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[bookmark: _Toc214482962]Вовед
Овој Водич е подготвен со цел да обезбеди јасна, структурана и практична рамка за процесот на вклучување на избраните општини во програмата за поддршка, спроведувана од Ресурсниот Центар. Документот служи како основен материјал за сите страни вклучени во процесот—општините, назначените експерти и тимот на Ресурсниот Центар и овозможува заедничко разбирање на улогите, процедурите и комуникациските правила.
Водичот го опфаќа целиот процес од моментот на избор на општините до воспоставување соработка, јасно дефинирајќи ги чекорите, одговорностите и очекувањата. Тој обезбедува детален опис на програмата, начинот на координација, механизми за известување, стандарди за документирање, како и протоколите за комуникација и управување со предизвици.
Оттука, Водичот има цел да ја зајакне транспарентноста, предвидливоста и ефективноста на соработката, обезбедувајќи дека секоја општина располага со сите информации потребни за навремено и успешно вклучување во активностите.

[bookmark: _Toc214482963]Цел 

Овој водич има за цел да им ги обезбеди на избраните општини сите клучни информации за процесот, очекувањата и начинот на работа со Ресурсниот Центар. Неговата функција е да постави јасна основа за успешна соработка уште од самиот почеток, преку транспарентни процедури, јасни улоги и структуриран пристап.
· Информативна цел: Да им обезбеди на општините јасна слика за тоа што следува, каква поддршка ќе добијат и кои се обврските и улогите на секоја страна.
· Оперативна цел: Да ги дефинира работните процеси, рокови, начинот на комуникација, форматите на документи и чекорите кои ќе се спроведат во првите 30 дена од соработката.
· Комуникациска цел: Да воспостави професионална комуникациска рамка, со обезбедено контакт лице, протокол и структура за известување и координација.

[bookmark: _Toc214482964]Опис на програмата и опфат
Овој дел го претставува суштинскиот опис на програмата, нејзината рамка и очекуваните резултати. Целта е општините да добијат јасна слика за обемот на поддршката, стратешките цели и процесите што ќе се спроведуваат во следниот период.
Програмата се спроведува со цел да обезбеди насочена, квалитетна и навремена поддршка за зајакнување на институционалните капацитети и подобрување на локалните услуги, при што се користат стандарди, анализи и стручни методологии базирани на најдобри практики.
Програмата обезбедува техничка, стручна и развојна поддршка на избраните општини, со цел да го подобри нивниот институционален капацитет, управувањето со процеси, локалното планирање и примената на развојни политики. Таа вклучува директна работа со експерти, анализа на состојби, развој на приоритети и поддршка во подготовка и имплементација на локални иницијативи.

Главните цели на програмата се:
· Подобрување на административните и техничките капацитети на општините за планирање, известување и реализација на развојни активности.
· Зајакнување на локалното управување преку стручна поддршка, анализа и препораки.
· Обезбедување транспарентни, структурирани  процеси за комуникација и соработка со експертите.
· Поддршка на општините во идентификација и приоритизација на потребите, согласно локалниот контекст и развојни предизвици.
· Подобрување на квалитетот на локалните политики преку применливи и докажани методологии.
[bookmark: _Toc214482965]Очекувани придобивки за општината
Преку вклучувањето во програмата, општината добива:
· пристап до стручен експерт со специфично познавање од релевантната област;
· јасно дефиниран процес на поддршка со утврдени чекори, рокови и методологии;
· можност за подобрување на административните процедури;
· зајакнување на локалните човечки капацитети преку практична работа;
· подобрено планирање и дефинирање на приоритети засновано врз докази;
· поддршка во изработка на квалитетни документи, планови, анализи или други материјали;
· појаснети улоги меѓу локалниот тим и надворешните експерти.

[bookmark: _Toc214482966]Главни компоненти на поддршката
Поддршката што ја обезбедува програмата се реализира преку следните компоненти:
1. Техничка и стручна поддршка – работилници, консултации, анализа на податоци и развој на локални документи.
2. Експертско водење – директна поддршка од назначен експерт кој работи со општината преку структуриран процес.
3. Менторство и пренос на знаење – насоки за подобрување на процеси, имплементација и управување.
4. Комуникациска координација – воспоставување јасен протокол за известување, комуникација и документирање.
5. Поддршка во мониторинг и следење – помош во структурирање на податоци, извештаи и приоритети.

[bookmark: _Toc214482967]Обврски на Ресурсниот Центар
Ресурсниот Центар е одговорен за:
· координација на експертите и усогласување на нивната работа со потребите на општините;
· обезбедување на методологии, упатства и алатки што се користат во процесот;
· гарантирање на транспарентност во процесот на селекција, комуникација и реализација;
· постојана поддршка и супервизија на процесот;
· следење на напредокот, управување со ризици и решавање на предизвици;
· обезбедување навремена и точна комуникација со општините и експертите;
· мониторинг на квалитетот на испорачаните материјали и активности.

[bookmark: _Toc214482968]Улога и одговорности на општината
Улогата на општината е клучна за успешна реализација на програмата. Со цел да се обезбеди ефикасна, транспарентна и навремена соработка, општината има јасно дефинирани обврски и одговорности. Овој дел ја поставува основата за реални очекувања и одговорности меѓу општината и експертите од Ресурсниот Центар.

Општината има следните клучни одговорности:
	Категорија на одговорност
	Опис / Детали

	1. Назначување официјално контакт лице (или тим)
	Општината треба да назначи лице или тим кој ќе биде директна контакт точка за експертите и Ресурсниот Центар. Контакт лицето треба да биде: достапно и активно вклучено; административно овластено; запознаено со локалниот контекст и капацитетите.

	2. Навремено доставување на податоци и документи
	Општината мора да обезбеди точни и навремени материјали, како што се: извештаи, планови, статистики; административни документи; локални анализи; релевантни податоци за работата на експертот.

	3. Активно учество на состаноци и консултации
	Општината има обврска активно да учествува во процесот преку: присуство на сите закажани состаноци; учество во дискусии; обезбедување повратни информации и сугестии.

	4. Преземање локални активности
	Кога е применливо, општината може да биде задолжена да: организира теренски или локални состаноци; подготви теренски информации; обезбеди логистичка поддршка; учествува во локални консултации со заедницата.

	5. Одобрување материјали, документи и препораки
	Општината навремено ги прегледува и одобрува: анализи и препораки; работни верзии на документи; извештаи изработени од експертот.

	6. Известување за промени во локалниот контекст
	Општината мора навреме да информира за: промени во човечки ресурси; организациски промени; нови локални потреби или предизвици; ризици кои може да влијаат врз активностите.

	7. Подготовка на извештаи за добиената поддршка
	Општината подготвува и доставува извештаи за добиената поддршка, користејќи го стандарден образец. Извештајот треба да содржи: реализирани активности; добиена експертска поддршка; постигнати резултати; информации релевантни за мониторинг и следење на напредокот.
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Експертот претставува стратешка и оперативна поддршка на општината. Тој е главниот носител на техничката експертиза и посредник меѓу Ресурсниот Центар и општината. Овој дел ги дефинира очекувањата и стандардите на работа за експертот.

Назначениот експерт има улога на:
· технички советник,
· аналитичар,
· модератор,
· ментор,
· фасилитатор на процеси.
Тој обезбедува стручна, методолошка и оперативна поддршка која е приспособена на потребите и специфичностите на секоја општина.

Експертот ги има следните клучни одговорности:

	Категорија на одговорност
	Опис / Детали

	1. Анализа на локалните потреби
	Експертот спроведува детална анализа врз основа на:  доставени податоци; интервјуа со засегнати страни; состаноци со локалниот тим; преглед на стратешки и оперативни документи; идентификација на приоритети и ризици.

	2. Изработка на професионални препораки
	Експертот развива: стручни насоки и препораки; методолошки чекори; техничка поддршка при изработка на документи; работни материјали и технички прилози; извештаи засновани на докази.

	3. Координација со општината и Ресурсниот Центар
	Експертот редовно комуницира со:  локалното контакт лице; релевантни општински служби; координаторот на програмата. Динамиката на координација може да биде: неделна; двонеделна; месечна — според активностите.

	4. Подготовка на извештаи, алатки и технички материјали
	Експертот подготвува:  професионални извештаи; технички прилози; шаблони и формулари; аналитички материјали; други документи потребни за процесот.

	5. Присуство на состаноци и следење на напредокот
	Експертот има обврска да:  присуствува на сите договорени состаноци; води белешки и документира заклучоци; следи индикатори за напредок; реагира навремено на забележани предизвици; предлага корективни мерки и следни чекори.
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Комуникацискиот протокол ги дефинира правилата, процедурите и каналите за соработка меѓу општината и назначениот експерт од Ресурсниот Центар. Целта е да се обезбеди транспарентна и ефикасна комуникација која ќе го поддржи спроведувањето на активностите и навремено решавање на предизвици.
Овој протокол е задолжителен за сите страни вклучени во процесот и претставува основен механизам за одржување на структура, отчетност и квалитет на соработката.
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Комуникацијата се темели врз следниве принципи:
Јасност: Сите пораки, документи и информации треба да бидат јасни, концизни и недвосмислени.
Навременост: Секоја страна има обврска навремено да одговара, известува и споделува информации.
Транспарентност: Сите одлуки, промени и интервенции мора да бидат соопштени на релевантните страни.
Повратна информација: Секоја активност треба да биде придружена со кратка повратна информација или потврда за прием.
Документираност: Сите произлезени документи, активности и одлуки мора да бидат документирани и архивирани.

[bookmark: _Toc214482972]Канали за комуникација
За да се обезбеди непречена комуникација, ќе се користат следните канали:

	Канал за комуникација
	Намена / Опис
	Кога се користи
	Забелешки / Препораки

	Е-пошта (примарен канал)
	Формална размена на информации и документи
	Секојдневна комуникација, известувања, доставување материјали
	Потребна е јасна тема и стандарден формат за прилози

	Телефонски повици
	Брзи усогласувања и итни појаснувања
	Кога е потребно веднаш да се реагира или кога има недоразбирање
	По важни разговори потребна е кратка потврда по е-пошта

	Онлајн состаноци (Zoom/Teams/Meet)
	Координација, презентации, работни сесии
	Неделни/месечни координациски состаноци или ад-хок консултации
	Се препорачува дневен ред и записник

	Helpdesk систем (преку дигиталната платформа)
	Формализирано поднесување и следење на барања
	За технички барања, поддршка, следење на статуси
	Обезбедува трага и структура на комуникацијата

	Документ-архива (Cloud/SharePoint/Drive)
	Централно чување на материјали
	Континуирано при работа со документи
	Потребна е стандардизација на именување на документи
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	Тип на комуникација / задача
	Рок за одговор / обработка
	Забелешки

	Одговор на порака преку е-пошта
	До 3 работни дена
	Стандардна комуникација

	Повратна информација по состанок
	24–48 часа
	Кратко резиме или потврда

	Испорака на баран документ
	Според договорениот рок на состанокот
	Рокот се дефинира однапред

	Итни прашања
	Одговор во рок од 24 часа
	Важи само за критични ситуации

	Известување за промени во динамика
	Веднаш, без одложување
	Се однесува и на експертот и на општината
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	Категорија
	Стандарди / Опис

	Формати на документи
	Word / PDF (стандарден текст), Excel (табели и анализи), PowerPoint (презентации)

	Именување датотеки
	Формат: Општина_ТипДокумент_Датум Пример: Opstina_Izvestaj_2025-01-12

	Архива
	- Општинска дигитална архива - Архива на назначениот експерт - Централна архива на Ресурсниот Центар
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	Тип на состанок
	Динамика 
	Фокус на состанокот

	Кратки координативни состаноци
	Неделни или двонеделни
	Статус на задачи, тековни предизвици, следни чекори

	Месечни прогрес состаноци
	Еднаш месечно
	Прогрес, резултати, интервенции, ажурирање план

	Ад-хок состаноци
	По потреба
	Брза интервенција, појаснување, одлуки кои бараат итна реакција



[bookmark: _Toc214482976]Управување со недоразбирања или предизвици
Ефикасното управување со недоразбирања и предизвици е критично за успешна соработка меѓу општината, експертот и Ресурсниот Центар. Со цел да се обезбеди транспарентност, навременост и професионален пристап, се применува стандарден процес за разрешување на проблеми.

[bookmark: _Toc214482977]Процес за управување со недоразбирања и предизвици
1. Идентификација на проблемот
Експертот или општината веднаш го идентификуваат предизвикот и го дефинираат неговиот обем, влијание и потенцијален ризик врз активностите.
2. Кратка е-пошта со известување
Се испраќа кратка, јасна и формална е-пошта до сите релевантни страни со опис на:
· природата на проблемот,
· настанатиот ризик,
· директното влијание врз активностите,
· предлог за следни чекори (доколку постои).
3. Онлајн или телефонски состанок за појаснување
Се закажува брз координативен состанок со цел:
· појаснување на недоразбирањето,
· разгледување опции за решение,
· утврдување краткорочни мерки.
4. Потврда на договорени чекори во писмена форма
По состанокот, назначената страна испраќа е-пошта со:
· резиме на договореното,
· преземените обврски,
· утврдени рокови,
· одговорни лица.
5. Вклучување на Ресурсниот Центар (по потреба)
Доколку проблемот остане нерешен, има поголемо влијание или бара оперативна интервенција, се известува Ресурсниот Центар кој презема надзор, медијација или корективни мерки.

[bookmark: _Toc214482978]Ризици и мерки за надминување

	Потенцијален ризик
	Опис
	Влијание
	Митигација (мерки за ублажување)

	Доцнење во комуникација
	Општината или експертот не одговориле во предвидени рокови
	Средно / Високо
	- Поставување јасни рокови 
- Автоматски потсетници 
- Ескалација до Ресурсниот Центар

	Неточни или непотполни податоци
	Општината доставува податоци кои не се точни или се задоцнети
	Високо
	- Упатства за форматирање - Двоен процес на проверка 
- Навремена комуникација за корекции

	Неразјаснети одговорности
	Недоразбирања за тоа кој ја носи обврската
	Средно
	- Водич и дефинирање на одговорностите
- Комуникациски протокол - Потврда по состанок

	Недостапност на контакт лицето
	Контакт лицето во општината или експертот е недостапен подолг период
	Средно
	- Назначување на контакт лице – заменик од страна на општината
- Известување за отсуство 

	Ниски капацитети за обработка на информации
	Ограничени човечки ресурси или недоволно знаење
	Високо
	- Давање дополнителна поддршка 
- Обуки и насоки 
- Јасни шаблони

	Конфликт на приоритети во општината
	Локални обврски или политички процеси го одложуваат работниот план
	Средно / Високо
	- Флексибилно планирање 
- Јасна временска рамка 
- Редовна координација

	Технички ограничувања
	Проблеми со интернет, IT инфраструктура или документирање
	Средно
	- Алтернативни канали за работа 
- Помош при технички подготовки 

	Неразрешени недоразбирања меѓу страните
	Конфликт или различни интерпретации на задачи
	Високо
	- Брза медијација 
- Јасни писмени договори
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