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UPUTE ZA ZAVRSNO I1ZVJESCE

Zavrsno izvjeSc¢e potrebno je dostaviti u papirnatom i elektronickom obliku, a sastoji se od narativnog i
financijskog dijela te pratece dokumentacije.

a) Elektronicka verzija izraduje se putem Mobility Tool-a.
b) Papirnata verzija dostavlja se preporuéenom postom na adresu:

Agencija za mobilnost i programe Europske unije
Gajeva 22

10000 Zagreb

s naznakom: LDV — Zavrsno izvje$ce, br. projekta XXX

KADA:

Zavrsno izvjeS¢e Salje se najkasnije 60 kalendarskih dana po zavrSetku trajanja projekta. Rok za dostavu
zavrSnog izvjeSc¢a definiran je Ugovorom o dodjeli financijske potpore, ¢lanak 4.2. Ukoliko ste mijenjali
zadnji dan zadnje mobilnosti, nuzno je o izmjeni obavijestiti Agenciju kako bi amandmanom Ugovora
odredila novi rok dostave zavrSnog izvjeSc¢a.

KAKO:

Kako biste ispunili izvjeS¢e, potrebno je koristiti program Mobility Tool. Upute za koriStenje Mobility Tool-a
nalaze se na mreznoj stranici Agencije. Nakon unosa podataka i prijave izvjeS¢a (submission) kroz
Mobility Tool, Agenciji se Salje papirnata verzija izvjeSca.

Papirnata verzija treba sadrzavati:
a) naznacen submission ID i hash code
b) vlastoruéni potpis elnika organizacije i originalni pe¢at organizacije.

Prije ispisa dokumenta provjerite jeste li unijeli sve podatke, osobito one koje se odnose na
financijski dio izvjeSéa. Agencija ne moze priznati troSkove koji nisu uneseni i zatrazeni
izvjeSéem.

PRATECA DOKUMENTACIJA:
Uz zavr$no izvjeS¢e potrebno je dostaviti i prateéu dokumentaciju (navedena u tablici na sljedecoj
stranici) koja potvrduje izvrSenje aktivnosti u skladu s Ugovorom.

Molimo da dokumentaciju uz ZavrSno izvijeS¢e posaljete slozenu po sudioniku, te nakon toga za
osobu u pratnji ukoliko je primjenjivo. Ukoliko je na mobilnosti zajedno bila grupa sudionika, te postoje
zajednicki racuni (npr. za prijevoz, smjestaj, ulaznice i sl.), molimo da individualnu dokumentaciju slozite
po sudioniku, te tome priloZite zajedniCku financijsku dokumentaciju. lzvjeS¢a koja se ne sloze po
navedenoj uputi, bit ¢e vracena Korisniku.

Prilog ovom dokumentu je i tablica Troskovi puta. U tablicu je potrebno unijeti iznose racuna za sve
troSkove puta po sudioniku te je dostaviti Agenciji iskljuivo putem e-maila na leonardo@mobilnost.hr.
Molimo navesti broj projekta na koji se tablica odnosi (subject e-maila).

POSTUPAK NAKON DOSTAVE ZAVRSNOG IZVJESCA:

a) Agencija odobrava zavrsno izvjeSce i 3alje Korisniku obavijest o analizi s navedenim
iznosom za zavrsnu isplatu ili povrat sredstava - Agencija izvrSava zavrsnu isplatu ili potrazuje
povrat sredstava.

b) Agencija izdaje zahtjev za nadopunu zavr$nog izvje§éa - Korisnik dostavlja trazenu
nadopunu dokumentacije - Agencija odobrava zavrSno izvjeS¢e i Salje Korisniku obavijest o
analizi s navedenim iznosom za zavrsnu isplatu ili povrat sredstava - Agencija izvrSava zavrsnu
isplatu ili potraZuje povrat sredstava.

Cc) Agencija izdaje zahtjev za dostavom dodatne dokumentacije (tzv. desk check) -
Korisnik dostavlja dodatnu dokumentaciju - Agencija odobrava zavrdno izvjesce i Salje Korisniku
obavijest o analizi s navedenim iznosom za zavrSnu isplatu ili povrat sredstava - Agencija
izvrSava zavrsnu isplatu ili potrazuje povrat sredstava.


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

TROSKOVI PUTA:

e avion: karta, ukrcajne propusnice, racun

e vlak/autobus: karta s cijenom i rezervacija,
preslika putovnice s osobnim podacima i pe¢atom
s grani¢nog prijelaza (ako je primjenjivo)

¢ 0sobni automobil: ispis rute Via Michelin s
vidljivom kilometrazom, racuni za benzin,
cestarinu, tunelarinu, mostarinu, vinjete...

¢ najam prijevoznika: racun s popisom putnika, te
potpisanom izjavom prijevoznika u kojoj je
navedena destinacija i vidljivo da nije rije€ o
lokalnom prijevozu

e predracuni (ako se po predracunu direktno s
bankovnog racuna uplaéuje novac) s potvrdom da
je placen

e raCuni za putovanje

e ispunjena Excel tablica TroSkovi puta

TROSKOVI ZIVOTA:

e potvrda o sudjelovanju (certifikat) za svakog
sudionika
e UQOVOri:
e Za korisnike IVT i PLM projekata:
Privitak 11.1: Model ugovora o
stru¢noj praksi
Privitak 11.2: Model ugovora o sadrzaju
obavljanja stru¢ne prakse
Privitak V: Osiguranje kvalitete stru¢ne
prakse
e Za korisnike VETPRO projekata:
Privitak 111.3: Model ugovora za VETPRO
Privitak 111.4: Model programa rada za
VETPRO
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Dodatna dokumentacija
(tzv. desk check)

e bankovni izvadak o pla¢anju putne karte
e bankovni izvadak za sve racune, odnosno
transakcije

¢ raCun za smjestaj i povezani bankovni izvadak

¢ bankovni izvadak o pla¢anju putne karte

e lokalni prijevoz (karte, racuni)

e racuni za prehranu

e ulaznice za kulturne znamenitosti

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

e ostalo: fotografije, radni materijali, dnevnik rada

TROSKOVI JEZICNE, PEDAGOSKE | KULTUROLOSKE PRIPREME:

U vlastitoj organizaciji:

e potpisna lista,
esluzbena potvrda s imenima sudionika, opisom
pripreme i potpisom provoditelja

Izvan vlastite organizacije:

eracun za samostalnu pripremu, kupljeni materijal
epotvrda/certifikat o izvrSenoj pripremi za svakog
sudionika

TROSKOVI ORGANIZACIJE MOBILNOSTI:
e popis sudionika - nalazi se u zavrSnom izvjesScu,
nije potreban dodatni ili kao zasebni dokument
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e racuni za provedenu pripremu s bankovnim
izvatkom

n/a

<europass d eurodesk



