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Implementacijski priručnik i upute


za grantove dodijeljene od strane Nadbiskupijskog centra za pastoral mladih „Ivan Pavao II.“





Poštovani,

Pred Vama se nalazi implementacijski priručnik (u daljem tektsu IP) za dodijeljene grantove od strane Nadbiskupijskog centra za pastoral mladih „Ivan Pavao II.“. U ovom IP možete pronaći važne i relevantne informacije u vezi prijave, realizacije i izvještavanja projekata koje prijavljujete NCM-u „Ivan Pavao II.“. 

Smatramo važnim naopomenuti nekolicinu stvari vezanih uz ugovore, uplatu sredstava i o utrošku sredstava.

Stoga Vas molimo da ovaj IP detaljno pročitate, te da u slučaju bilo kakvih nedoumica ili pitanja kontaktirate Nadbiskuopijski centar za pastoral mladih „Ivan Pavao II.“ tijekom realizacije i sastavljanja izvještaja. 

Kontaktirati nas možete svakim radnim danom od 09 do 15 sati putem emaila ncm.grantovi@gmail.com ili na broj telefona +387 33 766 226.

Pri komunikaciji mailom, molimo vas da u predmetu maila obvezno navedete referentni broj projekta. 

Vaš NCM Team!
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Nadbiskupijski centar za pastoral mladih „Ivan Pavao II.“ tijekom više od 15 godina rada, trudi se preko svojih dobročinitelja i donatora osigurati dodatna sredstva za pomoć pri realizaciji mini projekata na razini župa, škola i drugih lokalnih zajednica. 
U sklopu svojih redovitih aktivnosti i projekata, NCM tijekom godine dodijeljuje razne mini grantove, a pravo na prijavu ostvaruje se ukoliko prijavitelj spada u skupinu kojoj je prema raspisanom natječaju moguća dodjela sredstava. 
Natječaji se objavljuju tijekom godine i mogu se pronaći na službenoj web stranici Centra za mlade (www.mladicentar.org) kao i na društvenim mrežama Centra za mlade. 
Natječaj sadrži glavne informacije o grantovima, opis skupina koje mogu aplicirati na isti, te opće informacije o rokovima kao i prijavni obrazac koji je potrebno popuniti. 
Ukoliko je prema Natječaju mogućem aplikantu dozvoljena prijava, aplikant popunjava prijavni obrazac. 
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Sredstva od strane NCM-a „Ivan Pavao II.“ mogu biti dodijeljena aplikantu samo u slučaju da je isti popunio i pravovremeno dostavio svoj prijavni obrazac online (putem elektrnske pošte) te u tiskanoj formi preporučenom poštom.
Prijavni obrazac potrebno je poslati u online formi na email ncm.grantovi@gmail.com s naznakom za koji se natječaj aplikant prijavlje. Isti obrazac popunjen elektronski i ovjeren pečatom i potpisom osobe zadužene za zastupanje aplikanta šaolje se preporučenom poštom na adresu: „Nadbiskupijski centar za pastoral mladih „Ivan Pavao II.“, Gatačka 18, 71000 Sarajevo, BiH“, s naznakom : „Prijava na natječaj za ....“
Obrazac se može pronaći na službenoj web stranici NCM-a www.mladicentar.org. 
Sam prijavni obrazac prilagođen je za prijavu projekata i grantova koje dodjeljuje isključivo NCM „Ivan Pavao II.“ i ne preporučujemo korištenje obrasca za prijavu projekata/grantova kod drugih donatora. 

Pri popunjavanju prijavnog obrasca, potrebno je paziti na sljedeće: 
· Obrazac se popunjava isključivo preko računala (elektronski)
· Teskt mora biti u fontu Times New Roman
· Veličina teksta 12px
· Obostranog poravnanja
· Prored 1,5
Unutar aplikacije nalaze se i automatska polja koja možete samo odabrati ali ne i mijenjati.
Unutar aplikacije također se nalaze dijelovi za koje je naglašeno da ih popunjava NCM te Vas molimo da iste ne popunjavate pri ispunjavanju obrasca. 
Pri ispunjavanju obrasca potrebno je voditi računa o ograničenju broja riječi te informacijama koje se traže. Molimo Vas da informacije unutar obrasca koje se ne odnose na Vas označite nekim od sljedećih znakova: / ,* , - .
Unutar samog obrasca nije dopuštena izmjena teksta ili ćelija osim u odjeljku za budžet gdje je dopušteno dodavati nove ćelije tablice i brisati nepotrebne. Za svaku drugu tablicu unutar obrasca pripremljeno je objašnjenje o načinu popunjavanja. 
Budžet je sastavni dio obrasca koji je potrebno popuniti. U slučaju nepopunjenog obrasca za budžet ili drugih važnijih dijelova obrasca kao što su informacije o prijavitelju, broj bankovnog računa i sl., kao i nedostatak potpune dokumentacije propisane natječajem, NCm će apliakciju smatrati nevažećom i neće je uzeti u dalje razmatranje. 
Još jednom napominjemo kako prijavni obrazac s pratećom dokumentacijom propisanom natječajem, treba dostaviti skenirano u pdf formi na mail ncm.grantovi@gmail.com, te u tiskanoj verziji na ranije naznačenu adresu Centra za mlade. 
U slučaju da se prjekt prijavljuje u nekoj vrsti partnerstva (škola i župa, dvije različite župe, škola i internat, udruženje i župa), potrebno je ispuniti poseban prijavni obrazac predviđen za prijavu projekata u partnerstvu. Ovaj obrazac se također može pronaći na služenoj internetskoj stranici NCM-a. Razlika u obrascima jesu ustvari bankovni podatci i osnovne informacije o partneru preko kojeg će eventualno biti izvršen transfer novca i koji će sudjelovati u realizaciji granta. 
Pri odobrenju projekta/mini granta od strane NCM-a „Ivan Pavao II“, svakom će projektu biti dodijeljen jedinstveni referentni broj koji će se koristiti i u ugovoru i svim drugim dokumentima vezanima uz projekt. Ovaj broj potrebno je koristiti u svakoj daljnjoj komunikaciji nakon potpisivanja ugovora. 
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Nakon procedure pregleda prijavljenih projekata te sazivanja Povjerenstva koje će odlučivati o dodjeljivanju sredstava, svi dobitnici će biti blagovremeno obaviješteni o rezultatima, veličini granta, te o vremenu i načinu potpisivanja ugovora. Pravo da odluči vrijeme i mjesto potpisivanja ugovora zadržava NCM koji će pravovremeno obavijestiti dobitnike o ovim važnim informacijama. 
Sredstva dogovorena ugovorom mogu se utrošiti isključivo za svrhu propisanu ugovorom. Svaki drugi trošak je neprihvatljiv.
Ukoliko se ugovor potpisuje uživo, sredstva će se uplatiti na račun prijavitelja u što kraćem mogućem roku. Ukoliko se ugovori šalju poštom, uplata će biti izvršena po primitku potpisanog i ovjerenog ugovora. Ugovor poslan u elektronskoj formi smatrat će se neovjerenim i procedura ransfera novca i realizacije samog projekta bit će zaustavljenja do trenutka zaprimanja originalnih dokumenata putem preporučene pošte. 
Ukoliko dobitnik granta uoči bilo kakvu grešku u ugovoru, ima rok od 7 radnih dana da se obrati NCM-u kako bi se greška otklonila. Ukoliko dobitnik granta u prijavi dostavi račun bez potrebnih informacija, NCM će kontaktirati dobitnika i odrediti rok za dostavljanje potrebnih informacija za realizaciju ugovora. 
Ugovori su sastavljeni u tri istovjetna primjerka od kojih jedan zadržava dobitnik granta, a dva primjerka zadržava NCM. 
Ugovor sadrži osnovne informacije o donatoru i korisniku granta, predmetu i sadžaju ugovora, referentn broj projekta, obveze donatora o uplati sredstava, obveze korisnika po pitanju dostavljanja izvještaja, roka za realizaciju, roka za pravdanje računa, slanju članka i izvještaja isl. Osim toga u ugovoru je naglašeno postupanje u eventualnom raskidu ugovora, kao i završne odredbe gdje se nalazi objašnjenje o broju primjeraka ugovora i nalčinu dostavljanja ugovora. 
Na samom kraju ugovora, donator i korisnik popunjavaju sljedeće inforamcije: Ime i prezime osobe ovlaštene za zastupanje, vlastoručni potpis, pečat, protokolarni broj i datum potpisivanja. 
Po potpisivanju ugovora, s obzirom na obveze koje su dogovorene između donatora i korisnika, kreće se u realizaciju projektnih aktivnosti, te od toga dana teče rok za fnalno izvještavanje. 
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Nakon sklapanja ugovora između donatora i korisnika sredstava granta, započinje vrijeme implementacije granta koje traje od trenutka potpisa ugovora do trenutka završetka implementacije koji je označen u ugovoru. Ugovorom se propisuje vrijem za slanje završnog izvještaja što bi značilo i kraj implementacije. NCM preporučuje svim korisnicima sredstava da projektne aktivnosti završi petnaest dana prije te da ostavi dovoljno vremena za pripremanje izvještaja. 
Tijekom realizacije predmetnog granta, korisnik sredstava mora realizirati aktivnosti prijavljene u prijavnom obrascu. Sve aktivnosti koje nisu realizirane ili su zamijenjene, smatrat će se nepoštivanjem ugovora, te NCM zadržava pravo da raskine ugovor, te eventualno traži povrat dijela ili sva sredstva preusmjerena za realizaciju prijavljenih aktivnosti. 
Korisnik ipak može tijekom realizacije, a najkasnije 30 dana prije kraja implementacije, zatražiti izmjenu aktivnosti, budžetskih stavki i slično, na što NCM odgovara pismenim putem te obrazlaže svoju odluku. 
Ukoliko korisnik nije uspio provesti sve planirane aktivnosti, može također pismenim putem zatražiti produljenje roka za realizaciju i izvještavanje, a o drugim rokovima, NCM korisnika obavještava i svoju odluku obrazlaže pismenim putem. 
Bilo bi poželjno kada bi tijekom implementacije, korisnik na svojim službenim stranicama, društvenim mrežama ili mjesnim medijima, obavijestio javnost o realizaciji projekta i spomenuo udio NCM-a u realizaciji određenog projekta. 
Za sva pitanja i nejasnoće tijekom realizacije projekta, korisnik se telefonski ili pismenim putem može obratiti NCM-u i koordinatoru za pomoć. 
Pri realizaciji projekta, korisnik ima mogućnost pravdati račune koji u konačnom zbiru imaju veću cifru od odobrene, s tim da NCM financijski podržava iznose kako se nalazi u prijavljenom budžetu i u iznosu koji Povjerenstvo dodijeli. Sav višak novca na računu smatrat će se pokrivenim od vlastitih sredstava ili sredstava drugih donatora. 
Korisnik može također tijekom implementacije pismenim putem zatražiti izmjene u budžetu, na što će NCM pismeno i odgovoriti te obrazložiti svoju odluku. 
NCM zadržava pravo i obilaska korisnika i nadgledanja realizacije aktivnosti, a korisniku se preporučuje da prije realizacije aktivnosti obavijesti koordinatora o održavanju iste. 
Naglašavamo kako je dopušteno pravdanje sredstava samo u vremeskom razdoblju navedenom u ugovoru, te da je važno da se završni izvještaj pošalje do datuma koji je također naglašen u ugovoru. 
Također napominjemo kako je pri izvještavanju ili bilo kojem drugom obliku korespondencije potrebno navesti referentni broj projekta koj ise nalazi u ugovoru. 
Nakon realizacije prijavljenih aktivnosti, pristupa se pisanju završnog izvještaja. 
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Pri pravdanju sredstava potrebno je obratiti pažnju na troškove koji se ovom donatoru pravdaju. 
Dopušteno je pravdanje troškova materijala za realizaciju aktivnosti, troškova hrane i osvježenja za sudionike, operativnih troškova važnih za realizaciju aktivnosti, nabavka sadnica, alata, i drugih materijala za uljepšavanje okoliša. Dopuštena su i sredstva navedena u prijavnim obrascima budžeta, osim onih koji slijede: 
Nisu dopuštena sredstva honorara koja ranije nisu dogovorena sa Donatorom, troškovi goriva i održavanja automobila, troškovi poštarine, kazni, i slično. Nije dopušteno pravdati sredstva za nabavku polovne opreme i tehničkih sredstava koja ranije nisu dogovorena s Donatorom. Nije dopušteno pravdanje sredstava utrošenih na kupnju alkoholnih proizvoda, cigareta, droge i drugih sumnjivih supstanci. 
Prije pisanja završnog izvješća moguće je na spomenuti kontakt email provjeriti mogućnost pravdanja određenih računa na način da se račun skenira i pošalje mailom uz zahtjev za pregled računa i odobrenje za pravdanje. Mail treba sadržavati u naslovu/predmetu naznaku: referentni broj projekta – zahtjev za provjeru računa.
· Prihvatljivi troškovi: Oni koji su neophodni za provođenje projektnih aktivnosti i koji su isplativi troškovi projekta; troškovi koji su nastali tijekom provedbe projekta u vremenskom razdoblju naznačenom u ugovoru; Troškovi koj ise mogu dokazati fiskalnim računom ili izvodima u slučaju plćanja preko banke.
NCM preporučuje da sva utrošena sredstva idu u korist mladima i njihovim aktivnostima.

Kada govorimo o neprihvatljivim trooškovima, ponavljamo sljedeće: 
. Neprihvatljivi troškovi su: Trošak plaće ili honorara i ostalih naknada; Troškovi rabljene robe; Trošak ugovora o djelu, Dugovi, naknade, kamate, kazne i sl; tavke već financirane iz drugih izvora, troškovi održavanja vozila, amortizacije, goriva itd.; toškovi službenog putovanja i dnevnica; Troškovi za sredstva utrošena na kupnju alkoholnih prouizvoda, cigareta, droge i drugih sumnjivih supstanci, Troškovi koji su na računu prikazani u valuti drugačijoj od BAM (KM).
Ukoliko korisnik ne provodi projekt u skladu s ugovorom, NCM zadržava pravo na prekid ugovora i eventualni povrat sredstava. 
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Na samom kraju implementacije ugovorenog granta, korisnik je dužan NCM-u podnijeti završni izvještaj o realiziranom projektu i troškovima nastalima pri samoj realizaciji. Završno izvješće treba biti ispunjeno u propisanom obrascu koji se može pronaći na službenoj internestkoj stranici Centra za malde (www.mladicentar.org). 
Korisnik je dužan predati izvještaj u elekronskom i tiskanom formatu najkasnije do datuma naznačenog u ugovoru, ili u slučaju produljenja roka realizacije i izvještavanja, do roka koji je naznačen u pismenom odgovoru NCM-a na zahtjev za produljenje. 
Svaki drugi obrazac izvještaja smatra se nedozvoljenim i smatrat će se da projekt nije realiziran, a sredstva neopravdanima. 
Sastavni dio završnog izvještaja su narativni i financijski dio izvještaja. Oba se nalaze u posebnom obrascu koji je potrebno popuniti putem računala (elektronski) te dostaviti na mail adresu ncm.grantovi@gmail.com te u tiskanoj formi putem preporučene pošte. 
Ukoliko korisnik do ugovorom naznačenog roka ne opravda dodijeljena sredstva, donator će ugovor prekinuti, te zahtijevati povrat sredstava. Korisnik koji ne podnese izvještaj, neće se ubuduće moći prijavljivati na natječaje koje objavi Nadbiskupijski centar za pastoral mladih „Ivan Pavao II.“.
U slučaju nepotpunog izvješća ili potrebnih ispravaka, korisniku će biti dodijeljen vremenski period u kojem je dopunu ili ispravak potrebno učiniti. U slučaju ne ispunjavanja ranije rečenog, donator može zahtijevati povrat sredstava. 
Sam obrazac za izvještavanje prilagođen je za izvještavanje projekata i grantova koje dodjeljuje isključivo NCM „Ivan Pavao II.“ i ne preporučujemo korištenje obrasca za izvještavanje projekata/grantova kod drugih donatora. 

Pri popunjavanju obrasca, potrebno je paziti na sljedeće: 
· Obrazac se popunjava isključivo preko računala (elektronski)
· Teskt mora biti u fontu Times New Roman
· Veličina teksta 12px
· Obostranog poravnanja
· Prored 1,5
Unutar obrasca nalaze se i automatska polja koja možete samo odabrati ali ne i mijenjati.
Unutar obrasca također se nalaze dijelovi za koje je naglašeno da ih popunjava NCM te Vas molimo da iste ne popunjavate pri ispunjavanju obrasca. 
Pri ispunjavanju obrasca potrebno je voditi računa o ograničenju broja riječi te informacijama koje se traže. Molimo Vas da informacije unutar obrasca koje se ne odnose na Vas označite nekim od sljedećih znakova: / ,* , - .
Unutar samog obrasca nije dopuštena izmjena teksta ili ćelija osim u odjeljku za izvještavanje budžeta gdje je dopušteno dodavati nove ćelije tablice i brisati nepotrebne. Za svaku drugu tablicu unutar obrasca pripremljeno je objašnjenje o načinu popunjavanja. 
Budžet je sastavni dio obrasca koji je potrebno popuniti. U slučaju nepopunjenog obrasca za budžet ili drugih važnijih dijelova obrasca kao što su informacije o prijavitelju NCM će izvještaj smatrati nevažećim i neće ga uzeti u dalje razmatranje. 
Još jednom napominjemo kako obrazac za izvještavanje s pratećom dokumentacijom treba dostaviti skenirano u pdf formi na mail ncm.grantovi@gmail.com, te u tiskanoj verziji na ranije naznačenu adresu Centra za mlade. 
U slučaju pitanja ili nedoumica, korisnik ima pravo obratiti se za pomoć koordinatoru zaduženom za određeni grant.
[bookmark: _Toc208219832]Završne informacije

Pri dodjeli budućih grantova i financijskih podrški, NCM će uzeti u obzir aktivnost prijavitelja u budućim aktivnsotima NCM-a, te će shodno tome dodjeljivati financijska sredstva. 
NCM „Ivan Pavao II.“  svake godine organizira edukaciju na temu „Osnove pripreme i pisanja projekata“ a svi sudionici edukacije imaju prednost pri dodjeli grantova. 
Napominjemo još jednom da je od velike važnosti da sva sredstva i aktivnosti budu usmjerena u korist djece i mladih. Veoma nam je važna njihova edukacija, zajedništovo i duhovnost, te preporučujemo projekte koji će odražavati ova tri cilja koja su okosnica i NCM-a. 

Ovim putem svima želimo sreću i uspjeh pri prijavi, realizaciji te izvještavanju mini grantova koje dodjeljuje Nadbiskupijski centar za pastoral mladih „Ivan Pavao II.“. 

Za sve inforamcije obratite se putem emaila: ncm.grantovi@gmail.com ili na broj telefona +387 33 766 226.
Vaš NCM Team!

Nadbiskupijski centar za pastoral mladih Ivan Pavao II - Sarajevo
Gatačka 18, 71000 Sarajevo, Bosna i Hercegovina
tel./fax: + 387 33 766 225, e-mail: mladibkbih@gmail.com, web: www.mladicentar.org
Transakcijski račun: 1549995000392636 Banka Intesa Sanpaolo dd Sarajevo
Devizni rč: 533712791902, Banka Intesa Sanpaolo dd Sarajevo, Obala Kulina bana 9a, 71000 Sarajevo, SWIFT UPBK BA 22
IBAN: BA 39 1549995000392636
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