Korisnicke upute za izradu i popunjavanje Zahtjeva za nadoknadom sredstava

Aplikacija za generiranje prilagodenih obrazaca Zahtjeva za nadoknadom sredstava (dalje u tekstu: ZNS-a) ima
za cilj omoguditi pripremu obrasca ZNS-a koji je uskladen sa Zajednickim nacionalnim pravilima v2.0, a
pripremljen na nacin da za svaki ugovor o bespovratnim sredstvima obrazac ZNS ima ve¢ unesene podatke iz
Prijavnog obrasca A koji su specifi¢ni za projekt. To se odnosi na podatke o korisniku, nazivu projekta i poziva,
elementima projekta, pokazateljima projekta te proracunu projekta.

Ova uputa ima dva dijela, od kojih je u prvom dijelu - Upute za PT2 - objasnjena priprema prilagodenog obrasca
za svaki ugovor te mogucnosti koje djelatnici PT2 imaju za izmjenu obrasca jednom kada je obrazac
pripremljen, a u svrhu prilagodbe obrasca eventualnim izmjenama u ugovoru tijekom provedbe. Drugi dio
upute je korisnicka uputa za same korisnike bespovratnih sredstava.

UPUTE ZA PT2

Voditelji projekata u PT2, svaki za projekt iz svoje nadleznosti, trebaju pripremiti prilagodeni obrazac ZNS-a za
svoje ugovore o bespovratnim sredstvima, te tako pripremljene ZNS-ove poslati korisnicima za daljnje
koristenje. U slucaju da tijekom provedbe projekta dode do izmjene ugovora zbog koje je potrebno izmijeniti
podatke u prilagodenom ZNS-u, PT2 moze ,otklju¢ati“ obrazac ZNS te u njega unijeti potrebne izmjene,
spremiti te izmijenjeni obrazac poslati korisniku na daljnje postupanje. Detaljan opis ovih postupaka dan je u
nastavku ovog poglavlja.

Generiranje Zahtjeva za nadoknadom sredstava
Prethodne napomene:

Za izradu prilagodenog ZNS-a predvideno je koristenje Prijavnog obrasca A koji je postao dio ugovora o
bespovratnim sredstvima, a generiran je na poveznicama:

https://esif-wf.mrrfeu.hr/ ili https://esif-wf-tst.mrrfeu.hr/

U slucaju da neki ugovor ima Prijavni obrazac koji je pripremljen koriste¢i MS Word, potrebno je podatke koji
su specificni za navedeni ugovor unijeti ru¢no koristeci funkciju opisanu u poglavlju Izmjene korisStenjem
Lozinke PT2.

Upozorenje:

Za projekte ciji je prijavni obrazac izvezen s gore navedenih poveznica prije 25.04.2016. godine, informacija
je u samom prijavnom obrascu nedostatna u pogledu pokazatelja definiranih na razini poziva, zbog ¢ega se u
generiranom excel ZNS obrascu javljaju pogreSne informacije o pokazateljima. Za te projekte, prije pripreme
prilagodenog ZNS-a potrebno je prijavni obrazac A ponovno ucitati na poveznicu za izradu prijavnog obrasca
A na testnoj web stranici za pripremu prijavnih obrazaca, (prethodno odabrati predmetni poziv za dostavu
projektnih prijedloga), te nakon toga bez unosa ikakvih izmjena spremiti lokalno na rac¢unalo. Tada je prijavni
obrazac spreman za koristenje na nacin opisan ovim uputama.

Ukoliko predmetni poziv za dostavu projektnih prijedloga nije dostupan na poveznici, molimo da se MIS
administratori obrate administratorima sustava iz MRRFEU kroz Mantis sustav za prijavu gresaka.



https://esif-wf.mrrfeu.hr/
https://esif-wf-tst.mrrfeu.hr/
https://esif-wf-tst.mrrfeu.hr/

Za izradu ZNS-a potrebno je ZNSExcel v1.0.0.6.exe datoteku spremiti lokano na racunalo ili na neko mrezno
mjesto kojem je moguce pristupiti. Datoteku je potrebno otvoriti dvostrukim klikom te odabirom opcije Run
(Slika 1).

Open File - Security Warning X

The publisher could not be verified. Are you sure you want to run this
software?

m Name: ..dorada ZNS-a\5. Eeturta isporuka\ZNSExeel v1 0.0.3.ece
Publisher: Unknown Publisher
Type: Application

From: \\mrrfnp0T\razmjena\FondovivSluzba za uspostavui u.

o

[ Always ask before opening this file

%y Thisfile does not have a valid digital signature that verifie ts
33‘ publisher. You should only run software from publishers you trust.
b How can | decide what software to run?

Slika 1

Nakon odabira opcije Run otvara se prozor s aplikacijom (Slika 2).

B Prijavni obrazac A, dio -> ZNS Excel (v1.0.0.3) X
PAF-»ZNS | Blank

Slika 2

Klikom na opciju Odaberite otvara se mogucnost ucitavanja Prijavnog obrasca A Ugovora o dodjeli
bespovratnih sredstava za koji se izraduje ZNS. Zeljena datoteka otvara se opcijom Open kojom se u ZNS uvoze
podaci o proracunu predmetnog ugovora (Slika 3).

Open x
&« i <« 2, Ugovor o odrzavanju 40R 2015 » dorada ZNS-a » 5. Cetvrta isporuka » Prijavni R J) Search Prijavni -l
Organize = MNew folder 3=z ~ [H 0
Muzika A Mame Date modified Type Size
Natjecaj =1 1_Strateki.pdf Adobe Acrabat D... 456 KB
PDFsam "L Medernizacija_1.pdf Adobe Acrobat D... 423KB
Pedale "L Modemizacija_2.pdf Adobe Acrobat D... 482 KB
Pista petkom ") Obrazac A.pdf Adobe Acrobat D... 368 KB
- i A Acr -
PPT izrada MIS-¢ % Strateki_2.pdf Adobe Acrobat D... AT1 KB
Predavanje
R calendar
SBZ-original slik
Source code
Skolica
VTOR karambol
Volvo
¥ Network
v
File name: | Obrazac A.pdf «| |PDF documents (pdf) (o)~

Slika 3

Nakon odabira datoteke i njezinog unosa u aplikaciju otvara se prozor u kojem je potrebni ispuniti polja
oznacena crvenim okvirom (Slika 4):

o Sifra projekta (¢etveroznamenkasti broj koji oznacuje MIS kod projekta)



e Pocetni datum (datum potpisivanja Ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava dd.mm.yyyy.)
e lozinka (PT2) (lozinka koja ¢e PT-u 2 omoguditi uredivanje ,zaklju¢anih” polja ZNS-a prema potrebi)

8 Prijavni obrazac A. dio -= ZNS Excel (v1.0.0.4) *
PAF->ZNS | Blank

Odaberite...

Maziv prijavitelja:

Maziv projekta:

Sifra projekta: 0004

Pocetni datum: 23.5.2016.

Loz (P12}

Generirati ZNS Excel

Slika 4

Lozinka PT2 namijenjena je za , otkljuavanje” odredenih polja ZNS-a za potrebe uredivanja od strane PT2.
Vise o koristenju te funkcionalnosti nalazi se u poglavlju Radni list 1 - Op¢i podaci.

Upozorenje: preporuka je da PT2 koristi jedinstvenu lozinku za sve ZNS-ove generirane unutar institucije.

Nakon popunjavanja navedenih polja potrebno je odabrati opciju Generirati ZNS Excel koja otvara novi prozor
za spremanje generirane Excel tablice ZNS-a (Slika 5).

Save As >
T < v @ Search Prijavni o

Organize v New folder =- @

[ This PC ~ Marme Date modified Type Size

[ Desktop

|5 Documents
; Downloads
J’! Music

&= Pictures

m Videos

‘i Local Disk (C3)
4w Local Disk (D)

¥ Metwork
¥
FET LR NS KK.00.1.2.01.0004 - 23.5.2016. 90423 xlsm)| ~
Save as type: | Excel documents (adsm) (*xlsm) ~
A Hide Folders Cancel

Slika 5



Izmjene koristenjem Lozinke PT2

Radni list 1

Nakon pohrane obrasca ZNS isti se automatski otvara.

Obrazac sadrzi vise vrsta polja, prema sljedecoj legendi:
Polja koja popunjava korisnik
Polja koja se popunjavaju automatski prema Prijavnom obrascu A
Polja koja se izracunavaju automatski iz dostupnih podataka

Sakrivena plahta, vidljiva za PT2 po otklju¢avanju dokumenta

Unosom Lozinke PT2 koja je kreirana prilikom generiranja ZNS Excel-a (Slika 4) u Radni list 1 u dokumentu se
otklju€avaju polja za uredivanije.

Svrha ove funkcionalnosti je omogucavanje uredivanja podataka u slucaju izmjene predmetnog Ugovora, a
koja ima utjecaj na podatke u ZNS-u (npr. preraspodjele prihvatljivih izdataka, izmjene naziva partnera,
pokazatelja i sl.). Polja koje je moguce mijenjati prilikom unosa Lozinke PT2 su:

o nalistovima 1, 2 i 3 je moguée uredivati polja oznacena plavom bojom;

o na listu 1a je moguce uredivati polja oznacena plavom bojom te se otvaraju opcije za unos
podataka o novim partnerima na projektu;

o nasvim listovima moguc je unos u narancasta polja.

Upozorenje: Ova je funkcionalnost namijenjena iskljucivo djelatnicima PT2

Provjera podataka unesenih u Radni list 1 vrsi se pomocu odabira opcije Provjeri (Slika 6) ¢ime se otvara
prozor u kojemu je popis pogresaka prilikom ispunjavanja:
e Brojradnoglistaioznaka stupca i retka polja u koje je izvrSen unos podataka koji ne odgovaraju
validacijskim kriterijima (Slika 7)
e Naziv polja u koji je izvrSen unos podataka koji ne odgovara validacijskim kriterijima (Slika 7)
e Opis zaSto uneseni podaci ne odgovaraju validacijskim kriterijima za tu ¢éeliju (Slika 7)



ZAHTJEV ZA NADOKNADOM SREDSTAVA

1. OPCI PODACI
Datum l:l Broj l:l Dratum ispmvlvm:I

Maziv projekta | Rekonstrukcija zgrade studentskog doma na adresi |G, Kovatica 4, Osijek
Sifra projekta [KIC09.1.2.01.0004

MNaziv Korisnika | Sveuciliste Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku
OB (78808975734
Wrsta pravnog subjekta| Ostala tijela javnog prava
Obveznik PDV-a| Da

Izviestajno razdoblie 0d[ 23052018 Do

T —

Cwime potvrdujem 42 wu informacis mdriane u ovem Tahtevu 13 nadoknadom potpunt, vjrodomone | pouzdine. kduc navedeni u Zahdevu 5

dnatnad o

nadcknadom sredetava == mogu smatrad priwativima sk s w sdhdu s Ugovorsm, 3 ove) Zihgev i Ptk
sdgmvarsjulim popratim dokumentmz Ovaj Zahtjev 22 nadoknadom sredemva ne ukfubuje dstke ko su ved Snancirani (phdeni) od strane
Republics Hrvaske, EU fondova, il il kajin drugih fondova.

Funkcija potpisnika Potpiz Ime i prezime
(zve fancusk phofsen k ameicts Sare da aks e

crimiseares i Dacka kata e criommila ZREY

Funkcija potpisnika Potpis Ime i prezime
[ T e

e e e b

MP
UKUPMO POTRAZIVANI PLACEM| TROSKOV] 0.00 kn
UKUPMG POTRAZIVANI MEPLACEMN] TROSKOW] 000 kn
UKUPMO 0.00 kn
Slika 6
Gregka tijekom provjere x
1-B4 Datum Unos datuma Zzhteva za nadoknadom sredstava je obavezan
1-D4 Broj Unos rednog broja Zahtjeva za nadoknadom sredstava je obavezan
1-E14 Do Unos pofetnog datuma izvieStajnog razdoblja je obavezan
1-B16 Vrsta zahtjeva Odabir vrste Zahtjeva za nadoknadom sredstava je obavezan
3-B6 Maziv pokazatela Ukoliko je dodan red za novi pokazatelj, sva polja pokazatelja su cbavezna.
3-C6 Jedinica Ukoliko je dodan red za novi pokazatelj, sva polja pokazatelja su cbavezna,
3-B7 Maziv pokazatelia Ukoliko je dodan red za novi pokazatelj, sva polja pokazatelja su cbavezna,
3-C7 Jedinica Ukoliko je dodan red za novi pokazatelj, sva polja pokazatelja su cbavezna,
4-C6 Thko provedi nabavu Unos informacija o dedancj nabavi je obavezan
4-Da Vrsta ugovora Unes informacia o dedanoj nabavi je chavezan
4-Fg Prodjenjena vrijednost {bez POV-a) (kn) Unes informaciia o dedanoj nabavi je chavezan
4-16 Referenca na stavku proracuna Unos informaciia o dodanoj nabavi je chavezan
4-Ko Planirani datum sklapanja ugovora Unas informaciia o dodanoj nabavi je obavezan
5-B& Element projekta Ako je dodan redak za novi izdatak, unos informacija o potraZivanim izdacima je obavezan
5-16 (3) Metoda obraduna izdataka Ako je dodan redak za novi izdatak, unos informacija o potraZivanim izdacima je obavezan
5-J6 Trodkovi su nastali kod: Ako je dodan redak za novi izdatak, unos informacija o potraZivanim izdacima je obavezan
5-K6 Broj jedinica Ako je dodan redak za novi izdatak, unos informacija o potraZivanim izdacima je obavezan
5-16 Cijena po jedinici (kn) Ako je dodan redak za novi izdatak, unos informacija o potraZivanim izdacima je obavezan
5-N6 Financijska kategorija (ako je primjenjivo) Ako je dodan redak za novi izdatak, unos informacija o potraZivanim izdacima je obavezan
5-Q6 DOKUMENTACIISKI DOKAZI {odabir iz izbornika) Ako je dodan redak za novi izdatak, unos informacija o potrafivanim izdacima je obavezan
6-A5 Broj Zahtjeva Unos informacija o bududim Zahtjevima za nadoknadom sredstava je obavezan
6-B5 Mjesec planirane dostave Unos informaciia o bududim Zahtjevima za nadoknadom sredstava je obavezan
6-C5 Vrsta zahtjeva za nadoknadom Unos informacija o bududim Zahtjevima za nadoknadom sredstava je obavezan
6-D5 PotraZivani iznos prihvatljivih trofkova {kn) Unos informacija o bududim Zahtjevima za nadoknadom sredstava je obavezan

Zatvori
Slika 7

Klikom misa na pojedinu gresku Excel otvara odgovarajuéi radni list i polje koje je navedeno u odabranoj
pogresci.



Radni list 1a - Popis projektnih partnera

U otkljuéanom dokumentu na Radnom listu 1a mogude je dodavati projektne partnere. Unosom Lozinke PT2
u zaglavlju tablice pojavljuju se tri opcije za upravljanje unosom podataka: Dodaj partnera, Ukloni partnera i
Provjeri.

| 1.2. POPIS PROJEKTNIH PARTNERA | |

I Dodsj partners | Uklani partnera | Prowjeri ”
R.Br MNaziv partnera OIB Vrsta pravnog subjekta Obveznik FDV-a
SveutiliSte josipa Jurja Strossmayera u Osijeku, Studentski centar u L
B 20017453174 Ostala tijela javnog prava Da
Osijeku
Slika 8

Opcija Dodaj partnera otvara novi redak za unos podataka o novom partneru.

e U polje s nazivom Naziv partnera unosi se puni naziv partnera.

e U polje s nazivom OIB unosi se OIB broj partnera. Polje ne sadrzZi validaciju unesenih znamenki.

e U polje s nazivom Vrsta pravnog subjekta unos je slobodan, a unosi se podatak je li partner obveznik
javnog prava ili ne. Potrebno je unijeti toCan tekst kako je uneseno u Prijavnom obrascu A (Tijela
drZavne uprave, Jedinice lokalne i podrucne (regionalne) uprave, Ostala tijela javnog prava, Privatni
profitni sektor, Privatni neprofitni sektor).

e U polje s nazivom Obveznik PDV-a potrebno je unijeti podatak je li partner obveznik PDV-a u vidu
odgovora Daili Ne.

Opcija Ukloni partnera otvara prozor u koji potrebno unijeti redni broj retka (R.Br.) partnera koji se Zeli ukloniti
(Slika 9).

Microsoft Excel *
Upigite redni broj partnera kojeg Zelite cbrisati.
Cancel
2
Slika 9

Opcija Provjeri radi provjeru unesenih podataka na nacin koji je opisan u poglavlju Radni list 1 — Op¢i podaci
(Slika 7).



Radni list 2 — Provedba projekta

U otklju¢anom dokumentu PT2 mozZe vrsiti izmjene u plavim poljima Radnog lista 2 kao i dodavati nove
projektne elemente s pripadaju¢im obaveznim podacima. Stavke troskova vezanih za dodani element projekta
unesen u Radni list 2 moraju se unijeti u Radnom listu PRORACUN.

Upozorenje: ako je prilikom dodavanja projektnih elemenata u sustav uneseno vise redova no sto je
potrebno, ZNS ¢e javiti pogresku prilikom unosa jer je potrebno popuniti sve dodane redove. Brisanje se
mozZe izvrsiti prema opisu uz Sliku 10.

2. PROYEDBA PROJEKTA

Novi projekini element 1zbrifi projektni element Provieri

Broj i naziv elementa projekta Provedbeno razdoblje Mierljive aktivnosti | Microsoft Bxcel X Hozenja o napretku i po
Broj Naziv elementa Planirane searne Planirane aktivnosti Upigite broj elementa kojeg Zelite obrisati.
elementa poetak kraj pofetak | kraj

1 Izgradnja 042015 | 042017 lzgradena tvornica Cancel
Opremijena prostorfa za bickle

2 Opremane 022017 | 072017 Postavilena Wi-Fi Hot spot lokacia
Nabavieni elektricni bicikl (5) E]
Organizirana pofetna | zavrina konferencya te

v Promiciba i vidivost 042016 | 082017 svetanost otvorenfa (170 osoba)

PM  |Upravianje projektom i administracia | 042016 | 082017 Donesena odluka o osnivanju projektnog tima

3

Slika 10 — primjer unesenog praznog retka u ZNSExcel-u koji je potrebno obrisati.
Prvi korak brisanja je upis sljedeéeg rednog broja elementa u stupac Broj elementa retka koji treba obrisati
(u primjeru to je broj 3). Drugi korak je klik na opciju Izbrisi projektni element te upis broja elementa u
prozor UpisSite broj elementa kojeg Zelite obrisati.

Radni list 3 — Pokazatelji

U otkljucanom dokumentu PT2 mozZe vrsiti izmjene u plavim poljima Radnog lista 3 kao i dodavati nove
projektne pokazatelje s pripadajuéim obaveznim podacima. Brisanje viska dodanih redova vrsi se na isti nacin
kao i brisanje projektnih elemenata opisanih u primjeru Slika 10.

Radni list - PRORACUN

U otklju¢anom dokumentu PT2 moze vrsiti izmjene u plavim poljima Radnog lista PRORACUN kao i dodavati
nove proracunske stavke projektnim elementima s pripadajuéim obaveznim podacima. Nove proracunske
stavke pojavit ¢e se na dnu proracuna bez obzira na element kojem pripadaju. Pomocu funkcije Pomicati
prema gore ili Pomicati prema dolje moguce je nove stavke proracuna smjestiti na odgovarajuce mjesto u
prorac¢unu s obzirom na projektni element.



UPUTE ZA KORISNIKE

U svrhu izvjeStavanja o provedenim aktivnostima, ostvarenju pokazatelja te potrazivanim troskovima u okviru
ugovora o bespovratnim sredstvima, korisnici bespovratnih sredstava (dalje u tekstu: korisnici) ée koristiti
obrazac Zahtjeva za nadoknadom sredstava prilagoden njihovom ugovoru o bespovratnim sredstvima.

Obrazac korisniku dostavlja voditelj projekta u Posrednickom tijelu razine 2 (dalje u tekstu: PT2) po potpisu
ugovora o bespovratnim sredstvima. Korisnik treba na svoje racunalo spremiti obrazac ZNS-a, te ga koristiti za
izradu Zahtjeva za nadoknadom sredstava. Korisnik moZe za svaki naredni ZNS koristiti pocetni obrazac ZNS
kojeg je dobio od PT2, ili moze, za ZNS-ove broj 2 ili viSe, poceti unositi podatke od nekog od prethodnih inacica
koje je ve¢ dostavio PT2, izmijenivsi pri tome samo one podatke koji nisu jednaki u odnosu na prethodni ZNS.

Obrazac sadrii vise vrsta polja, prema sljedecoj legendi:
Polja koja popunjava korisnik
Polja koja se popunjavaju automatski prema Prijavnom obrascu A

Polja koja se izracunavaju automatski iz dostupnih podataka

Obrazac je potrebno isprintati i dostaviti uz popratne dokumente u PT2, a takoder dostaviti i elektronsku
verziju istoga radi lakSe provjere iznosa i komentiranje ZNS-a od strane djelatnika PT2.

Prowjer

Svi radni listovi sadrZe ikonu | koja sluZi za provjeru unesenih podataka nakon ¢ega se otvara
prozor s popisom pogreSaka pri unosu (Slika 11).

Greska tijekom provjere *

-B4 Datum Unos datuma Zahtieva za nadoknadom sredstava je obavezan
Unos rednog broja Zahtjeva za nadoknadom sredstava je obavezan
Unas podetnog datum; Stajnog razdoblia je ocbavezan

Odabir vrste Zahtjeva za nadoknadom sredst Zal

edinica Ukoliko je dodan red za no
-B7 Maziv pokazatela Ukoliko je dodan red za no
-C7 Jedinica
-C6 Tko provodi nabavu
-D6 Vrsta ugovora

ednost (bez PDV-a) (kn)
-16 Referenca na stavku proraduna

Flanirani datum sklapanja ugovora Unos informacija o dedanoj nabavi je ol
-B6 Element projekia Ako je dodan redak i
-16 (3) Metoda obracuna izdataka Ako je dodan redak
-J6 Trogkovi su nastali kod: Ako je dodan redak
-K& Broj jedinica Ako je dodan redak

unos informa
datak, unos informa
datak, unos informa
datak, unos informa

im izdacima je ob,
im izdacima je ob,
im izdacima je ob
im izdacima je ob;
im izdacima je obavezan

-L& Cijena po jedinid (kn) Ako je dodan redak za no
-M& Financijska kategorija (ako je primjenjivo) Ako je dodan redak za no
-Q6 DOKUMENTACIISKI DOKAZI {odabir iz izbornika)
-A5 Broj Zahtjeva

-BS Mjesec planirane dostave

-C5 vrs tjeva za n adom Unos info
-D5 Potrafivani iznos prihvatijivih trodkova (kn) Unos inform

[ T T T T T T S e S T AU R T e Y
=~
o

Zatvori

Slika 11

Klikom misa na pojedinu gresku Excel otvara odgovarajudi radni list i polje koje je navedeno u odabranoj
pogresci.

Tehnicke upute za popunjavanje ZNS-a nalaze se u nastavku.




Radni list 1

Opis polja za unos:

Datum: datum slanja ZNS-a PT-u 2. Unos je obavezan.

Broj: redni broj ZNS-a. Unos je obavezan.

Datum ispravka: datum ispravka ZNS-a od strane korisnika, unos je obavezan ako korisnik dostavlja
ispravke istog ZNS-a zatrazene tijekom postupka provjere od strane PT2.

lzvjestajno razdoblje Do: datum zavrsetka izvjesStajnog razdoblja na koje se odnosi ovaj ZNS.

Vrsta zahtjeva: ovo polje je padajudi izbornik s dva ponudena izbora: Medu-zahtjev i Zavr$ni zahtjev.

Radni list 1a — POPIS PROJEKTNIH PARTNERA

Radni list 1a sadrZi informacije o partnerima u projektu. List nije potrebno popunjavati.

Radni list 2 — PROVEDBA PROJEKTA

Prije unosa podataka o provedbi projekta i troskovima, preporu¢amo unijeti podatke u Radni list POPRATNA
DOKUMENTACIJA, na nacin opisan u istoimenom poglavlju pri kraju ovih uputa. Bez prethodnog unosa popisa
popratne dokumentacije, nece biti mogu¢ odabir dokumenta u ovom i sljedeéim radnim listovima.

Opis polja za unos:

Provedbeno razdoblje/stvarno/pocetak: u polju iz padajuceg izbornika potrebno je odabrati to¢an
mjesec i godinu pocetka provedbe elementa.
Provedbeno razdoblje/stvarno/kraj: u polju iz padajuceg izbornika potrebno je odabrati to¢an mjesec
i godinu kraja izvjestajnog razdoblja.
Mijerljive aktivnosti/Ostvarene aktivnosti: potrebno je navesti ostvarene mjerljive aktivnosti koje su
postignute za svaki projektni element u skladu s podacima iz Ugovora o dodjeli bespovratnih
sredstava.
ObrazloZenja o napretku i popratni dokumenti/ObrazloZenje: potrebno je navesti opis ostvarenja
navedenih aktivnosti. Ukoliko postoje razlozi odstupanja od plana oni se moraju navesti u ovoj celiji
ObrazloZenja o napretku i popratni dokumenti/Popratni dokumenti: u ovom je polju potrebno
prikazati koji se od popratnih dokumenata odnose na ostvarenje navedene aktivnosti. Prethodno
ucitani dokumenti se dodaju na nacin da se lijevim klikom miSa u ovo polje otvara prozor (Slika 12) u
kojem je moguce odabrati popratne dokumente koji su prethodno ucitani na Radnom listu Popratna
dokumentacija. Proces unosa popisa popratnih dokumenata u ovaj Excel dokument opisan je u
poglavlju Popratna dokumentacija ovih uputa. Dokumenti se s popisa ucitanih dokumenta odabiru
oznacavanjem okvira za potvrdu ispred svakog od dokumenta (Slika 12). Na dnu istog prozora nalaze
se tri opcije: Ukloni, OK i OtkazZi.

o Ukloni - ova opcija uklanja oznake sa svih oznacenih okvira za potvrdu.

o OK - ova opcija zatvara prozor i u Celiju Popratni dokumenti biljeZi nazive dokumenta koji su

oznaceni kvacicom.
o OtkaZi - ova opcija zatvara prozor, ali se u éeliju Popratni dokumenti nista ne biljezi.



Popratni dokumenti *

3. Izdatnica - 3
4. NarudZbenica - 4
5. Priznanica - 5

6. Ugovor - 6
1 7. Izmjena/dopuna ugovora - 7
[0 8. Matjedaina dokumentacia - 8

| Ukloniti || 0K | Othati ||

Slika 12

Radni list 3 — POKAZATEUI

U Radni list 3 — Pokazatelji potrebno je unijeti podatke o ostvarenim vrijednostima pojedinih pokazatelja.

e Ostvarene vrijednosti/Ostvarena vrijednost: U ovo polje potrebno je unijeti kumulativna vrijednost
pokazatelja koja je ostvarena u razdoblju od pocetka projekta do kraja razdoblja koje obuhvaca
trenutni ZNS. Ako je na pokazatelj primjenjiva razdioba po spolu, u polje se unosi kumulativna
vrijednost ostvarenih pokazatelja za svaki spol zasebno u polja Ostvarena vrijednost m (ako je
primjenjivo) i Ostvarena vrijednost Z (ako je primjenjivo).

e ObrazloZenje o napretku i popratni dokumenti/ObrazloZenje: potrebno je unijeti opis na koji nacin
je ostvarena vrijednost pokazatelja.

e ObrazloZenje o napretku i popratni dokumenti/Popratni dokumenti: u polje se unose popratni
dokumenti koji se odnose na dostizanje navedenih pokazatelja. Na¢in dodavanja dokumenta u ovo
polje opisan je u poglavlju Radni list 2 — Provedba projekta.

Radni list 4 — LISTA UGOVORA

U Radhni list 4 — Lista ugovora potrebno je unijeti podatke o planiranim ugovorima za nabavu usluga, robe ili
radova kao i o izvijestiti o provedbi istih. Ukoliko je nabava planirana, a jos nije provedena, potrebno je unijeti
samo podatke u dijelu Plan nabave, a dio lzvjestavanje o planu nabave za pojedinu nabavu ostaviti praznim.

Ukoliko je provedena nabava koja nije navedena u dijelu Plan nabave, potrebno je dodatni predmetnu nabavu
u Plan nabave (stupci A do M) na nacin opisan niZe u tekstu, kako bi se o provedbi te nabave moglo izvijestiti
u dijelu lzvjeStavanje o planu nabave.

Kako bi se izbjeglo ponovno unosenje Citavog plana nabave prilikom izrade svakog narednog ZNS-a; moguce
je kao osnovu za izradu novog ZNS-a koristiti prethodni obrazac ZNS-a u kojem je Plan nabave ve¢ unesen. Pri



tome je nuino spremiti dokument pod drugim imenom, i obrisati ostale podatke iz prethodnog ZNS-a.
Takoder, dokument podrzava kopiranje podataka, no ukoliko se Zeli istovremeno kopirati podatke iz vise ¢elija,
to je mogucée samo u sluéaju da su éelije iz istih stupaca - okomito kopiranje.

Kako bi se unijeli podaci o nabavama potrebno je odabrati opciju Dodati novu nabavu (Slika 13).

A B C D E F
4. LISTA UGOVORA

Dodati novu nabavy | Oibrisati nabawu | Provjeri |

Slika 13

Opcija Dodati novu nabavu dodaje jedan novi redak na radnom listu za unos podataka.

Odabir opcije Obrisati stavku otvara novi prozor (Slika 14) u koji je potrebno unijeti redni broj retka (kolona
Redni broj) koji se Zeli obrisati.

Microsoft Excel >
Upisite redni broj kojeg Zelite obrisati.
Cancel
[
Slika 14

Nakon odabira opcije Dodati novu nabavu i kreiranja novog retka za unos podataka o nabavi usluga, robe ili
radova potrebno je popuniti slijedeci niz polja:

Plan nabave/Naziv nabave: unos naziva provedene nabave kako je naveden u natjecajnoj
dokumentaciji

Plan nabave/Tko provodi nabavu: lijevim klikom misa u ovo polje otvara se prozor (Slika 15) u kojem
se nalazi popis korisnika i projektnih partnera te se odabire pravnu osobu koja provodi postupak
nabave. Osim popisa prozor ima i opcije Ukloni, OK i OtkaZi Cija svrha je opisana u poglavlju Radni list
2 — Provedba projekta (Slika 12).

Plan nabave/Vrsta ugovora: iz padajuéeg izbornika potrebno je odabrati jednu od tri ponudene vrste
ugovora: Usluge, Robe i Radovi.

Plan nabave/Vrsta postupka: lijevim klikom miSa u ovo polje otvara se prozor (Slika 16) s popisom
vrsta postupaka nabave od kojih je potrebno odabrati jednu. Osim popisa prozor ima i opcije Ukloni,
OK i Otkazi Cija svrha je opisana u ovom poglavlju u dijelu Tko provodi nabavu. Unos u ovo polje neée
biti mogu¢ ako nije unesena informacija u polje Plan nabave/Tko provodi nabavu.

Plan nabave/Procijenjena vrijednost (bez PDV-a) (kn): u polje je potrebno unijeti procijenjeni iznos
nabave u kunama.



Tke provodi nabavu X

O Sveuciliste Josipa Jurja Strossmayera u Osjeku
3 SveudiliEte Josipa Jurja Strossmayera U Osjeku, Studentski centar u Osjeku

Uklonih'| oK | Otkati |

Slika 15

Vrsta postupka *

[0] Otvoreni postupak

Ogranifeni postupak

Pregovaracki postupak s prethodnom objavom
Pregovaracki postupak bez prethodnom objavom
MNatjecateliski dialog

Ograniceni natjedaj

Otvoreni natjedaj

Okvirni sporazum

Bagatelna nabava

00QOQQO00

Uklonih'| oK | Otkati |

Slika 16

Plan nabave/PDV (ako je primjenjivo) (kn): iznos PDV-a koji se ra¢una za iznos naveden u polju
Procijenjena vrijednost (bez PDV-a) (kn)

Plan nabave/Procijenjena vrijednost (sa PDV-om) (kn): u polju se automatski zbrajaju vrijednosti
navedene u Plan nabave/Procijenjena vrijednost (bez PDV-a) (kn) i Plan nabave/PDV (ako je
primjenjivo) (kn).

Plan nabave/Referenca na stavku proracuna: lijevim klikom misa u ovo polje otvara se prozor (Slika
17) u kojem se nalazi popis svih Stavki prora¢una. Osim popisa prozor ima i opcije Ukloni, OK i OtkaZi
Cija svrha je opisana u ovom poglavlju u dijelu Tko provodi nabavu. Potrebno je oznaciti sve stavke na
koje se nabava odnosi.



Referenca na stavku proraduna *

1.1. Zavrsno obrtinicki radovi

1.2. Struéni nadzor i koordinator gradenja

1.3. Strojarski radovi

1.4. Instalacie vatrodojave

1.5. Elektrotehniki radovi

1.6. Gradevinski radovi

1.7. Obrtniéki radovi

1.8. Vodovod, kanalizacia i vatroobrana

1.9. Evakuacisko vanjsko stubiste

1.10. Tehnigki pregled, otklanjanje nedostataka i uporabna dozvola
2.1. Izrada izvedbenog projekta namiedtaja

2.2. Nabavka namjestaia i opreme

2.3. Prbaviianje i postavlianje posteline

V.1. PR i vidliivost projekta

PM.1. TroSak vanjskog struénjaka za provedbu projekta

(m]m]

OOoOoOooOooOooooon

UkJoniti| oK | Otkai |

Slika 17

Plan nabave/Planirani datum podetka postupka nabave (osim bagatelne): planirani datum pocetka
postupka nabave u formatu dd.mm.yyyy.

Plan nabave/Planirani datum sklapanja ugovora: planirani datum sklapanja ugovora o nabavi u
formatu dd.mm.yyyy.

lzvjestavanje o planu nabave/Datum potpisivanja ugovora: stvarni datum potpisivanja ugovora o
nabavi u formatu dd.mm.yyyy.

lzvjeStavanje o planu nabave/Sifra ugovora: potrebno je Sifru ugovora skloplienog izmedu
provoditelja nabave i dobavljaca.

lzvjestavanje o planu nabave/Zavrini datum izvr$enja ugovorne obveze (ako je primjenjivo): datum
izvrSenja ugovorene obveze iz ugovora o nabavi u formatu dd.mm.yyyy.

IzvjeStavanje o planu nabave/Naziv dobavlja¢a: sluzbeni naziv dobavlja¢a naveden u ugovoru.
lzvjestavanje o planu nabave/OIB/ID dobavlja¢a: potrebno je unijeti jedanaesteroznamenkasti OIB
broj dobavljaca ili ID ukoliko se radi o dobavljacu sa sjediStem izvan Republike Hrvatske.
lzvjeStavanje o planu nabave/Vrsta subjekta s kojim je sklopljen ugovor: iz padajuceg izbornika u
ovom polju potrebno je odabrati jednu od tri ponudene opcije: Tijelo javnog prava, Tijelo privatnog
prava ili Nije poznato.

lzvjeStavanje o planu nabave/Vrsta ugovora: iz padajuéeg izbornika potrebno je odabrati jednu od tri
ponudene opcije: Usluge, Robe ili Radovi.

lzvjeStavanje o planu nabave/Vrsta postupka: lijevim klikom miSa u ovo polje otvara se prozor s
popisom vrsta postupaka nabave od kojih je potrebno odabrati onu primjenjivu na predmetni ugovor
o nabavi. Osim popisa prozor ima i opcije Ukloni, OK i OtkaZi Cija svrha je opisana u ovom poglavlju u
dijelu Tko provodi nabavu. Unos u ovo polje nece biti mogu¢ ako u polju Plan nabave/Tko provodi
nabavu nije uneseno tijelo koje provodi nabavu.

lzvjestavanje o planu nabave/lznos ugovora (bez PDV-a) (kn): u polje je potrebno unijeti stvarnu
vrijednost ugovora o nabavi u kunama.



e |zvjeStavanje o planu nabave/PDV (ako je primjenjivo) (kn): iznos PDV-a koji se racuna za iznos
naveden u polju Iznos ugovora (bez PDV-a) (kn).

e |zvjeStavanje o planu nabave/lznos ugovora (sa PDV-om) (kn): u polju se automatski zbrajaju
vrijednosti navedene u lzvjestavanje o planu nabave/lznos ugovora (bez PDV-a) (kn) i IzvjeStavanje
o planu nabave/PDV (ako je primjenjivo) (kn).

e |zvjeStavanje o planu nabave/Potpisan dodatak ugovoru: iz padajuceg izbornika potrebno je odabrati
opciju DA ili NE, ovisno o tome je li za ugovor o nabavi potpisan dodatak ugovoru.

e |zvjeStavanje o planu nabave/Broj dodataka ugovoru (ako je primjenjivo): potrebno je Sifru dodatka
ugovoru sklopljenog izmedu provoditelja nabave i dobavljaca.

e |zvjeStavanje o planu nabave/lznos nakon izmjene ugovora (kn): u polje je potrebno unijeti stvarnu
vrijednost ugovora o nabavi u kunama nakon izmjene ugovora.

e lzvjeStavanje o planu nabave/PDV (ako je primjenjivo) (kn) - iznos PDV-a koji se racuna za iznos
naveden u ¢eliji lzvjeStavanje o planu nabave/Iznos nakon izmjene ugovora (kn).

e |zvjeStavanje o planu nabave/lznos ugovora nakon izmjene (sa PDV-om) (kn): u polju se automatski
zbrajaju vrijednosti navedene u lzvjestavanje o planu nabave/lznos nakon izmjene ugovora (kn) i
lzvjestavanje o planu nabave/PDV (ako je primjenjivo) (kn).

e |zvjeStavanje o planu nabave/Popratni dokumenti: u polje se unose popratni dokumenti koji se
odnose predmetni ugovor o nabavi. Nacin dodavanja dokumenta u ovo polje opisan je u poglavlju
Radhni list 2 — Provedba projekta.

Radni list 5 — POPIS POTRAZIVANIH PLACENIH | NEPLACENIH TROSKOVA

U ovaj radni list unose se podaci o pla¢enim i neplacenim troskovima nastali u izvjeStajnom razdoblju ovog
ZNS-a.

U nastavku slijedi opis pojedinih polja i nacina unosa.

iy B C ]
5. POPIS POTRAZIVANIH PLACENIH | NEPLACENIH TROSKOVA

Fa

Dodati movi trosak | Obrisati trosak | Prowjer |

4 Referenca na prora

Slika 18

Odabirom opcije Dodati novi trosak (Slika 18) dodaje jedan novi redak na radnom listu u kojem je mogu¢ unos
podataka o pojedinoj stavci troska.

Odabir opcije Obrisati trosak otvara novi prozor (slika 19) u koji je potrebno unijeti redni broj retka (iz kolone
Redni broj) koji se Zeli obrisati.



Microsoft Excel x

Upigite redni broj kojeg Zelite cbrisati,
Cancel
[
Slika 19

e Referenca na proradunsku stavku/Element projekta: lijevim klikom misa u ovo polje otvara se prozor

(Slika 20) u kojem se nalazi popis projektnih elemenata te se odabire element predmetne stavke za
odabir. Osim popisa prozor ima i opcije Ukloni, OK i OtkazZi ¢ija svrha je opisana u poglavlju Radni list
4 — Lista ugovora u dijelu Tko provodi nabavu.

Element projekta

x
& 1. Rekonstrukcia | modernizacia postojeceg studentskog doma
[o] 2. Uredenje i opremanje studentskog doma
O V. Promidzba i vidfivost
) PM. Upravianje projektom i administracia

Slika 20

e Referenca na proracunsku stavku/Stavka proracuna: lijevim klikom misa u ovo polje otvara se prozor

(Slika 21) u kojemu se nalazi popis stavki unutar odabranog elementa za odabir. Osim popisa prozor

ima i opcije Ukloni, OK i OtkaZi ¢ija svrha je opisana u poglavlju Radni list 4 — Lista ugovora u dijelu
Tko provodi nabavu.



Stavka proraéuna X

i 2.1. Izrada zvedbenog projekta namiestaia
) 2.2. Nabavka narmjestaja i opreme
)  2.3. Pribavianje i postavijanje posteline

Slika 21

Referenca na proraéunsku stavku/Jedinica: polje se automatski popunjava temeljem odabrane
stavke.

Referenca na proraéunsku stavku/Broj jedinica: polje se automatski popunjava temeljem odabrane
stavke.

Referenca na proraéunsku stavku/Cijena po jedinici: polje se automatski popunjava temeljem
odabrane stavke.

Referenca na proraéunsku stavku/Oznaka troska (ako je primjenjivo) - polje se automatski
popunjava temeljem odabrane stavke.

PotraZivani prihvatljivi izdaci/(3)Metoda obraduna izdataka: iz padajuceg izbornika potrebno je
odabrati jednu od dvije ponudene opcije: Metoda nadoknade ili Metoda placanja.

PotraZivani prihvatljivi izdaci/Troskovi su nastali kod: lijevim klikom mi$a u ovo polje otvara se prozor
(Slika 22) u kojemu se nalazi popis korisnika i projektnih partnera za odabir. Osim popisa prozor ima i
opcije Ukloni, OK i OtkaZi Cija svrha je opisana u poglavlju Radni list 4 — Lista ugovora u dijelu Tko
provodi nabavu.

Trotkovi su nastali kod: *

(o] Sveufilste Josipa Jurja Strossmayera u Osjeku
O Sveucilste Josipa Jurja Strossmayera u Osieku, Studentski centar u Osieku

Slika 22



Potrazivani prihvatljivi izdaci/Broj jedinica: potrebno je unijeti brojéanu vrijednost jedinice
predmetne stavke troska.

PotraZivani prihvatljivi izdaci/Cijena po jedinici (kn): potrebno je unijeti cijenu po jedinici za
predmetnu stavku troska.

PotrazZivani prihvatljivi izdaci/lznos: u polju se automatski zbrajaju vrijednosti navedene u PotraZivani
prihvatljivi izdaci/Broj jedinica i PotraZivani prihvatljivi izdaci/Cijena po jedinici (kn).

Napomena: Mogu¢ je unos potrazivanog iznosa u stupac M i ukoliko nije unesen broj jedinica i cijena
po jedinici, za sluc¢ajeve kada trosak nije jedini¢ni. Ukoliko je unesen broj jedinica i iznos po jedinici,
tada ce se polje Iznos u stupcu M automatski popuniti. Ukoliko je ukupni iznos ipak ru¢no unesen od
strane korisnika, prilikom provjere umnoZak ée se automatski provijeriti i ispraviti u slucaju potrebe.

PotraZivani prihvatljivi izdaci/Financijska kategorija (ako je primjenjivo) - ukoliko u Prijavhom
obrascu A postoje definirane kategorije troSkova za stavke troska, u padajuc¢em izborniku ée se pojaviti
opcije kategorije troska te je potrebno odabrati prikladnu kategoriju. Ukoliko se u Prijavnom obrascu
A ne definiraju kategorije troSkova (za sve troskove primjenjuje se isti postotak sufinanciranja) polje
treba ostaviti prazno.

Opis troska i komentar - potrebno je unijeti opis troska i komentar.

Dokumentacijski dokazi - potrebno je odabrati odgovarajuce popratne dokumente iz izbornika.
Moguce je odabrati vise dokumenata.

Radni list 6 — PREDVIDENI RASPORED ZA BUDUCE ZAHTJEVE ZA NADOKNADOM

U ovaj radni list unose se podaci o planiranom rasporedu buducih zahtjeva za nadoknadom sredstava.

Broj Zahtjeva - potrebno je unijeti redni broj narednog planiranog ZNS-a.

Mjesec planirane dostave - potrebno je iz padajuceg izbornika unijeti planirani mjesec dostave ZNS-
a.

Vrsta zahtjeva za nadoknadom - potrebno je iz padajuceg izbornika odabrati vrstu ZNS-a, pri cemu
posljednji ZNS na popisu treba biti zavrsni.

PotrazZivani iznos prihvatljivih troskova (kn) - potrebno je unijeti planirani iznos troskova.

Komentari - prema potrebi unijeti komentare vezane uz planirane ZNS-ove.

Radni list POPIS POPRATNE DOKUMENTACIJE

Na ovom radnom listu je potrebno unijeti popis svih popratnih dokumenata priloZenih uz ZNS, kako bi se na
njih mogli referencirati u ostalim radnim listovima ZNS-a. Napomena: dokument se moZe referencirati vise
puta u radnim listovima ZNS-a, a u ovom radnom listu ga je potrebno unijeti samo jednom.

Redni broj - polje se popunjava automatski.

Vrsta dokumenta - iz padajuceg izbornika potrebno je odabrati odgovarajuéi tip dokumenta, ili
odabrati opciju ,,ostalo”.

ID ili broj (jedinstveni broj dokumenta) - potrebno je unijeti broj ili Sifru dokumenta.




e Datum dokumenta - potrebno je unijeti datum dokumenta.
e Komentar - potrebno je unijeti opis dokumenta.

Radni list PRORACUN

Ovaj radni list nije potrebno printati i dostavljati u PT2 na provjeru. On sluZi korisnicima za lakSe praéenje
izvrSenja vlastitog proracuna projekta, ukoliko se njime ispravno sluze.

Radni list sadrZi prethodno unesen proracun ugovora te tri dodatna stupca pod zajedni¢kim nazivom Praéenje
izvrSenja proracuna:

Pracenje izvrienja proratuna

PotraZivano u predmetnom
Prethodno odobreno Preostalo na stavci
___________________________ ZNSw )
0,00 kn
0,00 kn 2.050,00 kr
| |
0,00 kn
0,00 kn 200,00 kr
0,00 kn
Slika 23

e Prethodno odobreno - u ovaj stupac potrebno je unijeti iznose prethodno odobrenih troskova po
svakoj stavci troska. Ukoliko se radi o prvom ZNS-u, nije potrebno unijeti podatke kako bi se u stupcu
Preostalo na stavci dobili to¢ni iznosi. 1znose je moguce kopirati (opcije copy/paste) iz prethodno
odobrenog ZNS-3, iz stupca Potrazivano u predmetnom ZNS-u i to sva polja istovremeno, radi uStede
na vremenu. Podaci ¢e u stupcu Preostalo na stavci biti tocni samo ukoliko se u ovaj stupac unesu
iznosi koje je PT2 odobrilo kao prihvatljive izdatke po svakoj pojedinoj stavci.

e Potrazivano u predmetnom ZNS-u - polje se automatski popunjava temeljem troSkova unesenih u
Radni list 5. POPIS POTRAZIVANIH PLACENIH | NEPLACENIH TROSKOVA za svaku pojedinu stavku.

e Preostalo na stavci - polje se automatski popunjava umanjenjem planiranog iznosa stavke (iz ugovora)
za iznos prethodno odobrenih troskova i iznos troSkova potraZivanih u predmetnom ZNS-u. Na ovaj
nacin moze se pratiti je li korisnik prekoracio iznos odredene stavke troska, odnosno koliko mu je
sredstava preostalo po pojedinoj stavci troSka. Podaci ¢e u ovom stupcu biti to¢ni samo ukoliko se u
stupac Prethodno odobreno toc¢no unesu iznosi koje je PT2 odobrilo kao prihvatljive izdatke po
svakoj pojedinoj stavci.




