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Smjernice za uspjesnu pripremu i realizaciju Projekta

1. Opste odredbe

Ultimativni princip uspjesne realizacije projekata je da je projektni budZet osnovni instrument
kontrole. Prilikom planiranja troSkova i koncipiranja budzeta projekta od svih aplikanata se
oCekuje da se pona$aju sa paznjom dobrog domacdina, vodedi raCuna o racionalnom troSenju
sredstava, a ne dovode¢i u pitanje sveukupan kvalitet projekta.

S tim u vezi potrebno je pripremiti jasan, detaljan i realan predlog budzeta, koji prati planirane
aktivnosti i jasno reflektuje postavljene ciljeve i rezultate. Prije svega treba:

- da se uspostave jasne veze izmedu projektnih aktivnosti i troSkova., odnosno jo$ u
procesu pripreme Prijedloga projekta i razmatranja aktivnosti treba razmidljati i o
troSkovima i izvorima finansiranja;

- u opisnom dijelu budZeta u Prijedloga projekta, treba opisati svaki trodak i obrazloZiti
kako se doslo do njega;

- postarati se da budzet bude jasan, transparentan i sveobuhvatan;

- budzet treba da bude realan i precizan — ako se okvirno planiraju iznosi postoji rizik da se
potrosi vise ili manje sredstava od plana;

- postarati se da planovi budu realni i izvori koji se koriste za planiranje validni (primjeri u
Prilogu 1)

- budzetirani troSkovi moraju biti pravilno rasporedeni u Budzetu projekta, kako ne bi usli u
rizik ocjene troSka kao neopravdanog.

Uspostavljanjem monitoring sistema realizacije projekta i kontinuiranog pracenja od strane
korisnika i Ministarstva ekonomije, obezbijedice se integritet, etiCnost, transparentnost,
odgovornost i posvecenost upravljanja projektom, kao i racionalnost u troSenju sredstava uz
maksimalnu efektivnost postignutih rezultata.

Svi Ugovornici su u obavezi da dostavljaju narativhe i finansijske izvjeStaje Ministarstvu
ekonomije u skladu sa Ugovorom, u formi lzvjeStaja o napretku projekta (Obrazac 3) i Finalnog
izvjestaja o realizaciji projekta (Obrazac 4).

IzvjeStaji moraju jasno prezentovati realizaciju projektnih aktivnosti, u skladu sa Prijedlogm
projekta koji je odobrilo Ministarstvom ekonomije, pracene finansijskim pregledom — opisanim
tacno utroSenim sredstvima po aktivnostima i prateom dokumentacijom za refundaciju
sredstava

1 Ukolik se subvencija realizuje kroz dvije transe, korisnik Programa dostavlja jedan Izvje$taj o napretku projekta, uz
Finalni izvjestaj o realizaciji projekta, a u slucaju isplate subvencije nakon zavrSetka Projekta korisnik Programa
dostavlja lzvjestaj o napretku projekta, pri ¢emu uz njega prilaze i Finalni izvjestaj o realizaciji projekta.
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2. Odredbe prema ativnostima Prijedloga projekta

Kako bi se postigli prethodno navedeni ciljevi, korisnicima se preporuc€uju sljede¢i koraci u
pripremi realnih i potpunih predloga budzeta:

2.1 Nabavke roba i usluga

Kod samog planiranja projektnih aktivnosti koje podrazumjevaju nabavke roba i usluga, moraju
se realno predvidjeti troSkovi, jer u suprotnom Ministarstvo zadrzava pravo da u procesu
provjere budzeta Prijedloga projekta (odjeljak 6.3.3 Programa) predlozi umanjenje planiranih
sredstava ili pak odbije da se sredstva subvencioniSu za tu namjenu.

Stoga je vrlo bitno da se finansijski iznosi realno i precizno obradunaju za svaku stavku u
budzetu, detaljno obrazloZe u Prijedlogu projekta (Obrazac 2 iz Programa, u djelu koji se odnosi
na obrazlozenje budzeta) kao i da se navedu izvori koji su koriSteni za realno planiranje
tro8kova. Radi lakSeg planiranja troSkova, u Prilogu 1 navedene su uobiajeni i preporuceni
izvori, koji mogu posluziti i kao obrazlozenje.

Budzeti koji budu sacinjeni na bazi principa realnosti, transparentnosti i odgovornog upravljanja
¢e nositi viSe poena u sekciji 4. Budzet i racionalnost troskova, Tabele za ocjenjivanje Programa.

Sve nabavke roba ili usluga na trziStu, gdje je to moguée, potrebno je planirati na osnovu
prikuplienih informacija od viSe dobavljaca. U fazi realizacije podrazumijeva se sprovodenje
procedura pribavljanja tri ponude na bazi Prijedlogom projekta identifikovanih potreba. Potrebno
je navesti (opis posla i potrebne kvalifikacije eksperata, tehniCke specifikacije opreme, trajanje i
uceSce na radionicama, seminarima, konferencijama, i sl.). Ukoliko za neke planirane aktivnosti
nije mogucée obezbijediti inpute iz viSe izvora, potrebno je u Prijedlogu projekta obrazloziti zbog
¢ega se ne moze nabavka obaviti sprovodenjem procedure pribavljanja tri ponude i u tom
slu€aju predloZeni budzZet potkrijepiti validnim dokazima (izvor za verifikaciju, pribavljena jedna
ponuda, i sl.). Ministarstvo moze traziti dodatna pojasnjenja i dokaze ukoliko pojasnjenje nije
dovoljno precizno.

Procedura nabavke roba i usluga se mora planirati unaprijed, kako bi se izbjeglo eventualno
kasSnjenje u realizaciji aktivnosti i opasnost da se aktivnost realizuje van implementacionog
perioda Projekta, u kom slucaju bi se taj troSak smatrao neopravdanim i ne bi se mogao
refundirati od strane Ministarstva. Dodatno, osnovni principi i kriterijumi odabira ponudaca
moraju jasno biti navedeni u Prijedlogu projekta i mora se voditi raCuna o konfliktu interesa. Cijeli
proces mora biti dokumentovan i opisan u lzvjestaju koji se dostavlja Ministarstvu.

Ohrabruju se svi korisnici da kontaktiraju Ministasrvo u slu€aju bilo kakvih nejasnoca, kako u
procesu pripreme Projekta, tako i u fazi implementacije.
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1.2 Menadzment projekta

Troskovi ljudskih resursa predstavljaju najbitniju budZetsku stavku u projektima, a narocito u
onim koji sadrze tehniCku podrSku, te je izuzetno vazno realno planirati i upravljati ovim
trodkovima.

Posebno se mora obratiti paznja na:

- realno planiranje troSkova i uskladenost sa nacionalnim zakonodavstvom;

- identifikovanje odgovarajuéih vrsta ugovora o angazovaniju;

- realan sistem planiranja vremenskog trajanja angazovanja na projektu;

- kontrola planiranog utroska vremena angazovanih radnika, u odnosu na planirano;
- realno planirane nadoknade.

- menadzment troSkovi ne smiju preéi 20% ukupnog budzZeta projekta

Upravljanje projektom moze vrsiti jedna osoba - koordinator/menadzer, sa kojom je Klaster
potpisao Ugovor o menadzZerskim uslugama i Cija mjeseCna nadoknada ne moze biti ve¢a od
prosjeCne neto zarade na nivou drZzave za mjesec koji prethodi potpisivanju. U slu€aju da
realizacija planiranih aktivnosti ne zahtijeva angaZovanje menadZera sa punim radnim
vremenom, Ugovor o povremenim poslovima moze se sklopiti sa zaposlenikom iz €¢lanice
Klastera, a njegova mjesec¢na nadoknada moze biti do 70% od prosje¢ne neto zarade na nivou
drzave za mjesec koji prethodi potpisivanju ugovora.

Vrlo je bitho detaljno i realno predvidjeti troS8kove angaZovanja administrativnog osoblja i u
Prijedlogu projekta, odjeljak Opis projekta, detaljno opisati nacin na koji ¢e se obezbjediti
upravljanje i nadzor implementacije projekta (menadzer/koordinator, Upravni odbor, &lanice
klastera, drugo), da li ¢e menadzer/koordinator biti angazovan ili ¢e biti iz ¢lanice Klastera, da li
¢e raditi na puno ili nepuno radno vrijeme, opis poslova i potrebna kvalifikacija, iskustvo znanja i
vjestine. U slu€aju da se menadzer/koordinator angazuje eksterno, van Klastera, potrebno je
sprovesti transparentnu proceduru ocjene kandidata putem pribavljanja i ocjene njegove
biografije, isto je potrebno precizirati i za sve ostale osobe angazovane za potrebe realizacije
projekta.

S tim u vezi, Ministarstvo ¢ée obratiti posebnu paznju na ove budZetske stavke u Prijedlogu
projekta i ukoliko se ukaze potreba, zatraziti od predlagaCa projekata dodatna pojasSnjenja i
obrazlozZenja, ili kod nerealno planiranih stavki umanjenje pojedinih troSkova.

U lzvjestajima Ministarstvu je potrebno detaljno opisati aktivnosti koje je menadzer/koordinator
(kao i dodatno administrativno osoblje) realizovao u izvjeStajnom periodu, kao i odstupanja od
planiranog ukoliko postoje, uz priloZzene mjesecne izvode o isplacenim sredstvina za nadoknade.

Posebno je vazno imati u vidu da ¢e angazovanje i nadoknada menadzera/koordinatora Projekta
i administrativnog osoblja predstavljati opravdane troSkove, i moc¢i se refundirati, samo po
odobrenju Projekta nakon faze ocjene Prijedloga projekta i budZeta iz Programa i u iznosu
odobrenom od strane Ministarstva. Sve dalje korekcije, tokom implementacije Projekta, nece biti
moguce.
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1.3 Angazovanje konsultanata

Angazovanje eksternih predavaca, stru¢njaka i ostalih konsultanata mora biti sprovedeno na
transparentan i odgovoran nacin, na osnovu precizno definisanog opisa posla, ekspertize,
potrebnog iskustva, znanja i vjestina i ostalih znacajnih referenci opisanih u Prijedlogu projekta.
Mora se jasno naznaditi na koji se period angaZuje konsultant (broj radnih dana), da li se radi o
nacionalnom ili medunarodnom konsultantu, kao i da li se radi o unaprijed poznatom stru¢njaku
(uz obrazlozenje zasto je on konkurentniji u odnosu na ostale konsultante na trzistu i zasto je
izabran) ili ¢ée biti sprovedena procedura prikupljanja i ocjene tri biografije. Detaljan opis
sprovedene procedure se mora opisati u lzvjeStaju koji se podnosi Ministarstvu.

Svi angazovani konsultanti ne smiju biti u radnom odnosu ili na bilo koji drugi na€in angazovani
u nekoj od Clanica Klastera ili u samom Klasteru C¢iji se Projekat implementira.

Nadoknade konsultanata moraju biti realno planirane, na osnovu realnih izvora (Prilog 1) koji se
moraju obrazloziti u Prijedlogu projekta. Ukupan iznos konsultanata mora biti precizno planiran u
budzetu Projekta, ukljuiti pored iznosa nadoknade za ukupan posao (ukupan broj dana x iznos
nadoknade) i dnevnice (u slu€aju odsjedanja u mjestu koje nije mjesto boravka), putne troSkove
(ukoliko postoji realna potreba za tim i u skladu sa realnim cijenama), itd.

1.4 Organizacija seminara, radionica, obuka kurseva i sli€nih dogadaja

Segment budZeta predviden za organizaciju seminara, radionica, obuka, kurseva i sl. mora se
planirati na osnovu realnih cijena, sa jasno navedenim izvorima i obrazlozenjem u Prijedlogu
projekta, naznaceno vremensko trajanje dogadaja, predvideni broj u€esnika (realno o&ekivani),
mjesto odrzavanja, predavacCi i fasilitatori, kao i nacrt programskih segmenata koji ¢e biti
prezentovani.

Budzet dogadaja mora ukljuciti sve pripadajuce troSkove, kao na primjer: iznajmljivanje sale i
opreme, troskovi smjestaja za organizatore i u€esnike (ukoliko je mjesto odrzavanja van mjesta
boravka u€esnika), osvjezenje (kafa, €aj, sok, voda i sl.) za poludnevne i hrana ukoliko se radi o
cjelodnevnom dogadaju, i sli¢no.

Pravila navedena u okviru odjeljika 1.1 Nabavka roba i usluga ¢e biti potrebno primjeniti i u
slu¢aju organizacije dogadaja, a posebno u dijelu principa i kriterijuma odabira ponudaca
Troskovi izlaganja na sajmovima planiraju se na osnovu zvani¢nih cjenovnika sajamskih
manifestacija, a uklju€uju cijenu izlaganja, potreban materijal (Stampani i materijal za postavku),
dnevnice u€esnika, putne troSkove ucesnika, i druge troSkove u vezi sa u¢es¢em na sajmovima,
koji moraju jasno biti obrazloZeni u Prijedlogu.

Za putovanja u okviru Projektnih aktivnosti (studijske posjete, sajmovi, drugi dogadaji) i ostale
troskove prevoza (posjeta i sluzbenih putovanja) troSkovi se planiraju na bazi zvani¢nih
cjenovnika prevoznika i nacionalnih propisa (Prilog 1). TroSkovi smjestaja se priznaju za
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hotele sa najviSe 4 zvjezdice, a dnevnice u zemlji i inostranstvu se obraCunavaju na osnovu
Uredbe o naknadi troSkova zaposlenih u javnom sektoru (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 40/16).
Dnevnice isplacene ucesnicima po Uredbi predvidaju pokrivanje svih troSkova od strane
uCesnika (smjestaja, ishrane, osvjezenja, lokalnog transporta u mjestu odrzavanja dogadaja, i
sl.). U suprothom, organizator putovanja/dogadaja mozZe organizovati sve za u€esnike (smjesta;,
ishranu, osvjeZenje, lokalni transport u mjestu odrzavanja) bez isplate dnevnica po Uredbi.
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Prilog 1

Izvori informacija

Izvori informacija nha osnovu kojih se planiraju trosSkovi i budzetske stavke u Projektu zavise od:
- prirode tro8kova (npr. nabavka opreme, visina nadoknada);

- raspolozivosti izvora i dokumenata (npr. istorijski podaci i ranije iskustvo, propisi);

- da li se radi o postojeéim? ili iskustvenim?® informacijama.

Ponekad je poZeljno kombinovati izvore kako bi se realno procjenio tro3ak ili odredio aktuelan
trzisni iznos.

U tabeli ispod su dati primjeri izvora kao i primjeri u praksi za svaki od izvora.

Izvori Primjeri u praksi
1 Baze informacija ME, Pravila i iznosi dnevnica
prethodno iskustvo
zaposlenih Ranije iskustvo iz prethodnih projekata
Platni razredi u Vladi/Ministarstvu
Putni trodkovi (npr. cijene letova, javnog
2 Javno dostupne informacije preXf)Z"’_‘) — — ~
(Internet, dnevne novine, Rezijski troskovi (elektriSna energija,
ME | progure) voda) i ostali (komunalije)
Cijene iznajmljivanja poslovnog prostora
TI* (u zemlji, opstini) preko interneta ili od
agencija za nekretnine
3 Informacije dobijene od Cijene dobavljaCa (oprema) i usluga
ugovorenih strana (cijene tehnickih usluga)
N . . Ugovori (o radu, iznajmljivanju, tehni¢kim
4 Informacije o cijenama istih uslugama)
ili sli¢nih roba i usluga drugih
korisnika Cijene opreme
. Isto kao pod 2 i 3 u prethodnom odjeljku
KLS 1 Baze podataka i dokumenta P P el
Klastera/Clanica Klastera Ugovori (o radu, iznajmljivanju, tehnickim
uslugama)

2 Postojeéa, trenutna informacija koja se moZe naéi u organizaciji i moZe koristiti u svrhu planiranja budZetskih
stavki.

3 Iskustvena informacija je informacija iz proslih iskustava i praksi, koja se moZe koristiti u svrhu planiranja
budzetskih stavki.

4 Trenutna informacija

5 Korisnici/klasteri
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Izvori Primjeri u praksi

Cijene opreme i imovine u ranijim
tenderskim dokumentima, fakturama.
Tehnicke specifikacije iste ili sliéne
opreme i imovine.

Nadoknade i sli¢ni troSkovi u prethodnim

rojektima.
1 ME arhiva/ prethodni pK Jf . — 30
projekti, baze podataka, onferencije i seminari u proslim
projektima.

znanje i iskustvo zaposlenih _
ME Baze podataka konsultanata, tehnicke

podrSke (npr. visina naknada), drugih
sli€nih angazmana.

Cijenovnik pruzalaca usluga (tehni¢ka
podrska, prevodenje) u proslim

IST® projektima.
2 Informacije iz prethodnih,
sli¢nih aktivnosti sa drugim Isto kao pod 1 iznad
korisnicima

Nabavka opreme i sl.

Plate i sliéni troSkovi iz raGunovodstva.

1 Iskustveni podaci i Cjenovnik pruzalaca usluga (tehnicka

KL dokumenta klastera podrSka, prevodenje).

Rezijski troSkovi (elektriSna energija,
voda) i ostali (komunalije)

Kancelarijske komunikacije (telefon, fax,
internet)

6 |skustvene informacije




