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STO RADITE U OVOJ FAZI

STO NAM JE JAKO VAZNO ZNATI U OVO) FAZI

KRATKI SAVJETI ZA PODUZETNIKE: KAKO PROVESTI SVOJ EU PROJEKT

Kojim redom u projektu nastupaju

kakve obveze i koji izazovi

Proucivsi
uvjete natjecaja
(Poziva na dostavu projektnih
prijava), promisljate o uskladenosti
prijavitelja i vasih poslovnih ciljeva
i potreba s ciljevima i prihvatljivim
aktivnostima projekata koje se Pozivom
Zeli financirati. U ovoj fazi odlucujete o
tome Sto ce se sve staviti u projektni
prijedlog, analizirate prihvatljive
troSkove, model financiranja,
vremenski okvir i pristupate
izradi projektnog
prijedloga.

ZA VRIJEME IZRADE
PROJEKTNOG PRIJEDLOGA

Cilj ove faze nije samo
pripremiti projekt koji ¢e dobiti
financiranje. Naprotiv, dugoroéno
je bitno da je projekt provediv, odrziv,
da ima mjerljive ciljeve i pokazatelje,
relevantne za prijavitelja, a sve to u
zadanom vremenskom okviru. Takoder,
zbog planiranja kapaciteta, veé u ovoj
fazi mudro bi bilo utvrditi i ostale
obveze koje proizlaze iz Ugovora.

Ako je to dozvoljeno,
Pozivom na dostavu
projektnih prijava, mozZete odluciti
zapoceti s provedbom odmah po
predaji projektnog prijedloga (prije
saznanja o ishodu natjecaja). Provedba
mora biti u skladu s planom provedbe
navedenim u projektnom prijedlogu.
U suprotnom, ¢ekate potpis
Ugovora o dodjeli bespovratnih
sredstava kako biste poceli s
aktivnostima projekta.

IZMEDU PREDAJE PROJEKTNOG
PRIJEDLOGA | POTPISA UGOVORA O
DODJELI BESPOVRATNIH SREDSTAVA

Bilo da u provedbu krecete
prije ili nakon potpisa Ugovora
o dodjeli bespovratnih sredstava,
u ovom periodu idealno éete izraditi
razlic¢ite planove za provedbu. Planovi
koje se preporucuje izraditi su detaljan
plan aktivnosti, plan nabave, plan tijeka
sredstava, plan premoséivanja jaza
financiranja, opise poslova i njihovu
podjelu na ¢lanove tima itd.
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VREMENSKA LENTA OD PROJEKTNE IDEJE DO REZULTATA

Nakon zavrsetka
provedbe aktivnosti, ispred
Korisnika je izrada Zavrsnog
izvjesca o provedbi projekta te
IzvjeSéa nakon provedbe projekta. U
ovom periodu podmiruju se sve obveze
po Ugovoru i utvrduje finalniiznos
bespovratnih sredstava koji je na kraju
odobren. Ovisno o obvezama iz Ugovora,
Korisnik treba lzvjeséa nakon
provedbe projekta podnositi i
u narednim godinama.

Cilj ove faze je provedba aktivnosti
projekta, odnosno ostvarenje onoga
Sto je ugovoreno: ciljeva i pokazatelja
projekata, u skladu s previdenim
vremenskim planom i proracunom.
Korisnik se osim sa svojim projektom,
mora upoznati i s nizom obveza koje
nastupaju samim Ugovorom o
dodjeli bespovratnih sredstava.

OD POTPISA UGOVORA DO e

= AKTIVNOSTI DO ZAVRSETKA SVIH
ZAVRSETKA TRAJANJA AKTIVNOSTI OBVEZA UGOVORNIH STRANA

Ukoliko jos niste zapoceli s
provedbom aktivnosti ili izradom
planova, potpis Ugovora posljednji je
trenutak za to. Prve planove (plan nabave
i plan zahtjeva za nadoknadom sredstava)
obvezni ste predati u roku od 10 dana
od potpisa Ugovora. Ukoliko to niste
ranije ucinili, nuzno je da utvrdite sve

obveze koje proizlaze iz Ugovora.

Sve do odobrenja Zavrsnog
izvjeséa, nije poznat ukupni iznos
odobrenih bespovratnih sredstava.
Vazno je znati i da izvjeStavanje ne

prestaje Zavrsnim izvjeSéem, vec tek
ostvarenjem pokazatelja u propisanom
roku (nakon ¢ega je mogu¢ i povrat

sredstava, ukoliko se ne dokaze
ostvarenje pokazatelja).
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Sto je to dobro upravljanje i éime sve
zapravo treba upravljati u projektu:

CIME
UPRAVLJAMO

1.

CILJEVI
PROJEKTA S
POKAZATELJIMA

2.

AKTIVNOSTI |

NEPOSREDNI
REZULTATI

3.

VRIJEME

4.

5.

NABAVE

STO ZNACI OVO
PODRUCJE

Ciljevi projekta su pozicije i situacije
u kojima se prijavitelj Zeli nalaziti
nakon provedbe projekta. Ciljevi

su ¢esto i razlozi za predlaganje
projekta. Postizanje ciljeva mjeri

se pokazateljima. Svaki projekt je
odabran za financiranje i temeljem
ciljeva projekta i pokazatelja uspjeha

navedenima u projektnom prijedlogu.

ZASTO JE OVO
PODRUCJE VAZNO

Svaki natjecaj za EU sredstva
objavljen je s ciljem postizanja
specifiénih ciljeva. |z pozicije davatelja
sredstava, projekti moraju ostvariti
ove ciljeve kako bi financiranje bilo
opravdano. |z pozicije korisnika,
projekt ima smisla samo ako ostvari
ciljeve odnosno ako se stvori
pozitivan utjecaj na poslovanje
korisnika i/ili njegovo okruzenje.

PRIMJER
PRIMJENE

Pokazatelj uspjeha Poziva na dostavu
projektnih prijava su primjerice ,sacuvana
ili neto otvorena radna mjesta”. U
projektnom prijedlogu prijavitelj je naveo
da u baznoj godini ima 56 zaposlenih,

a da ¢e u ciljnoj godini po zavrsetku
projekta imati 64 zaposlena. Ovo
povecanje broja zaposlenih (8 zaposlenih)
obveza je korisnika, a ispunjenje

ovog pokazatelja prati se Izvjeséima
nakon zavrsetka provedbe projekta.

Za ostvarenije ciljeva provodi se

niz aktivnosti koje ¢ine projekt.
Aktivnosti su u projektu rasporedene
u elemente projekta, a njihovi
neposredni rezultati moraju se mo¢i
dokazati potpornim dokumentima.

Aktivnosti ¢ine sustinu onoga

Sto éemo raditi u projektu.
Korisniku je od iznimne vaznosti
da sve aktivnosti koje je predvidio
razumije te ih rasporedi na ljude
koji ¢e ih izvesti u zadanom roku
i s predvidenim prora¢unom.

Aktivnosti su opisane u projektnom
prijedlogu. Primjerice, u nekom
projektu aktivnosti mogu biti nabava
usluga, nabava opreme (robe) i
obrazovanje zaposlenika. Aktivnosti
su u prijavnom obrascu A dodatno
opisane i neposrednim rezultatima
kojima se dokazuje njihova provedba.

Projekti su vremenski ograniceni,
aktivnosti se provode sukladno
planu navedenom u projektnom
prijedlogu, propisano je trajanje
aktivnosti, razdoblje prihvatljivosti
troskova i trajanje Ugovora.

S obzirom na to da su rokovi
odredeni ugovorom, upravljanje
vremenom (precizno planiranje
aktivnostii kupnje) usko je
vezano uz izvedivost projekta i
upravljanje postizanjem ciljeva.

Razdoblje pocetka aktivnosti projekta
definirano je uvjetima Poziva na
dostavu projektnih prijava. U svom
projektnom prijedlogu prijavitelj

je utvrdio pocetak i trajanje
pojedinih aktivnosti, kao i ukupno
trajanje projekta u mjesecima.

Aktivnosti predstavljaju sadrzajnu
stranu projekta, a prora¢un njegovu
financijsku stranu. Proracun se
sastoji od popisa troskova koji su
potrebni kako bi se postigli ciljevi
projekta. Tijek sredstava je pogled
na potrosnju proracuna projekta

i priljev prihoda kroz vrijeme.

Tijek sredstava u smislu plana
zahtjeva za nadoknadom sredstava
mora se redovito planirati i azurirati.
Tijelo koje dodjeljuje EU sredstva
mora znati kada od pojedinog
korisnika mozZe ocekivati zahtjeve
za nadoknadom kako bi pravodobno
osiguralo raspolozivost sredstava.

Proracun projekta je popis
prihvatljivih troskova projekta ¢iji

se ukupni iznos sastoji od vlastitih
sredstava i sredstava za koje ce
korisnik traziti nadoknadu (sredstva
potpore). Troskovi projekta podijeljeni
su prema elementima projekta i
slijede aktivnosti; ukupniiznos
svakog elementa projekta utvrduje
Korisnik u projektnoj prijavi.

Sve usluge, roba i radovi u prorac¢unu
projekta moraju se kupiti postujuci
odredena nacela i pravila. Stoga
korisnik ima obvezu izraditi i
provesti Plan nabave, a valjanost
provedenih nabava utvrduje se
pregledom dokumentacije u

sklopu lIzvjeséa o napretku.

lako inace nije obveznik Zakona o
javnoj nabavi, time Sto je postao
korisnik javnih sredstava iz EU
fondova, korisnik postaje svojevrsnim
javnim naruciteljem. Zbog toga

je, prilikom kupnje usluga, roba i
radova, obvezan slijediti obveze i
nacela nabave propisane ugovorom

o dodjeli bespovratnih sredstava.

Plan nabave predstavlja popis svih
nabava u okviru projekta (odnosno
ugovora). Primjerice, korisnik u svom
projektu provodi 3 postupka nabave:
prvi je postupak nabave usluga
edukacije, drugi je postupak nabave
usluga iz podruéja informacijskih
tehnologija, a treca je nabava radova
u svrhu preuredenja prostora.
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CIME
UPRAVLJAMO

6.

DOKUMENTACIJA
PROJEKTA

/.

1ZVJESTAJI
PROJEKTA

8.

RIZICI

9.

PROMJENE

10.

KOMUNIKACIJA

STO ZNACI OVO
PODRUCJE

Dokumentaciju projekta u uzem
smislu ¢ine dokumenti koji proizlaze
iz provedbe projekta, kojima se
dokazuje provedba aktivnosti,
provedba postupaka nabave i izvrsenje
ugovora, odnosno dokazuju se nastali
troskovi i pla¢anja dobavljac¢ima.

Za svako od podrucja upravljanja napravljen je primjer
odnosno studija slucaja koja dodatno demonstrira
pojedino podrucje upravljanja. Studije sluc¢aja dostupne
su ovdje: http:/www.hamagbicro.hr/

ZASTO JE OVO
PODRUCJE VAZNO

Projekti se temelje na namjenskom
financiranju. Svaki projekt mora
dokazati da je ostvario rezultate

koje je predvidio svojim projektom
(a koji su postali ugovorna obveza)
te da je sredstva navedena u
prorac¢unu projekta trosio namjenski,
sukladno pravilima Ugovora.

PRIMJER
PRIMJENE

Ukoliko je aktivnost primjerice kupnja
iinstalacija opreme, onda se provedba
aktivnosti i povezanih troskova
dokazuje dokumentacijom vezanom
uz postupak nabave, ugovorom s
dobavljacem, dokazima isporuke,
fotografijama, dokazima placanja i dr.

IzvjeSca o napretku u sklopu
Zahtjeva za nadoknadom sredstava
(ZNS) sastoje se od izvjeStavanja o
statusu izvedbe aktivnosti u danim
rokovima, o postizanju pokazatelja
uspjeha projekta, o sklopljenim
ugovorima s dobavlja¢ima i
nastalim plac¢enim troskovima.

Kako bi dokazao namjensko

trosenje, korisnik je obvezan
redovito izvjestavati o provedenim
aktivnostima i nastalim troskovima.
Obveza je Posrednickog tijela razine
2 (PT2) pregledati izvjestaje i odobriti
iznose prihvatljivih troskova, nakon
¢ega Posrednicko tijelo razine 1

(PT1) isplacuje korisniku sredstva.

Projekt traje 12 mjeseci; korisnik
ima obvezu izraditi 4 izvjeSc¢a o
napretku, odnosno zahtjeva za
nadoknadom sredstava. Sa svakim
izvjesStajem korisnik prijavljuje
status izvrSenih aktivnosti, dokazuje
isporuke te dostavlja dokumentaciju
kojom dokazuje namjensko
trosenje. Cesto je najopsezniji dio
dokumentacija iz postupaka nabave.

Rizici su moguénosti nastupa
negativnih dogadaja za projekt.

lako su rizici razradeni u projektnom
prijedlogu, svaki korisnik trebao bi
azurirati svoju tablicu rizika, detaljno
navesti rizike koji mu potencijalno
ugrozavaju projekt te napraviti

plan upravljanja tim rizicima (mjere
prevencije i mjere korekcije).

U obostranom je cilju ugovornih
strana da se projekt provede

kako je planirano i ugovoreno.
Pravodobno planiranje i upravljanje
rizicima moze znacajno pomoci
korisniku da opasnosti otkloni,
neutralizira ili npr. pravodobno
pokrene izmjene Ugovora.

Korisnik je utvrdio da je rizik projekta
potencijalni neuspjeh postupka
nabave radova. Kako bi veé kroz

prvu objavu postupak nabave
rezultirao odabirom izvodaca radova
i potpisom ugovora, korisnik provodi
prethodne aktivnosti istrazivanja
trZista, osigurava kvalitetu i legalnost
dokumentacije za nadmetanje i sl.

Svaki projekt moze dozivjeti izmjene
tijekom svog trajanja, a one mogu biti
manje, vece ili nedozvoljene u smislu
prihvatljivosti troskova (iako nuzne
za ostvarenje ciljeva i rezultata).

Kljuéno je za korisnika na vrijeme
utvrditi potrebu za izmjenom,
kvalitetno procijeniti opravdanost
izmjene, utvrditi argumente i
pravodobno pristupiti prikladnoj
proceduri izmjene Ugovora.

Korisnik utvrduje da u jednom
dijelu prora¢una nema dovoljno
sredstava za kupnju robe zbog

rasta cijena na trzistu. Korisnik

trazi rjeSenje u stavkama za koje je
izvjesno da su cijene pale i priprema
izmjenu (realokaciju) proracuna.

S obzirom da Ugovor o dodjeli
bespovratnih sredstava ima vise
ugovornih strana, korisnik treba
osigurati da su sve strane pravodobno
obavijestene i ukljucene u kljuéne
aspekte i status provedbe projekta.

Sukladno ugovornim obvezama, vazno
je da korisnik na vrijeme i prema
pravilima komunicira izvjestaje,
izmjene u projektu (ugovoru), mjere
vidljivosti i ostale aspekte projekta
koji pretpostavljaju komunikaciju.

Obvezna izvjesca tijekom provedbe
predaju se u roku od 15, odnosno 30
dana od dana zavrsetka izvjestajnog
razdoblja. Prema tome, nuzno

je da osobe unutar projekta na
vrijeme komuniciraju kako bi se
ova obveza ispunila i kako bi se
izvjestaj na vrijeme komunicirao
prema drugim ugovornim stranama.
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Kljuéni termini u provedbi projekata

Jezik EU projekata ima neke svoje specifi¢nosti, stoga u nastavku
dajemo 7 prakti¢nih i kljucnih termina za provedbu EU projekata.

Projekt ¢ini niz aktivnosti ¢iji je cilj ostvarenje jasno
odredenih ciljeva unutar odredenog vremenskog roka i s
odredenim proracunom. Prijavitelj postaje korisnikom po
potpisu Ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava (potpore),
¢ime se financira dio projekta.

Bespovratna sredstva ¢esto kolokvijalno
nazivamo grantom, iako je u slucaju
financiranja malih i srednjih poduzetnika u
pravilu rije¢ o nekoj vrsti potpore. Sredstva
su ogranic¢ena iznosom definiranim u
Ugovoru i ¢ine samo "plafon" prora¢una
SPOVRATNIH SREDSTAVA za postizanje navedenog cilja. Konacan
iznos poznat je nakon odobrenja Zavrsnog
izvjestaja projekta, odnosno nakon
odredenog broja godina nakon zavrsetka
Kljuéni dokument koji definira dodjelu potpore te obveze provedbe u kojima je obvezno ostvarenje
ugovornih strana, pri ¢emu su ugovorne strane Korisnik, rezultata (indikatora).
Posrednicko tijelo razine 1 (PT1) i Posrednicko tijelo razine
2 (PT2). Za svakog korisnika nuzno je detaljno poznavanje
Ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava. Neke od kljuénih
obveza Ugovora obraduju se u nastavku ove brosure. PLAN NABAVE

UGOVOR O DODJELI BE

= Svaki Korisnik duzan je u roku od 10 dana
PRORACUN 10 EKTA od potpisa Ugovora sastaviti i predati

Plan nabave. Plan nabave sastoji se od
popisa nabava usluge, robe i radova koje

je korisnik predvidio prora¢unom te
kljuénih informacija o tim nabavama (vrsta
postupka, vrijeme nabave i dr.). Plan nabave
osnova je korisniku i za planiranje potrosnje
proracuna.

Dio svakog projekta, odnosno Ugovora o dodjeli bespovratnih
sredstava. Proracun sadrzi popis troskova, odnosno
financijsku stranu aktivnosti koje se korisnik obvezao
provesti. Proracun se sastoji od elemenata, a svaki element
od proracunskih stavki. Svako troSenje odnosno svaka stavka
proracuna mora se dokazati (namjensko trosenje, nastanak
troskova, plac¢anjaitd.).

PRIHVATLJIVOST TROSKOVA

ZAHTJEV ZA NADOKNADOM SREDSTAVA

Zahtjev za nadoknadom sredstava (ZNS) zapravo je Svaki troSak u provedbi projekta (a koji se
izvjestaj o napretku odnosno statusu provedbe projekta. nalazi u prorac¢unu) opravdava se kroz ZNS
Korisnik je obvezan na pocetku provedbe projekta te se za njega potrazuje placanje. Trosak
napraviti plan podnosenja ZNS-ova, a za vrijeme je predmetom pregleda i ocjene PT2 koje
trajanja projekta izradivati i predavati redovito ZNS- za svaki trosak odlucuje o prihvatljivosti
ove, temeljem kojih ¢e se za svaki pojedini period temeljem niza uvjeta prihvatljivosti
provedbe utvrditi koliki je iznos troskova prihvatljiv. troskova utvrdenih Ugovorom.
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Kako zapoceti projekt?

Svi znamo da je dobar plan pola puta do rjesenja.
No moZda se pitamo specificno kako zapravo zapoceti svoj EU projekt.
Evo par kljucnih savjeta za ovaj kljucni trenutak u Zivotu bilo kojeg projekta.

IZRADITE RAZLICITE PLANOVE!

Primjer plana: detaljni plan provedbe aktivnosti

Budite sigurni da znate Sto ste napisali i
obvezali se provesti u svom Projektu.

Vazno je da osim samog sadrzaja aktivnosti
budete sigurni i koja je razina kvalitete
neposrednih rezultata vasih aktivnosti, u kojim
to¢nim vremenskim okvirima cete izvrsavati
aktivnosti te kojim cete opipljivim dokazima
dokazati, odnosno demonstrirati Sto ste
tocno i kako postigli (hamjensko trosenje).

Vasi izvjestaji slijede propisane vremenske
periode, a ne rokove izvrSenja pojedine aktivnosti.
Stoga razmislite o tome kako éete dokazati
napredak aktivnosti dok je ona jos u provedbi.

Ostali korisni planovi: plan nabave, plan tijeka
sredstava, plan zahtjeva za nadoknadom sredstava...

* Pogledajte svaki plan i utvrdite tko ée, kako i u kojem alatu/okviru pratiti njegovo izvrienje.

® Razmislite mozete i projekt na neki nacin uklopiti u vase uobicajeno poslovanje i poslovno planiranje (primjerice
u pracenje kroz troskovne centre; ukoliko imate implementirane ISO standarde razmislite kakve bi vam sve
procedure dobro dosle za upravljanje
kvalitetom svog projekta).

® Specifiéno je vazno utvrditi na
koji Cete nadin pratiti izvrsenje
proracuna i dokumentiranje
izvrSenja usluga/isporuka robe/
izvodenja radova, s obzirom da su
dokumenti kljucan aspekt kasnijeg
dokazivanja namjenskog trosenja.

* Utvrdite to¢no kada dospijevaju
odredene obveze kao Sto su
slanje planova i podnosenje
izvjestaja projekta.

® Upisite te rokove u svoje kalendare.
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Procitajte svoj Ugovor!

Utvrdite na vrijeme sve obveze koje ste sami planirali kroz
projektni prijedlog te one koje Vam donosi Ugovor.

Ugovor o dodjeli bespovratnih sredstava
je dokument koji se sastoji od:

1. Projektnog prijedloga (sadrzaja Vaseg projekta)

2. Posebnih uvjeta (gdje se primjerice definiraju toc¢ni
iznosi financiranja i rokovi izvrsenja projekta)

3. Opdih uvjeta (gdje se detaljno definiraju obveze Korisnika,
pravila prihvatljivosti troskova, obveze izvjeséivanja i proces
plac¢anja, procedure izmjene ugovora i druge obveze)

4. Postupci nabave za osobe koje nisu obveznici Zakona o javnoj nabavi (gdje
se propisuju obveze Korisnika vezane uz nabavu usluga, robe i radova)

5. Ostalih predlozaka (primjerice Zahtjev za nadoknadom
sredstava, Plan nabave, Zavrsno izvjesce itd.)

VAZNO! Sadrzaj Ugovora moZe se razlikovati u razli¢itim natjecajima. Stoga je nuzno uvijek
konzultirati upravo svoj Ugovor i ne oslanjati se na prethodna iskustva, primjerice ukoliko ste veé
prije imali Ugovor o dodjeli bespovratnih sredstava za neki drugi projekt.

UTVRDITE OPISE POSLOVA

Nakon Sto ste dobro upoznali projekt i obecane ishode, prouéili Ugovor i napravili planove,
sastavite opise poslova i popiSite sve zadatke koji proizlaze iz projektnog prijedloga.

Primjeri zadataka na projektu:

® Pravovremeno izvrsavanje aktivnosti svakog elementa projekta
® Vodenje brige o dokumentiranju svih dogadaja i aktivnosti projekta r
® Direktno komuniciranje s ugovornim stranama u ime korisnika projekta
® Briga o ispunjavanju pravila vidljivosti na projektnim aktivnostima )/
® Utvrdivanje vremena nastanka svakog pojedinog troska iizrada plana tijeka sredstava

® Osiguranje sredstava za premoscivanje financijskog jaza III ’-I
® Upravljanje troSenjem sredstava projekta (kada je koji trosak potreban)

* Nadzor nad ustedama i prekoraéenjima troskova u odnosu na proracun projekta

® Redovno azuriranje plana nabave sa svim promjenama u predmetima i terminima nabava mEnE %
EEE
* |zrada dokumentacije za nadmetanje za svaki postupak nabave .';'o
~ .o . v . ws O
® |zrada ugovora s pruzateljima usluga/dobavlja¢ima/izvoda¢ima radova 4

® Priprema zahtjeva za nadoknadom sredstava

® |zrada zahtjeva za izmjenom Ugovora
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Utvrdite potrebne profile ¢lanova tima

Za pocetak utvrdite koji su profili i struke ¢lanova
projektnog tima potrebni da biste proveli projekt.

Takvu analizu potreba napravite temeljem predmeta i sloZzenosti poslova. Sastavite projektni
tim s konkretnim osobama zaposlenicima i (po potrebi) vanjskim struénjacima.

Primjer funkcija na projektu:

* Direktor projekta / odgovorna osoba u organizaciji korisnika
* \oditelj projekta

* Administrativni asistent voditelja

* Racunovoda / voditelj financija

® Struénjak za nabavu

® Strucnjaci ovisno o podrucju aktivnosti G i
® Ostali struénjaci (konzultanti, revizori, struénjaci za komunikaciju itd.)

PODIJELITE POSAO NA CLANOVE PROJEKTNOG TIMA

* Raspodijelite zadatke, odnosno isplanirajte individualne ! !

RS P RS P

~

~

opise poslove za svakog ¢lana projektnog tima. P N \

® Jasno utvrdite Sto je ¢iji posao i tko ée biti odgovoran
za ispunjenje pojedinih aktivnosti.
® Specificno utvrdite odgovornost za prihvatljivost pojedinih troskova.

UTVRDITE ULOGE UGOVORNIH STRANA:

Posrednicko tijelo
razine 1 (PT1)

Posrednicko tijelo razine

Korisnik 2 (PT2) - HAMAG-BICRO

PT1 sudjeluje u programiranju
dijelova Operativnog programa
(sektorskih ciljeva koji se Zele

PT2 formalno sudjeluje u odabiru
projekata, suraduje u praéenju
napretka provedbe projekata te

Korisnik je pravna osoba koja

je potpisala Ugovor o dodjeli
bespovratnih sredstava. Kljucan
zadatak Korisnika je provesti svoj
projekt i time doprinijeti ciljevima
natjecaja (Poziva), odnosno
Operativnog programa.

postici), izraduje Upute za
prijavitelje (Pozive, odnosno
natjecaje), sudjeluje u odabiru
projekata iizraduje kriterije
odabira projekata, suraduje u
pracenju napretka provedbe
projekata, vrsi placanja, sudjeluje u
procesu vrednovanja Operativnog
programaidr.

odobrava korisnikove zahtjeve za
nadoknadom sredstava. Prakti¢no,
ima kljucnu ulogu u provedbi
projekata gdje pratii podrzava
korisnika, vrsi nadzor provedbe
projekata, odobrava izvjestaje
(ZNS-ove), utvrduje prihvatljivost
troskova i postupanje u skladu s
ugovornim obvezama.
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Postupci nabave &= &

Koo

Zasto je nuzno obratiti posebnu
pozornost na ovo podrucje

Pravila nabave

Korisnik je obvezan slijediti pravila propisana
prilogom Ugovora , Postupci nabave za osobe

koje nisu obveznici Zakona o javnoj nabavi”.

S obzirom na mogucénost da razli¢iti natjecaji
imaju razli¢ita propisana pravila, vazno je procitati
onaj prilog koji ¢ini sastavni dio Ugovora.

Pravila nabave navode i opisuju nacela nabave
koja je korisnik obvezan slijediti, postupke nabave,
kao i druga pravila koja se trebaju primijeniti.

Planiranje nabave treba poceti rano, s obzirom da je
predaja Plana nabave obveza koja Korisniku dospijeva u
roku od 10 dana od potpisa Ugovora.

Plan nabave sadrzi izmedu ostaloga navod vrste nabave,
vrste postupka, procijenjene vrijednosti nabave itd.
Prvi korak je utvrditi koji predmeti (proracunske linije)
¢ine zajednicke ili odvojene nabave (jedna proracunska
linija nije isto Sto ijedna nabava!).

Nakon toga moguce je utvrditi procijenjenu vrijednost
nabave i vrstu postupka sukladno iznosu.

Moze se reci da se proracun projekata
poduzetnika ¢esto svodi upravo na

nabave, s obzirom na to da je za svaku
uslugu, nabavu robe ili izvodenje radova
obvezno slijediti pravila nabave propisana
ugovorom. Samim time, iznosi nabava

¢ine najvedi dio troskova projekta.

Zbog navedenog, upravljanje nabavama
predstavlja za korisnika iznimno velik

rizik neprihvatljivih troSkova projekta i
izostanka nadoknade sredstava korisniku,
ukoliko svoje nabave nije proveo u

skladu s ugovornim obvezama.

Osim rizika neprihvatljivosti, korisnik svakako
treba biti svjestan ijos jedne okolnosti, a

to je da sami postupci nabave mogu biti
dugotrajni i vrlo tehnicki zahtjevni, stoga ih
treba planirati unaprijed i poceti na vrijeme,
te ostaviti dovoljno vremena tijekom
provedbe projekta za njihovu provedbu.

FAZE U NABAVI

Cjeloviti proces nabave nacelno se
moze podijeliti u sljedece faze:

Izrada
dokumentacije
za postupak
nabave

Isporuka usluga/

Pokretanje i provodenje opreme/radova koji su

postupka nabave

Planiranje
nabave

predmet Ugovora

10

U ovoj fazi Za svaki postupak Postupak nabave u pravilu Uspjesno zavrsen
korisnik radi nabave izraduje zapocinje objavom Obavijesti postupak nabave rezultira
istrazivanje se dokumentacija o nabavi i dokumentacije sklapanjem ugovora o

trzista dobavljaca,

odreduje

predmete nabava,

broj nabava,
slaze pojedine
predmete u
postupke nabave
te sastavlja i
predaje Plan
nabave.

za nadmetanje.
U izradi
dokumentacije
nuzno je
poznavanje
tehnickog
dijela nabave
(predmet, tehnicke
specifikacije) te
pravila i obveza
nabave.

za nadmetanje ili slanjem
poziva na dostavu ponude
jednom ili vise prethodno
odabranih gospodarskih
subjekata. Provedba postupka
podrazumijeva zaprimanje i
ocjenu ponuda te donosenje
odluke o odabiru ili ponistenju
postupka. Nakon odabira
najpovoljnije ponude sklapa
se ugovor s odabranim
ponuditeljem.

izvrSenju usluga/isporuci
robe/izvrsenju radova
iz predmeta nabave.
Temeljem ugovora o
nabavi pruzatelj usluga/
dobavljaé/ izvrsitelj
radova izvrsava svoje
obveze, a korisnik
potvrduje izvrSenje
ugovornih obveza i
izvrsava placanja.
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Pomocéni dokumenti u javnoj nabavi

Cilj ove brosure 1 njenih priloga je prakticno pojasniti i olaksati
javnu nabavu korisnicima bespovratnih sredstava, pogotovo
onima koji nisu obveznici Zakona o javnoj nabavi.

Predlosci (standardni obrasci) korisnicima mogu posluziti

Kako bi se korisnicima pomoglo
U razumijevanju obveza javne

za provedbu postupaka nabave, no njihova primjena
nije obvezna. U nastavku je popis predlozaka:

Poziv na dostavu ponuda za jednostavni postupak

Obavijesti o nabavi za javno nadmetanje koje se provodi
u jednom koraku ijavno nadmetanje u dva koraka

Dokumentacija za nadmetanje

Zapisnik o pregledu i ocjeni prijava i ponude

Odluka o odabiru ponuditelja

Odluka o ponistenju natjecaja

Tehnicke specifikacije (projektni zadatak) i nacrt
ugovora za usluge revizije projekta

nabave, ali i operativno pri L
sastavljanju dokumentacije za
nadmetanje, sastavljeni su: 2.
® predlosci (standardni
. . 3.
obrasci) za provodenje
postupaka javne nabave 4.
° primjeri 5
* dodatni predlosci 6
7.
8.

Izjava o nepristranostii povjerljivosti

Takoder, u cilju pojasnjenja i demonstriranja dokumentacije javne
/ nabave, korisnicima su omoguéeni primjeri svih navedenih dokumenata.

U cilju jos kvalitetnijeg djelovanja prema korisnicima bespovratnih sredstava, na raspolaganju
su i dodatni predlosci sa svrhom da prakti¢no posluze korisnicima u samoprovjeri valjanosti
postupanja, uveéaju sigurnost korisnika u postivanje pravila nabave i time

doprinesu legalnosti postupaka nabave. Dodatni predlosci za korisnike su:

® Kontrolna lista za javnu nabavu
® |zjava o objektivnosti i povjerljivosti

¢ Predlozak/kontrolna lista za izbjegavanje sukoba interesa

* Predlozak zaistrazivanje trzista
® Predlozak za izradu tehnickih specifikacija

* Kontrolna lista za utvrdivanje ponuda s neuobic¢ajeno niskom cijenom

Svi su dokumenti (obrasci, primjeri i dodatni predlosci) dostupni na http:/www.hamagbicro.hr/

VAZNO! Obveze javne nabave mogu se razlikovati u pojedinim natjeéajima.

Korisnik ima obvezu slijediti ona pravila koja ¢ine sastavni dio njegovog Ugovora o dodjeli
bespovratnih sredstava. Ukoliko nemate iskustva s javnom nabavom u ulozi naruéitelja te ukoliko se
ne osjecate dovoljno sigurnima u primjeni postupaka, dodajte u svoj tim i struénu pomoé.

11
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Proces planiranja i prac¢enja
izvrsenja proracuna

PLANIRANJE TIJEKA SREDSTAVA VAZNO! Budite u

svojim ocekivanjima

realni i imate na
o Plan nabave je osnova za daljnju izradu plana tijeka sredstava. umu i onaj scenarij u
kojemu nije sve iSlo po
planu (npr. doslo je do
pomicanja momenta
Rasporedite plan nabave po mjesecima i predvidite traZenja nadoknade,

vrste ugovora i dinamiku isporuka. odobrenja troskova
ili samih isplata

sredstava).

ugovora rasporedili pristizanje faktura i njihovo placanje.

o Temeljem toga moZete napraviti projekcije kada biste po potpisu

Sto se vadeg tijeka novca tice, uzmite u obzir predujam koji
moZete traZiti te dinamiku zahtjeva za nadoknadom sredstava.
Takoder, vazno je znati da u zahtjev za nadoknadom sredstava

moZete unijeti samo one troskove koje ste prethodno
sami platili (sukladno svim ugovornim obvezama).

Uzmite svoj prorac¢un podijeljen kroz plan nabave i provucite
ga kroz vrijeme, isplanirajte kada cete planirane troskove

Plan izdataka dat ¢e vam osnovu za izradu Plana zahtjeva za
nadoknadom sredstava koji morate predati, ali i za izradu vlastitog
plana potrebnih sredstava (koji u svakom sluc¢aju ukljucuju i vlastito

sufinanciranje, PDV i eventualne ostale neprihvatljive troskove). ’ \

° Projekciju prihoda projekta stavite u odnos s planom
troskova projekta i izradite svoj plan tijeka sredstava.

VAZNO! PT2 neée odobriti troskove koji nisu nastali i nisu plaéeni u potpunosti u skladu s ugovornim

obvezama te za koje nisu dostavljeni valjani dokazi, stoga je moguée da se pregled prebaci u sljedeéi
Zahtjev za nadoknadom sredstava.

Isplanirajte kako éete pokriti jaz izmedu pla¢anja troSkova nastalih provedbom projekta i povrata
sredstava po odobrenju Zahtjeva za nadoknadom sredstava.

12
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Pracenje izvrSenja proracuna

Da biste pratili izvrsenje proracuna, potrebno je prvo imati plan.

Napominjemo da je u prethodnim koracima veé predloZeno da u ovom trenutku imate:

Plan zahtjeva &
za nadoknadom
sredstava

Plan tijeka

Plan nabave
sredstava

Pocetkom provedbe projekta krece i nabava usluga, robe i radova, a time iizvrsenje plac¢anja.
PONAVLJAMO:
Zadatak je korisnika
ostvariti ciljeve i Preduvjeti za stvaranje obveze su valjano provedeni postupci
rezultate projekta javne nabave, ugovor s pruzateljem usluga/dobavljacem/
provedbom projektnih izvodacem radova, sklopljen sukladno potrebama koje su
aktivnosti, trosedi opisane u Ugovoru o dodjeli bespovratnih sredstava, kao i
pritom proracun dostatnost sredstava u proracunu projekta.

namjenski, a sve u
skladu s ugovornim
obvezama.

Kljuéan moment pri tome je odluka kada napraviti koju obvezu, a kada koje plac¢anje.

-

Preduvijeti za plaéanje dobavljaéu su potvrdene isporuke
sukladno ugovoru s dobavljaéem, isporuke su dokazive,
postovana su pravila vidljivosti, trosak je proknjizen i placen. O

DOKUMENTIRANJE TROSKOVA

Procitajte pomnije odredbe Ugovora u

lt<0]1T(1a se r(;a\i/(ode uvt]et.I.thyatlpvosh dokumentacija ugov‘orvi.s
roskova i dokumentacija kojom se iz postupka javne dobavlja¢ima

dokazuje provedba aktivnostiiispravnost,

: . . nabave
odnosno prihvatljivost troskova.

Svakako imajte na umu da je valjana javna nabava

uvjet za prihvatljivost troskova i da se svaka nabava Primjeri de.kaZi.
odobrava u kontekstu uvjeta prihvatljivosti troskova. —— dokumenata postwima
Isplanirajte unaprijed dokumente koje placanja kO]]m_a se vid]ﬁ:laxt?itd
trebate predati zajedno s izvjestajima. dokazu;e 1zvrsenje ] .
aktivnosti i

Na taj cete nacin ubrzati i olaksati izradu svakog nastanak
pojedinog Zahtjeva za nadoknadom sredstava troskova:
(pogotovo u periodu prije predaje samog zahtjeva, P.OtVl'de :
kada prikupljate potrebnu dokaznu dokumentaciju) . o 1sporuci

usluga, oprema fotografije
Pomno pratite i vodite brigu o svoj dokumentaciji Sl

(dokazivanje - povezanost s proraéunom raéuni
i aktivnostima, kopiranje, arhiviranje).

13
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Sastavljanje redovnih izvjeSéa o
napretku projekta i nastalim troskovima

Sve aktivnosti, troSkove te njihovo
plac¢anje korisnik mora dokazati i prijaviti
kako bi potrazivao bespovratna sredstva.

Poziv i Ugovor o dodjeli bespovratnih
sredstava definiraju obrazac izvjeséa

o napretku (Zahtjeva za nadoknadom
sredstava), Zavrsnog izvjeséa te lzvjesca
nakon provedbe projekta, a uz same
popunjene izvjestaje, Korisnik mora
dostaviti i sve popratne dokumente.
Ugovor propisuje koliko ¢esto

morate odnosno moZete podnositi
zahtjeve za nadoknadom sredstava.

SAVJET! Proucite
na pocetku
projekta kako
izgleda format
zahtjeva!

A Y

Primjeri razloga za izmjene ugovora su sljedece situacije koje se mogu dogoditi u provedbi projekta:

Sastavite internu proceduru koja ¢e omoguditi da sva
dokumentacija na vrijeme posluzi u izradi izvjeStaja.

Morate izvijestiti o:

1. Provedenim aktivnostima (po elementima
projekta, s obrazloZzenjem i dokazima)

2. Postignutim pokazateljima

3. Ugovorima s dobavlja¢ima koje ste
potpisali (s dokazima - dokumentacijom
vezanom uz javnu nabavu)

4. Nastalim troskovima (placenim
troskovima, s dokazima)

5. Predvidenom rasporedu buduéih
zahtjeva za nadoknadom sredstava

Sviiskazi u zahtjevu, kao i sva potrazivanja, moraju biti
usuglaseni s predanom popratnom dokumentacijom.

PROCEDURE IZMJENE UGOVORA

Odredbe o procedurama izmjene vazan su dio Ugovora, s obzirom
da potrebe za izmjenama u praksi mogu biti ¢este. Nuzno je za
svakog korisnika dobro se upoznati s procedurama izmjena:
Vazno je utvrditi da postoje:

Izmjene
za koje
je potreban

Izmjene
manjeg/veceg
znacaja

Nedozvoljene
potpis Dodatka izmjene
Ugovoru

Nepostivanje procedura izmjena Ugovora takoder
mogu dovesti do neprihvatljivih troskova.

® Pojedine cijene, koli¢ine ili predmeti nabave usluga/roba/radova nisu
adekvatno budzetirani u projektu u odnosu na potrebe korisnika.

® Izmjene tehnologije u meduvremenu mogu dovesti do drugacije potrebe korisnika.

* Cijena nakon provedenog postupka nabave ne odgovara onoj koja je planirana.

¢ Aktivnosti kasne ili ih je potrebno drukcéije posloziti.
® Korisnik nije u moguénosti postiéi neposredne rezultate ili ciljeve projekta te ih mora izmijeniti.

14
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Najcesci problemi i rizici u projektima

S obzirom da su do sada EU fondove koristili i mnogi drugi

korisnici, mudro je uciti iz njihovih iskustava.

U nastavku upucujemo na najvece rizike i najcesce pogreske provedbi
projekata, a koji se ticu pravdanja namjenskog trosenja.

Rizici su one situacije Ciji nastup prijeti ostvarenju

rezultata i ciljeva svakog EU projekta.

Prijavitelj je u projektnom prijedlogu utvrdio plani ciljeve
ZASTO projekta te je projekt odabran za financiranje.

UPRAVLJAT‘ Za provedbu upravo takvog plana potpisan je i
RlZ‘C‘MA? Ugovor o dodjeli bespovratnih sredstava.

Ugovorom je takoder odredeno da e se ciljevi navedeni u
projektnom prijedlogu postici te je utvrden i plafon EU sredstava.

No potpisom Ugovora jos nije ostvareno pravo na ta bespovratna sredstva.

Koliko cete sredstava iz fondova za svoj projekt povudi, ovisiti ée o
tome jeste 1i postovali sve uvjete prihvatljivosti vasih troskova.

Stoga je prvii najvazniji rizik svakog projekta da mu zbog pogresnog
planiranja ili izvrSenja dio sredstava ne bude odobren, odnosno isplaéen.

1. Naveli smo previse zahtjevnih aktivnosti u prekratkom
vremenu i sada ih nismo u mogucénosti provesti.

2. Ne stizemo provesti projekt na vrijeme jer su nam se pojedine aktivnosti oduzile.

3. Nismo adekvatno rasporedili nabave i pogrijesili smo u primjeni postupaka.

4. Ogrijesili smo se u neko od nacela javne nabave u provedbi postupaka
javne nabave i odabirom odredenog ponuditelja. Nepravilnosti u
javnoj nabavi najceséi su razlog neprihvatljivosti troskova.

5. Prilikom izvrSenja prora¢una nismo vodili brigu o dostatnosti
sredstava u pojedinim stavkama proracuna i nismo na vrijeme i po
proceduri pristupili izmjenama Ugovora, odnosno prorac¢una.

6. Ugovorili smo nekvalitetne dobavljace koji nisu na vrijeme ili u
traZenoj kvaliteti isporuéili svoje usluge, robu ili radove.

7. Nismo adekvatno dokumentirali isporuku i sada ne mozemo dokazati da su pojedini
neposredni rezultati postignuti (odnosno dokazati vjerodostojnost isporuke).

8. Izgubili smo neke od dokumenata i ne mozemo dokazati nastale troskove.

9. Nismo primjenjivali pravila vidljivosti na koja nas obvezuje Ugovor.

10. Pretjerali smo s postavljenim ciljevima i sada ih uopce
ili djelomi¢no ne mozemo ispuniti.

Tekst brosure napravljen je u suradnji s Projekt jednako razvoj d.o.o. 15
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