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1.Svrha:
Ova procedura ima za svrhu uspostavljanje standardnog nadina planiranja, pripreme i ugovaranja

projekata koje realizuju zaposleni u sluZbama i podorganizacionim jedinicama Rektorata UNSA.

2. Namjena;
Ovu proceduru primjenjuju zaposleni u sluzbama i podorganizacionim jedinicama/centrima u Rektoratu

UNSA zaduZeni za pripremu, planiranje, ugovaranje, realizaciju i nadzor nad realizacijom projekata.

3. Veze sa standardima:
-IEN ISO 9000:2005;:
-EN ISO 9001:2008;

4, Veza sa drugim dokumentima;

-vaZeli Statut Univerziteta u Sarajevu, vaZeli Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta v

Rektoratu UNSA, vazeéi Pravilnik o raGunovodstvu i reviziji UNSA, vaZeéi Pravilnik o blagajni¢kom

poslovanju UNSA, vazeci Pravilnik o materijalnom poslovanju UNSA, vazeci Pravilnik o popisu

sredstava i izvora sredstava UNSA, Zakljueni Ugovori o medunarodnoj saradanji UNSA, Finansijski

plan UNSA za tekucu godinu, Plan razvoja UNSA, Odluke Upravnog odbora i Senata UNSA,

-Pravilnik o pravdanju utro$ka sredstava dodjeljenih za finasiranje projekata putem Univerziteta u

Sarajevu, od 2015.godine.

- Priruénik sistema upravijanja kvalitetom; UNSA-PK-001

- Procedure: UNSA-PR-001, 002, 003, 004, 005, 006, 007, 008, 009, 010, 011, 012, 013, 015, 017, 020,
022, 023, 025, 039, 041,

- Uputstva: UNSA-UP-601, 002, 003, 004, 005, 010,

- Obrasci: UNSA-OB-049, 050, 051, (52, 003.

5. Definicije i oznake;

Projekat-jedinstveni proces koji se sastoji od skupa koordiniranih aktivnosti sa datumima podetka i
zavrietka, koji se preduzima radi postizanja odredencg cilja uskladerog sa specificnim zahtjevima
ukljudujuéu ograniCennja vremena, tro§kova i resursa/EN ISO 9000:2005/.

Projektom se moZe smatrati svaki posao ukoliko sadrzi slijedeée sastavne elemente:

1) unaprijed odredeni/predvideni rezultat,

2) resurse /uvijek ljude i skoro uvijek i druge resurse../

3) vremenski raspored poletka, izvodenja i zavrSetka svake pojedine aktivnosti i svih aktivnosti kao
cjeline...

Upravljanje projektom- planiranje, organizovanje, nadziranje, kontrolisanje i izvjeStavanje o svim
aspektima projekta i motiviranje svih ukljuéenih strana za realizaciju planiranih ciljeva projekta

DBS /deliverable breakdown structure  'WBS /work brakdown structure

MLO-matrica logi¢kog ckvira

Logi¢ki okvir za upravljanje projektom- metoda Upravljanja ciklusom projekta od planiranja do
implementacije i evaluacije. — sredstvima formata projekta nazvanim Matrica logitkog okvira (MLO).
MLO pokazuje ciljeve, aktivnosti, ulazne i druge komponente projekta zajedno sa njihovim logitkim
meduodnosima.

MLO treba objasniti:1)Zasto se izvodi projekat? 2) Sta se projektom Zeli posti¢i? 3) Kako ée se to
posti¢i? 3) Koji su eksterni faktori kljugni za uspjeh projekta? 4) Gdje pronaci i koje su neophodne
informacije za ocijenjivanje uspjeha projekta ? 5) Kakva su i kolika sredstva potrebna za realizaciju
projekta? 6)Vrstu i obim/iznos troSkova projekta.

Osnovne faze za kreitranje MILO:
-Faza analize (Analiza sudionika, analiza problema, analiza ciljeva, analiza strategije)

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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-Faza planiranja (odabir projekta, matrica logi¢kog okvira, raspored aktivnosti i resursa)
-Odabir projekta koriStenjem logitkog okvira ( zadatak koji povezuje fazu analize i fazu prijedloga)
moZe se prikazati na slijedeéi na&in:

Kriteriji koje treba uzetu u obzir prilikom koristenja logi¢kog okvira:

1.Relevantnost: Primjerenost ciljeva projekta stvarnim problemima, potrebama i prioritetim ciljne grupe

i korisnika kojima je projekat namjenjen i fizitkom i polititkom okruZenju unutar kojeg se sprovodi

2. Efikasnost: Cinjenica da su se rezultati postigli uz razumne trogkove, npr. Koliko dobro su se sredstva
i aktivnosti pretvorila u rezultate i kvalitet ostvarenih rezultata

3. Efektivnost: Doprinos rezultata projekta ostvarenju namjene projekta

4. Utinak: Efekat projekta u §irem okruZenju i njegov doprinos $irim ciljevima sektora saZetim u opstim
ciljevima projekta i doprinos ostvarivanju sveobuhvatne politike '

5.0drizivost: Vjerovatnoéa nastavka toka beneficija nastalih tokom projekta nakon isteka perioda
eksterne podrike

¥zvrsilac-osoba koja u skladu sa zakljuéenim ugovorom o radu i vaZeéim Pravilnikom ¢ organizaciji i
sitemnatizaciji radnih mjesta u Rektoratu UNSA, obavlja konkretni posao.

6. Odgovornost: _
- Izvrsioci i rukovodilac sluZbe/centra Rektorata UNSA 1 generalni sekretar za primjenu procedure.

-NadleZni prorektor, prorektor za finansije, izvréni direktor i interni revizor za nadzor nad primjenom

procedure.
-PRK za odobrenje izmjene procedure.

7. Opis:
-Pogledati dijagram toka na strani br. 4/5/6

8.Distribucija:
-Rektoru, prorektotima, generalnom sekretaru, izvrSni dircktoru, rukovodiocima sluzbi i
podorganizacionih jedinica/centara Rektorta UNSA, internom revizoru, rukovodiocu ureda za kvalitet,

PRK.

9.Prilog-obrasci:

9.1. Primjer Matrice Logi¢kog okvira za projekte &iji su donatori iz zemalja EU /UUNSA-OB-049/
9.2.0brazac za izradu termin plana projekta /ganztogram/ /UNSA-CB-050/

9.3. Obrazac za izradu kalkulacije projekta /UNSA-OB-051/,

9.4, Obrazac za izradu BudZeta projekta /UNSA-OB-052/ _

9.5.Distribuciona lista vz kopiju procedure broj 0. /UNSA-OB-003/.

Zabranjeno neovladteno kopiranje!
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7. Opis/Dijagram toka: \} My\

Navesti: START

-Ko predlaze projekat? -

-Cilj projekta (Sta se projektom : A T TR

Zeli postici? 1.Pokretanje inicijative za izradu Pisani prijedlog se

dostavijana

-Kako e se to postici ?

-Koji su interni i eksterni faktori
kijuéni za uspjeh potencijalnog
projekta?

-Odekivano vrijeme trajanja
projekta. .
-Osposobljenost vlastitih ljudskih
resura za rad na projektu.
-Postojanje materijalnih resursa,
-Odekivanu vrstu i iznos tro¥kova
projekta.

-Nadin obezbjedena finansijskih i
drugih sredstava,..

KORISTITI /UNSA-OB-049/

konkretnog projekta, ili u¢e$ée na
objavljenom pozivu/tenderu za odredeni
projekat koji bi realizovali zaposleni
UNSA i dostavljanje rektoru UNSA.
Rukovodilac sluzbe/centra/nadlezni
prorektor

Y

y

2. Razmatranje pokrenute inicijative za
izradu ili u¢escée na konkretnom projektu.
Rok: 5 dana nakon dobijanja prijedloga

" Rektor/prorektori/ generalni sekretar/

izvrini direktor J

3. Sve OK?
NE!

razmatranje i
odobravanje rektoru
UNSA, putem
pisarmice Rektorata
UNSA .

DA!

4. Prihvatanje inicijative i imenovanje
~Rukovodoca projekta®, odnosno osobe
zaduZene za koordinaciju aktivnosti
pripreme i izrade potrebne dokumentacije
i ponude.

Dostavljanje odluke o imenovanju putem
pisarnice UNSA /UP--003/
Rektor/poslovni sekretar/pisarnica

i

3.1. Inicijativa se ne
prihvata.

Pismeno obavjeitenje
podnosiocu inicijative
sa obrazlozenjem.
Rektor/poslovai
sekretar/pisarnica
Rektorata

4
KRA]J

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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\ NTN
Definisanati problem koji se Zeli rijeiti!
Izraditi projektni zadatak ako isti nije
definisao potencijalni ,,investitor/donator!
5. Priprema prijedloga projekta, na osnovu -Definisati ciljeve projektal
MLOY u dogovorenom roku. Koristiti -Definisati procese potrebne za realizaciju
' /UNSA-OB-049/ projekial o
-Specificirati sve aktivnosti projekia!
. . . . -Definisati potrebna veremena za svako
O§oba za('ll}zena za koordinaciju aktlvnq_stl pojedinaénu aktivnost,
pripreme 1 12r ade‘ ?otrebne dolfumentacge -Definisati vrijeme potetka i zavrietka svake
sa svojim saradnicima/nadleZni prorektor aktivnosti i projekta kao cjeline i prikazati n
obliku Gantograma! /UNSA-QOB-050/
-Specificirati potrebne ljudske, materijalne,

finansijske i ostale resurse,
~Izvriti procjenu tro$kova svih aktivnosti

il
y y

6. Izraditi prijedlog ponude za konkretni pojedinaéno i ukupnih tro¥kova projekta!
projekat i dostaviti neposrednom -Tzraditi prijedlog budZeta projektal
rukovodiocu i nadleznom prorektoru! ~lzraditi prijedlog gotovinskog toka!
Uz ponudu obavezno priloZiti obrazac -Predvidjeti natin ,,organizacije” projektal
kalkulacije /UNSA-OB-05 1/, potpisan od -Deﬁn}sat% uloge pri 1:ea]1zac11_1 projekta!
strane osoba koje su utestovale v jzradi éD;ﬁH]:;S&? ey ;rnfm vodenja
iste i prijedlog budieta BudZeta /UNSA- okumentaclje potrebne za pracenye
relizacije projektal
OB-052/ L . . -Definisati na¢in i utestalost izvje$tavanja
Osoba zaduZene za koordinaciju aktivnosti zaineresiranih strana!
pripreme i izrade potrebne ,,projekine” -Definisati kriterije za evaluaciju uspje3nosti
dokumentaciie. projektal
: -Procijeniti potenciijane rizike!

v ~Izraditi kalkulaciju za ponudu na obrascu
7. Razmatranje prijedloga ponude. /UNSA-OB-051/
Rok: 3 dana.

Osoba zaduZena za koordinaciju aktivnosti

za pripremu i izradu projektne
dokumentacije/ Neposredni rukovodiilac/
nadleZni prorektor/ prorektor za finansiie.

Ponuda treba sadrZzavati:
-naziv i adresu potencijalnog ,.kupca”,

8.Sve OK? -broj i datum upita/tendera na osnovu koga
NE! se daje ponuda,
DA! -oznaku da se radi o ponudi { datum
davanja porude,

-jasno opisan ,,Predmet” ponude,
-jedinaénu i ukupnu cijenu ponudenih
4 | usluga/projekta,

-rok podetka i zavrietka realizacije

9. Izrada ponude, kompletiranje priloga,

potpisivanje od strane rukovodioca sluzbe- po‘{'ﬁer.lgg proqle(lsta,la .
cenfrau Re.ktoratu UNSA i nz'ndlei:.nog :zaa;:noslt plsrﬁg Jo lf cijflalr)lﬁu de,
prorektora i ofprema putem pisarnice »| -naziv iadresu ponudaa,
Rektorata UNSA, prema proceduri /UNSA- 1| -otkucano ime i prezime i funkciju osobe,
PR-010/. koja je potpisala ponudu,
Rukovodilac sluzbe-centra/nadleZni : -otisak pefeta ponudata,
prorektor/pisarnica -specifikaciju priloga navedenih uz

‘L ponudu,..

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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10. Kontaktiranje sa potencijainim
»kupcem® iii ,,donatorom* i razjaSujavanje
nedovoljno jasnih ili ,,spornih“ detalja® u
ponudi. /ukoliko je to potrebno/.

Osoba koja je izradila ponudw/ rukovodilac
stuzbe/nadleZni prorektor

11. Sve OK?

¥

11.1, Analiza uzroka
neprihvatanja ponude. Izrada
zapisa o rezultatima provedene
analize i dostavljanje
rektoru/proektorima/generalnom

NE!
DA!

)
-

12. Priprema prijedloga ugovora na
bosanskom i engieskom jeziku ukoliko
prijedlog Ugovora nije ,,dat“ uz tendersku
dokumentaciju i razmatranje istog.
Rukovdilac sluzbe/nadlezni
prorektor/generalni sekretar/prorektor za
finansije.

13. Sve OK?

NE!
DA!

14. Potpisivanje ugovora za UNSA, u 4
primjerka na bosanskom i 4 primjerka na
engleskom jeziku ( po dva primjerka za obje
ugovorne strane) i dostavljanje
»Kupcu“/“donatoru® na potpis, putem
pisarnice Rektorata UNSA., /UNSA-PR-010/
NadleZni prorektor/ rektor UNSA

!

sekretaru/izvrinom direktoru/.
Osoba koja je izradila ponudu/
rukovodilac sluZbe/madleini
prorektor

y

Obavezni elementi ugovora;
-Ugovorne strane, -predmet ugovora,
~obaveze i prava ugovornih strana,
-ugovorena cijena/iznos i naéin
placanja,

-eventualne garancije naplate.
-poc&etak i zavrietak realizacije
projekta,

-nafin rjelavanja eventualnih sporova
i nadleznost suda,

-broj primjeraka ugovora i koliko
primjeraka ugovora pripada svakoj
ugovomoj strani,

-broj ¢lanova ugovora,

-datum i mjesto zakljn€ivanja
ugovora,

-datum stupanja ngovora na snagu,..

Zabranjeno neoviaiteno kopiranje!
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15. Prijem po dva primjerka potpisanog i
ovjerenog Ugovora od strane ,,kupca“/“donatora®
/UNSA-PR-009/.

U pisarnici Rektorata UNSA evidentiraju se u
djelovodni protokol primljeni Ugovori i kroz
interne dostavne knjige proslijedunje, po jedan
primjerak potpisanog Ugovora na bosanskom i
engleskom nadleZznom prorektoru i generalnom
sekretaru UNSA.

A

16. Poredenje potpisanog Ugovora sa datom
ponudom! '

Nadlezni prorektor/generalni sekretar

17. Sve OK?

/

Generalni sekretar UNSA
evidentira Ugovor u
Registar zakljugenih
Ugovora za tekuéu godinu.
Po jedan primjerak
orginala ugovora na
bosanskom i engleskom
jeziku, obostrano
potpisanog im ovjerenog,
Suva u registratora
zakljuéenih ugovora za
tekucéu godinu.

: NE!
DAl

17.1. Pismeno, kontaktirati
,heuskladenost”.

Rukovodilac sluZbe-
centra/nadieZni vrorektor

HKupca“/“donatora“ i otkloniti

A

"
[

v

18. Fotokopirati Ugovor 1 uz popratni dopis ,
putem pisarnice Rektorata UNSA dostaviti po
jednu fotokopiju Ugovora: rukovodiocu sluzbe-
| centra/ prorektoru za finansije/ izvrinom
direktoru i rukovodicu sl. finansija i
ratunovodstva.

Nadlezni prorektor

@nal zakljugenog

Ugovora nadlezni
prorektor ¢uvau
registratoru zakljucenih

Ugovora za tekucu godinu.

y

Nastavak daljih aktivnosti prema proceduri
Pradenja realizacije ugovorenih projekata.
/UNSA-PR-022

B
KRAIJ

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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9.1.Prilog Primjer obrazaca Mairice Logitkog okvira projekta za projekte &iji su domnatori iz EU

Matrica Logi¢kog okvira {UNSA-OB-049/
Opis projekta Indikatori Izvor _verifikacije Pretpostavke
U kojoj mjeri se Imvori informacijai
T T doprinijelo opéim metode prilupljanja i
Opéi ciljevi projekta: ciljevima, Koristi se irvjeStavania
Moguéi doprinos projekta | tokom evaluacije. (ukljuéujuéi ke ikada /
razvoju na nacionalnom | Gesto nije prikladno da | Xoliko Eesto.
(sektorskom) nivou sam projekat pokuiava
i prikuplja ove podatke
Namijena Pomaie odgovoriti na Tzvori informacija i Pretpostavke (faktori izvan
Oéekivanne koristi od pitanje metode prikupljanja i konirole menadZzmenta
realizacije projekia za ciljanu | »kako znati je li izvjeStavanja projekta) koji mogu uticats
grupu korisnika. namjena ispunjena?“ (ukljutujuéikoikada/ [ navezunamjena -cilj
Treba uvrstiti prikladne .
detalje o kvaliteti, koliko esto.
kvantitetu i vremenu
Rezultati Pomaze odgovoritina | Jzvort informacija i Pretpostavke (fakiori izvan
Direktni / opipljivi rezultati pitanje metode prikuplianja i kontrole menadzmenta
(robe i usluge) koji ' kako znati jesu I izvjestavanja projekta) koji mogu uticati
robel ustuge) rojima vezultat isporuéeni? (uidjuéujuéikoikada/ | navezurezultat-namjena
projekat rezultira i koje su poruten: Koliko Zesto
vetinom pod kontrolom Treba wvrstiti prikladne '
projekta, detalje o kvaliteti,
kvaniitetu i vremenu
Altivnosti Ponekad se pruza Ponekad se pruza Pretpostavke (faktori izvan
i ko izirati da | S82etak o potrebnim sazetak o troékowm?/ kon.trole meﬂadzmentfl ‘
lfia d::; ek:te t;:;li): realizira resursima / sredstvima | budZetuu ovom okvirn | projekta) koji mogu uticati
P u ovom okviru na vezu aklivnost-rezultat

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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9.2, Prilog Obrasci gantograma za praenje realizacije projekta /UNSA-OB-050/

GANTOV dijagram kao alat za prac¢enje realizacije projekta

sSEDMCA T 2 3 4 $ & 7 8 8 WM 12 13

WBS 1Sazetak komponenta 1 N

WED 1. {aktivnest A o e G s i
TOEES 3.3 paceneiseh am&mw'ro»srﬁm

WERS 1.3 Akfivnost © PSS
WEBE 1.4 Aktiviost B

WES 2 Safetak komponenta 2
WES 2 {aktvnost B
YWES 2.2 Alunast F
YWELSS 2.3 Aktiveost 3
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Planiranje projekta

Naprimjer:

Aktivhioat 1 2. 3
sedm sedm sadm
sz [l lca

Potpis

ugovara X

Razgovor

E

direktorom x

Priproma

zer anlmak

i ol X

Snimak

stanja X | X

Analiza

rezullata X X

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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9.3. Prilog. Obrazac za izradu kalkulacije projekta

/UNSA-OB-051/

Kupac/donator: Tender:
Datum izrade kalkulacije
1. | AKTIVNOSTI PRIPREME ZA Potrebno Cijena Iznos u KM -
REALIZACIJU PROJEKTA vrijeme minute/sata
minuta/sati
Ukupna vrijednost pripremnih aktivhosti za realizaciju projekta (Zbir 1}
2. | PPOTREBNA OPREMA/ Kolitina Cijena Iznos u KM
MATERIJAL/ PROSTOR
Unkupna vrijednost 'bpreme/matery'ala/prostora za ralizaciiu projekta (Zbir 2/
LJUDSKI RESURSE POTREBNI ZA | Broj fovjek dana | Cijena fovjek Iznos u KM
3. | RELIZACIJU PROJEKTA dana u KM
Ukupni planirani trofkovi ljudskih resursa_ (Zbir 3)
4. | OSTALI TROSKOVI POTREBNI ZA Izpos u KM
REALIZACIJU PROJEKTA
Ukupni ostali troskovi
PIANIRANA CIJENA KOSTANJA = Zbir 1 +2 + 3+4=
NadleZni prorektor:

Rukovodilac sluZbe/centra:

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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9.4, Prilog Obrazac za izradu budZeta budZeta projekta UNSA-OB-052
Redni | Potrebni resursi Period Jdinica Cijena po | Ukupan iznos | Napomens
brej. angaZo- mjere jedinici u KM
vanja mjere u
KM

1) Ljudski resursi
1.1,
1.2.

Ukupno Hudski resursi
2. Putni trofkovi
2.1

Ukupni putni tre¥kovi
3. Oprema i drugi pribor
3.1

Ukupni trokovi opreme
4, Uredski tro¥kovi
4.1

Ukupni ured. ¢roskovi
5. Druge usiuge
5.1

Ukupne druge usluge
6. Ostali trofkovi
6.1

Ukupni ostali trofkovi

Ukupni troSkevi projekta (1+2+3+4+5+6)

PDV ako se plaa

Ostzlo

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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UNSA-OB-003
9.5. Prilog: DISTRIBUCKONA LISTA
R.br. Organizaciona jedinica: Funkcija: Potpis: Datum: Broj kontrolisane

kopije:

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!




