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Uvod

Smijernice o prihvatljivosti troskova za hrvatske projektne partnere Programa suradnje Interreg Adrion
2014.-2020. (u daljnjem tekstu: Program) izradilo je Ministarstvo regionalnoga razvoja i fondova

Europske unije (u daljnjem tekstu: MRRFEU) kao Tijelo za kontrolu Programa.

Ovaj dokument je dodatak Priru¢niku programa (Interreg V-B Adriatic-lonian Cooperation Programme
2014-2020 Adrion - Implementation Manual) te je njegova glavna svrha dati opéi pregled pravne
osnove, pravila izvjeStavanja, vremenskih okvira te obveza i odgovornosti hrvatskih projektnih
partnera koji aktivno sudjeluju u provedbi projekata u okviru Programa.

Smjernice se odnose na sve hrvatske projektne partnere bez obzira imaju li u projektu status vodeceg

projektnog partnera ili ne.
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Pravna osnova programa

Detaljne upute i pravila na kojima se temelji Program mozZete pronadi u sljedeéim uredbama Europske

unije i Programskim dokumentima:

1. Uredbe Europske unije i programska pravila

Uredba (EU) br. 1303/2013 Europskog parlamenta i Vijeé¢a od 17. prosinca 2013. o utvrdivanju
zajednickih odredbi o Europskom fondu za regionalni razvoj, Europskom socijalnom fondu,
Kohezijskom fondu, Europskom poljoprivrednom fondu za ruralni razvoj i Europskom fondu za
pomorstvo i ribarstvo i o utvrdivanju opéih odredbi o Europskom fondu za regionalni razvoj,
Europskom socijalnom fondu, Kohezijskom fondu i Europskom fondu za pomorstvo i ribarstvo
te o stavljanju izvan snage Uredbe Vijec¢a (EZ) br. 1083/2006

Uredba (EU) br. 1301/2013 Europskog parlamenta i Vije¢a od 17. prosinca 2013. o Europskom
fondu za regionalni razvoj i o posebnim odredbama o cilju ,Ulaganje za rast i radna mjesta” te
stavljanju izvan snage Uredbe (EZ) br. 1080/2006

Uredba (EU, Euratom) 2018/1046 Europskog parlamenta i Vije¢a od 18. srpnja 2018. o
financijskim pravilima koja se primjenjuju na opéi proracun Unije, o izmjeni uredaba (EU) br.
1296/2013, (EU) br. 1301/2013, (EU) br. 1303/2013, (EU) br. 1304/2013, (EU) br. 1309/2013,
(EU) br. 1316/2013, (EU) br. 223/2014, (EU) br. 283/2014 i Odluke br. 541/2014/EU te o
stavljanju izvan snage Uredbe (EU, Euratom) br. 966/2012

Delegirana uredba Komisije (EU) br. 481/2014 od 4. oZujka 2014. o dopuni Uredbe (EU) br.
1299/2013 Europskog parlamenta i Vijeca u vezi s posebnim pravilima o prihvatljivosti izdataka
za programe suradnje

Sva ostala EU zakonodavstva i temeljna nacela koja se primjenjuju na korisnike sredstava,
ukljucujuéi zakonodavstvo koje odreduje odredbe o javnoj nabavi, trziSnom natjecanju i ulasku
na trziste, zastiti okolisa, diskriminaciji i jednakih mogucnosti Zena i muskaraca

Uredba Komisije (EU) br. 1407/2013 o primjeni ¢lanaka 107. i 108. Ugovora o funkcioniranju
Europske unije u vezi s ,de minimis“ potporama, delegirani i provedbeni akti kao i sve
primjenjive odluke i rjeSenja u oblasti drzavnih potpora

Programski priruc¢nik (Interreg V-B ADRIATIC-IONIAN Cooperation Programme 2014-2020).
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2. Nacionalno zakonodavstvo i institucionalna pravila

Projektni partneri su duzni, pored gore navedenih regulativa, postivati nacionalno zakonodavstvo
(npr. Zakon o radu, Zakon o obveznim odnosima, Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu
na dodanu vrijednost, Zakon o zaStiti na radu i druge zakonske odredbe sukladno ustrojstvu
organizacije partnera), kao i interna pravila organizacije (npr. Pravilnik o radu, Pravilnik o sluzbenim

putovanjimaiisl.).
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Hijerarhija pravila

U okviru Programa definirana je hijerarhija pravila prema sljede¢ima razinama:

1. EU razina (EU regulative)

2. Programska razina (posebna pravila definirana Programom)

3. Nacionalna razina (nacionalni okvir primjenjiv u svakoj drZavi sudionici Programa)

4. |Institucionalna razina (interna pravila organizacije partnera).
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Nacionalni kontrolni sustav u Republici Hrvatskoj

Sukladno ¢lanku 23(4) Uredbe 1299/2013 svaka drzava ¢lanica je duzna imenovati odgovorno tijelo za
provodenje kontrole i osiguravanje provedbe projekata u skladu s EU i nacionalnim zakonodavstvom

za projektne partnere na svom teritoriju.

Vlada Republike Hrvatske je na sjednici dana 3. sije¢nja 2019. godine donijela Uredbu o izmjenama
Uredbe o tijelima u sustavima upravljanja i kontrole za provedbu Programa kojima se podrzava cilj
»Europska teritorijalna suradnja“ u financijskom razdoblju 2014.-2020., kojom je MRRFEU imenovano

Tijelom za kontrolu u RH za programe Europske teritorijalne suradnje u kojima RH sudjeluje.

Kontrolni sustav u RH je centraliziran.
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Proces izvjeStavanja i rokovi

Projektni partneri su duzni podnositi lzvjeStaje o napretku Tijelu za kontrolu sukladno datumima

definiranim u Ugovoru o sufinanciranju.

IzvjeStaj o napretku se podnosi kroz elektronicki sustav eMS u roku od 10 kalendarskih dana od

datuma zavrsetka izvjeStajnog razdoblja te se sastoji od:

1. troskova unesenih u elektronski sustav eMS

2. popratne izvjestajne dokumentacije dostavljene kroz sustav eMS.
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Izvjestajna dokumentacija

IzvjeStaj o napretku i popratna dokumentacija se salju iskljucivo preko elektronickog sustava eMS.
Dokumentacija se u eMS-u prilaZze uz odgovarajucéu stavku troSka (npr. uz trosak pla¢e u eMS-u je
potrebno uditati i svu popratnu dokumentaciju, uz trosak nabave potrebno je ucitati svu popratnu
dokumentaciju, itd.). Projektna dokumentacija (dopis, projektni ugovori, PDV izjava, interni

pravilnici, radunovodstvene evidencije, itd.) prilaze se pod op¢i dio privitaka.

Prilikom ucitavanja dokumentacije u eMS sustav potrebno je obratiti paznju da sva dostavljena

dokumentacija bude Citljiva i u potpunosti skenirana.

Tijelo za kontrolu zadrzava pravo izuzimanja ili stavljanja na cekanje troskova iz Potvrde o

prihvatljivosti troskova ukoliko dokumentacija nije u skladu s navedenim pravilom.

U slucaju potrebe za slanjem dokumentacije izvan sustava eMS (npr. zbog prevelikih datoteka),

dokumentacija se mozZe iznimno poslati putem elektronske poste ili na CD-u/USB-u.

Navedena dokumentacija se 3alje na sljede¢u e-mail adresu: interreg-adrion@mrrfeu.hr

Ili putem poste na sljedeéu adresu:

Ministarstvo regionalnoga razvoja
i fondova Europske unije
Sluzba za prvostupanjsku kontrolu transnacionalnih
i meduregionalnih programa suradnje
Miramarska cesta 22

10 000 Zagreb, HR
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Projektna dokumentacija

Prilikom dostave lzvjeStaja o napretku projektni partner je obvezan dostaviti slijedecu projektnu

dokumentaciju:

1. Dopis Tijelu za kontrolu koji sadrzava podatke vezane za:
a. naziv Programa i akronim projekta
b. datum provedbe izvjesStajnog razdoblja te broj izvjeStajnog razdoblja
c. kontakt podatke osobe zaduZene za vodenje projekta (broj telefona, broj mobitela, e-
mail adresa)

2. Projektne ugovore: Prijavni obrazac (engl. Application form), Ugovor o sufinanciranju (engl.
Subsidy Contract) i Sporazum o partnerstvu (engl. Partnership agreement) sa svim pripadaju¢im
aneksima (ukoliko postoje)

3. Potvrdu Porezne uprave / ispis s mrezne stranice Porezne uprave o tome da li je partner u
registru obveznika PDV-a. U situaciji kada je partner u registru obveznika PDV-a potrebno je
dodatno dostaviti Izjavu o PDV statusu u kojoj se navode aktivnosti za koje nema pravo povrata
poreza (Prilog 1 Izjava o PDV statusu)

4. Pravilnik o radu i/ili ostale interne dokumente

5. Racunovodstvene evidencije kojima se dokazuje da su troskovi prijavljeni u sklopu izvjeStajnog
razdoblja racunovodstveno odvojeni od redovnog poslovanja organizacije partnera

6. Analiticki prikaz troska plaée po zaposleniku koje projektni partner dostavlja u slu¢aju kada su
place zbirno iskazane na dostavljenim ra¢unovodstvenim evidencijama (Prilog 6 Analiticki
prikaz plaée po zaposleniku)?

7. Dokaz o zaprimljenoj uplati sredstava iz prethodnog izvjeStajnog razdoblja (trazi se dostava
bankovnog izvoda iz kojeg je vidljivo da je uplata sredstava izvr$ena)?

8. Fotografija plakata projekta izvjeSenog u sluzbenim prostorijama partnera (dostaviti u sklopu
prvog izvjestajnog razdoblja)

9. Dokument Potvrda vodeceg/projektnog partnera (obrazac dostupan na sljedeéem linku:

).

! Ukoliko partner nema razvijene vlastite tablice iz kojih je razvidna analitika plaée po zaposleniku, molimo koristit Prilog 6.
2 Dokaz o zaprimljenoj uplati sredstava prethodnog izvjestajnog razdoblja se ne dostavlja samo u sklopu prvog izvjestajnog
razdoblja.
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Napomena:

Popratna dokumentacija ucitava se u eMS sustav u opdi dio aplikacije (a ne pod odredenu troskovnu

kategoriju): ,,Partner report” - , Attachments”
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Troskovne kategorije
U sklopu Programa postoji 5 troskovnih kategorija:

Troskovi osoblja
Uredski i administrativni troskovi
Troskovi smjestaja i putovanja

TroSkovi vanjskih strué¢njaka i usluga

v A o NpoE

Troskovi opreme
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Troskovi osoblja

Troskovi osoblja se odnose na troskove pla¢a zaposlenika (Clanova projektnog tima) organizacije
partnera (institucije navedene u Prijavnom obrascu) €iji je angazman povezan s provedbom projektnih

aktivnosti i nuzan za uspjeSnu provedbu projekta.

TroSkovi osoblja trebaju biti navedeni u odobrenom Prijavnhom obrascu, a status zaposlenika
organizacije i njihov angazman na projektu dokazuje se dostavom dokumenta o zaposlenju (ugovor o

radu na odredeno / neodredeno vrijeme ili rjeSenje o rasporedu na radno mjesto).

Napomene:

TroSak ugovora o djelu ili autorskih ugovora spada u kategoriju troSkova vanjskih stru¢njaka i usluga,

a ne troskova osoblja.

Ad hoc isplate i bonusi uvedeni iskljucivo radi provedbe projekta, nisu prihvatljivi.

Troskovi osoblja mogu se nadoknaditi na temelju jedne od sljede¢ih metoda navedenih u Prijavhom

obrascu:

» Stvarni troskovi

= Fiksna stopa.

TroSkovi osoblja koji se obracunavaju na temelju stvarnih, nastalih troskova mogudée je obracunati

sukladno sljedec¢e navedenim metodama:

1. metoda Puno radno vrijeme na projektu (M1)

2. metoda Nepuno radno vrijeme na projektu s:

a. fiksnim postotkom rada na projektu (M2)
b. fleksibilnim brojem radnih sati mjesecno (M3)

c. definiranim iznosom satnice rada (M4).
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Dokumentacija koja se treba dostaviti u sklopu kategorije troskovi osoblja:

= lista ¢lanova projektnog tima
= zbirniizracun place po radnim paketima (Prilog 5)
» dokumentacija sukladno metodi obrac¢una troSkova place (popis dokumenta se nalazi nakon

pojasnjenja svake metode obracuna troskova osoblja).
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Puno radno vrijeme na projektu - metoda M1

Za zaposlenike koji su na projektu zaposleni na puno radno vrijeme (100%), prihvatljiv je ukupan iznos

troskova rada (place) koji ukljucuje:

= bruto Il iznos place

= troSkove prijevoza

= ostale dodatke u skladu s nacionalnim zakonodavstvom / kolektivnim ugovorom / ugovorom o
radu / rjeSenjem o rasporedu na radno mjesto / internim pravilima organizacije partnera (npr.

bozi¢nica, dar za dijete, stimulacija).

Primjer:
Clan projektnog tima radi 100% radnog vremena na projektu.
Ukupni mjesecni troSak plaée iznosi 15.000 HRK.

Prihvatljivi trosak rada (place) = ukupni mjesecni trosak plaée * % rada = 15.000 HRK * 100% = 15.000
HRK

Dokumentacija koja se treba dostaviti u sklopu izvjestaja:

= ugovor o radu sa svim pripadaju¢im dodacima / RjeSenje o rasporedu na radno mjesto

= lista ¢lanova projektnog tima

= opis posla (s navedenim aktivnostima koje ¢e se obavljati u sklopu projekta)

= periodi¢no izvjeSée s kratkim opisom izvrSenih zadataka i ostvarenih rezultata u razdoblju
izvjeStavanja (Prilog 2 Periodic¢no izvjesce)

= platna lista

= dokaz o isplati neto place i ostalih dodataka (bankovni izvod, JOPPD obrazac itd.)

= kalkulacijski prikaz izra¢una place (Prilog 3 lzracun troSkova osoblja — radni list Puno radno
vrijeme)

= dokaz da je troSak ra¢unovodstveno odvojen od redovnog poslovanja partnera (dostavlja se u

mapi Projektna dokumentacija/Konto).
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Napomena:

Dokumente poput ugovora o radu / rjeSenja o rasporedu na radno mjesto i opis posla potrebno je

dostaviti samo u sklopu prvog IzvjeStaja o napretku, odnosno u svakom sljede¢em izvjestaju ukoliko

dode do promjene podataka.
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Nepuno radno vrijeme s fiksnim postotkom rada na projektu - metoda M2

Za zaposlenike koji su na projektu zaposleni na nepuno radno vrijeme s fiksnim postotkom rada

prihvatljiv iznos troskova rada (plac¢e) se racuna na nacin da se postotak rada zaposlenika mnozi s

ukupnim iznosom troskova rada (placée) koji ukljucuje:

bruto Il iznos plaée
troskove prijevoza
ostale dodatke u skladu s nacionalnim zakonodavstvom / ugovorom o radu / rjeSenjem o
rasporedu na radno mjesto / internim pravilima organizacije partnera (npr. boZi¢nica, dar za

dijete, stimulacija / bonus na pladu).

Primjer:

Clan projektnog tima radi 50% radnog vremena na projektu.

Ukupni mjesecni troSak place iznosi 18.000 HRK.

Prihvatljivi troSak rada (place) = ukupni mjesecni trosak plac¢e * % rada

=18.000 HRK * 50% = 9.000 HRK

Dokumentacija koja se treba dostaviti u sklopu izvjeStaja:

ugovor o radu sa svim pripadaju¢im dodacima / RjeSenje o rasporedu na radno mjesto

lista ¢lanova projektnog tima

dokument kojim je definiran mjesecni postotak rada na projektu (ukoliko podatak o postotku
rada na projektu nije naveden u ugovoru o radu / rjeSenju o rasporedu na radno mjesto)

opis posla (s navedenim aktivnostima koje ée se obavljati u sklopu projekta)

periodi¢no izvjesée s kratkim opisom izvrSenih zadataka i ostvarenih rezultata u razdoblju
izvjeStavanja (Prilog 2 Periodic¢no izvjesce)

platna lista

dokaz o isplati neto place i ostalih dodataka (bankovni izvod, JOPPD obrazac, itd.)

kalkulacijski prikaz izracuna plaée (Prilog 3 Izracun troskova osoblja — radni list Fiksno radno

vrijeme)
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= dokaz da je troSak racunovodstveno odvojen od redovnog poslovanja partnera (dostavlja se u

mapi Projektna dokumentacija/Konto).

Napomena:

Dokumente poput ugovora o radu / rjeSenja o rasporedu na radno mjesto i opis posla potrebno je

dostaviti samo u sklopu prvog lzvjeStaja o napretku, odnosno u svakom sljede¢em izvjestaju ukoliko

dode do promjene podataka.
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Nepuno radno vrijeme s fleksibilnim brojem radnih sati mjese¢no - metoda M3

Za zaposlenike koji su na projektu zaposleni na nepuno radno vrijeme s fleksibilnim brojem radnih
sati prihvatljiv iznos troskova rada (place) se izra¢unava pomocu jedini¢ne cijene sata. Jedini¢na cijena

sata se racuna na sljededi nacin:

Jedini¢na cijena sata = ukupan trosak plaée zaposlenika u razdoblju od 12 mjeseci

1.720

Ukupan troSak plac¢e zaposlenika u razdoblju od 12 mjeseci se odnosi na trosak place zaposlenika
(bruto 1l) kao i ostalih troSkova na koje zaposlenik ima pravo temeljem Ugovora o radu ili drugog

pravnog akta (npr. troSak mjesecnog prijevoza do posla, bozZi¢nica, regres i sl.).

Napomena:

prekovremeni rad ne ulazi u izracun ukupnog troska buduci da se isti ne moZe povezati s projektom.

Referentno razdoblje za izrac¢un jedini¢ne cijene satnice je 12 mjeseci koji prethode mjesecu u kojem
je djelatnik zapoceo s radom na projektu. Fond od 1.720 radnih sati je fiksan®, bududi da je isti definiran
¢lankom 68. stavkom 2. Uredbe (EU) br. 1303/2013. Ukoliko ne postoje podaci o ukupnom godisnjem
trosku plaée (npr. osoba unazad godinu dana nije radila kod poslodavca, ve¢ samo nekoliko mjeseci)
podaci mogu biti ekstrapolirani koristenjem podataka barem 3 placée. Za vise detalja molimo pogledati
dokument Implementation Manual odredenog poziva.

Izracunata jedini¢na cijena sata se mnozZi s brojem odradenih mjesecnih radnih sati na projektu

(sukladno vremeniku).

Primjer:
Clan projektnog tima je u travnju radio 40 sati radnog vremena na projektu.

Zadnji dokumentirani godisnji bruto iznos troskova zaposljavanja iznosi 160.000,00 HRK.

3 Broj radnih sati zaposlenika naznaéen u vremeniku za razdoblje od 12 mjeseci ne smije biti ve¢i 1720 radnih sati.
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Jedini¢na cijena satnice = bruto iznos troskova zaposljavanja / 1.720 = 160.000,00 HRK / 1.720 h =

93,02 HRK

Prihvatljivi trosak rada (plade) za travanj = iznos satnice* mjesecni radni sati (vremenik)

=93,02 HRK * 40 = 3.720,80 HRK

Dokumentacija koja se treba dostaviti u sklopu izvjesStaja:

ugovor o radu sa svim pripadaju¢im dodacima / RjeSenje o rasporedu na radno mjesto

lista ¢lanova projektnog tima

opis posla (s navedenim aktivnostima koje ¢e se obavljati u sklopu projekta)

dokaz o zadnjem godiSnjem trosku place djelatnika (zadnjih 12 platnih lista)

dokaz o isplati neto place i ostalih dodataka (bankovni izvod, JOPPD obrazac, itd.)

kalkulacijski prikaz izra¢una plaée (Prilog 3 Izracun troSkova osoblja — radni list Metoda 1720)
vremenik (engl. Timesheet) koji sadrZzi podatke o broju mjesec¢nih sati odradenih za potrebe
projekta. Osim podatka o broju sati odradenih na projektu, iz vremenika treba biti vidljiv i
ukupni mjesecni fond sati (Prilog 4 Vremenik (timesheet obrazac))

dokaz da je troSak racunovodstveno odvojen od redovnog poslovanja partnera (dostavlja se u

mapi Projektna dokumentacija/Konto).

Napomena:

Dokumente poput ugovora o radu / rjeSenja o rasporedu na radno mjesto i opis posla potrebno je
dostaviti samo u sklopu prvog lzvjeStaja o napretku, odnosno u svakom sljedec¢em izvjestaju ukoliko

dode do promjene podataka.

Satnica izracunata u sklopu prvog izvjestajnog razdoblja se mozZze primjenjivati do kraja provedbe

projekta ili se moZe mijenjati za svako izvjestajno razdoblje.
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Metoda izracuna s definiranim iznosom satnice rada - metoda M4

Ova metoda je primjenjiva za zaposlenike koji su na projektu zaposleni na nepuno radno vrijeme s

definiranim iznosom satnice rada, naznacenom u dokumentu o zaposlenju (Ugovor o radu / rjeSenje

o rasporedu na radno mjesto).

Primjer:

Clan projektnog tima u ugovoru o radu ima definiranu satnicu od 300,00 HRK.

Prema vremeniku (obrascu Timesheet) djelatnik je u rujnu radio 34 sata na projektu.

Prihvatljivi trosak rada (place) = iznos satnice * sati rada u mjesecu (vremenik)

=300,00 HRK * 34 = 10.200,00 HRK

Dokumentacija koja se treba dostaviti u sklopu izvjestaja:

ugovor o radu sa svim pripadaju¢im dodacima / RjeSenje o rasporedu na radno mjesto (iz kojeg
¢e biti vidljiva cijena satnice rada djelatnika)

lista ¢lanova projektnog tima

opis posla (s navedenim aktivnostima koje ée se obavljati u sklopu projekta)

platna lista

dokaz o isplati neto place i ostalih dodataka (bankovni izvod, JOPPD obrazac itd.)

kalkulacijski prikaz izra¢una plaée (Prilog 3 lzracun troSkova osoblja — radni list Satnica)
vremenik (engl. timesheet) koji sadrzi podatke o broju mjesecnih sati odradenih za potrebe
projekta. Osim podatka o broju sati odradenih na projektu, iz vremenika treba biti vidljiv i
ukupni mjesecni fond sati (Prilog 4 Vremenik (timesheet obrazac))

dokaz da je trosak racunovodstveno odvojen od redovnog poslovanja partnera (dostavlja se u

mapi Projektna dokumentacija/Konto).
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Zbirni unos troskova osoblja u eMS

Kako bi se olakSao unos podataka vezanih za troSkove osoblja, projektni partneri imaju mogucnost
zbirnog unosa troSkova osoblja u eMS. Troskovi projektnog osoblja unose se zbirno po radnim

paketima za sve ¢lanove tima.

Radi transparentnosti, partneri su duzni unijeti podatke o pojedina¢nim troSkovima pla¢a ¢lanova
projektnog tima u zasebnim izracunima sukladno odabranoj metodi rada na projektu. lzraéuni po

pojedinoj metodi rada na projektu su dostupni kao Prilog 3 ovog dokumenta.

Ukupni trosak pojedinog djelatnika po radnom paketu se treba unijeti u tablicu iz Priloga 6 Zbirni

izracun place po radnim paketima (WP).

Napomena:

Zbirni unos troskova mogudé je samo za proracunsku stavku , TroSkovi osoblja“.
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Troskovi osoblja prema pausalnoj metodi

Projektni partneri imaju moguénost refundacije troskova osoblja u pausalnom iznosu od 20% izravnih
troSkova ukupne vrijednosti projekta, ukoliko je ta moguénost odabrana u Prijavhom obrascu. U
izravne troSkove spadaju troskovi putovanja i smjestaja, vanjskih stru¢njaka i usluga te troskovi
opreme. U slucaju kada projektni partneri koriste ovu metodu, ne treba se dostavljati popratna
dokumentacija vezana za osoblje. Jedina obveza jest dokazati angazman barem jednog djelatnika u

okviru projekta.

Navedeno ¢e se potkrijepiti ovjerenom izjavom projektnog partnera kojom potvrduje angazman
barem jednog djelatnika. U sluc¢aju da je rije¢ o manjim organizacijama ciji je vlasnik ujedno i jedini
zaposlenik, potrebno je dostaviti ovjerenu izjavu kojom vlasnik potvrduje da je aktivno sudjelovao u

provodenju projekta.
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Uredski i administrativni troskovi

Uredski i administrativni troSkovi ukljuuju operativne i administrativne troSkove organizacije

projektnog partnera potrebne za provedbu projekta.

Uredski i administrativni troSkovi obra¢unavaju se automatski u eMS sustavu prema fiksnoj stopi od
10% prihvatljivih troskova osoblja (proracunske stavke troskova osoblja) te se obracunavaju kao fiksna

stopa bez obzira na metodu izracuna troskova osoblja.

Napomena:

Ukoliko prijavljeniizravni troskovi osoblja nisu u cijelosti prihvatljivi, iznos uredskih i administrativnih

troSkova proporcionalno se umanjuje kroz eMS sustav.

Za uredske i administrativne troskove nije potrebno dostaviti popratnu dokumentaciju.
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Troskovi putovanja i smjestaja

TroSkovi putovanja i smjeStaja se obracunavaju na temelju nastalih, stvarnih troSkova putovanja i

smjeStaja za zaposlenike (Clanove projektnog tima) organizacije partnera (institucije navedene u

Prijavhom obrascu) te moraju biti povezani s projektnim aktivnostima i nuzni za uspjeSnu provedbu

projekta.

TroSkovi putovanja i smjestaja ukljuéuju:

v~ whpoe

troSkove putovanja
troSkove obroka
troSkove smjestaja
troSkove vize

dnevnice.

Prilikom dostave lzvjeStaja o napretku projektni partner je u sklopu kategorije , TroSkovi putovanja i

smjestaja“ obvezan dostaviti slijedec¢u dokumentaciju:

pravilno ispunjen i potpisan putni nalog i putni (ob)ra¢un

dokaze o nastalim troskovima putovanja (racune putnickih agencija / agenata, avionske /
vozne karte, ukrcajne karte, raune cestarina, itd.)

izvjestaj sa sluzbenog puta

dokaz o isplati / dokaz o povratu sredstava zaposleniku organizacije

dokaze o provedenim aktivnostima glede sadriaja putnog naloga (pozivi, zapisnici, liste
prisutnih, fotografije i sl.)

ugovor o radu / rjeSenje o rasporedu na radno mjesto (ukoliko nije ve¢ dostavljeno u sklopu
podmape Troskovi osoblja / pausalna metoda obracuna)

u sluéaju upotrebe sluzbenog vozila, izracun prosjeéne potrosSnje goriva za sva putovanja
realizirana u sklopu izvjeStajnog razdoblja koristeci Prilog 7 te evidenciju kilometraze vozila
(,car log”) institucije projektnog partnera

u slucaju upotrebe privatnog automobila u sluzbene svrhe, obracun potrosnje naznacen na
putnom nalogu sukladno vazeé¢em Pravilniku o porezu na dohodak

odobrenje Zajednickog tajnistva / Upravljackog tijela Programa, u slucaju putovanja izvan

Programskog podrucja (u slucaju da putovanje nije navedeno u Prijavnom obrascu)

Smjernice o prihvatljivosti troSkova za hrvatske projektne partnere | 25/ 40



» dokaz da je troSak raCunovodstveno odvojen od redovnog poslovanja partnera (dostavlja se u

mapi Projektna dokumentacija/Konto).

Napomena:

TroSkovi putovanja i smjeStaja pruzatelja vanjskih usluga, pridruzenih partnera, te pravnih
predstavnika (gradonacelnik i sl.) organizacije partnera koji nisu ¢lanovi projektnog tima se prijavljuju

u okviru troskovne kategorije ,, TroSkovi vanjskih strucnjaka i usluga“.

TroSak taxi usluge je prihvatljiv iskljucivo u sluc¢aju kada na predmetnoj lokaciji ne postoji javni

prijevoz te kada isti nije pokriven dnevnicom.

NeiskoriStene putne karte predstavljaju neprihvatljiv troSak osim u slu¢ajevima force majeure.

Trosak alkohola predstavlja neprihvatljiv trosak.
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Troskovi vanjskih struc¢njaka i usluga

Troskovi vanjskih usluga prihvatljivi su samo u slucaju da partner nema odgovarajuce kapacitete i/ili

kvalifikacije za obavljanje zadataka povezanih s projektnim upravljanjem.

Moguci oblici angazmana pruzatelja usluga su:

1. ugovor o djelu (Zakon o obveznim odnosima)
2. autorski ugovor (Zakon o autorskom pravu i srodnim pravima)
3. studentski ugovor (Satnica se odreduje prema tarifi studentskog servisa)

4. ugovor o pruzanju usluga (Zakon o obveznim odnosima).

Neovisno o tipu ugovora koji se sklopi s vanjskim pruzateljem usluga prihvatljivi izdaci su, izmedu

ostalog, i doprinosi/porezi definirani nacionalnim zakonodavstvom.

Pri sklapanju navedenih ugovora, ovisno o internim pravilima institucije, nacionalnom i EU

zakonodavstvu nuzno je provoditi postupak javne nabave.
Iznimku od provodenja postupka javne nabave ¢ine:

= studentski ugovori - ugovaraju se preko Student servisa koji provodi svoje procedure
angaziranja/zaposljavanja studenata.
= ,in-house” ugovori* - predstavljaju ugovore izmedu subjekata u javnhom sektoru, a koje javni
narucitelj dodjeljuje drugoj pravnoj osobi u slué¢ajevima kada:
1. nad tom pravnom osobom obavlja kontrolu, zajedno ili s drugim javnim naruciteljem,
slicnu onoj koju provodi nad svojim poslovnim jedinicama
2. pravna osoba pod kontrolom obavlja vise od 80% svojih djelatnosti za narucitelje koji
nad njom provode kontrolu i
3. nema izravnog udjela privatnog kapitala u pravnoj osobi pod kontrolom osim
sudjelovanja privatnog kapitala koje je obvezno na temelju odredaba posebnog zakona,
u skladu s osnivackim Ugovorima, a koji nema znacajke kontroliranja i blokiranja i koji

ne vrsi odlucujudi utjecaj na tu pravnu osobu.

4 In-house” ugovori regulirani su élankom 33. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16)
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Sva tri uvjeta moraju biti kumulativno ispunjenal

Projektni partner u svrhu o¢uvanja revizorskog traga treba osigurati:

izvod iz sudskog registra — za pravnu osobu i/ili narucitelja

dokument o osnivanju (npr. Statut ili drugi slican dokument)

izjava ovlastene osobe za zastupanje da su ispunjeni svi uvjeti iz ¢l. 33. Zakona o javnoj nabavi
(NN 120/16)

ugovor/sporazum ili drugi pravni dokument kojim je definirana poslovna suradnja izmedu
gospodarskih subjekata

dokaz o trosku (racun / dokument iste dokazne vrijednosti / izvjesée izdano od strane ,,in
house” pruzatelja usluga projektnom partneru)

potvrdu o isplati troSkova projektnog partnera za isporucene ,in-house” usluge

ostalu popratnu dokumentaciju (npr. platne liste, vremenike, putne naloge, avionske karte,
isporucevine i sl.)

izvjeStaj o obavljenim zadacima

racunovodstvene evidencije projektnog partnera vezane za troskove ,in-house” usluge.

Napomena:

Jednom dostavljene dokaze o ,,in-house” ugovaranju (poput statuta, izvoda iz sudskog registra, izjavu

ovlastene osobe i sl.) nije potrebno dostavljati u svim izvjeStajnim razdobljima. Potrebno je dostaviti

Zahtjev za placanje/rac¢un/izvjestaj (u skladu s Ugovorom/Sporazumom o poslovnoj suradnji),

popratnu dokumentaciju (npr. racune, ugovore o radu, platne liste, vremenike, dokaze o izvrSenim

pla¢anjima, ...) te Izvjestaj o obavljenim zadacima ,in-house” pruzatelja usluga.

Kako bi se osigurala transparentnost te sprijecilo izbjegavanje primjene strozeg postupka nabave kroz

umjetnu podjelu predmeta nabave, preporuka Tijela za kontrolu je da se izdaci za vanjskog stru¢njaka

(putni troskovi, dnevnice, troskovi smjestaja) ukljuce u ugovor sklopljen s vanjskim stru¢njakom.

Prilikom dostave lzvjesStaja o napretku projektni partner je u sklopu troskovne kategorije , TroSkovi

vanjskih stru¢njaka i usluga” obvezan dostaviti slijede¢u dokumentaciju:

kompletnu dokumentaciju javne nabave
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= ugovor u kojem je naveden nacin placanja, vremensko razdoblje za obavljanje posla i ukupni
troskovi (svaka promjena ugovora treba biti u skladu s primjenjivim pravilima javne nabave te
dokumentirana)

= racun ili dokument jednake dokazne vrijednosti s jasno naznacenom specifikacijom troSkova
(za strucnjake koji su placeni po satu/danu, racun ili dokument jednake vrijednosti treba
sadrzavati kvantitativne informacije o naplac¢enim satima/danima, cijenu po jedinici vremena
i ukupnu cijenu)

= jzvjeStaj o obavljenom poslu

= obracun doprinosa i poreza sukladno pripadajucoj vrsti ugovora (JOPPD obrazac)

= dokaz o isplati

= dokaze o provedenim aktivnostima (npr. studije, istrazivanja, fotografije, potpisne liste
sudionika, promotivni materijali, dnevni red i sl.)

= dokaz da je troSak racunovodstveno odvojen od redovnog poslovanja partnera (dostavlja se u

mapi Projektna dokumentacija/Konto).

Napomena:

Zabranjeno je podugovaranje:

- djelatnika koji su zaposlenici institucije projektnog partnera
- partnera u okviru predmetnog projekta
- pridruzenih partnera.

Isporuke vanjskih pruzatelja usluga trebaju poStivati odgovarajuée zahtjeve vezano za pravila
informiranja i vidljivosti koja su detaljno propisana u programskom dokumentu ,,/Implementation
manual/Communication and visibility rules”.
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Troskovi opreme

TroSkovi opreme se odnose na kupljenu, iznajmljenuili zakupljenu (leasing) opremu koja je povezana
s projektnim aktivnostima, nuzna za uspjeSnu provedbu projekta te je navedena u Prijavhom
obrascu. Ukoliko ista nije navedena u Prijavnom obrascu, mora sadrzavati prethodno odobrenje od

strane Upravljackog tijela / Tehnic¢kog tajnistva Programa.

Troskovi opreme ukljucuju kupnju, najam i zakup (leasing):

uredske opreme

IT hardvera i softvera
namjestaja i opreme
laboratorijske opreme
strojeva i instrumenata
alata ili uredaja

vozila

O N o kB W NE

ostale posebne opreme potrebne za projekt.

Uredska oprema refundira se na temelju troska amortizacije / ispravka vrijednosti. Puniiznos opreme

je prihvatljiv iskljucivo ako su kumulativno zadovoljeni sljededi kriteriji:

= oprema se iskljucivo koristi za provedbu projekta
® razdoblje amortizacije je kraée od vremenskog razdoblja izmedu nabave opreme i
zavrSetka projekta ili oprema nije predmet amortizacije / ispravka vrijednosti sukladno

nacionalnim zakonodavstvom.
Za prvi poziv tematska oprema se refundira na temelju troska amortizacije / ispravka vrijednosti.
Za drugi i treci poziv tematska oprema je prihvatljiva u punom iznosu.

Prilikom dostave lzvjeStaja projektni partner je u sklopu troskovne kategorije ,TroSkovi opreme”

obvezan dostaviti slijedecu izvjeStajnu dokumentaciju:

=  kompletnu dokumentaciju javne nabave
= ugovor (ukoliko postoji)
= racun ili dokument jednake vrijednosti s jasno naznac¢enom specifikacijom troSkova,

nazivom Programa i akronimom projekta
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= dokaz o dostavi i instalaciji opreme (fotografije)

= jzracun amortizacije (ukoliko je primjenjivo)

= dokaz o isplati

= dokument/zapisnik o stavljanju opreme u upotrebu

= jzjava o koriStenju opreme u projektne svrhe

= jzjava da ¢e predmetna oprema ostati u vlasnistvu projektnog partnera u razdoblju od 5
godina nakon zavr3etka projekta®

= inventurnu listu

= dokaz da je trosak racunovodstveno odvojen od redovnog poslovanja partnera (dostavlja

se u mapi Projektna dokumentacija/Konto).

Primjer:

Predvideno razdoblje provedbe projekta je 2 godine (1/1/2020-31/12/2021). U ozujku 2020. godine projektni
partner je nabavio racunalo u vrijednosti 10.000 KN za koje je stopa amortizacije 25%. Oprema je stavljena u
upotrebu 16/3/2020. Prvi izvjestaj pokriva razdoblje od 4 mjeseca, dok svaki sljedeci izvjestaj pokriva
razdoblje od 6 mjeseci. Koliki iznos sredstava je prihvatljiv za sufinanciranje u okviru pojedinog izvjestajnog

razdoblja?

Nabavna vrijednost racunala = 10.000 KN
Godisnji iznos amortizacije = 2.500 KN (oprema ¢e se u potpunosti amortizirati u razdoblju od 4 godine)

Mjesecni iznos amortizacije = 208,33 KN (2.500 KN/12mj.)

Iznos prihvatljiv za sufinanciranje u okviru:

1. lzvjestajnog razdoblja (01/01-31/04/2020): 208,33 KN*1mj. (4/2020) =208,33 KN
2. lzvjedtajnog razdoblja (01/05-31/10/2020): 208,33 KN*6 mj. = 1.249,98 KN

3. lzvjestajnog razdoblja (01/11/2020-30/4/2021): 208,33 KN*6 mj. = 1.249,98 KN
4. lzvjestajnog razdoblja (01/05/-31/10/2021): 208,33 KN*6 mj. = 1.249,98 KN

5. lzvjestajnog razdoblja (01/11-31/12/2021): 208,33KN*2mj.= 624,99 KN

Preporuka je da se oprema predvidena u Prijavnom obrascu nabavi na pocetku provedbe projekta.

5 1zjava se dostavlja u okviru zavr$nog izvje$éa o napretku
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Nadopune izvjestaja

Nadopune izvjestaja partneri su duzni dostaviti u roku od maksimalno 5 radnih dana od dana kada su

zaprimili Zahtjev za nadopunu izvjestaja od strane Tijela za kontrolu.

Napomena:
Dokumentacija vezana uz nadopune ucitava se u eMS sustav u op¢i dio aplikacije (ne pod odredenu

troskovnu kategoriju): , Partner report” = , Attachments”

Tijelo za kontrolu zadrZava pravo izuzimanja troskova iz Potvrde o prihvatljivosti troskova ukoliko
trazeni dokumenti/pojasnjenja nisu podnesenii nakon drugog zahtjeva za nadopunom dokumentacije

ili dodatnim pojasnjenjima.
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Racunovodstvene evidencije

S ciljem zastite financijskih interesa Europske unije i Republike Hrvatske, a samim time i iskoriStenosti
ugovorenih sredstava, potrebno je pravilno raCunovodstveno evidentirati dobivena sredstva pomoci
Europske unije te osigurati jasan revizorski trag.

U skladu s ¢lankom 7. Ugovora o sufinanciranju da bi troSkovi bili prihvatljivi nuzno je da su isti vidljivi
kroz raCunovodstveni sustav partnera te da su odvojeni od redovnog poslovanja organizacije partnera.
Ista odredba definirana je ¢lankom 6. Sporazuma o partnerstvu.

Racunovodstveni sustav moze biti u sklopu redovnog sustava ili moze biti odvojen, no treba omoguciti
da se svi projektni troSkovi mogu jednostavno identificirati i provjeriti. Projektni partner treba osigurati
propisno uskladivanje financijskog dijela izvjes¢a (lista troskova) s racunovodstvenim i ostalim
relevantnim evidencijama.

Iz navedenog proizlazi da se svi troSkovi projekta koji nastaju u skladu s proracunskim linijama iz
Prijavnog obrasca, a Ciji su iznosi vidljivi iz popratne dokumentacije (platne liste, troSkovi putovanja,
dokazi o isplatama, racuni, razne vrste ugovora, itd.) moraju racunovodstveno evidentirati (ovisno o
kojoj vrsti troSka se radi) u svrhu jasne identifikacije i pracenja troskova.

Proracunski korisnici mogu voditi ra¢unovodstvenu evidenciju otvaranjem posebnih aktivnosti u
drzavnom proracunu, a ostali navedeno postizu kroz kreiranje dodatnih analitika / profitnih centara

za potrebe projekta u svom ra¢unovodstvenom sustavu.

Napomena:

Projektni partneri moraju priloZiti racunovodstvene evidencije Tijelu za kontrolu uz svaki lzvjestaj o
napretku kako bi se utvrdilo da su troskovi projekta odvojeni sukladno gore navedenim uputama. Za
troSkove koji se u lzvjeStaju o napretku prijavljuju u pausalnom iznosu ili sukladno pojednostavljenoj
metodi obracuna (npr. administrativni troskovi, prosjecna potrosnja goriva sluzbenog automobila) ne

postoji potreba dostave racunovodstvenih evidencija.
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Porez na dodanu vrijednost

Sukladno Uredbi (EU) br. 1303/2013 Europskog parlamenta i vije¢a, Porez na dodanu vrijednost (PDV)
je prihvatljiv izdatak u slu¢aju da partner nema pravo na odbitak PDV-a. Dodatno, PDV nije prihvatljiv
izdatak u slucaju ako je partner porezni obveznik upisan u registar obveznika PDV-a te ima pravo na

odbitak PDV-a.

Slijedom navedenog, partner koji nije upisan u registar obveznika PDV-a i nema pravo na odbitak

pretporeza, PDV Ce biti prihvatljiv izdatak te ¢e se PDV modi sufinancirati iz Programa.

Partneru koji je upisan u registar obveznika PDV-a, ali ne po osnovi obavljanja isporuka u okviru svoje
ovlasti (npr. tijela drzavne uprave, jedinice lokalne i podru¢ne samouprave, obrazovne ustanoveisl.),

PDV ce se prihvatiti uz dostavu lzjave o PDV statusu (pogledati: Prilog 1 Izjava o PDV statusu).

Napomena:
Ukoliko dode do bilo kakve promjene PDV statusa, projektni partner je duzan informirati Tijelo za

kontrolu o novonastaloj situaciji u izvjeStajnom razdoblju u kojem je promjena nastala.

Slika 1: Prihvatljivost poreza na dodanu vrijednost

EU sredstva se koriste za provedbu aktivnosti

u okviru obavljanja gospodarske djelatnosti PDV nije prihvatljv

Upisan u registar
obveznika PDV-a
EU sredstva se koriste za provedbu aktivnosti

iz javne oviasti partnera —>  PDV je pritwatijiv
(za koje nije obveznik PDV-a)

Projektni partner
Nije upisan u regstar o
obveznika PDV-a i

POV je pritwatiiv
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Javna nabava

Prilikom provodenja procedura javne nabave obveznici Zakona o javnoj nabavi duzni su slijediti

nacionalno zakonodavstvo (osim u slu¢ajevima navedenim niZe u okviru).

Za projektne partnere koji nisu obveznici Zakona o javnoj nabavi, Tijelo za kontrolu je izradilo vodi¢
Smjernice o javnoj nabavi. Svrha vodica je olaksati projektnim partnerima postupak provodenja javne
nabave kroz pojasnjavanje procedura i nacela kojih se moraju pridrZzavati prilikom nabave usluga, roba
u okviru Programa.

Prilikom provodenja nabave opreme/usluga bitno je postivati propisana pravila neovisno o pravhom

statusu institucije projektnog partnera. Hijerarhija pravila u postupku nabave je sljedeca:

EU pravila
Nacionalna pravila

Programska pravila

P w N

Institucionalna pravila

Napomena:

Ukoliko tijekom provodenja procedura javne nabave dode do moguénosti primjene razli¢itih i

neuskladenih EU, nacionalnih i internih pravila, partneri su duzni posStovati stroze odredbe.

Prilikom nabave opreme/usluga u iznosu manjem od 5.000,00 € (bez PDV-a) potrebno je postivati
nacionalna/institucionalna pravila organizacije vodedeg/projektnog partnera. Svaki proces nabave

treba biti u skladu s principima ucinkovitosti, ekonomiénosti i djelotvornosti.

U slucaju nabave opreme/usluga u iznosu veéem od 5.000,00 € (bez PDV-a) Program ADRION
propisuje istraZivanje trziSta na nacin da se prikupe minimalno 3 ponude (print screen s web stranice
tvrtke, prikupljanje ponudaisl.). U samom procesu nabave potrebno je izraditi Zapisnik u kojem ¢e biti

opisani kriteriji koristeni prilikom odabira ponuditelja kao i provedena evaluacija.

Projektni partneri, bez obzira na procijenjenu vrijednost nabave, trebaju osigurati i dokazati omjer

cijene i kvalitete, odnosno opravdanost troska.
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Preracunavanje troskova

Svi troskovi plac¢eni u drugoj valuti, osim eura (npr. HRK ili neka druga valuta), trebaju se preracunati
u eure po tecaju kojeg definira Europska komisija, a koji vrijedi za mjesec u kojem se predaje lzvjestaj
o napretku projekta Tijelu za kontrolu. Te¢aj Europske komisije objavljuje se na sljedecoj internetskoj

stranici:

https://ec.europa.eu/budget/graphs/inforeuro.html

Tecaj ¢e biti definiran u eMS-u, stoga ¢e elektronski sustav automatski prera¢unavati troskove.
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Oznadavanje/anuliranje racuna

Svaki racun ili dokument jednake vrijednosti treba sadrzavati referencu na Program suradnje u svrhu

izbjegavanja dvostrukog financiranja.
Svi racuni trebaju sadrzavati sljedece informacije:

- daje troSak sufinanciran sredstvima Programa ADRION
- broj i/ili akronim projekta

- ukoliko je troSak sufinanciran iz viSe izvora, potrebno je naznaciti koji iznos se odnosi na

program ADRION

Preporuka je izraditi pecat koji ¢e sadrzavati gore naznacene elemente, a kojim ¢e projektni partner
ovjeravati original racuna ili dokumenta jednake vrijednosti kako bi trosak koji je potrazivan u teku¢em
izvjeStajnom razdoblju bio prihvatljiv. TroSak izrade pecata se pokriva iz troSkovne kategorije
administrativnih i uredskih troskova projekta (fiksna stopa) te se kao takav ne prijavljuje u Izvjestaju o

napretku.

Smjernice o prihvatljivosti troSkova za hrvatske projektne partnere | 38 /40



Nepravilnosti i prijevare

Uredba Europskog parlamenta i Vije¢a br. 1303/2013, Clanak 2. definira nepravilnost kao:

»Svako krsenje prava Unije ili nacionalnog prava u vezi s njegovom primjenom koje proizlazi iz
djelovanja ili propusta gospodarskog subjekta ukljucenog u provedbu ESI-fondova koje steti, ili bi
moglo nastetiti proracunu Unije, tako da optereti prora¢un Unije neopravdanim izdatkom (Clanak 2.

Uredba Europskog parlamenta i Vijec¢a br. 1303/2013)".

U sklopu provedbe projekata financiranih iz fondova Europske unije, jedan od postavljenih ciljeva je
osigurati djelotvornu unutarnju i vanjsku komunikaciju vezano uz mehanizme spreavanja i

prijavljivanja nepravilnosti i prijevara.

Sumnja na pocinjenu nepravilnost i/ili prijevaru se moZe prijaviti osobno (imenom i prezimenom) ili

uz trazenje zadrzavanja anonimnosti.

Svaka pocinjena nepravilnost i/ili prijevara, te sumnja na pocinjenje istih, moraju se prijaviti, bez obzira

na veliinu i znacaj nepravilnosti i /ili prijevare, i bez obzira jesu li iste pocinjene namjerno ili iz nehaja.
Gdje prijaviti nepravilnost?

Sumnju na pocinjenu nepravilnost i/ili prijevaru u upravljanju i provedbi, odnosno nepravilnosti i/ili

prijevare u koristenju EU sredstava mogu se prijaviti na adresu elektronicke poste:

= Ministarstvo regionalnoga razvoja i fondova Europske unije

nepravilnosti.eu-ets@mrrfeu.hr

= Sluzba za koordinaciju sustava za suzbijanje nepravilnosti i prijevara u koriStenju fondova

Europske unije (AFCOS-sluzba)

nepravilnosti.eu@mfin.hr

= Ured za suzbijanje korupcije pri Europskoj komisiji (OLAF- European Anti-Fraud Office)

olaf-courrier@ec.europa.eu ili fax +32 2 296 0853

Smjernice o prihvatljivosti troSkova za hrvatske projektne partnere | 39 /40


mailto:nepravilnosti.eu-ets@mrrfeu.hr
mailto:nepravilnosti.eu@mfin.hr
mailto:olaf-courrier@ec.europa.eu

Prilozi

- Prilog 1: Izjava o PDV statusu

- Prilog 2: Periodicno izvjesce

- Prilog 3: Izra€un troSkova osoblja

- Prilog 4: Vremenik (,timesheet” obrazac)

- Prilog 5: Zbirni izracun place po radnim paketima
- Prilog 6: Analiticki prikaz place po zaposleniku

- Prilog 7: Izracun prosjecne potrosnje goriva sluzbenog vozila
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