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1 Uvod

Ovim dokumentom detaljno su opisane upute za koristenje javnog dijela modula ePrijavnice (u daljnjem
tekstu ePrijavnice), koji je namijenjen vanjskim korisnicima (u daljnjem tekstu Podnositelji) u svrhu
podnosenja i pradenja prijava na javni poziv za financiranje programa/projekata iz Prora¢una Grada
Zagreba.

ePrijavnice su dio portala ePisarnica, a putem ovog modula Podnositelji mogu:

1. Ispuniti prijavu na javni poziv za financiranje programa/projekata iz Proracuna Grada Zagreba (u daljnjem
tekstu prijava),

2. Pohraniti prijavu kao radnu verziju s moguc¢noscéu naknadnog uredivanja prijave,
3. Predatiispunjenu prijavu,
4. Pregledati i pratiti status svojih prijava,

5. Predati i pratiti status izvjesStavanja o realizaciji prijava koje su odobrene.

ePrijavnicama se moze pristupiti jedino prijavom putem Nacionalnog identifikacijskog i autorizacijskog
sustava (u daljnjem tekstu NIAS) preko portala ePisarnica.

Prijaviti se moZe bilo koji gradanin. Ako se radi o prijavama udruga, ocekuje se da prijave za udruge
ispunjavaju upravo ovlastene osobe udruge (u daljnjem tekstu Podnositelji). Radi li se o javnim gradskim
ustanovama, umjetnickim organizacijama, samostalnim umjetnicima ili drugim pravnim osobama koje
objavljuju djelatnost iz podrucja kulture i umjetnosti, o¢ekuje se da takve prijave ispunjavaju samostalno (u
daljnjem tekstu takoder Podnositelji). Podnositelj ima pravo uvida i predaje jedino onih prijava koje je
kreirao, popunio te predao on sam.



2 Opis sucelja i osnovnih funkcija navigacije kroz aplikaciju

2.1 Opis koraka pristupa ePrijavnicama

Podnositelj ePrijavnicama pristupa putem portala ePisarnica Grada Zagreba odabirom trece poveznice s
lijeve strane - eISPRAVE.

’ GRAD ZAGREB
SLUZBENE STRANICE

ePISARNICA

€PREDMET PROVJERA elSPRAVE elSPRAVE

DWT]  GRAD ZAGREB IBAN: HR3423600001813300007 Centrala gradske uprave ——
% Trg Stiepana Radica 1 SWIFT: ZABAHR2X 01/610 1111 li s mobitela "111 n ¥y ﬁ
10000 Zagreb OIB: 61817894937 Linija za gradane: 0800 1991 e

Uvjetl korlétenja: Podaci prikazani na ovim web stranicama ponudeni su iskljucivo u svrhu informiranja. Podaci, slike i tekstovi prikazani na ovim stranicama ne smiju se kopirati i
koristitit u drugim aplikacijama. pisanim ili elekironskim osim uz odobrenje Gradske uprave Grada Zagreba.
Copyright © 2017. Grad Zagreb, sva prava pridrzana

Slika 1 Pocetna stranica portala ePisarnica

Odabirom poveznice otvorit ¢e se funkcionalnost ePISARNICE za dohvat eISPRAVE, predaju zahtjeva za
izdavanje izvadaka iz zbirke kupoprodajnih cijena i pristup ePrijavnicama.

Kako biste mogli pristupiti navedenim funkcionalnostima, potrebno je imati aktivan korisnicki racun za
prijavu u NIAS.

&4

Odabirom neke od poveznica (,Prijavite se za dohvat elSPRAVE”, , Prijavite se za predaju zahtjeva za izdavanje
izvadaka iz zbirke kupoprodajnih cijena“ili ,Prijavite se za pristup ePrijavnicama“ ili na gumb , Prijava u NIAS“),
ePISARNICA ce Vas preusmijeriti na pocetnu stranicu NIAS-a, gdje je potrebno odabrati Dozvoli kako biste
obavili autentifikaciju i prijavu u sustav s Vasim osobnim podacima.

Za potrebe koristenjairada s ePISARNICOM potrebno se prijaviti putem Sigurnosne razine 3 ili vece te otvoriti
Osobni korisnicki pretinac u sustavu eGradanin.

Za potrebe pristupa modulu ePrijavnice potrebno je odabrati poveznicu ,Prijavite se za pristup ePrijavnicama*“
iligumb ,, Prijava u NIAS”.



’ GRAD ZAGREB
SLUZBENE STRANICE

ePISARNICA

ePREDMET PROV.JERA elSPRAVE elSPRAVE

ePisarnica > elsprava

Prijavite se za predaju zahtjeva za izdovanje izvatka iz

Prijovite se za dohvat elsprave -
: 2 zbirke kupoprodaijnih ciiena

— | Prijovite se za pristup ePrijavnicama =

Ova stranica omogucava dohvat elektronickih isprava (elsprava) izdanih od strane Grada Zagreba i predaju zahtjeva Gradu Zagrebu za
izdavanie elekironicke isprave

Stranici je moguce pristupiti nakon prijave pri cemu se koristi Nacionalni identifikacijski i autorizacijski sustav (NIAS)

U ovome frenutku. namijenjena je Ovlastenim procjeniteljima za podnoéenje Zahtjeva za izdavanje izvatka iz zbirke kupoprodaijnih cijena
te dohvat izdanih izvadaka u obliku elektronicke isprave. Planiranim nadogradnjama. omogucit ¢e se predaja i drugih zahtjeva iz
djelokruga rada gradskih upravnih tijela Grada Zagreba

Prijava u NIAS

* il GRAD ZAGREB IBAN: HR3423600001813300007 Centrala gradske uprave
Trg Stiepana Radica L SWIFT: ZABAHRZ2X 01/610 1111 ili s mobitela 111 n ﬁ
10000 Zagreb OIB: 61817894937 Linija za gradane: 0800 1891

Uvjerl korlstenja: Podaci prikazani na ovim web sfranicama ponudeni su iskljucivo u svrhu informiranja. Podaci, slike i tekstovi prikazani na ovim stranicama ne smiju se kopirati
| koristiti u drugim aplikacijoma. pisanim ili elekironskim esim uz odobrenje Gradske uprave Grada Zagreba
Copyright © 2017 Grad Zagreb. sva prava pridrzana

Slika 2 Prijava u ePrijavnice

Nakon odabira jedne od dvije navedena opcije na slici 2, sustav Vas prebacuje na prijavu u NIAS (slika 3 u
nastavku). Za pristup NIAS-u dostupne su detaljne korisnicke upute koje je potrebno prouciti; na pocetnoj
stranici potrebno je odabrati 1. Korisnicke upute, a zatim kliknuti na gumb 2. Dozvoli te pratiti upute za prijavu
iz prethodne tocke.

1. Potvrda autentifikacije 1 .
Elektronicka usluga Zalrazeni podaci
lzdavanje elektroniZke isprave Grada Zagreba Ime
zatraZila je od NIAS-a Vasu autentifikaciju i pristup do Vasih osobnih podataka.
Prezime

0IB fizicke osobe

2. Ne dozvoll

Copyright © 2015 V ridr zana. v4.0.6.1 FINA

publike Hrvatske. 5

ki identikator 1000

Slika 3 Prijava u NIAS

Nakon uspjesne prijave putem NIAS-a, ePISARNICA ¢e Vam prikazati zasti¢eni dio na dva razli¢ita nacina:

1. Pocetnu stranicu ePisarnice (ukoliko ste kliknuli na gumb ,,Prijava u NIAS“) s koje, putem dostupnih poveznica,
mozZete pristupiti bilo kojem drugom zasticenom dijelu, koji se nalazi pod elSPRAVE. Za potrebe ePrijavnica
kliknite na poveznicu ,ePrijavnice”,

2. Pocetnu stranicu modula ePrijavnice (ukoliko ste kliknuli na poveznicu , Prijavite se za pristup ePrijavnicama*“) s
koje mozete pristupiti svim zasticenim dijelovima ePrijavnica.



‘Hr’ GRAD ZAGREB . N

SLUZBENE STRANICE Sve prifave Realizacia Prijavijeni ste kao:
Py J 85141344921 85141344921 (85141344921)

Pretraga natjecaja
Pretraga aktivnih natjecaja po nazivu ili opisu PrikaZi zatvorene natjecaje n
105 rezultata
@20.09.2018 12:56 e O
Detalji  Nova
NOVO GSKG prijava
>
©20.09.2018 1256 e O ¢+
Detalji  Nova Prijave
Prijava na Javni poziv za predlaganje programa javnih potreba u kulturi Grada Zagreba za 2019. - pryava
Centri za kulturu - Akcije
g
©20.09.2018 12:56 e O &
Detalji Nova Prijave
Prijava na Javni poziv za predlaganje programa javnih potreba u kulturi Grada Zagreba za 2019. - prijava
Centri za kulturu - Kreativne radionice, teCajevi

Slika 4 Pocetna stranica ePrijavnica

2.2 Opis koraka odjave iz ePrijavnica

Odjava iz ePrijavnica za Podnositelje omogucena je klikom na gumb Odjava u gornjem desnom uglu
ePrijavnica. Nakon toga ePrijavnice ¢e Vas preusmijeriti na stranicu NIAS-a, gdje je potrebno obaviti odjavu.
ZavrSetkom odjave sustav Vas vraca na pocetnu stranicu ePisarnice.

Odjav:
‘WlE’ GRAD ZAGREB °

Prijavijeni ste kao:
(21421421457)

Pretraga aktivnih natjecaja po naz IS PrikaZi zetvorene natjedaje “

6 rezultata

& Jfipene .
i 1 SLUZBENE STRANICE Sve prijave  Realizacija

@ 29.04.2018 13:06 0 0
Detalii Nova
prijava

Integracija Natjecaj

@ 30032018 1509 0 0
Detalji Nova
prijava

@ 30032018 1347 0 o
Detalji Nova
priava

Prijava na Javni
neprihvatljivog p

Slika 5 Odjava iz ePrijavnica



2.3 Opis osnovnih funkcija koristenja aplikacije

Nakon uspjesne prijave (postupak prijave detaljno je objasnjen u poglavlju 2.1 Opis koraka pristupa
ePrijavnicama), Podnositelj pristupa pocetnoj stranici ePrijavnica koja je prikazana na slici 5, a njene su

funkcionalnosti opisane u nastavku ovog poglavlja.

’ GRAD ZAGREB

SLUZBENE STRANICE Sve prijave

Prijavijeni ste kao:
(21421421457

neprinvatljivog ponasanja djece i mladezi iz Proracuna Grada Zagreba 7a

2
~ e z PrikaZi zatvorene natjedaje n
6 rezultata
® 29042018 1306 0 o 3
Detalji  MNova
Integracija Natjecaj prijava
® 30032018 1509 0 o
Detalji  MNova
Integracija 2 prijava
® 30032018 1347 o o
Detalji MNova
Prijava na Javni nat] za financiranje progra prijava

ga iz podrucja prevencije

Slika 6 Pocetna stranica ePrijavnica

Pocetna stranica sastoji se od slijededih dijelova:

1. Glavna alatna traka — omoguduje pristup svim funkcionalnosti u aplikaciji ePrijavnica, a sadrzi akcije:
a. Sve prijave - dostupan pregled prijava na javni natjecaj za financiranje programa i projekata iz
Proracuna Grada Zagreba koje je Podnositelj kreirao za svoje udruge ili za samog sebe.
b. Realizacija - pregled predanih i odobrenih prijava na javni natjecaj za financiranje programai
projekata iz Proracuna Grada Zagreba koje je Podnositelj podnio za svoje udruge ili za samog sebe.
c. Odjava — gumb omogucuje odjavu iz sustava (postupak odjave detaljno je objasnjen u poglavlju 2.2

Opis koraka odjave iz ePrijavnica).

2. Trazilica— pomodu koje se pretrazuju natjecaji financiranja programa i projekata iz Proracuna Grada Zagreba

objavljeni u ePrijavnicama.

a. Prikazi sve zatvorene natjecaje — dostupan pregled prijava na javni natjecaj ciji je rok za prijavu

zavrsio

3. Popis natjecaja — prikaz popisa objavljenih natjecaja na koje se Podnositelj mozZe prijaviti.




3 Opis poslovnih procesa

3.1 Pregled svih otvorenih javnih natjecaja za financiranje programa i projekata iz Prora¢una
Grada Zagreba

Prijavom u ePrijavnice Podnositelji imaju uvid u popis natjecaja za koje je omoguéena prijava. Prijava se
moze podnijeti samo na natjecaje Ciji rok za prijavu nije prosao.

Za svaki od natjecaja dostupne su informacije (prikazano na slici 6):
1. Naziv natjecaja na koji je moguca prijava,

2. Datum ivrijeme do kojeg se mogu predati prijave (nakon tog datuma vise nece biti moguce pripremiti nove
prijave na taj natjecaj, kao niti predati vec¢ pripremljene),

3. Pristup uvidu u dodatne informacije o natjecaju,

4. Uvid u vec pripremljene i/ili predane prijave na natjecaje koji su dostupni tom Podnositelju (Podnositelj moze
imati neogranicen broj pripremljenih prijava za odredeni natjecaj). Prikazuje se broj prijava na taj natjecaj koje
je Podnositelj pripremio za predaju;

5. Mogucnost ispunjavanja i podnoSenja prijava na natjecaj.

*i85’ GRAD ZAGREB =" ¢

- ST 17 Prijavijeni ste kao:
S8 SLUZBENE STRANICE Sveprjve  Realizacia jav n; o
Pretraga akt atjecaja po naz Dis Prika?i zatvorene natjetaje -
5 rezultata
@ 06022020 0:00 0 o f 3
Pero Detalji | Nova  Prijave
prijava
@ o2032018 1332 |2 o o &‘ 3 4
1 Prijava na Javni natjecaj za financiranje programa i projekta udruga iz podrucja udruga mladih iliudruga za | Detalji Nova |[Prijave
C iz Pr e |: T _' areba 73 2| el .
milade iz Praracun, Zagreba za 2018. prijava
© 23022018 1452 o o
Test Jos Detalji | Nova
prijava
© 02032018 1045 o o
Test Mladi Detalji Nova
prijava

Slika 7 Pregled popisa svih javno dostupnih natjecaja
Zeljeni natje¢aj moze se odabrati izravno s liste Natjecaja ili pretragom pomocu traZilice, koja se nalazi iznad
popisa svih natjecaja (prikazano na slici 7). Pretraga je moguca po nazivu natjecaja ili po njegovom opisu.
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glt’ GRAD ZAGREB

K Sve prijave Realizacija

Prijavijeni ste kao:

85141344921 85141344921 (85141344921)

PrikaZi zatvorene natjecaje n

105 rezultata

Slika 8 Pretraga natjecaja

3.2 Pregled svih prijava

Odabirom akcije ,,Sve prijave” s glavne alatne trake, otvara se stranica na kojoj je dostupan pregled prijava

koje je Podnositelj kreirao.

Ako Podnositelj koji je podnio prijave viSe nije ovlasten za udrugu, pravnu osobu ili instituciju, uvid u
podnesene prijave nije mogué na druge ovlastenike te udruge, pravne osobe ili institucije.

il GRAD ZAGREB

P
SLUZBENE STRANICE Sve prijave Realizacija

Prijavijeni ste kaor
o

Na popisu prijava nalaze se radne verzije prijava kao i predane prijave. Dopusteni broj predanih prijava za
Javne pozive za predlaganje programa javnih potreba u kulturi Grada Zagreba je neogranicen, dok dopusteni
broj predanih prijava za Javne natjecaje za financiranje programa i projekta za udruge iznosi tri prijave na

radini godine.
Za svaku prijavu prikazuju se slijedece informacije (crvenom bojom oznaceno na slici 8):
1. Natjecaj na koji je prijava podnesena,
2. Podrucje za koje je prijava podnesena,
3. Godina za koju je prijava podnesena,
4. Rok za predaju prijave,

5. Status prijave, koji moze biti slijededi:

U pripremi — oznacava prijave koje su u radnoj verziji, mogu se aZurirati i predati

Odobrena — oznacava prijave za koje je odobreno financiranje,
Odbijena — oznacava prijave za koje nije odobreno financiranje.

Poo oo

6. Datum i vrijeme predaje prijave,

7. Kilasifikacijska oznaka pod kojom je predana prijava zaprimljena,
8. UrudZbeni broj pod kojim je predana prijava zaprimljena,

9. Podnositelj za kojeg je prijava podnesena,

10. Naziv programa/projekta za koji je prijava podnesena,

’

Predana — oznacava prijave koje su predane, ali ¢ekaju urudzbiranje u elektronickoj pisarnici,
Zaprimljena u rad — oznacava prijave koje su urudzbirane u elektronicku pisarnicu,




11. TraZeni iznos u prijavi,
12. Osoba koja je predala prijavu,

13. Dokumentacija priloZzena uz prijavu.

" 37 Qdjav:
“iH8’ GRAD ZAGREB

| SLUZBENE STRANICE TesiTeas Prijavijeni ste kao:

85141344927 85141344921 (B5141344921)

Popis prijava

Natjeéaj 1 Podrugje 2
Podnositel] Podnositelj 3 Rok za prijavu Od =] 4 Do =]
Klasifikacijska oznaka Klasifikacijska oznaka 5 Status Svi statusi 6 N
prijave

AQVINSKOG RATA | NJIHOVE OBITELJI, BC

\ | CIVILN

1
>
2
F=re] 9 10 11 12

:t?jtauv: 5 ::::;;Ie 6 || 5?:;2::::5::5;2'““ Naziv podnositeljal-|Naziv programa/projekta TraZeni iznos| | Prijavu predao 1 3
ODOERENA 19.06.2018 563-01/18-001/2 7/8 NAZIV UDRUGE XY - JO% JEDAN PROJEKT XY 3.250,00 85741344021 i E
366-18-1 85141344921

Slika 9 Pregled popisa svih prijava
Na pregledu prijava omoguceno je pretrazivanje (zelenom bojom oznaceno na slici 8) prijava prema filtrima:

1. Natjecaj na koji je prijava podnesena — tekstualno polje slobodno za unos, kroz koje je omoguceno
pretraZivanje prema dijelu naziva natjecaja,

2. Podrudje za koje je prijava podnesena — tekstualno polje slobodno za unos, kroz koje je omoguceno
pretraZivanje prema dijelu podrucja natjecaja,

3. Podnositelj za kojeg je prijava podnesena — tekstualno polje slobodno za unos, kroz koje je omoguceno
pretraZivanje prema dijelu naziva podnositelja,

4. Rok prijave od-do — omogucen je odabir datuma iz kalendara:
a. Datum od se odnosi na datum otvaranja prijave za pojedini natjeca;j,
b. Datum do se odnosi na datum zatvaranja prijave za pojedini natjecaj,
5. Klasifikacijska oznaka prijave — tekstualno polje slobodno za unos, kroz koje je omoguceno pretrazivanje
prema klasifikacijskoj oznaci predmeta pod kojim je prijava zaprimljena,

6. Status prijave — padajudi izbornik s moguc¢nosc¢u odabira jednog od statusa prijave prema kojem se filtriraju
prijave, a oni mogu biti:
a. U pripremi— oznacava prijave koje su u radnoj verziji, mogu se aZurirati i predati,
b. Predana — oznacava prijave koje su predane, ali cekaju urudzbiranje u elektronickoj pisarnici,
c. Zaprimljena u rad — oznacava prijave koje su urudzbirane u elektronic¢ku pisarnicu,



d. Odobrena — oznacava prijave za koje je odobreno financiranje,
e. Odbijena —oznacava prijave za koje nije odobreno financiranje.

7. Gumb TraZi —filtrira popis prijava prema upisanim filtrima,

8. Gumb Ponisti — ponistava upisane filtre te se na listi prijava prikazuju prijave koje je Podnositelj kreirao za
svoje udruge ili za samog sebe.

3.3 PodnosSenje prijave na javni natjecaj za financiranje programa i projekata iz Proracuna
Grada Zagreba

Podnositelji pristupaju formi za popunjavanje prijave na jedan od dva nacina:

1. odabirom opcije Nova prijava na natjecaj za koji se Podnositelj prijavljuje s popisa dostupnih natjecaja,

004,

Detalji| Nova |Prijave
prijava

2. odabirom na,i“ (gumb Detalji) na natjecaju za koji se Podnositelj prijavljuje. Nakon toga se otvara stranica s
opisom tog natjecaja te se na desnoj strani stranice nalazi gumb Prijavi se na natjecaj (kao sto je prikazano na
slikama u nastavku);

® 14022018 1321 o o & i
E adeziiz Pror

programa i projekta udruga iz podrudja prevencije neprihvatljivog Detalii |Nova  Prijave
a Grada Zagreba za 2018.

prijava

*#85’ GRAD ZAGREB = 7
| & |

SLUZBENE STRANICE Prijav

SlE pryave RBH“ZECIJH 85141344921 65141344321 (85141344921)

Prijava na Javni poziv za predlaganje programa javnih potreba u kulturi Grada Zagreba za 2079. - Centri
za kulturu - Manifestacije

370

Datum objave: 30.07.2018  Rok za prijavu: 27.08.2018

Prijavi se na natjecaj

Ovaj natjecaj nema opisa

Slika 10 Detalji natjecaja
Nakon Sto se odabere Nova prijava ili gumb Prijavi se na natjecaj (preko stranice s detaljima o natjecaju),
otvara se forma koju Podnositelj mora popuniti. Otvorena forma je obrazac natjecaja koji je potrebno
popuniti.



"8’ GRAD ZAGREB ¢

) SLUZ B 5 Prijavijeni ste kao:
SLUZBENE STRANICE Sve prijave Realizacija i

Prijava na Javni natjecaj za financiranje programa i projekta udruga iz podrudja udruga mladih ili udruga
za mlade iz Proracuna Grada Zagreba za 2018.
g - 1332 Forma za popunjavanje

Il. PODACI O PROGRAMU ILI PROJEKTU
1.|. OSNOVNI PODACI O PRUAVITELJU NA . .
JAVNI NATIECA Naziv programa/projekta
programa/projekta
3.1 VREDNOVANJE REZULTATA *
(EVALUACIIA)
3. Ukoliko ¢e program ili - _ -
4.1V, INOVATIVNOST PROGRAMA/PROJEKTA projekt biti proveden s o R o -
partnerom./ima odnosno u e - - -
konzorciju, navedite - - -
5. V. ODRZIVOST PROGRAMA/PROJEKTA partnera/e 7 PATINSIS IO MO RRvest do 500 2nare
* 4
Prilozena dokumentacija
4. SaZetak programa/
1 Izjava o nekaznjavanju projekta saset sels vrete “
*
2 Zivotopis voditelja projekta 1500 znake y:

5. Detaljno razraden program

*

6. Predviden vremenski pocetak i zavrsetak provedbe
programa/projekta

Navigacija kroz formu

Datumod’
‘ 26.022018 q/‘ £ ‘

Slika 11 Forma za popunjavanje prijave

Unutar forme za popunjavanje, Podnositelj unosi podatke u za to predvidena polja.

Polja koja su obavezna za popunjavanje kod podnosenja prijave, kao i dokumenti koje je uz prijavu obavezno

priloZiti, oznaéeni su crvenom zvjezdicom ,,*“.

Popunjavanjem prijave Podnositelj nije obvezan istu popunjavati redoslijedom kojim su definirane stranice i
podaci za popunjavanje, ve¢ prema vlastitom nahodenju i podacima koje ima pripremljene. Takoder,
Podnositelj svaku popunjenu ili djelomi¢no popunjenu prijavu ne mora odmah predati, veé ju moze spremiti
za naknadno uredivanje i popunjavanje.

Pritiskom na gumb Spremi (na slici 10 oznaceno brojem 1) prijava se sprema te joj se status postavlja u U
pripremi.

Ovako spremljena prijava smatra se radnom verzijom (draft), ona nije predana, nije konacna te se moze
naknadno uredivati sve dok ju Podnositelj ne odluci predati.

Pojedinoj stranici prijave Podnositelj moZe pristupiti s neke druge stranice klikom na za to predvidene
gumbe, gumbe Dalje/Natrag (na slici 10 oznaceno brojem 2), ili odabirom brzog linka za pristup pojedinoj



stranici, koji se nalazi na lijevom dijelu svih stranica za ispunjavanje prijave (na slici oznaceno kao Navigacija
kroz formu).

Podnositelj zahtjeva u bilo kojem trenutku tijekom popunjavanja prijave ima mogucénost ispisa prijave u za to
predvidenom obrascu, gumb Pogledaj prijavu (na slici 10 oznaceno brojem 3), kako bi prema potrebi
pregledao podatke na papiru ili ih dao nekome na uvid prije podnosenja prijave. Gumb predviden za ispis
ovakve prijave nalazi se na kraju ekrana koji se otvorio. Slika koja slijedi prikazuje Pregled prijave koju
Podnositelj moze ispisati.

Pregled prijave

Osnovni podaci o prijavitelju na javni natjecaj

Naziv udruge [

OIB ud
udruge 12345678910

Adresa udruge
Ulica i kuéni broj
Postanski broj

Grad

Godina osnutka e

Datum i godina upisa u matiéni o1
registar 13051994

o ne osobe Osoba 1. Osoba 2

Ciljevi osnivanja sukladno Statusu

Djelatnost sukladno Statutu BiEiTes:

Adresa e-poste osobe ovlastene za
" email@mailhr
zastupanje

Telefon za kontakt udruge
01/1234-555

Slika 12 Pregled prijave koja se popunjava

Podnositelj u navigacijskom dijelu forme (na slici 10 Prijava 72 javnil natiedai
oznaceno kao Navigacija kroz formu) ima uvid u sve $to je N
1.1. OSNOVNI PODACI O PRUAVITELJU NA
ispravno i/ili neispravno popunjeno: JAVNI NATJEGA)
1. Validni dijelovi (stranice) prijave oznaéeni su zelenom 2 Il PODACI O PROGRAMU ILI PROJEKTU 1@
kvacicom (v/) u navigacijskom dijelu forme, 3 lIl. VREDNOVANLE REZULTATA
2. Dijelovi prijave (stranice) koji su oznaceni crvenim znakom (EVALUACLIA) 1
upozorenja (1) u n.av.lga'culskom dlje'lu forme nls.u.va.lldnl. o 1V INOVATIVNOST BROGRAMA
Ovakvo upozorenje javit ¢e se ukoliko na stranici nisu PROJEKTA
ispunjena sva obavezna polja ili nije ucitana obavezna )
dokumentacija 5. V. ODRZIVOST PROGRAMA/PROJEKTA 3
3. Dijelovi prijave (stranice) koje jos nisu uredivane oznacene 6.Vl PRORACUN PROGRAMA IL| PROJEKTA
su sivom kvac&icom (V).

Slika 13 Validacija popunjenosti formi




Pristupom sucelju za popunjavanju prijave, Podnositelj istu moZe popunjavati ili odustati od njenog
popunjavanja. Ako je Podnositelj odustao, tj. odabrao gumb Odustani (na slici 10 oznaceno brojem 4),
prijava ce biti obrisana.

Gumb Predaj prijavu (na slici 10 oznaceno brojem 5) omogucava predaju prijave. Medutim, prijava, Cija je
neka od stranica oznacena znakom upozorenja (!) ili znakom da u tom dijelu jos$ nije zapocelo uredivanje (v),
nece se moci predati, ve¢ samo spremiti kao radna verzija za naknadno uredivanje. Prijava, Cije su sve
stranice oznacene zelenom kvacicom (v') mozZe se predati.

Prilikom predaje prijave ili spremanja radne verzije prijave za Udruge, sustav automatizmom provodi
provjeru statusa duga s osnovama komunalne naknade, zakupa i najma kod trgovackog drustva Gradsko
stambeno-komunalno gospodarstvo d.o.o. (u daljnjem tekstu GSKG). Poruka o ovome jasno je naznacena na
vrhu prijave te nije poZeljno odlaziti s ove prijave dok se provjera ne zavrsi (javi se poruka o istome).
Rezultati provjere su ,,Ima dug”, ,,Nema dug”“ i ,Nije u evidenciji”. Prijava ¢e se moci predati neovisno o
statusu. Podnositelj mora voditi racuna da udruga nema dug, a prilikom obrade prijave, informacije
dobivene u trenutku predaje ¢e se joS jednom provijeriti, zbog moguénosti nepostojanja ili postojanja duga,
koje potencijalno nije evidentirano u GSKG-u te su potrebne dodatne ruc¢ne provjere.

Za javne gradske ustanove, umjetnicke organizacije, samostalne umjetnike i druge pravne osobne koje
obavljaju djelatnost iz podrucja kulture i umjetnosti provjeraduga prema GSKG-u neée se izvoditi.

Predane prijave postavljene su u status Predana, vise ih nije moguée naknadno uredivati te se $alju
elektronickim putem na urudzbiranje zajedno sa svom prilozenom dokumentacijom. Urudzbiranje se
provodi s datumom i vremenom predaje prijave, no asinkrono, Sto znaci da ¢e se u sustav potencijalno
urudzbirati s odredenim vremenskim odmakom. Vrijeme predaje ¢ée biti vrijeme kada je Podnositelj kliknuo
na gumb Predaj prijavu. Takoder, na e-mail adresu koja je unesena u prijavu u prvoj sekciji, nakon
urudZbiranja, dostavit ¢e se e-mail s obavije$¢u o urudzbiranju zahtjeva s podacima o klasifikacijskoj oznaci,
urudzbenom broju i PIN-u.

3.3.1 Dodavanje dokumentacije

Uz natjecaje definira se obavezna ili neobavezna dokumentacija koju treba ucitati/priloZiti uz prijavu. Popis
dokumentacije koju treba priloZiti nalazi se na lijevom dijelu navigacijske forme, ispod podnaslova PriloZena
dokumentacija (na slici 13 oznaceno brojem 1). Klikom na naziv dokumenta koji se Zeli priloZiti, otvara se
forma za predaju dokumenata (na slici 13).



o

iy’ GRAD ZAGREB

o [— ~
SLUZBENE STRANICE Sve prijave Realizacija

Novi natjecaj

018 - 14:53

Rok za prijavu: 22

. - Izjava o nekaznjavanju
Prijava za javni natjecaj ) v v

1 1. OSNOVNI PODACI O PRIJAVITELJU NA Sivo polje

y
JAVNI NATJECAJ 2 Dovucite datoteku za upload

2 |l PODACI O PROGRAMU ILI PROJEKTU

3 Il VREDNOVANJE REZULTATA Fllename Type Slze Date Action

EVALUACIIA) o
= ! G Nema podataka za prikaz

4. IV INOVATIVNOST PROGRAMA/PROJEKTA

5. V. ODRZIVOST PROGRAMA/PROJEKTA

Prilozena dokumentacija

1 Izjava o nekaznjavanju 1

2 Zivotopis voditelja projekta

Pregledaj prijavu Predaj prijavu

Slika 14 Pregled potrebne dokumentacije za prijavu

Podnositelj moZe na dva nadina priloZiti svoju dokumentaciju:

1. Potrebnu dokumentaciju sa svog racunala dovuce do sivog polja forme (na slici 13 oznaceno brojem 2) za
predaju dokumenata, kako je prikazano na slici koja slijedi:

B GRAD ZAGREB

SLUZBENE STRANICE

Slika 15 Dohvat dokumentacije do sivog polja

2. Klikom misa bilo gdje unutar sivog okvira forme za predaju dokumenata (na slici 13 oznaceno brojem 2) nakon
cega se:
a. otvara prozor na Podnositeljevom racunalu,



na svom racunalu Podnositelj pronade dokumentaciju koju Zeli u¢itati i ozna€i ju,
c. pritiskom na gumb Open (Otvori) ta dokumentacija prilaZe se u formu za predaju dokumenata.

Realizacija

Zivotopisi partnera ETs

Dovucite datoteku za upload

Filename Type Size: Date Action

1 Zivotopisi partnera

=]
®

File name: | Zivotopis ~| | Microsoft Word Document

) e

Slika 16 Predaja dokumenata pomocu klika na sivo polje

Podnositelj neée biti u mogucnosti predati svoju prijavu, ukoliko nije prilozio svu obaveznu dokumentaciju, u
slu¢aju da se ista traZi za prijavu koja se popunjava.

Za svaki od dokumenata prilaze se samo jedan dokument odredenog tipa naveden u napomeni uz
informacije o dokumentu kojeg je potrebno priloZiti (napomena je prikazana na slici 16 oznaceno brojem 7).
Ukoliko je potrebno priloZiti vise dokumenata, isti se prilaZzu u obliku .zip datoteke. Podnositelj na svom
racunalu mora kreirati .zip datoteku koju ¢ée potom priloZiti uz prijavu.

Ako neki od dokumenata treba priloZiti u to¢no odredenom obliku na predlosku koji je kreirao Grad Zagreb,
taj se predloZzak moZe dohvatiti s iste stranice gdje se dokument i prilaze (na slici 16 oznaceno brojem 8).

Nakon uspjesnog dodavanja dokumenta/datoteke sve informacije o dokumentu prikazane su ispod sivog
okvira forme za dodavanje dokumenta. Informacije o dokumentu koje se prikazuju su:

Naziv predanog dokumenta,

Tip dokumenta,

Velic¢ina dokumenta,

Datum predaje dokumenta,

Lok LN R

Opcija za mogucnost dohvacanja priloZenog dokumenta.

Ukoliko podnositelj Zeli odustati od prilaganja dokumenta, zamijeniti ga novim dokumentom ili je dodao krivi
tip dokumenta, $to mu sustav javi porukom predvidenom u tu svrhu, potrebno je odabrati gumb Remove
file (na slici 16 oznaceno brojem 6).



Izjava o nepostojanju
dvostrukog financiranja

1.4 MB

20171110_Rj..
Remove file | 6

pdf 1353246 ]

20171110_Rjesavanje | ostva

Slika 17 Detalji predane dokumentacije

3.4 Pregled predanih i odobrenih prijava na javni natjecaj za financiranje programa i
projekata iz Proracuna Grada Zagreba

Odabirom akcije ,,Realizacija” s glavne trake ePrijavnica, otvara se popis svih odobrenih prijava na natjecaj
za financiranje programa i projekata iz Proracuna Grada Zagreba na kojeg se Podnositelj prijavio (prikazano
na sljededoj slici).

Odjan
*¢Bs’ GRAD ZAGREB

iy R— S . ) Prijavijen ste kao
a SLUZBENE STRANICE Sve prijave Realizacia o

Ovaj dio ePrijavnica Podnositelju omoguéava izvjeStavanje o realizaciji prijava za koje je odobreno
financiranje.

Na popisu prijava prikazuju se prijave za koje je odobreno financiranje. Za svaku prijavu prikazuju se
sljedeée informacije (crvenom bojom oznaceno na slici 17):

1. Natjecaj za koji je prijava podnesena,
2. Podrucje za koje je prijava podnesena,
3. Godina za koju je prijava podnesena,
4. Rok za predaju prijave,

5. Status ugovora,

6. Datum predaje,



10.
11.
12.

13.

14.

Klasifikacijska oznaka pod kojom je predana prijava urudzbirana,
Urudzbeni broj pod kojim je predana prijava urudzbirana,

Naziv Podnositelja za kojeg je prijava podnesena,

Naziv programa/projekta za koji je prijava podnesena,

TraZeni iznos u prijavi,

Ime i prezime osobe koja je predala prijavu,

Detalji o odobrenoj prijavi (gumb i ) - detaljnije objasnjeno u poglavlju 3.5 Predaja izvjestaja o izvrienju

programa i projekta ovih korisnickih uputa,

Dohvacéanje priloZene dokumentacije (gumb E ).

*§8s’ GRAD ZAGREB = 37

i SLUZBENE STRANICE - . -
Sve prijave Realizacija

Popis ugovora

Prijavijeni ste kao:

85141344921 85141344921 (85141344921)

Natjecaj 1 Podrucje Podrudje 2
Podnositelj Podnositelj 4 Rok za prijavu Od =] 3 Do B
Klasifikacijska oznaka Qasifikaciiska oznaka 5 Status ugovora Status ugovora 6 v
prijave
- c PO
Martina test dzsccl 1
2 zASTITA 7DRAVLIA
32018
Rok za prijavu: 4 10.09.2018 9:07
EC 5 Da_?um [ KIaSIkaa:I_JSka Pznak Naziv podnositeljal-|Naziv programa/projekta TraZeni iznos | | Prijavu predac
ugovora| prijave Urudzbeni broj
PRENAMIUEN)  16.03.2018 UP/1-503-08/18-001/8 VOKALNI ANSAMEL "GLAS" - CEX 70,00 851412449217 i ‘
EN 366-18-1 85141344921
REALIZIRAN 16.03.2018 UP/1-503-08/18-001/12 MALONOGOMETNI KLUB "KAPELICA" - $TA RADIS 666,00 85141344921 i ‘
366-18-1 85141344921
REALIZIRAN 16.03.2018 UP/1-503-08/18-001/10 ZAVICAINI KLUB KNINSKIH STUDENATA - OPET NEKI PROJEKT - 85141344921 i i
366-18-1 2851412449217

Slika 18 Popis svih odobrenih prijava

U pregledu predanih i odobrenih prijava na javni natjecaj omoguceno je pretraZivanje (na slici 17 oznaceno
zelenom bojom) prema:

1.

Natjecaju na koji je prijava podnesena — tekstualno polje slobodno za unos kroz koje je omoguceno

pretraZzivanje prema dijelu naziva natjecaja,

Podrucju za koje je prijava podnesena — tekstualno polje slobodno za unos kroz koje je omoguéeno

pretraZivanje prema dijelu podrucja natjecaja,

Roku prijave od-do — omogucden je odabir datuma iz kalendara:

a. Datum od se odnosi na datum kada su prijave za pojedini natjecaj otvorene,

b. Datum do se odnosi na datum kada su prijave za pojedini natjecaj zatvorene;



4. Podnositelj za kojeg je prijava podnesena — tekstualno polje slobodno za unos kroz koje je omoguceno
pretraZivanje prema dijelu naziva udruge,

5. Klasifikacijskoj oznaci prijave — tekstualno polje slobodno za unos kroz koje je omoguceno pretrazivanje prema
klasifikacijskoj oznaci predmeta pod kojim je prijava zaprimljena.

6. Status ugovora —omoguceno je pretraZivanje po statusu ugovora koji moze biti:

a. Nije realiziran,

b. Prenamijenjen,

c. Realiziran,

d. Djelomicno realiziran,
e. U provedbi.

Nakon upisa Zeljenih vrijednosti u jedno ili viSe polja za filtriranje te odabira gumba TraZi (na slici 17
oznaceno brojem 7), na listi ¢e se prikazati rezultati filtrirani prema zadanim uvjetima.

Ukoliko Podnositelj Zeli ponistiti filtre i ponovno prikazati popis svih prijava, odabire gumb Ponisti (na slici 17
oznaceno brojem 8).

3.5 Predajaizvjestaja o izvrSenju programa i projekta

Podnositelji koji se financiraju putem javne objave, nakon sklapanja ugovora periodicki trebaju dostavljati
izvjestaje o izvrSenju programa/projekta u predefiniranom obliku.

Ugovaranjem financiranja definiraju se i rokovi za predaju izvjestaja.

Predaja izvjestaja provodi se kroz ePrijavnice putem liste odobrenih prijava pojedinacno za svaki od rokova
izvjestaja. Uvid u odobrene prijave kao i predaju izvjestaja mogu provesti samo Podnositelji koji su predali
prijave za natjecaje.

Kako bi se pristupilo sucelju za predaju izvjestaja programa i projekata, Podnositelj mora odabrati znak
(Detalji) na prijavi za koju predaje izvjestaj na listi odobrenih prijava. Slika koja slijedi prikazuje gumb za
pristup sucelju.

Prijava na Javni hatjecaj za financiranje programa i projekta udruga iz podrucja udruga mladih ili
udruga za mlade iz Proracuna Grada Zagreba za 2018.

Podruéje: UDRUGE MLADIH ILI UDRUGE ZA MLADE
Godina: 0
Rok za prijavu: 02032018 13.32

Status Datum Klasifikacijska oznaka . . S Ime i prezime
" N L Naziv udruge - Naziv programa/projekta TraZeni iznos .
prijave predaje UrudZbeni broj podnositelja

ODOBRENA UDRUGA AC - DUBA PROGRAM BROJ 2 D

Slika 19 Popis svih odobrenih prijava

Nakon odabira znaka i (Detalji), prijazuje se sucelje za predaju izvjestaja (prikazano na slici 19):

1. Zeleni okvir prikazuje formu prijave koju je Podnositelj ispunio te predao do roka prijave na natjeca;j.
Podnositelj nema mogucénost uredivanja prijave, ve¢ mu ovi podaci sluze isklju¢ivo u informativne svrhe.



2.

Crveni okvir prikazuje dio unutar kojega Podnositelj predaje izvjestaj. Pristupom sucelju za predaju izvjestaja
potrebno je odabrati rok za koji se izvjestaj podnosi (na slici 19 oznaceno brojem 6) te nakon toga popuniti
podatke predvidene u tu svrhu.

Iznad okvira nalazi se naslov Natjecaja (na slici 19 oznaceno brojem 1) na koji se prijava odnosi. Kroz crveni
okvir Podnositelj pomocu klizne trake ili kotacica misa navigira gore/dolje (na slici 19 oznaceno brojem 2).

Upisivanjem podataka za izvjeStaj, Podnositelj isti ne mora odmah predati, ve¢ ga moze spremiti odabirom
na gumb Spremi (na slici 19 oznaceno brojem 3). Spremanje izvjeStaja Podnositelju omogucava nastavak
uredivanja izvjesStaja u bilo kojem trenutku, sve do roka predaje izvjestaja.

Ukoliko podnositelj Zeli odustati od popunjavanja obrasca, treba odabrati gumb Odustani (na slici 19
oznaceno brojem 4) te se tada takav izvjestaj nece spremiti.

1. OSNOVNI PODACI O PRUAVITELJU NA JAVNI NATIECA)
Naziv

1.1 OSNOVNI podnositelja™

PODACI O

PRUAVITELIU NA Adresa podnositelja
JAVNI NATIECAI

Naziv udruge ™

Ulica i kuéni

broj Naziv programa/projekta™

Postanski broj ™
INFORMACIE O OSOBAMA UKLJECNIMA U IZVRSENJE
Grad™ PROGRAMA/PROJEKTA

Broj ukljucenih volontera®

Ovlastene osobe [ Broj zaposlenih osoba &ija
je placa sufinancirana iz

Ime* Prezime® Email* Duinost keju sredstava projekta

obavlja*
Broj osoba koje su primile
: : emai@eehr ¢ naknadu po ugovarima o
djelu, autorskim i

studentskim ugovorima iz

5 3

."-:’T"-""' ] -

Slika 20 Sucelje za predaju izvjestaja o izvrSenju projekta i programa

Prilikom predaje izvjeStaja Podnositelj treba:

1.

2.

Unijeti saZetak financijskog izvje$¢a o izvr$enju programa/projekata u za to predvidena polja,

Ucitati Izvjestaj o izvrSenju programa/projekata na predefiniranom obrascu, koji se moZe dohvatiti sa sucelja
za predaju izvjestaja,

Ucitati Financijsko izvje$ée provedbe programa/projekata na predefiniranom obrascu, koji se mozZe dohvatiti sa
sucelja za predaju izvjestaja,

Ucitati priloge koji idu uz obrazac izvjestaja (npr. racuni, ugovori, izvaci plac¢a) kao jednu .zip datoteku (sam
proces je detaljnije objasnjen u nastavku).

Ako postoji primjerni obrazac za trazene priloge, on se dohvaca sa stranice za predaju izvjestaja (na slici 20
oznaceno slovom a). Podnositelj ga popunjava na svom racunalu te ga nakon toga ucitava na stranicu
izvjesStaja (na slici 20 oznaceno slovom b) na isti nacin kao Sto dodaje dokumente za prijavu (opisano
detaljnije u poglavlju 3.3.1 Dodavanje dokumentacije ovih uputa).



|lzvjestaj o izvrienju 3 &Dohvati predlozak
programa/projekta

EEIET ) I
_DOC @ DOT XLS

b Dovucite datoteku za upload

Naziv datoteke Tip Veli¢ina (KB) Datum Akcija

Nema podataka za prikaz

Financijsko izvjesce &Dohvati predlozak
provedbe
programa/projekta

EEIE ) e
_DOC @ DOT XLS

Dovucite datoteku za upload

Naziv datoteke Tip Velic¢ina (KB) Datum Akcija -

Slika 21 Ucitavanje izvjestaja
Takoder, osim ucitavanja predefiniranih obrazaca i potrebne dokumentacije, Podnositelj mora popuniti i
predefinirati set podataka u za to predvidena polja:

1. sazetak financijskog plana koji se sastoji od podataka

| SAZETAK FINANCIISKOGA IZVJESCA

| NAZIV STAVKE UKUPAN IZNOS
1. INDIREKTNI TROSKOVI
2. DIREKTNI TROSKOVI
3. OSTALI NESPOMENUTI TROSKOVI

UKUPNO L +IL + IIL

2. dodatne podatke

Javni natjecaj za financiranje programa i projekta za Javni poziv za predlaganje programa javnih potreba u

udruge kulturi Grada Zagreba

Izvrsitelj programa / Korisnik sredstava
Telefon, telefaks, adresa, e-mail

Naziv programa / projekta

Autor, voditelj projekta / programa
Mijesto realizacije

1. Broj ukljucenih volontera,
2. Broj zaposlenih osoba cija je placa sufinancirana
iz sredstava projekta,

vk wnNe




3. Broj osoba koje su primile naknadu po
ugovorima o djelu, autorskim i studentskim
ugovorima iz sredstava pojedinog projekta.

Nakon sto je Podnositelj ucitao obrazac izvjestaja te popunio sazetak financijskog izvjestaja i dodatne
podatke, sam izvjestaj predaje odabirom na gumb Predaj (na slici 19 oznaceno brojem 5).

Predajom izvjestaja isti se Salje na urudzbiranje elektroni¢ckim putem te postaje dostupan za obradu
sluzbenicima.

IzvjesStaj je moguée predati samo jednom, a ukoliko ga je potrebno dopuniti ili nanovo predati, definirat ée se
novi rok za predaju izvjestaja i iznova popuniti svi potrebni podaci.



