekta budite realni i ostavite dovoljno vremena za provedbu aktivnosti
navedenih u Planu. U Plan projekta ne trebaju se unositi iscrpni opisi aktivnosti, ve¢ samo njihovi nazivi.
Plan projekta moze se sastaviti uz pomo¢ sljedecega predloska:

1. godina
Aktivnost 1. polugodiste 2. polugodiste Odgovorno tijelo
Mjesec | 1. 2. |3. |4 |5 |6 | 7. |8 |9 |10 1. |12 ili osoba

Aktivnost 1.

Osnivanje ureda projekta i

uspostava sustava nadzora

Aktivnost 2.

Pozivanije i odabir polaznika

Aktivnost 3.

Izobrazba

Itd.

Vazno je zapamtiti da, prilikom planiranja projektnih aktivnosti, one aktivnosti koje zahtijevaju velika
financijska sredstva ne biste trebale planirati za poCetne mjesece provedbe projekta (osim ako va$oj
organizaciji nije dostupan odgovarajuci iznos iz vlastitih sredstava). To je zbog toga $to se vecina
projekata mora provoditi u fazama kroz odredeno vremensko razdoblje, a nije bas realno ocekivati da ¢e
novi projekt moéi biti u punom zamahu (ukljucujuéi i imati moguénost troSenja velikih novéanih iznosa) u
mjesecima na samome pocetku provedbe. Istina je da Cete primiti predujam za predvidene izdatke u
prvoj godini, ali nemojte oCekivati da ¢e vam ta sredstva sti¢i dan nakon potpisivanja ugovora (obi¢no
¢ete morati pricekati barem 4-6 tiedana dok vam se ta sredstva ne isplate na bankovni raéun).

Uz to, imajte na umu da ¢e za nabavu opreme odnosno usluga ili radova od vanjskih izvodaca u
vrijednosti vecoj od 10.000 eura biti potrebno provesti postupak javne nabave, koji obi¢no traje 2
mjeseca.

Stoga nemojte planirati aktivnosti za koje je potrebna oprema ili usluge podizvodac¢a u ranim fazama
razdoblja provedbe projekta.

c) Izgradnja projektnoga partnerstva
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Prikladno i snazno projektno partnerstvo od presudne je vaznosti za uspjeh i odrzivost projekta.
Projektno partnerstvo grade razliite organizacije koje su izravno povezane s projektom i koje imaju
dugorocne interese u zajednickom ostvarenju ciljeva projekta.

Projektno partnerstvo vodi organizacija koja je zaCetnik ideje projekta ifili ona koju su partneri odabrali
kao najprikladniju za (financijsko i operativno) vodenje cijeloga projekta. Tijekom pripreme i podnoSenja
projektnoga prijedloga ta se organizacija pojavljuje u ulozi podnositelja prijave.

Kada i kako odrediti prikladnog partnera?

Glavni projektni partneri moraju se odrediti na samome pocetku i oni moraju biti aktivno ukljuceni u
razvoj projekta. Medutim, tijekom izrade plana projektnih aktivnosti mozda e se otkriti da je potrebno
ukljuciti dodatne partnere s posebnim znanjima ili na strateSki vaznom poloZaju potrebnom za provedbu
aktivnosti koje ste planirali.

U krug partnera nuzno je ukljuciti samo one organizacije koje ispunjavaju uvjete prihvatljivosti (iz poziva
na podnoSenije prijedlogal) te koje su predane projektu, imaju odgovaraju¢a znanja i iskustvo, a ako u
financiranju sudjeluju vlastitim sredstvima ifili primaju bespovratna sredstva ili subvenciju posredstvom
podnositelja prijave, tada trebaju biti financijski sposobne sudjelovati u projektu. Za podnositelje prijava
koji nemaju puno iskustva prednost moze biti ¢injenica da imaju iskusne partnere.

Razjasnite razinu ukljuCenosti i djelovanja ostalih organizacija (partnera ili nekih drugih) u provedbi
Projekta.

Zapamtite sliedece: na partnerstva (vazan projektni resurs) gleda se veoma pozitivno. Medutim,
nemojte pasti u iskuSenje i ukljuciti "lazna" partnerstva. Vodite rauna da vasi partneri uistinu budu
relevantni za projekt!

Utvrdite ulogu svakoga partnera: svaki partner mora imati toéno odredenu ulogu u provedbi projekta i
za njegovo sudjelovanie treba postojati opravdanje. PokuSajte izbje¢i ukljuCivanje partnera koji nemaju
prethodnih iskustava s provedbom projekata/aktivnosti relevantnih s obzirom na podrucja projekta koji
predlazete. Pobrinite se, koliko je to moguce, da izjava o misiji i aktivnosti svake od vasih partnerskih
organizacija budu u $to je moguce vecoj vezi s navedenim ciljevima projekta.

U kratkim crtama opiSite odgovornosti i aktivnosti svakoga od projektnih partnera. OpiSite i aktivnosti
upravljanja projektom i razinu uklju¢enosti partnera u upravljanje projektom.

Ako planirate imati Upravljacki odbor (Savjetodavni odbor) koji ¢e vam pomagati u upravljanju
projektom, ovo je pravo mjesto da opiSete kako ¢e on biti ustrojen i tko Ce biti njegovi ¢lanovi. Vama i
vaSemu projektu Upravljacki odbor moZe biti od velike pomoci, a ponekad mozete pridobiti potporu
raznih drugih agencija/organizacija tako Sto Cete predstavnika tih agencija/organizacija ukljuciti u
¢lanstvo svoga Upravljackog odbora. Tako ¢e oni biti mirni u pogledu svoje uloge u kontroli, te ¢e se
moci uvjeriti da provedba projekta ide u "pravome" smjeru.

d) Razlika izmedu partnera, suradnika i podizvodaca

Podnositelj prijave je organizacija koja podnosi prijedlog projekta, a ako projekt bude odabran upravo ¢e
ta organizacija potpisati ugovor s Provedbenom agencijom.
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Partneri

U vecini slu¢ajeva, na provedbi projekta suraduje nekoliko organizacija. Te se organizacije nazivaju
projektnim partnerima. Ako je u projekt ukljuéeno viSe organizacija, medu njima je potrebno odabrati
jednu kao glavnog podnositelja prijave. Partneri su organizacije koje imaju jednaka prava i obveze u
okviru projekta. Oni su odgovorni za provedbu projektnih aktivnosti i za pravilno upravljanje projektom.
Projektni partneri mogu povladiti financijska sredstva iz sredstava projekta za pokrice svojih projektnih
troSkova.

Suradnik je organizacija/subjekt izvan projektne organizacije, koji pruZza financijsku ili drugi potporu
projektu. Suradnik moze biti privatno poduzece koje, na primjer, besplatno osigurava prostor za
provedbu izobrazbe ili nevladina organizacija koja u projekt nije ukljuena kao partner, veC pruza
potporu u smislu olakSavanja kontakata s dijelom ciline skupine ili lokalnom agencijom. Za svoje usluge
suradnici ne mogu biti placeni iz proraCuna projekta.

Podizvodac je takoder organizacija/poduzece izvan projekta (nije partner ni suradnik), koji dobavlja robu
i usluge za potrebe projekta. Dobavlja¢i robe i usluga odabiru se u postupku javnog nadmetanja nakon
pocetka projekta. Imena dobavljaca ne trebaju se navesti u projektnom prijedlogu.

POGRESKE U VEZI S ODABIROM PARTNERA | NJIHOVIM ULOGAMA

- Partneri ne ispunjavaju kriterije za izbor navedene u Smjernicama za podnositelje prijave;

- Dolazi do pomutnje u vezi s time tko su partneri, a tko podizvodaci i/ili suradnici;

- Partneri nemaju prethodnih iskustava na sliénim projektima ifili aktivnostima;

- Misija i aktivnosti partnera znacajno se razlikuju od navedenih ciljeva projekta, $to umanjuje izvedivost
partnerstva;

- Odgovornosti partnera nisu jasno definirane;

- Partnerstvo je "laZzno". Partneri jesu ukljuceni, ali uloga im je zanemariva, a sudjelovanje nije
opravdano.

e) Pitanje relevantnosti i unutarnje povezanosti
Kao $to moZete vidjeti, projekt je cjelina. Svi su dijelovi medusobno povezani. Stoga je od presudne
vaznosti da svaki element bude u smislenoj vezi s ostalima. A to ¢esto nije slucaj!

Stoga, morate provijeriti sliedece:

I) Relevantnost Projekta

Projekt mora biti relevantan u odnosu na:

- op€i cilj iz Smjernica za podnositelje prijave i njezine prioritete;
- analizu situacije (problema).

Ovdije se postavlja pitanje: Jeste li sigurni da ¢e ovaj Projekt pridonijeti rjeSavanju problema koje ste
identificirali?

Il) Relevantnost ciljeva
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Neophodno je da opéi i posebni cilievi vaSega projekta budu u skladu s opéim i posebnim cilievima i
prioritetima iz Smjernica za podnositelje prijava TE s analizom problema.

U ovome biste dijelu trebali jasno opisati na koji naCin va$ projekt pridonosi ostvarenju cilieva iz
Smiernica za podnositelje prijava. Nemojte samo prepisati ili preslikati neke od opéih ciljeva navedenih
u Smjernicama za podnositelje prijava i pozivu na podno$enje prijedloga, vec biste ih trebali prilagoditi
cilievima svoga projekta tako $to ¢ete pokazati na koji ¢e nacin upravo vas prijedlog projekt, u to¢no
odredenom zemljopisnom podruéju namijenjen toéno odredenoj cilinoj skupini, pridonijeti (naravno,
djelomi¢no!) ostvarenju opéih ciljeva iz Smjernica za podnositelje prijava.

lll) Relevantnost aktivnosti

- Jesi li one u skladu s cilievima/relevantne s obzirom na ciljeve?
- Hoce li one pridonijeti ostvarenju ciljeva?

- Jesu li one prikladne s obzirom na ciljnu skupinu?

- Jesu li one prikladne s obzirom na vremensko trajanje projekta?

IV) Relevantnost partnerstva
- Je li partnerstvo sposobno provesti projekt?
- Je li ono iskusno na podrucju projekta?

Ako je cilina skupina "nezaposlene zene", morate provjeriti jesu li u skupini samo Zene i dokazati da su
one nezaposlene.

Prije nego Sto prijedemo na sljede¢u cjelinu, napravit cemo sazetak.

Posebni ciljevi Ciljne skupine Aktivnosti Metodologija
(pokazatelji)

Tko?
Kada?
Kako?
Tko?
Kada?
Kako?
Tko?
Kada?
Kako?

Opéi cili

Sl Bl bl

Nakon $to zavrSite posao izrade projekta, trebali biste biti u stanju sazeto ga prikazati u tablici poput
gornje.

Zamislite da svoj projekt trebate predstaviti ocjenjivatkom povjerenstvu. Upotrijebite tu tablicu i odmah
¢e vam biti jasno $to nije dobro!

4. VAZNO PITANJE: PRIHVATLJIVOST

Naglasak na prihvatljivosti

Prihvatljivost je kljuéno pitanje za svaki IPA projekt. Moraju se poStovati sva pravila u pogledu
prihvatljivosti, jer ¢e u suprotnome projekt biti odbacen.

Prikladnost se ocjenjuje s 5 osnova:

- Prikladnost podnositelja prijave

- Prikladnost Projekta/aktivnosti
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- Prikladnost ciljne skupine

- Prikladnost izdataka/troSkova

- Obveza sufinanciranja iz domacih izvora (sredstva koja se dodjeljuju na temelju programa IPA iznosit
¢e najviSe 85% ukupnih prihvatljivih troSkova).

lll. IZRADA PRORACUNA

Svrha ove cjeline je pomoéi vam u izradi proracuna projekta. On se izraduje na temelju
predloska proracuna za projekt koji je vezan uz poziv na podnoSenje prijedloga (proracun iz
PRAG-a).

1. OPCA PRAVILA O PRORACUNU

- Svi tro8kovi moraju biti prihvatljivi (vidi popis u nastavku).

- Svi tro8kovi moraju biti opravdani.

- Svi se troSkovi moraju odnositi na projekt (nemojte koristiti pomo¢ iz programa IPA ni za $to drugo!).

- Postujte najviSi i najnizi iznos bespovratnih sredstava (naveden u smjernicama za podnositelje
prijava).

- Postuijte pravila o sufinanciranju (IPA — najviSe 85%; domaci izvori — 15%).

2. KAKO CE SE VAS PROJEKT FINANCIRATI?

Vas$ se projekt moZe financirati iz razlicitih izvora:
- IPA, najviSe do 85% prihvatljivih troskova;

- ostali izvori iz EU-a;

- financiranje iz izvora ostalih organizacija;

- sredstva vaSe vlastite organizacije.

Prema pravilima programa |PA, doprinosi u naravi (koriStenje vaSe vlastite opreme, prostora,
dobrovoljnog rada, itd.) nisu prihvatljivi tro8kovi i ne mogu se smatrati sufinanciranjem od strane
podnositelja prijave ili partnera.

Proracun se mora izraditi u standardnom formatu prilozenom uz obrazac prijave (vidi dolje). PredloZak
se daje u Excel formatu. Nemojte mijenjati predlozak proraCuna.

Za potrebe izrade proracuna projekta, prvo biste trebali:

- utvrditi koli€ine svih ulaznih stavki (input) potrebnih za provedbu svake od aktivnosti (Prije izrade
proracuna, trebali biste ispuniti dio obrasca prijave koji se naziva "Iscrpan opis aktivnosti".);

- utvrditi jediniCne cijene na temelju istrazivanja trZiSta. Kako biste bili sigurni, provedite malo
istrazivanje o stvarnim cijenama usluga koje navodite. Nakon $to saznate te informacije, bit ¢ete u
mogucnosti izraditi proraCun projekta. Ipak, molimo vas da prethodno provjerite jeste li unijeli sve ulazne
stavke koje su potrebne za provedbu svih aktivnosti navedenih u dijelu u kojemu ste opisali aktivnosti.

PAZNJA!

Ako se u fazi provedbe pokaze da su vam troskovi visi od troskova iz odobrenoga proraéuna,
morat Cete ih pokriti vi ili partnerska organizacija. Nakon Sto se potpiSe ugovor, visSe nije
moguce povisiti iznos bespovratnih sredstava odobrenih za projekt.
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Najvisi i najniZi iznos bespovratnih sredstava. Provjerite spominju li se u vodiu za podnositelje prijava.
Nemojte prekoraditi te iznose!

Poglavlja proracuna:

Proracun je podijeljen u dva dijela: izdatci i sredstva.
Izdatci se dijele na sljedeci nacin:

- ljudski potencijali/osoblje;

- putovanja;

- oprema i zalihe;

- lokalni ured,

- ostali trodkovi, usluge;

- administrativni troSkovi.

TroSkovi projekta trebali bi biti pravilno razvrstani po tim proradunskim poglavljima.

Nemojte kreirati nova poglavlja.

Nakon potpisivanja ugovora postoji mala mogucnost preraspodjele proracunskih troSkova izmedu
pojedinih poglavlja proraCuna. (tj. premjestiti troskove iz poglavlja "Oprema i zalihe" u poglavlje "Lokalni
ured").

Ako dode do takvih promjena, bit e potrebno sastaviti dodatak ili popratni dopis. U tom slu¢aju od PT-a
zatrazite informacije i predloke.

3. OPCE PREPORUKE O IZRADI PRORACUNA

Proradunom se moraju obuhvatiti svi prihvatljivi troSkovi Projekta, a ne samo oni koji ¢e se pokriti iz
sredstava IPA programa. To je zbog toga $to Provedbeno tijelo financira odredeni postotak ukupnih
prihvatljivin troSkova, a ne neki dio projekta, pa je prema tome potrebno svako proradunsko poglavlje
podijeliti prema izvorima financiranja.

TroSkovi se trebaju iskazati u valuti koja je dopustena prema Smjernicama za podnositelje prijava.
Specifikacija troSkova treba biti dovoljno detaljna kako bi ocjenjivat mogao toéno ocijeniti troskove.

Za svaku je proracunsku stavku potrebno dati informaciju o koliCini i jediniénoj cijeni. Nije dopusteno
rasporedivanje sredstava u pausalnim iznosima (jer to onda nije stvarni trosak).

Jedini¢ne cijene ne bi smjele biti viSe od uobi¢ajenih cijena na trzistu.

Predvidene koliine trebaju biti realne i u skladu s projektnim aktivnostima.

4. PRAVILO RAZDVAJANJA

Naglasak na pravilu razdvajanja

U projektu se ne mogu uzeti u obzir svi troSkovi organizacije. |z sredstava IPA programa nece se platiti
svi izdatci vaSe organizacije. Financirati se mogu samo troskovi nastali u vezi s projektom.

To znadi sljedece:
- place angaziranih djelatnika mogu se upotrijebiti samo za aktivnosti projekta;
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- U zakupu uredskog prostora mora se iskazati dio koji se odnosi na projekt (ako zgradu koristite i za
druge projekte, morate ih jasno odijeliti);

- uracunati se moze samo potro$ni materijal koji se odnosi na projekt;

- uraCunati se mogu samo aktivnosti povezane s projektom: ne mogu se platiti studije ili istraZivanja koji
nisu u vezi s projektom.

Va$a je obveza da, kad trazite nadoknadu administrativnih trodkova, postujete pravilo razdvajanja, s
time da je utvrdivanje tog pravila vada zadaca.

Pravilo razdvajanja mora postojati u pisanom obliku i mora se poStovati tijekom Citavoga trajanja
projekta. MoZe ga zatraZiti Provedbeno tijelo, a moze se zatraziti i u svrhu kontrole.

Zasto je potrebno razdvajanje?

Cilj programa IPA nije podrzati organizaciju, ve¢ projekt. To znaci da se nadoknaditi mogu samo oni
izdatci koji su povezani s projektom.

Kod kojih se izdataka mora obaviti razdvajanje?

1) Svi neizravni troskovi

- prostor;

- elektriCna energija i voda;

- telefon i telefaks;

- zakup i leasing zgrade;

- odrzavanije i osiguranje zgrade.

2) Radno vrijeme djelatnika

Razdvajanje radnog vremena voditelja izobrazbe i nenastavnog osoblja, ukljuCujuéi administrativno,
financijsko, nadzorno i upravljacko osoblje, mora se obaviti tako da se utvrdi stvarno vrijeme provedeno
na radu na projektu IPA. Ako osoblje radi na projektu samo jedan dio svoga radnog vremena, tijekom
cijelog trajanja projekta moraju voditi evidenciju radnih sati iz koje ¢e biti vidljivo koliko su vremena
potrosili na IPA projekt, a koliko na ostale aktivnosti. Evidencijske listove potpisuje djelatnik, a
supotpisuje nadredena osoba ili voditelj projekta, koji potvrduju toCnost.

Razdvajanje prema vremenu provedenom u radu s korisnicima

Ovakav se izraun mora obaviti kad odredene troSkove morate podijeliti izmedu dvaju ili viSe projekata,
npr. troSkove vanjskog ocjenjivaca. Ako se vaSa organizacija iskljuCivo bavi izobrazbom, razdvajanje
prema vremenu provedenom u radu s korisnicima mozete upotrijebiti za reZijske troskove ili ostale
zajednicke troskove. Ta je metoda najbolja i kad u istom te€aju izobrazbe zajedno imate korisnike koji
ispunjavaju uvjete programa IPA i one koji te uvjete ne ispunjavaju. Prilikom razdvajanja prema
vremenu provedenom u radu s korisnicima moraju se uzeti u obzir svi ¢imbenici, ukljuéujuci broj
korisnika i trajanje teCaja.

Razdvajanje prema razdoblju trajanja tecaja

Ova se metoda primjenjuje samo na one organizacije koje su sve svoje resurse usredotocile na jedan
teCaj koji traje odredeno vremensko razdoblje, odnosno kada se projekt provodi na odvojenom mjestu,
uz troSkove koje je moguce razdvojiti. Na primjer, ako neka organizacija provodi IPA projekt (puno
radno vrijeme, pet dana u tjednu) odredeni broj tiedana u godini i tijekom tog razdoblja ne obavlja
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nikakve druge poslove, reZijski se trokovi mogu razdvojiti na nacin da se broj tiedana rada na IPA
projektu podijeli s 52 tiedna (broj tiedana u jednoj godini).

Razdvajanje troskova prostora

Ova se metoda mora primijeniti za razdvajanje troSkova zakupa i leasing-a zgrade, raznih poslovnih
davanja, grijanja i rasvjete, ¢is¢enja, odrZzavanja i osiguranja zgrade. Ona se mora primijeniti kad prostor
koristite i za projekte izvan IPA programa. Utvrdite ukupnu povrsinu prostora koje koristi organizacija, a
potom povrsinu koja se koristi za potrebe IPA projekta. Podijelite povrsinu koja se koristi za potrebe IPA
projekta s ukupnom povrsinom i taj rezultat upotrijebite radi zaradunavanja odgovarajucih troSkova na
teret IPA projekta.

Ako je trajanje projekta krace od godinu dana i/ili ako se projekt ne provodi u punom radnom vremenu,
bit ¢e potrebno utvrditi razmjerni dio troSkova, na temelju broja tjiedana i sati u jednom tjednu u kojima
¢e se prostor koristiti.

Uobicajene pogreske prilikom razdvajanja trosSkova

- kad se rezijski troSkovi po satu temelje na satima predvidenim rasporedom, a ne na stvarno odradenim
satima izobrazbe;

- kad se reZijski troSkovi odreduju u iznosu utvrdenom u proracunu, a ne u iznosu stvarno nastalih
troSkova;

- koriStenje teoretskih iznosa za odredene reZijske troSkove (na primjer, 15% administrativnih troSkova);
- kad se u reZijske troskove uracunaju stavke koje nisu prihvatljive; i

- iskazivanje teoretskog iznosa zakupa ili poreza umjesto stvarno placenih iznosa.

Razdvajanje prema evidentiranoj stvarnoj uporabi

Ako korisnik bespovratnih sredstava smatra da naprijed opisane metode razdvajanja troSkova ne bi
to¢no odraZavale uporabu odredenih resursa za potrebe projekta, npr. telefon, uredaj za fotokopiranje,
razdvajanje bi se trebalo temeljiti na evidentiranoj stvarnoj uporabi. U slu€aju telefona, korisnik
bespovratnih sredstava moZe ugovoriti izdavanje racuna s ispisom poziva ili uvodenje namjenske linije.
Ako uredaj za fotokopiranje ne biljeZi broj kopija po osobi ili odjelu, tada se treba voditi sustav ru¢ne
evidencije.

5. PRIHVATLJIVI TROSKOVI

Naglasak na prihvatljivim troSkovima

Prihvatljivi troSkovi utvrdeni su ¢lankom 14. Op¢ih uvjetad. Ovdje ¢emo ih navesti sve:

Prihvatljivi troSkovi su troSkovi koje je korisnik ovih bespovratnih sredstva stvarno imao i koji ispunjavaju
sliedece kriterije:

a) Nastali su tijekom provedbe projekta, uz iznimku troSkova koji se odnose na zavrSna izvje$ca,
provjeru izdataka i evaluaciju projekta, bez obzira na to kad je korisnik i/ili njegov partner izvrsio isplatu.

b) Moraju se navesti u procjeni ukupnog proracuna za projekt.

c) Moraju biti potrebni za provedbu projekta za koji su dodijeljena bespovratna sredstva.

8 Prilog Il. Opéim uvjetima koji se primjenjuju na ugovore o dodjeli bespovratnih sredstava koje financira Europska zajednica
u okviru programa za trece zemlje (E3h_2).
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d) Odredivi su i provjerljivi, osobito zbog toga Sto su evidentirani u korisnikovim poslovnim knjigama i
utvrdeni u skladu s primjenjivim racunovodstvenim standardima zemlje u kojoj korisnik ima poslovni
nastan, te prema uobiCajenoj racunovodstvenoj praksi korisnika.

e) Moraju biti razumni, opravdani i u skladu sa zahtjevima zdravog financijskog upravljanja, osobito u
pogledu ekonomi¢nosti i ucinkovitosti.

U skladu s naprijed iznesenim, prihvatljivima Ce se smatrati sljedeci izravni troSkovi korisnika i njegovih
partnera:

- tro8ak osoblja rasporedenog za rad na projektu, a koji je jednak stvarnim bruto placama ukljuéujuci
doprinose za socijalno osiguranje i druge troSkove vezane uz placu; place i troSkovi ne smiju premasiti
one koje korisnik ili njegovi partneri, ovisno o slu¢aju, inae placaju, osim ako to nije opravdano jer je
dokazano da je neophodno za izvrSenje projekta;

- putni tro8kovi i troSkovi smjestaja i prehrane za osoblje i druge osobe koje sudjeluju u projektu, uz
uvjet da ne premasuju iznose koje korisnik ili njegovi partneri, ovisno o slu¢aju, inace placaju; ako se
troSkovi smjeStaja i prehrane nadoknaduju pausalno, to ne smije biti u iznosu visem od iznosa utvrdenih
u Prilogu Ill. koji odgovaraju tarifama objavljenim od strane Europske komisije u vrijeme potpisivanja
ovoga ugovora;

- troSkovi kupnije ili unajmljivanja opreme i pribora (novih ili rabljenih) izri¢ito za potrebe projekta, te
troSkovi usluga, uz uvjet da odgovaraju trZinim cijenama;

- troSkovi potroSnoga materijala;

- izdatci za placanje podizvodaca;

- troSkovi koji izravno proistjecu iz odredaba ugovora ($irenje informacija, posebna evaluacija za potrebe
projekta, revizija, prevodenie, tiskanje, osiguranje itd.), ukljucujuci i troskove financijskih usluga (osobito
tro8ak doznaka i financijskih jamstava).

U proraCunu za projekt moze se predvidjeti i priCuva za izvanredne izdatke u iznosu ne visem od 5%
izravnih prihvatljivih tro8kova. Ona se moze upotrijebiti samo uz prethodno pisano odobrenje PT-a.

Na ime neizravnih troSkova mogu se potraZivati sredstva u fiksnom postotku od najviSe 7% ukupnoga
iznosa izravnih prihvatljivin troSkova projekta, i to za pokrice administrativnih rezijskih troSkova koje ¢e
korisnik imati u vezi s projektom, osim ako korisnik ne prima bespovratna sredstva za poslovanje iz
proratuna Zajednice. Za pokrice neizravnih troSkova u pauSalnom iznosu ne mora se dostaviti
racunovodstvena dokumentacija.

Neizravni troSkovi smatraju se prihvatlivima ako ne ukljuCuju troSkove predvidene nekim drugim
poglavljem proracuna prema ovome Ugovoru.

Clanak 14.4. ne primjenjuje se u slu¢aju bespovratnih sredstava za poslovanje.

Nijedan doprinos u naravi, koji se mora posebno iskazati u Prilogu Ill., ne predstavlja stvarno nastale
izdatke i ne smatra se prihvatljivim troSkom. Osim ako to nije navedeno u Posebnim uvjetima, doprinosi
u naravi ne mogu se izjednaciti sa sudjelovanjem korisnika u financiranju (sufinanciranje). TroSak
osoblja rasporedenog za rad na Projektu ne predstavlja doprinos u naravi, te se u proracunu Projekta
moZe smatrati sufinanciranjem samo ako ga pla¢a korisnik ili njegovi partneri.

Unato¢ naprijed navedenom, ako su u Opisu projekta predvideni doprinosi u naravi, takvi se doprinosi
trebaju osigurati.

Sljedeci se troSkovi ne smatraju prihvatljivima:
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- dugovi i pricuve za gubitke ili dugove;

- dospjele kamate;

- stavke koje se vec financiraju u okviru neke druge aktivnosti;

- kupnja zemljista ili zgrada, osim kad je to potrebno za izravnu provedbu projekta u kojem se slucaju
vlasni$tvo mora prenijeti na krajnje korisnike i/ili lokalne partnere najkasnije po zavrSetku projekta;

- gubici na teCajnim razlikama;

- porezi, ukljuCujuci i PDV, osim ako korisnik (ili korisnikovi partneri, ovisno o slu¢aju) moZe dokazati da
ne moze traZiti njihov povrat, a vazeci propisi predvidaju podmirenje poreza;

- krediti tre¢cim osobama.

IMAJTE NA UMU

Svi tro8kovi moraju biti odredivi, provjerljivi i opravdani. To zna¢i da morate znati objasniti kako su
obracunati.

TroSak koji nije prihvatljiv bit ée odbacen i nece biti nadoknaden. Nisu svi tro8kovi prihvatljivi!

Opcenito se moze reci (i to treba imati na umu kao opce nacelo) sljiedece: svaki izdatak koji nije u jasnoj
vezi s projektom i svaki izdatak koji nije pravdan u pisanom obliku smatrat ¢e se neprihvatljivim.

Svi troSkovi koji se ne mogu pravdati izvornicima popratnih dokumenata (fakture, karte, popisi prisutnih
osoba, itd.) takoder ¢e se smatrati neprihvatljivima.
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Prilog lll. Proracun za Projekt
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Sve godine

1. godina

Troskovi

Jedinica

Broj
jedinica

Jediniéna
cijena
(EUR)

TroSkovi
(EUR)

Jedinica

Broj
jedinica

Jediniéna
cijena
(EUR)

TroSkovi
(EUR)

1. Ljudski potencijali

1.1. Place (bruto iznosi, uklju€uju¢i doprinose
za socijalno osiguranje i ostale troSkove u vezi
s placom, lokalno osoblje)

1.1.1. Tehnicko osoblje

Na mjesec

Na mjesec

1.1.2. Administrativno/pomoéno osoblje

Na mjesec

Na mjesec

1.2. Place (bruto iznosi, uklju€uju¢i doprinose
za socijalno osiguranje i ostale troSkove u vezi
s plaom, inozemno/medunarodno osoblje)

Na mjesec

Na mjesec

1.3. Dnevnice za misije/sluzbene putove

Na dan

Na dan

1.3.1. U inozemstvo (osoblje koje radi na
projektu)

Na dan

Na dan

1.3.2. U RH (osoblje koje radi na projektu)

Na dan

Na dan

1.3.3. Sudionici na seminarima i
konferencijama

Meduzbroj: Ljudski potencijali

2. Putovanja

2.1. Medunarodna putovanja

Po letu

Po letu

2.2. Prijevoz u RH

Na mjesec

Na mjesec

Meduzbroj: Putovanja

3. Oprema i zalihe

3.1. Kupnja ili najam vozila

Po vozilu

Po vozilu

3.2. Namjestaj, raunalna oprema

3.3. Strojevi, alati ...

3.4. Rezervni dijelovi/oprema za strojeve, alate

3.5. Ostalo (molimo poblize navesti)

Meduzbroj: Oprema i zalihe

4. Lokalni ured

4.1. Tro8kovi vozila

Na mjesec

Na mjesec

4.2. Zakup poslovnoga prostora

Na mjesec

Na mjesec

4.3. Potro$ni materijal — uredski pribor

Na mjesec

4.4, Ostale usluge (tel/faks, elektriéna
energija/grijanje, odrzavanje)

Na mjesec

Na mjesec

Meduzbroj: Lokalni ured

5. Ostali troSkovi, usluge

5.1. Publikacije

5.2. Studije, istraZivanja

5.3. Provjera izdataka

5.4. Tro$kovi evaluacije

5.5. Prevodenje (pismeno, usmeno)

5.6. Financijske usluge (tro8kovi bankovnih
jamstava, itd.)

5.7 Tro$kovi konferencija/seminara

5.8 Aktivnosti kojima se osigurava vidljivost
projekta

Meduzbroj: Ostali troskovi, usluge

Sve godine

12. g

odina

lzdatci

Jedinica

Broj
jedinica

Jediniéna
cijena

TroSkovi
(EUR)

Jedinica

Broj

jedinica

Jediniéna
cijena

TroSkovi
(EUR)
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(EUR) (EUR)

6. Ostalo
Meduzbroj: Ostalo

7. Meduzbroj: izravni troskovi projekta (1-6)
8. PriCuva za izvanredne izdatke (najvise 5%
od 7., meduzbroj izravnih prihvatljivih trokova
projekta)

9.Ukupni izravni prihvatljivi troskovi
Projekta (7+8)

10. Administrativni troskovi (najvise 7% od 9.,
ukupni izravni prihvatljivi tro8kovi projekta)

11. Ukupni prihvatljivi troSkovi (9+10)

IV. PISANJE PRIJEDLOGA

Cilj ove cjeline.
Ova ¢e vam cjelina pomo¢i da s nacrta prijedete na obrazac prijave.

Vas$ je projekt osmi$ljen — imate jasnu predodzbu o tome $to Zelite i kako ¢ete to napraviti.

| sada mozete napisati prijavu.
Prijedlog se uvijek piSe na obrascu prijave koji sadrZi upute za popunjavanje.

ZAPAMTITE: Prijedlog morate napisati na engleskome jeziku®.
Budite svjesni €injenice da svoj projekt necete imati prilike obrazloziti pred ocjeniteljem. On ¢e

se procjenjivati iskljucivo na temelju napisanog prijedloga. Ako ste Sto zaboravili, tada ¢e biti
prekasno!

1. TEMELJNA NACELA ZA POCETAK PISANJA

Projekt ne piSete za sebe niti za svoje potrebe. Projekt se piSe kako bi ga procitao ocjenjivac i kako bi
ga odabrao odbor za ocjenu ponuda.

Obrazac prijave je alat uz pomo¢ kojega ocjenjivate mozete uvjeriti:

- da je projekt relevantan u smislu Smjernica za podnositelje prijava;

- da vas projekt ima visoki prioritet;

- da mogu biti sigurni u vasu sposobnost mudrog koristenja sredstava;
- da znate kako pokrenuti i voditi projekt, itd.

Dakle, glavna svrha va$e prijave je uvjeriti, a ne samo opisati.
Zapamtite: Dok piSete, uvijek imajte na umu ¢itatelja!

To znaci da morate biti:
- uvjerljivi (pokazati izvrsnost u analizi problema);

9 Nakon pristupanja, i u sluéaju ESF-a, sva ée dokumentacija i obrasci prijave biti na hrvatskome jeziku.
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- U tehni¢kom smislu detaljni i to€ni (vidi cijeli 1. dio!);
- financijski u€inkoviti;
- precizni i jasni.

Poku$ajte paZljivo upotrebljavati jezik. PiSite kao da se obracate struéno neupuéenom Citatelju i
upotrebljavaijte kratke reCenice. Bilo bi veoma korisno kad bi vam prijatelj, koji nije vade struke, mogao
proCitati tekst kako biste bili sigurni da je tekst Citliiv i da je na najmanju mogucu mjeru svedena
uporaba:

- zargona;

- kratica;

- kolokvijalnih izraza;

- suvisnih izraza;

- zbunjujuéih formulacija.

Kad Zelite upotrijebiti neku kraticu, prvo ispiSite u cijelosti $to ona predstavlja, a kraticu stavite u
zagrade. Tek nakon toga moZete nastaviti upotrebljavati kraticu.

Vodite raCuna da sve vas$e reference u prijavi budu toéne.

Prijedlog se ocjenjuje s obzirom na stru¢ni sadrZaj, financijsku u€inkovitost i nacin prezentacije, a ne s
obzirom na opseg.

- Prijedlog otipkajte.

- Napisite, organizirajte i predstavite svoj projekt prema redoslijedu navedenom u prijavi i smjernicama
koje se odnose na program.

- Ne pokuSavajte izmijeniti obrazac prijave, jer ¢e vam u suprotnome projekt biti odbaCen zbog
administrativne neuskladenosti.

- Pobrinite se da obrazac prijave i popratni dokumenti budu ¢vrsto uvezani tako Sto Cete se posluziti
odgovaraju¢im sustavom uvezivanja, te da budu pravilno poredani — osobito kopije izvornika. [PoZeljni
sustav uvezivanja je spiralni uvez jer ¢e na taj nacin materijal moci ostati otvoren dok ga ocjenjiva¢ bude
Citao.]

- Pobrinite se da svaki uvezani dokument ima sadrzaj i da stranice budu numerirane, jer ¢e to
ocjenjivacu omoguciti da se jednostavno krece po vasem materijalu.

Naslovnica treba izgledati profesionalno i uredno. Medutim, nemojte troSiti vrijeme na raskosne

naslovnice, skupe uveze ili druge radnje koje Provedbenome tijelu mogu poslati pogreSnu poruku.
ZAPAMTITE: MALE STVARI KOJE MOGU BITI VAZNE

- Prije podnoSenja prijedloga provjerite pravopis u tekstu.

- PaZljivo napravite korekturu.

- Provjerite jeste i slijedili upute iz "Smjernica za podnositelje prijava". Posebno postujte sve specificne
zahtjeve, na primjer, u vezi s ograni¢enjem broja stranica.

2. OBRAZAC PRIJAVE

Obrazac prijave mozZe se pronaci na sliedecoj internetskoj stranici: http:/ec.europa.eu/europeaid/
work/procedures/implementation/grants/index_en.htm.
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Tamo c¢ete pronaci i sve informacije koje se odnose na PRAG.

Imajte na umu da ovaj obrazac prijave vazi za SVE oblike pomo¢i EU-a tre¢im zemljama. Nije specifiCan
za Hrvatsku niti za IPA V. Zbog toga éete u tocci 3.2. pronaci veoma dugacki indikativni popis regija.

Veoma vaZan korak u procesu prijave projekta je pazljivo pro€itati smjernice za pripremu i
podnosenje projekta i popratnih dokumenata.

Kao polaziste upotrijebite kontrolni popis, koji je dio obrasca prijave i tablice za ocjenu administrativne
uskladenosti i prihvatljivosti.

POSEBNA SE POZORNOST TREBA POSVETITI SLJEDECEM:

- Ciljevi i prioriteti poziva

- Tko se moZze prijaviti na poziv?

- Koji su partneri prihvatljivi za suradnju?

- Koje su vrste aktivnosti i trokova prihvatljive?

- Koliki je iznos raspoloZivih financijskih sredstava i dopusteno trajanje projekta?
- Koliki je udio obveznog sufinanciranja?

- Koje dokumente treba dostaviti podnositelj prijave, a koje partner?

- Koji se popratni dokumenti trebaju dostaviti s obzirom na vrstu vaSega projekta?

Obrazac prijave sastoji se od 2 dijela:

Sazetak projekta (engl. concept note) i obrazac prijave

OBRAZAC PRIJAVE

Dio A je saZetak projekta u kojemu je saZeto opisan projekt.
Dio B je cjeloviti obrazac prijave koji se sastoji od 7 odjeljaka:
- Odjeljak I.: Opis projekta

- Odjeljak I1.: Opis podnositelja prijave

- Odjeljak lll.: Partneri ukljueni u projekt

- Odjeljak IV.: Suradnici podnositelja prijave

- Odjeljak V.: Kontrolni popis

- Odjeljak VI.: Izjava podnositelja prijave

- Odjeljak VII.: Tablica za ocjenu

U ograni¢enom pozivu za nadmetanje, na ocjenu se mora podnijeti samo sazetak projekta.

Ako je rije¢ o otvorenom pozivu na podno$enje prijedloga, svi se dokumenti moraju podnijeti u isto
vrijeme. Provjerite 0 kojoj je vrsti poziva rijeC kako biste bili sigurni koji se postupak primjenjuje.

Dakle, morate obratiti paznju na dvije vrste dokumenta. Obje su jednako vazne.
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a) Pruzite informacije o svojoj organizaciji

Vi svoju organizaciju poznajete bolje od ikoga drugoga, $to znaci da znate koje su vam jake i slabe
strane.

Dajte sve relevantne informacije o iskustvu koje je vaSa organizacija stekla u provedbi projekata u
proSlosti, kao i u provedbi aktivnosti i inicijativa sli¢nih onima koje se predlazu vasim projektom ili su
povezane s njim. Osim toga, bit ¢e potrebno prikupiti informacije o iskustvu ostalih partnera.

Trebali biste moc¢i dostaviti vjerodostojne dokaze o iskustvu na podruéju financijskog upravljanja,
projektnog ucinka, struénih kompetencija i opfe sposobnosti upravljanja.

b) Dajte svojemu projektu ime

Projekti ponekad dugo traju i u njima sudjeluju mnogi Einitelji.

A ako projekt ima ime, bit ¢e ga lakSe zapamtiti.

Naziv vaSega projekta trebao bi biti kratak, jasan, zanimljiv i nedvosmislen. O nazivu projekta
razmiSljajte kao o mini-saZetku. Dobar je onaj naziv koji Citatelju omogucuje brzo dobiti predodZbu o
kljuénoj zamisli odnosno zamislima vaSega projekta.

RijeCi koje ¢ete upotrijebiti u naslovu trebale bi jasno odraZavati na $to se stavlja naglasak u vasemu
projektu. Najvaznije bi rijeci trebale doci na prvo mjesto, a manje vazne tek poslije njih.

Primjer:

Iz naslova poku3ajte ukloniti rijeci koje nisu nuzno potrebne za razumijevanje. Naslov 1 u nastavku ima
previSe rije¢i. Naslov 2 ima manije rijeci, ali jednako je jasan.

Naslov 1. Sustavni razvoj lokalne inicijative za osnivanje centra za izobrazbu dugotrajno nezaposlenih.

Naslov 2. Lokalni centar za izobrazbu dugotrajno nezaposlenih.

U naslovu upotrijebite samo jednu reCenicu. Ako je reCenica predugacka, poku$ajte ukloniti neke rijeci.
Ako to nikako ne moZete uciniti, pokuSajte upotrijebiti dvodijelni naslov u kojemu su dijelovi odvojeni
dvotockom (ovome pribjegnite samo u krajnjem slucaju!). Nemojte da vam naslov izgleda kao saZetak
cijeloga prijedloga!

c) Pokazite svoju sposobnost upravljanja

Od vas ce se oCekivati da dokaZete sposobnost upravljanja svojim projektom. To se moZe napraviti s
dvije tocke gledista:

- Stru€ne sposobnosti

Trebate objasniti da ste stru¢njak za dotiénu temu ili da partnerstvo ima kompetencije, da imate iskustva
u obavljanju aktivnosti za koju se prijavljujete, da imate pravo partnerstvo.

Ocjenijiva¢ ovdje Zeli saznati jeste li vi pravi kandidat za pravi projekt.

Stoga opisite projekte koje ste ve¢ proveli i pruzite informacije o vaSemu osoblju.

- Financijska sposobnost

Moguce je da Cete se prijaviti za velika financijska sredstva. U tom ¢e slu€aju Provedbeno tijelo od vas
zatraZiti da dokaZete sposobnost upravljanja tim sredstvima. Stoga pokazite i dokazite da ste vec
razvijali vazne projekte, odnosno da imate vjestine i iskustvo te osoblje koje je razvijalo takve projekte u
drugom kontekstu ili organizaciji.

Primjer opisa sposobnosti upravljanja projektima ili provedbe projekata
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Od 2000. godine organizacija pruza usluge izobrazbe i potpore srednjoskolcima koji su napustili
Skolovanje. Ve¢ je 160 sudionika dobilo nesubvencionirani posao u punom radnom vremenu, ali
intenzivno zapo$ljavanje zapravo jo$ nije zapoCelo zbog Zelje organizacije da Sto ve¢em broju sudionika
omoguci puni ciklus izobrazbe. Vjerujemo da se na taj naCin moze ostvariti kvalitetnije zapoSljavanie.
Izobrazba je uklju€ivala puno sudjelovanje u kompletnoj adaptaciji vise od 100 stambenih jedinica. To je
iskustvo upotpunjeno odgovarajucim terenskim posjetima, predavanjma i pokaznim vjezbama.
Dopunska nastava ima za cilj pobolj$ati spremnost sudionika za obavljanje radnih duznosti kroz
pobolj$anje njihovih matematickih vjestina i vjestina éitanja. Usluge potpore koje se pruzaju ukljuéuju
pomo¢ pri dobivanju dnevne skrbi, smjestaja, medicinske i pravne pomodi, itd., kao i intenzivnu pripremu
za ulazak u svijet rada i savjetovanje.

Kao dokaz o na$oj sposobnosti vodenja, upravljanja i primjerenog polaganja raCuna za financijska
sredstva prilazemo "Pregled financijskih sredstava kojima je u razdoblju od 199X do danas upravljala
(organizacija)" iz Revidiranog financijskog izvje$¢a za 200X. godinu.

PriloZite sve relevantne dokumente.

Ako imate suradnike koji su na bilo koji nacin ukljuceni u provedbu vaseg projekta, trebali biste opisati
njihove uloge. Toplo preporu¢ujemo da dostavite pismo obveze koje je sastavila organizacija vaSega
suradnika, a u kojemu oni potvrduju da namjeravaju dati doprinos u raznim oblicima i/ili obavljati uloge
koje ste prethodno opisali. To pismo uvrstite medu priloge svojoj prijavi koji predstavljaju dodatne
popratne informacije.

3. SAZETAK PROJEKTA

Sazetak projekta trebao bi omoguciti dobivanje predodzbe o projektu. Sto se tige duljine, trebao bi imati
oko 4 stranice.

Budite konkretni i koncizni. Nemojte i¢i u pojedinosti glede onih aspekata svoga projekta koji se kasnije
u prijedlogu dodatno pojasnjavaju.

Ovo su elementi koji se trebaju navesti.’® Kao Sto cete vidjeti, tu nema niega novog u odnosu na ono
$to je ucinjeno tijekom izrade vasega projekta i opisano u 1. dijelu ovih Smjernica.

1. Relevantnost projekta

- U opéim crtama navedite probleme te analizirajte probleme i njihove medusobne odnose na svim
razinama.

- Jasno utvrdite konkretne probleme koji Ce se rjeSavati kroz projekt.

- U kratkim crtama opiSite ciljne skupine i krajnje korisnike.

- PokaZite zaSto je prijedlog relevantan s obzirom na potrebe i opéenita ogranicenja ciljne zemlje/ciljnih
zemalja ili regije/regija, a posebno ciljnih skupina/skupina krajnjih korisnika.

- PokaZite zaSto je prijedlog relevantan s obzirom na cilieve i prioritete, te uvjete iz poziva na
podnosenje prijedloga (tocka 1.2. Smjernica za podnositelje prijava za bespovratna sredstva).

2. Opis projekta i njegove djelotvornosti
Opisite predloZeni projekt, te navedite, ako je to relevantno, popratne informacije o okolnostima zbog

kojih je prijedlog podnesen. To bi trebalo ukljucivati:
- Opis opceg cilja projekta, trajanje, oCekivani rezultati.

10 |zvadak iz PRAG-a.
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- Opis predlozenih aktivnosti i njihove djelotvornosti.

- Sudjelovanje provedbenih partnera, njihova uloga i odnos s podnositeljem prijave, ako je primjenjivo.

- Ostali mogucéi dionici (nacionalne i lokalne vlasti, privatni sektor, itd.), njihova oCekivana uloga ifili
moguci stavovi prema projektu.

3. Odrzivost projekta

- Napravite poCetnu analizu rizika i moguce planove za slu¢aj nepredvidenih okolnosti. Trebali biste
barem sastaviti popis rizika povezanih sa svakom od predlozenih glavnih aktivnosti, i navesti
odgovarajuce mjere za ublazavanje tih rizika. Dobra analiza rizika obuhvaca Eitav niz razliitih vrsta
rizika, ukljucujuci fiziCke, ekolodke, politicke, ekonomske i socijalne rizike.

- Navedite glavne preduvjete i pretpostavke tijekom i nakon faze provedbe.

- Objasnite kako ¢e se osigurati odrzivost nakon dovrSetka projekta. Tu mozete spomenuti aspekte
potrebnih mjera i strategija ugradenih u projekt, naknadne aktivnosti, kako osigurati prihvacenost od
strane ciljnih skupina, itd.

Najbolje vrijeme za izradu saZetka projekta je nakon Sto ste dovrsili cijeli proces osmisljavanja i izrade
projekta (kad ste veoma dobro upoznati sa svim aspektima svoga projekta). SaZetak biste trebali
posljednji napisati, ali u dokumentaciji koju podnosite treba biti na prvome mjestu.

Pokusajte cijelo vrijeme imati na umu da ¢e netko pregledati vas prijedlog te da biste Zeljeli da ta osoba
veoma pozitivno ocijeni ono $to ste napisali. Sazetak projekta vjerojatno Ce ostaviti snaZzan dojam u
svijesti osobe koja pregledava projekt. Radite na svome saZetku, kako biste izbjegli situacije u kojima bi
ta osoba mogla izreci stvari poput:

- Zamisao nije originalna.

- Problem nije vazan.

- Argumentacija je slaba.

- Rezultati su neodredeni i neizvjesni.

- Nemaju relevantnog iskustva.

- Projekt nema jasan cil].

PRIMJERI SAZETAKA PROJEKTA
Primjer

Cilj Projekta je promicati socijalno ukljuéivanje mladih nezaposlenih osoba u regiji XXX i njihovih obitelji,
tako Sto ¢e im se omoguciti da steknu kvalifikacije potrebne za ponovni ulazak na trziste rada. Projekt je
osmislien kao pilot program kroz koji ¢e 90 nezaposlenih mladih ljudi (starijih od 18 godina) moci steéi
pocetne strukovne kvalifikacije. Osnovat ¢e se Centar za nezaposlenu mladez, koji ¢e djelovati prema
pristupu "menija", radi ispunjavanja pojedinacnih potreba korisnika. Kroz projekt ¢e se osigurati tecajevi
izobrazbe u trajanju do 7 mjeseci u punom radnom vremenu. Ti ¢e te€ajevi biti besplatni, a polaznici ¢e
primati naknadu za izobrazbu. TeCajeve ée voditi projektni partneri — centri za strukovno obrazovanje, a
nudit ¢e se teCajevi od osnovnih informatickih teCajeva do teCajeva grafickog dizajna, teCajeva za
zanimanja u djelatnosti organiziranog odmora i rekreacije, primijenjene umjetnosti. Ocekuje se da ¢ée
70% polaznika moc¢i pronaéi posao, te da ¢e u dugoronoj perspektivi moci nastaviti obrazovanje i
izobrazbu.

Primjer: Dobar sazetak projekta
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Opéi cilj projekta je povecati kvalitetu vjestina radnika koji rade u usluznim djelatnostima za potrebe
rekreacijskog turizma na podrucju XY i time pridonijeti ostvarenjima Programa u okviru mjere XX.
Posebni cilj projekta je poboljSati trenutaéno stanje u vezi s loSom i niskom kvalitetom usluga koje se
pruzaju u turistickom sektoru i promicati podrucje XY kao idealno turisticko odrediste. Rezultat projekta
bit ¢e 200 dobro obucenih i kvalificiranih turistiCkih radnika koji ¢e dobiti posao (barem 75%) u sektoru
na doti¢nom podrudju te osnivanje zajedniCke sluzbe za turistiku promidzbu. Glavne ciline skupine su
turistiCke organizacije i njihovi zaposlenici koji ¢e imati izravnu korist od projekta. Turisti koji ¢e posjetiti
podrucje uzivat e neizravnu korist od projekta.

Primjer: LoS sazetak projekta

Projekt ¢e provoditi organizacija X u suradniji s turisti€kom organizacijom. Projektom Ce se pridonijeti
ostvarenju op¢ih i posebnih cilieva programa.

Analiza je pokazala da turizam moze biti uspjeSan samo ako su u njega uklju¢eni dobro obuceni turistiéki
radnici koji nude dobre usluge. Projektom ¢e se promicati turisticka ponuda.

Svaka organizacija u projektu provodit ¢e nekoliko aktivnosti s ciliem povecanja prihoda od turistiCke
ponude razvijene tijekom projekta.

OBVEZNI PRILOZI UZ OBRAZAC PRIJAVE

Svojoj prijavi svakako morate priloziti popis dokumenata iz tablice u nastavku. Nemojte podnijeti prijavu
ako vam nedostaju potrebni dokumenti. Ako to u€inite, va$ Ce projekt biti proglaen neurednim u
administrativnom smislu i zbog toga Ce biti odbacen.

Izmedu ostalog, trazi se sljedece:

- Podnositeljev statut ili osnivacki akt,
- Najnovije godisnje izvjeSce organizacije koja podnosi prijavu.

Neke organizacije, posebno one koju su nedavno osnovane ili koje su bile neaktivne, ne podnose
godisnje izvjeSce. Ako je to slu¢aj s vaSom organizacijom, trebali biste sastaviti izvjeS¢e na barem dvije
stranice 0 misiji svoje organizacije, njenim ciljevima, upravljackoj strukturi, izvorima financiranja i
aktivnostima koje su se provodile u posljednjoj godini. To ¢e, opéenito govoredi, biti prihvatljivo umjesto
godi$njeg izvjesca.

- Prilaze se najnovija financijska dokumentacija podnositelja prijave (raun dobiti i gubitka, bilanca za
posljednju financijsku godinu za koju je zaklju€en obracun).

Ako se podnosi prijava za bespovratna sredstva veca od 500.000 EUR, prilaze se izvjeS¢e o vanjskoj
reviziji sastavljeno od ovlastenog revizora, kojim se potvrduju financijski podaci za posljednju financijsku
godinu za koju su dostupni podaci i u kojemu se navodi u kojoj mjeri, prema revizorovom misljenju,
podnositelj prijave ima stabilne i dostatne izvore financijskih sredstava koji ¢e mu omoguéiti odrzavati
svoju djelatnost tijekom razdoblja u kojem se provodi projekt, i, ako se to na njega odnosi, sudjelovati u
financiranju projekta.

- Statuti il osnivacki akti svih partnera.

- Zivotopisi koordinatora projekta i ostalih struénjaka zaduzenih za kljuéne aktivnosti u projektu, s
naznakom njihovog poloZaja (uloge) u projektu.

- Programi predloZenih teCajeva izobrazbe (ako je primjenjivo) i njihova opravdanost.

- Preslik prijave poreza (prijave PDV-a ako je primjenjivo).
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Potrebno je priloZiti izvornike popratnih dokumenata odnosno fotokopije koje je ovjerila ovladtena
neovisna agencija te, ako ti dokumenti nisu na jeziku poziva, ve¢ na nekom drugom jeziku, pouzdane
prijevode doti¢nih dokumenata.

ZAVRSNI KONTROLNI POPIS

- Provjerite sve dokumente prema predloZzenome popisu
- Provijerite broj preslika i izvornika
- Provjerite sve potpise
- Provjerite jesu li prilozi kompletirani

V. STO SE ZATIM DOGAPA? PROCES ODABIRA

KOME | KAKO POSLATI PRIJAVU

Informacije o tome kome je potrebno poslati prijavu, u koliko primjeraka i kako to u€initi bit ¢e navedene
u pozivu. NaCelno govoreci, prijave Ce se slati Provedbenom ftijelu.

Opce je pravilo da se prijave Salju u izvorniku i 3 preslika formata A4, sve uvezano. Popunjeni obrazac
prijave (dio A: sazetak projekta i dio B: cjeloviti obrazac prijave). ProraCun se mora dostaviti i u
elektronickom obliku (CD rom) kao posebna i jedinstvena datoteka (to jest, obrazac prijave ne smije se
razdvojiti u vie odvojenih datoteka). Prijava u elektroni¢kom formatu mora biti istovjetna priloZenoj
papirnatoj verziji.

Ako podnositelj prijave poSalje nekoliko razli¢itih prijava (ako mu je to dopusteno), svaka se od njih
mora poslati posebno.

Prijave poslane na bilo koji drugi nacin (npr. telefaksom ili elektroniCkom postom) ili dostavljene na
druge adrese bit ¢e odbacene.

Podnositelji prijave moraju uz pomo¢ kontrolnog popisa provjeriti jesu li im prijave kompletirane.
Nekompletirana prijava moZe se odbaciti.

Rok za podnoSenje prijava utvrden u pozivu mora se poStovati.

ZAPAMTITE:
Svaka prijava podnesena nakon proteka roka automatski ¢e se odbaciti.

Kad se sve to obavi, projekt viSe nije u vasoj kontroli. On sada ulazi u proces ocjene i odabira.

KAKAV CE BITI POSTUPAK OCJENJIVANJA?

Cijeli postupak ocjenjivanja opisan je u Smjernicama za podnositelje prijava.
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Ovdje ¢emo vas podsijetiti na glavne tocke:
Prijave ¢e razmatrati i ocjenjivati PT eventualno uz pomoc¢ vanjskih ocjenjivaca.

Oni ¢e razmatrati dvije glavne tocke:
- kriterije prihvatljivosti
- kvalitetu projekta.

Ocjenjivanje e se obavljati u dvije faze:
- Evaluacija sazetka projekta (upravo zbog toga sazetak mora biti paZljivo napisan).
- Evaluacija cijele prijave.

|I. DIO: UPRAVLJANJE PROJEKTOM

Vas je projekt odabran za IPA pomoé. Sada zapocinje sljedeci ciklus u njegovom Zivotu.
Primili ste sljedece:

- dopis o prihvaéanju (vidi prilog 4.)

- dopis o dodjeli sredstava (vidi prilog 5.).

Svrha ovoga dijela je pomoéi vam u svakodnevnom upravljanju vasim projektom.
Ono pocinje potpisivanjem vaSeg ugovora, a zavrSava zavrSnim opisnim i financijskim
izvjeséem.

Glavni poslovi koje ¢ete sada morati obaviti su:

- provedba i razvijanje planiranih aktivnosti prema obrascu prijave, opisanih u prilogu ugovoru;
- upravljanje partnerstvom;

- pracenje vaSega projekta prema (nacionalnim i EU) pravilima i planu aktivnosti;

- redovito izvjeS€ivanje o kvaliteti i financijskim pitanjima;

- podnoSenje zahtjeva za nadoknadu troskova;

- arhiviranje dokumenata;

- priprema za kontrolu (nacionalnu i EU).

Moguce poteskocée na koje mozete naiéi tijekom provedbe projekta

Projekt Zivi. Planovi izneseni u obrascu prijave u "stvarnome Zivotu" mogu se malo promijeniti. To se
posebno dogada ako se s projektom zapoéne dugo vremena nakon $to je obrazac prijave poslan i
odabir izvréen.

Sljedecée su poteSkoce utvrdene u raznim projektima. To ne znaci da Cete se i vi s njima susresti, ve¢
vas se samo Zeli podsietiti da je nailazak na poteSkoce normalan tijekom provedbe projekta.

- Ka8njenje s poCetkom projekta

- Problemi s angaziranjem pravog tima

- Kadnjenje sa sklapanjem ugovora s podizvoda¢ima

- Problemi s pronalaskom prave ciljne skupine

- Problemi s partnerima

- Problemi s troSenjem dodijeljenih sredstava u propisanom roku
- Problemi s izvje$¢ivanjem u propisanom roku.
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U SVIM se sluajevima te poteSkoce moraju prijaviti. O tome Ce biti vide rijeci u nastavku.

ZIVOTNI CIKLUS UPRAVLJANJA PROJEKTOM

Nakon $to je odabran, va$ ¢e projekt proci kroz nekoliko glavnih faza u svome Zivotnom ciklusu:

Aktivnosti Popratni dokumenti

Potpisivanje ugovora Ugovor i prilozi (osigurava PT)

Zahtjev za isplatu predujma Zahtjev, a potom bankovna doznaka

Provedba aktivnosti (faza za fazom) Program, popis prisutnih osoba, slajdovi,
evidencije radnih sati, itd. ...

Objava poziva za sekundarnu nabavu (za Kompletna natje¢ajna dokumentacija

projekte u vrijednosti od 10.000 EUR ili viSe)

Izvjeséivanje (tehnicko i financijsko) lzvjeS¢e (vidi predloZak)

Podnosenje zahtjeva za troSkove Zahtjev + popratni dokumenti

Podnosenje privremenog izvjeséa Ako projekt traje dulje od godine dana i ako je
ukupna vrijednost projekta ve¢a od 100.000 EUR

Priprema za nadzor i primanje osoba koje lzvjeS¢e o nadzoru (koji provodi PT)

provode nadzor

Podnosenje zavrsnog zahtjeva i izvjeséa Zavr$no (financijsko i opisno izvje$ce)

Arhiviranje dokumenata Dijagram arhiviranja

VI. UPRAVLJANJE TIMOM

Svrha ove cjeline je:

- podiéi vasu svijest o vaznosti timskoga rada
- organizirati tim

- podsjetiti na odgovornosti glavnih dionika.

Projekt obi¢no provodi tim unutar jedne organizacije, zajedno s partnerima koji dolaze iz drugih
organizacija.

Glavni podnositelj prijave i partneri vezani su ciljem utvrdenim projektom, za koji je dodijeljena pomoc ili
bespovratna sredstva u okviru IPA programa.

Oni planirane aktivnosti razvijaju zajednicki ili na nain da se upotpunjuju.
Sljedece se treba jasno definirati, planirati i napisati:

- Je li se stanje promijenilo od pisanja prijave?

- Kakav je ucinak na planirani projekt?

- Tko Ce raditi Sto i kada?

- Kakvi ¢e biti neposredni rezultati u odnosu na svakoga €initelja?

Dionici nemaju istu ulogu u Projektu, i to se mora jasno utvrditi.

Svaki dionik ima drugaciji status u timu:
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- lzvodac projekta: osoba koja je potpisala ugovor s voditeljem projekta ili koordinatorom projekta i koja
vodi projekt na dnevnoj osnovi.

- Racunovoda ili pomocnik: osoba koja provjerava proracun i vodi evidencije.

- Konzultanti, bilo da je rije¢ o zaposlenicima ugovorne organizacija ili osobama angaziranim posebno
za projekt.

1. GLAVNE ODGOVORNOSTI IZVODACA PROJEKTA

- ima pravnu odgovornost za projekt,

- odgovora PT-u i svim tijelima IPA-e,

- potpisuje sve ugovore s partnerima i podizvodac¢ima,
- potpisuje administrativna i financijska izvje$ca.

2. GLAVNE ODGOVORNOSTI VODITELJA PROJEKTA

- pracenje projekta za koje je odgovoran izvodac projekta,

- 0soba koja je odgovorna za ostvarenje ciljeva projekta,

- 0soba koja je odgovorna za provedbu aktivnosti prema planu,

- vodi poslove u vezi s ugovorom i dodatkom ugovoru,

- zapoSljava potrebno osoblje (npr. voditelj izobrazbe),

- upravlja timom i koordinira partnerstvo,

- prati i nadzire projektne izdatke u odnosu na planirani proracun,
- sastavlja financijska i tehnicka izvje$¢a,

- priprema natje¢ajnu dokumentaciju,

- komunicira s Ugovarateljem i obavjeStava ga o svim problemima,
- poduzima korektivne mjere, ako je potrebno,

- priprema nadzore/sastavlja izvje$¢a,

- priprema nadzore i suraduje s nadzornicima,

- rjeSava svakodnevne probleme (engl. froubleshooting).

3. PARTNERSKA ORGANIZACIJA

Status raznih partnera razmotren je u I. dijelu.

Status svakog Cinitelja u procesu mora biti veoma jasan, te zajednicki dogovoren u pisanom obliku.
Ugovore i sve ostale sluzbene dokumente potpisuju svi Cinitelji.

Vazno je:

- dostaviti izvorni ugovor svim partnerima tako da svatko od njih ima sve informacije,

- organizirati redovite sastanke na kojima bi se provjeravao napredak i iznosile poteSkoce u provedbi
projekta (poput nadzornih sastanaka),

- voditi zapisnike,

- voditi pisanu evidenciju o sastancima i svim postignutim dogovorima,

- provesti potpunu provjeru ciljeva,

- svakoga podsijetiti na pravila IPA-e, ukljucujuéi i pravila o promidzbi.

Instrumenti upravljanja:

Ako je partnerstvo veliko, trebao bi se osnovati Upravljacki odbor koji bi pratio projekt.

Ako projekt nije toliko velik, moraju se organizirati redoviti sastanci kako bi se provijerilo obavljaju li svi
dionici svoje zadace onako kako je predvideno.

U svakom slucaju, od goleme je vaZnosti provjeravati obavljaju li se aktivnosti bez kasnjenja.
N.B. Projekt Zivi. Voditelj projekta moZe napustiti projekt ili biti zamijenjen. Iznimno je vaZno voditi pisanu dokumentaciju.
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Nije prihvatljivo revizoru reéi: "Oprostite, odgovorna osoba viSe nije ovdje. Ne znam gdje su dokumenti!"
Svi partneri moraju znati gdje su spremljeni dokumenti.

Za IPA projekt mora se kreirati poseban spis u kojemu ce se Cuvati svi dokumenti (vidi poglavlje o
arhiviranju).

Jasan plan za sve

Ako projekt zapo¢ne kasnije nego $to je to predvideno, potrebno je promijeniti plan.

O tome moraju biti obavijeSteni svi partneri.

Ali, zapamtite, kad god da je zapocet, projekt ne moZe trajati nakon proteka utvrdenog roka. Stoga,
dobro provjerite rokove.

Izobrazba tima i partnera
Cijeli tim i partneri moraju biti obavije$teni o IPA financiranju i IPA pravilima. Moguce je organizirati
izobrazbu u svrhu informiranja o programu IPA i njegovim zahtjevima.

Zapamtite da su zahtjevi IPA programa obvezni za sve dionike.

VII. VODENJE POSLOVA U VEZI S UGOVOROM

Ciljevi ove cjeline su:
- podsjetiti vas na vaznost ugovora,
- upozoriti vas na odredene stvari koje se trebaju prijaviti.

IZNIMNO VAZNA INFORMACIJA

IPA program provodi se u skladu s pravilima Europske unije koja se odnose na pruzanje pomoci tre¢im
zemljama.

Sva su ta pravila utvrdena i definirana u dokumentu koji se naziva Prakti¢ni vodi¢ — PRAG, a koji se
moZe pronaci na sljedecoj internetskoj stranici:
http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/practical_guide

PRORACUN i EDF - PRILOZI ZA BESPOVRATNA SREDSTVA

E1 Program rada 38 KB]
E2 Lokalna objava ®][28 KB]

E3  SMJERNICE ZA PODNOSITELJE PRIJAVA
E3a  Smjemice za podnositelie prijava 312 KB]
E3b  Obrazac prijave B2 MB]

E3c  Proradun <3[131 KB]

E3d  Logicka matrica 23[20 KB]
E3e Datoteka o pravnom subjektu

- pojedinac TI[296 KB
- privatna poduze¢a (321 KB]
_javna fijela TH[322 KB]
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E3f  Obrazac za financijsku identifikaciju T2[331 KB]

E3h.1  Posebni uvjeti B1[71 KB]

E3h.2  Opéi uvjeti (prilog I1.) T80 KB]

E3h_3 Postupci dodjele ugovora (prilog IV.) ®85 KB]

E3h 4 Zahtjev za isplatu (prilog V.) Bj28 KB]

E3h_5 Privremeno opisno izvjeSée (prilog VI. @[83 KB] fes] [#]

E3h_6 Zavr3no opisno izvjeSée (prilog VI. @[58 KB] [e=] [1r]

E3h_7 Financijsko izviesce (prilog VI.) 2114 KB] [e=] [r]

E3h_8 Provjera izdataka (prilog VII.) 1175 KB] [e=] [#r]

E3h.9  Financijsko jamstvo (prilog VIL.I) 36 KB]

E5a  Tablica za ocjenu sazetka projekta B 1[55 KB]

E5b  Tablica za ocjenu celovitog obrasca prijave 107 KB]

E6a  Pocetna siednica i administrativna proviera 80 KB]

E6b  Izviesce o evaluacii sazetka projekta ®1[75 KB

E6c  lzvjedce o evaluacii cielovitog obrasca prijave B1[81 KB]

E6d  Zavréno evaluacijsko izviesce 83 KB]

E8 Dopis izaslanstvu @[44 KB]

E9a Dopis podnositeljima prijave nakon pogetne sjednice @[50 KB]

E9b Dopis podnositeljima prijave o prihvaéanju prijave nakon evaluacije sazetka projekta [65 KB]

E9c_1 Dopis podnositeljima prijave o odbijanju prijave nakon evaluacije saZetka projekta/cjelovitog prijedioga projekta @
[33 KB]

E9c_2 Dopis podnositeljima prijave o odbijanju prijave nakon evaluacije cjelovitog prijedloga projekta — rezervni popis B
[38 KB]

E9d Dopis o prihvacanju/odbijanju prijave nakon provjere prihvatljivosti @[45 KB] [z=] [1]

E9e  Dopis o dodjeli sredstava ® 41 KB [z=] []

E10  Dodatak @142 kB] [ [T

E111  Objava @45 KB]

Sto znadéi upravljati projektom?

Pracenje projekta je skup aktivnosti koje se provode radi mjerenja i motrenja napretka u provedbi
projekta i ostvarenja ciljeva prema vremenskom rasporedu i u okviru dodijeljenih sredstava.

Pracenje se moZe definirati kao trajni i sustavni proces prikupljanja i analize podataka uz pomo¢ kojih se
mjeri ostvareni napredak ili se utvrduje da u projektu nije ostvaren napredak u odnosu na planirane
aktivnosti (prema onome $to je odobreno ugovorom).

Pracenje je sastavna komponenta djelotvornog upravljanja projektom, a ako se pravilno obavlja, ono
moZe uvelike pobolj$ati rezultate projekta, te u konacnici i sam Program.

Tijek revizije

Svi korisnici pomo¢i EU-a trebaju slijediti takozvani tijek revizije.

Tijek revizije je, jednostavno re¢eno, lanac postupaka koje primjenjuju korisnici pomo¢i EU-a kako bi
mogli uskladivati svoje raCune.

Tijek revizile omogucuje pracenje tijekom cijelog trajanja projekta. Tijek revizije mora biti utvrden u
pisanom obliku.

PT ima svoj vlastiti tijek revizije. Vi morate imati svoj.

Na taj Cete nacin moci pratiti sve korake u svome projektu.

Preporu¢ujemo vam da provodite sljedeci tijek revizije:

Faza tijeka revizije Tko je odgovoran Svrha Popratni dokumenti

Proces odabira PT Dokazati da je projekt Opis posla (TOR)
(napiSite ime svoje kontakt odabran transparentno Obrazac prijave + prilozi



Ugovaranje

IzvjeSéivanje i izrada
zahtjeva

Pitanja promidzbe

Arhiviranje

1. UGOVOR

osobe)

PT

(napiSite ime svoje kontakt
osobe)

Va$a organizacija

(ime odgovorne osobe)

Va$a organizacija
(ime odgovorne osobe)

Va$a organizacija
(ime odgovorne osobe)
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Dati sve informacije o
projektu

Pokazati sve financijske i
administrativne korake

Dokazati da su se
postivali zahtjevi koji se
odnose na promidzbu
Dokazati da se spis vodi i
da je dostupan

Dopis o dodjeli sredstava
Ugovor i prilozi
Smijernice i prirucnici

Zahtjev za pokrivanje troSkova
Obavijesti 0 bankovnim doznakama
Financijska izvje$ca

Opisna izvjeS¢a

Zavrdna izvjes¢a

Fakture

Natpisne ploCe, papir, itd. (vidi poglavije
0 promidzbi)

Arhivirani spis (vidi poglavije o
arhiviranju)

Nakon okoncanja procesa odabira, predloZit ¢e vam se sklapanje ugovora.
Kao kljuni dokument, ugovor ¢e se morati strogo poStovati. Ako se pojavi bilo kakav problem,
obavijestite PT (viSe u nastavku).

Pazljivo procitajte odredbe ugovora o:
- prihvatljivim aktivnostima i troSkovima;
- neposrednim rezultatima i predmetu isporuke;
- financijskom upravljanju: kada podnositi izvjeS¢a i koji su joS dokumenti potrebni;
- rokovima: odmah utvrditi plan i razaslati ga dionicima.
Ugovor dostavite glavnim dionicima.
VAZNO: UGOVOR

Ugovor se sastoji od dva dijela:

1. Sam ugovor, koji se spominje pod nazivom "Posebni uvjeti" (E3h_2)

2. Prilozi

PRILOG I. Opis projekta

PRILOG II. Op¢i uvjeti primjenjivi na ugovore o dodjeli bespovratnih sredstava koje financira
Europska zajednica za pomoc¢ tre¢im zemljama

PRILOG Ill.  Proracun za Projekt

PRILOG IV.  Postupci dodjele ugovora

PRILOG V. Tipski zahtjev za isplatu i obrazac za financijsku identifikaciju

PRILOG VI.  Ogledno opisno i financijsko izvjeS¢e

PRILOG VII.  Ogledno izvjeSc¢e o Cinjeniénim utvrdenjima i opisu posla za provjeru izdataka nastalih u
vezi s ugovorima o dodjeli bespovratnih sredstava koje financira Europska zajednica za
pomoc tre¢im zemljama

PRILOG VIII.  Ogledno financijsko jamstvo

Pazljivo procitajte "opcée uvjete"!
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Skre¢emo vam pozornost na sljedeéi vazan €lanak: ¢lanak 2. — Razdoblje provedbe Projekta ("Ugovor
stupa na snagu na dan kad ga potpiSe posljednja od dviju stranaka".)

Posebno vodite racuna o datumu pocetka i kraja primjene ugovora: troSkovi koji nastanu prije ili poslije
tih datuma nece se smatrati prihvatljivima.

2. PROMJENE ODOBRENIH PROJEKATA

Cesto se dogada da je projekt potrebno izmijeniti zbog vanjskih ili unutarnjih promjena. U slugaju
promjena, morate obavijestiti PT o svim zna€ajnim — predloZenim ili oekivanim — promjenama IPA
projekta odobrenog Ugovorom. Potom morate dobiti potvrdu da su te izmjene prihvacene. Veoma je
vazno da se poteSkoce, na primjer ako nije moguce pronaci prihvatljiive korisnike ili ako se profil
izdataka u vecoj mjeri razlikuje od onoga $to je predvideno projektom, utvrde joS u ranoj fazi. Kako biste
to mogli napraviti, svoj Cete projekt morati pratiti od prvoga dana. Ako tada otkrijete da projekt u
znacajnoj mjeri ostvaruje loSije rezultate, trebate, ako je to moguce, poduzeti mjere radi pobolj$anja
stanja.

Ako smatrate da necete moci brzo popraviti stanje, trebali biste, $to je prije moguce, predloZiti zna¢ajnu
promjenu. Zajedno s pojedinostima o znacajnoj promjeni, morat Cete navesti razloge zbog kojih
smatrate da bi se projekt i dalje trebao djelomi¢no financirati iz sredstava IPA te dokazati da projekt i
dalje ispunjava cilieve fonda i da jo$ uvijek nosi dodanu vrijednost. lako ¢e prijavljivanje potrebe za
znaCajnom promjenom pokazati da se projekt prati, to ne mora znaditi da ¢e se promjena i odobriti.
Buduc¢i da ¢e se u buducim prijavama za IPA pomo¢ u obzir uzimati i vase ponaSanje u proslosti, bitno
je da pitanje prijavljivanja potrebe za zna¢ajnom promjenom ozbiljno shvatite.

Ako bez prethodne obavijesti podnesete zavrSne zahtjeve koji se znaCajno razlikuju od izvorno
odobrene prijave, tada bi se za cijeli zahtjev moglo smatrati da vi$e nije valjan, pa vam se moZe dogoditi
da Cete morati vratiti dodijeljena bespovratna sredstva.

PT-u MORATE PRIJAVITI SVAKU PROMJENU U POGLEDU:

- Aktivnosti

- Proraduna

- Neposrednih rezultata
- Plana aktivnosti.

A UVIJEK PRIJE NEGO STO

- promijenite datum pocCetka i zavrSetka projekta;

- povucete projekt;

- promijenite sadrZaj projekta u odnosu na ono $to je utvrdeno u izvorno odobrenoj prijavi, na primjer, u
slu¢aju promjene domasaja, predmeta isporuke ili cilja;

- promijenite ukupnu jediniénu cijenu za viSe od 15%;

- promijenite duljinu te¢aja;

- promijenite mjesto tecaja (to moze utjecati na kvalitetu teCaja);

- povecate broj korisnika i smanjite broj sati izobrazbe po jednom korisniku (to moZe utjecati na kvalitetu
teCaja);

- dopustite pad broja korisnika veci od 15%;
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- dopustite da se potrodnja po razli€itim vrstama troSkova (poput trokova osoblja, troSkova korisnika i
drugih troSkova) za viSe od 15% razlikuje od troSkova planiranih proracunom, ¢ak i ako se ukupni troSak
projekta ne promijeni;

- zatraZite isplatu sredstava za dodatne stavke izdataka;

- se promijene izvor(i) i iznosi financijskih sredstava;

- se promijene procijenjeni izdatci ili prihodi;

- se promijeni udio paritetnih sredstava, ukljucujuci i subjekta koji osigurava ta sredstva;

- promijenite naziv projekta ili ime svoje organizacije;

- promijenite kljuéno osoblje, broj voditelja izobrazbe ili broj sata rada voditelja izobrazbe po polazniku
izobrazbe.

Ovaj popis nije sveobuhvatan, $to znaCi da biste se uvijek trebali obratiti PT-u ako niste sigurni trebate
li prijaviti predloZzene promjene.

Morate prijaviti i svaku znacajnu promjenu koja nije prethodno identificirana na nacin da navedete:
- pojedinosti promjene;

- razloge promjene;

- pojedinosti o tome kako projekt jo$ uvijek ispunjava svoje ciljeve;

- izmjene proraguna.

Sto se tide obavjestavanja o promjenama, nemojte éekati do trenutka kad ste ve¢ podnijeli obrazac
zahtjeva za isplatu sredstava. Najbolje bi bilo kad biste s PT-om porazgovarali o svakoj promjeni ¢im je
otkrijete, kako biste se mogli dogovoriti 0 tome kako pristupiti promjeni. Nakon takvog razgovora, uvijek
biste trebali uputiti dopis u kojemu Cete navesti razloge za promjenu i njezinu opravdanost. PT e
potom ocijeniti promjenu u odnosu na izvornu prijavu i prioritet prema kojemu se projekt financira.

Sva korespondencija u vezi s vaSim ugovorom mora biti u pisanom obliku, uz naznaku registracijskog
broja vaSega projekta i naziva projekta, te se treba poslati adresatima nazna¢enim u vaSem ugovoru.

PT ¢e vam onda odgovoriti i obznaniti svoju odluku o tome je li promjena prihvaéena i hoce li se iznos
financijskih sredstava promijeniti.

Cuvaijte sve te dopise u svome spisu.

U zavrSnom zahtjevu morate izvijestiti o pojedinostima svih zna¢ajnih promjena i o PT-ovom odobrenju
tih promjena.

Isto tako, Ugovaratelja morate obavijestiti ¢im utvrdite da odredeni novéani iznos dodijeljen za
projekt nece biti upotrijebljen. To ¢e imati za posljedicu reviziju ugovora i proraéuna.

Ugovaratelju morate odgovoriti u roku od 5 dana, kad je rije€ o bilo kakvoj informaciji vezanoj uz vas
projekt.

Ako se povucete, morat Cete vratiti sve novce isplacene u obliku predujma za projekt.
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3. PODIZVODACI'

Tijekom provedbe projekta, vierojatno ¢ete morati angazirati podizvodace.
Ugovori s podizvodacima mogu biti u 3 oblika:

- Ugovori o pruzanju usluga

- Ugovori o nabavi robe

- Ugovori o izvodenju radova

Ugovor o nabavi robe obuhvaca kupnju, leasing, najam ili zakup proizvoda, sa ili bez opcije kupnje.
Ugovor o pruzanju usluga uglavnom se upotrebljava za studije (identificiranje i priprema projekata,
studije o izvodivosti, ekonomska istrazivanja ili istrazivanja trZista, tehnicke studije, evaluacija i revizija,

izobrazba).

Ugovor o izvodenju radova. U ovome slu¢aju "radovi" znace izgradnju infrastrukture ili gradevinske
radove.

Za sve troSkove manje ili u visini od 10.000 EUR, nije potrebno provoditi natje¢ajni postupak. Bit ¢e
dovoljna neposredna nabava. U tom se slu¢aju pregovara samo s jednim dobavljacem.

Pravila koja se primjenjuju na te ugovore utvrdena su dijelu koji se odnosi na "nabavu korisnika
bespovratnih sredstava u kontekstu pomoc¢i EZ-a treCim zemljama".

U ovoj su tablici prikazana glavna pravila

Usluge >200.000 EUR <200.000 EUR, ali > 10.000 EUR
Medunarodni Okvirni ugovori
ograniceni 2. Natjecateljsko pregovaranje (engl.
natjecaj Competitive negotiated procedure)
Roba >150.000 EUR <150.000 EUR, <60.000 EUR, ali
Medunarodni javni | ali=60.000 EUR | >10.000 EUR
natjecaj Natjecateljsko
pregovaranje
Radovi >5.000.000 EUR | <5.000.000 EUR, | <300.000 EUR,
Medunarodni javni | ali =300.000 EUR | ali>10.000 EUR
natjecaj Lokalni javni Natjecateljsko <10.000 EUR
2. Medunarodni | natjecaj pregovaranje Neposredna
ograniceni nabava (engl.
natjecaj Single Tender)

|zvor; Prakticni vodic¢, 2008.

Ako potpiSete ugovor s podizvodaCem, imajte na umu da ste za osiguranje postivanje propisa i
zahtjeva EZ-a odgovorni vi, a ne podizvodac.

U svim Cete sluCajevima morati izraditi Opis posla (engl. Terms of Reference) ili Tehnicke specifikacije.
To nije jednostavan posao i zahtijeva posebnu izobrazbu ili stru¢nu potporu. Preporuéuje se da prije
natje¢ajnog postupka PT-u poSaljete natjeCajnu dokumentaciju na zavrSnu provjeru.

1 Sve informacije o tim ugovorima mogu se pronaci u Praktiénom vodiCu o postupcima ugovaranja za pomo¢ EZ-a treéim
zemljama.
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VIIl. UPRAVLJANJE PRORACUNOM

Financijsko pitanje klju¢no je pitanje za IPA-u.
Pravila o tro8kovima relativno su slozena i moraju se postivati s posebnom pozornos¢u.

Zapamtite da je za dobar sustav financijskog upravljanja potrebno uvesti sljedece:
- pravilne postupke,

- pravilnu raCunovodstvenu evidenciju,

- pravilnu popratnu dokumentaciju.

Zapamtite i da morate biti savrSeno jasni i strogi sa svim tro8kovima i sa svim dokaznim ispravama.

U suprotnome, sankcija ¢e biti jednostavna i jasna: ne¢e vam se isplatiti preostali iznos sredstava. U
teZim sluCajevima, morat ete vratiti pomoc.

VAZNO: POPIS DOKUMENATA KOJI SE TREBAJU
DOSTAVITI TIJEKOM PROVEDBE

Tijekom provedbe svoga projekta, trebat Cete dostaviti sliedece dokumente:
- Zahtjevi za isplatu

- Privremeno opisno izvjeS¢e, ako je primjenjivo

- Zavrsno opisno izvjeSce

- Zavrsno financijsko izvjeS¢e

- Revizijsko izvjeSce/potvrda o reviziji

Sve se to moZe pronaci na sljedecoj internetskoj stranici:
http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/grants/index_en.htm.

Korisnik je duZan tocno i redovito voditi racune u vezi s provedbom Projekta, primjenom odgovarajuceg
racunovodstvenog sustava i sustava dvojnog knjigovodstva. Ti sustavi mogu biti ugradeni u korisnikov
redovni sustav ili mogu biti pridodani tom sustavu. Sustavima se mora upravijati u skladu s
racunovodstvenom ili knjigovodstvenom politikom i pravilima koja se primjenjuju u doticnoj zemiji.
Racuni i izdatci koji se odnose na Projekt moraju biti lako odredivi i provjerljivi. To se moZe postici tako
Sto Ce se koristiti posebni racuni za doticni Projekt ili tako $to Ce se osigurati da izdatci za doti¢ni projekt
budu lako odredivi i da im se lako moZe uci u trag unutar korisnikovog racunovodstvenog i
knjigovodstvenog sustava. U racunima se moraju vidjeti pojedinosti o kamatama ostvarenim na sredstva
isplacena od strane Ugovaratelja (Opci uvjeti, ¢lanak 16.).

VAZNO: REGISTRACIJA U PADOR-u
(On-line registracija podataka o potencijalnim podnositeljima prijava)

Svi projekti za koje se dobiva financijska potpora Europske unije moraju se registrirati u PADOR-u. Tu
registraciju treba obaviti predlagatelj projekta.

PADOR je baza podataka koju je razvila Opéa uprava Europske komisije za proraCun, a u kojoj se
mogu identificirati svi izvodaci projekta.
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PADOR je kreiran samo za organizacije, a ne za pojedince.
Ta se identifikacija obavlja na temelju LEF-a: (Datoteka o pravnom subjektu)

Vodi€ za korisnike PADOR-a moze se pronaci na sljedecoj adresi:
http://ec.europa.eu/europeaid/work/onlineservices/pador/manuals/pador-manuel_en.pdf.

Ili, jos jednostavnije, tako da rije¢ PADOR utipkate u Google!

1. TOCNO VODENJE RACUNA U PROJEKTU

Kako biste imali jasne radune, morate voditi poseban racun za projekt.

Kao predlagatelj projekta, osim ako ste javna organizacija, morate otvoriti poseban bankovni racun za
projekt. Za potrebe kontrole, od pomoci ¢e vam biti potpuni bankovni izvodi i uskladenja, kao i bankovna
punomoc iz koje su vidljiva imena potpisnika.

TroSak otvaranja tog posebnog racuna i upravljanja njime smatra se administrativnim troSkom koji se
odnosi na projekt, Sto znaCi da predstavlja prihvatljivi izdatak.

Dopusteno je koristiti tekuci raCun koji donosi kamatu. Raéun ne smije biti investicijski, Stedni ili
depozitni radun. Molimo vas da imate na umu da se sva kamata zaradena na IPA sredstvima mora
iskazati kao prihod i oduzeti od ukupnih troSkova projekta, kako bi se mogli utvrditi ukupni prihvatljivi
troSkovi za koje se ostvaruje IPA pomo¢. To znaci da, u stvarnosti, nema koristi od nastojanja
usmjerenih zaradivanju $to vece kamate.

Organizacije uklju¢ene u provedbu viSe projekata mozda su ve¢ ustrojile sveobuhvatni financijski sustav
primjenom kompjuteriziranih troSkovnih centara umjesto koriStenja veceg broja bankovnih racuna. U
odredenim, izvanrednim okolnostima (npr. u slu€aju da je korisnik grad), Ministarstvo financija moze, na
pisani zahtjev, odobriti takav sustav za potrebe upravljanja IPA projektom, uz uvjet da predlagatel]
projekta dokaze da njegov sustav jaméi jasni tijek revizije. Za svako takvo odobrenje organizacija ¢e
morati dokazati svoju neprekinutu djelotvornost kroz provjere od strane Komisije, Europske unije, ili
osoblja Ugovaratelja. U suprotnome, posliedica ¢e biti vracanje na obvezno koristenje posebnog
bankovnog racuna.

Utvrditi i voditi popis svih faktura
Cim zapocnete s projektom, kao i tijekom Citave njegove provedbe, utvrdite popis svih faktura kako biste
imali jasnu evidenciju.

PoSaljite taj popis PT-u zajedno sa zahtjevima za odobrenje izdataka. Tako ¢e ono moc¢i odabrati skup
faktura za kontrolu.

Primjer:

Datum fakture Sifra Predmet Kategorija troska
001 Knjige Roba
002 Najam dvorane za sastanak  TroSkovi Projekta

003 Putovanje za korisnika Putovanja
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004 Uredski materijal Roba

Sto se tice Sifre, mozete koristiti viastiti sustav kodifikacije, ali morate dodati posebnu oznaku koja
pokazuje da je rije€ o troSku za projekt [PA.

Taj se popis mora voditi na raéunalu i stalno azurirati.

Kategorija izdataka je kategorija iz proracuna, kako je navedena u prilogu ugovoru. Svaki troSak mora
pripadati nekoj od kategorija.

Postivanje pravila o razdvajanju

Za sve neizravne troSkove, mora se napisati i postivati pravilo o razdvajanju. Pravilo o razdvajanju mora
se primjenjivati tijekom cijeloga projekta. Zapamtite da neizravni troSkovi ne mogu biti viSi od 20%
izravnih prihvatljivih troSkova.

Postivanje rokova za slanje zahtjeva za isplatu sredstava i izvjeS¢a

Kad va$ projekt zapotne, zatrazite isplatu predujma. Upotrijebite posebni dokument predviden za tu
svrhu.

PODSJETNICI

TroSkovi koji Ce biti prihvaceni:

- izdatci koji su stvarno placeni

- temelje se na stvarnim troskovima (nisu pausSalni iznosi)

- za prihvatljive aktivnosti i troSkove

- odnose se iskljuivo na projekt

- potkrijepljeni fakturama ili raGunovodstvenim ispravama jednakovrijedne dokazne snage
- svi Ce troSkovi biti iskazani u eurima.

Svi troSkovi moraju biti odredivi, provjerljivi i opravdani. To znaci da ste u stanju objasniti kako su
izracunati.

TroSak koji nije prihvatljiv bit ¢e odbijen i nece biti nadoknaden.

Neprihvatljivima ¢e se smatrati i svi troSkovi koji nisu potkrijepljeni izvornicima popratnih isprava
(fakture, karte, popisi prisutnih osoba, itd.).

Opéenito govoreéi, treba naglasiti sljedece, Sto se mora imati na umu kao opcée naéelo: svaki
izdatak koji nije u jasnoj vezi s projektom i svaki izdatak koji nije potkrijepljen pisanom ispravom
bit e neprihvatljiv.

U sluCajevima kada faktura nije relevantna prema domacim poreznim ili raCunovodstvenim pravilima,
izraz "raCunovodstvena isprava jednakovrijedne dokazne snage" znaCi svaku ispravu podnesenu u
svrhu dokazivanja da knjigovodstvena stavka odrazava istinit i poSten prikaz stvarne transakcije, u
skladu s vazecom domacom raéunovodstvenom praksom.
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2.ISPLATE

Isplata ¢e se obavljati u 3 navrata:

- 50% kao predujam
- 30% nakon privremenog ili tromjesecnog izvjeS¢a
- 20% kao ostatak nakon zadnje fakture.

Isplata predujma

Isplatu predujma imat Cete pravo zatraZiti nakon $to:

- potpiSete i PT-u vratite ugovor i sve priloge,

- poSaljete javnu ili privatnu potvrdu o osiguranju paritetnih sredstava (engl. Match Funding Certificate),
ako je to primjenjivo na vas slucaj, te nakon $to je

- va$ projekt u stvarnosti zapoceo.

Svi postupci isplate utvrdeni su u ¢lanku 4. Posebnih uvjeta.

3.1ZVJESCIVANJE

lzvjeSCivanie je pitanje koje se ureduje ugovorom.

U tu ¢e se svrhu koristiti dvije vrste dokumenata: privremeno (ili zavrsno) opisno izvjeSce i financijsko
izvjeSce.

Kad je rije¢ o opisnom izvje$¢u, tu se ne javljaju nikakvi posebni problemi (vidi prilog). Njegov je cilj
izvijestiti o kvalitativnom aspektu projekta.

Nema potrebe ispisati stotinu stranica! Budite precizni i koncizni.
Prijelazni zahtjevi

To su zahtjevi za novac koji ste ve¢ potroSili. Prijelazne zahtjeve moZete podnositi u mjeseénim ili
tromjeseCnim vremenskim razmacima — kako je utanaeno ugovorom. Medutim, vrijeme podno$enja
vasih zahtjeva treba se podudarati s vremenskim razmacima u kojima ste utvrdili svoje troSkove u
profilu projekta i na obrascu zahtjeva za isplatu predujma. Na primjer, ako ste za svoje troskove utvrdili
tromjese¢nu dinamiku, tada prijelazne zahtjeve trebate podnositi na kraju svakog tromjesecnog
razdoblja.

Prijelazni zahtjevi bit ¢e u obliku izvieS¢a o napretku projekta. U tom izvjeS¢u morate obavijestiti PT o
tome koliko ste do tog trenutka ukupno potroSili na projekt i navesti pojedinosti o projektnim
aktivnostima. Podnositelji prijava imaju pravnu obvezu dostaviti toéne informacije o neposrednim
rezultatima i izdatcima. Dostavljanje neto¢nih informacija prouzroCit ¢e vam dodatni administrativni
posao i znaCajno Ce odgoditi sve buduce isplate u vasu korist.

Financijski podaci iz prijelaznih zahtjeva koji se podnose u tromjese¢nim vremenskim razdobljima
moraju biti uskladeni s priloZzenim bankovnim izvatkom. Ako je PT pismeno odobrio izuze¢e od obveze
otvaranja posebnog bankovnog racuna, financijski podaci moraju biti uskladeni s izvjeStem
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kompjuteriziranog troSkovnog centra. Isplata ¢e ovisiti o tome je li pripremljena potpuno prihvatljiva
dokumentacija koja potkriepljuje va$ zahtjev. Prijelazni zahtjevi koji se pripremaju u tromjesecnim
vremenskim razdobljima trebaju se podnijeti u roku od 4 tjedna od zavrSetka tog razdoblja. Ugovaratel]
Ce provjeriti vas zahtjev i izvjeS¢e o napretku te e se, ako se uvijeri da su uredni, pobrinuti da se izvrsi
prijelazna isplata. Obrazac morate PT-u poslati na vriieme, ¢ak i ako ne podnosite zahtjev za isplatu
sredstava ili ako isplata jo$ nije dospjela.

IT Ce prijelaznu isplatu obraditi primjenom stope projektne intervencije na iznos koji ste potrosili do tog
datuma. Od toga ¢e oduzeti sve prijelazne isplate koje ste ve¢ primili. Razlika ¢e biti iznos koji vam se
duguije.

IzvjeSée o zatvaranju projekta — zavrsni zahtjev - zavrSna isplata

U fazi zatvaranja projekta trebate sastaviti zavrsno izvjeSce. To izvje§¢e morate poslati PT-u u roku od
dva mjeseca od zavrsetka projekta ili na datum naveden u vasemu ugovoru.

Trebate se pobrinuti da evidenciju o projektu vodite na na€in naznacen u vaSem obrascu prijave.

U izvjeSCu Ce se nalaziti informacije o korisnicima kojima je pruzena pomo¢ u okviru vaSega projekta i o
onima koji su zavrsili projekt ili otisli prije okonCanja projekta. U njemu se treba iznijeti analiza korisnika i
navesti ishodi naznaceni u obrascu prijave.

U svome cete zavrSnom izvjeScu trebati pokazati i kako se projekt provodio i koji su ishodi ostvareni.

U prilogu zavrSnome izvjeS¢u i financijskom izvjeS¢u dostavit Cete i sljedece dokumente: revidirana
financijska izvjeSca i izvjeS¢a o reviziji, te OpCe izjave o izdatcima (engl. General Statements of
Expenditure).

Zavr$na isplata predstavljat ¢e razliku izmedu ukupnih sredstava iz IPA programa koje ste zatrazili za
projekt i ve¢ izvrSenih isplata (ukljuCujuéi i predujam). Ukupan iznos sredstava iz IPA programa koje
potraZujete nikada ne moZe biti viSi od neto odobrenog iznosa javnih ne-paritetnih sredstava, prihoda i
PDV-a za koji, u sluCaju vaseg projekta, moZete zatraziti povrat. On ne moze biti visi ni od ukupnih
prihvatljivih izdataka, s izuzetkom doprinosa u naravi.

4. POPRATNI DOKUMENTI

Na sljedecoj su stranici navedeni glavni tro8kovi koje mozete imati u projektu. Popis nije konac¢an i mora
se prilagoditi vaSemu Projektu. U drugome su stupcu navedeni dokumenti koje morate dostaviti da bi
vam se isplatila sredstva.

Znajte da ¢e se ovaj popis koristiti i u slu¢aju nadzora.

Vrsta troska Popratni dokumenti (N.B. Korisnik mora ¢uvati sve izvornike. Kopije posaljite samo kad se to od vas zatrazi.)
Plaée za osoblje Sazeti tabliéni pregled s popisom svog osoblja koje radi na projektu, sa sljedeéim podacima: ime,
Ostale plac¢e radno mjesto/kategorija kao u specifikaciji troSkova, pojedinosti o isplaéenoj naknadi za rad

podijeliene u bruto placu, doprinose za socijalno osiguranje, osiguranje i neto plaéu.
Izvornici ugovora o radu/zapo$ljavanju (na odredeno i neodredeno vrijeme)
Izvornici ovjerenih evidencija radnih sati.
Izvornici platnih lista/obraduna honorara (fakture) za sve osoblje, koji se isplaéuju iz sredstava
projekta
Izvornici bankovnih doznaka/potvrda o primitku
Korisnici Sazeti tabliéni pregled: Popis korisnika sa sljede¢im podacima: ime, razdoblje/razdoblja u kojima su



Konferencije i seminari

Putovanje

Trajna oprema

(za projekte koji se
financiraju iz viSe
izvora)

Pedagoski materijali

Lokalni ured/Troskovi
Projekta

Publikacije, studije i
istrazivanja

Aktivnosti vezane uz
vidljivost (promidzba)

Ostalo (Radovi)
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bili angaZirani za projekt, isplatene naknade za izobrazbu

Izvornici ugovora o radu/zapo$ljavanju (na odredeno vrijeme) (ako je primjenjivo)
Evidencija prisutnosti

Izvornici platnih lista, ako je primjenjivo

Izvornici bankovnih doznaka/potvrda o primitku, ako je primjenjivo

Ako je njihova organizacija povjerena podizvodacima

Izvornici natjeCajne dokumentacije koji se odnose na nabavu usluga (ako je
primjenjivo)/narudzbenice

Ugovori

Izvornici faktura

Izvornici bankovnih doznaka/potvrda o primitku

Kad se unajmljuje dvorana ili oprema za izobrazbu

Izvorne fakture

Program (sa svim elementima vidljivosti)

Poziv (sa svim elementima vidljivosti)

Popis sudionika/prijavni popis

Izvornici bankovnih doznaka/potvrda o primitku

Vlak i autobus — karte/fakture

Zrakoplov — karte/fakture i kuponi za ulazak u zrakoplov

Automobil — sazeti popis prijedenih kilometara, prosjeéna potrosnja upotrijeblienog vozila, troskovi
goriva i fakture za gorivo

Izvornici natjeCajne dokumentacije koji se odnose na nabavu opreme (ako je
primjenjivo)/narudZbenice

Izvornici ugovora

Izvornici faktura za kupnju opreme

Otpremnice

Izvornici bankovnih doznaka/potvrda o primitku

Inventarni popis opreme

Izvornik potvrde o podrijetlu ili Potvrde o proizvodniji u EU-u (Certificate of Manufacture in the EU) i
ovjerena izjava proizvodaca robe da je roba proizvedena u EU-u

Izjava o prijenosu vlasniStva (uz zavrdno izvjeSce)

Ako roba potjece iz korisnikovih zaliha, na fakturama treba biti naznaCena cijena u vrijeme kupnje.
Izvornik fakture o kupniji mora se sacuvati.

Izvorne fakture koju su ispostavile tiskare ili dizajneri

Izvornici bankovnih doznaka/potvrda o primitku

Popis osoba kojima su podijeljeni materijali/proizvodi

Izvornici faktura za plaéeni najam

Izvornici faktura za ostale troSkove: telefon/telefaks, elektriCha energija/grijanje, odrzavanje
Izvornici faktura za potrosni materijal

Izvornici bankovnih doznaka/potvrda o primitku

Jos vas jednom podsjeéamo da se ti troSkovi moraju odnositi na projekt i da se moraju
razdvojiti.

Izvornici natjeCajne dokumentacije koji se odnose na nabavu usluga (ako je primjenjivo)
Ugovori

Izvornici faktura

Otpremnice

Izvornici bankovnih doznaka/potvrda o primitku

Popis pojedinacalorganizacija kojima su publikacije podijeljene.

Primjerak publikacije ili studije (sa svim elementima vidljivosti)

Izvornici faktura

Izvornici bankovnih doznaka/potvrda o primitku

Primjerci dokumenata

Izvornici natjeCajne dokumentacije koji se odnose na nabavu radova (ako je primjenjivo)
Ugovori

TroSkovnik

Izvornici faktura

Bankovne doznake/potvrde o primitku

Popratni dokumenti — ako posao nije povjeren podizvodacima

TroSkovnik

Izvornici faktura za materijal
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Administrativni Iskazite one administrativne troskove koji su vezani uz projekt.
troskovi

4. Financijsko izvjesce i izvjeSée o reviziji

lzvjeSCe o provjeri izdataka nastalih u vezi s projektom, koje je sastavio ovlasteni revizor koji ispunjava
posebne uvjete iz Opisa posla u odnosu na provjeru izdataka, prilaZe se uz:

- svaki zahtjev za prethodno financiranje u financijskoj godini u slu€aju bespovratnih sredstava u iznosu
od 750.000 EUR ili vise;

- svako zavrdno izvje$ce u sluCaju bespovratnih sredstava u iznosu vec¢em od 100.000 EUR;

- svaki zahtjev za isplatu vise od 100.000 EUR za financijsku godinu, u slu¢aju bespovratnih sredstava
za poslovanje.

......

podmirenje iz sredstava IPA. Nakon $to ste platili revizorima, te troSkove moZete uvrstiti u vase izvjeSce
o projektu. Kada dovrsite svoje IzvjeS¢e o zatvaranju projekta (zavrsni zahtjev), trebat ¢ete dati procjenu
iznosa revizije za potrebe IPA projekta prije nego Sto revizorima dostavite zahtjev, a potom ga po
potrebi moZete korigirati.

Tko moze obaviti vanjski reviziju?

Ako ste zakonski obvezni obavljati godiSnju reviziju, tada bi reviziju trebali obaviti vasi postoje¢i vanjski
revizori.

Ako nemate zakonsku obvezu obavljati godi$nju reviziju, trebat ¢ete imenovati vanjskog revizora.

To bi trebao biti neovisni racunovoda (ili raunovodstvena tvrtka), koji prema hrvatskim propisima, na
datum revizije ispunjava uvjete za imenovanje revizorom trgovackog drustva.

Imenovani revizor ne smiju biti va$ zaposlenik, ¢lan obitelji, partner niti smije na bilo koji drugi nacin biti
povezan s vaSom organizacijom.

Od vas Ce se zatraZiti i da dostavite iscrpnu specifikaciju stvarno nastalih izdataka, koji se mogu
potkrijepiti dokumentacijom. Za izracun stavki u izvjeS¢u o zatvaranju projekta smijete iskljucivo
upotrijebiti podatke o stvarnim troSkovima. Za izraun IPA izdataka ne moZete upotrijebiti teoretske ili
procijenjene podatke.

u vasoj prijavi, osim ako ste ugovaratelja obavijestili 0 promjeni i ako se on s tom promjenom suglasio.

IX. NADZOR (engl. MONITORING VISIT) | KONTROLA

Svrha ove cjeline je obavijestiti vas o nadzorima kojima cete podlijegati i o tome kako da se
pripremite za kontrolu.

1. NADZOR

Tijekom trajanja vadega projekta u nadzor ¢e vam doci Provedbeno tijelo/Ugovaratel;.

Ti se nadzori obavljaju kako bi se provjerilo odvija li se projekt dobro i nema li mozda previSe problema.
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Nadzori su osmiSljeni da vam se pomogne i pruzi vam se potpora. Oni se ne obavljaju radi kontrole. Oni
za provedbeno tijelo nisu obvezni.

2. KONTROLA/PROVJERE NA LICU MJESTA

Provjere na licu mjesta imaju drukgiji status: one su dio kontrolnih aktivnosti koje obavlja provedbeno
tijelo i obvezne su. Provjere na licu mjesta komplementarne su kontroli spisa koju provodi PT. Te se
provjere obavljaju kako bi se utvrdilo stvarno stanje vadega projekta i stvarno stanje u pogledu trodkova.

Medutim, va$ projekt mogu kontrolirati i druge organizacije: Drzavni ured za reviziju, unutarnja revizija,
Europska komisija, Europski revizorski sud.

"Korisnik ¢e Europskoj komisiji, Europskome uredu za borbu protiv prijevara, Europskome revizorskom
sudu i svakom vanjskom revizoru ovlastenom za obavljanje provjera dopustiti .... da, kroz uvid u
dokumente ili putem provjera na licu mjesta, provjeri stanje provedbe Projekta, te da obavi cjelovitu
reviziju, ako je to potrebno, na temelju popratnih dokumenata u odnosu na racune, racunovodstvene
dokumente i sve druge dokumente koji se odnose na financiranje Projekta.

Ti se inspekcijski nadzori mogu obavljati u roku od 7 godina nakon isplate preostalih sredstava.

Ciljevi takvih posjeta su:

- Osigurati da racuni odraZavaju stvarno nastale, prihvatijive troSkove. To Ce se temeljiti na
informacijama koje ste dostavili u svojim zahtjevima za isplatu sredstava u okviru projekta.

- Osigurati da su izdatci relevantni za projekt i da se svi prihvatljivi troSkovi odnose na projektnu
aktivnost koja se obavljala u odgovaraju¢em razdoblju zahtjeva.

- Sve informacije u zahtjevima moraju biti takve da se mogu dokazati, te mora postojati veza izmedu
IPA evidencija i glavne radunovodstvene evidencije i revidiranih financijskih izvjeSca. Tijekom posjeta
provjerit ce se dokumentacija koja je upotrijebliena za uskladivanje IPA zahtjeva.

- Provjeriti evidenciju o korisnicima, ukljuCujuci i prihvatljivost korisnika, datum pocetka i zavr3etka
izobrazbe, ukupan broj sati sudjelovanja ili ishode izobrazbe.

PT provjerava sljedece:

- fiziCko stanje centra za izobrazbu i opreme ili bilo kojeg drugog centra vezanog uz projekt (zgrada,
adresa, sobe i oprema za izobrazbu, voditelji izobrazbe, itd.);

- temeljitija provjera popisa polaznika, ako je relevantno;

- evidencija radnih sati voditelja izobrazbe i administrativnog osoblja.

3. PRIPREMA ZA KONTROLU

Nemojte panicariti! Nadzor i kontrola uobic¢ajeni su poslovi. Bit ¢ete unaprijed obavijesteni o
tome!

Kontrolni se posjet treba najaviti nekoliko radnih dana unaprijed. Kljuéno osoblie mora biti na
raspolaganju revizorima kako bi im pomoglo.

O glavnim nalazima kontrolnih posjeta razgovarat ¢e se s kljuénim osobliem na kraju inspekcije. Imat
¢ete mogucnost razgovarati i o svim ostalim financijskim pitanjima projekta koja vas zabrinjavaju.
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Za potrebe tog posjeta, sluzbenicima Ugovaratelja (a mozda i djelatnicima ili predstavnicima Drzavnog
ureda za reviziju, Europske komisije (EC) i Europskog revizorskog suda) morate omoguciti kontakt s
polaznicima izobrazbe te pristup prostorima, evidencijama i raunima korisnika bespovratnih sredstava,
te im dopustiti da obave potrebne inspekcijske nadzore u odnosu na prijedlog IPA projekta i na ugovor.

U razumnom roku odgovorite na svaki zahtjev za informacijama o napretku projekta.

Ugovaratelj, Drzavni ured za reviziju, unutarnja revizija, Europska komisija, Europski revizorski sud
imaju pravo u svako doba obaviti inspekciju vaSega projekta i zatraziti dodatne informacije. Morate im
dostaviti sve dokumente ili stvari koje zatraze. Ali, ne brinite se, za vrijeme trajanja projekta necete biti
podvrgnuti ba$ svim tim kontrolama!!!!

Tko i Sto treba biti na raspolaganju na dan inspekcije

Osoblje koje bi trebalo biti na raspolaganju na dan inspekcije ukljucuije:
- voditelja projekta

- izvodaca projekta

- 0sobu odgovornu za vodenje opcih evidencija u projektu

- 0sobu odgovornu za vodenje financijske evidencije organizacije.

MoZe se dogoditi da svi ti ljudi neCe moéi biti prisutni taj dan. U tom slu¢aju morate biti u stanju
odgovoriti na postavljena pitanja.

Niste obvezni biti s kontrolorom tijekom cijele kontrole, ali morate biti na raspolaganju za sva pitanja
koja se postave.

Neka dokumentacija bude kompletirana, uredna i dostupna.
Popratna dokumentacija

Na raspolaganju bi trebala biti sliede¢a dokumentacija:

- projektni prijedlog

- ugovori i njihove izmjene i dopune

- cjelovita natje¢ajna dokumentacija u slu¢aju ugovora s podizvodacima

- specifikacija projekta ifili plan rada

- sva dokumentacija iz op€ih evidencija

- sva dokumentacija iz financijske evidencije

- pisana pravila u vezi s razdvajanjem troskova osoblja i rezijskih troSkova
- najnoviji komplet revidirane poslovne dokumentacije (ako je predvideno ugovorom)
- financijska evidencija organizacije, uklju€ujuéi i evidenciju o platama

- najnoviji komplet dokumentacije o upravljanju.

Kontrolor ¢e vas obavijestiti o glavnim rezultatima, a izvjeS¢e ¢e sastaviti naknadno. U slu€aju
problema, to vam se izvjeSce treba dostaviti kako biste se mogli o€itovati.

X. PROMIDZBA
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Promidzba je vazno pitanje koje je obvezno prema pravilima EU-a. U svim projektima koji se
sufinanciraju iz nekoga od programa EU-a mora se voditi politika vidljivosti/jpromidzbe. Svrha
ove cjeline je pomoéi vam u provedbi promidZbenih aktivnosti za vas projekt.

Ugovaratelj ¢e provjeriti postuju li se pravila o vidljivosti, a u slu€aju da se ne poStuju, on moze odluciti
da troSkove proizvoda kod kojih se ta pravila ne poStuju proglasi neprihvatljivima.

Medutim, to ne znaCi da morate donijeti promidzbenu politiku ili organizirati velika dogadanja ili troSiti
puno novaca na to! To treba biti razmjerno veli€ini projekta i iznosu financijskih sredstava.

Dovoljno je da toga budete svjesni i da se pridrzavate sliedecih savjeta.

Svi predlagatelji projekata moraju potvrditi dobivanje financijske pomo¢ iz IPA sredstava za svoje
projekte. Morate obznaniti ¢injenicu da se projekt djelomi¢no financira iz sredstava IPA programa. Tom
se promidzbenom aktivno$¢u postize sljedece:

- korisnici saznaju da se njihova izobrazba ili druge vrste aktivnosti djelomi¢no financiraju iz sredstava
IPA programa; i

- povecavate svijest o IPA programu medu moguéim korisnicima.

Kako biste to ostvarili morate poduzeti sljedece aktivnosti:

1. POVECANJE SVIJESTI MEDU KORISNICIMA

- istaknite logo EU-a i potvrdite Cinjenicu da projekt sufinancira EU na obrascima i literaturi koja se $alje
korisnicima, na svoj dokumentaciji i u prostorima u kojima se odvijaju projektne aktivnosti;

- spomenite IPA-u u svakom uvodnom programu;

- U svoje prostore postavite plakat ili natpisnu plocu;

- ovisno o veliCini projekta, organizirajte predstavljanje projekta ili sastanak povodom zatvaranja
projekta.

2. POVECANJE SVIJESTI MEBU GRADANIMA

- U svoj literaturi i na izloZzbenim Standovima tijekom informativnin dogadanja istaknite logo IPA
programa i tekst u kojemu se potvrduje potpora iz IPA programa.

- Potvrdite potporu EU-a u priopcenjima za tisak i intervjuima na temu posebnih novosti koje ¢e prenositi
lokalne televizijske i radijske postaje, u ¢lancima objavljenim u nacionalnim/lokalnim novinama i
¢asopisima, te €lancima u struénim i specijaliziranim publikacijama.

- Osvrnite se na potporu EU-a u govorima i sve€anostima dodjele nagrada, otvorenim danima, radnim
ru¢kovimal/veCerama.

Sve to vazi i za sve partnere projekta. Svi partneri moraju spomenuti financijski doprinos Europske
zajednice i istaknuti logo EU-a na svim proizvodima koji se ti€u projekta, ukljucujuci:

- listovni papir, zaglavlja, posjetnice, omotnice;

- sadrZaji internetskih stranica, dijapozitivi, folije za grafoskop, ploce;

- bilteni;

- katalozi, publikacije, letci;

- natpisne ploce, plakati odnosno posebni znakovi ili naljepnice;

- medijski paketi i priopéenja za tisak, oglasi;
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- dokumenti za konferencije i seminare i materijal za izobrazbu, ukljuéujuéi i pozivnice za seminare,
dnevni red, materijale;

- interna i eksterna izvjes¢a;

- materijal za Standove na izlozbama, sajmovima, itd.;

- CD-i, video materijali;

- sve ostale publikacije;

- informacije koje se pruzaju krajnjim korisnicima projekata;

- znakovi na opremi;

- u slucaju obnove ili adaptacije zgrade, ploCa postavljena na doti¢noj lokaciji.

U slu€aju sluzbenih publikacija potrebno je slijediti upute za reprodukciju loga EU-a sa sliedece
internetske stranice:
http://europa.eu/abc/symbols/emblem/graphics2_en.htm

U slu¢aju internih dokumenata moze se upotrijebiti sljedece:

Svaka obavijest ili publikacija bilo kojeg partnera, u bilo kojem obliku ili na bilo kojem mediju, ukljuCujuci
i internet, mora sadrzavati sljede¢i tekst ograni¢enja odgovornosti:

"Ovaj je dokument izraden uz financijsku pomo¢ iz sredstava IPA programa. Za sadrZaj ovoga

dokumenta iskljucivo je odgovoran < ime korisnika >, te se za njega ni pod kojim okolnostima ne moze
smatrati da odrazava sluzbeni stav Europske unije."

XI. ARHIVIRANJE

Kontrole se mogu provoditi mnogo godina nakon zavrsetka projekta.
Arhiviranje je vaZzan element u lancu postupaka ("tijek revizije").
Svrha ove cjeline je pomoci vam odrediti Sto se treba pohraniti.

Cak i ako je sam projekt kratak, viiek ¢ée mu biti dugadak. Zapravo, obvezni ste Guvati svu
dokumentaciju projekta 3 godine nakon zakljuenja OP-a, Sto znaci najmanje do 2015. godine.

Zapamtite da se IPA temelji na pisanim postupcima i pisanoj dokumentaciji.

Stoga morate arhivirati sve dokumente povezane s time i pobrinuti se da budu lako dostupni.
U vezi s arhiviranjem postavlja se nekoliko pitanja:

- Koje se vrste dokumenata moraju arhivirati?

- Gdje bi se oni trebali arhivirati?
- Koliko bi se dugo trebali Cuvati?

1. ROK ARHIVIRANJA
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Svi se dokumenti moraju Cuvati 7 godina od zadnje isplate prema ugovoru. Pobrinite se da budu
dostupni ¢ak i ako viSe niste dio organizacije. Zapamtite da revizori Europske komisije mogu obauviti
kontrolu puno godina nakon zavrsetka projektal

2. VRSTE DOKUMENATA KOJI SE TREBAJU ARHIVIRATI

- Administrativni dokumenti

Svi dokumenti koji se odnose na postupak odabira:
- primjerak prijave

- ugovor s Ugovarateljem i Dodatak.

Ugovori sa svim partnerima.

Cjelovita natje€ajna dokumentacija ili ponude.

- Tehni¢ki dokumenti

Popis korisnika

Oni su obi¢no registrirani u racunalnom sustavu korisnika. Minimalni podaci su puno ime, adresa i
telefonski broj.

Evidencije prisutnosti.
Za svaki blok izobrazbe izraduje se dnevna evidencija prisutnosti. Evidenciju prisutnosti, s potpisima
polaznika, dostavljaju voditelji izobrazbe i ona se pohranjuje u arhivi Organizacije.

- Financijski dokumenti

Sve fakture koje se odnose na troSkove projekta moraju se Cuvati i pazljivo pohraniti.
Mora postojati jasna veza s projektnim aktivnostima.

Fakture se moraju ispostavljati u skladu s domacim propisima.

Morate imati dokaze da su racuni uistinu i placeni.

- Ostalo

a) lzobrazba

Za svaki teCaj izobrazbe potrebno je voditi barem sljiede¢u dokumentaciju:

- Iscrpan opis izobrazbe — zanimanja, moduli izobrazbe, broj sati izobrazbe po predmetu, metode, itd.
- [zobrazba predvidena programom

- Razdoblje provedbe

- Prostor (vlastiti ili unajmljen)

- Oprema (vlastita ili unajmljena)

- Popis voditelja izobrazbe/predavaca

- Popis materijala za izobrazbu i upotrijebljenog pribora

- Popis osobalinstitucija kojima su dostavljeni podaci o rezultatima ostvarenim izobrazbom

- Kriteriji za angaZiranje voditelja izobrazbe

- Davanja u naravi i gotovini isplacena korisnicima: naknada za izobrazbu, hrana i pice, prijevoz,
materijali za izobrazbu dani korisnicima, itd.
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- Evidencije prisutnosti

- Obrasci ulaznih i izlaznih anketa

- Koliko su krajnji korisnici bili zadovoljni s pruzenom pomoci (sazetak i analiza izlaznih anketa)
- lzvje$ca voditelja izobrazbe (ako je primjenjivo)

- Interna izvjeSc¢a o pracenju izobrazbe (razdoblja, nalazi, itd.)

b) Seminari, konferencije, radni sastanci

- Teme

- Popis izlaganja

- Popis govornika

- Materijali koji su se dijelili sudionicima

- Popis sudionika

- Prostor i oprema (vlastita ili unajmljena)

- Zapisnik (ako je primjenjivo)

- Isjecci iz novina

- Upitnici kojima se Zeli dobiti povratna informacija od sudionika (ako je primjenjivo)

c) Publikacije
- Primjerci publikacija
- Popisi osoba kojima su publikacije podijeljene

d) Vanjski struénjaci

- Opis zadatka

- Evidencija radnih sati
- Primjerci izvjeS¢a

e) Medijsko izvjeStavanje

Kopije svih objavljenih materijala: isjecci iz novina, video materijali, radijske snimke, itd.

Svi projektni partneri moraju redovito i to¢no voditi evidenciju i raCune koji se odnose na provedbu
projekta, primjenom namjenskog sustava dvojnog knjigovodstva, i to u okviru vodenja vlastitih racuna ili
paralelno s vodenjem tih racuna.

Svi partneri moraju ¢uvati izvornike popratnih dokumenata za sve izdatke nastale do kraja 2013. godine.
Korisnici moraju ¢uvati financijske dokumente kako bi dokazali prihvatljivost izdataka.
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PRILOG 1. PREDLOZAK OBRASCA ZA PRAVNI SUBJEKT (LEGAL ENTITY FORM - LEF)

PRAVNI SUBJEKTI

Izjava o privatnosti: http://ec.europa.eu/budget/execution/legal entities fr.ntm

PRIVATNA PODUZECA

Vrsta poduzeca
Nevladina udruga
Naziv(i)

Skraceni naziv
Adresa sjedista
Postanski broj
Grad/mjesto
Zemlja

PDV!

Mjesto registracije
Datum registracije
Broj registracije?
Telefon

E-posta

Da Ne

Postanski pretinac

Telefaks

Ovaj obrazac za "pravne subjekte" treba se popuniti i vratiti zajedno sa sljede¢im:

' primjerak isprave o prijavi u registar obveznika PDV-a, gdje je to primjenjivo, i ako se na sluzbenom
dokumentu iz biljeSke 2. ne nalazi porezni broj;

2 primjerak bilo koje sluzbene isprave (Narodne novine, Sudski registar, itd.) iz koje je vidljiv naziv
pravnog subjekta, adresa sjedista i registracijski broj $to su mu ga dodijelila domaca nadleZna tijela.

DATUM | POTPIS OVLASTENOG PREDSTAVNIKA
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PRILOG 2. PREDLOZAK OBRASCA FINANCIJSKE IDENTIFIKACIJE (FINANCIAL
IDENTIFICATION FORM - FIF)

FINANCIJSKA IDENTIFIKACIJA

Izjava o privatnosti: http://ec.europa.eu/budget/execution/legal entities fr.ntm

IME RACUNA!
ADRESA
GRAD/MJESTO
POSTANSKI BROJ
ZEMLJA

KONTAKT OSOBA
TELEFON
TELEFAKS
E-POSTA

BANKA

NAZIV BANKE
ADRESA PODRUZNICE
MJESTO/GRAD
POSTANSKI BROJ
ZEMLJA

BROJ RACUNA

IBAN?

NAPOMENE:

PECAT BANKE + POTPIS PREDSTAVNIKA BANKE

DATUM + POTPIS VLASNIKA RACUNA
(Obvezno)

DATUM

' Ime ili naziv subjekta na koji je racun otvoren, a ne ime ovladtenog predstavnika.

2 Ako se u zemlji u kojoj se nalazi vaSa banka primjenjuje IBAN kdd (medunarodni broj bankovnog
racuna).

3 PoZeljno je priloZiti i primjerak najnovijeg bankovnog izvatka, koji ne mora biti ovjeren peatom banke i
potpisom predstavnika banke. Potpis vlasnika raCuna obvezan je u svim slu¢ajevima.
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PRILOG 3. DOPIS O PRIHVACANJU

Zaglavlje Ugovaratelja
[Ograni€eni / otvoreni pozivi na podnosenje prijedloga]

<Datum>
<Ime i adresa podnositelja prijave>

Poziv na podnosenje prijedloga: <Oznaka i naziv>
Oznaka prijave: <Broj i naziv>
Postovani,

u vezi s VaSom prijavom pod gornjom oznakom, zadovoljstvo mi je obavijestiti Vas da je, prema
preporuci Odbora za ocjenu ponuda, Ugovaratelj <u prethodnom postupku odabrao Va$ sazetak
projekta/preliminarno odabrao Vasu prijavu>.

SAZETAK PROJEKTA ODABRAN U PRETHODNOM POSTUPKU:

U sluéaju ogranicenih poziva: [Molimo Vas da nam poSaljete cjelovitu prijavu pridrzavajuci se uputa iz
Smiernica.

Prijave se moraju podnijeti do <datum>, s time da ¢e se prihvatiti i prijave koje su na taj datum predane
posti. Sve prijave podnesene nakon tog datuma bit ¢e automatski isklju¢ene iz daljnjeg razmatranja.]

U sluéaju otvorenih poziva:

[VaSa cjelovita prijava bit ¢e ocijenjena u skladu s kriterijima odabira i dodjele sredstava, utvrdenim u
Smijernicama za podnositelje prijava.]

Ako je obvezan PADOR: Molimo Vas da se pobrinete da informacije (tj. obvezna i neobvezna polja)
unesene u PADOR budu azurne do <datum>, inace ¢e Vasa prijava biti iskljucena iz postupka.

PRELIMINARNO ODABRANE PRIJAVE:

Ako PADOR nije obvezan: [Kako bi se Ugovaratelju omogucilo da provjeri prihvatljivost Vase
organizacije, kao i prihvatljivost Vasih partnera i aktivnosti prema kriterijima utvrdenim u Smjernicama
za podnositelje prijava, molim Vas da mi po$aljete popratne dokumente, navedene u Poglaviju 2.4.
Smijernica za podnositelje prijava.

Te dokumente i informacije kod nas moraju biti zaprimliene do <datum>, inaCe ¢e Va$a prijava biti
iskljucena.]

Ako je obvezan PADOR: Molimo Vas da se pobrinete da informacije (tj. popratni dokumenti) unesene u
PADOR budu aZurne na doti¢nom jeziku/jezicima do <datum>, inace Ce Va$a prijava biti iskljucena iz
postupka. Dokazi o sufinanciranju moraju biti zaprimljeni do istog datuma.

S postovanjem,

<Ime>
Predsjednik
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PRILOG 4. DOPIS O DODJELI SREDSTAVA

Zaglavlje Ugovaratelja
[Ograni€eni / otvoreni pozivi na podnosenje prijedloga]

<Datum>
<Ime i adresa podnositelja prijave>

Poziv na podnosenje prijedloga: <Broj¢ana oznaka i naziv>
Oznaka prijave: <Broj i naziv>
Postovani,

u vezi s VaSom prijavom pod gornjom oznakom, zadovoljstvo mi je obavijestiti Vas da je, prema
preporuci Odbora za ocjenu ponuda, Ugovaratelj odluc¢io da se za VaSu prijavu mogu dodijeliti
bespovratna sredstva u iznosu od najvise <XXX> EUR, tj. <XX,XX> % ukupnih prihvatljivih troSkova
Projekta.

Slijedom toga, izradit ¢e se ugovor o dodjeli bespovratnih sredstava izmedu Ugovaratelja i VaSe
organizacije. U vezi s time, s Vama ¢e se stupiti u kontakt s ciliem finalizacije ugovora prema
preporukama Odbora za ocjenu ponuda.

Napominjemo da ovim dopisom jo$ uvijek ne stjeCete pravo na navedena bespovratna sredstva. To Cete
pravo ste¢i tek nakon $to obje stranke potpiSu ugovor o dodjeli bespovratnih sredstava, a potom ¢ée
VaSe pravo ovisiti 0 uvjetima ugovora.

S postovanjem,

<Ime>
Predsjednik Odbora za ocjenu ponuda
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PRILOG 5. PRIMJER EVIDENCIJE RADNIH SATI

IPA

EVIDENCIJA RADNIH SATI ZA STRUCNJAKE

Naziv projekta:

Broj ugovora:

Datum pocetka:

Datum prestanka vazenja ugovora:
Ime struénjaka:

Datum Mjesto izvrSenja Aktivnost

Datum, ime i Datum, ime i
potpis struénjaka potpis odgovorne osobe
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PRILOG 6. PRIMJER POPISA PRISUTNIH OSOBA

Naziv projekta:
Datum sastanka

Svrha sastanka

IPA

Izvjesée o sastanku

Ime Prezime

Poslovna adresa i telefon

Datum, ime i
potpis osobe odgovorne za sastanak
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PRILOG 7. PRIMJER IZVJESCA O MISLJI

IPA

Izvjesée o misiji

Naziv projekta:

Datum misije:

Svrha misije:

Broj radnih dana:

Broj dnevnica:

(PriloZite nalog za misiju i sve popratne dokumente: Zeljeznicke i zrakoplovne karte)

- Cilj/svrha misije:

- Sadrzaj misije: (priloZite program, ako postoji)

- Glavni elementi misije (sastavite kratki saZetak misije i, ako je relevantno, bilieSku o donesenim
odlukama).
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PRILOG 8. POJMOVNIK

Dodana vrijednost (Added value): Dodatni izlazni rezultati ostvareni zbog Cinjenice da je projekt
financiran europskim sredstvima, povrh koristi ostvarenih zbog financiranja iz ostalih izvora.

Predujam (Advance payment): Isplata izvrSena podnositelju projektnog prijedloga nakon Sto se potvrdi
da je projekt zapoceo.

Podnositelj prijave (Applicant): Pojedinac ili organizacija koja podnosi neki formalni dokument u
odredenu svrhu. Jo$ se naziva i "odgovorno tijelo".

Prijava (Application): PodnoSenje formalnog dokumenta od strane pojedinca ili organizacije koja se
prijavljuje za financiranje projekta.

Pripisiv (Attributable): Radnja ili izdatak koji se odnosi na projekt ili aktivnost.

Revizija (Audit): Pregled sustava i financijskih evidencija projekta radi provjere to¢nosti, pouzdanosti i
prihvatljivosti zahtjeva za financiranje.

Korisnik (Beneficiary): Osoba ili organizacija koja prima potporu iz projekta financiranog europskim
sredstvima.

Davanja u naravi (Benefits-in-kind): Nefinancijska potpora koja se daje za potrebe projekta, na primjer
vrijeme osoblja koje radi na projektu. Ova potpora mora biti mjerljiva u financijskom smislu.

Odobrena proraunska sredstva (Budget allocation): Sredstva dodijeljena za potrebe projekta, koja
Ce se upotrijebiti u svrhu ve¢ naznacenu u projektnom prijedlogu.

Zahtjev (Claim): Obrazac $to ga popunjava organizacija radi davanja financijskih i nefinancijskih
informacija koje se odnose na odredeno razdoblje. Pod time se podrazumijeva i potrazivanje novéanog
iznosa plativog za projekt.

Komisija - EK (Commission - EC): Europska komisija

Kontrolirati (Control): Provjeriti, potvrditi ili regulirati elemente projekta, odnosno vrSiti kontrolu nad
politikom neke organizacije.

Amortizacija (Depreciation): ObraCunati gubitak vrijednosti imovine zbog starosti, troSenja zbog
koriStenja, kvara ili zastarjelosti.

Opéa uprava za zaposljavanje u Europskoj komisiji (Employment Directorate General): Nadlezna
za razvoj politike, ocjenu i koristenje sredstava ESF-a.

Opcéa uprava za financijsku kontrolu u Europskoj komisiji (Financial Control Directorate
General): NadleZna za djelotvornu i u€inkovitu financijsku kontrolu sredstava Europske komisije.

Invaliditet (Disability): Osoba ima invaliditet ako ima "tjelesno ili duSevno oStecenje koje, u znacajnoj
mjeri i dugotrajno, ima nepovoljan ucinak na njezinu sposobnost obavljanja uobi¢ajenih svakodnevnih
aktivnosti".
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Osobe koje prerano napuste projekt (Early leavers): Korisnici koji su napustili projekt prije dovrSetka
i koji se nece vratiti u taj projekt.

Prihvatljivost (Eligibility): Kriteriji koji opisuju status korisnika, troSkova i aktivnosti u odnosu na koje
su ispunjeni uvjeti za uvrstenje u projekt financiran europskim sredstvima.

Prihvatljivi troSkovi (Eligible costs): TroSkovi koji se priznaju kao dopusteni troSkovi projekta.

Vjestine zaposljivosti (Employability skills): VjeStine potrebne za povecanje korisnikovih izgleda za
zapoSljavanje, poput opismenjavanja i specifi¢nih strukovnih kvalifikacija.

ESF - Europski socijalni fond (European Social Fund): Cilj mu je pobolj$ati stanje u pogledu
zaposlenosti u EU-u, obi¢no kroz izobrazbu ili poticaje za zapoSljavanje.

PT (IB): Provedbeno tijelo u okviru IPA-e, posrednicko tijelo u okviru ESF-a: Organizacija nadleZna za
upravljanje dijelom sredstava koje joj je povjerilo tijelo upravljanja ili tijelo nadlezno za OP. PT je u isto
vrijeme i Ugovaratel;.

lzdatci (Expenditure): 1znosi Sto ih isplaCuje organizacija za primljenu robu ili usluge. Mogu biti
kapitalni izdatci ili izdatci namijenjeni za poslovanje.

Zavrsni zahtjev (Final claim): Zavr$ni obrazac $to ga popunjava organizacija radi davanja financijskih i
nefinancijskih informacija za odredeni projekt.

Financijska sredstva (Funding): Novci stavljeni na raspolaganje za potrebe projekta.
Neprihvatljivi troskovi (Ineligible costs): TroSkovi za koje se ne moze traZiti nadoknada.

Intervencijska stopa (Intervention rate). Postotak izdataka projekta koji se osiguravaju iz IPA
sredstava. Stopa iznosi 85%.

U naravi (In kind): Iznos tro$ka uvrstenog u izvjeS¢e o projektu koji nije bio na teret podnositelja prijave
(na primjer, donirano vrijeme ili oprema). Njegova stvarna vrijednost za projekt tada se kvantificira.

Mjera (Measure): Pojedinacni element prioriteta Cija je posebna svrha usredotoCiti se na prioritete iz
cilieva Komisije.

Sektorski nadzorni odbor (Sectoral Monitoring Committee). Nadzire programe; ¢lanovi Odbora su
osoblje vladinih resora i ostali partneri.

Operativni program (Operational Programme). Dokument u kojemu je utvrdeno kako ¢e financijska
sredstva biti usmjerena.

Ishod ili neposredni rezultat (Outcome or output): Rezultat ili proizvod projekta, poput kvalifikacija,
potpore poduze¢ima ili napredak prema povecanju zaposlenosti.

Prioritet (Priority): Skup posebnih cilieva u okviru programa koji se ostvaruju kroz provedbu odredenih
mjera.
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Program (Programme): Dokument u kojemu je utvrdena vrsta aktivnosti koja ispunjava uvjete za
financiranje u odnosu na odredeni Cilj ili podruCje. U kontekstu IPA-e, program znaCi "Operativni
program".

Projekt (Project): To je aktivnost za koju se traze sredstva u okviru Prioriteta ili Mjere za odredeni Cil].
To je i naziv $to ga dobiva prijava nakon $to je odobrena.

Spis projekta (Project file): Zbirka dokumenata koji se odnose na odredeni projekt, uspostavljena
kako bi se informacije o projektu nalazile na jednome mjestu.

Razmjerno odredivanje (Pro-rated): Metoda podjele troSkova na postenoj i pravicnoj osnovi.

Prihod (Revenue): Dohodak ostvaren kroz projekt.

Rizik (Risk): Moguc¢nost gubitka zbog odluke ili djelovanja.

Znacdajna promjena (Significant change). Situacija u kojoj su se predmet projekta ili njegovi
neposredni rezultati ili troSkovi znaCajno promijenili u odnosu na ono $to je utvrdeno u prijavi zbog

nepredvidenih vanjskih ili unutarnjih éimbenika. Takve se promjene moraju priop€iti PT-u.

Socijalna iskljuéenost (Social exclusion): Iskljuenost skupine, pojedinca ili sektora iz uobi¢ajenih
aktivnosti u drutvu zbog ekonomskih ili socijalnih ¢imbenika.

Podugovaranje (Subcontract): Provedba elemenata projekata od strane organizacija koje nisu
podnositelj prijave ili projektni partner.

Ciljna podskupina (Sub-target group): Posebna podskupina stanovnistva na koju se cilja, na primjer,
cilina podskupina populacije nezaposlenih mogli bi biti dugotrajno nezaposleni.

Ciljna skupina (Target group): Skupina na koju promi$ljeno cilja odobrena politika, obicno odabrana
na temelju istraZivanja trzista rada.

Nezaposleni (Unemployed): Osobe koje nisu radile, a trazile su posao prije ulaska u program ESF-a



