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1.
NAZIV NATJEČAJA
1.1
OPIS PROBLEMA ČIJEM SE RJEŠAVANJU ŽELI DOPRINIJETI OVIM NATJEČAJEM

1.2
CILJEVI NATJEČAJA I PRIORITETI ZA DODJELU BESPOVRATNIH SREDSTAVA 
1.3
PLANIRANI IZNOSI I UKUPNA VRIJEDNOST NATJEČAJA
(1) Navesti ukupnu planiranu vrijednost natječaja.

(2) Navesti indikativne iznose pojedinih projekata, i to

· najmanji iznos koji se može tražiti, te

· najveći iznos koji se može tražiti.

(3) Navesti postotak financiranja koje se može tražiti od ugovornog tijela, odnosno postotak koji organizacija treba iznaći iz drugih (javnih ili privatnih) izvora financiranja.

2.
FORMALNI UVJETI NATJEČAJA
2.1.
Prihvatljivi prijavitelji: tko može podnijeti prijavu?
(1) Navesti prihvatljive pravne oblike potencijalnih prijavitelja te ostale obvezne uvjete (uredno ispunjavanje ugovornih obveza, upis u RNO, godine aktivnog djelovanja i sl.).
 (2) Navesti tko se ne može prijaviti i zašto.
 (3) Navesti koliko prijava može podnijeti isti prijavitelj.

2.2 
Prihvatljivi partneri na projektu / programu
(1) Navesti da li je provođenje projekta / programa u partnerstvu obvezno ili samo poželjno.
(2) Navesti prihvatljive pravne oblike potencijalnih partnera, namanji i najveći broj prihvatljivih partnera na provedbi projekta / programa te ostale obvezne uvjete (uredno ispunjavanje ugovornih obveza, upis u RNO, godine aktivnog djelovanja, sjedište partnera ukoliko je bitno za kvalitetu provedbe projekta / programa i sl.).
(3) Navesti način uređivanja odnosa između prijavitelja i partnera (potpisivanjem partnerske izjave) te na koji će se način urediti odnos između davatelja bespovratnih sredstava, prijavitelja i partnera (odnosno, s kime će davatelj bespovratnih sredstava potpisivati ugovor i tko je u konačnici odgovoran za kvalitetnu provedbu projekta / programa, namjensko trošenje sredstava i redovito izvještavanje).

2.3
Prihvatljive aktivnosti koje će se financirati putem natječaja
(1) Navesti informacije o prihvatljivom vremenskom razdoblju za provedbu projekta / programa.
(2) Navesti prihvatjive teme / sektore za provedbu projekta / programa.
(3) Navesti teritorij kojeg provedba projekta mora obuhvatiti (npr. barem tri županije, područja od posebne državne skrbi i sl.), odnosno, lokacije koje nisu prihvatljive za provedbu projekta (npr. izvan Republike Hrvatske i sl.)
(4) Navesti glavne tipove aktivnosti koje će se financirati putem natječaja.
(5) Navesti koje aktivnosti nisu prihvatljive za financiranje (npr. aktivnosti čiji su korisnici isključivo članovi organizacije i sl.)
2.4
Prihvatljivi troškovi koji će se financirati ovim natječajem 
Sredstvima ovog natječaja mogu se financirati samo stvarni i prihvatljivi troškovi, nastali provođenjem projekta u vremenskom razdoblju naznačenom u ovim Uputama. Prilikom procjene projekta / programa, ocjenjivat će se potreba naznačenih troškova u odnosu na predviđene aktivnosti, kao i realnost visine navedenih troškova. 
(1) Ne zaboraviti ovdje navesti prihvatljive izravne troškove.

(2) Ne zaboraviti ovdje navesti prihvatljive neizravne troškove (postotak u ukupnoj vrijednosti projekta / programa, primjeri prihvatljivih neizravnih troškova, na koji će se način provjeriti utrošak tih sredstava i sl.).
(3) Ne zaboraviti ovdje navesti neprihvatljive troškove (npr. dugovi, kamate, troškovi koji su već pokriveni od strane drugih donatora i sl.).
2.2
KAKO SE PRIJAVITI?
Ovdje donosimo informacije o sadržaju obveznih obrazaca, o tome gdje i na koji način poslati prijavu, kao i informacije o rokovima za prijavu te kontaktima za upite u slučaju da imate dodatna pitanja vezana za provedbu natječaja.

Ne zaboraviti ovdje navesti popis obveznih obrazaca za prijavu te popis priloga (obveznih i neobveznih).

2.2.1
Sadržaj Opisnog obrasca 

Opisni obrazac projekta / programa dio je obvezne dokumentacije. Ispunjava se na hrvatskom jeziku i sadrži podatke o prijavitelju, partnerima te sadržaju projekta / programa koji se predlaže za financiranje.
Obrasci u kojima nedostaju podaci vezani uz sadržaj projekta neće biti uzeti u razmatranje.

Obrazac je potrebno ispuniti na računalu. Rukom ispisani obrasci neće biti uzeti u razmatranje. 
Ukoliko opisni obrazac sadrži gore navedene nedostatke, prijava će se smatrati nevažećom. 

2.2.2
Sadržaj obrasca Proračuna
Obrazac Proračuna dio je obvezne dokumentacije. Ispunjava se na hrvatskom jeziku i sadrži podatke o svim izravnim i neizravnim troškovima projekta / programa, kao i o bespovratnim sredstvima koja se traže od ugovornog tijela.

Prijava u kojima nedostaje obrazac Proračuna neće biti uzeta u razmatranje, kao ni prijava u kojoj obrazac Proračuna nije u potpunosti ispunjen.

Obrazac je potrebno ispuniti na računalu. Rukom ispisani obrasci neće biti uzeti u razmatranje. 
2.2.3
Gdje poslati prijavu? 

Obvezne obrasce i propisanu dokumentaciju potrebno je poslati u papirnatom (jedan izvornik) i elektroničkom obliku (na CD-u). Prijava u papirnatom obliku sadržava obvezne obrasce vlastoručno potpisane od strane osobe ovlaštene za zastupanje, i ovjerene službenim pečatom organizacije. Prijava u elektroničkom obliku (na CD-u) sadržajno mora biti identična onoj u papirnatom obliku.

Izvornik prijave se šalje preporučeno  poštom, kurirom ili osobno (predaja u urudžbenom uredu). Na vanjskom dijelu omotnice potrebno je istaknuti referentni broj i naziv natječaja, zajedno s punim nazivom i adresom prijavitelja te napomenom “Ne otvarati prije sastanka Komisije za provjeru propisanih uvjeta”.

Prijave se šalju na sljedeću adresu:
2.2.4
Rok za slanje prijave
Rok za prijavu na natječaj je ______________ (potrebno je navesti datum, a u slučaju da se prijava može dostaviti i osobno onda treba navesti i sat). Prijava je dostavljena u roku ako je na prijamnom žigu razvidno da je zaprimljena u pošti do kraja datuma koji je naznačen kao rok za prijavu na natječaj. U slučaju da je prijava dostavljena osobno u pisarnicu, prijavitelju će biti izdana potvrda o točnom vremenu prjama pošiljke.
Sve prijave poslane izvan roka neće biti uzete u razmatranje.

2.2.5
Kome se obratiti ukoliko imate pitanja? 

Sva pitanja vezana uz natječaj mogu se postaviti isključivo elektroničkim putem, slanjem upita na sljedeću adresu: __________________, i to najkasnije 15 dana prije isteka natječaja.
Odgovori na pojedine upite u najkraćem mogućem roku poslat će se izravno na adrese onih koji su pitanja postavili, a odgovori na najčešće postavljena objavit će se na sljedećoj web stranici: _______________, i to najkasnije 7 dana prije isteka natječaja.
U svrhu osiguranja ravnopravnosti svih potencijalnih prijavitelja, ugovorno tijelo ne može davati prethodna mišljenja o prihvatljivosti prijavitelja, partnera, aktivnosti ili troškova navedenih u prijavi.
2.3
PROCJENA PRIJAVA I DONOŠENJE ODLUKE O DODJELI BESPOVRATNIH SREDSTAVA
Sve pristigle i zaprimljene prijave proći će kroz sljedeću proceduru:
(A) PREGLED PRIJAVA U ODNOSU NA PROPISANE UVJETE NATJEČAJA
Ugovorno tijelo ustrojava posebnu Komisiju za provjeru propisanih uvjeta natječaja (dalje: Komisija). Komisiju mogu činiti zaposlenici ugovornog tijela ili vanjski suradnici koji su prošli izobrazbu o ciljevima natječaja te formalnim uvjetima koji moraju biti zadovoljeni.

Ne zaboravite ovdje navesti propisane uvjete natječaja koji će se provjeravati pri komisijskom otvaranju prijava. (Imati na umu dobru praksu nekih ugovornih tijela vezano uz dodatno pojašnjavanje prijave gdje je to moguće.)
Nakon provjere svih pristiglih i zaprimljenih prijava u odnosu na propisane uvjete natječaja, Komisija izrađuje popis svih organizacija koje su zadovoljile propisane uvjete, čije se prijave stoga upućuju na procjenu kvalitete, kao i popis svih organizacija koje nisu zadovoljile propisane uvjete natječaja.
Također, ugovorno tijelo pisanim će putem obavjestiti sve organizacije koje nisu zadovoljile propisane uvjete o razlozima odbijanja njihove prijave, a organizacije čije su prijave upućene na procjenu kvalitete pisanim će putem biti obavještene o daljnjem postupku.
(B) PROCJENA PRIJAVA KOJE SU ZADOVOLJILE PROPISANE UVJETE NATJEČAJA 
Ugovorno tijelo ustrojava Povjerenstvo za procjenu prijava (dalje: Povjerenstvo) koje se sastoji od 3-5 članova, predstavnika institucija relevantnih za područje natječaja. Predstavnici ugovornog tijela mogu biti članovi Povjerenstva, no, u svrhu izgradnje učinkovitog sustava unutarnjih kontrola, prilikom strukturiranja Povjerenstva valja voditi računa o sljedećem:

a) broj predstavnika ugovornog tijela ne smije biti veći od broja predstavnika drugih institucija i organizacija

b) predstavnici ugovornog tijela ne smiju biti iste osobe koje su aktivno sudjelovale u pripremi natječaja i natječajne dokumentacije
c) članovi Povjerenstva za procjenu ne smiju biti u sukobu interesu o čemu moraju potpisati posebnu izjavu.

Svaka pristigla i zaprimljena prijava ocjenjuje se temeljem obrasca za procjenu koji se nalazi u nastavku.
Ne zaboravite ovdje umetnuti obrazac za procjenu prijave!
Privremena lista odabranih projekata / programa za dodjelu bespovratnih sredstava
Temeljem provedene procjene prijava koje su zadovoljile propisane uvjete natječaja, Povjerenstvo će sastaviti privremenu listu odabranih projekata / programa, prema bodovima koje su postigli u procesu procjene. Privremena lista sastoji se od prijava rangiranih prema broju bodova, čiji zatraženi iznos zajedno ne premašuje ukupni planirani iznos natječaja. Uz privremenu listu, temeljem bodova koje su ostvarile tijekom procjene, Povjerenstvo će sastaviti i rezervnu listu odabranih projekata / programa za dodjelu bespovratnih sredstava.
(C) DOSTAVA DODATNE DOKUMENTACIJE I UGOVARANJE 
Kako bi se izbjeli dodatni nepotrebni troškovi prilikom prijave na natječaj, ugovorno tijelo tražit će dodatnu dokumentaciju isključivo od onih prijavitelja koji su, temeljem postupka procjene prijava, ušli na Privremenu listu odabranih projekata / programa za dodjelu bespovratnih sredstava. 
Prije konačnog potpisivanja ugovora s korisnikom sredstava, a temeljem procjene Povjerenstva, ugovorno tijelo može tražiti reviziju obrasca proračuna kako bi procjenjeni troškovi odgovarali realnim troškovima u odnosu na predložene aktivnosti. 

Ne zaboravite ovdje navesti dodatnu dokumentaciju koja će biti tražena (npr. izvornici dokumentacije na uvid, uvjerenje o nekažnjavanju i sl.)

Provjeru dodatne dokumentacije vrši Povjerenstvo. 

Ukoliko prijavitelj ne dostavi traženu dodatnu dokumentaciju u traženom roku (koji ne smije biti kraći od 10 dana), njegova prijava će se odbaciti kao nevažeća.

Ukoliko se provjerom dodatne dokumentacije ustanovi da neki od prijavitelja ne ispunjava tražene uvjete natječaja, njegova prijava neće se razmatrati za postupak ugovaranja.

Rezervna lista odabranih projekata / programa za dodjelu bespovratnih sredstava aktivirat će se prema redoslijedu ostvarenih bodova prilikom procjene ukoliko, nakon provjere dodatne dokumentacije i procesa revizije proračunskih obrazaca , ostane dovoljno sredstava za ugovaranje dodatnih projekata / programa. 

Nakon provjere dostavljene dokumentacije, Povjerenstvo predlaže konačnu listu odabranih projekata / programa za dodjelu bespovratnih sredstava na odlučivanje odgovornoj osobi ugovornog tijela.
2.4 
OBAVIJEST O DONESENOJ ODLUCI O DODJELI BESPOVRATNIH SREDSTAVA
Svi prijavitelji, čije su prijave ušle u postupak procjene, biti će obaviješteni o donesenoj Odluci o dodjeli bespovratnih sredstava projekatima / programima u sklopu natječaja. U slučaju da prijavitelj nije ostvario dovoljan broj bodova, obavijest mora sadržavati razloge za dodjelu manje ocjene od strane Povjerenstva.

Ne zaboravite ovdje navesti mogućnost i rokove za žalbu na postupak. 
2.4.1 Indikativni kalendar natječajnog postupka 
	Faze natječajnog postupka
	Datum

	Objava natječaja
	

	Rok za slanje prijava
	

	Rok za slanje pitanja vezanih uz natječaj
	

	Rok za upućivanje odgovora na pitanja vezana uz natječaj 
	

	Rok za provjeru propisanih uvjeta natječaja
	

	Rok za slanje obavijesti o zadovoljavanju propisanih uvjeta natječaja
	

	Rok za procjenu prijava koje su zadovoljile propisane uvjete natječaja
	

	Rok za upit za dostavom dodatne dokumentacije
	

	Rok za dostavu tražene dokumentacije
	

	Rok za objavu odluke o dodjeli bespovratnih sredstava i slanje obavijesti prijaviteljima
	

	Rok za ugovaranje
	


Ugovorno tijelo ima mogućnost ažuriranja ovog indikativnog kalendara. Obavijest o tome, kao i ažurirana tablica, objavit će se na sljedećoj web stranici: ____________ .
3.
POPIS NATJEČAJNE DOKUMENTACIJE
OBRASCI 
Opisni obrazac (Word format)

obrazac proračuna (Excel format)
obrazac IZJAVE O PARTNERSTVU (WORD format)

OBRAZAC ŽIVOTOPISA - EUROPASS (WORD FORMAT)
OBRAZAC UGOVORA (WORD FORMAT)
OBRAZAC ZA OPISNI IZVJEŠTAJ (WORD FORMAT)
OBRAZAC ZA FINANCIJSKI IZVJEŠTAJ (EXCEL FORMAT)

DODATNA DOKUMENTACIJA
PRAVILNIK O RASPISIVANJU NATJEČAJA

STRATEŠKI DOKUMENTI TEMELJEM KOJIH SE NATJEČAJ RASPISUJE

Ne zaboravite ovdje navesti nazive strateških dokumenata relevantnih za natječaj te web poveznice na kojima se oni mogu naći.

� Uz sam opis problema, potrebno je navesti strateške dokumente te mjere čijem se ispunjavanju želi doprinijeti ovim natječajem. Mora postojati jasna veza između mjera strateških dokumenata te kasnijih ciljeva i priroriteta natječaja.
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