                                                              UPUTA
za pripremu proračuna projekata i korištenje financijske potpore projektima udruga iz Domovinskog rata u 2011. godini
I.
Ovim Uputom utvrđuju se mjerila i pravila za pripremu proračuna projekata/programa udruga iz Domovinskog rata koje prijavljuju na javni natječaj Ministarstva obitelji, branitelja i međugeneracijske solidarnosti (u daljnjem tekstu: Ministarstvo) i mjerila i pravila za  korištenje isplaćene financijske potpore za odobrene programe/projekte udruga iz Domovinskog rata (u daljnjem tekstu: Udruge)  u 2011. godini.
Udruge su obvezne prilikom prijave svojih projekata na javni natječaj Ministarstva, te tijekom korištenja i pravdanja isplaćenih proračunskih sredstava potpore pridržavati se ove Upute.

Proračun projekta/programa koji je izrađen suprotno pravilima iz ove Upute ili bez obrazloženja ako se radi o iznimnim okolnostima neće se prihvatiti.
Ministarstvo Udrugama neće priznati troškove ostvarene i iskazane protivno odredbama ove Upute, kao i one troškove koji nisu sastavni dio proračuna projekta. 
Ova Uputa predstavlja sastavni dio ugovora o financijskoj potpori kojeg će Udruga zaključiti s Ministarstvom.

U slučaju izmjena u financijskim propisima vezanih uz računovodstvo neprofitnih organizacija koje se mogu odnositi na ovu Uputu, Udruga je obvezna sukladno Ugovoru o financijskoj potpori zaključenim s Ministarstvom, koji utvrđuje da mora imati urednu knjigovodstvenu dokumentaciju za svaki odobreni program, uskladiti vođenje svog knjigovodstva prema tim izmjenama bez posebnog pisanog ili usmenog upozorenja Ministarstva.
1. Mjerila i pravila za udruge državne razine             

                                                                  II.
Ministarstvo će za poslovne izdatke (neizravni troškovi) u izravnoj svezi s provedbom odobrenog programa/projekta Udrugama državne razine priznati iznos do 20% od ukupnog iznosa odobrenog za provedbu pojedinog programa/projekta. 

Ovi troškovi moraju se posebno specificirati u proračunu pojedinog projekta i pravdati prema specifikaciji iz proračuna projekta.
                                                                 III.
U slučaju da se za provedbu projekta odobri niži iznos sredstava od onog koji je  zatražen u proračunu, Udruga  ima mogućnost, u dogovoru s Ministarstvom, izraditi novu specifikaciju troškova (novi proračun projekta), koja će potom biti sastavnim dijelom ugovora o financijskoj potpori.

IV.

Dopušteno odstupanje od odobrenog iznosa za pojedine rashode (izravni i neizravni troškovi), bez prethodno dobivene suglasnosti Ministarstva, iznosi najviše 10% iznosa te stavke u ukupnom iznosu proračuna projekta, izuzev za troškove reprezentacije.
V.
Udruga u proračun projekta ne smije uvrstiti troškove koji se odnose na investicijska ulaganja, izgradnju ili adaptaciju kapitalnih objekata i/ili kupnju opreme.

Iznimke od ovog pravila potrebno je posebno obrazložiti i definirati u specifikaciji troškova.

Udruga u  proračun projekta ne smije uvrstiti režijske troškove koji glase na ime fizičke osobe. U slučaju da Udruga djeluje u iznajmljenom privatnom stanu, potrebno je priložiti presliku ovjerenog ugovora o najmu koji ne može biti sklopljen s osobama koje obnašaju određene funkcije u upravljanju Udrugom.
VI.
Udrugama se iz sredstava za provedbu projekta/programa (neizravni troškovi) priznaje udio u bruto plaći zaposlenika za rad u provedbi programa/projekta. Zabranjeno je isplaćivati regres i druga osobna primanja.
                                                                  VII.
Ukoliko Udruga ima preostalih sredstava potpore po jednom od odobrenih programa, može u nedostatku sredstava za dovršetak drugoga odobrenog projekta zatražiti prenamjenu isplaćenih sredstava i to isključivo za vrijeme provedbe projekta u 2011. godini za kojeg želi prenamijeniti sredstva potpore.
VIII.
Planirani troškovi reprezentacije u proračunu projekta mogu biti najviše do 3% od ukupnih troškova provedbe projekta.
IX.
Ukoliko Udruga ne provede planirane aktivnosti provedbe projekta u 1. izvještajnom razdoblju kojeg provodi kontinuirano tijekom 2011. godine, a ne obrazloži razloge i ne obveže se da će sredstva koristiti za nastavak projekta u 2. izvještajnom razdoblju,  Ministarstvo će Udruzi obustaviti daljnju isplatu sredstava potpore za realizaciju projekta.
X.
Udruga može transferirati isplaćena sredstva potpore, u svezi s provedbom programa/projekta, samo svojim ustrojstvenim jedinicama.

                                                                  XI.

Ministarstvo će Udrugama državne razine priznati sljedeće troškove neposredno vezane za provedbu programa/projekta: 

1. Uredskog materijala, u slučaju da je isti kupljen isključivo za neposrednu provedbu projekta/programa. Primjerice, ako se radi o likovnoj radionici.
2. Materijala za promidžbu, ukoliko je isključivo namijenjen u promidžbene svrhe provedbe projekta/programa. Odnosi se na kupljeni materijal na kojeg se utiskuje amblem programa.

3. Prijevoznih usluga, ukoliko se radi o najmu autobusa kojim se prevoze sudionici programa u mjesto provedbe i natrag.
4. Najma prostorija za održavanje projekta/programa. Svaki najam mora biti pravdan izdanim računom iznajmljivača.   

5. Autorskih honorara, uz uvjet da postoji zaključen ugovor za određeni program, npr. izrada znanstvene stručne analize i sl.. Na isplaćeni dogovoreni honorar moraju biti plaćeni porezi, prirezi i doprinosi.
6. Troškova za rad po Ugovoru o djelu, kada je neophodno uključiti vanjske suradnike u provedbu programa a da u Udruzi nema volontera. Na isplaćene naknade moraju se obračunati svi zakonski porezi i prirezi po Ugovorima o  djelu za obavljene sljedeće poslove:
-  prikupljanje određenih podataka i njihova stručna obrada,
-  kod organizacija tribina kada se uključuje vanjski stručni predavač,  

- kod organizacija kulturnih i galerijskih programa gdje su uključeni vanjski suradnici (slikari, glumci i sl.),
-  rad na izdavanju glasila,

-  uključivanje profesionalnih sportskih sudaca kod održavanja sportskih susreta,
-  za druge poslove koji su izravno vezani uz provedbu programa. 

Isplata naknada po ugovorima o djelu ne priznaje se za programe obilježavanja blagdana, obljetnica, hodočašća i sl.. 

7. Troškova usluga smještaja sudionika programa koji su izravno vezani uz provedbu programa. 

8. Troškova fotografskih, cvjećarskih, grafičkih i dr. usluga koji su izravno vezani uz provedbu programa.
9. Troškova reprezentacije (do 3% od ukupnih troškova provedbe projekta).
10. Putnih troškova.
Naknada putnih troškova priznaje se kod provedbe projekta kada manji broj predstavnika Udruge mora otputovati u drugo mjesto radi zajedničkih aktivnosti na državnoj razini. Ovi troškovi priznat će se i kod projekta koji zahtjeva neophodan odlazak izvan mjesta sjedišta udruge, a isključivo zbog provedbe programa.

Kod troškova putovanja odobrava se korištenje vlaka i autobusa unutar Republike Hrvatske i zrakoplova u ekonomskoj klasi za inozemstvo ukoliko je u projektu predviđena međunarodna suradnja. Troškovi taxi prijevoza se ne odobravaju, kao ni korištenje privatnog automobila u službene svrhe.
Moguće iznimke od ovog pravila (nepristupačnost određenih područja u kojima se provodi projekt i sl.) potrebno je posebno obrazložiti i definirati u specifikaciji troškova. 

U slučaju korištenja automobila u vlasništvu Udruge ili u vlasništvu jednog od članova Udruge (u iznimnim okolnostima koje se moraju posebno obrazložiti), a po posebnom odobrenju glavnog upravnog tijela Udruge, trošak se priznaje uz izdani putni nalog. 
Sukladno odobrenim sredstvima potpore i naknada ministra financija koje se mogu isplatiti bez poreza, trošak po prijeđenom kilometru u vrijednosti je od 2,00 kune; račun cestarine - samo za provedbu projekta unutar Republike Hrvatske, obvezno se prilaže uz putni nalog, a stanje brojila prije i nakon puta upisuje se u putni nalog.

Putni nalog mora biti pravilno ispunjen i potpisan od ovlaštenih osoba Udruge. Po povratku s puta obvezno se mora priložiti i pisano izvješće.

U slučaju da izaslanstvo Udruge mora ostati više dana, priznaju se troškovi hotelskog smještaja uz podnošenje računa. Ovi troškovi moraju se posebno pravdati kako ne bi došlo do zlouporabe i nenamjenskog trošenja proračunskih sredstava.
Iskazani putni troškovi korištenja osobnog automobila u službene svrhe moraju imati jasno obrazloženje.
Visina dnevnice za tuzemstvo i inozemstvo (projekti međunarodne aktivnosti i suradnje) mora biti usklađena s računovodstvenofinancijskim propisima.
2. Mjerila i pravila za udruge lokalne razine    
XII.

Ministarstvo će Udrugama lokalnih razina odobriti financijsku potporu isključivo u obliku sufinanciranja.
XIII.
Predvidivi dio neizravnih troškova u ukupnom proračunu projekta Udruga lokalne razine ne može biti viši od 20% ukupnog iznosa odobrenog za provedbu projekta. 
Ovi troškovi moraju se posebno specificirati u proračunu projekta i pravdati prema specifikaciji iz proračuna projekta. 
XIV.

U slučaju da se za provedbu  projekta odobri niži iznos sredstava od onog koji je u proračunu zatražen, postoji mogućnost, u dogovoru s Ministarstvom, izraditi novu specifikaciju troškova, koja će potom biti sastavnim dijelom ugovora o financijskoj potpori.
XV.

Udrugama se iz sredstava za provedbu projekta (neizravni troškovi) priznaje udio u bruto plaći zaposlenika za rad na provedbi projekta. Zabranjeno je isplaćivati regres i druga osobna primanja.
XVI.
U proračun projekta zabranjeno je uvrstiti režijske troškove koji glase na ime fizičke osobe. U slučaju da Udruga djeluje u iznajmljenom privatnom stanu, potrebno je priložiti presliku ovjerenog ugovora o najmu koji ne može biti sklopljen s osobama koje obnašaju određene funkcije u upravljanju Udrugom.
U proračun projekta zabranjeno je uvrstiti troškove koji se odnose na investicijska ulaganja, izgradnju ili adaptaciju kapitalnih objekata i/ili kupnju opreme. Iznimke od ovog pravila potrebno je posebno obrazložiti i definirati u specifikaciji troškova.

XVII.
Ministarstvo će za neposrednu provedbu odobrenog projekta/programa Udrugama lokalne razine priznati troškove navedene u toč. XI. ove Upute.
XVIII.

Dopušteno odstupanje od odobrenog iznosa za pojedine stavke specifikacije, bez prethodno dobivene suglasnosti Ministarstva, iznosi  najviše 10% iznosa te stavke, izuzev za troškove reprezentacije. 

XIX.

Udruge lokalne razine pravdaju utrošena sredstva putem jednokratnog opisnog i financijskog izvješća na predviđenim obrascima kojima je dužna priložiti preslike svih pripadajućih računa.

XX.
Udruga ne može transferirati isplaćena sredstva potpore drugim korisnicima Državnog proračuna, već samo ustrojstvenim jedinicama – ukoliko se radi o udruzi županijske razine, a u svezi provedbe odobrenog projekta.

                                                                 XXI.                                                      
Ova Uputa stupa na snagu danom donošenja. 
