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Odricanje od odgovornosti

Informacije sadrzane u tekstu su op¢e naravi bez namjere da odgovore na specificne okolnosti
bilo koje fiziCke ili pravne osobe. One nemaju status stru¢nog ili pravnog savjeta (u slucaju
potrebe za specificnim uputama pogledajte Upute za podnositelije projektnih prijedloga i
Practical Guide to Contract Procedures for EC External Actions and General Anexes - PRAG).
Ovaj tekst se ne smatra sluzbenim dokumentom, njegov cilj je predociti op¢enite informacije
koje su sakupliene tijekom radionica za provoditelje projekata.

Potrebno je naglasiti Cinjenicu da Europska komisija kontinuirano obnavlja pravila za
provodenje projektnog ciklusa, stoga su provoditelji projekata duzni pratiti zadnju verziju
dokumenta Practical Guide to Contract Procedures for EC External Actions and General
Anexes - PRAG-a.

U skladu s gore navedenim, sadrzaj teksta ne moze se uzimati kao odraz stavova SrediSnje
agencije za financiranje i ugovaranje programa i projekata EU, Ureda za udruge Vlade
Republike Hrvatske i Europske komisije te se ne moze smatrati sluzbenim dokumentom.
Navedene institucije u potpunosti se odriCu svake odgovornosti koja na bilo koji nain moze
nastati ili je na bilo koji nacin vezana za koristenje ovog sadrzaja.
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PREDGOVOR

Ovo je radni materijal za organizacije civilnog drustva u Republici Hrvatskoj koje provode
projekte financirane sredstvima iz fondova Europske unije — CARDS 2004, koja su im
dodijeljena putem decentraliziranog sistema upravljanja fondovima EU i za Ciju je provedbu
nadlezan, izmedu ostalih i Ured za udruge.

Cilj je sadasnjim i buduc¢im korisnicima sredstava predociti proces projektnog menadzmenta,
od planiranja cjelokupne sheme projekata pa do dodjele sredstava pojedinim organizacijama
putem natjeCajne procedure, a sa svrhom Sto uspjeSnijeg provodenja projekta u skladu s EU
standardima, tj. u skladu s Practical Guide to Contract Procedures for EC External Actions and
General Anexes (U daljnjem tekstu: PRAG) kojeg je u cijelosti moguce pronaci na internetskoj
stranici:

http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/common_documents/pr
actical_guide/new_prag_final_en.pdf#page=1

Materijal je pisan jednostavno, a sloZenije procedure objasnjene su detaljno, korak po korak.
Pri sastavljanju koriSten je PRAG, pojedine upute za korisnike, Priru¢nik o ugovorima i
natjecajnim procedurama Europske komisije autorice Marije Vojnovic te iskustvo strucnjaka i
voditelja/ica projekata Jedinice za provedbu projekata Ureda za udruge Vlade Republike
Hrvatske i SrediSnje jedinice za financiranje i ugovaranje programa i projekata EU.

Vazno je napomenuti da je PRAG zivi dokument i da je neophodno redovno se informirati o
najnovijim izmjenama. Procedure se neprestano uskladuju s PRAG-om pa svakog korisnika
upozoravamo da sukladno takvom procesu uvijek bude informiran. Na stranicama Ureda za
udruge takoder je moguce pronaci brojne korisne informacije kao i najceSc¢e postavljana pitanja
i odgovore medu kojima d¢ete pronaéi mozda baS pitanje koje ste htjeli postaviti
(www.uzuvrh.hr, podstranica CARDS 2004 - Tehnicka podrska). Pri provedbi projekata mozete
se posluziti primjerima obrazaca i ostalim materijalima koje je takoder moguce pronaci na
navedenoj stranici (www.uzuvrh.hr, EU programi / CARDS / preuzimanje datoteka /
sekundarna nabava http://www.uzuvrh.hr/stranica.aspx?pagelD=101).

1. UVOD

1.1. Upravljanje sredstvima u decentraliziranom sistemu

Sredisnji drzavni ured za razvojnu strategiju i koordinaciju fondova EU (SDURF) nadlezan je
za sveukupnu koordinaciju, a osobito poslove pripreme, pracenja i ocjenjivanja programa
Europske unije. Odsjek za koordinaciju projekata u podrucju politickih kriterija, civilnoga
drustva, pravosuda i unutarnjin poslova obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz
koriStenje programa pomoci (CARDS) i pretpristupnih programa EU (PHARE, ISPA, IPA) u
podrudju ispunjavanja politickih kriterija za ¢lanstvo u EU, razvoja civilnog drustva, pravosuda i
temeljnih prava, slobode i sigurnosti te unutarnjih poslova.


http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/common_documents/pr
http://www.uzuvrh.hr
http://www.uzuvrh.hr
http://www.uzuvrh.hr/stranica.aspx?pageID=101)

Tijelo nadlezno za provedbu navedenih programa Europske unije (CARDS, PHARE, ISPA i
IPA), dakle, financiranje, ugovaranje i financijsko upravljanje je SrediSnja agencija za
financiranje i ugovaranje programa i projekata Europske unije — SAFU (eng. Central finance
and Contracting Agency — CFCA).

U veljaCi 2006. godine odlukom Europske komisije o prijenosu ovlasti za upravljanje
programima CARDS, PHARE, ISPA, odnosno, dobivanjem akreditacije SrediSnja jedinica za
financiranje i ugovaranje Ministarstva financija postala je provedbena agencija za navedene
programe, koja ima iskljuCivu odgovornost nad pla¢anjem, racunovodstvom, ugovaranjem,
arhiviranjem i financijskim izvjeStavanjem vezano za postupak i provedbu nabave usluga, roba
i radova te dodjelu bespovratnih sredstava (Grant). U takvom, takozvanom, decentraliziranom
sustavu provedbe (DIS), Delegacija Europske komisije u Hrvatskoj vrSi ex-ante kontrolu
dokumentacije unutar navedenih aktivnosti pripreme i provedbe projekata.

Odlukom Vlade Republike Hrvatske, 1. veljace 2008. pravni sljedbenik SrediSnje jedinice za
financiranje i ugovaranje (SJFU, eng. Central Finance and Contracting Unit, CFCU),
Ministarstva financija, postala je SrediSnja agencija za financiranje i ugovaranje programa i
projekata Europske unije — SAFU (eng. Central finance and Contracting Agency — CFCA.
SAFU (CFCA) delegira tehnicku provedbu resornim ministarstvima i ostalim tijelima drzavne
uprave, tj. Jedinicama za provedbu projekata - JPP (eng. Project Implementation Unit - PIU).
Voditelji programa (VP) odgovorni su SAFU (CFCA) za tehnicku provedbu projekta, a SAFU
(CFCA) je odgovorna za administrativnu i financijsku provedbu navedenih projekata.

U decentraliziranom sustavu provedbe, SAFU djeluje kao ugovarateljsko tijelo (Contracting
Authority) Sto znaci da:

- je akreditirana provedbena agencija,

- potpisuje ugovore,

- vrSi pla¢anja (po odobrenju izvjeS¢a korisnika sredstava),

- prati financijski dio implementacije,

- kontrolira financijski dio propisanih izvjeS¢a korisnika sredstava na temelju provjere
narativnog dijela koju obavlja Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske.

Delegacija Europske komisije:

- vrSi ex-ante kontrolu dokumentacije,

- nadgleda i pruza smjernice SAFU (CFCA),

- vrSi pracenje na razini Citave sheme projekata.

Uloga Ureda za udruge Vlade Republike Hrvatske u decentraliziranom sistemu:

Ured za Udruge imenovan je Jedinicom za provedbu projekata — JPP (eng. Project
Implementation Unit - PIU), to je tijelo ustrojeno unutar tijela drzavne uprave, a odgovorno je
Voditelju programa pri tehnickoj provedbi decentraliziranih projekata koji spadaju u njegovu
nadleznost.

Podjela duznosti SAFU i JPP definirana je Operativnim sporazumom (eng. Inter-institutional
Operational Agreement). Sporazum je potpisan od ravnatelja SAFU-a i Voditelja programa za
civilno drustvo, koji obnaSa duznost predstojnika Ureda za udruge Vlade Republike Hrvatske.
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Duznosti JPP-a su:

- provodi proces programiranja shema bespovratne pomoci (Grant shema),

- priprema Upute za podnositelje projektnih prijedloga (Guidelines for Applicants, GfA),

- predlaze ¢lanove Odbora za ocjenjivanje,

- prati projekte i sastavlja izvjeS¢a o napretku projekata za SAFU, Pododbore i Zajednicki
odbor za pracenje,

- prati uspjesnost implementacije svih projekata i programa EU u svojoj nadleznosti putem
terenskih posjeta i redovnog izvjeStavanja korisnika sredstava,

- na temelju prikupljenih podataka priprema izvjes¢a za SAFU i SDURF u svrhu pracenja
provedbe na razli¢itim razinama.

1.2. Procedura planiranja

U planiranja za podrucje civilnog drusStva koja provodi Jedinica za provedbu projekata u sklopu
Ureda za udruge Vlade Republike Hrvatske ukljuCen je Savjet za razvoj civilnog drustva kako
bi se putem procesa savjetovanja obuhvatio Sto Siri opseg organizacija civilnog drustva.

Prvi korak su radionice za izradu sektorske analize, npr. u procesu programiranja 1.
komponente IPA-e za 2008. godinu, prva radionica odrzana je 19. rujna 2007, na kojoj je, uz
opcenit uvid u program IPA, bilo rijeci o prvoj komponenti za koju se vrSi planiranje. Prisutni su
dobili informacije o podrucjima koja su do sada financirana kroz programe i projekte EU i
prioritetima koji ¢e se financirati kroz druge komponente IPA-e. Takoder su dogovorene
smjernice i nacin rada. Druga radionica za nastavak izrade sektorske analize odrzana je 10.
listopada 2007. U periodu izmedu dvije radionice Clanovi Savjeta za razvoj civilnog druStva
(prvenstveno iz civilnog sektora), u koordinaciji s organizacijama civilnog druStva, iznijeli su
konkretne prijedloge prioritetnih podrucja. Na temelju tako definiranih prioriteta sacinjena je
logicka matrica i cijeli je proces programiranja na taj nain uskladen s realnim potrebama



organizacija civilnog druStva. Nakon izrade logicke matrice, i nakon Sto se ona odobri od
Europske komisije, izraduje se opis projekta tzv. Project fiche. U trenutku kada je sva
dokumentacija odobrena mogu se poceti izradivati Upute za podnositelje projektnih prijedloga
(Guidlines for applicants) , tj. pokrecCe se natjeCajna procedura za sredstva koja ¢e se dodijeliti
organizacijama u sklopu odobrene sheme projekata.

1.3. Procedura odabira projekata

Kriteriji za odabir slijede strogo odredene procedure prema EU regulativama. Nakon procesa
programiranja i nakon Sto Europska komisija odobri sve dokumente — objavljuje se javni
natjeCaj te Upute za podnositelje projektnih prijedloga (Guidlines for applicants) u kojemu su
detaljno objasSnjene sve procedure i kriteriji, kao i nacin prijave na natjeCaj te dokumentacija
koja je potrebna da bi se uopée zadovoljili takozvani formalni kriteriji. Navedeni dokument
sadrzi i obrazac po kojem ¢e se provoditi postupak ocjenjivanja pristiglih projekata, tako da su
podnositelji projektnih prijedloga unaprijed obavijeSteni o kriterijima i procedurama na osnovu
kojih ¢e se vrsiti izbor.

Svi dokumenti mogu se naci na internetskoj stranici SrediSnje agencije za financiranje i
ugovaranje (SAFU) http://cfcu.mfin.hr/, Tender opportunities.

Za sve pristigle projektne prijedloge prvo se utvrduju formalni kriteriji — ispunjava li prijedlog
sve propisane zahtjeve prema Uputama za podnositelje projektnih prijedloga.

Drugi korak postupka ocjenjivanja jest evaluacija sazetaka projekata (Concept notes), kako bi
se utvrdilo jesu li projekti sukladni s definiranim prioritetnim podrucjima za financiranje.

Treci korak jest ocjenjivanje cjelovitih projektnih prijedloga (Application Form) projekata koji su
zadovoljili osnovne kriterije drugog koraka ocjenjivanja.

Posliednji, Cetvrti korak evaluacije jest provjera prihvatljivosti aplikanata i partnera, koji su
prosli fazu ocjenjivanja potpunog projektnog prijedloga (provjerom pravnih akata, bankovnih
izvjeSca, lokacijskih/ gradevinskih dozvola i dr.)

Sve ove postupke izvode odbori za ocjenjivanje Ciji je sastav odobren od SAFU i DEK-a. Izbor
Clanova provodi se na temelju zivotopisa. Uvjet odobrenja sastava odbora je da svi Clanovi
povjerenstava potpiSu izjave o povjerljivosti, izjavu kojom potvrduju da nisu u sukobu interesa
te da nisu povezani izravnim hijerarhijskim (zapovjednim) linijjama unutar vlastite radne
organizacije. Imena ¢lanova povjerenstva su tajna.

2. UGOVARANJE, 1ZVJESTAVANJE, PRACENJE

2.1. Proces ugovaranja

Nakon Sto su povjerenstva odlucila kojim projektima ¢e biti dodijeljena sredstva, i nakon ex-
ante odobrenja odluke od strane Delegacije Europske komisije, provodi se proces uskladivanja
proracuna, tzv. budget clearing. Ukoliko je doSlo do promijene proracuna uz ugovor se prilaze
izmijenjena verzija proracuna (i sukladno tome, eventualno uskladivanje projektnog prijedloga).
Za projekte trajanja duljeg od 12 mijeseci u kojima je financijski doprinos programskinh
sredstava (CARDS, PHARE, IPA) veci od 100 000€, u proracun je obavezno ukljuciti troSak
revizora. lzvjestaj revizorske tvrtke bit ¢e, u tom slucaju, sastavni dio zavrsnog financijskog
izvjeStaja.


http://cfcu.mfin.hr/

Nakon postupka uskladivanja proracuna, SAFU priprema ugovor za potpis. Na potpis ugovora
dolazi osoba ovlaStena za zastupanje. Osoba koja je potpisala ugovor ¢e potpisivati sve
sliedece izvjeStaje, zahtjeve za prenamjenu sredstava i sli¢ne dokumente. Potpisuju se tri
primjerka ugovora (jedan za korisnika sredstava, jedan SAFU i jedan DEK) te svaki mora biti
ovjeren zigom.

2.2. Prva uplata sredstava

Nakon potpisivanja ugovora, temeljem zahtjeva za plac¢anje prve uplate na racun korisnika bit
¢e uplacena inicijalna sredstva.

Zahtjev za prvu uplatu sredstava moze se poslati poStom, donijeti osobno ili donijeti na
potpisivanje ugovora, ovisno o dogovoru, a obrazac se moze pronaci na internetskoj stranici
Ureda za udruge Vlade Republike Hrvatske, www.uzuvrh.hr, (Tehnicka podrSka, Obrasci,
mapa: lzvjestaji i zahtjevi za isplatu). I1znos uplate, ovisno o veli€ini i trajanju ugovora, iznosi
80% od ukupnog iznosa, ili 80% sredstava predvidenih za prvu godinu implementacije
ugovora, a definiran je u posebnim uvjetima ugovora. Ova isplata naziva se: First instalment of
pre-financing - vidjeti aneks V ugovora. Ne postoji rok za predaju zahtjeva za placanje;
medutim, Sto prije se poSalje, tim prije se prebacuju sredstva. Ovo je posebno vazno za
korisnike koji nisu u mogucnosti pokrivati troskove projekta vlastitim novcem prije nego Sto
dobiju sredstva od SAFU.

Ako ugovor tako nalaze, pod odredenim okolnostima zahtjev za placanje mora biti popracen i
financijskom garancijom (vidjeti aneks Il opci uvijeti, toCka 15.1).

Sukladno ¢lanku 15.8., aneksa II, opCih uvjeta ugovora (General conditions - Annex Il) sva
placanja (korisnika ili partnera) unutar akcija predvidenih ugovorom (neovisno o tome radi li se
o doprinosu programa ili aplikanta i/ili partnera) izvrSavaju se s posebnog racuna (ili pod-
racuna; ukoliko se radi o pod-raCunu, on mora omoguciti izracun akumuliranih kamata). Taj
racun unosi se u obrazac Financial identification koji je dio ugovora.

Preporuka je da se organizacijski doprinos i doprinos partnera odmah prebace na taj
racun/pod-racun kako bi se s njima mogli namiriti poCetni troskovi.

Vazno je uzeti u obzir da je moguce da je rok uplate prvih inicijalnih sredstava 45 dana od
primitka ispravnog zahtjeva za placanje. Preporuka je aplikantima da ovu situaciju predvide i
osiguraju mogucnost pocetka provedbe projekta bez obzira je li uplata «sjela» na racun.
Datum uplate dijela sufinanciranog iz programa EU nije opravdani razlog pomicanja ili
odgadanja pocetka projekta. Organizacija i partner su obavezni sudjelovati u sufinanciranju
troSkova projekta te se stoga i njihova sredstva mogu koristiti u prvoj fazi provedbe. U praksi,
nakon uplate, potrebno je predvidjeti joS oko 2 dana do trenutka kad sredstva sjedaju na racun
korisnika.

Datum podetka projekta naznaéen je u posebnim uvjetima ugovora (€lanak 2.2.) Cesto je to
dan nakon datuma zadnjeg potpisa na ugovoru i stoga je vazno predvidjeti poCetak aktivnosti
odmah nakon potpisa ugovora. U praksi to znaci, da, ukoliko je npr. posljednji datum potpisa
na ugovoru 25/07/08/ - datum pocetka projekta je 26/07/08.

Svi troSkovi nastali prije datuma pocetka implementacije nisu prihvatljivi troSkovi.


http://www.uzuvrh.hr

Sredstva se upladuju na kunski racun koji je naveden u dodatku ,E“ projektnog prijedloga —
financijska identifikacija (Financial Identification).

Ukoliko SAFU nije doznacila dogovorena sredstva u zadanom roku, a udruga je postovala sve
obaveze i dostavila svu potrebnu dokumentaciju, udruga ima pravo zatraziti kamate pismenim
dopisom.

2.3. Obaveze izvjeStavanja korisnika

Sluzbeni jezik je engleski jezik Sto znaci da sva dokumentacija mora biti na engleskom jeziku.
Iznimno, kada se trazi odgovore na neka pitanja u vezi provedbe projekata ili kontaktira s
tijelima nadleznima za pracenje provedbe — moguca je komunikacija na hrvatskom.

Tijekom provedbe projekata, od korisnika potpora trazi se priloziti sliedece izvjeStaje (napisane
engleskim jezikom):

2.3.1. Kvartalni izvjeStaj (Quarterly report)

Kada: kvartalni izvjeStaj obuhvaca period od tri mjeseca, dakle sastavlja se od datuma pocetka
projekta za period od tri mjeseca, i tako za svaki sljedeci period.

Ukoliko se kvartalni izvjeStaj vremenski poklapa s izvjeStajem o napretku (Interim report),
kvartalni izvjeStaj nije potreban, kao takav, vec izvjeStaj o napretku sadrzava podatke koji bi
inace bili izrazeni u kvartalnom izvjestaju.

Rok: rok za predaju gotovog izvjeStaja je 15 dana nakon isteka perioda kojim je izvjeStaj
obuhvacen.

Primjer: zadnji potpis na ugovoru je 01/07/06, pocCetak projekta je 02/07/06. Prvi kvartalni
izvjeStaj obuhvatit ¢e razdoblje od 02/07/06 do 02/10/06, a rok za slanje je 17/10/06.

Kako: Kvartalni izvjeStaj piSe se tako da se ispuni obrazac za kvartalni izvjeStaj kojeg je
moguce pronaci na internetskoj stranici Ureda za udruge, www.uzuvrh.hr (na podstranici
CARDS 2004, Tehnicka podrska, Obrasci, u mapi lzvjestaji i zahtjevi za isplatu: kvartalni.doc).
Napomena: ista osoba koja je potpisala ugovor potpisuje i izvjestaj.

Kome se Salje: Salje se u elektronskom obliku u SAFU i Uredu za udruge, elektronickom
poStom na adrese o kojima je korisnik obavijeSten.

Ured za udruge prati sve kvartalne izvjeStaje i 0 njima izvjeStava SAFU. Voditelji projekta
putem kvartalnih izvjeStaja prate sva dogadanja na projektu i obavezni su nakon svakog
analiziranog kvartalnog izvjeStaja poslati izvjeStaj u SAFU i svoje komentare u vezi provedbe
projekta. Ovi izvjeStaji ne prolaze proceduru odobravanja vec¢ sluze kao osnovni alat za
pracenje provedbe i korisniku kao podloga za sastavljanje izvjeStaja o napretku (Interim report)
i zavrsnog izvjesStaja (Final report).


http://www.uzuvrh.hr

2.3.2. IzvjesStaj o napretku ili tzv. Interim izvjesStaj

Tko: izvjeStaj je obavezan za sve korisnike osim korisnika Ciji projekti traju krace od 12 mjeseci
i/ili su poduprti s manje od 100.000 eura.

Kada: vezan je uz opcije pla¢anja jer je uz svako pla¢anje (osim prve uplate) obavezno priloziti
izvjeStaj (izvjeStaj o napretku ili zavrsSni izvjeStaj, odnosno, izvjeStaj je obavezan uz svaki
zahtjev za pla¢anje — osim uz pocetni zahtjev). Informacija o vremenu koje ¢e obuhvatiti ovaj
izvjeStaj sadrzana je u Opc¢im uvjetima ugovora, ¢lanak 15.

(Obicno se za projekte koji traju 24 mjeseca izvjeStaj o napretku sastavlja za pola razdoblja, tj.
za period od 12 mjeseci - primjer: zadnji potpis na ugovoru je 01/07/06, pocCetak projekta je
02/07/06, a projekt traje 24 mjeseca. Prvi izvjeStaj o napretku ¢e pokrivati razdoblje od
02/07/06 do 02/07/07, a morate ga poslati najkasnije do 02/08/07.)

Rok za dostavu je 30 dana nakon perioda koji je izvjeStajem obuhvacen.

Kako: ispuniti obrazac za narativni dio i obrazac za financijski dio jer se ovaj izvjeStaj sastoji
od dva dijela (za razliku od kvartalnog izvjeStaja): narativnog i financijskog. Obrasce mozete
pronaci na internetskoj stranici Ureda za udruge, www.uzuvrh.hr (na podstranici CARDS 2004,
TehniCka podrSka, Obrasci, u mapi lzvjeStaji i zahtjevi za isplatu: interimreport.doc i
financialreport.xIs).

Napomena: ista osoba koja je potpisala ugovor potpisuje i izvjestaj.

Kome:

1) Salje se u elektronskom obliku u SAFU i u Ured za udruge pojedinim voditeljima projekata
koji su zaduzeni za pracenje te u Delegaciju europske komisije u Hrvatskoj.

2) SAFU, u suradnji s Uredom za udruge, priprema i Salje eventualne komentare na izvjestaj
(rok 45 dana).

3) Korisnik elektronickom postom prosljeduje ispravljenu verziju izvjeStaja, svim stranama (rok
30 dana).

4) SAFU neformalno potvrduje da je izvjeStaj zadovoljavajudi.

5) Korisnik dostavlja izvjeStaj, potpisan i ovjeren, u tiskanoj verziji, svim stranama, zajedno sa
zahtjevom za placanje.

6) SAFU odobrava izvjeStaj i obavlja meduplacanje (Interim payment).

Obrazac zahtjeva za tzv. Interim payment mozete pronaci na internetskoj stranici Ureda za
udruge, www.uzuvrh.hr uz obrasce za izvjeStaje. (O zahtjevu za isplatu vec je bilo rijeCi u
prethodnom poglaviju. U ovom slu¢aju ne trazi se First instalment of pre-financing, nego
Interim payment).

SAFU i Uredu za udruge takoder se elektronickim putem Salju sve obavijesti o0 promjenama
aktivnosti i promjenama proracuna. Ukoliko se to ne ucini, nalazi i preporuke, komentari i
izvjeStaji u vezi provedbe projekata koje priprema korisnik, ali i koje Ured za udruge Salje u
SAFU nece se poklapati sa stvarnom situacijom, Sto povlaci pitanje prihvatljivosti troskova.
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3.3.3. Zavrsni izvjeStaj (Final Report)

Kada: sastavljate ga za razdoblje od pocetka provedbe do kraja provedbe projekta. Ne za
razdoblje od izvjeStaja o napretku (Interim) pa do kraja projekta, ve¢ obuhvacate cijelo
razdoblje trajanja projekta bez obzira na to Sto se dio preklapa s prethodnim izvjeStajem.

Rok: rok za dostavu je tri mjeseca od datuma koji oznaCava kraj projekta. Npr. ako vam projekt
zavrSava 17/07/07, krajnji rok za dostavu zavrSnog izvjeStaja je 17/10/07 za projekte koji se
provode u Republici Hrvatskoj, a 6 mjeseci za projekte Ciji provoditelji imaju sjediSte izvan
Republike Hrvatske.

Kako: zavrSni izvjeStaj obuhvaca sljedeée dokumente:
zavrsni narativni izvjestaj,

zavrsni financijski izvjestayj,

izvjeStaj neovisnog revizora o provjeri troskova,
zahtjev za placanje zadnje uplate.

PP

Obrasce za narativni i financijski dio mozete pronaci na internetskoj stranici Ureda za udruge,
www.uzuvrh.hr . Zahtjev za placanje zadnje rate isti je kao i prethodni kojega ste slali za prvu
uplatu, za interim payment. Kada ispunjavate obrazac obratite paznju da se ovo zadnje
potrazivanje naziva forecast final payment. U vaSem Ugovoru (posebni uvjeti ugovora)
navedeni su nazivi i iznosi za sva tri plac¢anja (ili dva, ukoliko ne postoji medu-plac¢anje).

IzvjeStaj neovisnog revizora treba biti prilozen uz financijski dio izvjeStaja o napretku te
zavrSnog izvjeStaja. Za to se moze Koristiti obrazac s internetske stranice Ureda za udruge,
www.uzuvrh.hr, iz mape lzvjestaji i zahtjevi za isplatu: expenditure verification.doc

Ukoliko je izvrSen prijenos vlasniStva imovine kupljene sredstvima projekta, koristi se obrazac
Transfer of Ownership of Equipment.doc iz iste mape.

Kome: postupak je identiCan onome kod slanja izvjeStaja o napretku:

1) izvjeStaj se u elektronskom obliku Salje u SAFU i u Ured za udruge pojedinim voditeljima
projekata koji su zaduzeni za pracenje te u Delegaciju europske komisije u Hrvatsko;.

2) SAFU, u suradnji s Uredom za udruge, priprema i Salje eventualne komentare na izvjestaj
(rok 45 dana),

3) Korisnik elektronickom postom prosljeduje ispravljenu verziju izvjeStaja svim stranama (rok
30 dana).

4) SAFU neformalno potvrduje da je izvjeStaj zadovoljavajudi.

5) Korisnik dostavlja izvjeStaj, potpisan i ovjeren, u tiskanoj verziji, svim stranama, zajedno sa
zahtjevom za zavrsnim placanjem.

6) SAFU odobrava izvjeStaj i obavlja zavrsno pla¢anje (Final payment).
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2.4. Uloga JPP (Jedinice za provedbu projekata Ureda za udruge ) u izvjeStajima

Svi narativni izvjeStaji korisnika analiziraju se unutar jedinice za provedbu projekata jer je ona
zaduzena za pracenje provedbe Sto ukljuCuje i terenske posjete.

Cim stigne, izvjestaj korisnika se urudzbira i analiza pocinje. Sve aktivnosti i polugeni rezultati
usporeduju se s Ugovorom i nalazima terenske posjete te sa svom dokumentacijom o
eventualnim izmjenama projektnih aktivnosti i prenamjenama u troskovniku. Zato je potrebno
izvjeStavati o svim promjenama na projektu. Normalno je da tijekom provedbe dolazi do
promjena planova, no vazno je obavijestiti SAFU, kao ugovaratelja, i Ured za udruge, koji
provodi kontrolu narativnih izvjeStaja, o tim izmjenama kako bi ih ispravno mogli analizirati. Na
temelju takve analize projektni menadzeri Ureda za udruge sastavljaju izvjeStaje za SAFU.

Procedura odobravanja izvjeStaja o napretku i zavrsnih izvjeStaja traje maksimalno 45 dana.

U tih 45 dana SAFU, kao ugovaratelj, moze poslati dopis u kojim se traze detaljna pojasnjenja
ili upozorava na nepravilnosti u izvjeStaju. Korisnik u roku 30 dana mora odgovoriti na upit i
eventualno poslati ispravljenu verziju izvjesStaja.

Kada se sastavlja izvjeStaj potrebno je pridrzavati se nomenklature, nazivlja aktivnosti i
njihovog redoslijeda to¢no onako kako su postavljeni u ugovoru. Ako aktivnosti kasne potrebna
je transparentnost i objasSnjenje o vrsti i razlogu kasSnjenja — uvijek je moguce postojanje
mnogih nepredvidenih okolnosti, odnosno onih koje se prilikom pisanja projekta nisu mogle
predvidjeti.. 1zvjeStaji trebaju biti kratki i precizni - pisati treba sazeto i ciljano. Svi rezultati rada,
koji stoje u Ugovoru, moraju biti navedeni Sto preciznije u brojkama i opisno. Dobro je pomoci
si planom provedbe aktivnosti ugovora, tzv. Time table-om, i slijediti redoslijed aktivnosti kako
su navedene u Ugovoru.

2.5. Terenske posjete

Ured za udruge, kao jedinica za provedbu projekata, duzan je posjetiti sve organizacije koje
provode projekte barem jedanput za vrijeme trajanja provedbe projekta. Posjete se organiziraju
u suradnji s korisnicima, utvrduju se termini koji odgovaraju objema stranama, a nakon toga
korisnik zaprima sluzbeni dopis s imenima osoba koje ¢e ih posijetiti, terminom posjete, planom
sastanka i preporukom o dokumentaciji koju je potrebno pripremiti. Posjete su strukturirane
tako da omogucuju davanje tehnicke potpore na licu mjesta, pa se preporucuje pripremiti niz
pitanja koja su vam bitna za daljnju provedbu. Posjet traje oko 4 sata i jako je vazno da u
njemu sudjeluju voditelj/ica projekta, voditelj/ica financija i ostalo projektno osoblje, a
preporucljivo je i predstavnik/ca partnerske organizacije. Trajanje posjeta ovisi 0 slozenosti
projekta i broju izazova/problema s kojima se susrece.

Ovakav monitoring temelji se na propisanom upitniku. Nakon posjeta, Jedinica za provedbu
projekata dostavit ¢e svoj izvjeStaj u SAFU, a kratki pregled izvjeStaja bit ¢e dostavljen i
korisniku. Ovi izvjeStaji takoder se koriste pri analizi izvjeStaja korisnika sredstava. Ukoliko
korisnik ima primjedbe na dostavljeni izvjeStaj, poziva se da svoje argumente dostavi u
elektronskom obliku u Ured za udruge
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2.6. Procedure izmjena Ugovora
(Dopuna Ugovora, obavijest o0 manjim izmjenama aktivnosti, izmjene proracuna)

Uslijed promjena u okruzenju projekta tijekom provedbe, korisnici ¢e mozda htjeti predloziti
izmjene u Ugovoru (npr. promjena duljine trajanja provedbe projekta, prenamjene sredstava iz
jednog dijela prora¢una u drugi, izmjena aktivnosti itd.).

Sve izmjene moraju se usuglasiti sa SrediSnjom agencijom za financiranje i ugovaranje
(SAFU). Ovisno o vrsti promjene, ona moze zahtijevati samo suglasnost SAFU ili sluzbenu
izmjenu Ugovora (Addendum), koji takoder zahtjeva ex-ante odobrenje DEK. Informacije o
izmjenama potrebno je elektronskom postom poslati i u Ured za udruge.

2.6.1. Procedura dopune Ugovora (Addendum) obuhvaca sliedece korake:

Korisnik upucuje dopis SAFU kojim objasSnjava potrebu za promjenom, zajedno sa svom
potrebnom popratnom dokumentacijom (npr. izmijenjeni proracun). (Vidjeti www.uzuvrh.hr /
tehni€ka podrska/ obrasci / mapa Promjene ugovora.)

Ukoliko se SAFU slozi sa objasSnjenjem, pripremit ¢e dopunu Ugovora, potpisati je i poslati
Delegaciji Europske komisije na ex-ante odobrenje, nakon ¢ega i korisniku na potpis.
Procedura potpisa Addenduma jednaka je kao i procedura potpisa ugovora.

Navedene dopune stupaju na snagu tek nakon potpisivanja korisnika.

Zahtjevi za takve izmjene moraju se predati SAFU najmanje 1 mjesec prije roka stupanja na
snagu. Zahtjev se dostavlja u SAFU u tiskanoj verziji, a elektroniCkim putem i u SAFU i u Ured
za udruge. Buduci da je postupak za odobrenje sluzbenih dopuna ugovora kompliciran i
administrativno i vremenski zahtjevan, preporuca se korisnicima poduzimanje svih potrebnih
koraka za izbjegavanje dopune Ugovora.

U slu€aju manjih promjena Ugovora, izmjene (prenamjena sredstava unutar proracunskinh
kategorija, prenamjena sredstava medu proracunskim stavkama ukoliko razlika u svakoj
proracunskoj stavki ne premaSuje vise od 15%, zamjena projektnog koordinatora, promjena
bankovnog ra¢una, promjena adrese i sl. (vidi Ugovor, Aneks Il opéi uvjeti, ¢lanak 9.2) moguce
je napraviti bez potpisivanja dopune, samo uz suglasnost SAFU.

Procedura obavjeStavanja 0 manjim promjenama Ugovora:

Uputiti dopis SAFU o promjenama — Koristiti ispunjen obrazac (vidjeti www.uzuvrh.hr u mapi
Promjene ugovora: Notification letter.doc). Dopis treba uputiti u SAFU u tiskanoj verziji, a
elektronickim putem u SAFU i u Ured za udruge.

2.6.2. Proceduraizmjene proraéuna

Ukoliko korisnik uoci da ¢e trebati povecati doprinos nekog djelatnika, broj aktivnosti, itd. moze
zatraziti prenamjenu sredstava. Promjene proracuna, medutim, moraju biti na snazi prije nego
Sto nastanu troskovi koji premasuju limit u proracunu koji je na snazi. Ako se to ne ucini, takvi
troskovi su neprihvatljivi i nece biti pokriveni sredstvima EU. Zahtjev za proracunskim
izmjenama ne mora se biti odobren u svim slu€ajevima — kao na primjer, ako se predlazu
samo da bi se iskoristio viSak sredstava, za kupnju opreme koja nije direktno povezana ili
neophodna za provedbu projekta, ili da bi se povecale rate troSkova u okviru aktivnosti.
Dodatno, one moraju biti ishod strateSkog sagledavanja projekta, a ne ad hoc reakcija na
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okruzenje projekta. Prenamjene trebaju biti svedene na minimum u broju i u€estalosti tijekom
projektnog ciklusa.

Ako je prenamjena sredstava izmedu proracunskih kategorija (npr. ljudski resursi, putovanja,
oprema, itd. — osim administrativnih troSkova koji su posebna kategorija i ne mogu se mijenjati)
veca od 15%, mora postojati sluzbena dopuna Ugovoru (Addendum). Ovo se pravilo
primjenjuje i ako promjene utjeCu na temeljnu svrhu projekta ili administrativne troSkove
projekta ili rezervu za nepredvidene sluCajeve (contingency reserve, vidi Ugovor, Aneks Il opci
uvjeti, €lanak 9.2.).

Sve takve izmjene moraju se prikazati u skladu s obrascem za proraCunske izmjene i
popracene su pismom koje objasnjava i/ili opravdava predlozene proracunske promjene. One
se moraju predati najkasnije 1 mjesec prije roka za stupanje izmjene na snagu (vidjeti Ugovor,
Aneks Il opc¢i uvjeti, Clanak 9.1). Dokumentaciju treba poslati elektroniCkim putem u Ured za
udruge, a u SAFU u elektronickoj i tiskanoj verziji.

Ako se sredstva premjestaju unutar proracunske kategorije ili izmedu proracunskih kategorija s
promjenom do 15%, sluzbena dopuna nije potrebna. SAFU mora biti pismeno obavijeStena
putem ispunjenog obrasca za prenamjenu (reallocation) i obavjeStajnim pismom (notification
letter) koje mozete pronaci na internetskoj stranici Ureda za udruge, www.uzuvrh.hr /tehnika
podrSka/ obrasci / mapa Promjene ugovora. SAFU mora biti obavijeSten najmanje 2 tjedna
prije nego Sto prenamjena (realokacija) treba stupiti na snagu. Pravilno ispunjeni dokumenti
moraju se poslati u SAFU u tiskanoj verziji te elektronicCkom poStom u SAFU i u Ured za
udruge.

Dopuna proracunu (budget addendum) — popunjavanje obrasca (vidjeti internetsku stranicu
Ureda za udruge www.uzuvrh.hr / tehniCka podrSka/ obrasci / mapa Promjene ugovora)

Red 1 upisati broj i naziv ugovora

Proracun u ugovoru, kolone A do D upisati podatke iz proraCuna kako je
navedeno u ugovoru

Dopuna kolone F do H upisati novo predlozeni proracun

Odgovarajuci zbrojevi i postoci izraCunavaju se pomoc¢u formule u sivim celijama. U slu¢aju da
se dodaju redovi, provjerite jesu li formule ispravno kopirane.

Svi iznosi moraju biti izrazeni u eurima na dvije decimale u skladu s aktualnim teajem
(InforEuro).

Za proracunske stavke koje se predlazu izmijeniti, potrebno je dodati odgovarajuéi tekst
pojasnjenja u koloni B (Opravdanost procjene troskova — drugi radni list).
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2.6.3. Obrazac za prenamjenu (reallocation) — popunjavanje obrasca

Red 1 pisati broj i naziv ugovora i datum prenamjene
Kolone A do D upisati podatke iz proraCuna kako je

navedeno u ugovoru ili u najnovijoj do puni
Kolone F do H upisati novo predlozeni proracun

Odgovarajuci zbrojevi i postoci izraCunavaju se pomoc¢u formule u sivim c¢elijama. U slu¢aju da
se dodaju redovi, provjerite da su formule ispravno kopirane.

Svi iznosi moraju biti izrazeni u eurima s dvije decimale u skladu s aktualnim teCajem.

Za proracunske stavke koje se predlazu izmijeniti, potrebno je ukljuciti odgovarajuci tekst
pojasnjenja u koloni B (Opravdanost procjene troskova — drugi radni list).

U slu€aju izmjena obavezno pogledajte Ugovor, Aneks Il opci uvjeti, ¢lanak 9.
Svi primjeri obrazaca mogu se prona¢i na internetskoj stranici Ureda za udruge

www.uzuvrh.hr, podstranica CARDS 2004, TehniCka podrSka, Obrasci, mapa: Promjene
ugovora.

3. NABAVA

Za kupnju usluga, radova i roba pri provodenju projekta koji je financijski podrzan od EU,
potrebno je drzati se aneksa IV Ugovora. Ako iznosi kupnje prelaze ukupnu sumu od 5.000,00
eura, potrebno je pridrzavati se propisanih procedura nabave. Razlikujemo nekoliko vrsta
nabava, ovisno o iznosu ugovora.

Nije dopusSteno iznose nabava dijeliti kako bi se dobili manji iznosi i izbjegle propisane
procedure.

Bilo kakvo odstupanje od ovih pravila znacCit ce da vezani projektni troskovi nece biti prihvatljivi.

Aneks IV odreduje:
1) Opca nacela nabave:
* ekonomicnost,
* transparentnost,
* Uz trziSno natjecanje i
* Uz izbjegavanje sukoba interesa.

2) Prihvatljivost ponudaca.

3) Opca pravila nabave: u skladu s najboljim medunarodnim praksama; koristeci
standardne obrasce; ostaviti dovolino vremena za pripremu ponuda; odabir
temeljem odluke odbora za ocjenjivanje od min. 3 ¢lana.

4) Pravila nabave za usluge, robe i radove.

5) Upotreba procedure pregovaranja.
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NatjeCaji za dodjelu ugovora za projekte koji se financiraju iz programa EU provode se prema
procedurama Europske komisije koje su propisane Prakticnim vodi€em kroz procedure
ugovaranja EU - PRAG-om.

Vazno:

Prije bilo kakve procedure nabave potrebno je konzultirati odredbe PRAG-a - Practical Guide
to Contract Procedures for EC External Actions and General Anexes kojeg u cijelosti mozete
pronaci na internetskoj stranici:
http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/common_documents/pr
actical_guide/new_prag_final_en.pdf#page=1

PRAG u tom smislu predstavlja najbolje medunarodne prakse nabave roba, usluga i radova.
Razlikujemo nekoliko vrsta procedura nabave s obzirom na visinu iznosa koji se podugovara:
npr. ispod 5.000 eura moze se ugovoriti na temelju jedne ponude, dok izmedu 5.000 i 30.000
za nabavu robe, 5.000 - 200.000 za nabavu usluga i 5.000 — 300.000 za nabavu radova,
nabava se mora napraviti na temelju procedure pregovaranja koja ukljuuje pozivanje barem 3
tvrtke za davanje ponuda. Takva se procedura naziva procedura pregovaranja, tocnije
pojednostavljena procedura pregovaranja.

USLUGE 200.000>&>5.000 <=5.000
>=200.000 Procedura pregovaranja Jedna
Medunarodni ponuda
ograniceni
ROBA <=5.000
>=150.000 |150.000>&>=30.000| 30.000>&>5.000 | Jedna
Medunarodni| Lokalni otvoreni Procedura ponuda
otvoreni pregovaranja
RADOVI <= 5.000
>= 5.000.000] 5 mil>&>=300.000 |300.000>&>5.000| Jedna
Medunarodni|  Lokalni otvoreni Procedura ponuda
otvoreni pregovaranja

3.1. Procedura jedne ponude (koraci) za nabavu manju od 5.000 eura:

» Istraziti trziSte: raspitati se o ponudi na trziStu i o cijenama te odluciti koji je
najprimjereniji proizvod / usluga / obuhvat radova s obzirom na nacelo najbolje
vrijednosti za novac.

Pripremiti zahtjev za uslugama, robom, radovima.

Poslati zahtjev jednoj tvrtki s napomenom da PDV nije prihvatljiv troSak.

Zaprimanje ponude i kratka provjera administrativne i tehnicke prihvatljivosti.
Potpisivanje ugovora.

16


http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/common_documents/pr

3.2. Kompetitivna procedura pregovaranja / pojednostavljena procedura:

Ovo je takozvana pojednostavljena procedura pregovaranja u kojoj ugovaratelj poziva na
natjeCaj kandidate po svom izboru. Na kraju procedure odabire se kandidat s najpovoljnijom
ponudom koja je u skladu s uvjetima natjeCaja. Ona se naziva pojednostavljena procedura za
razliku od procedura nabava koje premasSuju iznose koji su dolje navedeni. Ukoliko iznos
ugovora prelazi navedene svote, mora se primijeniti druga vrsta procedure pregovaranja tj.
lokalna otvorena procedura pregovaranja ili medunarodna otvorena ili pak medunarodna
ogranic¢ena procedura pregovaranja koje ukljuuju objavu javnog natjecCaja.

Kompetitivha procedura pregovaranja / pojednostavljena procedura primjenjuje za sljedece
iznose ugovora:

Za usluge od 5.000,00 — 200.000,00 eura
Za robu od 5.000,00 — 30.000,00 eura
Za radove od 5.000,00 — 300.000,00 eura

S obzirom na uobiCajene iznose koji se u sklopu sheme projekata dodjeljuju pojedinoj
organizaciji za provedbu pojedinih projekata ovo je procedura koja ¢e vjerojatno biti najcesce
primjenjivana (uz proceduru jedne ponude za iznose manje od 5.000 eura).

Stoga donosimo detaljan opis ovih procedura samo za ovu vrstu nabave, tj. za kompetitivhu
proceduru pregovaranja / pojednostavljenu proceduru. Za ostale vrste nabava mozete se
detaljnije informirati u aneksima Vasih ugovora i u PRAG-u.

4. SEKUNDARNA NABAVA

Nabava u sklopu grant ugovora naziva se sekundarna nabava. Tu se podrazumijeva postupak
u kojoj je korisnik sredstava odgovoran za provodenje nabave, a Ured za udruge kao Jedinica
za provedbu projekata (tj. njezin predstojnik (dr. sc. Igor Vidatak kao SPO - Senior
programme mananger) u dvije faze odobrava dokumentaciju koju priprema korisnik sredstava
kako bi proveo proceduru pregovaranja. Tako Ured za udruge vrSi takozvanu ex ante kontrolu.

Za provedbu procedure sekundarne nabave sve potrebne obrasce moze se pronaci na
internetskoj stranici Ureda za udruge, www.uzuvrh.hr , EU programi / CARDS / preuzimanje
datoteka / sekundarna nabava. Tamo se mogu pronaci prijedlozi obrazaca za sve tri vrste
nabava: robe, usluge i radove. Oni se mogu prilagodavati specificnim potrebama.

Tehnicka dokumentacija: specifikacije, nacrti, ukupan pregled cijena mogu biti na hrvatskom ili
engleskom jeziku.

S obzirom da je sluzbeni jezik projektne dokumentacije i izvjeStavanja engleski (kako je
odredeno c¢lankom 2 Ugovora koji je potpisan sa SAFU) preporucljivo je, ukoliko je moguce,
dokumentaciju sastaviti dvojezi¢no kako je predloZzeno u obrascima.

Pri provedbi natjeCaja svakako ne zaboravite da roba jedinicne cijene koStanja vece od 5000

eura mora imati potvrdu o porijeklu, u skladu s pravilima o porijeklu programa iz kojeg je
projekt financiran, i da PDV nije opravdan troSak.

17


http://www.uzuvrh.hr

4.1. Procedura sekundarne nabave za usluge
- pojednostavljena procedura pregovaranja za usluge vrijednosti 5.000 -
200.000 eura

1. Prije nego se raspiSe natje€aj za nabavu usluga ili zatrazi da se dostave ponude, u Ured za
udruge potrebno je poslati pripremljenu sljedeéu natjeCajnu dokumentaciju (svi obrasci
dostupni su na www.uzuvrh.hr, EU programi / CARDS / preuzimanje datoteka / sekundarna
nabava / usluge):

- opis posla (obrazac 1 - ToR — Terms of Reference) za usluge,

- obrazac za budzet (obrazac 7 — Budget for Tender),

- obrazac za CV izvodaca usluga (obrazac 9 — Curriculum vitae),

- obrazac za evaluaciju ponuda (obrazac 8 - Evaluation grid) na temelju kojeg Cete ocjenjivati
pristigle ponude,

- potpisane izjave o objektivnosti i povjerljivosti (obrazac — obrazac 12 - declarations of
objectivity and confidentiality) za sve koji su sudjelovali u izradi dokumentacije (preslika),

- dopis naslovljen i adresiran na dr. sc. Igor Vidacak, SPO, Ured za udruge. Za ovaj dio
dokumentacije nema obrasca jer je to dopis s memorandumom korisnika i logom EU (prema
Uputama za vidljivost) u kojem se trazi odobrenje natje€ajne dokumentacije, koja se nalazi u
prilogu.

2. Imenuje se evaluacijsku komisiju tj. odbor za ocjenjivanje koji se sastoji od najmanje 3
Clana, prikladnog tehni€kog i administrativnog znanja. Uvijek treba biti neparan broj ¢lanova.
Odbor za ocjenjivanje mora imati tajnika i predsjedatelja bez prava glasa. Uloga tajnika je da
prikuplja pristigle ponude u registar ponuda, Salje pozive na sastanke evaluacijskog odbora,
arhivira svu natjecajnu dokumentaciju i sl.

Na sastavljanju odbora rad moze zapoceti odmah nakon Sto se odobri prva serija
dokumentacije jer mozda svi predvideni ne¢e moci biti ¢lanovi komisije, te ¢e se morati traziti
zamjene zbog Cega se i procedura moze oduZziti.

Za sastavljanje odbora za ocjenjivanje moze se Kkoristiti obrazac 13 - Appointment to the
evaluation committee. Odgovore potencijalnih ¢lanova i ¢lanica odbora za ocjenjivanje
potrebno je pohraniti jer su i oni dio natjeCajne dokumentacije. Za sazivanje sastanka odbora
za ocjenjivanje koristi se obrazac 15 - Convocation of the evaluation committe.

3. Kada natjeCajna dokumentacija bude odobrena, moze se zapoceti prikupljati ponude od
pojedinaca ili tvrtki putem poziva (ili raspisati natje€aj u roku 5 dana od zaprimanja odobrenja -
ovisno o iznosu ugovora odabire se procedura. Prilikom raspisivanja natjeaja, potrebno ga je
objaviti u javnim glasilima te imati na umu da on treba biti otvoren dovoljno dugo da se mogu
prikupiti ponude.

U pojednostavljenoj proceduri potrebno je poslati poziv ponudacima (za pomo¢ se moze
koristiti obrazac 2 — Poziv ponudaCima za dostavu ponuda). U tom obrascu je ujedno
navedeno koju dokumentaciju se mora dostaviti zainteresiranim ponudacima u prilogu:

opis posla (obrazac 1 — Terms of Reference),

nacrt buduceg ugovora s budzetom (obrazac 4 - Service contract),

obrazac za podnoSenje ponude (obrazac 6 — Submission Letter),

evaluacijsku tablicu (obrazac 8 - Evaluation grid),
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obrazac za CV stru¢njaka (obrazac 9 — Curriculum vitae),
izjavu ponudaca (obrazac 14 — Tenderer’s declaration).

Potrebno je sakupiti minimalno tri ponude koje ¢e se razmatrati.

U obrascu 2 takoder je navedeno Sto ponuda mora sadrzavati, tj. Sto je ponuda¢ duzan
dostaviti kako bi njegova ponuda bila prihvatljiva:
obrazac za podnoSenje ponude ispunjen i potpisan (obrazac 6 — Submission
Letter),
zivotopisi strunjaka koji su u skladu s opisom posla (obrazac 9 — Curriculum
vitae),
budzet popunjen u skladu s opisom zadatka (obrazac 7 — Budget for Tender),
obrtnicu ili akt o registraciji,
potpisanu izjavu ponudaca.

VAZNO: Svaki ponuda¢ mora dostaviti izjavu da ée (u sluaju da njegova ponuda bude
uspjesna), osigurati dokaze prema zakonu drzave u kojoj ima sjediSte, da nije u situacijama
koje su propisane u Odjeljku 2.3.3 Prakticnog vodi¢a za procedure ugovaranja EU (PRAG-a) —
http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/common_documents/pr
actical_guide/new_prag_final_en.pdf#page=1

Taj odjeljak propisuje da ponuda¢ s kojim ¢e se potpisati ugovor ne smije biti pod sudskom
upravom (npr. ste€aj), ne smije biti osuden zbog kaznenog djela, proglasen krivim zbog
krSenja poslovanja i slicno

Svakako je vrlo preporucljivo procitati spomenuti odjeljak PRAG-a (2.3.3. Grounds for
exclusion) i pogledati obrazac 14 - Tender declaration letter services.

Pri raspisivanju natjeCaja to je potrebno napomenuti ponudacima te im dostaviti obrazac koji ¢e
im pomoci u sastavljanju izjave.

Osim toga, ponudacu usluga cete priloziti i ostale dokumente tj. obrasce po kojima ¢e sastaviti
svoju ponudu.

Kada ponude pocnu pristizati, ne smije ih se otvarati prije sluzbenog pocetka postupka
ocjenjivanja. Ako su ponude pristigle elektronskom postom, potrebno ih je Stampati i spremiti u
registar ponuda. Ovo je bitno kako bi se izbjegao mogu¢ sukob interesa ili subjektivan izbor.
Sve ponude razmatrat ¢e se zajedniCki na prvom sastanku odbora za ocjenjivanje.

Nakon zatvaranja natjeCaja, odnosno, nakon isteka roka za dostavu ponuda, organizira se prvi
sastanak odbora za ocjenjivanje (evaluation comitee). (Odbor za ocjenjivanje je prethodno
oformljen, pri ¢emu su dobivene ste potvrde od pojedinaca da su voljni sudjelovati pri evaluaciji
ponuda. Njihove pismene potvrde takoder su dio natjeCajne dokumentacije.)

Za pozivanje €lanova i €lanica na sastanak odbora za ocjenjivanje, moze se Koristiti obrazac
15 - Convocation of the evaluation committe.

Odbor za ocjenjivanje otvara i ocjenjuje pristigle ponude na temelju obrasca za evaluaciju
(evaluation grid) koji je prethodno odobren prilikom slanja natje€ajne dokumentaciju u Ured za
Udruge. Odabire se jedna ponuda, prema opisu posla, a na temelju ili samo najpovoljnije
cijene ili tzv. value-for-money metodom - najbolji omjer kvalitete i cijene.
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Faze ocjenjivanja:

Registriranje i otvaranje ponuda
Selekcija — administrativni kriteriji:
* Cijeli Odbor zajedno
* Rezultat: D/N odgovor
Evaluacija — tehnicki dio
» Svaki evaluator zasebno
* Rezultat: zbroj bodova (usluge); D/N (tehnicki sukladan / nesukladan) odgovor
(radovi i roba)
Ocjenjivanje — financijski dio
» Usporedba tehnickih/financijskih bodova (usluge)
* Najjeftinija tehnicki sukladna ponuda pobjeduje (radovi i roba)

Tijekom rada odbora za ocjenjivanje koriste se obrasci: obrazac 3 - Evaluation Report, obrazac
8 - Evaluation Grid, obrazac 12 - Declaration of objectivity and confidentiality i obrazac 11 -
Registration of offers.

Neophodno je osigurati da je svaki ¢lan odbora za ocjenjivanje potpisao obrazac 12 -
Declaration of objectivity and confidentiality.

4. Prije nego se potpiSe ugovor s izabranim ponudacem u Ured za udruge potrebno je poslati
sljede¢cu dokumentaciju (to je druga faza ex ante kontrole, dakle, drugi put se dokumentacija
Salje na odobrenje — ovaj put za izbor najboljeg ponudaca a na osnovu rada odbora; odobrenje
je preduvjet za sklapanje ugovora):

- poziv na dostavu ponuda (obrazac 2),

- sve pristigle ponude s izjavama ponudaca (registar ponuda),

- izvjeStaj o ocjenjivanju ponuda kojega potpisuje predsjedavajuci, a koji biljezi svaku fazu
evaluacije (obrazac 3),

- potpisane izjave o objektivnosti i povjerljivosti (obrazac 12 - declarations of objectivity and
confidentiality) za sve koji su bili u evaluacijskom odboru.

5. Ured za udruge odgovara u roku od 15 dana odobrenjem ili komentarima. Kad je
dokumentacija odobrena, moze se potpisati ugovor s izvodacem. Dakle, ugovor mora biti
datiran nakon zaprimanja odobrenja.

Ostalim ponudacima koji nisu izabrani Salje se dopis prema prijedlogu obrasca s internetske
stranice (obrazac 10 - Letter to unsuccessful tenderer).

6. U sliedeci izvjeStaj (kvartalni, izvjeStaj o napretku) koji se Salje potrebno je ukljuciti
informacije o nabavi, kao i u zavrsni izvjeStaj.

7. Nakon sSto pruzatelj usluga ispuni ugovornu obvezu, provjerava se kvaliteta i kvantiteta rada,
te zaprima predracun.

Temeljem predracuna korisnik sredstava pokrece proceduru za oslobadanje od PDV-a, jer za
sve projekte financirane iz EU fondova PDV nije prihvatljiv troSak.
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8. Nakon primitka potvrde o oslobadanju od PDV-a (od Ministarstva financija), izvrSava se
isplata s vlastitog posebnog racuna korisnika ili podra¢una koji je otvoren samo za ovaj projekt.

NAPOMENE:

Za dopis kojim se dobavljale poziva na podnoSenje ponuda moze se Koristiti vlastiti
memorandum, ali je na njega potrebno dodati EU logo (plava zastavica). Neophodno je
postivati pravila Vodica za vidljivost EU projekata (Visibility Guidlines).

Takoder uvijek treba imati na umu pravilo nacionalnosti i pravilo porijekla. Pravilo porijekla
primjenjuje se na osobe i tvrtke koje izvrSavaju ugovore sklopljene putem procedure
pregovaranja. Za tocne informacije pogledati aneks IV ugovora, to¢ku 2.1., odnosno Upute za
podnositelje projektnih prijedloga (Guidelines for applicants) za shemu projekata unutar koje se
pojedini projekt provodi.
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4.1.1. Tablica procedura za nabavu
pregovaranja (5.000 - 200.000€)

usluga s pojednostavljenom procedurom

Aktivnost

Pripremanje
natje¢ajne
dokumentacije.

Dokumenti

Natje€ajna dokumentacija:
opis posla (ToR);

nacrt ugovora,;

obrazac proracuna;
obrazac za Zivotopis
izvodaca;

obrazac za evaluaciju
ponuda;

obrazac za podnoSenje
ponude;

izjava o objektivnosti i
povjerljivosti.

Obrazac

(www.uzuvrh.hr , EU programi / CARDS
/ preuzimanje datoteka / sekundarna
nabava)

1,4,5,6,7,8,14

Salje se u Ured za udruge

Slanje dokumentacije
na odobrenje.

- Opis posla (ToR),

- obrazac prora¢una,

- obrazac za CV izvodaca
usluge,

- obrazac za evaluaciju
ponuda

- potpisane izjave o
objektivnosti i povjerljivosti
za sve koji su sudjelovali u
izradi dokumentacije
(preslika).

Zaprimanje
odobrenja
dokumentacije od
Ureda za udruge.

Imenovati odbor za
ocjenjivanje ponuda:
predsjedatelj (ne
glasa),

tajnik (ne glasa),

tri €lana koja glasaju.

Obrazac o imenovanju
odbora za ocjenjivanje

12

PodnoSenje
pozitivhog odgovora
¢lanova odbora za

Pismeni odgovor

12

natje€ajnu dokumentaciju;
izjave.
+ Registar ponuda.

ocjenjivanje.

Pozivanje tvrtki na Poziv sadrzi: 2,10,1,4,5,6,7,8,13
podnoSenje poziv za podnoSenje

prijedloga. ponude;

prema redu njihovog
pristizanja unutar
roka.

Sazivanje odbora za | Obrazac sazivanja odbora 9
ocjenjivanje ponuda. | za ocjenjivanje ponuda
Ocjenjivanje ponuda | Obrazac registracije ponuda | 13
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Proces evaluacije: Izjava o nepristranosti i 3,15
sjednica otvaranja; povjerljivosti;
provjera ponuda; evaluacijsko izvjesce;
glasovanje za evaluacijska tablica.
najbolju ponudu
prema kriterijima
natjecajne
dokumentacije.
Slanje dokumentacije Nakon ocjenjivanja ponuda
na odobravanije. u Ured za udruge Salje se:
- poziv na dostavu ponuda
- sve pristigle ponude s
izjavama ponudaca,
- evaluacijsko izvjeSc¢e koje
potpisuje predsjedavajuci,
- potpisane izjave o
objektivnosti i povjerljivosti.
Zaprimanje
odobrenja
dokumentacije o
izboru od Ureda za
udruge
8. Urucenje Ugovor: 4,1,8,6
potpisanog ugovora. | obrazac ugovora;
opis zadatka;
Zivotopisi;
proracun.
9. Urucenje pisama Pismo neuspjeSnom 11

neuspjesnim
ponudacima.

ponudacu

10. Provjeriti rad
obavljen od strane
pruzatelja usluga.

11. Primanje
predracuna.

Predracun

12. Procedura za
oslobadanje od
placanja PDV-a.

Potvrda o oslobodenju od
placanja PDV-a

13. IzvrSenje isplate.

Nalog za pla¢anje

4.2. Procedura sekundarne nabave za kupnju opreme

- pojednostavljena procedura pregovaranja za nabave vrijednosti 5.000 —

30.000 eura

Obrasce je moguce pronaci na internetskim stranicama Ureda za udruge (www.uzuvrh.hr, EU
programi / CARDS / preuzimanje datoteka / sekundarna nabava). Moguce ih je prilagodavati
svojim potrebama. Procedura je sli¢na prethodno opisanoj s malim izmjenama, a u vezi razlike
u dokumentima za usluge i robe.

1. Potrebno je napraviti istrazivanje trziSta kako bi se utvrdila prosjecna cijena trazenog
proizvoda — za to je moguce koristiti predlozeni obrazac (obrazac 1 - Market Analysis).
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2.Nakon Sto je napravljeno istrazivanje trziSta priprema se natjeCajna dokumentacija (tender
dossier) koja se Salje Uredu za udruge zajedno s podacima dobivenim istrazivanjem trzista:

3. Tehnicke specifikacije moraju biti jasne i sadrzavati mijerljive minimalne/maksimalne
vrilednosti ili obavezne kriterije (npr., automobil s minimalno 65ks, s minimalno 4 vrata, s
maksimalno prijedenih 100000km, s volanom obavezno na desnoj strani i sl.)

- dopis treba biti naslovljen i adresiran na dr. sc. Igor Vidacak, SPO, Ured za udruge. Za ovaj
dio dokumentacije nema obrasca jer je to dopis s memorandumom korisnika u kojem se trazi
odobrenje natjeCajne dokumentacije koja se nalazi u prilogu,

- istrazivanje trziSta (obrazac 1 - Market Analysis),

- tehnicke specifikacije i proracun (obrazac 1b - Technical Specifications Supply),

- izjava 0 objektivnosti i povjerljivosti za sve koji su sudjelovali u izradi natjeCajne
dokumentacije (obrazac 6 - Declaration of objectivity and confidentiality).

Odobrenje ili komentare Ured za udruge Salje u roku od 15 dana. Ovaj rok odreden je
priruénikom za Jedinice za provedbu projekata kojeg je sastavila SrediSnja agencija za
financiranje i ugovaranje programa i projekata EU.

4. Potrebno je imenovati odbor za ocjenjivanje isto kao kod procedure za nabavu usluga.
Za imenovanje ¢lanova koristi se obrazac 9 — Appoinment to the evaluation committee.

Odbor za ocjenjivanje se sastoji od minimalno 3 ¢lana prikladnog tehni¢kog i administrativhog
znanja. Broj €lanova uvijek treba biti neparan. Odbor za ocjenjivanje mora imati tajnika i
predsjedatelja koji ne glasaju. Uloga tajnika je da prikuplja pristigle ponude u registar ponuda,
Salje pozive na sastanke evaluacijskog odbora, arhivira svu natjeCajnu dokumentaciju i sl.

Na sastavljanju odbora rad moze zapoceti ¢im prva serija dokumentacije bude odobrena jer
mozda svi predvideni nec¢e moci biti ¢lanovi komisije, zbog €ega postoji mogucénost prisilne
zamjene pa se procedura moze oduZziti.

Odgovore potencijalnih ¢lanova i €lanica odbora za ocjenjivanje kao i tajnika i predsjedatelja
pohranjuju se jer su i oni dio natjeCajne dokumentacije. Za sazivanje sastanka odbora za
ocjenjivanje koristi se obrazac 11 - Convocation of the evaluation committe.

5.Nakon primitka odobrenja natjeCajne dokumentacije potrebno je pozvati tvrtke na
podnoSenje ponuda.

Za nabavu robe upiti za dostavu ponuda Salju se na listu dobavljaca koja je sastavljena
prilikom analize trziSta ili neku drugu listu. (Ovo vrijedi samo ako je iznos nabave do 30.000
eura, ukoliko je veci potrebno je izabrati adekvatnu proceduru s natjeCajima.)

Poziv na podnoSenje ponuda sastoji se od:

- poziva na podnoSenje ponude za ugovaranje nabave (obrazac 2 - Invitation to Tender for
Supply),

- obrasca za tehnicku specifikaciju (obrazac 1b - Technical Specifications Supply) u kojeg ¢e
ponudac unositi svoju cijenu trazenih proizvoda, pa je on ujedno i obrazac za podnoSenje
ponuda ponudaca,

24



- izjave ponudaca (obrazac 7 - Tenderer's declaration).

VAZNO! — prema aneksu IV Ugovora, tocki 2.2., za robu &ija jediniéna cijena prelazi 5000 eura
potrebno je priloziti izjavu o porijeklu robe, a prema aneksu IV ugovora, tocci 2.1., odnosno
Uputama za podnositelje projektnih prijedloga (Guidelines for applicants) za shemu projekata
unutar koje se pojedini projekt provodi.

Racun ne smije sadrzavati PDV.

Svaki ponuda¢ mora dostaviti izjavu da ¢e (u slu€aju da njegova ponuda bude uspjesSna),
osigurati dokaze prema zakonu drzave u kojoj ima sjediSte, da nije situacijama koje su
propisane u Odjeljku 2.3.3 Prakticnog vodi¢a za procedure ugovaranja EU (PRAG-a) —
http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/common_documents/pr
actical_guide/new_prag_final_en.pdf#page=1

Taj odjeljak propisuje da ponuda¢ s kojim Cete potpisati ugovor ne smije biti pod sudskom
upravom (npr. bankrot), ne smije biti osuden zbog kaznenog djela, proglasen krivim zbog
krSenja poslovanja i sl.

Za dodatna razjasnjenja neophodno je procitati spomenuti odjeljak PRAG-a (2.3.3. Grounds for
exclusion) i pogledati obrazac 7 - Tender declaration letter for supply contract.

Navedeno je potrebno prenijeti ponudacima te im dostaviti obrazac 7 koji ¢e im pomoci u
sastavljanju izjave.

Takoder je potrebno napomenuti ponudacima da su duzni ispostaviti potvrdu o porijeklu robe
najkasnije prilikom ispostavljanja prvog racuna (u pismu kojim se obavjeStava izabranog
ponudaca (obrazac 4) da dostavi racun sadrzano je upozorenje da pri ispostavi racuna dostavi
potvrdu o porijeklu i da raCun mora sadrzavati izjavu: «<PDV nije obracunat temeljem potvrde o
oslobodenju od pla¢anja PDV-a broj <>.» To znadi da je procedura oslobadanja od PDV-a vec¢
uCinjena na temelju predracuna te da korisnik posjeduje broj potvrde.)

Osim toga ponudacu usluga se prilazu i preostali dokumenti tj. obrazac po kojemu ¢e sastaviti
svoju ponudu.

Sve pristigle ponude sakupljaju se redom kako dolaze i ne otvaraju se do prvog saziva odbora
za ocjenjivanje. Ukoliko je ponuda zaprimljena elektronskom poStom, ona se ispisuje i sprema
u registar ponuda. Ovo je bitno kako bi se izbjegao mogu¢ sukob interesa ili subjektivan izbor.
Sve ponude razmatrat ¢e se zajedniCki na prvom sastanku odbora za ocjenjivanje.

6. Kada je natjeCaj zatvoren (raspisuje se ako je iznos nabave veci od 30.000 eura) ili je
prosSao rok za prikupljanje ponuda (rok mora biti takav da omoguci potencijalnim ponuditeljima
dovoljno vremena za pripremu ponuda), a minimalan broj ponuda koje ¢e se ocjenjivati je 3,
potrebno je sazvati prvi sastanak komisije za ocjenjivanje. Za pismo poziva nha sastanak postoji
obrazac 11 - Convocation of the Evaluation Committee.

7. Na prvom sastanku ¢lanovi komisije ¢e otvarati i ocjenjivati pristigle ponude te glasovati za
najbolju ponudu. Za to je moguce koristiti prijedloge obrazaca: obrazac 3 - Evaluation Report
Supply i obrazac 10 - Registration of offers Supply.

(Odbor za ocjenjivanije je prethodno oformljen i od pojedinaca su dobivene potvrde da su voljni

sudjelovati pri evaluaciji ponuda. Njihove pismene potvrde takoder su dio natjeCajne
dokumentacije.)
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Odbor za ocjenjivanje otvara i ocjenjuje pristigle ponude na temelju obrasca za evaluaciju.
Takvim postupkom odlu€ujete se za jednu ponudu.

Faze ocjenjivanja:

Registriranje i otvaranje ponuda
Selekcija — administrativni kriteriji:
» Cijeli Odbor zajedno
* Rezultat: D/N odgovor
Evaluacija — tehnicki dio
» Svaki evaluator zasebno
* Rezultat: D/N (tehnicki sukladan / nesukladan) odgovor
Ocjenjivanje — financijski dio
» Usporedba tehnickih/financijskih bodova (usluge)
* Najjeftinija tehnicki sukladna ponuda pobjeduje (radovi i roba)

8. Svaki clan komisije treba potpisati izjavu o0 nepristranosti i povjerljivosti, obrazac 5 -
Declaration of impartiality and confidentiality.

9. Dokumentacija s rezultatima glasovanja, sastavom komisije i sa svim pristiglim ponudama
Salje se u Ured za udruge, adresirano na dr. sc. Igor Vidacak, SPO, kako bi se odobrio izbor
ponudaca.

Ta dokumentacija sadrzi dopis kojemu se u prilogu nalaze preslike sljedec¢ih dokumenata:

- pozive dobavljacima (obrazac 2 - Invitation to Tender for Supply),

- izjave 0 nepristranosti i povjerljivosti potpisane od svakog €lana odbora za ocjenjivanje
(obrazac 5 - Declaration of impartiality and confidentiality),

- sve pristigle ponude (ne zaboravite da pristigla ponuda treba sadrzavati ponudacevu izjavu i
potvrdu o porijeklu robe, pod ve¢ spomenutim uvjetima),

- izvjeStaj o evaluaciji (obrazac 3 - Evaluation Report Supply).

Ured za udruge odgovara u roku od 15 dana.

10. Nakon primitka odobrenja Ureda za udruge potrebno je zaprimiti predracun od odabranog
ponudaca.

11. Na temelju predracuna potrebno je obaviti proceduru oslobadanja od PDV-a. PDV nije
opravdani troSak. Potvrdu o oslobadanju od PDV-a izdaje Ministarstvo financija. Za detaljnije
informacije procitajte poglavlje Oslobodenje od PDV-a.

12. Odabranom ponudacCu Salje se obrazac 4 — Supply of order koji je ustvari narudzba
odabranog proizvoda. Svakako je potrebno pozvati se na broj narudzbe prema kojoj je i
odabran. Taj je obrazac bitan jer je u njemu sadrZzano upozorenje da je pri ispostavi racuna
potrebno dostaviti potvrdu o porijeklu robe (ukoliko je to trazeno) i da ra¢un mora sadrzavati
izjavu: «PDV nije obracunat temeljem potvrde o oslobodenju od placanja PDV-a broj <>.» To
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znaci da je procedura oslobadanja od PDV-a ve¢ uc€injena na temelju predracuna te da
korisnik posjeduje broj potvrde.)

13. Ostale neuspjeSne ponudace potrebno je takoder kontaktirati pismeno i obavijestiti o
rezultatima odabira komisije za ocjenjivanje (obrazac 8 - Letter to unsuccessful tenderer).

14. Zadnji korak je izvrSenje uplate s racuna korisnika ili podracuna putem naloga za placanije.

U sliedeci izvjeStaj koji se priprema (kvartalni, izvjeStaj o napretku), potrebno je ukljuditi
informacije o nabavi kao i u zavrsni izvjesta,.

NAPOMENE:

Za dopis kojim se dobavljale poziva na podnoSenje ponuda moze se Koristiti vlastiti
memorandum, ali je na njega potrebno dodati EU logo (plava zastavica). Neophodno je
postivati pravila Vodica za vidljivost EU projekata (Visibility Guidlines).
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4.2.1. Tablica procedura sekundarne nabave za kupnju opreme, pojednostavljena
procedura pregovaranja (5,000 - 30,000€)

Aktivnost Dokumenti Obrazac Saljete u Ured za udruge
(www.uzuvrh.hr, EU programi /
CARDS / preuzimanje datoteka /

sekundarna nabavag

Napraviti istraZzivanje Obrazac za la
trzista. istrazivanje trziSta

Priprema natjecajne Natjeajna 1b, 6
dokumentacije. dokumentacija:

tehniCke specifikacije;
izjava o objektivnosti i

povjerljivosti.

Slanje dokumentacije - Dopis naslovljen i adresiran na

na odobrenje. dr. sc. Igor Vidagak, u kojem
traZite da Vam se odobri
natje€ajna dokumentacija koja
se nalazi u prilogu,
- istrazivanje trziSta (obrazac la
- Market Analysis),
- tehnicke specifikacije i
proracun (obrazac 1b -
Technical Specifications
Supply),
- izjava 0 objektivnosti i
povjerljivosti za sve koji su
sudjelovali u izradi natjecajne
dokumentacije (obrazac 6 -
Declaration of objectivity and
confidentiality).

Zaprimanje odobrenja

dokumentacije od

Ureda za udruge.

Imenovati odbor za Pismo imenovanja 9

ocjenjivanje:

predsjedatelj (ne

glasa),

tajnik (ne glasa),
tri €lana koja glasaju.
PodnoSenje pozitivnog | Pismeni odgovor 9
odgovora ¢lanova
Evaluacijske komisije.

Pozivanje tvrtki na Poziv + natjecajna 2,1,7,10
podnoSenje ponuda. dokumentacija +

izjave. Registar

ponuda
Sazivanje odbora za Obrazac sazivanja 11
ocjenjivanje. odbora za ocjenjivanje
Ocjenjivanje ponuda Obrazac registracije 10
prema redu njihovog ponuda

pristizanja unutar roka.

28


http://www.uzuvrh.hr

Proces evaluacije:
sjednica otvaranja;
provjera ponuda;
glasovanje za najbolju
ponudu prema
kriterijima natjeCajne
dokumentacije.

Izjava o nepristranosti i
povjerljivosti;
evaluacijsko izvjeSce.
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Slanje dokumentacije
na odobrenje.

Zaprimanje odobrenja
dokumentacije od
Ureda za udruge.

Prije uru€enja poziva za dostavu
opreme u Ured za udruge
Saljete:

- pozive dobavlja¢ima,

- izjave 0 nepristranosti i
povjerljivosti potpisane od
svakog €lana odbora za
ocjenjivanje,

- sve pristigle ponude (ne
zaboravite da pristigla ponuda
treba sadrzavati ponudacevu
izjavu i potvrdu o porijeklu robe),
- izvjeStaj o evaluaciji.

Urucenje poziva za Poziv + tehnicke 4
dostavu robe specifikacije + budzet.
izabranom ponudacu.

Uru€enje pisama Pismo neuspjeSnom 8

neuspjesnim
ponudacima.

ponudacu.

Primitak nabave te
kontrola podudarnosti
izmedu narucenih i
primljenih dobara.

Provjeravanje potvrde
0 porijekliu.

Potvrda o porijeklu.

Primanje predraduna.

Predracun.

Procedura za
oslobadanje od
placanja PDV-a.

Potvrda o oslobodenju
od pla¢anja PDV-a.

IzvrSenje isplate.

Nalog za pla¢anje.

4.3. Sekundarna proceduraizvodenjaradova

-pojednostavljena procedura pregovaranja, za radove vrijednosti 5.000 -

300.000 eura

Obrasce je moguce pronaci na internetskim stranicama Ureda za udruge (www.uzuvrh.hr , EU
programi / CARDS / preuzimanje datoteka / sekundarna nabava / radovi). Moze ih se
prilagodavati svojim potrebama. Procedura je slicna prethodno opisanima s malim izmjenama

u vezirazlike dokumenata za usluge, robe i radove.

1. Prijle nego se zatrazi da se dostave ponude u Ured za udruge potrebno je poslati
pripremljenu sljedec¢u natjeCajnu dokumentaciju (ukoliko je iznos ugovora za radove veci od
300.000 eura bit ¢e potrebno raspisati natjeCaj za nabavu radova, a vrsta natjeCaja ovisit ¢e o

iznosu: lokalni otvoreni ili medunarodni otvoreni natjecaj):
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- troSkovnik radova (obrazac 1 — Bill of quantities),

- tehnicke specifikacije,

- nacrte,

- obrazac evaluacijske tablice (obrazac 15 — Evaluation grid),

- izjavu o objektivnosti i povjerljivosti (obrazac 13),

- dopis naslovljen i adresiran na dr. sc. Igor Vidac¢ak, SPO, Ured za udruge - za ovaj dio
dokumentacije nema obrasca jer je to dopis s memorandumom korisnika u kojem se trazi
odobrenje natjeCajne dokumentacija koja se nalazi u prilogu.

Ured za udruge odgovara u roku 15 dana.

2. Nakon zaprimanja odobrenja od Ureda za udruge moze se poceti s pozivanjem tvrtki na
podnoSenje ponuda.

Ukoliko se ne raspisujete natje€aj (tj. iznos radova je manji od 300.000 eura) potrebno je
poslati pojedinacne pozive tvrtkama na podnoSenje ponuda.

Obrazac kojima se tvrtke pozivaju na podnoSenje ponuda je obrazac 2 — Invitation to Tender
for Works Contract. On sadrzi i popis dokumenata koje mora sadrzavati ponuda potencijalnog
izvodaca radova. Osim toga ponudaCu se dostavljaju i upute sa svim pojedinostima u vezi
natjeCajne procedure i ugovaranja za radove: obrazac 7 — Instructions for Tenderers.

Tvrtkama koje se pozivaju na natje¢aj Salju se:
- upute za ponudace: obrazac 7 — Instructions for Tenderers,
- Obrazac za podnoSenje ponude: obrazac 3 — Submission letter for Works,
- op¢€i uvjeti ugovora: obrazac 5 — General Conditions,
- tehniCke specifikacije i obrazac troSkovnika: obrazac 1 — Bill of quantities,
- nacrti,
- nacrt ugovora: obrazac 4 — Works Contract.

Tvrtke koje se javljaju na natjecaj kako bi im ponude bile valjane moraju vam dostaviti:

- iIspunjen i potpisan obrazac 3 — Submission letter for Works za podnoSenje

ponude,
- troskovnike koji uklju€uju ukupnu cijenu (ispunjen obrazac 1),
- originalan BON 1 ili BON 2,
- maticni broj ili akt o osnivanju,
- potpisanu izjavu ponudacCa (obrazac 9 — Tenderers Declaration for Works
Contract).

U obrascima 2, 3 i 7 nalaze se detaljnije upute o svoj potrebnoj dokumentaciji.

Ponude koje ¢e dostavljati moraju biti u skladu s odredbama iz obrasca 7 - Instructions for
Tenderers.

To znaCi da trebaju biti zapeCa¢ene u neoznacenoj omotnici, na kojoj mora stajati vidljivo:
adresa za zaprimanje ponuda, ime natjeCaja i tekst «Ne otvaraj prije sastanka za otvaranje
ponuda.
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Ponude se trebaju poslati poStanskom posSiljkom uz povratnicu ili biti vlastoru¢no uru¢ene uz
potvrdu primitka od narucitelja.

Sve pristigle ponude sakupljaju se redom kako dolaze i ne otvaraju se do prvog saziva odbora
za ocjenjivanje. Sve ponude razmatrat ¢e se zajedniCki na prvom sastanku odbora za
ocjenjivanje.

3. Potrebno je imenovati odbor za ocjenjivanje isto kao kod procedure za nabavu usluga i robe.

Za imenovanje Clanova odbora moze se koristiti obrazac 11 — Appoinment to the evaluation
committee.

Odbor za ocjenjivanje se sastoji od minimalno 3 ¢lana prikladnog tehnickog i administrativhog
znanja. Uvijek treba biti neparan broj ¢lanova. Odbor za ocjenjivanje mora imati tajnika i
predsjedatelja koji ne glasaju. S radom na sastavljanju odbora moze se zapoceti ¢im prva
serija dokumentacije bude odobrena, s obzirom na to da postoji mogucnost da svi predvideni
nec¢e moci biti ¢lanovi komisije, u kome ¢e se slu€aju morati traziti zamjene i procedura se
moze oduZiti.

Odgovori potencijalnih Clanova i Clanica odbora za ocjenjivanje kao i tajnika i predsjedatelja
pohranjuju se jer su i oni dio projektne dokumentacije. Prilikom sazivanja sastanka odbora za
ocjenjivanje moze se Koristiti obrazac 8 - Convocation of the evaluation committe.

Ponude se otvaraju i ocjenjuju prema redu njihovog pristizanja unutar roka.

Glasuje se za najbolju ponudu prema kriterijima natjeCajne dokumentacije.

Svaki Clan komisije mora potpisati Izjavu o nepristranosti i povjerljivosti.

Evaluacijski izvjeStaj Salje se Uredu za udruge zajedno sa svim ponudama. Nakon sluzbenog
odobrenja moze se nastaviti s procedurom ugovaranja. Predlozeni obrasci nalaze se u mapi
sekundarna nabava.

4. Kada su sakupliene sve ponude te sastavljen odbor za ocjenjivanje, on se poziva na prvi
sastanak. (obrazac 8 - Convocation of the evaluation committe).

Na prvom sastanku clanovi komisije ¢e otvarati i ocjenjivati pristigle ponude te glasovati za
najbolju ponudu. Za to se koriste prijedlozi obrazaca: obrazac 6 - Evaluation Report for Works,
obrazac 12 - Registration of offers for Works i obrazac 15 — Evaluation grid..

(Odbor za ocjenjivanje je prethodno oformljen, te su dobivene potvrde od pojedinaca da su
voljni sudjelovati pri evaluaciji ponuda. Njihove pismene potvrde takoder su dio natjeCajne
dokumentacije.)

Odbor za ocjenjivanje otvara i ocjenjuje pristigle ponude na temelju obrasca za evaluaciju.
Takvim postupkom odlu€uje se za jednu ponudu.

Faze ocjenjivanja:
Registriranje i otvaranje ponuda

Selekcija — administrativni kriteriji:
» Cijeli Odbor zajedno
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* Rezultat: D/N odgovor
Evaluacija — tehnicki dio

» Svaki evaluator zasebno

* Rezultat: D/N (tehnicki sukladan / nesukladan) odgovor
Ocjenjivanje — financijski dio

» Usporedba tehnickih/financijskih bodova (usluge)

* Najjeftinija tehnicki sukladna ponuda pobjeduje (radovi i roba)

Svaki €lan komisije treba potpisati izjavu 0 nepristranosti i povjerljivosti obrazac 14 -
Declaration of impartiality and confidentiality.

5. Nakon Sto je odbor izabrao jednu od ponuda u Ured za udruge potrebno je na odobrenje
poslati sljede¢u dokumentaciju:

- pozive izvodacima,

- izjave o nepristranosti i povjerljivosti potpisane od svakog ¢lana odbora za ocjenjivanje,
- sve pristigle ponude zajedno s dokumentacijom koju su ponudaci bili duzni dostauviti,

- izvjeStaj o evaluaciji.

Ured za udruge odgovara u roku od 15 dana.

6. Nakon primitka odobrenja Ureda za udruge , moze se potpisati ugovor s izvodacem. Dakle,
ugovor mora biti datiran nakon zaprimanja odobrenja.

O prihvacanju ponude ponudaca se obavjeStava pismenim putem. Prilikom uru€ivanja ugovora
izabranom izvodacu se dostavlja:

obrazac ugovora(obrazac 4 — Works Contract),

op¢i uvjeti (obrazac 5 — General Conditions),

troskovnik i tehni¢ke specifikacije koji su sastavni dio ugovora.

Ostalim ponudacima koji nisu izabrani Salje se dopis prema prijedlogu obrasca s internetske
stranice (Obrazacl0 - Letter to unsuccessful tenderer.doc)

7. Nakon Sto izvodac radova obavi posao, provjerava se kvaliteta i kvantiteta obavljenih radova
koja mora biti u skladu s ugovorom i zaprima se predracun.

8. Temeljem predraCuna pokrece se procedura za oslobadanje od PDV-a, jer za sve projekte
financirane iz EU fondova PDV nije prihvatljiv troSak.

9. Nakon primitka potvrde o oslobadanju od PDV-a izvrSava se isplata s posebnog racuna
korisnika ili podracuna koji je otvoren samo za ovaj projekt, putem naloga za placanje.

10. U sliedeci izvjeStaj koji se Salje (kvartalni ili izvjeStaj o napretku) potrebno je ukljuditi
informacije o nabavi kao i u zavrsni izvjesta,.

NAPOMENE:

Za dopis kojim se dobavljate poziva na podnoSenje ponuda moze se Koristiti vlastiti
memorandum, ali je na njega potrebno dodati EU logo (plava zastavica). Neophodno je
postivati pravila Vodica za vidljivost EU projekata (Visibility Guidlines).
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Na mjesto izvodenja radova potrebno je postaviti panel ploCu kako je propisano Vodi¢em za
vidljivost (Visibility Guidelines).

VAZNO! — prema aneksu IV Ugovora, toéci 2.2., za robu &ija jediniéna cijena prelazi 5000€
potrebno je priloziti izjavu o porijeklu robe, a prema aneksu IV ugovora, tocki 2.1., odnosno
Uputama za podnositelje projektnih prijedloga (Guidelines for applicants) za shemu projekata
unutar koje se pojedini projekt provodi.

Takoder uvijek treba imati na umu pravilo nacionalnosti, koje se primjenjuje na osobe i tvrtke
koje izvrSavaju ugovore sklopliene putem procedure pregovaranja. Za to¢ne informacije
pogledati aneks IV ugovora, tocku 2.1., odnosno Upute za podnositelje projektnih prijedloga
(Guidelines for applicants) za shemu projekata unutar koje se pojedini projekt provodi.

NatjeCaj se moze ponistiti u sljede¢im slu¢ajevima:

- ako ne bude zaprimljena niti jedna ponuda,

- ako ni jedna ponuda ne zadovoljava kriterije za sklapanje ugovora,

- ako je doSlo do promjene ekonomskih ili tehniCkih parametara projekta,

- ako izvanredne okolnosti onemoguc¢e normalnu provedbu projekta,

- ako svaka zaprimljena ponuda prelazi iznosom sredstva predvidena ugovorom,

- ako su zaprimliene ponude u izuzetno velikom nerazmjeru u odnosu na normalne uvjete

na trzistu, ili ako nije bilo konkurencije.

Ukoliko je poniStenje natjeCaja uzrokovano okolnostima prije otvaranja ponuda — neotvorene
omotnice potrebno je vratiti ponudacima.
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4.3.1. Tablica procedura sekundarne nabave za kupnju radova,
- pojednostavljena procedura pregovaranja (za ugovore vrijednosti 5.000 - 300.000 €)

Aktivnosti

Dokumenti

Obrazac
(www.uzuvrh.hr, EU
programi / CARDS /
preuzimanje datoteka /
sekundarna nabava

Saljete u Ured za udruge

Pripremanje natje¢ajne | Natje¢ajna dokumentacija: | 1,4,5,7,15,3,13
dokumentacije. TroSkovnik;
Tehnicke specifikacije;
Nacrti;
Ugovor,
Upute ponuditeljima;
Opéi uvjeti;
Obrazac evaluacijske
tablice;
Obrazac za podnoSenje
ponude;
Izjava objektivnosti i
povjerljivosti.
Slanje dijela - TroSkovnik radova (obrazac 1 —
dokumentacije na Bill of quantities),
odobrenje. - Tehni¢ke specifikacije,
- Nacrte,
- Obrazac evaluacijske tablice
(obrazac 15 — Evaluation grid),
- Izjava objektivnosti i povjerljivosti
(obrazac 13),
- dopis naslovljen i adresiran na dr.
sc. Igor Vidacdak, SPO, Ured za
udruge kojim traZite da Vam se
odobri natje€ajna dokumentacija
koja se nalazi u prilogu.
Imenovati Evaluacijsku | Obrazac o imenovanju 11
komisiju: Evaluacijske komisije.
Predsjedatelj (ne
glasa)
Tajnik (ne glasa)
Tri €lana koja glasaju
PodnoSenje pozitivnog | Pismeni odgovor.
odgovora ¢lanova
evaluacijskog odbora.
Zaprimanje odobrenja
od Ureda za udruge.
Pozivanje tvrtki na Poziv: 2,1,45,7,15,3
podnoSenje prijedloga. | Poziv za podnoSenje
ponude;
Natje€ajna dokumentacija;
Izjave;
Registar ponuda.
Sazivanje Evaluacijske | Obrazac sazivanja 8
komisije. Evaluacijske komisije.
Ocjenjivanje i Obrazac registracije 12

otvaranje ponuda
prema redu njihovog
pristizanja unutar roka.

ponuda.
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Proces evaluacije: Izjava o nepristranosti i 14,6
Sjednica otvaranja; povjerljivosti;
Provjera ponuda; Evaluacijsko izvieSce.
Glasovanje za najbolju
ponudu prema
kriterijima natjeCajne
dokumentacije.
Slanje dokumentacije U Ured za udruge Saljete:
na odobrenje.
- pozive izvodagima,
- izjave 0 nepristranosti i
povjerljivosti potpisane od svakog
¢lana odbora za ocjenjivanje,
- Sve pristigle ponude zajedno s
dokumentacijom koju su ponudaci
bili duzni dostaviti,
- izvjestaj o evaluaciji.
Zaprimanje odobrenja
za izbor izvodacda.
Urucenje potpisanog Ugovor: 45,1
ugovora. Obrazac ugovora;
Opéi uvjeti;
TroSkovnik i tehnicke
specifikacije.
Uru€enje pisama Pismo neuspjeSnom 10

neuspjesnim
ponudacima.

ponudacu.

Provijeriti rad obavljen
od strane izvodaca
radova.

Primanje predraduna.

Predracun.

Procedura za
oslobadanje od
placanja PDV-a.

Potvrda o oslobodenju od
pla¢anja PDV-a.

IzvrSenje isplate.

Nalog za placanje.
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5. DOKAZ TROSKOVA | VLASNISTVA

Rad koji obavljaju djelatnici placeni sredstvima dobivenim ugovorom o dodjeli bespovratnih
sredstava mora biti potkrijeplien s pravilno popunjenim dnevnikom rada svih zaposlenih na
projektu uklju€ujuci i vanjske suradnike. Dnevnik rada je ispravno popunjena tablica radnih sati
(timesheet — obrazac dostupan na internetskoj stranici Ureda za udruge, www.uzuvrh.hr,
obrasci, izvjeStaji: Staff Timesheet.doc). Njih mora potpisati djelatnik i voditelj projekta.

Svaki troSak mora biti potkrijepljen racunom. S obzirom da PDV nije opravdan troSak racun ne
smije prikazivati PDV (za proceduru oslobadanja od PDV-a pogledati sljedeéi odlomak).

U odredenim slu¢ajevima, oprema koja se kupuje ugovorom o dodjeli bespovratnih sredstava
moze biti prenesena od korisnika drugoj organizaciji (npr. partneru u projektu). U ovom slucaju,
obrazac za prijenos vlasniStva moraju pravilno popuniti obje strane. Svi takvi prijenosi
vlasniStva moraju biti u prilogu zavrsnog izvjeStaja (vidjeti Ugovor, Aneks Il opci uvijeti, ¢lanci
2.1i7.3).

6. DOKAZ O PORIJEKLU OPREME | NACIONALNOST
(certificate of origin)

Sva roba koja se kupuje pod ugovorom o dodjeli bespovratnih sredstava s jedinicnom cijenom
vec¢om od 5.000 eura mora porijeklom biti iz EU ili iz jedne od prihvatljivih zemalja. Porijeklo
takve robe mora dokazati dobavlja¢ zajedno s prvim racunom. Dobro je ponudace prije izbora,
tj. tijekom objave natjeCaja unaprijed obavijestiti 0 neophodnosti potvrde o porijeklu robe.
Dokaz mora biti u obliku potvrde o porijeklu koju izdaje Gospodarska komora u odgovarajucoj
zemlji porijekla (primjere hrvatskih i EU potvrda o porijeklu moze se pogledati na internetskoj
stranici Ureda za udruge www.uzuvrh.hr / TehniCka podrSka / Obrasci za provoditelje EU
projekata / oslobadanje od pdv-a i rule of origin).

Drzava porijekla je ona u kojoj je roba proSla kroz zadnju, ekonomski opravdanu i zna€ajnu
transformaciju.

Kada se u natjeCaju nabavljaju razliCiti proizvodi potrebno je dokazati porijeklo svakog
pojedinacnog proizvoda (za koji je potvrda trazena).

U nekim slucajevima mogu se napraviti izuzeci (eng. derogations) od pravila nacionalnosti i
pravila porijekla. Takvu odluku uvijek ex-ante mora potvrditi Delegacija Europske komisije.
Odstupanja su moguca, primjerice ukoliko na trziStima prihvatljivin zemalja ne postoji trazena
roba, ali ne i ako je proizvod EU porijekla skuplji nego na ostalim trziStima.

Popis zemalja Cija je roba prihvatljiva
Prihvatljive zemlje porijekla robe i nacionalnosti moze se pronac¢i u Uputama za podnositelje

projektnih prijedloga (Guidelines for applicants) za shemu projekata unutar koje se pojedini
projekt provodi.
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7. OSLOBODENJE OD PDV-A

Ugovori o dodjeli bespovratnih sredstava financirani od EU oslobodeni su placanja PDV-a
podugovarateljima. U takvim slu¢ajevima, korisnici trebaju nabaviti pro forma racun, predracun,
ponudu od dobavljac¢a u kojemu je naveden troSak bez PDV-a, PDV i ukupan iznos.

Korisnik zatim ispunjava 3 originalna primjerka obrasca kojeg je moguce nabaviti u Narodnim
novinama (Programi financirani od strane EZ - Potvrda o oslobadanju od plac¢anja PDV-a; UT-
I-706 obrazac) i naslovnicu, tj. dopis u kojem se referira na konkretnu proracunsku stavku na
koju se odnosi troSak (pogledati primjere na internetskoj stranici Ureda za udruge,
www.uzuvrh.hr / obrasci za provoditelje EU projekata / oslobadanje od PDV-a / dokument: VAT
exemption - cover letter CARDS 2004.doc). Njih se Salie zajedno s pro forma ra¢unom u
Ministarstvo financija. Ministarstvo financija ¢e zatim potpisati i staviti zig na obrazac i vratiti 2
originalna primjerka korisniku. Korisnik ¢e zatim poslati 1 originalan primjerak obrasca
dobavljacu koji tada moze izdati raun umanjen za PDV. Ovo se mora napraviti za svaki
pojedini racun, iako se dokumenti za viSe ra¢una mogu poslati zajedno u Ministarstvo financija.

Adresa Ministarstva financija je:
Ministarstvo financija
Katanciceva 5

10000 Zagreb

U nekim izuzecima, npr. ukoliko se radi o malim troSkovima koji se ne mogu razdijeliti s
obzirom na udio projektnog troSka (plin, struja), moguci su izuzeci od ovog pravila. Takve
slucajeve potrebno je objasniti pri izvjeStaju.

Po odobrenju i ovjeravanju potvrde od strane Ministarstva financija korisnik moze krenuti u
provodenje odredenog troska.

8. PUTNI TROSKOVI

Za pravdanje odobrenih putnih troSkova obavezno je priloziti putni nalog (po hrvatskim
standardima, uz ispunjeno izvjeS¢e s puta kao dodatak putnom nalogu). Popratna
dokumentacija su vozne karte i ostali racuni prema hrvatskim zakonima. Svaki putni nalog, ako
je prosao kroz blagajnu, mora imati svoju isplatnicu ili izvod ako su sredstva transferirana
virmanski.

Ukoliko va$ troSak goriva, cestarina ili tunelarina ne prelazi sumu odredenu troSkovnikom,
mozete na taj naCin dokumentirati vasS putni troSak sluzbenim vozilom. Na putnom nalogu
obavezno izrazite pocetnu i krajnju kilometrazu, prilozite racune od goriva, cestarine i
tunelarine te izvjeSce s puta.

Za pravdanje troSka obavezno je priloziti putni nalog (po hrvatskim standardima, uz izvjeSc¢e s
puta kao dodatak putnom nalogu). Putni nalozi se provode kroz blagajnu, iako se u nekim
slu¢ajevima isplacuju i putem racuna. Za tumacenje hrvatskog racunovodstva neprofitnih
organizacija vezano uz putne troSkove predlazemo obratiti se svojem knjigovodstvenom
servisu.
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8.1. Dnevnice

Dnevnica pokriva troSak smjeStaja, obroka i lokalnog prijevoza. Dnevnica se isplacuje samo
ukoliko postoji no¢enje tiekom sluzbenog puta.

TroSak dnevnica moze se izraziti na putnom nalogu i tako ga dokumentirati ukoliko ste ga
naveli u proracunu te je dio ugovora.

Za dnevnice ne vrijedi hrvatski zakon o 170,00 kn, vec¢ realna cijena, izrazena u proracunu.
Ukoliko je dnevnica veca od 170 kn, prema odgovaraju¢em financijskom sporazumu (Finantial
agreement http://SJFU.mfin.hr/documentsYYY/DOCUMENTS.htm - godina FA mora biti u
skladu s godinom CARDS-a) te Okvirnom sporazum izmedu Europske komisije i Vlade
Republike Hrvatske u svezi sudjelovanja Republike Hrvatske u programima pomoc¢i Europske
zajednice (http://www.nn.hr/clanci/medjunarodni/2002/103.htm, ¢lanak 13 aneksa A), korisnici
nisu obavezni plac¢ati porez na ispla¢enu dnevnicu.

Financijske sporazume potrebno je priloziti dokumentaciji.

Bilo koja dnevnica ne moze prijeCi iznos koji je budzetiran. Ukoliko u proracunu nije ugovoren
troSak dnevnica, on ne moze biti priznat kao prihvatljiv trosak.

Treba razlikovati kategoriju per diem od kategorije daily subsidence. Per diem se moze
predvidjeti tada kad sluzbeni put zahtjeva i no¢enje. Daily subsistence je prihvatljiv troSak kad
sluzbeni put ne ukljucuje noéenje. U oba slu€aja treba obrazloziti i/ili dokazati da je putovanje
nuzno te troSkovi trebaju biti predvideni u troSkovniku.

9. KNJIGOVODSTVO | FINANCIJE

Svi izvjeStaji moraju biti izrazeni u eurima. Datum teCaja je datum nastanka troSka. TeCaj se
provjerava na sluznoj listi Europske unije, takozvanoj InforEuro:
http://europa.eu.int/comm/budget/inforeuro/index.cfm?language=en.

Racuni i ugovori potpisani prije datuma pocetka aktivnosti nisu prihvatljivi — prihvatljiv racun
mora nastati tokom vremena trajanja ugovora.

Sukladno ¢lanku 15.8. aneksa II, opcih uvjeta ugovora (General conditions - Annex II), korisnik
je obavezan sve uplate i isplate vezane za provedbu projekta za koji su odobrena sredstva
kroz program CARDS 2004 vrSiti sa zasebnog racuna/pod-racuna. Preporuka je da se
organizacijski doprinos i doprinos partnera prebace na taj racun/pod-racun te da se s njima
namiruju pocetni troskovi. Taj racun (pod-racun) mora omoguciti izracun akumuliranih kamata.
Kamate se vracaju Europskoj komisiji.

Ukoliko se zaposljava djelatnik u radni odnos (Ugovor o radu) kao ¢lan osoblja pod stavkom 1.
Ljudski resursi, ne postoji obveza provodenja procedure za ugovaranje usluga.

Tijekom provedbe projekta nije moguce povecavati plac¢e ili dodavati nove jer su to stavke
predvidene u fazi predlaganja projekta. Nakon potpisivanja Ugovora moraju se postivati stavke
kako su definirane Ugovorom.

Svi troSkovi nastali pri provedbi projekta trebaju biti dokumentirani odgovaraju¢im ugovorima,
time-sheetovima te dokazima o isplati naknade i doprinosa, u skladu s dogovorenim
proracunom. Pri tome svakako treba poStovati i hrvatske zakone (Zakon o obaveznim
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odnosima, Zakon o radu te Zakon o autorskom pravu). Stoga savjetujemo za sve detalje
dodatno konzultirati se s knjigovodstvenim servisom.

Time-sheet, lista radnih dana i aktivnosti osoba zaposlenih na projektu, je alat za pracenje
provedbe projekta te uvid u ispravnost projektnog upravljanja. Stoga je obavezno da ga vode
svi koji su ukljuceni u provedbu projekta, bez obzira na vrstu ugovora te vrijeme (trajanje)
obavljanja aktivnosti ili radova.

Sukladno provedbi projekta, potrebno je sklapati ugovor o djelu sa svakim pojedinaénim
izvoditeljem. Taj dogovor moze biti na mjesecnoj bazi, ali i za odredenu specificnu aktivnost -
za odredeni posao. Za detalje o nacCinu i oblicima sklapanja Ugovora o djelu preporu¢ujemo
konzultirati se s knjigovodstvenim servisom kako bi bio u skladu s hrvatskim zakonodavstvom.

Linija ,Administrativni troSkovi“ namijenjena je troSkovima koji iskrsnu u provedbi projekta, a
koji nisu predvideni u uobi¢ajenim proracunskim stavkama. Oni su specificni za svaki
pojedinacni projekt. Obavezno je prije koriStenja tih sredstava za misljenje traziti SAFU. U
financijskom izvjeStaju treba navesti na Sto su se sredstva utroSila i potkrijepiti odgovaraju¢im
racunima kao i za ostale stavke proracuna.

Svi troSkovi koji nastanu tijekom implementacije ugovora, pa tako i administrativni troSkovi, da
bi bili prihvatljivi, moraju biti neophodni za izvrSavanje akcije, biti predvideni u Ugovoru te biti u
skladu s principima zdravog financijskog menadzmenta, pogotovo principa isplativosti i
najbolieg omjera kvalitete i cijene (value-for-money), kao Sto je navedeno u toCki 14.1.
Ugovora, aneks Il opci uvjeti (General Conditions).

10. SMJERNICE VIDLJIVOSTI

Tijekom provedbe ugovora o dodijeli bespovratnih sredstava, korisnici moraju osigurati jasno
prepoznavanje da su projektne aktivnosti i rezultati financirani od EU. Na primjer, oprema
kupliena pod ugovorom o dodjeli bespovratnih sredstava mora biti obiljlezena zastavom EU s
odgovarajucim tekstom koji ukazuje da je oprema kupljena sredstvima dodijeljenima od EU na
engleskom i hrvatskom jeziku (“Provided with the support of the EU.”).

Pri obavljanju radova koji su financirani sredstvima EU potrebno je postaviti info panele tj.
ploCe s natpisima.

Sav tiskani i promotivni materijal nastao tijekom projekta financiranog sredstvima EU mora
nositi zastavicu propisane dimenzije. Za publikacije, kao Sto su knjige, broSure, letci, itd., uz
zastavicu je potrebno istaknuti i tekst odricanja od odgovornosti, tzv. disclaimer: "This
publication has been produced with the financial assistance of the European Union. The
contents of this document are the sole responsibilty of <name of the
author/contractor/implementing partner> and can under no circumstances be regarded as
reflecting the position of the European Union*.

Kako bi korisnici EU sredstava imali jasne upute, Europska komisija razvila je EU Smjernice

vidljivosti (EU Visibility Guidelines) koje propisuju izgled izjave za medije, letaka, broSura, info
panela, plo¢a, majica, kapa, itd.
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Sve potrebne obrasce, kao i EU smjernice vidljivosti (npr. obavijest za medije, dopis, brosSuru,
zastavicu, disclaimer i sl.) mozete prona¢i na internetskoj stranici Ureda za udruge
www.uzuvrh.hr / Tehnicka podrska / Obrasci za provoditelje EU projekata / visibility templates.

10.1. Nekoliko korisnih savjeta

PreporucCuje se tijekom provedbe projekta svakako objaviti barem jednu izjavu za javnost i
obavijest za medije. Ako je moguce, preporucuje se organizirati konferenciju za tisak na kojoj
¢e korisnik sredstava predstaviti cilieve projekta. Na kraju provedbe projekta dobro je
organizirati zavrSnu konferenciju na kojoj ¢e biti predstavljeni svi rezultati i dodane vrijednosti
postignute angazmanom pri provodenju projekta. Transparentnost i kontakti s medijima vrlo su
vazan faktor uspjesSnosti i kvalitete svakog projekta.

Pri takvim i slicnim dogadajima (radionice, teCajevi, konferencije, seminari, sajmovi, izlozbe i
ostala javna dogadanja) uvijek treba imati na umu pravila iz EU Smjernica vidljivosti. Za pozive
se pritom koriste predlozeni obrasci, a na sve izlazne materijale obavezno je staviti propisana
obiljezja.

Na aktivnosti unutar projekta dobro je pozivati SAFU i Ured za udruge jer oni prate rad svih
korisnika, uklju€ujuci i pracenje poStivanja Smjernica vidljivosti. Uvijek je vazno uspostaviti
kvalitetnu komunikaciju i upoznati sve dionike projekata.

Dobro je vec pri prijavi projekta uzeti u obzir Stampanje zavrSne publikacije u dijelu proracuna
koji se odnosi na vidljivost; ukoliko u projektu postoji zavrSna publikacija, potrebno je paznju
obratiti na: partnere, svrhu, cilieve, probleme s kojima se u projektu susretalo, rezultate,
dodane vrijednosti, odrzivost, prekogranicni utjecaj, ljudska prava, itd.

11. ARHIVA

Svu projektnu dokumentaciju korisnik je duzan Ccuvati 7 godina. Nije dovoljno imati
dokumentaciju samo u elektronickom obliku, vec je potrebno i u tiskanoj verziji rasporediti ju po
mapama i prikladno pohraniti.

Pri terenskim posjetima ta dokumentacija predoCava se (i po potrebi pojedine dokumente
kopira) kao dokaz za odradene aktivnosti

Projektnu dokumentaciju Cine:

- za odrzane radionice, seminare i slicne aktivnosti: poziv, popis prisutnih s
potpisima, evaluacijski listi¢i, obrade evaluacijskih listica, fotografije,

- za osoblje na projektu: ugovori, tablice radnih sati,

- za koordinaciju projektnih aktivnosti: zapisnici sa sastanaka,

- za financijsko upravljanje projektom: odvojene tablice troSkova po pojedinim
donatorima, virmani i isplatnice te blagajnicka knjiga za sve troSkove nastale
tjekom projekta, putni nalozi i pripadaju¢a dokumentacija, dokumentacija za
sekundarnu nabavu (ukoliko postoiji), svi ugovori i ponude,

- za publikacije: primjerci publikacija,
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- za vidljivost: sve odaslane obavijesti za medije i javnost, pripadajuci press
clipping,

- svi izvjeStaji, promjene Ugovora i izmjene proracuna, svi dopisi upuceni tijekom
izvedbe projekta,

- izvjeStaj nezavisnog revizora, itd....

Priredila:

Sanja Galekovi¢, Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske, voditeljica projekata

(Upute i savjeti za korisnike su nastali u okviru projekta CARDS 2004 — TehniCka podrska pri
menadzmentu shema projekata — Hrvatska)

Suradnici:

Ivan SerdaruSi¢, SrediSnja agencija za financiranje i ugovaranje programa i projekata EU,
strucnjak za nabavu

Andreja Smajlovi¢, Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske, voditeljica projekata

Milan Risti¢, strucnjak za pracenje provedbe projekata

Lidija Buri¢, stru¢njakinja za pracenje provedbe projekata

Danijela Lovri¢, stru€njakinja za pracenje provedbe projekata
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