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1. UVOD

Nakon potpisivanja Ugovora o dodjeli grantova izmedu Programa Ujedinjenih nacija za razvoj
(UNDP) i nevladinih organizacija koje je Partnerski odbor odobrio za finansiranje slijedi
implementacija projekata.

U skladu sa tim su na racun vaSe organizacije prebacena (ili ¢e u narednom periodu biti
prebacena) sredstva u vrijednosti prve transe u skladu sa potpisanim Ugovorom.

Na pocetku ove faze implementacije Zelimo da pojasnimo procese i pravila kojih NVO treba da
se pridrzavaju tokom sprovodenja projekata. Dodatna pojasnjenja i odgovore na eventualna
pitanja mozete dobiti u direktnoj komunikaciji sa kontakt osobom/ma iz UNDP-ja koja je
zaduzena za vasu organizaciju.

Prilikom implementacije projekta nevladine organizacije treba da vode racuna o pravilima i
principima rada koji su navedeniu ovim smjernicama, a gdje god niste sigurni iliimate bilo kakvih
dilema molimo vas da posaljete upit i trazite pojasnjenje ili potvrdu.



2. VODENJE ARHIVE

Kako bismo bili u moguénosti lakse pratiti tok realizacije projekta i obaviti monitoring posjete potrebno
je napraviti dva registratora za arhiviranje projektne dokumentacije: projektni registrator i finansijski
registrator u koje treba arhivirati svu dokumentaciju koja nastane tokom projekta. Na registratorima
treba da stoji redni broj i naziv projekta koji implementirate.

2.1 Projektna dokumentacija i arhiva

Prvi registrator (Administrativni registrator) treba namijeniti za potrebe administrativnog pracenja
samog projekta. U njemu se arhivira sva dokumentacija koja nastane u toku implementacije projekta.
Zapocetak, unjegatrebada sacuvate projektniprijedlog, plan aktivnostii promocije te matricu logickog
okvira rada i budzet. Originalni primjerak potpisanog ugovora sa UNDP-jem takode treba da se nalazi u
ovom registratoru. Sva dokumentacija koja nastane tokom implementacije projekta, a rezultat je
projektnih aktivnosti, ili je nastala kao rezultat rada nekog od angazovanih konsultanata/kinja,
dokumentacija vezana za radionice, seminare, okrugle stolove, slike sa konferencija, seminara, okruglih
stolova, pozivnice, te sva korespondencija kako sa donatorom tako i sa ostalim akterima u projektu treba
biti arhivirana ovdje.

Dokumentacija u ovom registratoru treba da bude razvrstana prema projektnim aktivnostima, a unutar
svake aktivnosti slozena hronoloskim redom.

2.2 Finansijska dokumentacija i arhiva

Drugi registrator (Finansijski registrator) treba da sadrzi finansijske dokumente o realizaciji projekta.
Drugim rijeCima, ovdje Cete arhivirati svu finansijsku dokumentaciju koja je nastala na projektu, a
neophodna je za samu realizaciju projekta i troskovi su odobreni budZzetom. Radi lakseg pregleda
dokumentacije, racune arhivirajte hronoloski u skladu sa budZetskim kategorijama i stavkama po kojima
je budZet odobren. Molimo Vas da uz sve racune bude uredno arhivirana i sva propratna dokumentacija.
Ukoliko je placanje vezano za nabavku neophodno je arhivirati svu dokumentaciju koja se na to odnosi
(zahtjev za ponude sa potvrdama o slanju, predracune, zapisnik o odabiru najpovoljnije ponude, racun
isporucioca, virman kojim je nabavka placena i potvrda prijema ili otpremnica).

Organizacije su duzne da sve originalne racune, pisma, izvjestaje, dopise, novinske ¢lanke, fotografije,
spiskove ucesnika/ca idrugu relevantnu dokumentaciju za ovaj projekat cuvaju u prostorijama NVO i da
je na zahtjev monitoring tima ili donatora pokazu ili elektronski dostave. Organizacija je u obavezi da
¢uva dokumentaciju najmanje 5 godina od dana njenog nastanka.



3. Finansijsko vodenje projekata i instrukcije za placanja

3.1 Nacini pladanjai isplata

Sva placanja treba da se odvijaju preko banke. Molimo Vas da vodite ra¢una da isplata putnih troskova
treba da bude preko bankovnog rac¢una. Nikakva plac¢anja ne smiju biti realizovana gotovinom. Sva
placanja se vrse u EUR, prema izdatim racunima ili na osnovu ugovora. Kod placanja ugovora za osoblje
angazovano na projektu obavezni ste da placate i sve obavezne doprinose i poreze. Porezi i doprinosi se
placaju posebno za svako angazovano lice a virmani moraju biti arhivirani uz dokaz o uplati neto plata
tim licima.

Sve fakture/racuni u vrijednosti preko 5o€ se pladaju bez PDV-a. Procedura oslobadanja od PDV se
realizuje od strane UNDP i to na nacin da NVO dostavlja UNDP profakturu ili fakturu sa iznosima sa i bez
PDV, nakon ¢ega UNDP dostavlja organizaciji potvrdu za oslobodenje od PDV po predmetnoj fakturi.

3.2 Direktna i kompetitivna nabavka

Procedura, objasnjena ispod, se odnosi na nabavku roba ali se primjenjuje i za nabavku usluga odnosno
sve nabavke koje prelaze 250,00 EUR (dvjesta pedeset EUR). Bitno je naglasiti da se srodne nabavke
moraju objedinitii da se onda posmatra ukupna vrijednost kao iznos za proceduru nabavke (npr. ljuljaska,
klackalica, tobogan su jedna nabavka itd.). Nabavke do 250,00 EUR se mogu zakljucivati i direktnom
pogodbom ali se i kod ovakvih nabavki preporucuje pribavljanje ponuda u skladu sa vaSom procjenom.
Oba nacina nabavke se mogu zakljucivati i vriti samo od pravnih lica registrovanih za tu djelatnost u
Crnoj Gori. Za sve specificne situacije koje vam se mogu desiti, a koje iziskuju i najmanja odstupanja od
ovdje definisanih procesa trebate pismenim putem traziti i dobiti saglasnost od UNDP-a.

3.3 Primjer procesa kompetitivne nabavke

Ukoliko je Vasim projektom planirana nabavka opreme (npr. ljuljaska, klackalica, tobogan, i sl.) proces
treba sprovesti na slijedeci nacin (na isti nacin se sprovodi proces nabavke bilo koje druge robe ili usluga
Cija je vrijednost iznad 250 EUR):

3.3.1 Pripreme tehnicke specifikacije
Pripremite detaljnu tehnicku specifikaciju potrebne opreme, za svaki artikal koji se nabavlja.
Pripremljenu specifikaciju treba dostaviti Vasoj kontakt osobi u UNDP-u, putem e-maila, kako bi Vam
bila pruzena podrska i izvrila procjena da li je specifikacija odgovaraju¢a prema namjeni. Ukoliko je
potrebno izvrsiti odredene korekcije bice Vam date sugestije kako korigovati predlozenu specifikaciju.
Ukoliko specifikacija odgovara namjeni dobicete e-mail sa potvrdom o prihvatanju predlozene
specifikacije.

3.3.2 Upudivanje zahtjeva za ponudu
Nakon Sto je specifikacija potvrdena potrebno je napraviti poziv za dostavljanje ponuda. Nabavke se vrse
iskljucivo od dobavljaca u Crnoj Gori i pravnih lica. U slucajevima kada uslugu ili opremu nije moguce
nabaviti u Crnoj Gori, takve slucajeve treba unaprijed najaviti kontakt osobi iz UNDP i dogovoriti
neophodne korake. Nije moguce nabavljati polovnu robu. Prema svim potencijalnim ponudacima
Saljete zahtjev za ponudu koji definise rok i nacin za dostavljanje ponuda, a u prilogu dostavljate
specifikaciju. Ukoliko je budzetom predvidena nabavka vise srodnih artikala nabavku je neophodno
objediniti (npr. ljuljaska, klackalica i tobogan). Takode, sam zahtjev za ponude mozete uraditi tako da
nabavku podijelite u segmente. Ovo su moguce opcije i mozete se konsultovati sa UNDP-jem oko ovih
odluka. Svaki zahtjev za ponudu se Salje odvojeno potencijalnim ponudacima i treba da bude naslovljen
samo na tog ponudaca. Prema procedurama za uspjesnost procesa nabavke potrebne su Vam najmanje
3 ponude pa je iz tog razloga preporucljivo da posaljete na viSe adresa Vas zahtjev obzirom da je u praksi
Cest slucaj da pojedine firme ne odgovaraju na zahtjev. Takode, ponudu mozete traziti samo od onih
firmi koje se bave prodajom robe ili usluga koja je predmet nabave. Kod angazmana konsultanata/kinja
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odnosno strucnjaka/eksperata koja se bave odredenim specificnim poslovima neophodnim za Va$
projekat, treba kontaktirati najmanje tri takva stru¢njaka/eksperta.

3.3.3 Prikupljanje ponuda
Da bi poziv za dostavljanje ponuda bio uspjesan potrebno je da Vam pristignu najmanje 3 validne
odnosno uporedive ponude koje zadovoljavaju tehnicku specifikaciju. Ukoliko to nije slu¢aj odnosno
ukoliko na Vasu adresu u vremenskom roku naglasenom u pozivu za ponude nisu pristigle tri ponude koje
zadovoljavaju tehnicku specifikaciju, Citav proces mora biti ponovljen ili u konsultaciji sa UNDP-om
mozete produziti rok te poslati dodatne zahtjeve.

3.3.4 Odabir najpovoljnijeg ponudaca i nabavka

Ako su stigle tri validne ponude u roku koji je naglasen u pozivu za dostavljanje ponuda organizacija
civilnog drustva treba odabrati najpovoljniju (najjeftiniju) ponudu, od najmanje 3 koje zadovoljavaju
tehnicku specifikaciju. Jedino pravilo koje se primjenjuje pri odabiru je cijena Sto znaci da e najjeftinija
ponuda za trazenu specifikaciju biti prihvacena. O c¢itavom procesu otvaranja ponuda organizacija je
obavezna napraviti zapisnik koji ukljucuje sve detalje oko prispjelih ponuda (kada je i kome upuden
zahtjev, koliko je odgovora pristiglo i koji ponudac odabran). Komisiju treba da ¢ine najmanje dva lica
angazovana u organizaciji Sto potvrduju svojim potpisom na zapisniku. Prilog zapisniku Cine primjer
tehnicke specifikacije i pristigle ponude. Pristigle ponude i zapisnik o odabiru je pozeljno poslati kontakt
osobi u UNDP-u na konsultacije i potvrdu prije potvrdivanja same nabavke, a kako bi se eliminisale
moguce pogreske ili problemi koji mogu uzrokovati neprihvatanje troska tokom monitoring posjete.
Jednu kopiju zapisnika treba arhivirati u finansijskom registratoru zajedno sa potvrdama prijema ponuda.
Sva placanja se vrse poslije isporuke i avansna placanja nisu prihvatljiva.

3.3.5 Oznacavanje, cuvanje i koriStenje nabavljene opreme
Na svoj opremi potrebno je vidljivo istaknuti naljepnicu sa logom donatora projekta koje cete dobiti od
vase kontakt osobe. Sva oprema treba da se nalazi u prostoru za koji je projektom predvidena a ako se
nabavka odnosi na opremu za rad same organizacije ista mora biti uredno uvedena i u inventarne liste. U
skladu sa potpisanim organizacija je odgovorna za svu opremu koju nabavlja kao i za njeno Cuvanje.
Ugovorom o dodjeli grantova oprema ostaje u vlasnistvu UNDP-a do kraja implementacije projekta
kada postaje predmet odluke o prenosu vlasnistva na organizaciju.

3.4 Komunikacioni troskovi

Komunikacioni troskovi su prihvatljivi ukoliko su predvideni projektnim budzetom. Svi troskovi koji
nastanu moraju biti na ime organizacije koja implementira projekat ili odgovorne osobe. Nadoknada za
komunikacione troskove kroz placanje pre-paid dopuna za telefone i internet nije prihvatljiva.

3.5 Putni troskovi

Ukoliko je budzetom predvideno pokrivanje troskova putovanja, u skladu sa zakonom mora postojati
putni nalog. Neophodno je voditi evidenciju o obavljenim putovanjima koja su vezana za implementaciju
projekta (putni nalog ili evidencija putovanja). Kompenzacija za putne troskove se obracunava
koriS¢enjem sljedece formule: cijena litra goriva x 0.20 x predeni kilometri (npr. 1.40 EUR x 0,2 X 100 km
= 28 EUR). Ovaj iznos ukljucuje troskove goriva i amortizaciju za vozila. Ukoliko organizacija posjeduje
vlastito vozilo neophodno je na kompetitivan nacin odabrati dobavljaca goriva (proces objasnjen iznad u
stavkama 3.3.1 do 3.3.5) kod kojeg Cete nabavljati gorivo te isto placati prema pristiglim fakturama na
mjesecnoj osnovi. Ukoliko osoba angaZzovana na projektu koristi svoje vozilo (Koristenje privatnog vozila
u sluzbene svrhe) neophodno je sklopiti ugovor izmedu NVO i zaposlenog o koristenju vlastitog vozila za
svrhe projekta. Evidencija putovanja (putni nalozi) treba da se vode na isti nadin kao i kod sluzbenog
vozila a obracun troskova se vrsi koris¢enjem iste formule.



3.6 Limiti prihvatljivih troskova po stavkama

Takode, plan utroSka sredstava po stavkama (budZet) ne moZe se mijenjati niti prekoraciti bez
prethodnog odobrenja. Ukoliko u toku implementacije dode do potrebe za nekim minimalnim
prebacivanjem sredstava sa jedne na drugu srodnu budzetsku podstavku neophodno je uputiti e-mail sa
detaljnim pojasnjenjem UNDP kontakt osobi. Promjene postaju punovazne tek kada dobijete pismenu
potvrdu da su prihvacene i odobrene. Od tog momenta, modifikovani budzet postaje zvanicni/vazedi
budZet projekta tj. po tom budzetu se izvjeStava. Sva pomenuta dokumentacija Cuva se u registratoru
(zahtjev/pojasnjenje, odobrenje i korigovani budzet). Ovakve promjene ne treba da se desavaju Cesto i
samo izuzetno, u opravdanim slucajevima, ¢e biti odobrene. Ukupna vrijednost odobrenog budzeta niu
kom slucaju ne smije biti prekoracena.

3.7 Isplata transi

Nakon Sto organizacija potrosi minimum 80% jedne transe, potrebno je podnijeti narativni i finansijski
izvjestaj i zahtjev za sljedecu transu. Ovo je potrebno poslati na adrese kontakt osobe. Isplata druge
transe se realizuje u skladu sa vrijednostima iz Ugovora, umanjena za iznos neutrosenih sredstava
prethodne tranSe. Finalna, treca transa, se isplacuje nakon zavrsetka svih projektnih aktivnosti u onom
iznosu u kojem su sredstava utroSena do ukupne vrijednosti raspolozivih sredstava. Dakle sredstva koja
su odobrena po ugovoru ce biti isplacena na racun organizacije samo u slucaju da organizacija (kroz
racune) u svrhu realizacije projektnih aktivnosti dokaze utroSak svih sredstva.

3.8 Prihvatljivost troskova

Samo oni troskovi koji su projektom odnosno projektnim budzetom predvideni su prihvatljivi. Troskovi
moraju nastati kao posljedica projektnih aktivnosti, biti predvideni u budzetu ali i biti procesuirani u
skladu sa pravilima. Svi troskovi koji se terete na racun projekta moraju nastati nakon perioda
naznacenog u Ugovoru kao pocetak projektnih aktivnosti ali prije datuma oznacenog kao kraj projekta.



4. KOMUNIKACIJA I PROMOTIVNE AKTIVNOSTI

4.1 Opste informacije o procesu

Sve promotivne aktivnosti moraju biti sprovedene u skladu sa instrukcijama koje ¢e Vam biti naknadno
dostavljene. Ovo se odnosi na Stampanje materijala, pres konferencije i druge promotivne dogadaje. Sve
materijale je potrebno dogovoriti s kontakt osobama. Ukoliko dobijemo obavjestenje najmanje 7 dana
prije nekog dogadaja koji vi organizujete mozemo dogovoriti da predstavnik/ca UNDP, bude prisutan/na
i svakako ¢emo to i uciniti kada god obaveze to dozvole. Takode, ukoliko je neki dogadaj u sklopu vasih
projekata posebno interesantan mozemo pokusati organizovati i dolazak i prisustvo predstavnika
donatora. Osoba koja ¢e biti na samom dogadaju ¢e odgovarati nivou dogadaja Sto se obi¢no procjenjuje
na osnovu tipa dogadaja i drugih zvanica.

4.2 Javni nastupi

Kod javnih nastupa je bitno da se uvijek naglasi u sklopu kojeg projekta se implementiraju aktivnosti.
Bitno je naglasiti da se Vas projekat implementira u sklopu ,Regionalnog programa lokalne demokratije
na Zapadnom Balkanu (ReLOaD), koji finansira Europska unija, a koju sprovodi Razvojni program
Ujedinjenih nacija (UNDP)". Ovo je vrlo bitno i treba naglasiti prisutnim medijima da se ova referenca
koristi u njihovim komentarima ili tekstovima koji prate Vase aktivnosti.

4.3 Promotivni materijal

Priprema promotivnog materijala i svih publikacija treba da ima pismenu saglasnost koju treba traziti od
Vase kontakt osobe a koja ¢e ¢e Vam dostaviti potvrdu o uskladenosti materijala sa onim Sto su zahtjevi
donatora i/ili UNDP-ja. Vodite ra¢una da kompletan proces moze biti vremenski zahtjevan pa ukoliko su
Vam potrebne ove saglasnosti pocnite pripreme da blagovremeno osigurate izradu istih. Ocekivano
vrijeme odobravanja zavisi od tipa i kompleksnosti promotivnog materijala ali racunajte da je to priblizno
7 radnih dana. Materijal upucujete kontakt osobi koja ¢e Vam dati sugestije i preporuke, a ukoliko je
procijenjeno da je materijal prihvatljiv isti ¢e biti upucen da daljnje odobravanje. Jednom kada se na svim
nivoima materijal odobri bice Vam dostavljena povratna informacija u kojoj se odobrava materijal. Tek
nakon ovoga mozete pristupiti izradi i pla¢anju materijala. Materijal pripremljen bez saglasnosti nece
biti prihvatljiv, a nastali troskovi nece biti ukljuceni u obracun troskova. Primjer materijala treba
zadrzati u Vasem projektnom registratoru zajedno sa odobrenjem, a minimalno jo$ jedan primjerak
svakog od izradenih materijala treba sacuvati kako bi ih po potrebi monitoring tim mogao preuzeti.



5. IZVJESTAVANJE

Procedura opisana u ovim smjernicama predstavlja pojasnjenje koraka koji ¢e se preduzimati tokom
implementacije u vezi redovnih aktivnosti izvjeStavanja, i obavezujuda je i za vodecu, kao i za partnerske
organizacije. lzvjeStavanje je vazan dio procesa kojim organizacije osiguravaju da, kako UNDP, tako i
jednice lokalne samouprave (JLS), dobiju tacne i pravovremene informacije o stepenu napretka
implementacije projekata koji se implementiraju kao odgovor nevladinih organizacija na prioritete
postavljene od strane JLS.

Prilikom implementacije projektnih aktivnosti, organizacije treba da osiguraju sljedece:

v Da se sredstva koriste za svrhu za koju su i dodijeljena, a u skladu sa finansijskim uslovima
navedenim u prijedlozima projekata, kao odgovor na javni poziv sproveden u okviru projekta.
Organizacija partner je duzna da kroz sve svoje aktivnosti osigura ,najbolju vrijednost za novac",
ne umanjujuci kvalitet rezultata.

v" Da se primijene mjere koje ce osigurati da se sredstva primljena kroz Ugovor koriste efikasno,
ispravno i u skladu sa principima dobrog upravljanja finansijskim sredstvima, ukljucujuci principe
transparentnosti.

v" Da se obezbijede uredne i pravovremene povratne informacije kako UNDP-ju tako i Vasoj JLS, o
napretku u implementaciji projekta, te eventualnim problemima sa kojima se projekat suocava
tokom implementacije.

v" Da ukaZe na eventualne mogucnosti nastanka problema i prema tome omoguci UNDP-ju ifili JLS
da odrede mjere prevencije istih u svrhu osiguranja nastavka implementacije i/ili zastite
sredstava.

v Da se postave i implementiraju takve mjere da se, ukoliko je neophodno, zastite finansijski
interes davaoca sredstava u cilju prevencije prevare i drugih nepravilnosti.

Svrha ovih smjernica je da vode nevladinu organizaciju kroz proces davanja povratnih informacija o toku
implementacije projekata, od momenta sklapanja Ugovora.

5.1 Vrste lzvjeStavanja

5.1.1 Narativno izvjeStavanje
Narativno izvjeStavanje predstavlja opisno izvjeStavanje korisnika granta o napretku implementacije
projekta koji realizuje nevladina organizacija u skladu sa sporazumom potpisanim sa UNDP-jem. Ova
vrsta izvjeStavanja se odnosi na pismeni izvjestaj, koji daje informaciju o tome u kojoj mjeri su ostvareni
rezultati navedeni u Ugovoru o dodjeli granta. Narativno izvjeStavanje takode jasno opisuje izvrSene
aktivnosti navedene u planu aktivnosti.

5.1.2 Finansijsko izvjeStavanje
Finansijsko izvjeStavanje predstavlja finansijsku potrosnju korisnika granta, tj. nevladine organizacije,
koja treba da bude uskladena sa stepenom implementacije aktivnosti, a sve u skladu sa budzetom
odobrenim u Ugovoru o grantu.
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5.2 Nadini izvjeStavanja

Predvidena su Cetiri nacina izvjeStavanja zavisno od faze sprovodenja projektnih aktivnosti:
e Redovni dvomjesecniizvjestaji;
e Izvjestaji koji se podnose prilikom zahtjeva za uplatu naredne transe novcanih
sredstava - izvjestaji o napretkuy;
e Finalniili zavrsni izvjestaj;
e Vanredniizvjestaji (prema posebnom zahtjevu).

5.2.1 Dvomjesecni izvjestaj o toku implementacije projekta
Da bi se dio koji se odnosi na periodic¢no izvjeStavanje u potpunosti ispostovao, a u skladu sa obostrano
potpisanim Ugovorom o dodjeli granta, potrebno je redovno dostavljati narativne i finansijske izvjestaje,
na osnovu kojih ce se pratiti dinamika implementacije projekata, kao i finansijske aktivnosti organizacija.
IzvjeStavanje predstavlja blagovremeno i sistematsko davanje informacija o napretku implementacije
projekta u odredenim intervalima (u ovom slucaju dvomjesecno). U prilogu se nalaze elektronske verzije
formi za izvjeStavanje.

Gore navedeno je u skladu sa Ugovorom o dodjeli granta, kojim su se organizacije obavezale da ce:
e preduzimati aktivnosti opisane u planu rada i budzetu, te azurirati situacije u smislu sukcesivne
dodjele sredstava (transe);
e podnositi dvomjesecne izvjestaje.

Izvjestaji treba da sadrze koncizne informacije na osnovu kojih su UNDP i/ili JLS sluzbenici ukljuceni u
implementaciju projekta i mogu odrediti koliki je napredak postignut u periodu na koji se izvjestaj odnosi.
Molimo da vodite ra¢una o rezultatima navedenim u Ugovoruo dodjeli granta, a koji su preuzeti iz
predlozene matrice logickog okvira. Osnovu izvjeStaja treba da ¢ine sljedece informacije:

v" Koliki je napredak ostvaren na postizanju ocekivanih rezultata?

v" Koji je stepen uskladenosti rezultata sa svrhom projekta? (bitno je naglastiti kvalitet postignutih
rezultata uz definisanje kvantiteta)

v Koje aktivnosti su pomogle postizanju navedenih rezultata, a implementirane su tokom perioda

na koji se izvjestaj odnosi?

Koji je nivo povezanosti troskova sa implementacijom projekta?

Koliko i kako dosadasnja implementacija prati dinamiku iz prijedloga projekta?

Koji je predvideni, a koji stvarni nivo realizacije ciljeva projekta vezano za klju¢ne interesne grupe

za koje je projekat namijenjen?

v" Koje aktivnosti se planiraju za sljededi period?

v' Predvidanje potencijalnih rizika.

v" Okvirni termin sljedeceg izvjestavanja.

ANANEN

Informacije koje se dobiju putem dvomjesecnih izvjestaja (ukljucujuci finansijske izvjestaje), koje
pripremaju organizacije civilnog drustva bice pokazatelj koliko organizacija uspjeSno implementira
postavljene rezultate.

Dvomjesecni izvjestaj treba da sadrzi:
e Narativni izvjeStaj: u prilogu mozete naci formu ,Narativnog izvjestaja o implementaciji
projekta® koju cete koristiti za narativno dvomjesecno izvjeStavanje. Ovaj obrazac
trebakoristiti za svaki od dvomjesecnih izvjeStaja tokom implementacije projekta. Svaki od
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slijedecih izvjestaja bi¢e kumulativnii odnosice se kako na aktivnosti koje su se implementirale
tokom dvomjesecnog perioda za koji se izvjeStava, tako i na cjelokupan kontinuitet
implementacije projekta.

e Finansijski dvomjesecni izvjeStaj mora pokrivati kumulativno troskove nastale zaklju¢no sa
periodom za koji se radi dvomjesecni izvjestaj. Tabela kojom se prikazuju troskovi na projektu
je sastavni dio Narativnog izvjestaja.

Napomena:

Izvjestaji u slucaju promjene dinamike implementacije moraju sadrZavti pojasnjenje razloga koji je doveo do
navedenih promjena, te predlog korektivnih mjera u slucaju potrebe. Korektivne mjere predlaze
organizacija kada postane ocigledno da nije u mogucnosti implementirati projekat u skladu sa dinamikom
predlozenom u planu aktivnosti. Organizacija ce, uz pojasnjenje kako ifili zasto je doslo do kasnjenja u
implementaciji pojedinih aktivnosti odnosno rezultata, ponuditi predloge mjera koje ce preduzeti kako bi se
sustigao prvobitni plan aktivnosti. Gore navedeno se odnosi na vremenski rok koji je naveden u Ugovoru o
dodjeli granta pod stavkom trajanje. Ukoliko je u planu aktivnosti doslo do znacajnih kasnjenja, uz
narativni izvjestaj organizacija treba priloZiti revidirani plan aktivnosti.

UNDP ce razmotriti prihvatanje revidiranog plana i pomoci savjetima kako bi partneri mogli poduzeti sve
neophodne mjere da bi se implementacija projekta vratila u normalan tok.

5.2.2 lzvjestaji koje treba podnositi prilikom zahtjeva za uplatu naredne transe novcanih sredstava -
Izvjestaji o napretku
Kao sto je definisano u paragrafu Ill Ugovora o dodjeli granta, novcana sredstva se uplacuju u procentima
po principu:
e Prvatransa nakon potpisa sporazumg;
e Druga transa se uplacuje nakon Sto izvjeStaj o progresu pokaZze da ste utrosili 80% ili vise od
prve transe koju ste dobili po potpisu Ugovora.

Molimo Vas da obezbjedite nesmetanu realizaciju projekta, kroz pravilno planiranje raspolozivih
sredstava i da na vrijeme podnesete zahtjev za uplatu druge transe.

Zahtjev za uplatu druge transe treba da sadrzi:

Narativni izvjestaj koji pokriva kumulativno period od prvog dana implementacije do dana kada ste se
kvalifikovali za podnoSenje zahtjeva za uplatu druge transe. Ovo je primjenjivo ukoliko se Vas zahtjev ne
poklapa sa nekim od redovnih (dvomjesecnih) izvjestaja. Ukoliko to jeste slucaj u tom slucaju izvjestaj o
progresu zamjenjuje redovni dvomjesecni izvjestaj.

Finansijski izvjeStaj — azurirana Excel tabela sa podacima koji pokazuju potrosnju najmanje 80% od prve
transe.

Zahtjev za uplatu — samo prva uplata ide po principu automatizma, tj. po potpisu sporazuma. Drugu
uplatu treba zahtjevati u pismenoj formi i to u formi kratkog pisma (npr. 'S obzirom da smo potrosili ...%
od do sada uplacenog iznosa, Saljemo Vam zahtjev za sljedecu transu...”). Zahtjev za uplatu se podnosi
putem e-mail zahtjeva i ¢ini dio izvjeStaja kojim se potvrduje utroSak sredstava, kojim se ta naredna
uplata i opravdava.

Prijem zahtjeva za uplatu transe ce uvijek biti povod za posjetu Vasoj organizaciji, u svrhu potvrde
informacija primljenih u zahtjevu. Projektni tim ¢e vrsiti terenske posjete nakon prijema svakog zahtjeva
za uplatu. Prema metodologiji, monitoring tim ce svojim posjetama na terenu, a na osnovu Vaseg
izvjestaja, izvrsiti provjeru implementacije Vasih aktivnosti i utroska sredstava. Monitoring tim ce, po
zavrsenoj posjeti, saciniti monitoring izvjestaj i dati preporuku za uplatu naredne transe sredstava ili dati
savjet o tome kako prevazici neke konkretne probleme ukoliko postoje.

12



5.2.3 Finalni izvjestaj
U skladu sa sporazumom o dodjeli granta, posljednji iznos novcanih sredstava ce biti upla¢en na Vas
bankovni racun nakon prihvatanja Finalnog izvjestaja. Odobreni budzet predstavlja maksimum koji
moze biti isplacen ali nije zagarantovani iznos koji ¢e organizacija dobiti bududi da ce biti uplacen samo
onaj ostatak novcanih sredstava koji je dokumentovan i utrosen u odnosu na planirano. Forma za finalni
izvjestaj je u prilogu ovih smjernica.

U skladu sa Ugovorom o dodjeli granta,evidencije, informacije i izvjestaji, petnaest dana po zavrsetku
projekta organizacija je duzna predati Finalni izvjestaj o implementaciji projekta. U ovom izvjestaju
treba sumirati rezultate ostvarene tokom implementacije projekta, potvrditi sprovodenije ciljeva i njihovo
ispunjavanje.

Kroz detaljno prikazane rezultate koje je projekt ostvario, te njihov uticaj na direktne korisnike i itavu
lokalnu zajednicu, potvrdice se koja su pitanja rijeSena implementacijom projekta. U ovom izvjestaju
treba opisati i eventualni specifi¢ni uticaji implementacije projekta, koji su direktno povezani sa
aktivnostima, a koji nisu bili predvideni u projektnom predlogu.

Neophodno je uporediti i analizirati ukupne ostvarene rezultate sa onim predloZzenim u projektnom
prijedlogu, medutim, jednako je vazno evidentirati napredak i po svakom od ostvarenih ciljeva ili
rezultata pojedinacno.

Nakon pregleda svih izvjestaja, a najdalje 15 (petneast) dana po prijemu izvjestaja, monitoring tim ¢e u
organizaciji izvrsiti kontrolu dokumentacije i finalni monitoring implementacije projekta.

5.2.4 Vanredni izvjestaj
U slucaju da se desi neki vanredni dogadaj, problem ili konkretna situacija koja ima znacajan uticaj na
projekat ili u potpunosti onemogucava implementaciju, organizacija je duzna pripremiti vanredni
izvjestaj. Forma koja se koristi za ove izvjeStaje u potpunosti odgovara onoj koja se koristi za dvomjesecni
redovni izvjestaj.

5.3 Postupanje sa izvjeStajima

IzvjeStaje je obavezno propisno arhivirati. Svi izvjestaji se dostavljaju elektronskim putem na email
adresu kontakt osobe. IzvjeStava se nalokalnom jeziku i nije potrebno dostavljati izvjestaje u Stampanom
obliku ili na engleskom jeziku. Ostali dokumenti koji su neophodni za administrativne procedure e
pripremiti predstavnici UNDP-ja i dati jasne instrukcije korisniku sredstava vezanu za takvu
dokumentaciju.
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6. MONITORING PROJEKATA

Monitoring tim ce ocijeniti progres implementacije projekta, potvrditi sprovodenje projektom
predvidenih rezultata i stepen njihovog ispunjenja, potvrditi sadrzaj dostavljenih pisanih izvjestaja,
identifikovati moguce probleme ili udaljavanja od osnovnih ciljeva djelovanja, te ukoliko je potrebno
pomoci organizaciji u prevazilazenju poteskoca u implementaciji i korekcijama ukoliko je potrebno.

6.1 Tehnicki monitoring
v" Lokacija projekta, objekti (zgrada, oprema) dostupni kako je to opisano u projektnom predlogu;
v Imenovane kontakt osobe dostupne na nacin opisan u projektnom prijedlogy;
v’ Kvalitetna implementacija aktivnosti opisanih u sporazumu (kalendar, pomjeranja, ciljevi,
stepen ispunjenja indikatora, izvori verifikacije);
v" Prikladno ispunjeni projektni dokumenti;
v" Otklanjanje uocenih problema/poteskoca.

6.2 Finansijski monitoring

v" Postojanje odgovornog sistema za finansijsko i administrativno pracenje projekta;

v" Kriterijumi podobnosti troskova (treba da budu dio budzeta u Ugovoru) i dokaz trosenja
sredstava (fakture, racuni, itd). Provjera e se vrsiti u samoj organizaciji;

v" Ispravnost procedura nabavke roba i usluga, tj. da li je koristenje kupljenje opreme u skladu sa
originalnom namjenom, itd.

6.3 Monitoring izvjestaj

Kopija monitoring izvjestaja se daje prestavniku NVO koja je bila predmet monitoringa na uvid nakon
terenske posjete. Predstavnik/ca NVO moZze da navede svoje komentare ili da se slozi s izvjeStajem.
Razlicita glediSta se moraju rijesiti Sto je prije moguce i ako je neophodno izvjeStaj moze biti podlozan
promjeni. Dodatna terenska posjeta je takode moguca, ukoliko to okolnosti nalazu. Pozitivan izvjestaj
potpisan od strane monitoring tima i korisnika granta je preduslov za uplatu druge transe.

Monitoring izvjestaj se Stampa u 3 primjerka od kojih korisnik sredstava zadrzava jedan primjerak koji je
duzan arhivirati u projektni registartor, a monitoring tim zadrzava dva primjerka. Ovaj izvjesStaj potpisuju
¢lanovi monitoring tima kao i odgovorna osoba u organizaciji koji ovjerava pecatom i stavlja datum. Ova
forma je Vas dodatni finansijski izvjestaj uz zahtjev za drugu transu.

6.4 Dinamika monitoringa

Tokom realizacije projekta monitoring ce se vrsiti u viSe navrata. Prilikom svakog zahtjeva za uplatu
transe monitoring posjeta e biti upriliCena u prostorijama organizacije, sa monitoring timom koji ¢e
sacinjavati predstavnik/ca JLS i predstavnik/ca UNDP ReLOaD projekta. Prije nego se dogodi monitoring
posjeta kao zahtjev za drugu ratu sredstava, ReLOAD tim ¢e obaviti najmanje dvije monitoiring posjete.
Monitoring posjete mogu biti i organizovane bilo kad tokom realizacije projekta u dogovoru sa
organizacijom, i mogu ukljucivatii pracenje odredenih aktivnosti na terenu.

6.5 ZavrSne napomene

Terenske posjete treba da se odvijaju na konstruktivan nacin, bez ometanja aktivnosti korisnika granta.
Partner na implementaciji treba prihvatiti monitoring posjetu ne samo kao kontrolu, nego kao i vid
podrske od strane monitoring tima. Odobravanjem projekta ukazano je povjerenje korisniku sredstava
tako da monitoring ima ulogu da osigura planiranu implementaciju u skladu sa odobrenim projektom ali
i da omoguci korisniku sredstava da koriguje sve nedostatke ifili dobije potvrdu da je nacin
implementacije ispravan i u skladu sa pravilima.
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Aneks 1 - IzvjesStaj o napretku projekta

PODACI O ORGANIZACUI
Naziv organizacije:

Adresa:

Telefon:

E-mail adresa:

Ovlaséena osoba:

Zaposleni na projektu:

PODACI O PROJEKTU
Naziv projekta:

Datum potpisivanja
ugovora:

Trajanje projekta:
od-do

lzvjestajni period:
od-do

Ukupna vrijednost
projekta:

Iznos sopstevnog
finansiranja (ukoliko
postoji):

Dosadasnji troskovi
projekta:
Dosadasnjauplaéena
sredstva:

Troskovi u izvjeStajnom
periodu:

Lokacija—grad:

PODACI O KORISNICIMA

IZVJESTAJ O NAPRETKU PROJEKTA

KORISNICI PROJEKTA

Broj zena:

Broj muskaraca:

Broj djece
(dje€akaldjevojéica):

RAZVOJ
KAPACITETA/OBUKE
Broj zena:

Broj muskaraca:

Broj djece
(djecakaldjevojcica):
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| OPIS PROJEKTA

Ovdje je potrebno ukratko opisati projekat i navesti koje su to aktivnosti predvidene da budu realizovane
tokom cjelokupnog trajanja projekta.

Il REZULTATI | AKTIVNOSTI U TOKU IZVJESTAJNOG PERIODA

Napredak u odnosu matricu logickog okvira

r.b. Specificni
ciljevi

Polaziste

Indikator (ciljana vrijednost)

Status

projekta
Navesti
specificni
1. | cilj/ciljeve
projekta

Navesti polazista iz
Matrice logickog
okvira rada, koja
odgovaraju
postavljenih ciljevima

Navesti indikatore postavljene u
matrici logickog okvira rada,
ukljucujuci njihove ciljane
vrijednosti

Navesti nivo ostvarenosti
postavljenih ciljnih vrijednosti
indikatora.

S

Detaljan opis realizovanih aktivnosti

Aktivnost 1: naziv aktivnosti

Detaljan opis

Aktivnost 2: naziv aktivnosti

Detaljan opis

Aktivnost 2: naziv aktivnosti

Detaljan opis

itd
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Uticaj projekta

Opisite uticaj koji je dosadasnja implementacija projekta imala na korisnike/ce projekta ili na Siru
zajednicu — posebno opisite da li je implementacija projekta imala razlicit uticaj na Zene/muskarce,
djecake/djevojcice, i kakav.

Saradnja sa partnerima, saradnicima, lokalnom samoupravom i drugim akterima

Opisite konkretne aktivnosti partnerske/ih organizacije/a u izvjestajnom periodu, uklju¢ujudi i nivo
ispunjavanja dogovorenih obaveza u skladu sa aktivnostima projekta. Isto vaZi i za saradnike na
projektu. Osim toga, navedite nivo ukljucenosti lokalne samouprave u realizaciju projekta i doprinos iste
projektu. Navedite da li je tokom sprovodenja projekta ostvarena saradnja s drugim akterima? Ukoliko je
odgovor da, opisite saradnju i njen uticaj.

Izazovi u realizaciji

Molimo vas da opisete neocekivane poteskoce/probleme tokom realizacije projekta, kao i mjere
preduzete za prevazilaZenje tih poteskoca/problema.

Napomene/naucene lekcije

Ovdje navedite sve dodatne informacije relevantne za izvjestaj i naucene lekcije koje se ticu izvjesStajnog
perioda.

Aktivnosti planirane u narednom izvjestajnom periodu

Navedite aktivnosti u skladu sa vasim Planom aktivnosti koje ce biti realizovane u narednom periodu.

[l MONITORING PROJEKTA | EVALUACIJA

Ukratko objasniti sta je sve implementirano tokom izvjestajnog perioda u svrhu monitoringa i evaluacije i
kako su se vrsili monitoring i evaluacija implementiranih aktivnosti.

IV VIDUIVOST PROJEKTA

U ovom dijelu je neophodno navesti koje su to implementirane aktivnosti implementirane medijski
ispracene. Za svaku od navedenih aktivnosti potrebno je dostaviti press clipping sa informacijama o tome
ko je objavio vijesti o organizaciji navedene aktivnosti (npr. broj ¢lanaka u pisanim medijima, broj
internet objava, broj TV objava, itd).
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V PRILOZI

U ovom dijelu potrebno je dodati priloge, sve ono sto je od relevantnosti za projekat i Sto pomaZe boljem
razumijevanju implementiranih aktivnosti.

VI PERIODICNI 1ZVJESTAJ O KORISCENJU SREDSTAVA

Naziv projekta: XXXXXXXXXXXXXX

Naziv organizacije: XXXXXXXXXXXXXXX
Datum potpisivanja ugovora: XXXXXXXXXXXXXXX

Opis Planirani UtroSena Dokaz (br. | Balansu Ukupno Ukupno Balans
kategorije | troSak po sredstva  fakture, odnosu na utroSena planirana
troskova kategoriji,u po ugovor, i prvu sredstva po sredstva
okviru prve | kategoriji sl) transu kategoriji po
transe u okviru kategoriji
prve
transe
Ovdje Iznos iz tabele Ovdje Ovdje Iznos Ukupno Koliko je Koliko
prepisujete budzZet iz navesti naspram preostalog potrosena ukupno vam je
kategorije iz | ugovora, za tu svaki svakog novca u ovoj | sredstva do planirano preostalo
tabele kategoriju pojedinacni | pojedinacno kategoriji, u sada, za tu zatu do kraja
budzZeta iz iznos giznosa iz odnosu na kategoriju kategoriju projekta
Ugovora, ne uplacen u prethodne planirani (iznos opet da
iz tabele okviru ove kolone iznos kroz iz tabele iz potrosite
budzZeta stavke, plus | upisati broj prvu transu Ugovora) zatu
projekta. na dnu: fakture ili (opetu kategoriju
ugovora na odnosu na
koji je upalta | cifre iz
odnosi tabele iz
Ukupno: ugovora)
XXX
UKUPNO n/a

Ukupna odobrena sredstva: Xxxx
Ved upladena sredstva (I transa): xxxx
Ukupni troskovi: xxxx
TraZena sredstva: xxx
Balans (ukoliko postoji): xxx

Sredstva koja ¢e biti upla¢ena na racun (sledeca transa): xxxx
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Datum : xx. xx. 2019.
Ovlastena osoba:

Ime i potpis Ime i potpis
Predstavnica NVO Predstavnik/ca UNDP

Organizacija xy odgovorna je za prikupljanje i osiguranje cjelokupne prate¢e dokumentacije i informacija koje se
odnose na ovaj ugovor, a na zahtjev UNDP.

U prilogu Izvjestaja potrebno je dostaviti originalne ili ovjerene kopije faktura za nabavljenu robu i
pruZene usluge i ovjerene izvode poslovne banke (sa pe¢atom banke i potpisom bankara) o preneSenim
sredstvima sa racuna NVO na racun povjerioca.
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Aneks 2 - Finalni izvjestaj o realizaciji projekta

FINALNI IZVJESTAJ O REALIZACIJI PROJEKTA

PODACI O ORGANIZACUI
Naziv organizacije:

Adresa:

Telefon:

E-mail adresa:

Ovlaséena osoba:

Zaposleni na projektu:

PODACI O PROJEKTU
Naziv projekta:

Datum potpisivanja
ugovora:

Trajanje projekta:
od-do

lzvjestajni period:
od-do

Ukupna vrijednost
projekta:

Iznos sopstevnog
finansiranja (ukoliko
postoji):

Dosadasniji troskovi
projekta:

Dosadasnja uplaéena
sredstva:

Troskovi u izvjeStajnom
periodu:

Lokacija—grad:

PODACI O KORISNICIMA

KORISNICI PROJEKTA

Broj zena:

Broj muskaraca:

Broj djece
(dje€akaldjevojéica):

RAZVOJ
KAPACITETA/OBUKE
Broj zena:

Broj muskaraca:

Broj djece
(djecakaldjevojéica):
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| OPIS PROJEKTA

Ovdje je potrebno ukratko opisati projekat i navesti koje su to aktivnosti predvidene da budu realizovane
tokom cjelokupnog trajanja projekta.

Il REZULTATI | AKTIVNOSTI U TOKU IZVJESTAJNOG PERIODA

Napredak u odnosu matricu logickog okvira

r.b. Specificni
ciljevi

Polaziste

Indikator (ciljana vrijednost)

Status

projekta
Navesti
specificni
1. | cilj/ciljeve
projekta

Navesti polazista iz
Matrice logickog
okvira rada, koja
odgovaraju
postavljenih ciljevima

Navesti indikatore postavljene u
matrici logickog okvira rada,
ukljucujuci njihove ciljane
vrijednosti

Navesti nivo ostvarenosti
postavljenih ciljnih vrijednosti
indikatora.

S

Detaljan opis realizovanih aktivnosti

Aktivnost 1: naziv aktivnosti

Detaljan opis

Aktivnost 2: naziv aktivnosti

Detaljan opis

Aktivnost 2: naziv aktivnosti

Detaljan opis

Itd
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Uticaj projekta

Opisite uticaj koji je dosadasnja realizacija projekta imala na korisnike/ce projekta ili na siru zajednicu —
posebno opisite da li je realizacija projekta imala razlicit uticaj na Zene/muskarce, dje¢ake/djevojcice, i
kakav.

Saradnja sa partnerima, saradnicima, lokalnom samoupravom i drugim akterima

Opisite konkretne aktivnosti partnerske/ih organizacije/a u izvjestajnom periodu, uklju¢ujudi i nivo
ispunjavanja dogovorenih obaveza u skladu sa aktivnostima projekta. Isto vaZi i za saradnike na
projektu. Osim toga, navedite nivo ukljucenosti lokalne samouprave u realizaciju projekta i doprinos iste
projektu. Navedite da li je tokom sprovodenja projekta ostvarena saradnja s drugim akterima? Ukoliko je
odgovor da, opisite saradnju i njen uticaj.

Izazovi u realizaciji

Molimo vas da opisete neocekivane poteskoce/probleme tokom realizacije projekta, kao i mjere
preduzete za prevazilaZenje tih poteskoca/problema.

Napomene/naucene lekcije

Ovdje navedite sve dodatne informacije relevantne za izvjestaj i naucene lekcije koje se ticu izvjesStajnog
perioda.

Il MONITORING PROJEKTA | EVALUACIJA

Ukratko objasniti Sta je sve realizovano tokom izvjestajnog perioda u svrhu monitoringa i evaluacije i
kako su se vrsili monitoring i evaluacija realizovanih aktivnosti.

IV VIDUIVOST PROJEKTA

U ovom dijelu je neophodno navesti koje su to realizovane aktivnosti medijski ispracene. Za svaku od
navedenih aktivnosti potrebno je dostaviti press clipping sa informacijama o tome ko je objavio vijesti o
organizaciji navedene aktivnosti (npr. broj ¢lanaka u pisanim medijima, broj internet objava, broj TV
objava, itd).

V PRILOZI

U ovom dijelu potrebno je dodati priloge, tj. sve ono Sto je od relevantnosti za projekat i Sto pomaZze
boljem razumijevanju realizovanih aktivnosti.
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VI FINALNI 1ZVJESTAJ O KORISCENJU SREDSTAVA

Naziv projekta:
Naziv organizacije:
Datum potpisivanja ugovora:

Opis Planirani UtroSena Dokaz (br. | Balans u Ukupno Ukupno Balans
kategorije | troSak po sredstva  fakture, odnosu na utroSena planirana
troskova kategoriji, u | po ugovor, i drugu sredstva po sredstva
okviru druge kategoriji sl) transu kategoriji po
transe u okviru kategoriji
prve
transe
Ovdje Iznos iz tabele Ovdje Ovdje Iznos Ukupno Koliko je Koliko
prepisujete budzet iz navesti naspram preostalog potrosena ukupno vam je
kategorije iz | ugovora, za tu svaki svakog novca u ovoj | sredstva do planirano preostalo
tabele kategoriju pojedinacni | pojedinacno kategoriji, u sada, za tu zatu do kraja
budzZeta iz iznos giznosa iz odnosu na kategoriju kategoriju projekta
Ugovora, ne uplacen u prethodne planirani (iznos opet da
iz tabele okviru ove kolone iznos kroz iz tabele iz potrosite
budzZeta stavke, plus | upisati broj prvu transu Ugovora) zatu
projekta. na dnu: fakture ili (opetu kategoriju
ugovora na odnosu na
koji je uplata | cifre iz
odnosi tabele iz
Ukupno: ugovora)
XXX
UKUPNO n/a

Ukupna odobrena sredstva:

Vec upladena sredstva (Il transa):
Ukupni troskovi:
TraZena sredstva:
Balans (ukoliko postoji):

Sredstva koja ¢e biti upla¢ena na racun (finalna transa):

Datum:

Ovlastena osoba: Odobrio/la:

Ime i potpis Ime i potpis

Predstavnik/ca Predstavnik/ca

Organizacija odgovorna je za prikupljanje i osiguranje cjelokupne pratece dokumentacije i

informacija koje se odnose na ovaj ugovor, a na zahtjev UNDP.
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U prilogu Izvjestaja potrebno je dostaviti originalne ili ovjerene kopije faktura za nabavljenu robu i
pruZene usluge i ovjerene izvode poslovne banke (sa pe¢atom banke i potpisom bankara) o prenesenim
sredstvima sa racuna NVO na racun povjerioca.
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