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1. Dokumentacija javhog poziva

Dokumentacija javnog poziva je sistematiCna prezentacija namera donatora, zahteva, uslova
za saradnju, kriterjjuma za izbor i visinu sredstava koje ima na raspolaganju.

Dokumentacija javhog poziva obic¢no je sastavljena iz teksta javhog poziva, mera za ocenjivanje, aplika-
cionog formulara i primera ugovora. Svaki poziv odnosno pozivna dokumentacija sadrzi:

A) DEFINISANJE DONATORA | POZIVA
U svakom pozivu jasno je definisano ko ga raspisuje kao i naziv koji ga jasno odreduje. Obi¢no
pozivi imaju i referentni broj, koji je potrebno staviti na kovertu, u kojoj se predaje predlog pro-
jekta prilikom prijave.

B) PREDMET ODNOSNO SVRHA JAVNOG POZIVA
DefiniSe nameru javnog poziva i sustinu projekata odnosno programa koji ¢e se sufinasirati.

C) POZADINA JAVNOG POZIVA
U sklopu ovog dela definisano je na koji nacin je konkurs povezan sa opstim smernicama dona-
tora, odnosno strateskim dokumentima za svako podrucje za koji se raspisuje javni poziv.
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D) SVRHA | CILJEVI JAVNOG POZIVA
DefiniSe Sta donator Zeli posti¢i podrskom projektima ili odredenim aktivnostima, koji su ciljevi
koje treba dostici predlozima projekata. Ako ciljevi projekta nisu u skladu sa ciljevima poziva,
projekat ¢e sigurno biti odbijen.

E) KRITERIJUMI OPRAVDANOSTI
Pozivi imaju odredene kriterijume, koje je potrebno uzeti u obzir prilikom pripreme projekata.
Poziv sadrzi tri kriterijuma opravdanosti:
+ opravdanost aplikanta i partnera — ko se moze prijaviti na poziv i koje uslove mora da
ispunjava,
« prihvatljive aktivnosti - koje vrste aktivnosti projekat moze obuhvatiti,
« prihvatljivi troSkovi — troskovi koji su prihvatljivi za sufinansiranje.
Neki javni pozivi jasno definiSu koje vrste organizacija i koje aktivnosti imaju prednost u okviru
poziva.

F) IZVORI | VISINA SREDSTAVA ZA FINANSIRANJE
DefiniSe se izvor finansijskih sredstava i ukupan iznos sredstava namenjen aplikantima u sklopu
poziva. Na primer, ukoliko donator ne dobije dovoljno kvalitetnih prijava u sklopu jednog poziva
zadrzava pravo da ne podeli ukupna raspoloziva sredstva u okviru tog poziva.

G) MINIMALNI | MAKSIMALNI IZNOS SREDSTAVA
U pozivu je odreden najmaniji i najveciiznos koji se moze dodeliti kao podrska odredenom projektu.

H) UDEO FINANSIRANJA
Obicno je odreden najvisi deo sufinansiranja projekta, to je udeo do kojeg donator sufinansira
projekat (npr. 75%), ostali deo sredstava za realizaciju projekta aplikant mora obezbediti iz sop-
stvenih sredstava ili iz nekih drugih izvora.

1) VREMENSKI PERIOD U OKVIRU KOJEG SE SREDSTVA MORAJU POTROSITI
Vremenski period, u okviru kojeg se sredstva moraju iskoristiti, kako bi se opravdale projektne
aktivnosti.

J) KRITERIJUMI ZA I1ZBOR
Ovim kriterijumima je definisano, kako se projekat ocenjuje. Obiéno ukljucuju reference aplikan-
ta, plan rada odnosno dispoziciju projekta, finansijski plan projekta, isplativost projekta kao i
finansijske i kadrovske kapacitete aplikanta.

K) NACIN PRIPREME | PODNOSENJE PRIJAVE
Prijava se predaje na unapred definisanim formularima, u pisanom odnosno elektronskom obliku.

L) ROK ZA PODNOSENJE PRIJAVE
Rok do kada predlog projekta mora biti predat na predvidenu adresu.

M) DATUM | MESTO OTVARANJA PRIJAVA
Vreme i mesto otvaranja i pregleda prijava; ponekad je proces otvaranja javni.

N) PRIMER UGOVORA
Sadrzi vazne informacije kao $to su npr. rokovi plac¢anja, nacin izvestavanja, obaveze iz ugovora
za obe strane, plan finansiranja itd.

0) DODATNE INFORMACIJE | KONTAKTI
Veoma vazan deo, gde se nalaze kontakt informacije o osobama koje vam mogu pomo¢i ukoliko
postoje neke nejasnoce.
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1.1 Projektna prijava

Osnova za realizaciju specificnog projekta je definisana projektnom metodologijom, koja
odreduje na koji nacin ce projekat biti realizovan.

U fazi pripreme projekta potrebno je izraditi nacrt projekta, koji ukljucuje:

* Vremenski okvir projekta: predstavlja kontrolu nad vremenskom uskladenoséu projekta i projektnih ak-
tivnosti. Za samu realizaciju projekta i odredivanje projektnih aktivnosti, od velike vaznosti je planiranje
vremena. U prvom koraku potrebno je definisati trajanje projekta nakon ¢ega je neophodno odrediti trajanje
pojedinih projektnih aktivnosti. Vazan deo plana predstavlja nacrt strukture projekta kao i redosled i proce-
na trajanja projektnih aktivnosti. Redosled projektnih aktivnosti mozZe se predstaviti mreznim dijagramom.

* Finansijski okvir projekta: Za pripremu projekta klju¢na je procena projektnih troskova. Kategorije troskova,
koje se kroz projekat finansiraju od strane donatora su: direktni troskovi (troskovi osoblja tj. troSkovi rada,
oprema, materijalni troskovi, troskovi spoljnih izvodaca,...), indirektni troSkovi (obicno se obra¢unavaju na
osnovu procenta direktnih troskova) i putni troskovi.

* Logicki okvir projekta: je osnova kvalitetnog projekta i predstavlja logicku povezanost pojedinih elemenata
sadrzaja projekta. Logicki okvir predstavlja medunarodno priznati standard za projektovanje, planiranje,
realizaciju i evaluaciju projekta. Logicki okvir je alat, koji omoguéava postupnu konceptualizaciju svih kl-
jucnih elemenata projekta te jasno i nedvosmisleno definisanje svih mera, kojima se obezbeduje uspesna
implementacija projekta. Vertikalna logika logiénog okvira definiSe, Sta se Zeli projektom postiéi, odnosno
da li realizacijom projekta postizemo postavljene ciljeve.

* Priprema administrativnih formulara i projektnog sadrzaja: sve kljucne faze projekta od projektne ideje, pre-
ko projektnih aktivnosti, do planiranja budZeta su tesno povezane. Projektni sadrzaj pripremamo u skladu
sa logi¢kim okvirom, koji Saljemo donatorima/finansijerima na pregled, koji oni po potrebi dopunjavaju. De-
taljan sadrzaj projekta zapisan je u tzv. radnom planu, koji je sastavljen iz razli¢itih radnih celina odredenih
kroz strukturu projekta.

Ocenjivanje projektne prijave:

Projektna prijava mora ispunjavati kriterijume poziva. Kriterijumi postoje da bi se na laksi nacin utvrdilo da li
aplikant ispunjava smernice za raspisan konkurs koje je definisao donator. Kriterijumi su u nekim slucajevi-
ma vec prilozeni u konkursnoj dokumentaciji, a u sustini komisija ocenjuje:

« aplikanta: (reference, finansijske i operativne kapacitete, iskustva, osoblje, opremu, finansijska
sredstva),

« projekat (uskladenost projekta sa ciljevima i prioritetima konkursa, kvalitet sadrzaja prijave, met-
odologiju, ukljucenost partnera, trajanje projekta i uticaj na ciljnu grupu) i

« finansijski plan (realnu i preciznu specifikaciju troskova, finansijsku efikasnost — odnos izmedu
troskova i projektnih rezultata, opravdanost troskova za implementaciju aktivnosti).
Priprema i slanje projektne prijave:

Pre slanja projektne prijave, potrebno je veoma pazljivo procitati uputstvo konkursa. Uputstvo jasno odreduje
formu prijave i potrebne formulare, medij za dostavljanje prijave, potreban broj kopija prijave (pored origina-
la), potrebne podatke o primaocu i posiljaocu, mesto i rok za predaju prijave.
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1.2 Prijavni formular

Prijavni formular — Prijavni formular je poslednji deo konkursne dokumentacije. Prijavni
formular sadrzi viSe pitanja, odnosno elemenata, i nije podloZzan izmenama.

Prijava mora biti napisana jasno i koncizno. Potrebno je upotrebljavati kratke i jasne recenice. Aktivnosti,
ciljevi i rezultati projekta moraju biti precizno definisani (STA, KAKO, KO, KADA, KOLIKO,...). Prijava mora sa-
drzati jednostavne opise, kako bi bila razumljiva i onima koji ne poznaju sam problem.

Napomena — prijava mora biti napisana u skladu sa propisanim pravilima.
Prijavni formular obicno je sastavljen iz sledecih delova:

A) PREDSTAVLJANJE, ODNOSNO PODACI O APLIKANTU:
U ovom delu prijave se predstavlja aplikant tj. organizacija koja priprema projekat. Potrebni po-
daci vezani su za pravni status organizacije i podatke za kontakt (telefon, faks, adresa, itd.).
Slede¢a veoma vazna informacija je opis aplikanta, a to uklju¢uje osnovnu delatnost, strukturu
vodenja i reference (reference organizacije, reference rukovodilaca projekta, reference saradni-
ka). Uz to je potrebno definisati strategiju i viziju aplikanta.

Opis je neophodan za prikazivanje organizacionih sposobnosti aplikanta da upravlja i imple-
mentira projekat. Ocenjiva¢ mora biti uveren da aplikant ima dovoljno iskustva u upravljanju
projektima i dovoljno resursa za njegovo uspesno sprovodenje.

B) NAZIV PROJEKTA:
Naziv projekta mora biti kratak i jasan i mora sadrzati poruku o sustini projekta.

C) SAZETAK, ODNOSNO KRATAK OPIS PROJEKTA
Kroz sazetak se predstavlja trajanje projekta, kratkoro¢ni i dugorocni ciljevi, partneri na projek-
tu, ciljne grupe, korisnici, rezultati i glavne aktivnosti obuhvacene projektom. Sazetak mora biti
napisan najvise na jednoj stranici (ne viSe od 500 reci), tako da zvuci atraktivno. U sazetku je
potrebno jasno naglasiti da je projekat u skladu sa ciljevima konkursa (javnog poziva) i Sirim
strateskim ciljevima drzave (zemlje) ili EU.

D) OPRAVDANOST PROJEKTA
Opravdanost projekta predstavlja poznavanje podrucja, problematike i strategije koja se tice jav-
nog poziva. Opravdanost projekta definiSe domen znanja, pitanja, strategije, u skladu sa javnim
pozivom. U ovom delu, aplikant mora da opravda uskladenost projekta sa svrhom i ciljevima
poziva, a u isto vreme da predstavi potrebu za realizacijom projekta u okviru Sire zajednice.

E) CILJEVI PROJEKTA
Najpre je potrebno odrediti opste ciljeve kojima projekat tezi. Zatim je potrebno odrediti specificne
ciljeve projekta tj. ciljeve koje zelimo posti¢i realizacijom projekta. Specificni ciljevi moraju biti
Sto jasnije definisani.
Takode obratite paznju da svaki cilj treba biti uskladen sa odgovorom na cetiri kljuéna pitanja:

1. Sta? — podizanje svesti, povecanje, smanjenje....

2. Kako? — ukljucivanjem,

3. Zbog cega? — smanjenja nezaposlenosti, jaCanja privrede...

4. U skladu sa ¢im? — sektorske strategije, EU dokumenti, rezolucije, zakoni...
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F) DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI PROJEKTA

Svaki projekat ¢ine brojne medusobno povezane aktivnosti, ¢ijom realizacijom se dostizu krat-
korocni i dugorocni ciljevi. Svaku projektnu aktivnost potrebno je jasno definisati i predstaviti
kroz podaktivnosti, koje je potrebno sprovesti radi dostizanja unapred postavljenih ciljeva. Pro-
jektne aktivnosti moraju biti uskladene sa ciljevima projekta. Detaljan opis aktivnosti bi trebao
da sadrzi sve aktivnosti koje ¢e biti sprovedene vasim projektom i otprilike opis bi trebao da
bude izmedu 5-9 strana. Obratite paznju da svaku aktivnost detaljno i jasno opiSete, naravno
trebalo bi da numeriSete svaku aktivnost kako bi kasnije lakSe mogli da ih poredate u sklopu
plana aktivnosti. Budite veoma pazljivi pri definisanju aktivnosti, jer one trebaju biti i u Planu
aktivnosti, logickom okviru i budzetu vaseg projekta.

G) METODOLOGIJA
Metodologija odreduje organizovanost projekta, postupke i tehnike realizacije projektnih aktiv-
nosti, mehanizme izvodenja i izvestavanja, vrednovanje, odnosno evaluaciju projekta i postupke
promocije i diseminacije. U strukturi metodologije odredujemo metode za implementaciju pro-
jekta, predstavljamo aktivnosti i njihov redosled, ulogu i saradnju svih klju¢nih aktera projekta.
Potrebno je odrediti projektni tim, koji ¢e biti odgovoran za izvodenje projekta.

H) OCEKIVANI | MERLJIVI REZULTATI | EFEKTI PROJEKTA

Potrebno je odrediti sve merljive rezultate i efekte projekta (na primer: 8 realizovanih radionica,
250 ucesnika radionica...). Rezultati moraju biti predstavljeni numericki i u realnim granicama.
Rezultati moraju donatoru jasno pokazati $ta dobija za uloZzena sredstva. Rezultati su proizvodi
uspesnosti sprovedenih aktivnosti. Ne mogu biti garantovani projektom. MenadZzment struktura
projekta je odgovorna za postizanje rezultata projekta. Razlika izmedu rezultata i specificnih
ciljeva postoji bez obzira da li je menadZzment projekta sposoban da ostvari ocekivane rezultate
pod uslovom da su svi neophodni resursi bili dostupni. Budite realni u proceni ocekivanih rezul-
tata, u skladu sa kapacitetom vase organizacije i raspolozivim vremenom i resursima.

1) VREMENSKI OKVIR PROJEKTA
Vremenskim okvirom prikazujemo trajanje projekta (broj meseci). Uz pomoé mreznog dijagrama
(GANTOV dijagram), na jednostavan nac¢in mogu se graficki predstaviti aktivnosti, $to podra-
zumeva vreme i redosled izvodenja pojedinacnih aktivnosti, kao i trajanje svake od njih.

Godina 1

Semestar 1 Semestar 2

Implementacioni

Aktivhost / Mesec 1 2 3 |4 5 6 7 8 (9 10 11 12
organ

Primer Primer

Pripremna

aktivnost 1 (naziv) Lokalni partner 1

IzvrSna

aktivnost 1 (naziv) Lokalni partner 1

Pripremna

aktivnost 2 (naziv) Lokalni partner 2

Itd.
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J) OCEKIVANI UTICAJ NA CILJNE GRUPE | KORISNIKE
U ovom delu potrebno je prikazati na koji nacin ¢e se projektom poboljsati polozaj ciljnih grupa
i korisnika.

K) FINANSIJSKI PLAN - BUDZET PROJEKTA
* Finansijski plan je prikaz svih troSkova predvidenih projektom. Finansijski plan mora biti
veoma detaljan i racionalan. Potrebno je odrediti smisao i racionalnost troSkova vezanih za
aktivnosti u cilju ispunjenja ocekivanih ciljeva.

+ BudZet bi trebao da sadrzi sve troskove vezane za realizaciju projekta. Svi troskovi treba da
budu bez PDV-a i drugih poreza, izuzimajuci plate za zaposlene na projektu koje treba da
ukljuéuju i odgovarajuée poreze i doprinose (za zdravstveno i penzijsko osiguranje i dr).

Dobar budzet jasno prikazuje:

+ aktivnosti projekta
* trajanje aktivnosti
* potrebne resurse
* troSkove za kupovinu
Ili iznajmljivanje ovih resursa

Naravno budzet treba da prati, da bude u skladu sa vodi¢em i mora biti uskladen sa Anex-om
B. BudZet mora biti iskazan u valuti u skladu sa aplikacijom i smernicama donatora.

* Ljudski resursi - Ukoliko ljudi na projektu ne rade puno radno vreme, procenat radnog
vremena treba biti prikazan uz opis rada i reflektovan kroz broj jedinica (ne kroz iznos
jedinice).

* Dnevnice (Per diems) pokrivaju troSkove smestaja, ishrane i lokalnog transporta. Nagla-
site mesto dolaska i destinaciju.

* Oprema - TroSkovi moraju pokrivati kupovinu ili iznajmljivanje opreme za svrhe pro-
jekta. Precizirajte troSkove i trudite se da cene budu realne. Obratite paznju da trosSkovi
opreme ne bi trebalo da prelaze 15% od ukupne vrednosti projekta i da budu uskladene sa
specifikacijom opreme koja je potrebna za realizaciju vaseg projekta. Naravno potrudite
se da navedete opremu za koju mozete nabaviti sertifikat o EU poreklu. Ukoliko planirate
da nabavite kompjutersku opremu, imajte na umu da u cenu treba ukljuciti i troskove le-
galnog softvera.

» Uzmite u obzir da su svi projekti finansirani iz fondova EU oslobodeni placanja PDV-a, pa
shodno tome planirajte i troSkove vaseg projekta.
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1.3 Priprema za pisanje projekata

* Ne zapocinjite popunjavanje projektne prijave pre raspisivanja javnhog poziva i ne pripremajte projektnu
dokumentaciju pre nego Sto osmislite dobru projektnu ideju. Projektna prijava je vas li¢ni proizvod i zato je
veoma vazno da ostavite dobar utisak.

+ Pisanje projekta neka bude vodeno na osnovu potreba i/ili problema koje Zelite resiti.

* Projekat prijavite na specifican konkurs/poziv, kojim ¢ete uveriti donatora, da vam dodeli opredeljena sred-
stava, koja mozete upotrebiti za izvodenje projekta odnosno za dalji rad organizacije.

* Projektna prijava se obi¢no piSe za instituciju koja je donator, a odredena grupa ljudi odlucuje o tome da
li ¢e se vas projekat podrzati ili ne. 1z tog razloga projektna prijava mora biti uverljiva, tehnicki korektna i
ispravna. Mora biti definisana jasna svrha kao i ciljevi projekta.

* Projekt mora biti napisan tako, da uveri donatora, da ¢e finansijskim uceSéem biti ostvarena njegova
ocekivanja. Vas projekat mora biti u skladu sa planovima donatora, da bude uspesan kako bi donatoru dao
satisfakciju da podrzi projekat.

Dobru projektnu prijavu odlikuje:

* Pravilan izbor ciljnih grupa sa uradenom analizom potrba u tim ciljnim grupama;

* Logicki i jasno definisan odnos izmedu identifikovanih ciljnih grupa i predlozenih aktivnosti;
« Ciljevi projekta resSavaju identifikovane probleme;

* U projektu su integrisani mehanizmi za obezbedenje odrzivosti projekta;

+ Odabran je odgovarajuci sistem merenja efikasnosti projekta.

1.4 Prakticni saveti za prijavu projekta

+ Dobro razmislite, koji poziv odgovara vasem projektu i da li ste potencijalni korisnik sredstava poziva.
+ Dobro procitajte uputstva za prijavu i sva programska dokumenta poziva i sledite ih u potpunosti.

* Imajte u vidu Cinjenicu, da se na poziv prijavljuje veliki broj organizacija, i ako zZelite da vasa
projektna prijava bude uspesSna ona mora ispunjavati sve potrebne kriterijume.

- Proverite da li su projekat i njegove aktivnosti u skladu sa navedenim uslovima.
- Razmislite da li ciljevi projekta doprinose ciljevima poziva.

* Pravovremeno potrazite partnere (domace ili medunarodne) i sa njima unapred dogovorite sve
uslove saradnje.

+ Pazite datacno definiSete Sta planirate i predvidate. Ne upotrebljavajte nerazumljive ili dvosmis-
lene recenice i uopstene opise.

- Dobro definiSete potrebe za reSenje problema, tj. Sta ¢e vam sve biti potrebno za realizaciju
projekta.

* Proverite da li su troskovi, koji ¢e stvarno nastati u projektu, zaista opravdani.
- Definisete kako cete dokazati da je vas projekat uspesan — na koji nacin ¢ete to proceniti i meriti.

* Pazite da projektna prijava bude napisana u okviru realnih moguénosti vase organizacije, kako
kadrovskih, tako i materijalnih i finansijskih.
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- Naglasite vazna dostignuca i reference vase organizacije i svih ucesnika na projektu.

+ Planiranje neka ne bude previse optimisticno! Pazite da kao podnosilac prijave ne obecate vise
nego Sto stvarno mozete da sprovedete.

- Pazite da vasa prijava bude potpuna, da je prijavni formular potpuno i pravilno ispunjen, svi
zahtevani prilozi dodati, dokumentacija potpisana i pecatirana na zahtevanim mestima. Nak-
nadne dopune prijava u vecini slucajeva nisu moguce.

« Prilikom pisanja prijave, upotrebljavajte kratke recenice, pisite jednostavno i izbegavajte upo-
trebu Zargona. Ne preterujte, piSite jasno, a za nepoznavaoce tematike objasnite sve upotre-
bljene skracenice.

« Pri prijavi dosledno upotrebljavajte naslove i podnaslove, oznacite stranice, upotrebljavajte
razmake i prazan prostor izmedu poglavlja, ne stiskajte tekst i upotrebljavajte velicinu i oblik
fonta koji je citljiv ili zahtevan pozivom. Izgled projektne prijave neka bude atraktivan.

+ Ukoliko u roku za prijavu ne mozete pripremiti potpunu i smislenu prijavu, bolje je da sacekate
sledeéi konkurs.

Uslovi

Projektni predlog mora ispuniti sve zahteve koji su navedeni u pozivu; njegov sadrzaj se ocenjuje samo u
slucaju ispunjavanja svih potrebnih uslova.

Celovitost

a. Identifikovane potrebe i oblik partnerstva je osnova projekta. Sa
- gledista ocenjivaca projekata, konzistentnost, jasnoca i opsti
pRLE utisak o projektu su veoma znaéajni.

b. U pripremu projekta ukljucite sve saradnike ukljucujuéi i krajnje
korisnike.

/ ZIVOTNI c. Pazljivo odaberite kljuéne projektne partnere. Njihovo uc¢esce kod
( P:(IJISLElIJ(sTA JET pripreme projektnog predloga poveéava kvalitet (medunarodna
dimenzija, razli¢ite verzije vaseg proizvoda, itd.)

d. Opisite svoju ideju odgovarajuci na postavljena pitanja.

implementacija

e. Sledite svoju glavnu ideju, u glavi imajte zacrtan vas projekat i ne

ev:\‘:izti:jiiai dopustite da tokom pisanja i ispunjavanja formulara skrenete od
vaSe osnovne ideje. Proverite da li su glavne tacke vase ideje u

samoj prijavi — upotrebite formular kao alat koji ,pri¢a vasu pricu".

f. Budite konkretni, izbegavajte upotrebu Zargona.

g. Izbegavajte upotrebu Zargona, ,praznih recenica", na primer: evropska dimenzija, medun-
arodna dimenzija, inovativnost, multi-oblik, pedagoska tehnologija, itd. Upotrebljavajte
reCenice koje mogu svi da razumeju, Sta je vas cilj i kako ga nameravate postiéi, kako i zasto
je vas projekat inovativan i zasto je medunarodnog karaktera.

Jezik i terminologija

Vasu prijavu projekta neka procitaju i druge osobe: upotreba prave terminologije odrazava vasu struc¢nost.
Pravilna upotreba jezika i spoljasnji izgled formulara mogu biti jako znacajni elementi.
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2. Propratna dokumentacija

Svaki program propisuje koja je neophodna dokumentacija koja treba da se pripremi i pre-
da uz obaveznu dokumentaciju prilikom konkurisanja za sredstva kod domacih i stranih
donatora.

Obavezna dokumentacija koja se priprema u sklopu svakog poziva za projekte je:
* Aplikaciona forma
* Budzet projekta
* Logicki okvir (samo kod odredenih programa EU).

Propratna dokumentacija

Propratna dokumentacija koja je uglavhom zahtevana od strane donatora je manje ili viSe jednaka kod svih
donatora i obuhvata:

* ReSenje o registraciji

* Poslednji finansijski godisnji izvestaj (bilans stanja i bilans uspeha)

* Statut ili osnivacki akt

* Biografije clanova projektnog tima

* Tehnicka dokumentacija, ukoliko se radi o investicionom/infrastrukturnom projektu

* Predmer i predracun radova ukoliko se radi o investicionom/infrastrukturnom projektu.

——
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3. Implementacija projekata

Svaki projekat pocCinje sa svojom implementacijom danom potpisivanja ugovora izmedu
donatora i glavnog aplikanta (partnera) na projektu. Takode, svaki program ima svoj vodi¢
za mplementaciju, ali glavne klju¢ne stvari za dobru implementaciju jednog projekta su:

1) Formiranje projektnog tima, podela uloga i odgovornosti
2) Formiranje nadzornog odbora projekta

3) Priprema plana komunikacije i Plana realizacije aktivnosti
4) Realizacija definisanih projektnih aktivnosti

5) Finansijsko i narativno izvesStavanje

1) Formiranje projektnog tima, podela uloga i odgovornosti

Ukoliko samim projektom nisu definisani ljudi koji ¢e raditi na implementaciji projekta ve¢ samo funkcije u
projektu, veoma je vazno da se delegiraju osobe koje ¢e biti deo projektnog tima, sa kojima ¢e se potpisati
ugovor (ili anex ugovora ukoliko su zaposleni u samoj organizaciji) sa detaljnim opisom posla i vr.emenom
angazovanja u projektu.

Projektni timovi se uglavhom sastoje od sledecih clanova:

* Menadzer projekta

« Asistent menadzera projekta (ranije koordinator projekta)
* Finansijski menadzer

* Menadzer za komunikaciju

Kod formiranja projektnog tima trebalo bi da se obrati posebna paznja da osobe koje ¢e biti ¢lanovi projek-
tnog tima u svojoj biografiji imaju iste ili slicne aktivnosti na kojima su radili u predhodnom periodu. Ovo je
veoma vazno iz razloga sto svaki donator, tj. evaluator koji ocenjuje vas projekat pre odobrenja projekta i
potpisivanja ugovora, na ovaj nacin procenjuje da li vasa organizacija ima dovoljno strucnosti i skustva da
sprovede dati pojekat.

2) Formiranje nadzornog odbora projekta (Steering Commettee)

Nadzorni odbor projekta je sastavljen od predstavnika rukovodstva projektnih partnera (direktora, predsed-
nika, pravnih zastupnika...). Uloga nadzornog odbora je da nadgleda rad projektnog tima, proverava izvestaje
o napretku projekta i odobrava finansijske izvestaje projekta pre njihovog slanja donatoru. Takode, nadzorni
odbor projekta reSava nastale probleme u toku realizacije projekta, ukoliko se oni pojave, a ¢lanovi projektnog
tima nisu u stanju da ih reSe na svojim sastancima. Nadzorni odbor projekta sastaje se najmanje kvartalno u
zavisnosti od duzine trajanja samog projekta, dok se sastanci projektnog tima odrZavaju svaka dva meseca
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3) Priprema plana komunikacije i Plana realizacije aktivnosti

PLAN KOMUNIKACIJE

Komunikacija na projektu je identifikovana kao jedan od najvecih razloga za uspeh, odnos-
no neuspeh projekta.

Projektni menadzer je do skoro provodio skoro 90% svog vremena u komunikaciji pa je efektivna komu-
nikacija, u okviru projektnog tima, rukovodioca projekta sa ¢lanovima tima, rukovodioca projekta sa svim
eksternim stakeholderima, od esencijalnog znacaja. Kako bi se bar ovaj deo vremena ustedeo za projektnog
menadzera, uvedena je jos jedna funkcija medu ¢lanovima projektnog tima, menadzer za komunikaciju.

Svaki projekat u sklopu svog plana komunikacije mora imati plan interne i eksterne komu-
nikacije.
Interna komunikacija se odnosi na komunikaciju izmedu ¢lanova projektnog tima i partnerskih organizacija

na projektu, dok se eksterna komunikacija odnosi na komunikaciju sa donatorom, medijima, zaintereso-
vanim stranama i ciljnim grupama.

« Prvi korak je identifikovanje osoba sa kojima ¢emo komunicirati, tj. identifikacija stakeholdera
ili zainteresovanih strana. To je proces identifikovanja svih ljudi ili organizacija koje na bilo koji
nacin uticu na projekat. Na osnovu toga se dokumentuju relevantne informacije u odnosu na
njihovo interesovanije, ukljuc¢enost u projekat i uticaj na sam projekat i definisanje nacina kako
ih pridobiti za projekat.

+ Sledeci korak je planiranje komunikacije gde na osnovu utvrdenih stakeholdera, pravimo plan
kako i na koji nac¢in éemo komunicirati sa njima. Naravno, definiSemo i dinamiku komunikacije.

+ Kada imamo plan, prelazimo na sledecu fazu, odnosno distribuciju informacija. Posle ide upra-
vljanje ocekivanjima stakeholdera, odnosno komuniciranje i zajednicki rad sa stakeholderima
da bi ispunili njihove potrebe i zahteve i odagnali sve njihove sumnje.

+ Finalni korak upravljanja komunikacijom je izveStavanje o statusu projekta, merenju napretka i
predvidanju daljeg toka projekta.

0 svim ovim fazama i delovima Plana komunikacije stara se Menadzer za komunikacije koji je ¢lan projekt-
nog tima.

PLAN REALIZACIJE AKTIVNOSTI

Kod nekih donatora u sklopu njihovih propisanih aplikacionih formi, sastavni deo aplikacije je i plan realizaci-
je aktivnosti (Gantogram), koji opisuje kada ce se koja aktivnost ili podaktivnost realizovati, u kom vremens-
kom periodu projekta i ko je odgovoran za svaku pojedinacnu aktivnost (¢lan projektnog tima ili partnerska
organizacija na projektu).

Godina 1

Semestar 1 Semestar 2

Implementacioni

Aktivhost / Mesec 1 2 '3 4 5 6 |7 8 (9 10 11 12
organ

Primer Primer

Pripremna

aktivnost 1 (naziv) Lokalni partner 1

Izvrsna aktivnost 1

(naziv) Lokalni partner 1
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4) Realizacija definisanih projektnih aktivnosti

Kako je predhodno navedeno, aktivnosti pocinju sa realizacijom nakon potpisivanja ugovora sa donatorom.
0d dana kada se potpiSe ugovor tece prvi mesec realizacije projektnih aktivhosti. Veoma je vazno znati da
u vremenskom okviru realizacije aktivnosti stvarni datumi ne predstavljaju kalendarske mesece. Prvi mesec
predstavlja pocCetak realizacije vaseg projekta i na to ne mozete uticati. Projekat pocinje datumom potpisiv-
anja ugovora sa donatorom. Dakle nije vezan za mesece u godini. Takode, treba se voditi raCuna o tome da
se aktivnosti realizuju u skladu sa planom realizacije aktivnosti, kako bi se olakSalo izveStavanje i postigli svi
planirani rezultati projekta.

5) Finansijsko i narativno izvestavanje

A) NARATIVNI IZVESTAJ PREMA DATOM OBRASCU

Prilog uz narativni izvestaj treba da obuhvata dokaznu dokumentaciju o sprovedenim aktivnostima (npr.
fotografije/snimak sa seminara/predavanja/izlozbe ili drugog dogadaja koji se finansira u okviru odobrenog
projekta; liste prisutnosti ucesnika sa predavanja; power-point prezentacija predavanja; nastavni materijali;
agenda sa dogadaja; sluzbena beleska sa konsultacija/savetovanja ukoliko je svatedovana aktivnost bila
predmet projekta; novinski ¢lanci, internet izvodi, TV i radio reportaze snimljene na kompakt disku kao dokaz
medijske promocije projekta, i sl.).

B) FINANSIJSKO |IZVESTAVANJE
1. Troskovi (honorari/plate) osoba angaZovanih na realizaciji projekta pravdaju se slede¢im dokumentima:
* Ugovor o delu/autorskom deluy, ili u slu¢aju osoba zaposlenih u organizaciji, aneksiran ugovor o
radu.

* Kopija bankarskog izvoda sa isplatom honorara/zarade na tekuci racun lica sa kojim je zakl-
jucen ugovor.

- Dokumentacija kojom se dokazuje izvr§enje posla definisanih ugovorom o delu/autorskom
delu ili ugovorom o radu (uglavhom se koristi obrazac koji se zove Timesheet uz propratnu
dokumentaciju).

2. Troskovi putovanja i smestaja

* Nalog za sluzbeno putovanje (odobren od strane odgovornog lica ispred organizacije).
* Obracun putnih troskova (putni racun).
* Original svih rac¢una: hotelski racuni, vozna/autobuska karta i sl.

* Izvestaj sa sluzbenog putovanja odobren od strane odgovornog lica organizacije korisnika
finansijske pomoci.

+ U slu¢aju koris¢enja privatnog vozila, racuni za gorivo.
3. Nabavka usluga
+ Ugovor o vr$enju usluga izmedu organizacije - korisnika finansijske pomo¢i i izvrSioca usluge
+ Racun za izvrSene usluge
* Kopija bankarskog izvoda sa isplatom za izvrSenu uslugu

* Dokumentacija kojom se dokazuje izvrSenje posla definisanih ugovorom o izvrSenju usluga
(npr. Stampani promotivni materijal, primer narucene studije, analiza podataka i sl.)
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4. Nabavka robe/opreme
+ Racun za kupljenu robu/opremu (na kojem se precizno navodi naziv robe koja je predmet
kupovine)
+ Kopija bankarskog izvoda sa isplatom za nabavljenu robu/opremu
- Dokumentacija kojom se dokazuje izvrSenje posla definisanih ugovorom o nabavci robe/
opreme (npr. fotografije kupljene robe/opreme i sl.)

Napomena: da bi se neka usluga izvrsila, ili pak kupila odredena oprema, neophodno je sprovesti proceduru
javne nabavke (u slucaju projekata finansiranih iz sredstava EU, javne nabavke se sproveode po PRAG (prak-
tican vodic za procedure javnih nabavki) procedurama EU za javne nabavke za iznose vece od 2.500,00 €).

PRAG procedure: http://ec.europa.eu/europeaid/funding/about-funding-and-procedures/proce-
dures-and-practical-guide-prag_en

5. Administrativni/rezijski troskovi

+ Rezijski ra¢uni (moraju obavezno da glase na pravnog subjekta kojem je odobren projekat i
da budu izdati i placeni u periodu realizacije projekta).

Napomena: isplate u gotovini nisu prihvatljivi trosak.

20
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4. Najcesce greske u pripremi predloga projekta

Kada se priprema predlog projekta mora se voditi racuna da predlog bude usaglasen sa
administrativnim i tehnickim uslovima koji su navedeni u vodicu za aplikante. Medutim
mnogi misle da je lako pripremiti predlog projekta i kompletnu propratnu dokumentaciju.

Pre evaluacije/procenjivanja vasih predloga projekata prvo se ocenjuje administrativna usaglasenost. Greske
koje se najcesce javljaju prilikom provere administrativne usaglasenosti:
- Koriscen je aplikacioni formular iz nekog drugog poziva,
+ Nisu postovane smernice iz vodi¢a u smislu ogranicenja broja karaktera i strana za odredena
poglavlja aplikacije,
* Nepotpisana i nepecatirana izjava aplikanta,
* Nepotpisana izjava o partnerstvu ili je nema,
- Losa kalkulacija finansiranja (greske u budzetu),
+ Kofinansiranje ispod/iznad odredenog minimalnog/maksimalnog procenta,
* Logicki okvir nije popunjen ili ga nema (ukoliko je sastavni deo aplikacije),
* Trajanje projekta je duzZe nego Sto je propisano za odredeni prioritet ili poziv,
* Nije dostavljena kompletna obavezna i prate¢a dokumentacija zahtevana samim pozivom i
navedena u vodicu za aplikante,

* Nije ispostovan krajnji rok za dostavu predloga projekta.

Nakon administrativne provere usaglasenosti prelazi se na evaluaciju/ocenjivanje vaseg predloga projekta
kao drugi stepen provere. Obi¢no svaki program angazuje nezavisne evaluatore koji nemaju nikakve veze ili
sa pozivom ili sa regionom u kome treba da se realizuju projekti. Greske koje se ovde javljaju su:

U okviru predloga projekta nema dovoljno informacija (ubedljivih) kako bi se prepoznao
efekat samog projekta na teritoriju obuhvac¢enu samim pozivom (uopste ga nema).

* Predlog projekta daje malo informacija o problemima samog regiona/teritorije.

* Potpuno pogresno izabrane ciljne grupe a u nekim slucajevima i nedovoljno objasnjene.
Ciljne grupe nisu ukljucene u projekat.

* Ciljevi projekta nisu u saglasnosti sa posebnim i specificnim ciljevima samog poziva za do-
stavljanje predloga projekta.

* PredloZene aktivnosti su preskupe i ne garantuju nikakav rezultat.

- Nema ucesca partnera u projektnim aktivnostima (ukoliko je programom uslovljeno partner-
stvo).

- Mali kapaciteti aplikanta i/ili partnera za realizaciju projekata (skup projekat a nemaju dovol-
jno iskustva u realizaciji).

+ Vecéina predlozenih aktivnosti se implementiraju samo od strane angazovanih eksperata,
mala uklju¢enost projektnog tima u implementaciju.

+ ,Naduvani budzeti" - preterane jedinicne cene za opremu, studije, radove..
* Projekti nemaju stabilno finansiranje.

* Metodologija implementacije nije lepo objasnjena (ne zna se kad koja aktivnost ide, ponavl-
jaju se aktivnosti...).
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« Akcioni plan je nedovoljno jasan.

- Logicki okvir je loSe predstavljen i objasnjen (indikatori su nemerljivi...)

- Odrzivost (finansijska i institucionalna) projekta je mala i skoro neizvodljiva. Nakon zavrset-
ka projekta mora da postoji neko poboljsano stanje i/ili veliki uticaj na lokalnu sredinu

Treci stepen provere je u toku procesa predugovaranja. U sklopu ovog procesa ocenjuju se finansijski i ad-
ministratini kapaciteti samog aplikanta i partnera ukoliko ih ima. NajcesSce greske koje se javljaju u ovom
delu su:

- Registracija aplikanta je nerazumljiva, nije podneta onako kako je trazeno (overena kopija ne
starija od 30 dana).

* Nema statuta aplikanta.

- Nema izjave da aplikant ne prima donaciju za iste aktivnosti od bilo kog drugog EU fonda
(donatora).

* Nema validnog finansijskog izvestaja. [=EQ]

Ono sto je bitno za potencijalne aplikante, a 0 cemu se mora voditi racuna je:
+ dobro prouciti dokumentaciju;
+ posecivati radionice, postavljati pitanja, kontaktirati osobe zaduzene za program;
* pazljivo osmisliti projekat koji je u skladu sa ciljevima programa;
- izbalansiran budzZet projekta (rad, spoljne usluge, oprema);
+ svaki troSak mora da bude opravdan i da doprinosi postizanju ciljeva projekta;
- projekat treba da je inovativan — da daje novi kvalitet i doprinose odrzivom razvoju;

- uspostavljeno kvalitetno partnerstvo — mislite o tome kako ¢ete kasnije realizovati projekat
ako niste sigurni u pouzdanost i kompetentnost partnera;

* poci od toga koji je KRAIJNJI CILJ koji se Zeli postici projektom;

- definisati AKTIVNOSTI koje ¢e dovesti do realizacije tog cilja;

- odrediti VREMENSKI SLED aktivnosti i RASPODELITI posao izmedu partnera u projektu,
- proceniti TRAJANJE projekta (vazno zbog tempa potrosnje sredstava);

* proceniti koji su vam RESURSI potrebni za realizaciju svake aktivnosti;

* ljudski kapaciteti (okvirni opis posla zaposlenih na projektu);

- oprema koja je neophodna za realizaciju projektnih aktivnosti;

* putovanja — dobro proceniti koliko ¢e ukupno biti putovanja u sklopu projekta;

- angazovanje spoljnih usluga (projektovanje, izvodenje radova, izrada studija, raéunovodst-
vene usluge, ekspertiza,...);

* popunjavanje projektnog obrasca (prijavnog formulara) u skladu sa smernicama poziva.
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