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ОБРАЗАЦ ЗА ФИНАНСИЈСКИ ИЗВЕШТАЈ О ПРОЈЕКТУ

	Назив реализатора
	

	Назив пројекта
	

	Број уговора
	

	Одговорна особа
	

	Контакт телефон
	

	Мобилни телефон
	

	Имејл
	


Табела 1
	Ред. бр. буџетске линије
	Назив трошкова пројекта 

-текстуални опис трошкова
	Одобрен буџет*
у динарима
	Извршени трошкови**
	Разлика између одобреног буџета и извршења (вишак или мањак)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	
	Укупни трошкови пројекта 
	
	
	


*  пренети планирани буџет из обрасца Пријава на конкурс – Структура трошкова пројекта (усаглашени износи са одобреним средствима)
** пренети укупан износ из табеле бр. 2 (прво се попуњава табела 2 – спецификација трошкова по буџетским линијама, па онда табела 1)
Напомена: За сваку промену планираних ставки већу од 5%  (ставке која се смањује) обавезни сте да тражите сагласност Секретаријата. 

У ________________________                                                М.П.     Потпис овлашћеног лица**

Дана:________________________                                                                                                                          

** свака табела обавезно мора бити потписана и оверена печатом
Табела 2
СПЕЦИФИКАЦИЈА ИЗВРШЕНИХ ТРОШКОВА ИСКАЗАНИХ ПОД РЕД. БР. ____ БУЏЕТСКЕ ЛИНИЈЕ 
	Број  рачуна/уговора и др. документа на основу којег је извршено плаћање
	Број извода  из кога се види кад је и у ком износу извршено плаћање (обавезно на изводу маркером обележити плаћени износ)
	Износ у динарима

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	УКУПНО
	


М.П.               Овлашћено лице
                                                              

     _____________________
** свака табела обавезно мора бити потписана и оверена печатом
Упутство:
1. Табела 2. садржи спецификацију свих трошкова који чине укупан износ трошкова за одређене намене – буџетску линију. Укупно исказана средства преносе се у Табелу бр. 1, колона 4 – извршени трошкови
2. Уз сваку табелу 2. попуњену на захтеван начин прилаже се одговарајућа књиговодствена документација којом се доказује да су средства утрошена наменски и на законит начин. 
3. Напомена: Табелу 2. умножити у онолико примерака колико има буџетских линија а затим сваку попунити на захтеван начин.
Ову страну попунити САМО ИЗУЗЕТНО, односно само уколико се не може јасно видети врста трошкова из приложене фактуре. Уз приложену копију  рачуна који ће се налепити  на ову страницу попунити и податке који се траже
	Датум издавања рачуна
	

	Број рачуна
	

	Сврха уплате
	

	Коме је уплаћен износ
	

	Висина рачуна
	


Место за рачун:


М.П.               Овлашћено лице

                                                              

     _____________________
** свака табела обавезно мора бити потписана и оверена печатом
Табела 3.
РЕКАПИТУЛАЦИЈА  ТРОШКОВА ХОНОРАРА, ЗАРАДА И ДРУГИХ ЛИЧНИХ ПРИМАЊА  ЛИЦА АНГАЖОВАНИХ НА ПРОЈЕКТУ
	Име и презиме
	Број месеци за које је  остварен приход  
	Бруто износ
	Нето износ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	УКУПНО
	
	


У табелу 3. уписују се подаци о укупно оствареним примањима учесника у пројекту 
Место: ____________________________                   _________________________________                                                                                                                            

      Потпис овлашћеног лица за заступање**
Дана: ______________
** обавезан печат и потпис иза сваке табеле 
УПУТСТВО ЗА ИЗРАДУ ФИНАНСИЈСКОГ ИЗВЕШТАЈА О НАМЕНСКОМ УТРОШКУ СРЕДСТАВА

1. Свака табела овог Извештаја мора да садржи потпис овлашћеног лица и да буде оверена  печатом.

2. Уколико су у питању документи који могу да избледе, обавезно их благовремено копирати како би се садржај могао јасно видети и разумети.

3. Рачуни/фактуре без датума и броја односно потписа и печата неће се прихватати.
4. Уз Табелу 2. – на којој се исказује аналитика свих трошкова за сваку буџетску ставку посебно,  прилаже се сва припадајућа књиговодствена докуметација којом се доказује врста  трошка и извод којим се доказује да је трошак и реализован. 
У табели која следи дата је спецификација докумената који се подразумевају као књиговодствена документација за правдање наведених трошкова: 

	ВРСТА ТРОШКА
	ПОТРЕБНА ДОКУМЕНТАЦИЈА ЗА ДОКАЗИВАЊЕ РЕАЛИЗОВАНИХ ТРОШКОВА (за средства добијена из Буџета АПВ)

	4.1. Зараде
	· Рекапитулација зарада за све запослене који су зараду остварили из буџетских средстава за укупан период рада на пројекту
· Платни лист за сваког запосленог ангажованог на Пројекту

· Извод из Трезора на ком је јасно обележена исплата нето зараде, пореза и доприноса на зараде

· ППП-ПД образац 
· Уговор о раду и пријава на обавезно социјално осигурање

	4.2.Уговор о делу
	· Фотокопија Уговора о делу  (Уговор мора имати свој деловодни број и датум када је закључен) 
· ППП-ПД образац (извода из појединачне пореске пријаве) и фотокопија овереног МУН обрасца (пријава о уплати доприноса) 

· Извод Трезора на ком је јасно обележена исплата нето хонорара и пореза и доприноса

· Табела о утрошку времена ангажовања на Пројекту

· Појединачни обрачуни за свако лице ангажовано по уговору о делу 
· Извештај о извршеном послу сваког лице ангажованог по уговору о делу 
· сагласност координатора да је извештај прихваћен односно да је посао извршен на задовољавајући начин
Напомена:

*За укупну вредност уговора о делу преко законског цензуса спровести поступак јавне набавке

*Уколико постоје уговори са партнерским организацијама о услугама битним за реализацију програма прилажу се: уговор,  изводи и рачуни те организације којим се правдају средства која су им пренета и извештај о извршеном послу и сагласност координатора да је извештај прихваћен односно да је посао извршен на задовољавајући начин.

	4.3.Дневнице
	· Акт на основу којег се може утврдити под којим условима се исплаћује дневница и висина дневнице

· Путни налог у целости попуњен и оверен од надлежног лица и лица који реализује службени пут са извештајем са службеног пута
· Извод Трезора на ком је јасно обележена исплата дневница и порези уколико дневница превазилази неопорезовани износ

	4.4.Гориво


	· Путни налог за оверен од стране руководиоца пројекта
· Акт на основу којег се може неспорно утврдити када се могу признати трошкови набавке горива (ко може да купују гориво, до које висине у току месеца и са којом сврхом)
· Налог за коришћење аутомобила (са прегледом датума, реализоване реалције пута, пређене километраже)  оверене од стране надлежног лица
· Рачун/фактура о куповини горива 

· Извод из Трезора на ком је јасно обележена исплата трошкова за набавку горива

	4.5.Набавка робе и услуга ( опреме, канцеларијског материјала, штампања и друго)
	· Рачун/фактура на којој се јасно види ко је преузео робу
· фискални рачун
· Извод Трезора на ком је јасно обележена исплата
· Записник о пријему основног средства (доказ да је набављена опрема прокњижена као имовина удружења)
Напомена: Ако је у питању куповина половне опреме, потребно је доставити Уговор о купопродаји, оверен у суду, где се исплата физичком лицу врши на рачун код пословне банке. 

	4.6.Службена путовања
	· Путни налог где је јасно исказано: где се путује, са којом сврхом, висином дневница (са деловодним бројем и датумом) и где је јасно исказан обрачун путних трошкова. 
· Акт о трошковима за службена путовања 
· Све фактуре које се односе на путни налог (путарине, хотелски рачуни, карте за превоз, котизација за семинаре..) на основу којих је извршен обрачун трошкова службеног путовања
· Извод из Трезора на ком је јасно обележена исплата трошкова за службено путовање
· Доказе плаћања и аконтације и по коначном обрачуну (извод из Трезора и/или благајнички запис)
· Рачуни за трошкове који нису обухваћени путним налогом (авио карте, аутобуске карте, хотелски рачуни) и изводи којима се доказује њихово плаћање
· Извод трезора и /или  благајнички извештај којим се доказује повраћај аконтације
· Извештај са службеног пута 

Напомена: Ако се ради о семинару/тренингу/састанку којем је неко из организације присуствовао или ако је организовано у организацији корисника средстава, па се у ту сврху покривају путни трошкови, неопходно је доставити листе учесника или позивно писмо.
За плаћање трошкова смештаја за чланове удружења (на пример рехабилитација у бањи) доставити Одлуку надлежног органа о избору чланова који се упућују, правилник о критеријумима на основу којих је извршен избор и доказ да су сви чланови удружења могли равноправно да конкуришу) 

	4.7.Трошкови закупа
	· Уговор о закупу оверен у суду
· Обрачунат и плаћен порез 
· Извод Трезора на ком је јасно обележена исплата
Напомена: Ако се ради о закупу простора које користи правно лице за редован рад, потребно је доставити и решење којим се утврђује износ којим се правдају трошкови Пројекта 

	4.8.Трошкови телефона
	· телефонски рачуни који гласе на правно лице коме су одобрена средства

· Извод Трезора на ком је јасно обележена исплата
· Уколико су рачуни за мобилни телефон приказани као трошкови комуникације доставити Акт на основу кога се види ко има право на ове трошкове, у ком износу и на који период
· Уколико се ради о телефонском рачуну физичког лица потребно је,  поред рачуна, доставити  и Акт којим се утврђује право на плаћање рачуна односно акт којим се утврђује % од износа телефонског рачуна који ће се признавати  за потребе Пројекта 

	4.9.Јавне набавке
	Документација за јавне набавке које се спроводе  у складу са Законом о јавним набавкама: 

· одлука о покретању поступка, 

· одлука о избору најповољнијег добављача, 

· уговор, 

у складу са Законом о јавним набавкама 

	4.10.Остали трошкови
	· Рачун/фактура на коме је обавезно јасно ћитљив потпис који је робу преузео
· фискални рачун
· Извод Трезора на ком је јасно обележена исплата
Напомена: 

Фискални рачун не сме да се копира преко рачуна на начин да онемогући видљивост садржаја рачуна
Рачун мора да садржи назив робе, количину, јединичну и укупну цену




5. Секретаријату се достављају копије поменуте документације, док се оригинали чувају у складу са прописима.

6. Достављена  документација  слаже се по редоследу како је наведено у Буџету Пројекта и на начин који је дефинисан овим Упутством.

7. Уколико је исказан трошак већи од планитраног доставити Изјаву из којих средстава је плаћена ралика реализованих трошкова.
8. Корисници који средства добију на наменски рачун отворен код Управе за Трезор, дужни су да сва плаћања врше са тог рачуна.
9. Нису прихватљиви трошкови подизања готовине, сва плаћања вршити преко рачуна који је отворен код Управе за трезор.

10. Прихватљиви су исказани трошкови који су настали од момента преноса средстава  Секретаријата на рачун корисника, до истека рока дефинисаног Уговором.

11. Уколико постоји потреба за изменом Буџета Пројекта у износу већем од 5% (ставке која се  смањује да би се друга повећала),  у обавези сте да  писаним захтевом тражите сагласност Секретаријата измену Буџета. 

12. Финансијски извештаји који не садрже све потребне елементе биће враћени на допуну, односно, неће се моћи прихватити исказан трошак и биће затражен повраћај неоправданих средстава.

РЕПУБЛИКА СРБИЈА�АУТОНОМНА ПОКРАЈИНА ВОЈВОДИНА�ПОКРАЈИНСКИ СЕКРЕТАРИЈАТ ЗА
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