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Nakon što ste uspješno realizirali projektne aktivnosti, došao je red na izradu finalnog izvještaja. 

Upravo u tu svrhu, da bismo vam olakšali posao, kreirali smo vodič za izradu finalnog izvještaja. Finalna 

dokumentacija vašeg projekta podržanog kroz program Movements Across Borders, Fondacije SHL 

treba se sastojati od sljedećeg:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Narativno izvještavanje 

Narativni izvještaj treba da obuhvata informacije o pripremi projektnih aktivnosti, glavnim rezultatima 

koje je postigao vaš projekt, saradnji između partnerskih organizacija, problemima koji su se pojavili, 

te informacije o bilo kojoj promjeni nastaloj tokom provedbe projekta. Svi podržani projekti se 

realiziraju u dvije faze. Za svaku fazu projekta pišete odvojen narativni izvještaj, te u njemu navodite 

informacije koje se tiču te faze projekta.  

Fondacija SHL je kreirala formu narativnog izvještaja koja će vam pomoći da nas na što jednostavniji 

način informirate o realiziranim projektnim aktivnostima. Na vama je da u formu narativnog izvještaja 

napišete koncizne, konkretne i iskrene odgovore na postavljena pitanja. 
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Financijsko izvještavanje 

Brojke i totali su uvijek jako osjetljiva tema prilikom sačinjavanja izvještaja. Loše vođenje financija 
prilikom realizacije projekta može prouzrokovati glavobolje kako kod SHL tima, tako i kod vas. Kroz ovu 
formu imate mogućnost da pratite vaš budžet od prvog nacrta, pa sve do finalne verzije usuglašene sa 
SHL-om. Nakon što je vaš projekt odobren od strane SHL-a ste dobili budžet prema kojem sastavljate 
vaš financijski izvještaj. Ako se desi da su neophodne izmjene u vašem budžetu o istima morate 
pismeno informirati SHL i pričekati odgovor o traženim izmjenama. Samo one izmjene u budžetu koje 
su odobrene od strane SHL-a će biti prihvaćene u financijskom izvještaju. 

 
Vaš financijski izvještaj treba: 
 
- dati pregled odobrenog, utrošenog i preostalog novca za svaku od budžetskih stavki; 
- dati informacije o datumu nastanka računa za svaku od budžetskih stavki pojedinačno; 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
Izgled računa 
 
Vođeni postulatom: “traži račun - uzmi račun”, činite prvi korak ka dostavljanju odgovarajućih računa 
za vaš financijski izvještaj. Znači MORATE uzeti fiskalni račun za svaku od kupovina napravljenih u 
okviru realizacije projekta. Prilikom uzimanja računa pažnju obratite na: 
 

1. Račun mora biti u formi fiskalnog računa (ako račun nije u formi fiskalnog računa za isti trebate 
dostaviti objašnjenje npr. ulaznice iz muzeja – zakon koji oslobađa ustanove kulture od 
fiskalizacije). 

2. Račun mora imati datum iz perioda predviđenog za realizaciju projekta. 
Datum početka projekta je dan nakon datuma zadnjeg potpisa na ugovoru i stoga je važno 
predvidjeti početak aktivnosti odmah nakon potpisa ugovora. U praksi to znači da, ukoliko je 
npr. posljednji datum potpisa na ugovoru 25/07/15/ - datum početka projekta je 26/07/15. Svi 
troškovi nastali prije datuma početka implementacije, ili nakon datuma završetka 
implementacije nisu prihvatljivi troškovi, te iste Fondacija SHL neće uvažiti. 
 

3. Račun mora sadržavati stavke predviđene projektnim budžetom (ako se na računu nalazi 
stavka koja nije odobrena budžetom – alkohol, cigare i sl. cjelokupan iznos računa se smatra 
nevažećim). 

4. Dostavljeni računi trebaju biti poredani kronološki, prema stavkama i redoslijedu navedenom 
u financijskom izvještaju koji se kreira na osnovu finalnog odobrenog budžeta. 

5. Računi trebaju biti pojedinačno (po financijskom izvještaju) kopirani na A4 papir. 
6. Računi trebaju biti numerirani (npr. stavka OSVJEŽENJE sadrži 4 računa, pa ih numerirate od 1 

- 4); 
7. Na svaku kopiju računa potrebno je staviti pečat udruženja, te potpis ovlaštene osobe. 
8. Bankovne uplatnice bez odgovarajućih računa ne mogu biti uzete kao dokaz o utrošku 

sredstava predviđenih za projekt. Osim računa za svaku uplatnicu potrebno je dostaviti i izvod 
iz banke koja potvrđuje transakciju – plaćanje računa. 

9. Za svaki račun koji je nastao u Srbiji (dinarima) potrebno je priložiti konverziju u konvertibilnu 
marku. Konverzija se vrši na osnovu srednjeg kursa i to na dan kada je nastao trošak. Sve 
budžetske stavke se u financijskom izvještaju predstavljaju u konvertibilnim markama. 

10. Nakon što usaglasite financijski izvještaj sa Fondacijom SHL putem, e-maila isti je potrebno 
isprintati, potpisati, opečatiti, te zajedno sa kopiranim računima koji sadrže pečat i potpis 
ovlaštene osobe, dostaviti na adresu Fondacije SHL. 

11. Zajedno sa ovjerenim kopijama, potrebno je dostaviti i originalne račune na uvid. 
12. Sredstva koja su ostala neutrošena nakon realizacije projektnih aktivnosti moraju se vratiti 

Fondaciji SHL. Nakon što se uvidi konačna suma SHL će vam dati detaljne informacije o načinu 
uplate i povrata novca na SHL-ov račun. 

 
SHL će jedino prihvatiti financijske izvještaje koju budu odgovarali datim smjernicama. Odgovornost 

svakog koordinatora projekta je da ispoštuje ove smjernice i dostavi financijski izvještaj prema 

njima. 

 

 



 

 

 

 

 

 

Liste medijskih nastupa koji su zabilježeni tijekom realizacije projekta 

Činjenica da realizirate projekt s mladima i za mlade u BiH je itekako pohvalno, no ako lokalna 

zajednica i bh javnost dobiju informacije o tome, onda ste uradili još bolji posao. Brojne su 

mogućnosti da vam se to dogodi, a na vama je da iskoristite blagodati koje pružaju mediji. Na vama 

je da kreirate press list i isti pošaljete medijima.  

Nakon gostovanja u medijima važno je dokumentirati sve realizirane medijske nastupe i 

izvještavanja medija o vašem projektu. Prilikom gostovanja u medijima SHL-u je važno da se 

spomene naše ime, kako bi što veći broj mladih čuo za naše programe i mogućnosti koje pružamo 

mladima.  

Uz finalni narativni i financijski izvještaj potrebno je priložiti: press clipping, medijska priopćenja, 

članke ili web-link na video materijale u odvojenom pdf dokumentu (press clipping – screenshot 

web stranice, fotogafija i novinskih članaka). 

Osim press clippinga, potrebno je da na naš e-mail dostavite i pet fotografija sa realizacije 

projektnih aktivnosti.  

 

 



 

 

 

 

 

Promotivni materijal  

Jedna od najčešćih stavki u prijedlozima budžeta pristiglih projekata je promotivni materijal 

(plakati, letci, brošure i sl.). Kroz iste krajnji korisnici vaših projekata dobivaju informacije o vašim 

aktivnostima i sl. Fondaciji SHL je jednako važno da se pored vaših informacija na promotivnim 

materijalima nalazi logotip SHL-a.  Zajedno sa finalnim izvještajem Fondaciji dostavljate i vaš 

promotivni materijal u printanoj formi. 

 

Nakon što smo završili sa finalnim izvještajem, a kako bi vaš projekt bio dodatno promovisan, 

Fondacija SHL će isti promovisati kroz izradu video materijala, plakata ili objavljivanja fotografija sa 

najznačajnijim rezultatima vašeg projekta. 

Lajkajte nas na našoj Facebook stranici www.facebook.com/SHLBiH i pratite naše aktivnosti na 

Twitter   profilu. 

 

http://www.facebook.com/SHLBiH

