Dokumentacija - izveštavanje o troškovima

Budžetska celina 1 – Ljudski resursi
· Ugovori o radu na određeno i neodređeno vreme
· Samo fizička lica (nikako pravna, niti PR)
· Odluka o imenovanju članova projektnog tima
· Time-sheet (radna lista koju overava menadžer projekta) 

1.1 Zaposleni kod korisnika donacije/povezanih lica angažovanih na projektu
1.2 Lica angažovana po ugovorima van radnog odnosa (spoljni saradnici)
1.3 Troškovi dnevnica (u zemlji, u inostranstvu, učesnici seminara)
· Dnevnice za službeni put u zemlji
· Dnevnice za službeni put u inostranstvo
· Dnevnice za učesnike seminara
· Cela dnevnica > 12 časova
· Polovina dnevnice od 8 do 12 časova

1.4 Zaposleni kod korisnika donacije/povezanih lica angažovanih na projektu 
· Bruto II zarada: neto zarada + porezi i doprinosi na teret zaposlenog + doprinosi na teret poslodavca
· Lica angažovana po ugovorima van radnog odnosa (spoljni saradnici) - bruto nadoknada
Napomena: Spoljni saradnici koji su zaposleni sa punim radnim vremenom kod drugog poslodavca, mogu biti angažovani maksimalno do 1/3 punog radnog vremena
· Ugovor o delu (van delatnosti poslodavca) 
· Ugovor o dopunskom radu – maksimalno do jedne trećine punog radnog vremena.
· Ugovor o privremenim i povremenim poslovima
· maksimalno 120 radnih dana u kalendarskoj godini 
· sa: 1) nezaposlenim licem, 2) zaposlenim licem sa nepunim radnim vremenom (do punog), 3) korisnikom starosne penzije,4) članom omladinske/studentske zadruge u skladu sa propisima o zadrugama
2. Budžetska celina 2 – Putovanja
· Upotreba sopstvenog vozila u službene svrhe (porez iznad neoporezivog iznosa nije opravdan trošak)
· Upotreba službenog vozila (rešenje predsednika opštine/gradonačelnika)
· Računi za gorivo 
· Karte javnog prevoza (autobus, voz, avion) 
· Rent-a-car
· Usluge registrovanog autoprevoznika
· Putarine 
· Parking

Napomena: U slučaju isplate dnevnice iznad neoporezivog iznosa, porez se neće smatrati opravdanim troškom
3. Budžetska celina 3: Oprema
· Troškovi nabavke opreme 
· kompjuterska oprema, 
· softver, 
· nameštaj, 
· vozila,
· mašine, 
· alati, 
· rezervni delovi, o
· stalo u skladu sa odobrenim projektom
4. Budžetska celina 4: Troškovi lokalne kancelarije
· Troškovi vozila (servis, gume, itd.)
· Rentiranje kancelarijskog prostora
· Troškovi kancelarijskog materija (olovke, papiri, toneri, registratori...)
· Troškovi grejanja, struje, telefona, interneta, itd.
5. Troškovi koji proističu direktno iz uslova ugovora sa CFCU
· Promotivne aktivnosti
· Troškovi prevođenja 
· Troškovi štampanja (flajeri, brošure, priručnici itd.)
· Pravna i fizička lica

Minimum propratne dokumentacije 
u zavisnosti od tipova troškova (za sve troškove neophodno dostaviti nalog za knjiženje):
· Plate zaposlenih kod korisnika donacije i povezanih lica: (a) ugovor/aneksi/potvrda kadrovske službe (b) odluka o projektnom timu (c) time-sheet, (d) obračunski listić, (e) PPP-PD + izvod, (f) izvod banke, obračun troškova zarada projektnog tima, izjava da su svi porezi I doprinosi na ime zarade isplaćeni 
· Honorari (spoljni saradnici kod korisnika donacije i povezanih lica): (a) ugovor, (b) obračunski listić, PPP-PD + izvod (c) izvod, (d) time-sheet (e) izveštaj o izvršenom poslu
· Osobe angažovane na ugovoru o delu sa procentom angažovanja većim od 33% radnog vremena na projektu, da dostave Izjave o radnom angažovanju
· Ugovori o autorskom delu priznaju se za poslove definisane Zakonom o radu čl.*** u suprotnom neće biti priznati
· Troškovi dnevnica za službeni put u zemlji: (a) nalog za službeni put, (b) izvod
· Troškovi putovanja: (a) karte (avionske, vozne, autobuske), (b) računi Rent-a-car agencija/Autoprevoznika (PPO PDV) (c) izvod. Ukoliko je korišćen službeni/sopstveni automobil: (a) odluka, (b) nalog za korišćenje službenog automobila/putničkog automobila za službene svrhe, (c) obračun troškova i (d) putarine i gorivo (e) izvod iz banke kojim se dokazuje isplata.
· Nabavka opreme, kancelarijskog materijala, štampanja i ostalih usluga: (a) ugovor o nabavci (i tenderska procedura), (b) račun i otpremnica (otpremnica potpisanja od strane primaoca robe) (c) PPO PDV (d) zapisnik o primopredaji radova/usluga/registracione liste sa konferencija, analize (e) izvod. 
· Za nabavku opreme I vozila - Transfer  of ownership for equipment, vehicles and supplies.
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