Upute za podnosenje izvjesca

Pripremio Centar za znanost i umjetnost

Rijeka, prosinac 2023.
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Pristup sustavu SveuciliSnih potpora

Sustavu SveuciliSnih potpora mozZete pristupiti i podnijeti izvje$ée putem predvidenog mjesta na Share
Point Portalu Sveudilista u Rijeci https://spapp.uniri.hr/projekti.

Pocetna stranica

Na pocetnoj stranici mozete naci popis Vasih projekata, te obavijesti. Projekt za koji podnosite izvjesée
sastoji se od narativnog i financijskog izvjes¢a.

Periodiéno izviestavanjs

[ l1zvjektaj

[ | Financijski izvie5ta)

Narativno izvjesSée

Odabirom ikone /zvjestaj otvara se obrazac za podnoSenje narativnog izvjeSéa. Odabirom pojedinih
kartica izvjes¢a (1) otvara se mogucénost ispunjavanja relevantnih informacija za izvjestaj. Svaka od
kategorija izvjeStajnog obrasca ima i dodatno objasnjenje (2). Sve unesene promjene potrebno je
spremiti prije izlaska (3 — Snimi).
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Financijsko izvjeS¢e

Odabirom ikone Financijski izvjeStaj otvara se obrazac za podnosenje financijskog izvjes¢a. Kao i kod
narativnog izvjeséa, odabirom pojedinih kartica financijskog izvje$¢a otvara se mogucnost ispunjavanja
relevantnih informacija za izvjestaj.

Kartica Financijski plan: Kolona Utrosena odnosi se na sredstva utroSena do perioda podnosenja izvje$¢a
po pojedinim kategorijama i u nju treba upisati sva do tada utro$ena sredstva. Kolona Sredstva
predvidena za utroSak odnosi se na neutrosena sredstva, a koja se planira utroSiti do naznacenog
perioda. Ovdje se unose procentualni iznosi koje sustav preracunava i unosi u eurima. Ukupni postotak
planiranih sredstava treba biti 100 %. Ako podaci nisu ispravno uneseni, sustav ¢e prikazati upozorenje.

lzvjesce o koridtenju sredstva-izvjesta) 2022/2023

nancijski plan

'
Mjesto troska - Utrodena sredstva Utroena sredstva Sredstva predvidena za utrosak do
i u EUR u HRK 31.3.2024.
I
321 - Naknade troSkova sluzbenih 971,85€ ) 000 € 7534 | kn 50,01 | % 44500 €
2] ja { je, d ice, smjestaj 50,00%) }
prijevoz, ostalo..) |
|
322 - Rashedi za materijal (uredski 35268 €] 000 | € 82880 Kkn s % 4492 €
materijal, sitni i nventar, literatura..) 13,00%) |
|
323 - Rashedi za usluge (ukljuéivo i za 680,29 € 2000 € 0414  kn ) L 0,0 €
objave radova... 35,00%) |
|
324 - Naknade troskova osobama izvan 000€) 13000 € 97945  kn .00 | % 000 €
radnog ednosa (suradnici) (0,00%) |
|
328 - Ostali nespomenuti rashodi projekta 3887€) 4068 | € 5995  kn ) 3 0.0 €
(reprezentacija, ¢lanarine, pristojbe i dr.) (2,00%) |
|
422 - Oprema (sitna istraivacka oprema 0,00€) 54300 | € 409123 | kn 000 % 000 €
nerazvrstana kao sitni inventar pod 322) (0,00%)
|
Odobreno 1.943,69 € 1.052,68 € 100,00 % 890,01 €
|
Ukupno uplaceno 1.943,69¢€ Preostalo za rasporediti 890,01 €
'

I«

© Ukupni uplaceni iznos potrebno je rasporediti u tabliéne prikaze utrodenin | rezenviranih sredstava ovisno o planirano] strukturi koridtenja sredstava I

Nakon unosa podataka obavezno spremiti promjene (Snimi).

Pod uvjetom da su podaci uneseni na ispravan nacin, moze se preuzeti financijsko izvjesée (/zvjesce o
koristenju sredstava) u PDF formatu odabirom ikone Preuzmi izvjesce.

VAZNO! Izvje$ée (primjer izvje$éa na kraju uputa) obavezno treba biti ovjereno od strane ovladtene osobe
Korisnika te priloZeno Financijskom izvjes¢u u kartici Dokumentacija (odabrati lzvjeS¢e o koriStenju
sredstava kao tip dokumenta).

Kartica ObrazloZenje: U kartici ObrazloZenje moguce je upisati napomenu vezanu uz troSenje sredstava
i financijsko izvjesce.

Kartica Dokumentacija: Ovdje se prilazu svi relevantni dokumenti kojima se dokazuje nacin tro3enja
dodijeljenih sredstava. Dokumenti se svrstavaju u jednu od tri ponudene kategorije (padajuci izbornik):
Izvjesce o koriStenju sredstava (za gore navedeni dokument); Ovjereno izvjesée financijske sluzbe (za
financijsku karticu projekta); te Ostalo (za sve ostale dokumente).



Upozorenja i napomene

Sustav ¢e Vam slati upozorenja kojima upozorava na neispunjena ili pogresno ispunjena obvezna polja
bez kojih ne mozete spremiti izvjesce.

o

Za preuzimanje dokumenta lzviedte o karidtenju sredstava’
podrebno je ispuniti polja v tablici u skladu s uputom!

Predaja izvjesca

Nakon zadanog krajnjeg roka za podnosenje izvjeséa sustav vise nece biti dostupan za unosenje
promjena, a podneseno se izvjesce automatski zakljucava.

Svaku unesenu promjenu tijekom podnosenja izvjesc¢a potrebno je snimiti.



Primjer Izvjiesca o koristenju sredstava (dokument u PDF formatu)
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Vrsta projekta: UMIRI PROJEKTI

Sifra projekta: uniri-r 1 I -drustv-c!-_

Maslov projekta:

Voditelj projekta:

Sastavnica: Filozofski fakultet

IZVJESCE O KORISTENJU SREDSTAVA - Izviestaj 2022/2023
} Utredena Utredena Sredstva predvid

Mjesto troska sredstva u EUR | sredstva u HRK :IDEa: E:] 3:|3;r[;azia

321 - Naknade troskova sluZbenih putovanja (kotizacije,

dnevnice, smjestaj, prijevoz, ostalo. ) 10,00 € 75,34 kn 50,01% 44509 €

3722 - Rashodi za materijal (uredski materijal, sitni i nwentar, 110,00 € 828,80 kn 49,99% 444090 €

literatura..)

323 - Rashodi za usluge (ukljuéivo i za objave radova... 120,00 € 904,14 kn 0,0:0% 000 €

324 - N:a Ifnade troskova osobama izvan radnog odnosa 130,00 € 979,49 kn 0,00% 0,00 €

{suradnici)

3:29 - Q-;tali T\E;Pnn'!enuli rashodi prajekta (reprezentacija, 140,68 €|  1.059,95 kn 0,00% 0,00 €

clanarine, pristojbe i drj

422 - Oprema (sitna istraZivacka oprema nerazvrstana kao

sitni inventar pod 322 54300€( 409123 kn 0,00% 000 €
1.05368 € - 100,00% 890,01 €

Ukupno uplaceno 194369 €

U Rijedi,

[Ovjerava oviaitena osoba Korisnika)

MAPOMEMA: U slucaju prelaska voditelja projekta s jedne sastavnice Sveudilista u Rijeci na drugu sastavnicu
tijekom perioda za koji se podnosi, financijsko izvjeice o kaoristenju sredstava potpisuje osoba odgovorna za
financijskusfradunovodstvenu slufbu korisnika sredstava na kojem je voditelj projekta zaposien u trenutku

podnoienja financijskog izvieica.
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