VODIC ZA IZRADU
FINALNOG IZVJESTAJA

Fondacija Schiiler Helfen Leben
Topal Osman Pase 22, 71 000 Sarajevo
tel: 033 550 660, web: www.shl.ba, e-mail: office@shl.ba



Nakon sto ste uspjesno realizirali projektne aktivnosti dosao je red
na izradu finalnog izvjestaja. Upravo u tu svrhu da bi vam olaksali posao
kreirali smo vodic za izradu finalnog izvjestaja.

Finalna dokumentacija vaseg projekta podrzanog kroz program
omladinski angazman Fondacije SHL,
treba da se sastoji od sljedeceg:




Narativni izvjesStaj treba da obuhvata informacije o pripremi projektnih aktivnosti,
glavnim rezultatima koje je postigao vas projekat, problemima koje su se pojavili,
te informacije o bilo kojoj promjeni nastaloj tokom provedbe projekte.
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Fondacija SHL je kreirala formu narativnog izvjestaja koja ¢e vam pomocdi da nas na $to jednostavniji
nacin informirate o realiziranim projektnim aktivnostima.

Na vama je da u formu narativnog izvjestaja napisete
koncizne, konkretne i iskrene odgovore na postavljena pitanja.



Brojke i totali, uvijek su jako osjetljiva tema prilikom sacinjavanja izvjestaja.
LoSe vodenje financija prilikom realizacije projekta moZe prouzrokovati glavobolje kako kod SHL tima,
tako i kod vas. Kroz ovu formu imate moguénost da pratite vas budZet od prvog nacrta,
pa sve do finalne verzije usuglasene sa SHL-om.

Nakon 3$to je vas projekat odobren, od strane SHL-a ste dobili budzet prema kojem sastavljate
vas financijski izvjestaj. Ako se desi da su neophodne izmjene, u vasem budzetu, o istima

morate pismeno informirati SHL i pricekati odgovor o trazenim izmjenama.

Samo one izmjene u budZetu koje su odobrene
od strane SHL-a ¢e biti prihvacene u financijskom izvjestaju.

Vas financijski izvjestaj treba:

- Dati pregled odobrenog, utrosSenog i preostalog novca za svaku od budZetskih stavki;
- Dati informacije o datumu nastanka racuna za svaku od budZetskih stavki pojedinacno;
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Podrzani projekti Ciji su koordinatori pojedinci
i neformalne grupe moraju dostaviti Fondaciji SHL
originalne racdune, dok organizacije dostavljaju
kopije racuna utrosSenih u projektne aktivhosti i
donose originalne ra¢une na uvid SHL-a.

Financijski izvjestaj je neispravan: Financijski izvjestaj je ispravan:

iznosi ra¢una su ve¢i od odobrenih; - iznosi racuna su jednaki odobrenim

rac¢uni su pogre§no numerisani; - racuni su pravilno numerisani;
ra¢uni su neadekvatno opisani; - rauni su pravilno opisani;
izvjestaj ne sadrzi datum, potpis, broj - izvjeStaj sadrZi datum, potpis,

ugovora, ime koordinatora projekta. br. ugovora, ime koordinatora projekta. i
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Dokaz o izvrSenoj uplati bez racuna nije prihvatljiv kao dokaz
o utrosku odobrenih projektnih sredstava.




Vodeni postulatom: “traZi racun - uzmi racun”, ¢inite prvi korak ka dostavljanju
odgovarajucih racuna za vas financijski izvjestaj. MORATE uzeti fiskalni ra¢un za svaku od
kupovina napravljenih u okviru realizacije projekta. Prilikom uzimanja raCuna paZnju obratite na:

1. Ra¢un mora biti u formi fiskalnog rac¢una
(ako racun nije u formi fiskalnog racuna za isti trebate
dostaviti objasnjenje npr. ulaznice iz muzeja
— zakon koji oslobada ustanove kulture od fiskalizacije).
=
2.Raéun mora imati datum iz perioda predvidenog za
realizaciju projekta; Datum pocetka projekta je dan nakon
datuma zadnjeg potpisa na ugovoru i stoga je vazno
predvidjeti podetak aktivhosti odmah nakon potpisa ugovora.
U praksi to znati, da, ukoliko je npr. posljednji datum
potpisa na ugovoru 25/07/15/ - datum poéetka projekta j__e:26/07'/15.
Svi tro$kovi nastali prije datuma poéetka implementacije ili
nakon datuma zavrietka implementacije
nisu prihvatljivi tro§kovll, te iste Fondacija SHL nece uvaziti.
3. Racun mora sadrZavati stavke predvidene projektnim
budZetom (ako se na ratunu nalazi stavka koja nije
odobrena budzetom — alkohol, cigareisl.
Cijelokupan iznos rauna se smatra nevaZecim).

5. Raduni trebaju biti pojedinac¢no
(po financijskom izvjestaju)
kopirani na A4 papir.




6. Ratuni trebaju biti numerirani (npr. stavka OSVJEZENJE
sadrZi 4 racuna, pa ih numerirate od 1 - 4);

9. Nakon 3to usaglasite financijski izvjestaj sa Fondacijom SHL

‘putem, e-maila isti je potrebno isprintati, potpisati, opeéatiti,
te zajedno sa kopiranim racunima koji sadrZe peat i
potpis ovlastene osobe, dostaviti na adresu Fondacije SHL.

SHL ¢e jedino prihvatiti financijske izvjestaje koju budu odgovarali datim smjernicama.
Odgovornost svakog koordinatora projekta je da ispostuje ove smjernice
i dostavi financijskiizvjestaj prema njima.
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Racun neispravan jer se vise Na radunu se ne smiju nalaziti cigarete,
racuna nalazi na A4 papiru. alkohol ili bilo koji drugi artikli koji nisu
odobreni od strane SHL-a.

Racun ispravan - numeriran i
zalijepljen jedan fiskalni racun na
A4 papir.
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Cinjenica da realizirate projekat s mladima i za mlade u BiH
je itekako pohvalno, no ako lokalna zajednica i bh javnost
dobiju informacije o tome onda ste uradili jos bolji posao.
Brojne su mogucnosti da vam se to dogodi,
a na vama je da iskoristite blagodati koje pruzaju mediji.
Na vama je da kreirate press list i isti posaljete medijima.

Nakon gostovanja u medijima vazno
je dokumentirati sve
realizirane medijske nastupe
i izvjeStavanja medija o vasem projektu.
Prilikom gostovanja u medijima
SHL-u je vaino da se spomene nase ime,
kako bi 5to veéi broj mladih ¢uo za
nase programe i
moguénosti koje pruzamo mladima.

Uz finalni narativni i financijski izvjestaj potrebno je priloziti:
press cliping, medijska priop¢enja, ¢lanaka
ili web-link na video materijale u odvojenom pdf dokumentu

(press clipping — screenshot web stranice, fotogafija i novinskih ¢lanaka).

Osim press clipinga, potrebno je da na nas e-mail dostavite i
pet fotografija sa realizacije projektnih aktivnosti.




Jedna od najc¢escih stavki u prijedlozima budzZeta, pristiglih
projekata je promotivni materijal (plakati, letci, brosSure i sl.).

Kroz iste krajnji korisnici vasih projekata dobivaju informacije o vasim
aktivnostima i sl.

Fondaciji SHL je jednako vazno da se pored vasih informacija na
promotivnim materijalima nalazi logotip SHL-a.
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Crna ovca projekt letak
s logotipom Fondacije SHL
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Najbolje projekte objavljujemo kao

pozitivne primjere u okviru uspjesnih prica.
UspjeSne price moZete naci na shl.ba ili

na nasoj facebook stranici (Fond omladinskog angazmana).
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