
 

 

 

UPUTE ZA ZAVRŠNO IZVJEŠĆE 
 
Završno izvješće potrebno je dostaviti u papirnatom i elektroničkom obliku, a sastoji se od narativnog i 

financijskog dijela te prateće dokumentacije.  

a) Elektronička verzija izrađuje se putem Mobility Tool-a. 

b) Papirnata verzija dostavlja se preporučenom poštom na adresu: 

Agencija za mobilnost i programe Europske unije 
Gajeva 22 
10000 Zagreb 
s naznakom: LDV – Završno izvješće, br. projekta XXX 

KADA: 

Završno izvješće šalje se najkasnije 60 kalendarskih dana po završetku trajanja projekta. Rok za dostavu 

završnog izvješća definiran je Ugovorom o dodjeli financijske potpore, članak 4.2. Ukoliko ste mijenjali 

zadnji dan zadnje mobilnosti, nužno je o izmjeni obavijestiti Agenciju kako bi amandmanom Ugovora 

odredila novi rok dostave završnog izvješća. 

KAKO: 

Kako biste ispunili izvješće, potrebno je koristiti program Mobility Tool. Upute za korištenje Mobility Tool-a 

nalaze se na mrežnoj stranici Agencije. Nakon unosa podataka i prijave izvješća (submission) kroz 

Mobility Tool, Agenciji se šalje papirnata verzija izvješća.  

Papirnata verzija treba sadržavati:  
a) naznačen submission ID i hash code  
b) vlastoručni potpis čelnika organizacije i originalni pečat organizacije.  

 

Prije ispisa dokumenta provjerite jeste li unijeli sve podatke, osobito one koje se odnose na 
financijski dio izvješća. Agencija ne može priznati troškove koji nisu uneseni i zatraženi 
izvješćem.  

 

PRATEĆA DOKUMENTACIJA: 
Uz završno izvješće potrebno je dostaviti i prateću dokumentaciju (navedena u tablici na sljedećoj 

stranici) koja potvrđuje izvršenje aktivnosti u skladu s Ugovorom.  

 

Molimo da dokumentaciju uz Završno izvješće pošaljete složenu po sudioniku, te nakon toga za 

osobu u pratnji ukoliko je primjenjivo. Ukoliko je na mobilnosti zajedno bila grupa sudionika, te postoje 

zajednički računi (npr. za prijevoz, smještaj, ulaznice i sl.), molimo da individualnu dokumentaciju složite 

po sudioniku, te tome priložite zajedničku financijsku dokumentaciju. Izvješća koja se ne slože po 

navedenoj uputi, bit će vraćena Korisniku.   

Prilog ovom dokumentu je i tablica Troškovi puta. U tablicu je potrebno unijeti iznose računa za sve 

troškove puta po sudioniku te je dostaviti Agenciji isključivo putem e-maila na leonardo@mobilnost.hr. 

Molimo navesti broj projekta na koji se tablica odnosi (subject e-maila).  

 

POSTUPAK NAKON DOSTAVE ZAVRŠNOG IZVJEŠĆA: 

a) Agencija odobrava završno izvješće i šalje Korisniku obavijest o analizi s navedenim 

iznosom za završnu isplatu ili povrat sredstava - Agencija izvršava završnu isplatu ili potražuje 

povrat sredstava. 

b) Agencija izdaje zahtjev za nadopunu završnog izvješća - Korisnik dostavlja traženu 

nadopunu dokumentacije - Agencija odobrava završno izvješće i šalje Korisniku obavijest o 

analizi s navedenim iznosom za završnu isplatu ili povrat sredstava - Agencija izvršava završnu 

isplatu ili potražuje povrat sredstava. 

c) Agencija izdaje zahtjev za dostavom dodatne dokumentacije (tzv. desk check) - 

Korisnik dostavlja dodatnu dokumentaciju - Agencija odobrava završno izvješće i šalje Korisniku 

obavijest o analizi s navedenim iznosom za završnu isplatu ili povrat sredstava - Agencija 

izvršava završnu isplatu ili potražuje povrat sredstava. 

https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility
http://www.mobilnost.hr/index.php?id=490
mailto:leonardo@mobilnost.hr


 

 

 

 

 

 

Obvezna dokumentacija  

uz završno izvješće 

 

Dodatna dokumentacija  

(tzv. desk check) 

 

 

TROŠKOVI PUTA: 

 avion: karta, ukrcajne propusnice, račun 

 vlak/autobus: karta s cijenom i rezervacija, 
preslika putovnice s osobnim podacima i pečatom 
s graničnog prijelaza (ako je primjenjivo) 

 osobni automobil: ispis rute Via Michelin s 
vidljivom kilometražom, računi za benzin, 
cestarinu, tunelarinu, mostarinu, vinjete... 

 najam prijevoznika: račun s popisom putnika, te 
potpisanom izjavom prijevoznika u kojoj je 
navedena destinacija i vidljivo da nije riječ o 
lokalnom prijevozu  

 predračuni (ako se po predračunu direktno s 
bankovnog računa uplaćuje novac) s potvrdom da 
je plaćen 

 računi za putovanje 

 ispunjena Excel tablica Troškovi puta 

 bankovni izvadak o plaćanju putne karte 

 bankovni izvadak za sve račune, odnosno 
transakcije 

 

TROŠKOVI ŽIVOTA: 

 potvrda o sudjelovanju (certifikat) za svakog 
sudionika 

 ugovori: 

 Za korisnike IVT i PLM projekata: 
Privitak III.1: Model ugovora o 
stručnoj praksi          
Privitak III.2: Model ugovora o sadržaju 
obavljanja stručne prakse 
Privitak V: Osiguranje kvalitete stručne 
prakse 

 Za korisnike VETPRO projekata: 
Privitak III.3: Model ugovora za VETPRO 
Privitak III.4: Model programa rada za 
VETPRO 

 račun za smještaj i povezani bankovni izvadak 

 bankovni izvadak o plaćanju putne karte 

 lokalni prijevoz (karte, računi) 

 računi za prehranu 

 ulaznice za kulturne znamenitosti 

 dokaz o isplati sredstava sudionicima (nalog za 
isplatu, bankovni izvadak) 

 ostalo: fotografije, radni materijali, dnevnik rada 

 

 

TROŠKOVI JEZIČNE, PEDAGOŠKE I KULTUROLOŠKE PRIPREME: 

U vlastitoj organizaciji:  

 potpisna lista,  

 službena potvrda s imenima sudionika, opisom 
pripreme i potpisom provoditelja  

Izvan vlastite organizacije: 

 račun za samostalnu pripremu, kupljeni materijal 

 potvrda/certifikat o izvršenoj pripremi za svakog 

sudionika 

 računi za provedenu pripremu s bankovnim 
izvatkom 

 

 

TROŠKOVI ORGANIZACIJE MOBILNOSTI: 

 popis sudionika - nalazi se u završnom izvješću, 
nije potreban dodatni ili kao zasebni dokument 

n/a 

 


