Vodic za pravdanje namjenskog utroska sredstava Ministarstva branitelja

ostvarenih kroz suradnju s Referalnim centrima na provedbi mjera iz Programa
stru¢nog osposobljavanja i zaposljavanja hrvatskih branitelja i djece smrtno stradalih,
zatocCenih ili nestalih hrvatskih branitelja namijenjenih braniteljskim zadrugama

KORISNIK POTPORE OBVEZAN JE:

obilaziti zadruge hrvatskih branitelja te o istima dostavljati propisanu dokumentaciju
koja je propisana ovim Vodi¢em

dostavljati tromjese¢na izvjeS¢a 0 provedenim aktivnostima u kojima je transparentno
prikazano namjensko troSenje sredstava doznaCenih od Ministarstva branitelja
(Opisno izvjesée Referalnog centara — Obrazac 1 i Financijsko izvje§ce
Referalnog centra — Obrazac 2 s popratnom dokumentacijom Kkoji su sastavni dio
ovog Vodica)

0 svakoj eventualno nastaloj promjeni vezano uz poslovanje zadruge-referalnog centra
te temeljnim podacima kao §to su promjena upravitelja, promjena adrese sjediSta
zadruge, kontakt podataka i sli¢no, odmah izvijestiti Ministarstvo pisanim putem, a
najkasnije u roku 15 dana od nastanka promjene

izvijestiti Ministarstvo o svim eventualnim poteSko¢ama vezanim uz izvrSenje obveza,
a u slucaju neispunjavanja obveza preuzetih od strane Izvrsitelja (zadruge-referalnog
centra) Ministarstvo moze ugovor otkazati te traziti povrat neiskoriStenih i
nenamjenski utroSenih sredstava

pridrzavati se svih obveza propisanih ugovorom i svih odredbi ovog vodica

POPRATNA DOKUMENTACIJA ZA PRAVDANJE NAMJENSKOG UTROSKA

dostavljeni ra¢uni moraju biti sukladni planu aktivnosti i programu rada zadruge-
referalnog centra, kao i dokumentaciji dostavljenoj uz prijavu na izbor referalnih
centara za braniteljske zadruge, po javnom pozivu
svaki raun mora imati minimalne zakonski propisane elemente s posebnim
naglaskom:
o treba glasiti na zadrugu-referalni centar
o datum izdavanja racuna treba biti nakon raspisivanja Javnog poziva temeljem
kojeg je potpisan Ugovor
o istaknut nacin placanja:
= gotovinsko placanje:
= bezgotovinsko placanje:
priznaju se izravni troSkovi nastali provodenjem aktivnosti (od tocke 1. do tocke 8.
ovog Vodica)
priznaju se neizravni troskovi povezani s provodenjem aktivnosti (od tocke 1. do tocke
9. ovog Vodica) i to:




o troSak uredskog materijala do najvise 2.000,00 kuna za vrijeme ugovorne
obveze
o troSak komunikacijskih usluga (telefon, mobitel, internet i dr.) do najvise
3.000,00 kuna za vrijeme ugovorne obveze
trosak postanskih usluga do najvise 1.000,00 kuna za vrijeme ugovorne obveze
o ostali troSkovi za koje se moze utvrditi da su neizravno povezani s
provodenjem aktivnosti do najvise 1.500,00 kuna za vrijeme ugovorne obveze
o troSak place zaposlenicima zadruge koji obavljaju i poslove Referalnog centra
tijekom razdoblja i do iznosa sukladno preuzetim ugovornim obvezama
1. Obilazak zadruga hrvatskih branitelja koje nisu koristile mjere Programa
e u prvom sljedetem tromjeseénom izvjeS¢u nakon obilaska novoosnovane zadruge
dostaviti:
o popunjen Obrazac obilaska zadruga hrvatskih branitelja — Obrazac 3
(obvezno popunjen Op¢i dio — podaci 0 zadrugama hrvatskih branitelja i
Posebni dio 1 - podaci o zadrugama hrvatskih branitelja koje nisu koristile
mjere Programa, s potpisom upravitelja, peCatom Zadruge i datumom obilaska)
za svaku obidenu zadrugu hrvatskih branitelja
o putne troSkove izvrsitelja poslova zadruge-referalnog centra iskazane u putnom
nalogu:
» dnevnicu — iz izvjeSca i ostale dokumentacije mora biti razvidno da su
zadovoljeni svi uvjeti za priznavanje dnevnice, odnosno ukoliko se radi o
viSe dnevnica potrebno je napisati izvjeS¢e koje Ce sadrzavati popis
svakodnevnih aktivnosti provodenih tijekom putovanja
» prijedeni broj kilometara izravno povezanih s prikazanim putnim
troSkom, s to¢no navedenom polaznim i odredi§nim mjestom putovanja
= cestarinu
= parking
» nocenje — Ukoliko se prilaze racun za nocéenje izvjes¢e mora sadrzavati
podatke na osnovu kojih se moze zakljuciti kako je troSak nocenja bio
neophodan 1 da se isti moZe smatrati namjenskim utroSkom
= JOPPD obrazac s dokazom o zaprimanju istog u Poreznu upravu
2. Obilazak zadruga hrvatskih branitelja koje su koristile mjere Programa
e u prvom sljede¢em tromjesecnom izvjes¢éu nakon obilaska zadruge dostaviti:
o popunjen Obrazac obilaska zadruga hrvatskih branitelja — Obrazac 3
(obvezno popunjen Op¢i dio — podaci o zadrugama hrvatskih branitelja i
Posebni dio 2 - podaci o zadrugama hrvatskih branitelja koje su koristile mjere
Programa, s potpisom upravitelja, peCatom Zadruge i datumom obilaska) za
svaku obidenu zadrugu hrvatskih branitelja
o putne troskove izvrsitelja poslova zadruge-referalnog centra iskazane u putnom
nalogu:
* dnevnicu — iz izvjesca i ostale dokumentacije mora biti razvidno da su
zadovoljeni svi uvjeti za priznavanje dnevnice, odnosno ukoliko se radi o
viSe dnevnica potrebno je napisati izvjeS¢e koje ¢e sadrzavati popis
svakodnevnih aktivnosti provodenih tijekom putovanja

O



= prijedeni broj kilometara izravno povezanih s prikazanim putnim
troSkom, s to¢no navedenom polaznim i odredi§nim mjestom putovanja
= cestarinu
= parking
* nocenje — ukoliko se prilaze ratun za noéenje izvjeS¢e mora sadrzavati
podatke na osnovu kojih se moze zakljuciti kako je troSak nocenja bio
neophodan i da se isti moze smatrati namjenskim utroskom
= JOPPD obrazac s dokazom o zaprimanju u Poreznu upravu
3. Odrzavanje edukacija/radionica
e odrzati seminare i radionice o temama vaznim za braniteljske zadruge te
prezentirati mjere Programa
e organizirati predavanje strucnih osoba s podrucja zadrugarstva
e odrzati radionice ili seminare tijekom razdoblja sukladno preuzetim ugovornim
obvezama
e dostaviti plan predvidenih edukacija i1 radionica zajedno s obrazloZzenjem
razloga provedbe i oCekivanim koristima, te planiranim troskovima, pisanim
putem, najmanje 8 dana prije odrzavanja edukacije/radionice
e u prvom sljede¢em tromjesecnom izvjeS¢u nakon provedene edukacije ili
radionice dostaviti:

o pisano izvjesce koje mora sadrzavati temu edukacije/radionice, razlog
zbog kojeg je bilo potrebno provesti navedenu aktivnost, cilj koji se
zeli postici te zakljucak

o popis sudionika (ime, prezime, naziv braniteljske zadruge, e-mail,
telefon, potpis sudionika)

o putne troSkove izvrsitelja poslova zadruge-referalnog centra iskazane u
putnom nalogu:

= dnevnicu — iz izvjesca i ostale dokumentacije mora biti razvidno
da su zadovoljeni svi uvjeti za priznavanje dnevnice, odnosno
ukoliko se radi o viSe dnevnica potrebno je napisati izvjeSce
koje ¢e sadrzavati popis svakodnevnih aktivnosti provodenih
tijekom putovanja

» prijedeni broj kilometara izravno povezanih s prikazanim
putnim troSkom, s tocno navedenim polaznim i odrediSnim
mjestom putovanja

= cestarinu

= parking

» nocenje — ukoliko se prilaze racun za nocenje izvjesée mora
sadrzavati podatke na osnovu kojih se moze zakljuciti kako je
troSak nocenja bio neophodan 1 da se isti moze smatrati
namjenskim utroskom

= JOPPD obrazac s dokazom o zaprimanju u Poreznu upravu

o troSkove edukacije, radionice koji ukljucuju:

= raCun pravne ili fizicke osobe koja je provela edukaciju ili

radionicu s dokazom da je isti placen ili



= ugovor o djelu sklopljen sa strucnom osobom — predavacem s
dokazom da je isplac¢en neto iznos s porezima i doprinosima te
JOPPD obrazac s dokazom o zaprimanju u Poreznu upravu
» troSak najma prostora s dokazom da je isti placen (ukoliko
postoji troSak)
= troSkove opreme potrebne za edukaciju ili radionicu s dokazom
da su isti placeni (ukoliko troskovi postoje)
Rad na povezivanju i umrezavanju zadruga, organizacija sastanaka izmedu
predstavnika srodnih zadruga, odnosno zadruga sa zajedniCkim interesima i
mogucnostima suradnje
e u prvom sljedeCem tromjeseCnom izvjeSéu nakon provedenih aktivnosti iz ove toCke
dostaviti:

o pisano izvje$¢e koje mora sadrzavati: popis aktivnosti, cilj/ciljeve aktivnosti,
opis  predvidenih/provedenih  aktivnosti, popis  ukljucenih/umrezenih
braniteljskih zadruga u spomenutim aktivnostima te zakljucci 0 provedenim
aktivnostima

o popis sudionika (ime, prezime, naziv braniteljske zadruge, e-mail, telefon,
potpis sudionika)

o putne troskove izvrsitelja poslova zadruge-referalnog centra iskazane u putnom
nalogu:

= dnevnicu — iz izvjeS¢a i ostale dokumentacije mora biti razvidno da su
zadovoljeni svi uvjeti za priznavanje dnevnice, odnosno ukoliko se radi
o viSe dnevnica potrebno je napisati izvjes¢e koje ¢e sadrzavati popis
svakodnevnih aktivnosti provodenih tijekom putovanja

» prijedeni broj kilometara izravno povezanih s prikazanim putnim
troSkom, s to¢no navedenom polaznim i odredi$nim mjestom putovanja

= cestarinu

= parking

= nocenje — ukoliko se prilaze racun za nocenje izvjeS¢e mora sadrzavati
podatke na osnovu kojih se moze zakljuciti kako je troSak nocenja bio
neophodan i da se isti moZe smatrati namjenskim utroSkom

= JOPPD obrazac s dokazom o zaprimanju u Poreznu upravu

o troSkove organizacije sastanka koji ukljucuju:

= racun pravne ili fizicke osobe koja je pruzila stru¢nu pomoc¢ zadrugama
s dokazom da je isti placen ili

= ugovor o djelu sklopljen sa stru¢nom osobom — predavac¢em odnosno
savjetnikom s dokazom da je isplaen neto iznos s porezima i
doprinosima te JOPPD obrazac s dokazom o zaprimanju istog u
Poreznu upravu

= troSak najma prostora s dokazom da je isti placen (ukoliko postoji
troSak)

= troSkove opreme potrebne za edukaciju ili radionicu s dokazom da su
isti placeni (ukoliko troskovi postoje)



5. Pruzanje pomo¢i zadrugama pri prikupljanju dokumentacije za podnoSenje

zahtjeva za mjere Programa te pomo¢ pri sastavljanju izvjeSéa o namjenskom
utroSku poticajnih sredstava Ministarstva

e ukoliko je pruzanje pomoci, odnosno sastavljanje izvjes¢a o namjenskom utrosku
sredstava Ministarstva stvorilo troSkove zadruzi-referalnom centru, kako bi se troSkovi
priznali kao namjenski utroSak potrebno je dostaviti:

o

©)

pisano izvjesée koje sadrzi naziv zadruge kojoj je pruzena pomo¢, vrsta pomoci
te datum obilaska zadruge
putne troSkove izvrsitelja poslova zadruge-referalnog centra iskazane u putnom
nalogu:
= dnevnicu — iz izvjes¢a i ostale dokumentacije mora biti razvidno da su
zadovoljeni svi uvjeti za priznavanje dnevnice, odnosno ukoliko se radi
o vise dnevnica potrebno je napisati izvjes¢e koje ¢e sadrzavati popis
svakodnevnih aktivnosti provodenih tijekom putovanja
= prijedeni broj kilometara izravno povezanih s prikazanim putnim
troSkom, s to¢no navedenom polaznim i odrediSnim mjestom putovanja
= cestarinu
= parking
» nocenje — ukoliko se prilaze ra¢un za nocenje izvjeS¢e mora sadrzavati
podatke na osnovu kojih se moze zakljuciti kako je troSak nocenja bio
neophodan i da se isti moze smatrati namjenskim utroskom
= JOPPD obrazac s dokazom o zaprimanju u Poreznu upravu

6. pomo¢ Ministarstvu u organizaciji sajmova zadruga hrvatskih branitelja te drugih
dogadanja u organizaciji Ministarstva koja su povezana s provedbom mjera koje se
ti¢u zadrugarstva
e dostaviti pisano izvjesée sukladno ugovornim obvezama koje obvezno sadrzi naziv
sajma odnosno dogadanja, datum, popis braniteljskih zadruga koje su sudjelovale na
sajmu, odnosno dogadanju, a s podrucja su djelovanja zadruge-referalnog centra

e putne troSkove izvrSitelja poslova zadruge-referalnog centra iskazane u putnom
nalogu:

o

¢
7. vodenje

dnevnicu — iz izvjeS¢a i ostale dokumentacije mora biti razvidno da su
zadovoljeni svi uvjeti za priznavanje dnevnice, odnosno ukoliko se radi o vise
dnevnica potrebno je napisati izvjes¢e koje ¢e sadrzavati popis svakodnevnih
aktivnosti provodenih tijekom putovanja

prijedeni broj kilometara izravno povezanih s prikazanim putnim troSkom, S
to¢no navedenom polaznim i odredi$nim mjestom putovanja

cestarinu

parking

nocenje — ukoliko se prilaZze racun za nocenje izvjeS¢e mora sadrzavati podatke
na osnovu kojih se moze zakljuciti kako je troSak no¢enja bio neophodan i1 da se
isti moZe smatrati namjenskim utroSkom

JOPPD obrazac s dokazom o zaprimanju istog u Poreznu upravu

evidencije o zadrugama hrvatskih branitelja na podrucju djelovanja,

razmjena podataka s drugim referalnim centrima i medusobna suradnja, pracenje
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zadruga u njihovom radu te pravovremeno obavjeS¢ivanje Ministarstva o
eventualnim krSenjima ugovora o koristenju dodijeljenih sredstava (potpora) kroz
mjere iz Programa, rjeSavanje nastalih problema
e ukoliko zadruga-referalni centar ima saznanja o eventualnim kr$enjima ugovora o
koriStenju dodijeljenih sredstava (potpora) obvezna je odmah, a najkasnije u roku
8 dana od saznanja pisanim putem obavijestiti Ministarstvo branitelja
e ukoliko zadruga-referalni centar sudjeluje u rjeSavanju problema braniteljske
zadruge na podrucju djelovanja, pismeno izvjeScuje Ministarstvo o problemu te
nacinima rjesavanja i u¢incima rijeSenih problema
8. izobrazba upravitelja i zadruga u suradnji s vanjskim stru¢nim suradnicima i
obrazovnim ustanovama u koordinaciji s drugim referalnim centrima
e dostaviti plan predvidene izobrazbe zajedno s obrazlozenjem razloga provedbe i
oc¢ekivanim koristima, te planiranim troSkovima, pisanim putem, najmanje 8 dana
prije pocetka odrzavanja izobrazbe
e racun pravne ili fizicke osobe koja je provela edukaciju ili radionicu s dokazom da
je isti placen ili
e ugovor o djelu sklopljen sa stru¢nom osobom — predavacem s dokazom da je
isplacen neto iznos s porezima i doprinosima te JOPPD obrazac s dokazom o
zaprimanju istog u Poreznu upravu
9. Referalni centar mozZe utroSiti iznos sredstava sukladno ugovoru na isplatu dijela
place zaposlenicima zadruge koji obavljaju i poslove Referalnog centra tijekom
ugovornih obveza
e dostaviti ugovor o radu sklopljen s osobom koja obavlja poslove Referalnog centra
e uprvom sljede¢em tromjese¢nom izvjeséu dostaviti:
oobracunsku listu za zaposlenu osobu na poslovima Referalnog centra za
svaki mjesec tijekom izvjestajnog razdoblja
oizvode iz banke na dan uplate doprinosa i isplate place za svaki mjesec
tijekom izvjeStajnog razdoblja
e troSak place bit ¢e namjenski priznat isklju€ivo ako postoje relevantni dokazi da
zaposlena osoba radi na poslovima Referalnog centra (iz ugovora o radu, putnih
naloga s izvjeS¢ima o rezultatima sluzbenih putovanja, provedenih edukacija)

Napomena: Ministarstvo branitelja zadriava mogucnost aZuriranja ovog vodic¢a, u smislu
dopune navedenih popisa i pojasnjenja pojedinih stavki.

PRILOZI:

OPISNO 1ZVJESCE REFERALNOG CENTARA — Obrazac 1
FINANCIJSKO I1ZVJESCE REFERALNOG CENTRA — Obrazac 2
OBRAZAC OBILASKA ZADRUGA HRVATSKIH BRANITELJA — Obrazac 3



Obrazac 1

A

MINISTARSTVO BRANITELJA

Provedba mjera iz Programa stru¢nog osposobljavanja i
zapoSljavanja hrvatskih branitelja i djece smrtno
stradalih, zatoc¢enih ili nestalih hrvatskih branitelja
namijenjenih braniteljskim zadrugama

Opisno izvjesée Referalnog centara

Molimo da obrazac popunite koriStenjem racunala



Obrazac 1

Klasa ugovora:

Naziv zadruge — referalnog centra:

Upravitelj zadruge:

OIB:

Iznos ugovorenih sredstava: Do najvise 150.000,00 kn

Izvjestajno razdoblje:

UtroSena sredstva u izvjestajnom kn
razdoblju:

Ukupno utrosena sredstva sukladno
potpisanom Ugovoru:

Adresa:

kn

Odgovorna osoba za kontakt:

Telefon i mobitel odgovorne osobe
za kontakt:

Fax:

E —mail adresa odgovorne osobe za
kontakt:

Internetska stranica:




Obrazac 1




Obrazac 1

Popis najceséih pitanja koja zadrugari postavljaju Referalnom centru pri obilasku.

Problemi s kojima se susrec¢e Referalni centar pri obilasku zadruga hrvatskih branitelja.

Prijedlozi Referalnog centra.

Prilog:
Financijsko izvjeS¢e Referalnog centra

REFERALNI CENTAR

(potpis i pecat zadruge)

U dana 2015. godine.
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Obrazac 2

FINANCIJSKO IZVJESCE REFERALNOG CENTRA

REFERALNI CENTAR

Razdoblje na koje se odnosi financijsko izvjesce:

Obilasci zadruga hrvatskih branitelja (nuzno je priloziti obrasce obilazaka zadruga hrvatskih branitelja - Obrazac 3)

REDNI BROJ DATUM
OBILASKA S NAZIV ZADRUGE KONTAKT
OBRASCA 3 OBILASKA

Odrzavanje edukacija/radionica (nuzno priloziti pisano izvjesc¢e o provedenoj edukaciji sukladno Vodicu)

NAZIV EDUKACIJE

VRSTA EDUKACIJE
(radionica/seminar/prezentiranje
mjera Programa)

BROJ SUDIONIKA

OVOM FINANCIJSKOM IZVJESCU PRILAZU SE SLJEDECI PUTNI NALOZI:

BROJ )
PUTNOG SVRHA PUTOVANJA DATUM UKUPNI TROSAK
NALOGA

UKUPNI TROSAK PUTNIH NALOGA U IZVJESTAJNOM RAZDOBLJU: 0,00
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Obrazac 2

OVOM FINANCIJSKOM IZVJESCU PRILAZU SE I TROSKOVI (troskovi isplaéene plaée, raduni za edukacije,
uredski materijal, telefon itd.):

DATUM y PRODAVATELJ/ y
AT OPIS TROSKA > APOSLENIK UKUPNI TROSAK
UKUPNI TROSAK: 0,00
UKUPNI TROSAK U IZVJESTAJNOM RAZDOBLJU 0,00

Pod kaznenom i materijalom odgovorno$éu potvrdujem da su svi navedeni podaci tocni i istiniti, kao i da su
dostavljene preslike racuna istovjetne originalu.

Prilozi:
obrasci obilazaka zadruga hrvatskih branitelja
putni nalozi
racuni s pripadaju¢im dokazom o plaéanju
ostala pisana izvjesé¢a
REFERALNI CENTAR
(potpis i pecat zadruge)
U 2015. godine.
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Redni broj obilaska: Obrazac 3

tijekom tekuce ugovorne obveze

OBRAZAC OBILASKA ZADRUGA HRVATSKIH BRANITELJA

REFERALNI CENTAR

OPCI DIO - PODACI O ZADRUGAMA HRVATSKIH BRANITELJA
(zadruge koje jesu/nisu koristile Mjere iz Programa stru¢nog osposobljavanja i zapoSljavanja hrvatskih
branitelja i djece smrtno stradalih, zatocenih ili nestalih hrvatskih branitelja namijenjenih braniteljskim
zadrugama)

NAZIV BRANITELJSKE
ZADRUGE

OIB zadruge:

Adresa na kojoj se obavlja kontrola:

Telefon/mobitel:

Upravitelj zadruge:

Broj zadrugara:

Ime i prezime zadrugara prisutnih pri
obilasku Referalnog centra:

RAZLOG OBILASKA ZADRUGE
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Redni broj obilaska: Obrazac 3

tijekom tekuce ugovorne obveze

Planira li se zadruga prijavljivati na natjecaje (ministarstava, EU fondova i drugo)

OPIS ZATECENOG STANJA (trenutno poslovanje zadruge; aktivnosti u tijeku; posjedovanje strojeva,
opreme, zemljiSta, potrebnih koncesija i dozvola; procjena perspektive zadruge...)

Potrebne investicije zadruge

POPIS PROIZVODA ILI USLUGA POJEDINACNA VRIJEDNOST
ZADRUGE KOLICINA (bez PDV-a)

1.

2.

3.
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Redni broj obilaska:

tijekom tekuce ugovorne obveze

Obrazac 3

POSEBNI DIO 1 - PODACI O ZADRUGAMA HRVATSKIH BRANITELJA KOJE NISU
KORISTILE MJERE PROGRAMA

CLANOVI ZADRUGE

STATUS
hrvatski branitelj/
dijete smrtno
stradalog, zatoenog
ili nestalog/ostali

ZAPOSLEN/NEZAPOSLEN/
UMIROVLJEN

PITANJA ZADRUGARA:
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Redni broj obilaska: Obrazac 3

tijekom tekuce ugovorne obveze

POSEBNI DIO 2 - PODACI O ZADRUGAMA HRVATSKIH BRANITELJA KOJE SU
KORISTILE MJERE PROGRAMA

Podaci o zadruzi DA/NE OBRAZLOZENJE

Postoji li dokaz o namjenskom utrosku
sredstava

Je li stroj/oprema, za koju je dobivena
potpora, stavljena u uporabu

PLANIRANO PROSIRIVANJE DJELATNOSTI

Nacin proSirivanja djelatnosti: DA/NE OBRAZLOZENJE

a) kupnjom stroja

b) kupnjom opreme

¢) kupnjom zemljista

d) zaposljavanjem

PITANJA ZADRUGARA:

JE LI PRILIKOM OBILASKA UTVRDENA NEPRAVILNOST U PROVEDBI POSLOVNOG
PLANA (izjavu daje Referalni centar koji obavlja obilazak)

PRIMJEDBE NA OBAVLJENI OBILAZAK (izjavu daje obidena zadruga)

FOTODOKUMENTACIJA je obvezan prilog obilaska!

BRANITELJSKA ZADRUGA REFERALNI CENTAR

(potpis i pecat zadruge) (potpis i pecat zadruge)

U 2015. godine.
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