Prilog 1b - Upute za slaganje izvjestajne dokumentacije

Sva izvje$tajna dokumentacija dostavlja se elektronski u pravilno oznaenim mapama/podmapama radi
omogucavanja lakSeg i brzeg procesa odobravanja troSkova.

Imena podmapa bi trebala biti $to kraca buduci da preveliki broj podmapa s dugackim nazivima uzrokuje
problem otvaranja i kopiranja izvjeStajne dokumentacije.

U skladu s navedenim, Tijelo za kontrolu razvilo je detaljne upute oko nacina slaganja i oznacavanja
izvjeStajne dokumentacije te skraCene nazive podmapa kako bi se sva dokumentacijama mogla
nesmetano otvarati i kopirati.

Legenda:

Dopis — Dopis za Tijelo za kontrolu

PDV - Potvrda Porezne uprave/lzjava odgovorne osobe
Konto — Racunovodstvene evidencije

Projektni ugovori — Ugovor o sufinanciranju (engl. Subsidy Contract) sa svim pripadajuc¢im aneksima i
Sporazum o partnerstvu (engl. Joint Convention) sa svim pripadajucim aneksima te Prijavni obrazac
(engl. Application form).

Interni akti — Pravilnik o radu i/ili ostali sliéni dokumenti

M 1 — Metoda puno radno vrijeme na projektu

M 2 — Metoda nepuno radno vrijeme s fiksnim postotkom rada na projektu

M 3a/b — Metoda nepuno radno vrijeme s fleksibilnim brojem radnih sati mjese¢no
M 4 — Metoda definirani iznos satnice

P 1 — Putovanje 1 (molimo putovanja oznaCavati kronoloski; P 1 za putovanje koje se kronolo$ki
dogodilo prvo, P 2 — putovanje koje se dogodilo drugo, itd...)

PU 1 - Pruzatelj usluge 1
PU 2 — Pruzatelj usluge 2
DO 1 - Dobavlja¢ opreme 1

DO 2 - Dobavlja¢ opreme 2



Slika 1: Priprema izvje$tajne dokumentacije (Korak 1)
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Primjer:

Ukoliko projekt ,REPORT®, kojeg provodi MRRFEU, dostavlja drugi izvjestaj, mapu ¢e dostaviti na
sliedeci nacin:

LREPORT, MRRFEU, PR2*

Mapa se sastoji od podmapa ,Projektna dokumentacija“; , TroSkovi osoblja“; ,Tro8kovi putovanja i
smjestaja“; , TroSkovi vanjskih struénjaka i usluga“ i ,Troskovi opreme*.



Slika 2. Podmapa ,Projektna dokumentacija“ (Korak 2)
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Primjer:
Podmapa ,Projektna dokumentacija“ sastoji se od sljedecih podmapa:

1. ,Dopis“ u kojoj se nalazi dopis za Tijelo za kontrolu u kojem su navedeni sljedeci podaci:
a. naziv Programa i akronim projekta
b. datum provedbe izvjestajnog razdoblja te broj izvjestajnog razdoblja
c. kontakt podatke osobe zaduzZene za vodenje projekta (broj telefona/mobitela, e-mail
adresa)
d. OIB i IBAN organizacije.
2. ,PDV*u kojoj se nalazi dokument potvrda Porezne uprave o PDV statusu te prema potrebi
dokument Izjava odgovorne osobe o PDV statusu (Prilog 1c)
3. ,Konto“je podmapa u koju se nalaze dokumenti vezani uz raCunovodstvene evidencije kao i
analitiCki prikaz troska place po zaposleniku (npr. Konto kartice, Prilog 10 Analiticki prikaz place
po zaposleniku, ...),

4. ,Projektni ugovori“ - Ugovor o sufinanciranju (engl. Subsidy Contract) sa svim pripadaju¢im
aneksima i Sporazum o partnerstvu (engl. Joint Convention) sa svim pripadaju¢im aneksima te
Prijavni obrazac (engl. Application form).



5. ,Interni akti‘ je podmapa u kojoj se nalazi dokument Pravilnik o radu i/ili ostali sli¢ni dokumenti
(npr. Pravilnik o sluzbenim putovanjima, Pravilnik o nabavi male vrijednosti, itd.),

6. ,Dokaz o uplati* je podmapa u kojoj se trazi dokaz o raspodieli sredstava izmedu projektnih
partnera te dostava bankovnog izvoda iz kojeg je vidljivo da je Vodeci partner uplatio Projektnim
partnerima njihov dio koji potrazuju),

7. Vidljivost* je podmapa u kojoj se nalazi fotografija plakata projekta izvieSenog u sluzbenim
prostorijama partnera (dostaviti u sklopu prvog izvjestajnog razdoblja).



Slika 3. Podmapa ,Tro$kovi osoblja“ (Korak 3)
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Primjer:

Podmapa ,TroSkovi osoblja“ sastoji se od sljede¢ih podmapa:

1.

,M 1“ odnosi se na metodu izraGunavanja troSkova osoblja koje je zaposleno na puno radno
vrijeme na projektu. U navedenoj podmapi nalazi se onoliko podmapa koliko djelatnika na
projektu radi na puno radno vrijeme. Podmape djelatnika obiljeZavaju se inicijalima djelatnika ili
u sluaju da ima vide djelatnika s istim inicijalima, molimo dodati broj uz inicijale (npr. A.B.1,
AB.2).

U podmapi s inicijalima djelatnika potrebno je priloZiti Ugovore o radu/RjeSenja o rasporedu na
radno mjesto, kalkulacijsku tablicu Izracuna troSkova osoblja, Izjava poslodavca o imenovanju
¢lana projektnog tima, Odluka poslodavca o radu na projektu te sve relevantne dokumente



vezane uz placu djelatnika a tu se nalaze i podmape ,01-18% ,02-18%; ,03-18% ...; koje oznacavaju
ime mjeseca i godine u izvjeStajnom razdoblju. Tako u podmapu ,01-18“ stavljamo sve
dokumente vezane uz plaéu djelatnika za sijeCanj 2018. godine (platna lista, JOPPD obrazac str
AiB, bankovniizvod, itd.). Isti princip primjenjuje se i za preostale mjesece izvjestajnog razdoblja.
. »,M 2“ odnosi se na metodu izraCunavanja troSkova osoblja koje je zaposleno na nepuno radno
vrijeme s fiksnim postotkom rada na projektu. Podmape djelatnika obiljezavaju se inicijalima
djelatnika ili u slu¢aju da ima viSe djelatnika s istim inicijalima, molimo dodati broj uz inicijale (npr.
E.F.1,EF.2).

U podmapi s inicijalima djelatnika potrebno je priloZiti Ugovore o radu/RjeSenja o rasporedu na
radno mjesto, kalkulacijsku tablicu Izracuna troSkova osoblja, Izjava poslodavca o imenovanju
¢lana projektnog tima, Odluka poslodavca o radu na projektu te sve relevantne dokumente
vezane uz placu djelatnika a tu se nalaze i podmape ,01-18% ,02-18%; ,03-18% ...; koje oznacavaju
ime mjeseca i godine u izvjeStajnom razdoblju. Tako u podmapu ,01-18° stavljamo sve
dokumente vezane uz plaéu djelatnika za sijeCanj 2018. godine (platna lista, JOPPD obrazac str
AiB, bankovniizvod, itd.). Isti princip primjenjuje se i za preostale mjesece izvjestajnog razdoblja.
. »,M 3“ odnosi se na metodu izraCunavanja troSkova osoblja koje je zaposleno na nepuno radno
vrijeme s fleksibilnim brojem radnih sati mjese€no rada na projektu. U navedenoj podmapi
nalazi se onoliko podmapa koliko djelatnika na projektu radi na puno radno vrijeme. Podmape
djelatnika obiljezavaju se inicijalima djelatnika ili u slu¢aju da ima viSe djelatnika s istim inicijalima,
molimo dodati broj uz inicijale (npr. K.L.1, K.L.2).

U podmapi s inicijalima djelatnika potrebno je priloZiti Ugovore o radu/RjeSenja o rasporedu na
radno mjesto, kalkulacijsku tablicu Izracuna troSkova osoblja, Izjava poslodavca o imenovanju
¢lana projektnog tima, Odluka poslodavca o radu na projektu, dokaze o godidnjem tro$ku placa
(12 platnih listi) te sve relevantne dokumente vezane uz rad djelatnika na projektu a tu se nalaze
i podmape ,01-18% ,02-18% ,03-18" ...; koje oznaCavaju ime mjeseca i godine u izvje$tajnom
razdoblju. Tako u podmapu ,01-18* stavljamo sve dokumente vezane uz dokaz rada djelatnika
na projektu kao vremenik.

,M 4% odnosi se na metodu izraCunavanja troskova osoblja koje je zaposleno na ugovorenu
satnicu. U navedenoj podmapi nalazi se onoliko podmapa koliko djelatnika na projektu radi na
puno radno vrijeme. Podmape djelatnika obiljeZavaju se inicijalima djelatnika ili u slu€aju da ima
viSe djelatnika s istim inicijalima, molimo dodati broj uz inicijale (npr. N.O.1, N.O.2).

U podmapi s inicijalima djelatnika potrebno je priloZiti Ugovore o radu/RjeSenja o rasporedu na
radno mjesto, kalkulacijsku tablicu IzraCuna troSkova osoblja, Izjava poslodavca o imenovanju
¢lana projektnog tima, Odluka poslodavca o radu na projektu te sve relevantne dokumente
vezane uz placu djelatnika a tu se nalaze i podmape ,01-18% ,02-18%; ,03-18% ...; koje oznacavaju
ime mjeseca i godine u izvjeStajnom razdoblju. Tako u podmapu ,01-18“ stavljamo sve
dokumente vezane uz plaéu djelatnika za sijeCanj 2018. godine (platna lista, JOPPD obrazac str
AiB, bankovniizvod, itd.). Isti princip primjenjuje se i za preostale mjesece izvjestajnog razdoblja.



Slika 4. Podmapa , TroSkovi putovanja i smjestaja“ (Korak 4)

Primjer:

Podmapa , TroSkovi putovanja i smjestaja“ sastoji se od podmapa sa slovom P (kao putovanje) i brojem
putovanja. Sva obavljena putovanja unutar pojedinog razdoblja izvje$tavanja numeriraju se kronoloski. U
podmapi ,P“, nalaze se podmape svakog djelatnika na projektu koji je sudjelovao na tom
putovanju/dogadaju.

Npr. u izvjeStajnom razdoblju imamo 3 putovanja. Prvo putovanje se odrzalo 18. — 22.02.2019. godine, u
Bedu te je na edukaciji sudjelovalo 2 djelatnika na projektu, Ana Babi¢ i Davor Car. U navedenoj situaciji
otvaramo podmapu ,P 1 koja Ce se sastojati od podmapa ,A.B.“i ,D.C."

Podmapa s inicijalom djelatnika sastoji se od relevantnih dokumenata vezanih uz to putovanje (putni
nalog; izvjesStaj sa sluzbenog puta; dokazi o nastalim troSkovima putovanja, izracun prosjecne potroSnje
goriva sluzbenog vozila; ostali popratni dokumenti; dokaz o povratu sredstava djelatniku; itd.).

Drugo putovanje se odrzalo 1. — 5.4.2019. godine u Budimpesti, a na konferenciju je putovala samo Ana
Babi¢. U navedenoj situaciji otvaramo podmapu ,P 2“ koja ¢e se sastojati od podmape ,A.B.".

Podmapa s inicijalom djelatnika sastoji se od relevantnih dokumenata vezanih uz to putovanje (putni
nalog; izvjestaj sa sluzbenog puta; dokazi o nastalim troSkovima putovanja, izraun prosjecne potrodnje
goriva sluzbenog vozila; ostali popratni dokumenti; dokaz o povratu sredstava djelatniku; itd.).

Isti princip molimo primijeniti i za ostala putovanja.



Slika 5. Podmapa ,Troskovi vanjskih struénjaka i usluga“ (Korak 5)
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Primjer:

Podmapa ,TroSkovi vanjskih stru¢njaka i usluga“ sastoji se od podmapa sa slovima PU koja oznacavaju
pruzatelje usluga. Broj podmapa ,PU“ odgovara broju pruzatelja usluga angaZiranih u tijeku izvjestajnog
razdoblja. Iste je takoder potrebno numerirati rednim brojevima. Ukoliko su u izvje$tajnom razdoblju
koridtene 4 razlicite usluge od 4 razli¢ita pruZatelja usluge, postojati ¢e 4 podmape naziva ,PU 1% ,PU 2
PU 3% ,PU 4%

Podmapa ,PU“ sastoji se od relevantnih dokumenata vezanih uz provedenu uslugu (kompletna
dokumentacija javne nabave, ugovori, raCuni ili dokumenti jednake vrijednosti, dokazi o provedenim
aktivnostima, JOPPD, dokaz o pla¢anju, itd.).



Slika 6. Podmapa ,Troskovi opreme* (Korak 6)

Primjer:

Podmapa ,TroSkovi opreme” sastoji se od podmapa sa slovima DO koja ozna¢avaju dobavljaa opreme.
Broj podmapa ,DO* odgovara broju dobavljaca opreme angaZiranih tijekom izvjeStajnog razdoblja. Mape
je takoder potrebno numerirati rednim brojevima. Ako je u izvjeStajnom razdoblju angaZirano 3 razlicita
dobavljaca postojati ¢e 3 podmape naziva ,DO 1% ,DO 2*i ,DO 3"

Podmapa ,DO“ sastoji se od relevantnih dokumenata vezanih uz nabavu opreme (kompletna
dokumentacija javne nabave, ugovori, racuni ili dokumenti jednake vrijednosti, dokazi o dostavi i instalaciji
opreme, dokaz o placanju, izraCun amortizacije, inventurnu listu, itd.).



