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1. UvOD

Upute su namijenjene svim korisnicima koji su dobili sredstva iz Javnog poziva za male i srednje
projekte Impact4Values programa. Sadrze sve potrebne informacije za provedbu i izvjeStavanje o
napretku i postignuc¢ima organizacija. Upute se sastoje od dva osnovna poglavlja:

. vazniji aspekti provedbe
. proces izvjeStavanja

Upute su objavljene i na web stranici https://zaklada-slagalica.hr/idv_provedba/. U slucaju izmjene
ili dopune uputa, korisnici ¢e o tome biti obavijeSteni putem e-mail adresa kontakt osoba navedenih
u ugovoru.

2. VAZNIJI ASPEKTI IMPLEMENTACIJE

Temeljna smjernica za provedbu projekta je ugovor o financijskoj podrsci projektu sklopljen izmedu
korisnika i Zaklade kao Upravitelja programa. Prilog 1 — Detaljan opis projekta i obveznih rezultata
takoder je dio ugovora. Ugovorom se utvrduju glavne obveze korisnika, dinamika izvjeStavanja i isplata,
trajanje potpore i sl.

TRAJANJE PODRSKE

Trajanje podrske navedeno je u ugovoru. Bez obzira na pocetak i eventualni produZetak projekta,
rok za zavrsetak je 30.6.2025.

PROMIENE SADRZAJA

U slucaju bitnih promjena potrebno je sklopiti dodatak ugovoru (npr. promjene koje utjecu na
postizanje rezultata), dok manje izmjene odobrava administrator ugovora u Zakladi (npr. broj
radionica, oblik provedbe, broj polaznika). Administrator ugovora u Zakladi mora biti obavijesten o
vec¢im promjenama prije nego $to se one dogode .

VISINA PODRSKE

Korisnik prima financijsku podrsku, kako je navedeno u ugovoru, u obliku pausalnog iznosa. Iznos
sredstava nije vezan za stvarnu potrosnju.

PRACENJE NAPRETKA | IZVJESTAVANJE

Upravitelj programa ce pratiti napredak pregledom privremenih i zavrinih izvjeStaja. Osim toga, svi
¢e korisnici biti obuhvaceni provjerom na licu mjesta najmanje dva puta tijekom trajanja podrske.
Upravitelj programa moze sudjelovati i u pojedinim aktivnostima korisnika.

Korisnici ¢e izvjeStavati o provedbi svakih 6-9 mjeseci. Konkretni rokovi definirani su ugovorom i
obvezujuci su. Moguce promjene rokova izvjeStavanja moze odobriti administrator ugovora iz
Zaklade i za takvu promjenu nije potrebno sklapati dodatak ugovora.



Svrha pracenja podrske je provjera i osiguranje provedbe u skladu s ugovornim odredbama i
postizanja rezultata. Korisnik i upravitelj programa zajednicki nastoje otkloniti moguce nepravilnosti
i druge probleme u cilju Sto bolje izvedbe.

Takoder, pregled uspjesnosti ili reviziju potpore, ukljuujuci nadzor na licu mjesta, mogu provoditi
ovlastene osobe donatora. Donator moze provesti reviziju i nakon prestanka potpore. Korisnici su
duZni revizorima staviti na raspolaganje svu potrebnu dokumentaciju vezanu uz sustinsku provedbu
projekta.

CUVANJE DOKUMENTACIJE

Korisnik mora redovito voditi to¢nu evidenciju o sadrzajnoj provedbi potpore. Korisnici moraju
¢uvati svu materijalnu dokumentaciju najmanje do 31. prosinca 2031. godine .

OBAVJESTAVANJE JAVNOSTI O PRIMLIENOJ PODRSCI

Korisnik je duzan na odgovarajudi nacin obavijestiti javnost o primljenoj financijskoj podrsci. Upute za
informiranje i komunikaciju objavljene su na https://www.eacea.ec.europa.eu/about-eacea/visual-
identity/visual-identity-programming-period-2021-2027/european-flag-emblem-and- multilingual-
disclaimer _hr i dostupne su svim korisnicima.

POTVRDA IZVJESTAIA

Nakon podnosenja izvjescéa, upravitelj programa ima 30 dana da potvrdi izvjestaj ili zatrazi dopunu.
Dopune moraju biti dostavljene u roku od 10 dana. U slucaju vecih nedostataka, upravitelj programa
ima mogucénost odbiti izvjestaj u cijelosti i odrediti korisniku novi rok za dostavu izvjestaja, a koji ne
smije biti kra¢i od 10 dana. U slu¢aju da se korisnik ne odazove pozivu za dostavu izvjestaja ili
dopuna, upravitelj Programa Impact4Values ¢e pisanim putem zatraziti od korisnika ispunjenje svih
obveza, a u protivnom ¢e se pokrenuti postupak raskida ugovora.

ISPLATE FINANCIJSKIH PODRSKI

Osim zadnjih 10% vrijednosti financijske podrske, korisnici ostatak podrske dobivaju u obliku
predujma. Isplate se obavljaju prema sljedeé¢em rasporedu:

. predujam: 50% ukupne vrijednosti podrske u roku od 14 dana nakon potpisivanja ugovora
o financijskoj podrsci i primitka zahtjeva za isplatu;

. privremena isplata: 40% ukupne vrijednosti podrske bit ¢e isplaceno u roku od 15 dana
nakon potvrde priviemenog izvjestaja,

. Konacna isplata: zadnjih 10% financijske podrske u roku od 30 dana nakon potvrde zavrSnog
izvjestaja.

Uvjet za privremenu i konaénu isplatu je da korisnik postigne olekivane rezultate, u protivnom se

REDOVITA KOMUNIKACIJA S ADMINISTRATORIMA UGOVORA

Svakom korisniku dodjeljuje se administrator/ica ugovora na strani Zaklade, koji je naveden u
ugovoru o financijskoj podrsci projektu. Administratorica je na raspolaganju korisnicima za sva
pitanja vezana uz provedbu i izvjeStavanje. Takoder, administratorica je ta koja ¢e pomodi


https://www.eacea.ec.europa.eu/about-eacea/visual-identity/visual-identity-programming-period-2021-2027/european-flag-emblem-and-multilingual-disclaimer_en
https://www.eacea.ec.europa.eu/about-eacea/visual-identity/visual-identity-programming-period-2021-2027/european-flag-emblem-and-multilingual-disclaimer_en
https://www.eacea.ec.europa.eu/about-eacea/visual-identity/visual-identity-programming-period-2021-2027/european-flag-emblem-and-multilingual-disclaimer_en

korisnicima u rjeSavanju eventualnih problema u provedbi te ¢e vas posjetiti na terenu. Svim
korisnicima savjetujemo da budu u redovitom kontaktu s administratoricom ugovora te da se s njom
konzultiraju u slu¢aju eventualnih nedoumica oko provedbe.

POMOC TIJEKOM PROVEDBE

Uz kontinuiranu podrsku administratora, korisnicima ¢e biti dostupni i drugi oblici pomodi u
provedbi:

. Radionica za programsko izvjeStavanje - upravitelj programa ¢e organizirati radionicu na
kojoj ¢e se pobliZze predstaviti obrasci izvjeStavanja i dati konkretne upute za dokazivanje pojedinih
aktivnosti i rezultata.

. Grupa za vrsnjacko ucenje i razmjenu (peer grupa) - upravitelj programa ¢e organizirati
redovite sastanke na kojima korisnici mogu razmjenjivati iskustva i znanja. Grupa za podrsku
takoder ¢e biti posvecena redovitom prikupljanju povratnih informacija o radu administratora i
mogucim unaprjedenjima sustava pradenja i izvjestavanja.

. Aktivnosti na jacanju kapaciteta organizacije - Upravitelj programa ce organizirati opsezan
program jacanja kapaciteta. Program je detaljnije predstavljen na uvodnom treningu.
. Terenske posjete — najmanje dva puta tijekom provedbe projekta administratorica ugovora

¢e obidi korisnike na terenu (obi¢no u prostorijama korisnika). Tijekom posjeta uglavnom ce
provjeravati dostupnost originalnih primjeraka dokumentacije i popratnih dokumenata koje
korisnici ne prilazu uz izvjestaj. Terenske posjete sluZe i za rjeSavanje eventualnih problema u
provedbi, pregled provedenih aktivnosti, razgovor o ostvarenim rezultatima i mogucénostima
nadogradnje. Posjete ¢e se u pravilu organizirati na inicijativu upravitelja programa, ali ih moze
zatraziti i sam korisnik, posebice ako tijekom provedbe naide na poteskode ili dodatne izazove.

OSIGURANIJE VIDUIVOSTI PODRSKE | CJELOKUPNOG PROGRAMA
IMPACT4VALUES

| za upravitelja programa i za donatora vrlo je vazno da podrska bude Sto vidljivija u javnosti. Kako
bi osigurao vidljivost programa i sveobuhvatnu komunikacijsku podrsku, upravitelj programa je
predvidio i odredene aktivnosti i alate:
] Web stranice https://zaklada-slagalica.hr/natjecaji/impactdvalues/ i
https://solidarna.hr/impact4values/ , na kojima su objavljeni korisnici sredstava i opisi
projekata.
] Impact4Values Facebook stranica ( https://www.facebook.com/impact4values ) i Impactdvalues
Instagram rac¢un na kojima ¢emo objavljivati aktualne informacije o natjecajima i projektima - ukljucujudi
pozivnice na dogadanja korisnika, fotografije dogadanja, klju¢ni rezultati itd.

] Dorucak za novinare s ciljem poboljSanja pristupa korisnika medijima i izravnog povezivanja
novinara i sugovornika iz nevladinih organizacija.
] Zavrsni dogadaj za novinare i korisnike podrski na kojem ¢emo predstaviti rezultate programa.

Korisnici ¢e stoga morati:

- pripremiti opis projekta na hrvatskom jeziku,

- redovito slati price o uspjehu, fotografije i druge materijale administratorici ugovora,

- biljeZite svoje uspjehe (rekorde, fotografije, videa, evidenciju korisnika...) i dijelite ih s
upraviteljem programa,

- sudjelovati u promotivnim dogadanjima upravitelja programa.

pogledajte program izgradnje kapaciteta.


https://zaklada-slagalica.hr/natjecaji/impact4values/
https://solidarna.hr/impact4values/
https://www.facebook.com/impact4values

3. POSTUPAK IZVJESTAVANJA

Korisnik izvjeStaje mora pripremiti na hrvatskom jeziku na obrascima za izvjeStavanje koje priprema
i dostavlja upravitelj programa.

Korisnik priprema sljedece izvjestaje:

. Privremeni opisni izviestaj o provedbi s potrebnim prilozima;

. Zavrsni opisni izvjeStaj o provedbi s potrebnim prilozima.

DATUM IZVIJESTAVANJE

Datumi su navedeni u ugovoru o financijskoj podrsci i korisnik ih se mora pridrzavati. NepodnoSenje
izvjeStaja moZe dovesti do raskida ugovora.

KAMO SLATI IZVIESTAJE
IzvjeStaji se podnose isklju¢ivo elektroni¢kim putem na adresu e-poSte administratora ugovora

navedenu u ugovoru o financijskoj podrsci. Obrazac koji se mora potpisati nije dio obrasca opisnog
izvjeStaja i dostavlja se kao zasebno skenirani potpisani dokument.

SADRZAJ IZVIJESTAJA

Izvjestaj Cine:

1. Obrazac za opisni izvjestaj
2. Izjava o dostavi izvjeStaja

OPISNI IZVJESTAJ

Obrazac opisnog izvjeStaja prilagoden je pojedinom korisniku jer je ve¢ unaprijed popunjen
planiranim rezultatima (podaci preuzeti iz Priloga 1. ugovora).

IzvjeStavanje je pojednostavljeno, korisnici prilazu samo priloge koji se odnose na ostvarenje
rezultata. Korisnici moraju svu dokumentaciju, ukljucujudi i onu vezanu uz aktivnosti, uvijek imati pri
ruci i Cuvati je najmanje do 31. prosinca 2031. godine.

POPIS POSTIGNUTIH REZULTATA:

Tablica s rezultatima unaprijed se popunjava za svakog korisnika posebno. Tablica se popunjava
kumulativno i sadrzi samo klju¢ne podatke - naziv rezultata, datum realizacije te popratne dokumente
koje korisnici takoder moraju priloZiti (e-verzije 2). Korisnici ovdje ne daju op$irna obja3njenja, tome su
namijenjeni ostali dijelovi izvjestaja.

Popis rezultata iz Trenutni status lzvori provjere (dokazi moraju biti
prijavnice (numericki) priloZeni uz izvjestaj)

Obucit ¢emo 50 ljude da 15 - lzvor provjere 1

koriste naSe alate u svom - lzvor provjere 2

radu.

2Ako ih zbog prirode dokaza nije moguce priloZiti u e-verziji, morate ih dostaviti svom administratoru ugovora u
fizickom obliku.



KVANTITATIVNI POKAZATELUI

Broj objavljenih publikacija:

Broj kampanja podizanja svijesti:

Broj sudionika aktivnosti:

Broj politika ili prijedloga zakona na koje ste utjecali:

Broj ljudi koji su koristili vase usluge (npr. savjetovanje, pravni savjet, obuka):
Ostali pokazatelji (navesti koji):

ok wWN e

OPIS TRENUTNOG STANJA U PROVEDBI AKTIVNOST!

Opisite trenutno stanje u provedbi aktivnosti planiranih u prijavi.

U ovom odjeljku korisnici opisuju gdje se trenutno nalaze u smislu provedbe aktivnosti navedenih u
obrascu prijave.

OPIS TRENUTNOG STANJA OSTVARIVANJA REZULTATA

Opisite trenutnu situaciju, s fokusom na rezultate (ucinke-outcomes), a ne aktivnosti (ishode-outputs).

U ovom odjeljku korisnici opisuju gdje se trenutno nalaze u smislu postizanja rezultata koji su navedeni
U popisu obaveznih rezultata i obrascu za prijavu. Ako korisnik jo$ nije postigao rezultat(e), svejedno
navodi kako se stvari odvijaju te je li se u meduvremenu dogodilo jo$ nesto Sto bi moglo utjecati na
provedbu.

ODSTUPANJA OD PRIJAVE | POJASNJENJA:

Ako je bilo odstupanja, objasniti zasto je do njih doslo i kako e to utjecati na postizanje rezultata (pozitivno ili
negativno).

Ako je doslo do promjena, korisnici ih ovdje opisuju. Korisnici moraju unaprijed obavijestiti svog
administratora ugovora o svim ve¢im promjenama.

STO SMO MISLILI DA CE SE DOGODITI | STO SE STVARNO DOGODILO (OCEKIVANI | NEOCEKIVANI
REZULTATI, UCINCI):

U provedbi se ¢esto dogada da stvari ne idu bas kako je planirano. To ne znaci da nesto radimo krivo ili
da nismo dovoljno dobro isplanirali, samo su stvari nepredvidive. Stoga u ovom odjeljku korisnici mogu
opisati sto je bilo predvideno i/ili o¢ekivano, a sto se stvarno dogodilo.

Buduci da su korisnici vrlo razliCiti, ovi ¢e opisi takoder biti razli¢iti. Glavna svrha ovog odjeljka je dobiti
Sto viSe informacija o "nuspojavama" podrske.

Primjer 1: Prije analize zakona mislili smo da trebamo promijeniti samo 2 zakona, ali smo onda shvatili
da je problem puno siri i da ¢e predloZena izmjena utjecati na vise od 10 zakona, pa je i sama priprema
prijedloga izmjene samog zakona oduzela znatno vise vremena nego Sto smo planirali, no izmjene ce
imati znatno veci utjecaj na cilinu skupinu jer ¢e regulirati ne samo podrucje zdravstva, vec i socijalna
prava i pristup uslugama.



Primjer 2 : Kako bismo ostvarili svoje ciljeve zagovaranja, tjeSnje smo se povezali s korisnicima i aktivno
ih ukljucili u provedbu aktivnosti. Jedan od ukljucenih korisnika pokazao se vrlo angaZiranim i ne samo
da je sudjelovao u nasim aktivnostima, vec je i samostalno organizirao prikuplianje potpisa podrske u
lokalnoj zajednici i u tome bio vrlo uspjesan. Postao je i na$ stalni suradnik (za sada joS uvijek kao
volonter).

POSEBNA POSTIGNUCA, PRICE, DOJMOVI SUDIONIKA...
Ovdje korisnici pisu sve ¢ime se mogu pohvaliti. Ove informacije ¢éemo koristiti i za promociju programa.

Primjer: U sklopu aktivnosti koje smo proveli upoznale su se dvije obitelji. Obe su bili u losSoj materijalnoj
situaciji i unajmljivali su svaki svoj stan u Splitu. To je ujedno bio i najveci teret za obitelj. Dvije su se
obitelji sprijateljile i medusobno pomagale, Sto je dovelo do toga da se i majka u prvoj obitelji uspjela
zaposliti. Prije to nije bilo moguce jer je morala Cuvati djecu Skolskog uzrasta i nije imala osigurano
cuvanje, a sada ih nakon Skole cuva majka druge obitelji. Otac druge obitelji donedavno je na posao
dolazio javnim prijevozom. Buduci da Zive na periferiji Splita, svaki dan mu je trebalo vise od 1 sata. Sada
na posao putuje zajedno s ocem prve obitelji, koji takoder radi u Splitu. Kvaliteta Zivota obiju obitelji time
je znatno poboljsana.

OPIS TRENUTNOG STANJA U PODRUCJU IZGRADNJE KAPACITETA

Ukratko opiSite koje ste aktivnosti u podrucju jacanja kapaciteta organizacije provodili u ovom razdoblju i kako su
utjecale na vas rad. Ako je moguce, dodajte prakticne primjere koji pokazuju napredak/promjenu.

Ovdje korisnici opisuju aktivnosti koje su poduzeli za jatanje kapaciteta organizacije. Opisuju promjene
koje su nastale kao rezultat i kako se to vidi u njihovom radu.

DODATNI KOMENTARI

Ako Zelite jos nesto priopCiti administratoru ugovora, to moZete napisati ovdje.

Ovdje korisnici mogu dodati bilo koje druge podatke za koje misle da su kljuéni za njihovog
administratora ugovora. Korisnici takoder mogu ostaviti prazan odjeljak.

OBAVEZNI PRILOZI

1. Zahtjev za privremenu/zavrsnu isplatu
Koristite obrazac koji ste dobili u elektronickom obliku za isplatu predujma.

2. Izjava o dostavi izvjestaja
Prilikom podnosSenja svakog izvjestaja, odgovorna osoba korisnika mora potpisati izjavu o istinitosti
podataka unesenih u izvjeStaj. Potpisanu skeniranu izjavu Salje e-mailom administratoru ugovora, a
original pohranjuje u organizaciji.

ZAVRSNI 1ZVJESTAI

Osim gore navedenih podataka, u zavrsnom izvjestaju od korisnika ¢emo traziti podatke o tome $to
su naucili tijekom provedbe (naucene lekcije), $to im se tijekom tog vremena dogodilo, kakve je



promjene njihova organizacija doZivjela, kakav je uc¢inak podrska imala na ciljnu skupinu te kako ¢e
postignuti rezultati utjecati na provedbu njihovih daljnjih aktivnosti.

STO STE NAUCILI TIJEKOM PROVEDBE PROJEKTA, STO BISTE DANAS NAPRAVILI DRUKCIJE?

MoZe se odnositi kako na provedbu aktivnosti tako i na rad s cilinim skupinama, organizaciju rada, upravljanje,
suradnju s partnerima itd.

Ovdje korisnici opisuju sto bi promijenili kada bi se danas ponovno prijavili na natjecaj. Biste li se mozda
odlucili na drukgiji pristup? Je li nacin rada bio najbolji mogudi ili smo na drugaciji nac¢in mogli postici
vise? Je li se tijekom ovog vremena razvila neka druga dobra praksa (u zemlji ili inozemstvu) koju biste
koristili da imate priliku?

KOJA JE BILA NAJVECA PROMJENA KOJA VAM SE DOGODILA TIJEKOM TRAJANJA PROJEKTA?

MoZe biti pozitivna ili negativna.

Na temelju iskustava znamo kako se u organizaciji dogadaju razli¢ite promjene tijekom provedbe
projekta, bilo da su vezane uz podrsku ili uz druge ¢imbenike. Nekima je podrska otvorila vrata drugim
medunarodnim natjecajima i partnerstvima, drugima je prosla unutarnja reorganizacija, a treci su ostali
bez klju¢ne osobe koja je digla organizaciju na noge. Korisnici trebaju obratiti pozornost na sva podrucja
koja organizacija pokriva.

Korisnici bi trebali razmisliti o tome kakva je bila njihova organizacija kada je podrska zapocela i kakva je
danas. Sto se najvise promijenilo? Kako je dospjela tu gdje je sada? Promjene se mogu odnositi i na
korisnike/ciljne skupine. Je li se nesto znacajno za njih promijenilo u ovom vremenu? Kako je to utjecalo
na korisnika podrske i njegov rad? Je li korisnik moZzda izradio novi program, proveo aktivnosti na
drugaciji nacin?

OPISITE UCINAK KOJI JE PROVEDBA PROJEKTA IMALA NA CILINU SKUPINU/DRUSTVO

Sto se promijenilo zahvaljujuci vasim aktivnostima? Kako se poboljsao Zivot vasih ciljnih skupina?

Korisnici Sto slikovitije trebaju opisati kako je podrska utjecala na Zivote ciljnih skupina, odnosno kakve
¢e dugorocne ucinke imati na njih.

KAKO CE POSTIGNUTI REZULTATI UTJECATI NA PROVEDBU DALINJIH AKTIVNOSTI

Umjesto "klasi¢nog" prikaza odrzivosti, korisnici opisuju kako ¢e rezultati postignuti u ovom
razdoblju utjecati na njihov bududi rad? Hoce li nastaviti s aktivnostima? S kojim i na koji nacin?
Hoce li to utjecati na provedbu aktivnosti korisnika — hoce li nesto uciniti drukdije, ukljuciti druge
dionike, otvoriti neka nova podrucja?

FINANCISKO IZVJESTAVANJE

Korisnici ne dostavljaju zaseban izvjestaj o pojedinacnim troskovima. Isplate nisu vezane uz stvarno
nastale troskove organizacije, ve¢ uz napredak u postizanju rezultata.
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