


УПУТСТВО 
ПОКРАЈИНСКОГ СЕКРЕТАРИЈАТА ЗА МЕЂУРЕГИОНАЛНУ САРАДЊУ И ЛОКАЛНУ САМОУПРАВУ ЗА НАРАТИВНО  И ФИНАНСИЈСКО ИЗВЕШТАВАЊЕ О СПРОВОЂЕЊУ ПРОЈЕКТА 

УВОД У ИЗВЕШТАВАЊЕ
Уколико су удружењу/локалној самоуправи додељена  средства, прва ствар коју они као корисници  треба да ураде јесте да се подсете да су додељена средства финансијски допринос условљен одређеним бројем обавеза и процедура усмерених на достизање циљева дефинисаних пројектним активностима – одређеним уговором, као  правним документом који је узајамно прихваћен и потписан од стране овлашћеног уговарача и носиоца пројекта, односно удружења/локалне самоуправе којој су средства додељена.
Дакле, извештавање о реализацији програма / пројекта обавеза је коју јединице локалне самоправе односно удружења преузимају потписивањем уговора о финансирању, у случају доделе средстава и оно се обавља путем наративног и финансијског извештаја. Динамика извештавања утврђује се уговором, тако да је удружење/ локална самоуправа дужно/а да поштује одредбе потписаног уговора о финансирању које се односе на извештавање. 
Неопходно је да удружења/локална самоуправа  заједно са партнерима на пројекту (ако их има), а посебно њено/њихово више руководство (као и пројектни тим), у потпуности разумеју целокупни садржај текста уговора.
Менаџери ће, као особе које су задужене за реализацију пројекта, имати највећу одговорност за извештавање о пројекту. Од самог почетка, па све до краја пројекта, они су дужни да редовно воде евиденцију и чувају све информације о пројекту. Пре свега зато што у сваком тренутку треба да знају какав је тренутни статус пројекта, а затим и зато што треба да буду припремљени за ревизију пројекта која ће (евентуално – зависи од одредби уговора) бити спроведена на крају пројекта.
Код реализације пројеката је веома важно да се редовно прикупља и чува документација – не само финансијска, већ и копије извештаја, материјала које сте користили на обукама, семинарима, листе учесника.
Треба имати у виду да Секретаријат, као давалац средстава, има право да тражи увид у реализацију програма / пројекта, као и у начин и динамику трошења средстава и ван термина предвиђених за редовно извештавање, те да је удружење /локална самоуправа којој су средства додељена дужно/а да му то омогући.
Када говоримо о извештајима, подела је следећа:
I  Врста тј. тема извештавања

1) Наративни извештаји

2) Финансијски извештаји
II  Период извештавања

1) Месечни прегледи о реализацији пројекта 
2) Периодични извештаји  

3) Финални извештаји.
У складу са уговором потписаним са Секретаријатом, сви корисници средстава, било да су то органи локалних самоуоправа или удружења грађана, током трајања пројекта морају да припреме и доставе извештаје у роковима који су дефинисани уговором (ако уговор предвиђа месечни извештај, доставља се – у супротном месечни извештај се израђује за потребе корисника средстава).

УПУТСТВО 
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Сврха извештаја о пројекту

II
Правни основ обавезе наративног извештавањa

Уговор  о финансијској помоћи
Обавеза наративног извештавања

 III
Образац наративног извештаја о реализацији пројекта

Основни подаци о пројекту

Општи утисак о реализацији пројекта

Опис активности и интензитета сарадње са партнером у пројекту 

Ангажовани тим

Активности на реализацији пројекта
Процедуре приликом набавке основних средстава и услуга

Хронолошки приказ активности на реализацији пројекта 

Постигнути резултати

Циљна група и корисници

I
Сврха извештаја о пројекту
Извештавање је саставни део пројектног циклуса. Извештај о пројекту обезбеђује процену реализације пројекта од стране управе пројекта, пружа увид у резултате пројекта, идентификује основна ограничења и даје смернице за убудуће.

Путем извештавања омогућује се размена информација о процесу и активностима, учинку, резултатима пројекта између свих учесника на пројекту и уговорних страна.
Извештај о пројекту се шаље у писаној форми на адресу ПОКРАЈИНСКОГ СЕКРЕТАРИЈАТА ЗА MEЂУРЕГИОНАЛНУ САРАДЊУ И ЛОКАЛНУ САМОУПРАВУ и електронски на адресу region©vojvodina.gov.rs 
II
Правни основ обавезе наративног извештавања
Уговор о финансијској помоћи

Уговор је правни документ  који захтева да обе стране у споразуму испуне прихваћене обавезе. 

Јединица локалне самоуправе/удружење грађана као уговорна страна треба пажљиво да прочита уговор и упозна се са правима и обавезама, као и правилима и процедурама које мора поштовати током реализације пројекта. 

Уговор који је склопљен између Секретаријата и ЈЛС/УГ је правни акт којим давалац средстава (у даљем тексту Секретаријат) даје финансијска средства примаоцу средстава (ЈЛС/УГ) за испуњавање одређених циљева, задатака и преузетих обавеза.


Обавеза наративног извештавања
Прималац средстава је дужан да Секретаријату доставља Наративне и Финансијске извештаје о спровођењу пројекта у складу са Уговором о суфинансирању и то :

      а) редовне,    и     б) ванредне

Прималац средстава доставља ванредне наративне извештаје на захтев Секретаријата или лица овлашћеног од стране Секретаријата 

Редовни наративни извештаји достављају се Секретаријату као:

       а) периодични    и     б) завршни 

У периодичном наративном извештају се наводе само реализоване активности до тог периода.

III Образац наративног извештаја о реализацији пројекта             

Основни подаци о пројекту

	назив пројекта

датум потписивања Уговора, 

број Уговора,

дефинисано време за реализацију пројекта, 

укупна вредност пројекта

сума средстава опредељена од стране Секретаријата за реализацију пројекта.

партнери на пројекту

општи циљ пројекта

специфични циљеви пројекта
пре попуњавања обришите текст унутар текст бокса 



Општи утисак о реализацији пројекта
	У овом делу треба дати процену успешности реализације пројекта у односу на план пројеката. У случају одступања од првобитног предлога пројекта таксативно навести одступања и промене  плана и објаснити разлоге.Уколико су постојала ограничења у достизању резултата треба навести та ограничења, као и препоруке за превазилажење проблема током реализације пројекта тј. научене лекције.

Такође у овом делу укратко наведите могуће активности тј. пројекте који ће допринети достизању општег циља пројекта   

пре попуњавања обришите текст унутар текст бокса 



Опис активности и интензитета сарадње са партнером у пројекту:

	Овај сегмент наративног извештаја треба да садржи:

         - опис партнерске организације и опис врсте, начина и динамике сарадње са партнерском организацијом у пројектним активностима

         - дефинисати евентуалну улогу и обавезе других заинтересованих страна (институција у јавном сектору, појединих органа локалне управе, НВО сектора, приватног сектора и волонтера)

          - оцену доприноса и утицаја партнерске организације на успешан завршетак пројекта.
пре попуњавања обришите текст унутар текст бокса 



Ангажовани тим  
	Дефинисати број и улогу ангажованих људи у тиму  који су били одговорни и/или  допринели  реализацији пројекта

Сачинити временски приказ активности у раду на спровођењу пројекта за сваког члана тима појединачно

пре попуњавања обришите текст унутар текст бокса 



Хронолошки приказ активности на реализацији пројекта 
У овој табели навести све активности које су спровођене од дана потписивања уговора са Секретаријатом односно реализације средстава. Прве две колоне попуните на основу табеле План активности из Предлога пројекта. Уколико неке активности нису реализоване колоне РЕАЛИЗОВАНЕ АКТИВНОСТИ и ДАТУМ РЕАЛИЗАЦИЈЕ наспрам њих оставите непопуњене. Уколико су реализоване неке активности које нису планиране, а ради постизања резултата су биле неопходне, наводите их у колони РЕАЛИЗОВАНЕ АКТИВНОСТИ, али тек након навођења свих планираних 

	Активност планирана предлогом пројекта
	Планиран период реализације
	Реализована активност
	Датум реализације

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Постигнути резултати

	Постигнути резултати
	Показатељи
	Средства верификације

	
	
	

	
	
	

	
	
	


У састав завршног извештаја обавезно приложити средства верификације 

· Скениране фотографије

· Извештаје из новина

· Спискове присутних

· Програм обука

· Евалуације обука

· Штампан материјал

· Документе које је усвојила/припремила ЈЛС потребних за реализацију пројекта (одлуке, упутства, решења)

· Остала средства верификације.

У овом делу наведите средства верификације које прилажете уз Извештај у виду прилога уз обавезно нумерисање (нпр. Прилог 1. Списак присутних медија на Прес конференцији). Прилоге доставите само у штампаној форми.

	У овом делу наведите која је: 

· циљна група пројекта, број људи, директна корист од пројекта

· корисници пројекта, процена броја, врста нове услуге или нека позитивна промена која је постигнута реализацијом пројекта за поједине групе корисника

· Посебну пажњу у овом делу посветите осетљивим групама ( деца, стари, особе са инвалидитетом....)

пре попуњавања обришите текст унутар текст бокса


Циљна група и корисници


УПУТСТВО 
ПОКРАЈИНСКОГ СЕКРЕТАРИЈАТА ЗА МЕЂУРЕГИОНАЛНУ САРАДЊУ И ЛОКАЛНУ САМОУПРАВУ ЗА ФИНАНСИЈСКО  ИЗВЕШТАВАЊЕ О СПРОВОЂЕЊУ ПРОЈЕКТА 
1. ДОКУМЕНТАЦИЈА ПРОЈЕКТА

Све што се дешава на пројекту, мора бити документовано. Само оно што је документовано је заиста урађено. Ако постоји нешто, нека активност која је урађена, али није документована, тј. не постоји траг о њеној реализацији, онда се може сматрати, са аспекта управљања пројектима, да та активност није урађена.
Када говоримо о документацији уопште, можемо констатовати да имамо документацију која се односи на функционисање тима (одлука о избору пројекта менаџера, подела улога у тиму, извештаји о извршеним активностима чланова тима и сл.) и документацију која се односи на материјално финансијско пословање и токове новца који је уговором додељен.
Следи преглед документације коју је потребно чувати (имајте у виду да наведени преглед не може да обухвати све специфичне ситуације и да се за сва додатна питања можете обратити Секретаријату).
(1) Основна документација: копија Уговора са свим анексима, укључујући одобрену верзију пројекта, план рада и буџет, као и информације о пројектном рачуну. Такође, у ову групу спада и сва званична преписка са Секретаријатом, односно тимом за подршку, укључујући и захтеве за измене буџета пројекта. 
(2)  Финансије пројекта:за сва плаћања мора да постоји извод са банковног рачуна којим се потврђује одређена трансакција. Поред оригинала који се чувају у финансијској служби (или је код рачуновође организације), потребно је да чувате и копије финансијске документације у пројектној архиви те вам овде скрећемо пажњу на редослед и начин одлагања и чувања: 
1. Оригиналне рачуне (фактуре) и уговоре чувајте у посебном регистратору у појединачним провидним кошуљицама, 

2. У другом регистратору, такође сложено појединачно по документу у посебним провидним кошуљицама, пакујете копије готовинских рачуна заједно са копијама фискалних рачуна, односно фактуре или пак уговоре. 

3. Затим стављајте прву копију извода из банке (трезора) којом се потврђује да сте обавили финансијске трансакције на коју се односе поменута документа или поменути документ. 
Важно је напоменути да подаци у изводу из банке (трезора) јасно морају да се поклапају са подацима о износу који је плаћен према рачуну, фактури или уговору, као и подацима о идентитету правног или физичког лица којима се врши исплата за одређену набавку робе или услуге. 
Редом понављате исту процедуру све до последњег извода којим сте окончали финансирање ваших активности на пројекту. 
Поменута документа на основу којих вршите плаћања и изводе из банке ређајте хронолошки: од најстаријих на дну ка најновијим на врху. Сугеришемо вам да након сваког извода из банке (трезора) ставите и граничнике (листове у бојама) на којима можете да испишете списак докумената који се испод њих налазе одложени. Ово ће вама у многоме олакшати сналажење са документацијом пројекта, као и организацијама које које буду потенцијално ангажоване од Секретаријата да спроведу ревизију вашег пројекта.
2. ТРОШКОВИ ПРОЈЕКТА
Eвидентирање трошкова пројекта - корисник мора тачно и редовно да бележи трошкове пројекта и да води посебну евиденцију трошкова насталих у вези са реализацијом пројекта. Обавеза корисника је да ову документацију чува најмање седам година након окончања пројекта. 
Ревизија
 – поједини донатори, у зависности од висине донације, захтевају да се  уз финални извештај доставе и извештај овлашћеног ревизора (уписани  у регистар Коморе овлашћених ревизора http://www.kor.rs/Registri.asp). Трошкови ревизије су оправдан трошак и сви корисници имају могућност да овај трошак уврсте у буџет пројекта. 
Корисник је такође у обавези да дозволи овлашћеним ревизорима и ревизорским кућама, као и представницима Секретаријата да изврше ревизију пројекта проверавајући документацију или изводећи ревизију на лицу места. Ове ревизије се могу организовати до 7 година након извршеног завршног плаћања. 

Менаџери пројекта треба добро да се упознају са листом прихватљивих и неприхватљивих  трошкова и да воде рачуна о томе да сви трошкови на пројекту буду прихватљиви. Генерално посматрајући, да би трошкови били прихватљиви, треба да су: 
· одобрени Уговором  и Буџетом пројекта 
· неопходни за реализацију пројекта
· направљени током периода који је одређен уговором потписаним са Секретаријатом (без обзира на време уплате) 
· забележени на пројектном рачуну и да постоји пратећа документација за све трошкове. 
Прихватљиви трошкови 
Да би били прихватљиви, трошкови морају да:
· буду неопходни за извођење пројекта и да су усаглашени са принципима поштеног финансијског управљања што се нарочито односи на вредност уложеног новца и делотворност трошкова (добијања правих вредности за уложени новац);
· буду стварни трошкови корисника пројекта или његових партнера током периода реализације пројекта, без обзира на време стварне исплате од стране корисника или партнера;
· током реализације пројекта буду евидентирани у обрачунима или пореским документима корисника или његових партнера, препознатљиви, проверљиви и подржани оригиналом документацијом.
У складу са наведеним условима и уз поштовање процедура за доделу средстава, прихватљиви трошкови укључују:
· трошкове особља које је ангажовано на реализацији пројекта

· трошкове набавке опреме (нове или коришћене) или услуга, уколико одговарају тржишним ценама 
· трошкове потрошног материјала и материјала потребног за реализацију пројекта
· трошкове превоза
· трошкове канцеларије, трошкове комуникације и комуналних услуга и закупа простора
· трошкове који директно произилазе из услова уговора (трошкови евалуације пројекта, штампање итд.) укључујући трошкове финансијских услуга (банкарска провизија)
· Трошкови ПДВ-а.

· други трошкови тражени, дозвољени и дефинисаним конкурсном документацијом (нпр. трошак ревизије, који ако је уговором дефинисано достављате уз финални извештај)
Неприхватљиви трошкови 

Постоји група специфичних трошкова који НЕ представљају оправдане трошкове на пројекту - другим речима, уколико ваша организација направи неке од ових трошкова, они не могу бити покривени из донације.
Неприхватљиви трошкови који се не покривају из буџета пројекта су обично следећи трошкови:
· дугови и покривање дуговања

· пристигле пасивне камате

· ставке које се већ финансирају из других извора

· куповина опреме која не служи за спровођење пројектних активности и није у вези са пројектим активностима

· други трошкови  дефинисаним као недозвољени  конкурсном документацијом 
Корисник средстава  ће морати да из сопствених извора покрије ове трошкове уколико они настану током реализације пројекта.
3. РАЧУНОВОДСТВО И ПРОПРАТНА ДОКУМЕНТАЦИЈА
Пројектни тим, пре свих менаџер и сарадник за финансије, су задужени за редовно и тачно вођење финансија  у складу са потписаним Уговором. Тим пројекта мора прецизно евидентирати све трошкове, укључујући све приходе и расходе направљене током реализације пројекта и редовно ажурирати евиденцију о потрошеним и преосталим средствима (користећи одобрену табелу буџета  и спецификацију трошкова). 
Пре даљих појашњења, мора се нагласити да трошкови у  Спецификацији трошкова пројекта
 морају бити наведени по буџетским линијама и хронолошки по исплатама са рачуна (почев од најстарије до најскорије), тј. по датумима са извода пословне банке/трезора. 
Табелу попуњавате у складу са одобреним буџетом (буџетским линијама) тако што уносите све  торшкове (један по један) и попуњавате следеће колоне: 
· Врста трошка – буџетска линија и конкретан трошак у складу са буџетом пројекта

· Број рачуна/фактуре по којој је извршено плаћање
· Назив лица коме је извршено плаћање (физичко, правно лице или предузетник)
· Број извода из банке (трезора) за сва плаћања укључујући плаћања набавке роба и услуга као и сва плаћања  по основу волонтерских, ауторских или уговора о делу са датумом трансакције
· Износ по буџетској линији – уносите вредност исплате (за уговоре уносите бруто износ).
Финансијска документација коју је потребно чувати као потврду потрошње средстава, уобичајени примери:
1. Хонорари пројектног тима, стручњака, тренера или преводилаца: (а) ауторски уговор и/или уговор о делу, (б) извод из банке којим се доказује исплата и (в) ПП и ОПЈ обрасци. Подсећамо да хонорари пројектног тима и осталог особља ангажованог на пројекту не могу бити исплаћиване на основу уговора о стипендирању. 

2.  Трошкови дневница на локалу: (а) налог за службени пут и (б) извод из банке/трезора којим се доказује исплата дневнице. 
3. Трошкови пута: (а) карта (воз, аутобус), (б) фискални рачун и (в) извод из банке којим се доказује уплата. Уколико се користи сопствено возило и/или возило у власништво организације, (а) уговор о закупу возила,(б) фискални рачун о набавци бензина, (в) рачун и (г) извод из банке којим се потврђује исплата благајне / готовине 

4. Набавка канцеларијског материјала, штампања и осталих услуга: (а) понуде у складу са процењеном вредности опреме која је предмет набавке (б) рачун (не само предрачун) и (в) извод из банке (трезора) којим се доказује уплата. 
4. НАБАВКЕ НА ПРОЈЕКТУ
Одговорност за реализацију пројеката које финансира Секретаријат је на организацији која спроводи пројекат и која се појављује као уговорна страна код реализације свих појединачних активности.
Корисници донације, одговорни су и за цео процес набавки на пројекту: од припреме спецификација, преко контактирања добављача (или расписивања јавног позива), преко селекције добављача и реализације набавке -  корисник је у обавези да када то реализација пројекта изискује потпише уговор о набавкама. 

У том случају набавка ће бити реализована у складу са Законом о јавним набавкама, у зависности од планиране вредности набавке. 
4.1. Набавке на пројекту
У процесу набавке роба и услуга, у пројектној документацији:
· чувајте позиве понуђачима, све добијене понуде, осталу кореспонденцију са добављачима (уколико постоји), копију документа о пријему робе (финансијску документацију, рачун и копију извода, чувате у регистратору са финансијама). 
· чувајте  оригиналне листе учесника са потписима, копије свих материјала које су подељене учесницима,  копије свих презентација које су коришћене, копије евалуационих упитника.
· чувајте копије свих студија, експертских извештаја, евалуација и друге документације која је припремљена током трајања пројекта (од стране чланова пројектног тима или експерата ангажованих на реализацији). 
Током реализације пројекта, у складу са пројектним документом и одобреним буџетом, ваша организација ће ангажовати спољне сараднике, стручњаке, тренере. За набавку оваквих услуга, најчешће израду студија/приручника или помоћ у реализацији обука, користе се ауторски уговори или уговори о делу. 
Код организовања оваквих набавки препоручљиво је контактирати више потенцијалних сарадника како би проверили услове сарадње, цену. 
Такође, обавезно је да у пројектној документацији имате биографију ангажованог експерта.

4.2. Процедуре набавки 
Корисници средстава, у случају да су представници локалних власти јесу, а  невладине организације нису у обавези да поштују Закон о јавним набавкама, али обзиром да су средства за реализацију пројеката одобрена из покрајинског буџета, тј. јавних извора, неопходно је да за све набавке које се реализују из одобрених пројеката за све кориснике средстава примењује се горе наведени закон. 
Од висине процењене вредности јавне набавке зависи да ли ће се поступак доделе уговора о јавној набавци спроводити према одредбама које се односе на јавне набавке мале вредности или ће се спроводити према одредбама које се односе на набавке велике вредности, односно, у отвореном поступку, рестриктивном поступку или поступку са погађањем.
Јавном набавком мале вредности сматра се набавка чија је процењена вредност на годишњем нивоу нижа од вредности која је одређена у Закону о јавним набавкама – члан 39. Закона о јавним набавкама сматра да је јавна набавка мале вредности јесте набавка истоврсних добара, услуга  или радова  чија је укупна процењена вредност  на годишњем нивоу нижа од 3.000.000,00 динара; на набавке чија је укупна процењена вредност на годишњем нивоу мања од 400.000 динара, наручиоци нису у обавези да примењују Закон о јавним набавкама.
Када спроводи набаке мале вредности чија је процењена вредност изнад 400.000 динара наручилац је дужан да спречи постојање сукоба интереса , да обезбеди конкуренцију и да уговорена цена  не буде већа од упоредиве тржишне вредности.
Наручилац у поступку јавне набавке мале вредности позива најмање три лица која обављају делатност која је предмет јавне набавке и која су по сазнањима наручиоца способна да изврше набавку, да поднесу понуду и истовремено објављује позив за подношење понуда на Порталу јавних набавки и на својој интернет страници.
У појединачном поступку јавне набавке мале вредности чија  вредност није већа од износа из става 2. овог члана, наручилац може уместо закључења уговора о јавној набавци, најповољнијем понуђачу издати наруџбеницу ако садржи битне елементе уговора.
Секретаријат има право да тражи објашњење и образложење за избор одређеног добављача, уколико се исти добављач често појављује, а износи појединачних набавки су испод лимита за који се мора поштовати процедура о набавкама малих вредности. 

4.2.1. Волонтери
Волонтирање, у смислу Закона о волонтирању
, јесте организовано добровољно пружање услуге или обављање активности од општег интереса, за опште добро или за добро другог лица, без исплате новчане накнаде или потраживања друге имовинске користи, осим ако овим законом није друкчије одређено. Дугорочно волонтирање јесте волонтирање које траје дуже од 10 часова недељно, најмање три месеца без прекида. Одредбе овог закона примењују се на краткорочно и дугорочно волонтирање.
Волонтер може бити домаће или страно физичко лице, у складу са овим законом. Организатор волонтирања може бити правно лице чији основни циљ, у складу са оснивачким актом, није стицање добити. 
Државни орган, орган аутономне покрајине, орган јединице локалне самоуправе и орган месне заједнице могу бити организатори волонтирања у складу са овим законом, другим прописима и потврђеним међународним уговорима. Корисник волонтирања може бити физичко лице, правно лице чији основни циљ није стицање добити или организатор волонтирања чији основни циљ није стицање добити. Волонтер нема право на новчану накнаду или другу имовинску корист за волонтирање.
Новчаном накнадом или имовинском користи за волонтера не сматра се накнада трошкова волонтирања, и то за:
1) радну одећу и средства и опрему за личну заштиту волонтера;
2) путовања, смештај и исхрану волонтера и других трошкова који настану у вези са извршавањем волонтерских услуга и активности;
3) лекарске прегледе обезбеђене за потребе волонтирања;
4) обуке за обављање волонтерских услуга и активности;
5) премије осигурања исплаћене за случај повреде или професионалне болести током волонтирања, односно новчане накнаде у сврху осигурања од одговорности за штету насталу код организатора волонтирања или трећег лица;
6) исплату џепарца, код дугорочног волонтирања, чији месечни износ не може бити већи од 30% од нето износа минималне месечне зараде за пуно радно време у Републици Србији.
Исплата џепарца утврђује се уговором о волонтирању.

Напомињемо да сте у случају ангажовања волонтера  дужни  да прибавите сагласност министарства надлежног за рад (у даљем тексту: Mинистарство) на програм волонтирања.
Програм волонтирања, нарочито, садржи податке о организатору и кориснику волонтирања, месту обављања и трајање волонтирања, планирани број волонтера, опис волонтерских услуга и активности, податке о оспособљавању за волонтере. Волонтирање се обавља на основу уговора о волонтирању. Уговор о волонтирању закључују организатор волонтирања и волонтер. Организатор волонтирања дужан је да води евиденцију о волонтирању.
Организатор волонтирања дужан је да министарству поднесе пријаву о организовању волонтирања које се обавља у складу са одредбама овог закона. Пријава се подноси приликом првог организовања волонтирања. Садржину пријаве и начин уписа и брисања организатора волонтирања из евиденције прописује министар. Организатор волонтирања дужан је да министарству достави извештај о волонтирању најкасније до 31. марта текуће године за претходну годину. Извештај о волонтирању садржи податке о: организатору волонтирања, програму волонтирања, односно волонтерским услугама и активностима, кориснику волонтирања, волонтерима и уговорима о волонтирању. 
Не плаћа се порез на доходак грађана на примања остварена по основу члана 9 тачке 27) Закона о порезу на доходак грађана који одређује да се накнаде трошкова волонтирања коју остварује волонтер, у складу са законом који уређује волонтирање 
јер се та примања налазе у делу закона који се односи на пореска изузимања.
5. ИЗМЕНЕ И ДОПУНЕ УГОВОРА
Током реализације пројекта може се јавити потреба за изменама уговора, како по питању предвиђених активности (динамике, рокова реализације и сл.), тако и по питању финансијског дела уговора. У оваквим случајевима, писмени захтев мора бити послат унапред, а најкасније 15 дана пре реализације жељене активности.
Током  трајања једног пројекта измене могу бити одобрене на следећи начин: 

1. за промене које су до 25% у оквиру две буџетске линије потребно је да доставите захтев за сагласност у писаној форми Секретаријату - Секретаријат ће, уколико захтев буде одобрен, у року од 15 дана доставити писмо одобрења кориснику. 

2. за промене које су преко 25% у оквиру две буџетске линије, потребно је да доставите, захтев за измену буџета најкасније 30 дана пре реализације жељене активности у писаној форми Секретаријату  

Секретаријат ће, уколико се захтев прихвати, ову промену одобрити путем Анекса Уговора. 
Измене у оквиру структуре уговореног буџета – уколико се одлучите да коригујете буџетске ставке, обратите пажњу да оне могу да варирају у односу на оригиналне износе само уколико се задовоље следећи услови: 

1. ако се затражене измене односе на промену структуре буџета, а не укупног износа, 

2. ако измене не утичу на основну сврху пројекта. 
Измене у оквиру активности - могу бити одобрене уколико се задовоље следећи услови: 

1. ако измене не утичу на основну сврху пројекта; 

2. ако је процена да предложене измене активности не угрожавају вероватноћу успешности реализације пројектних циљева; 

3. уколико је процена да предложене активности воде ка потпунијем остваривању циљева пројекта
У оваквим ситуацијама, корисник средстава треба да преда писмени захтев путем којег тражи измену, а све евентуалне измене се додају путем анекса оригиналног уговора.
Приликом упућивања захтева за преусмеравање средстава у табелу буџета пројекта црвеном бојом уносите измене. Конкретан захтев треба да садржи разлоге из којих се захтева модификација буџета и циљеве који се том модификацијом постижу. 
Секретаријат након разматрања доставља Сагласност којом се одобрава или не одобрава модификација буџета пројекта. У случају прихватања тражене измене, табела модификованог буџета постаје важећи документ и саставни део уговорне документације. 
Све измене и допуне изнад 25% буџетске линије врше се у писаној форми путем Анекса. Уговорна страна која предлаже измену и/или допуну обавезна је да предлог достави другој страни у писаној форми.
 Промене уговора ће бити одобрене само у случајевима када се покаже да је захтевана промена неопходна за наставак реализације пројекта или ће значајно допринети реализацији планираних резултата пројекта. У супротном се очекује да корисници донације пројекат реализују у оквиру потписаног уговора.
6. МОНИТОРИНГ РЕАЛИЗАЦИЈЕ ПРОЈЕКТА
Мониторинг представља континуирано праћење и вођење евиденције о активностима током реализације пројекта или програма. То је процес редовног сакупљања информација о свим аспектима пројекта. Радити мониторинг значи проверавати како напредује реализација активности на пројекту. Мониторинг је посматрање - систематично и детаљно посматрање. 
Мониторинг такође укључује и давање повратних информација о напретку на пројекту донаторима, имплементаторима и корисницима пројекта. 
Мониторинг реализације пројеката локалних самоуправа и невладиних организација биће реализиван кроз: 
· Редовне посете и обиласке активности одобрених пројеката на терену – посете реализује представници Секретаријата 

· Месечне прегледе о току реализације пројекта – прегледе припремају менаџери пројеката и достављају Секретаријату у предвиђеном року. 

· Периодични извештаји о току реализације пројекта, уколико је тако дефинисано уговором 

· Финални извештај о току реализације пројекта 

· Ревизорски извештај – овлашћеног ревизора, уколико је уговором предвиђено 

Мониторинг је веома битан у планирању и реализацији пројекта. Током мониторинга прикупљају се информације које су корисне за: 
1. Анализу ситуације на пројекту,
2. Одређивање да ли су улазна средства на пројекту добро искоришћена,
3. Идентификовање проблема са којима се пројекат суочава и налажење решења за настале проблеме, 

4. Додатну сигурност да ће се све активности обавити на прави начин, на време и од стране правих људи, 
5. Коришћење знања и искуства са претходних пројеката при имплементацији новог пројекта, и 
6. Одређивање да ли је начин на који је пројекат планиран заправо и најбољи пут за решавање постојећих проблема. 

Мониторинг доприноси унапређењу стратегије, плана и реализације пројекта. Добро осмишљен мониторинг нам помаже да нађемо одговор на питање: “Како знамо када су циљеви пројекта достигнути?” 
Главне компоненте мониторинга и контроле активности су: 
1. Технички мониторинг напретка који остварује корисник донације током реализације пројекта у складу са Уговором о донацији, 

2. Финансијски мониторинг који прати да ли је стварна потрошња средстава у складу са циљевима и буџетом који је планиран у Уговору о донацији 

3. Мониторинг медијских кампања и промотивних активности на терену.
По обављеном мониторингу, врши се и усаглашавање и имплементација корективних (поправних) мера тамо где је установљено да корисник донације није успео да оствари свој план реализације активности. 
У исто време, веома битан аспект мониторинга је процес одређивања/мерења ризика, у коме се настоји одредити степен могућности/вероватноће да корисник донације неће бити способан да у потпуности реализује свој пројекат, односно да ли ће корисник донације успети да испуни циљеве из уговора или не. 

Правни основ за израду овог упутства:
1. Закон о порезу на додату вредност

2. Закон о порезу на доходак грађана

3. Закон о јавним набавкама

4. Закон о волонтирању
5. Закон о рачуноводству

6. Закон о буџетском систему

7. Закон о доприносима за обавезно социјално осигурање

8. Закон о здравственом осигурању

9. Закон о осигурању од незапослености
Литература:
1.  Приручник: Развој и управљање пројектима финансираним из средстава ЕУ TACSO  Регионална канцеларија,  Сарајево 2011

2. Водич 2010 За релаизацију пројеката које финансира министарство спорта и омладине, Београд 2010
Као завршну одредбу овог упутства сугеришемо свим корисницима средстава Покрајинског секретаријата за међурегионалну сарадњу и локалну самоуправу да пажњиво прочитају одредбе Уговора о коришћењу средстава за свој пројекат и да све пројектне активности спроводе у складу са законским одредбама, а да бисмо вам помогли горе наводимо неке од закона који су директно повезани са имплементацијом (извршење и евиденција) ваших пројектних активности.
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� Потреба ангажовања ревизора ће бити јасно дефинисана у позиву и смерницама за средства која се додељују


� У позиву је понекад дефинисан проценат у коме се могу планирати трошкови особља – нпр. 30% од укупног буџета и ове одредбе се примаоци средстава морају придржавати;


Такође, може да постоји и одредба да се ограничавају „оперативни трошкови“ које чине трошкови особља и трошкови канцеларије


� ПДВ је укључен у износ трошка који тражите у буџету пројекта – ово је различито у односу на ЕУ пројекте јер тамо постоји могућност ослобађања од ПДВ-а


� Спецификација трошкова приложена је као један од додатака у овом упутству


� Део надокнаде за учешће у пројекту можете исплатити волонтерима у складу са одредбама Закона о волонтирању (Службени гласник РС , број 36/2010)


� Закон о волонтирању („Сл.гласник РС“, бр. 36/2010)


� Закон о порезу на доходак грађана (“Сл.гласник РС“  бр. 24/010/02, 80/02 - др. zakon, 135/04, 62/06, 65/06 - исправка, 31/09, 44/09, 18/10, 50/11, 91/11-УС, 93/12)
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