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MEDNARODNO RAZVOJNO
REPUBLIKA SLOVENIJA SLOVENIA'S DEVELOPIENT
MINISTRSTVO ZA ZUNANJE ZADEVE CooPERATION

Navodila za vsebinsko in finanéno poroc¢anje o izvajanju projektov mednarodnega razvojnega
sodelovanja, ki jih (so)financira Ministrstvo za zunanje zadeve,

za pogodbe,
sklenjene na podlagi

Javnega razpisa za izvajanje mednarodnih razvojnih in humanitarnih projektov v obdobju od
2020 do 2022

Navodila se uporabljajo za vsebinsko in finanéno porocanje o izvajanju projektov na podlagi Javnega
razpisa za izvajanje mednarodnih razvojnih in humanitarnih projektov v obdobju od 2020 do 2022.

Vsi izrazi, zapisani v slovni¢ni obliki moSkega spola, so uporabljeni kot nevtralni in veljajo enakovredno
za oba spola.

Izvajalec poro¢a na nacin in v rokih, doloceni v veljavni pogodbi, sklenjeni z ministrstvom, in v skladu s
tem navodilom.

O projektu, ki ga (so)financira ministrstvo, mora izvajalec poro&ati v celoti, tj. tudi o delu, ki se financira
iz drugih virov.

Izvajalec v skladu s pogodbenimi dolocili poro€a ministrstvu z vmesnimi in konénim porocilom na
predpisanih obrazcih na nacin, ki omogo¢a preglednost opravljenih aktivnosti in sledljivost porabe
finan¢nih sredstev. Obrazec za vsebinsko porocanje (obrazec OVP) in obrazec za financno porocanje
(obrazec OFP) sta objavljena na podstrani o mednarodnem razvojnem sodelovanju na spletnem
portalu GOV.SI.

Vmesno porodilo je sestavljeno iz vmesnega vsebinskega porocila in vmesnega finanénega porocila z
obveznimi prilogami. Posamezno vmesno porocilo zajema porocilo o opravljenih aktivnostih v obdobju
porocanja in mora biti posredovano v roku, dolo€enem v pogodbi.

Koncéno porodilo je sestavljeno iz konénega vsebinskega porocila in konénega financnega porocila z
obveznimi prilogami. Kon&no porocilo zajema porocilo o opravljenih aktivnostih za celotno obdobje
izvajanja projekta in mora biti posredovano v roku, doloéenem v pogodbi.

Poro€anje po treh letih
Izvajalec je dolzan ministrstvu porocati o ucinkih izvedenega projekta po 3 (treh) letih od njegovega
zakljucka, in sicer v istem mesecu, ko je bil projekt zaklju¢en. PorocCilo mora vsebovati informacijo,
kako so aktivnosti prispevale k zagotavljanju dolgorocnih in trajnostnih ucinkov (cilina skupina,
lastnidtvo, prenos znanja, vklju€evanje lokalnih in drugih ravni). Poro€ilo mora izvajalec posredovati na
postni naslov ministrstva.

Nacin predlozitve porogil
Izvajalec pripravi porocilo na predpisanih obrazcih in ga skupaj z vsemi prilogami odda v 1 (enem)
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originalnem izvodu. PodpiSe ga zakoniti zastopnik izvajalca ali oseba, ki jo ta pooblasti, lastnoro¢no ali
s certificiranim elektronskim podpisom’ ter ga opremi z uradnim Zigom izvajalca.

Izvajalec poroé&ilo natisne obojestransko. Ce je porogilo obseZno, ga mora zloZiti v mapo oziroma
registrator. Vsa dokazila in/ali priloge morajo biti ozna¢ene na enak nacin, kot so oznaéene v obrazcih
OFP in OVP.

Poleg originalnega poro¢ila izvajalec na ustreznem elektronskem nosilcu obvezno prilozi:
skenirano celotno originalno porocilo v obliki .pdf s prilogami, ki mora biti enako podpisanemu in
Zigosanemu izvirniku;

— celotno vsebinsko (v obliki .docx ali .doc) in finanéno porogilo (v obliki .xlIsx ali .xIs);

— vsaj dve fotografiji v formatu, primernem za objavo na spletnih straneh (obliki .jpg, .jpeg) in Ki
odrazata vsebino projekta ter sta primerni za promocijo projekta v SirSi javnosti.

Kot ustrezen elektronski nosilec Steje CD, DVD ali klju¢ USB in se izvajalcu ne vraca.

Izvajalec dostavi poroCilo na naslov: Ministrstvo za zunanje zadeve Republike Slovenije, Sektor za
razvojno sodelovanje in humanitarno pomo¢€, PreSernova cesta 25, 1000 Ljubljana.

Za elektronsko komuniciranje z ministrstvom se uporablja elektronski naslov skrbnika pogodbe na
ministrstvu in obvezno tudi elektronski naslov razvoj.mzz@qov.si.

VSEBINSKO POROCILO

Vsebinsko porodilo vklju€uje izpolnjen obrazec za vsebinsko poro€anje (obrazec OVP) in priloge, ki so
opredeljene v nadaljevanju navodila.

V vsebinskem poroc€ilu izvajalec poroa o izvajanju projekta in predstavi rezultate — v skladu z
zastavljenimi cilji v projektni dokumentaciji in opravljenimi aktivnostmi. Poro€ilo mora biti napisano na
nacin, ki ministrstvu omogoca preverjanje rezultatov projekta.

Vsebinskemu poroc€ilu izvajalec priloZzi kopije ali izvode originalnih gradiv, ki so pomembni za
preverjanje rezultatov po posameznih aktivnostih:
— vsebinsko gradivo, ki je nastalo pri izvajanju aktivnosti (seminarsko gradivo, potrdila,
publikacije, vabila, fotografije ipd.);
— seznami prisotnih, e gre za seminarje, delavnice oziroma podobne dogodke;
— medijski prispevki o projektu (prispevki se prilozijo v tiskani obliki v celoti in ne samo spletne
povezave do prispevkov);
— drugo.

Priloge k porocilom (vmesnim ali konénemu) so lahko v tujem jeziku, pri ¢emer je za priloge, ki niso v
angleSskem, bosanskem, ¢rnogorskem, hrvaskem ali srbskem? jeziku, treba priloziti delovni prevod
dokumenta. Obrazec za delovni prevod je objavljen na spletni strani ministrstva.

Navodilo za izpolnjevanje obrazca za vmesno in konéno vsebinsko poroéanje (obrazec OVP)

TOCKA 1 Povzetek rezultatov projekta za obdobje poroéanja

VMESNO POROCILO: Napisite povzetek doseZenih rezultatov projekta in navedite kazalnike ter kot
dokazilo priloZite vire informacij. Ce rezultati niso bili doseZeni, pojasnite, zakaj, in opisite predvidene
prilagoditve za njihovo dosego. Navedite tudi morebitne druge rezultate, ki niso bili nac¢rtovani.

' Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu — ZEPEP (Uradni list RS $t. 57/00, 30,01, 25/04, 98/04,61/06 in
46/14) v 3. tocki 2. ¢lena opredeljuje elektronski podpis kot niz podatkov v elektronski obliki, ki je vsebovan, dodan ali logi¢no
povezan z drugimi podatki, ter je namenjen preverjanju pristnosti teh podatkov in identifikaciji podpisnika. 4. tocka navedenega
¢lena doloca, da je varen elektronski podpis tak, ki izpolnjuje naslednje zahteve: da je povezan izkljuéno s podpisnikom, da je iz
njega mogoce zanesljivo ugotoviti podpisnika, da je ustvarjen s sredstvi za varno elektronsko podpisovanje, ki so izklju¢no pod
podpisnikovim nadzorom, in da je povezan s podatki, na katere se nanasa, tako da je opazna vsaka poznejSa sprememba teh
podatkov ali povezave z njimi. 15. €len dolo¢a, da je varen elektronski podpis, overjen s kvalificiranim potrdilom, glede podatkov
v elektronski obliki enakovreden lastnoroénemu podpisu ter ima zato enako veljavnost in dokazno vrednost.

2 Velja zgolj za besedila, ki so napisana v latinici. Za besedila v cirilici je treba priloZiti delovni prevod v skladu z navodili.
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KONCNO POROCILO: Napisite povzetek doseZenih rezultatov projekta in navedite kazalnike ter kot
dokazilo priloZite vire informacij. Ce rezultati niso bili dosezZeni, pojasnite, zakaj. Navedite tudi
morebitne druge rezultate, ki niso bili nacrtovani.

TOCKA 2 Opis aktivnosti, ki so bile opravljene v obdobju poroé¢anja

VMESNO POROCILO: Navedite in na kratko opisite vse projektne aktivnosti, opravijene v obdobju
poroCanja. Iz opisa mora biti razvidno, kdo je bil vanje vkljuéen in kako so bile opravijene. Pri
navajanju posameznih aktivnosti uporabljajte enako terminologijo, kot ste jo uporabili v vsebinskem
nacrtu.

KONCNO POROCILO: Napisite povzetek vsebine vseh vmesnih poroéil, dodatno porodajte o
opravijenih aktivnostih od zadnjega vmesnega porocila do zakljuCka projekta. Navedite in opiSite vse
projektne aktivnosti, ki so bile opraviljene za dosego ciljev. 1z opisa mora biti razvidno, kdo je bil vanje
vklju¢en in kako so bile opravijene.

TOCKA 3 Morebitne tezave pri izvajanju projekta
VMESNO POROCILO: Navedite morebitne teZave, zamude ali odmike pri izvajanju projekta. Navedite
in pojasnite razloge in ukrepe, sprejete za odpravijanje teZav pri izvajanju projekta.

KONCNO POROCILO: Navedite (povzemite) vsa odstopanja od nacrtovanega projekta.

TOCKA 4 Sodelovanje z javnostjo
VMESNO POROCILO: Predstavite uresni¢evanje komunikacijskega nacrta in nacrtovanih aktivnosti
do naslednjega (vmesnega ali konénega) porocila.

KONCNO POROCILO: Navedite uresni¢evanje in uéinke komunikacijskega naérta.

Toéko 5 izvajalec izpolni SAMO OB VMESNEM POROCANJU

TOCKA 5 Opis aktivnosti do roka prihodnjega poroéanja

VMESNO POROCILO: Nastejte in na kratko opisite aktivnosti, ki jih boste izvedli do naslednjega
(vmesnega ali koncénega) porocila.

Tocke 6—14 izvajalec izpolni SAMO OB KONCNEM POROCANJU

TOCKA 6 Doseganje zastavljenega specifi¢nega cilja projekta

KONCNO POROCILO: Navedite, ali ste dosegli zastavijeni specifiéni cilj in ali so bile ciline skupine
dosezZene, ter obvezno navedite kazalnike, ki potrjujejo, da je bil specificni cilj projekta dosezZen in v
kaksnem obsegu.

TOCKA 7 Uresniéevanje podciljev trajnostnega razvoja — Agenda za trajnostni razvoj do leta
2030

KONCNO POROCILO: Navedite in pojasnite, v katere podcilje trajnostnega razvoja ste se usmerili in v
kolikSnem obsegu. Na katere teZzave ste naleteli pri doseganju izbranih podciljev trajnostnega razvoja?

TOCISA 8 Upostevanje nacela skladnosti politik za razvoj
KONCNO POROCILO: Navedite, kako ste pri izvajanju projekta upoStevali na¢elo skladnosti politik za
razvoj (trgovina in finance, podnebne spremembe, prehranska varnost, migracije, varnost).

TOCKA 9 Zagotovitev trajnosti projekta

KONCNO POROCILO: Pojasnite, kako bodo pozitivni ucinki projekta zagotovijeni po zakljuéku
financiranja? Ali je po zaklju¢ku projekta zagotovijeno npr. lastnidtvo, vzdrZevanje in upravijanje novo
pridobljene infrastrukture in ali so za ta namen zagotovijena sredstva? Ali so pridobljena znanja
usmerjena v nadaljevanje aktivnosti na lokalni ravni (kak$ne priloZnosti ima ciljna skupina po zakljucku
projekta in ali je zagotovijen prenos znanja)?

TOCKA 10 Zagotovitev spostovanja pristopa, ki temelji na élovekovih pravicah (Human Rights
Based Approach - HRBA)

KONCNO POROCILO: Pojasnite, kako ste zagotovili spostovanje pristopa, ki temelji na &lovekovih
pravicah (uresni¢evanje clovekovih pravic, identifikacija nosilcev odgovornosti in spodbujanje k
zagotavljanju ¢lovekovih pravic, obravnava obcultljivih skupin prebivalstva, vkljuéenost ciljne skupine in
spodbujanje zavedanja ciljne skupine o njenih pravicah).
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TOCKA 11 Krepitev enakosti spolov

KONCNO POROCILO: Navedite, koliko Zensk in koliko moskih je bilo vkljuéenih v projekt. Pojasnite,
kako ste med izvajanjem projekta spodbujali enakost spolov ter krepili vlogo Zensk in deklic (za
zagotavljanje enakih mozZnosti Zensk/deklic in mo$kih/de¢kov v skupnosti). Na kak$ne teZave ste pri
tem naleteli? Kako ste zagotovili, da projekt ni skodil Zenskam/deklicam ali moskim/de¢kom oziroma
da ni povelal neenakosti med spoloma? Pojasnite, katere aktivnosti bodo pozitivno vplivale na
krepitev enakosti spolov na daljsi rok — tudi po zaklju¢ku projekta.

TOCKA 12 Odpravljanje revséine

KONCNO POROCILO: Pojasnite, kako ste s projektnimi aktivnostmi prispevali k odpravijanju revééine
v vseh njenih oblikah in razseZnostih ter nudili pomoc¢ najbolj zapostavljenim (uresni¢evanje zaveze,
da se nikogar ne pusti zadaj — Leave no-one behind).

TOCKA 13 Varovanje okolja

KONCNO POROCILO: Opisite, kako ste s projektnimi aktivnostmi prispevali k ohranjanju in fizicnemu
izboljSanju naravnega okolja. Na kaksne teZave ste pri tem naleteli? Kako ste zagotovili, da aktivnosti
pri projektu niso preveé obremenjevale okolja? Ali in kako ste v projekt vkijucili vidik podnebnih
sprememb? Pojasnite, katere aktivnosti bodo pozitivno vplivale na ohranjanje in fizicno izboljSanje
naravnega okolja na dalj$i rok — tudi po zakljucku projekta.

TOCISA 14 Pridobljene izkuSnje in ocena uspesnosti projekta
KONCNO POROCILO: Navedite pridobljene izkuSnje, priloZnosti za izboljSave in nacrte za prihodnje
projekte oziroma aktivnosti, ki temeljijo na rezultatih in izkuSnjah izvedenega projekta.

FINANCNO POROCILO

Finan¢no porodilo vklju€uje izpolnjen obrazec za finanéno poroCanje (obrazec OFP) in obvezne
priloge, ki so opredeljene v tocki Obvezne priloge k financénemu porocilu (podrobneje opredeljeno v
nadaljevanju navodila).

Vsebina finanénega poro¢ila mora:

— omogocati presojo gospodarnosti in ucinkovitosti izvajanja ali izvedbe projekta, kot izhaja iz
finanénega nadrta projekta, ki je del pogodbe;

— izkazovati jasno povezavo med posameznim stroSkom in posamezno projektno aktivnostjo;

— ustrezno usposobljeni osebi, ki ni sodelovala pri izvedbi projekta, omogoéiti jasen in nedvoumen
vpogled v vsebinsko in finanéno izvajanje projekta.

Finanéno porocilo mora vsebovati prikaz prihodkov in odhodkov po kategorijah iz finanénega nacrta
projekta, ki je priloga veljavne pogodbe. |zvajalec uporabi enako poimenovanje stroskov, kakrsno je
zapisano v finanénem nacrtu projekta.

Izvajalec mora stroSke projekta v svojem radunovodskem sistemu voditi lo€eno po stroSkovnih mestih
na nacin, ki omogoc€a jasno preglednost po:

— stro8kih za vsak posamezni projekt in

— posrednih stroskih (stroski delovanja, administrativni stroski ipd.).

Za nastale stroske izvajalec prilaga kopije dokazil (racuni, pogodbe, potni nalogi itd.).

Izvajalec mora stroSke plaevati neposredno z nakazili iz ban€nega racuna in le iziemoma v gotovini.
Za izplacila v gotovini je potrebna posebna obrazloZitev, ki jo izvajalec navede v razdelku "Opombe".

Izvajalec mora finan€na sredstva porabljati v skladu z naelom gospodarnosti in u€inkovitosti ter Se 5
(pet) let po izvedbi projekta voditi evidenco in shranjevati vsa dokazila, ki omogocajo revizijsko
preverjanje porabe sredstev. Prav tako mora omogo iti preverjanje vseh knjigovodskih evidenc,
dokazil in drugih dokumentov o izvajanju projekta ter preverjanje na kraju njihovega izvajanja,
zagotoviti pa mora tudi potrebne informacije v zvezi s projektom.

Ministrstvo si pridrzuje pravico, da od izvajalca ob vmesnem in/ali konénem poro€anju zahteva

predloZitev originalnih radunov v Zigosanje. lzvajalec mora na poziv ministrstva zahtevana finan¢na
dokazila predloziti v izvirniku, ki se po Zigosanju vrne izvajalcu.
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Navodilo za izpolnjevanje obrazca za finanéno poroc¢anje o projektu

Podrobna navodila za izpolnjevanje obrazca za finanéno porocanje o projektu so navedena v obrazcu
OFP. Navodilo za dolocitev zaznamovalcev je opredeljeno v prilogi javnega razpisa v dokumentu Opis
zaznamovalcev po posameznih politikah.

Zavihek "Podatke o projektu” izvajalec izpolni ob prvem poroc€anju in podatke ob naslednjih poro¢anjih
smiselno prilagaja. Prav tako ob prvem poro€anju iz obrazca Finanéni nacrt projekta prepiSe vse
predvidene prihodke v stolpec "Predvideni prihodki iz finanénega nacrta v EUR". Prav tako prepiSe vse
predvidene odhodke za vse kategorije stroSkov v stolpec "Predvideni odhodek iz finanénega nacrta v
EUR" in "Predvideni odhodek, ki se financira s sredstvi MZZ v EUR" ter ob poro€anju podatkov ne
spreminja.

Prihodki projekta se ob vsakem poro€anju dopolnjujejo v stolpcu "Realizirani prihodki v EUR" in
stolpcu "Datum prihodka".

Zaradi laZzjega sledenja porabi sredstev bo ministrstvo z izbranim izvajalcem po podpisu pogodbe
podrobneje opredelilo nagin priprave finanénega porocila.

Odhodki projekta

"Neposredne odhodke" izvajalec dokazuje s kopijami finanénih dokazil, ki so obvezna priloga k
porotilu. Vsa dokazila izvajalec ustrezno ostevilgi in vnese v stolpec "St. dokazila". V stolpcu "Vrsta
odhodka iz finanénega nacdrta" stroSke obvezno poimenuje po enakem sistemu kot v obrazcu Finanéni
nacrt projekta. Vnese vrednost stroSka v EUR (v stolpec "Realizirani odhodek") v in datum realizacije
(v stolpec "Datum realiziranega odhodka") ter navede morebitne opombe.

Izvajalec dokazila ostevil&i v skladu z zaporednimi Stevilkami iz stolpca "St. dokazila". Izvajalec oznagi
dokazila s Stevilkami od 1 do N, pri Cemer se za prvo poroCanje pred Stevilko rauna doda 1, za drugo
2 itd. (primer: Stevilka dokazila 3.7 pomeni, da gre za dokazilo §t. 7 v okviru 3. poro¢anja).

O realiziranih odhodkih izvajalec poro¢a tako, da obrazec z vsakim poro¢anjem dopolnjuje, pri Eemer
navedbe iz prejSnjih poro€anj ostanejo nespremenjene. Pri konCnhem poro¢anju doda stolpec in ga
poimenuje "Konéno porodilo: realizirani odhodek v EUR".

Stolpec "Opombe" je namenjen morebitnim dodatnim pojasnilom izvajalca.

O projektu, ki ga (so)financira ministrstvo, mora izvajalec porocati v celoti, tj. tudi o delu, ki se financira
iz drugih virov. Za te stroSke v stolpcu "Opombe" navede ime financerja in teh stroSkov ne dokazuje s
kopijami finan¢nih dokumentov. NAVODILO: StroSke, ki jih izvajalec ne dokazuje z racuni (drugi
financeriji), v obrazcu OFP oznaci z drugo barvo.

a) Prihodki projekta

Prihodki so:

— prihodki v denarju: izvajalec mora lo€eno navesti prihodke v denarju, ki jih zagotovi ministrstvo,
prihodke iz drugih javnih virov in prihodke iz lastnih virov; sredstev, ki jih je za isti namen pridobil iz
drugih javnih sredstev, ne sme prikazovati kot lastni vir;

— finanéni prihodki: npr. obresti;

— materialni (in-kind/stvarni) vloZki: izvajalec navede vse materialne (in-kind/stvarne) vioZzke med
trajanjem projekta v ocenjeni denarni protivrednosti in pojasni nacin izraCunad. Ti vlozki se
prikazujejo na odhodkovni strani finanénega poro€ila.

b) Odhodki projekta

3 POJASNILO GLEDE PROSTOVOLJSKEGA DELA (in-kind/stvarni vlozek): V petem odstavku 37. ¢&lena Zakona o
prostovoljstvu — ZProst (Ur.l. RS, §t. 10/2011, 16/2011 popr. in 82/15) je doloCeno; ¢e se za pridobitev sredstev na javnih
razpisih zahteva zagotovitev lastnega deleza sofinanciranja, organi, ki dodeljujejo sredstva drzavnega proracuna ali proraunov
samoupravnih lokalnih skupnosti, e zakon ne dolo¢a drugace, uposStevajo prostovoljsko delo kot lastni materialni vlozek
prostovoljskih organizacij. ViSina tega vlozka se doloCi na podlagi evidentiranega dela in ocenjene vrednosti ure prostovoljskega
dela, dolocene s predpisom iz sedmega odstavka 41. ¢lena ZProst. Pravilnik o podrocjih prostovoljskega dela in vpisniku (Ur. I.
RS, st. 48/11, 60/11 in 29/16) v 21. €lenu ureja ocenjeno vrednost opravljenega prostovoljskega dela in dolo¢a, da je glede na
vrste opravljenega prostovoljskega dela, kot so doloCene v prvem odstavku 23.a ¢lena ZProst, ocenjena vrednost ene ure za
organizacijsko delo 13 (trinajst) EUR, za vsebinsko delo 10 (deset) EUR in za opravljeno drugo prostovoljsko delo 6 (Sest) EUR.
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Odhodki so upravi€eni stroski, ki jih je imel izvajalec pri izvedbi projekta. Odhodki so neposredni in
posredni. |zvajalec lahko uveljavlja stroSke samo enkrat.

O realiziranih odhodkih izvajalec poro¢a tako, da obrazec z vsakim poro¢anjem dopolnjuje, pri Eemer
navedbe iz prejsSnjih poro¢anj ostajajo nespremenjene.

Neposredni odhodki

Neposredni odhodki so stroski, ki so neposredno povezani z izvedbo projekta. Izvajalec jih dokazuje s
kopijami finan&nih dokumentov: pladilne liste, potni nalogi s pripadajo€imi racuni (taksi, prenocitve,
letalske vozovnice itd.) in druga finanéna dokazila (npr. raduni in druga dokazila za produkcijske
stroske).

Izvajalec za vse neposredne odhodke ustrezno hrani dokumentacijo in ministrstvu na zahtevo
kadarkoli omogoc&a vpogled.

Kategorije neposrednih odhodkov so:
- stroski dela,

- stroski potovan;j in

- produkcijski stroski.

Izvajalec navede vse stroSke po kategorijah iz obrazca Finan¢ni nacrt projekta.

Ce ima izvajalec vegje $tevilo istovrstnih stro$kov, npr. cestnin, v obrazec OFP vpi§e samo skupni
znesek za vse racune (ena vrstica), v zavihku "Zbirni rauni" pa izvajalec navede vse racune z datumi
realiziranega odhodka in jih sesteje.

Vsaka sprememba finanénega nacrta mora biti usklajena z ministrstvom v skladu z dologili iz veljavne
pogodbe.

StroSki dela

StroSki dela se nanaSajo samo na zaposlene pri izvajalcu, ki sodelujejo pri projektu. Regres se
obradunava v sorazmernem deleZu glede na opravljeno projektno delo. Ce ima izvajalec s fizi¢no
osebo sklenjeno avtorsko ali podjemno pogodbo o delu na projektu, ministrstvo povrne sredstva
najvec¢ do visine, kot je predvideno v Finanénem nacrtu projekta.

Stroski potovanj
StroSki potovanj se nanaSajo samo na zaposlene pri izvajalcu, ki sodelujejo pri projektu. Stroski

potovanj so upraviCeni, e so nalrtovani in upostevajo nacelo dobrega gospodarja: npr. ekonomski
razred pri letalskih prevozih, hotelska namestitev do 120 EUR na no€, uporaba javnih prevoznih
sredstev (Ce je to mogoce). StroSki potovanj po Republiki Sloveniji in v tujino so upravi€¢eni samo do
vrednosti, opredeljene v uredbi*. Ce izvajalec uveljavlja stroske potovanj, ki so vigji od navedenih v
veljavnih predpisih, razlika ni upravi¢en stroSek.

Produkcijski stroski

— delo zunanijih sodelavcev po avtorski, podjemni ali drugi pogodbi: Izvajalec mora imeti z zunanjimi
sodelavci sklenjene pogodbe. Stroski se dokumentirajo z navedbo opravljenih aktivnosti po dnevih
(kopije evidence opravljenega dela s Stevilom opravljenih ur in izraCunano bruto urno postavko).
Stroskov ni treba dokumentirati z evidenco opravljenega dela, ¢e je v pogodbi dolo¢eno bruto
izplagilo za delo pri projektu. Avtorska, podjemna ali druga pogodba ne more biti sklenjena z
redno zaposlenimi usluzbenci pri izvajalcu;

— Studentsko delo: Izvajalec za opravljeno Studentsko delo hrani dokumentacijo z navedbo
opravljenih aktivnosti po dnevih za vsakega posameznega Studenta (kopije evidence opravljenega
dela s Stevilom opravljenih ur in izraCunano bruto urno postavko, kopije Studentskih napotnic in
kopije racunov);

— nabava, priprava in tisk gradiva, povezanega s projektom: promocijski material, gradivo za
konference, seminarje in delavnice, publikacije itd.;

4 Uredba o povracilu strodkov za sluzbena potovanja v tujino (Ur. I. RS &t. 38/94, s spremembami in dopolnitvami). Uredba o
viSini povracil stroskov v zvezi z delom in drugih dohodkov, ki se ne vStevajo v dav€éno osnovo (Ur. I. RS, §t. 140/06, s
spremembami in dopolnitvami).
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— najem prostorov in postrezba pri dogodkih, ki so del izvajanja projekta: npr. na delavnicah,
konferencah, seminarijih;

— material (npr. promocijski, gradbeni, gradivo za seminarje, delavnice) in_oprema, elektronska
oprema, najem opreme itd.);

— storitve: npr. zdravstvene, prevajalske;

— nagrade za prostovoljce;

- drugi produkcijski stroski.

StroSki monitoringa oziroma notranjih evalvacij, stroski alkoholnih pija¢, toba¢nih izdelkov, storitev, ki

ne prispevajo dodane vrednosti k projektu (CiS€enje ali pranje avtomobila), niso upravi€eni stroski
projekta.

Posredni odhodki
Posredni odhodki so stro3ki, ki niso neposredno povezani z izvedbo projekta in so praviloma razdeljeni
med vse aktivnosti izvajalca, tudi tiste, ki jih ministrstvo ne (so)financira.

UpraviCeni posredni odhodki, ki jih izvajalec lahko uveljavlja, ne smejo presegati viSine z ministrstvom
dogovorjenega odstotka.

Upravi€eni posredni odhodki so lahko:

— stroski potroSnega materiala in drobnega inventarja,
— stroski telekomunikacij, elektrike in ogrevanja,

— stroSki najema poslovnih prostorov in

— stroSki raCunovodstva, ban&nega poslovanja.

Izvajalec opredeli vrsto posrednih stroSkov in navede kratko poimenovanje za vsak stroSek.

Prerazporeditev sredstev

Ce izvajalec oceni, da je potrebna prerazporeditev sredstev med posameznimi kategorijami stroskov
in s tem sprememba finan¢nega nacrta, lahko stroSke med posameznimi kategorijami stroSkov
prerazporedi do viSine 15 odstotkov oziroma do 30 odstotkov v skladu s pogodbo. Visina odstotka
spremembe se izraCuna tako, da se nominalne vrednosti sprememb iz vsake navedene kategorije
stroSkov sestejejo (v EUR), nato pa se izraCuna odstotek spremembe glede na vrednost sofinanciranja
ministrstva. ZviSevanje deleZza posrednih stroSkov ob prerazporeditvah sredstev ni dovoljeno.

V primeru sprememb izvajalec v finanénem nadrtu izpolni stolpca J in K (skrita stolpca) ter to poslje
skrbniku pogodbe v odobritev. V primeru druge spremembe izvajalec izpolni stolpca L in M, v primeru
vsake naslednje spremembe pa vstavi nova stolpca, pri Eemer mora biti pozoren na formule.

Navodilo za prikaz skritih stolpcev (unhide): izvajalec oznadi celotna stolpca | in N, klikne na desni
gumb miske in izbere ukaz Razkrij/Unhide.

Obvezne priloge k finanénemu poro€ilu
Izvajalec mora k poro ilu priloziti finanéna dokazila o posameznih odhodkih samo za stroske, ki jih
financira ministrstvo.

Izvajalcu ni treba priloZiti dokazil za posredne stroSke. Posredni stroski se v obrazcu OFP evidentirajo

v stolpcu "Posredni strodki". Izvajalec navede namen posrednega stroSka (najemnina,
telekomunikacije itd.) in znesek, ki ga uveljavlja. lzvajalec pod opombe navede znesek celotnega
raCuna. Ministrstvo si pridrzuje pravico, da izvajalca pozove k predloZitvi vseh finan&nih dokazil tudi za
posredne stroSke.

Izvajalec mora porocati tudi o stroskih, ki se financirajo iz drugih virov, ni pa mu treba priloziti dokazil.
Ministrstvo si pridrzuje pravico, da izvajalca pozove tudi k predlozitvi tudi finan¢nih dokazil za stroske,
ki so financirani iz drugih virov.
Dokazil, ki so bila predloZzena pri vmesnem porocilu, ni treba ponovno prilozZiti pri naslednjem
vmesnem ali konénem porocilu.
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