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UPUTSTVO ZA PODNOSIOCE PRIJAVA
po Javnom pozivu za dodjelu budžetskih sredstava



[bookmark: Text3][GRB]
Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
[bookmark: Text1][naziv Kantona]
[bookmark: Text2][naziv JLS]


Uputstvo za podnosioce prijava[footnoteRef:2] [2:  Svi elementi Javnog poziva, Uputstva za podnosioce prijava, projektnog prijedloga i budžeta moraju biti međusobno usklađeni, a izmjene pojedinih dijelova moraju se reflektovati u svim dokumentima.] 

po Javnom pozivu 
[bookmark: Text9]za dodjelu budžetskih sredstava  [korisnici sredstava] za [naziv oblasti/programa]

Ovim uputstvom uređuju se način podnošenja prijava, uslovi za učešće, kriteriji za ocjenjivanje i druga pitanja u vezi s javnim pozivom. 
Podnosioci prijava dužni su pažljivo proučiti ovo Uputstvo prije podnošenja prijave.

	Br.
	Opis/informacije
	Primjer unosa

	1
	Opis problema u oblasti koja je predmet finansiranja/sufinansiranja
	[bookmark: Text43][ovdje se opisuje problem, uzroci, posljedice, po mogućnosti s podacima i primjerima. ]

	2
	Opći i posebni ciljevi projekata/programa i prioriteti 
	[bookmark: Text48]Ciljevi: [Širi i specifični ciljevi u skladu s razvojnim dokumentima JLS]

	
	
	Prioritetne oblasti: [navesti sve oblasti]

	3
	Finansijski okvir projekta/programa
	Ukupna vrijednost: [iznos] KM

	
	
	Najviši iznosi koji mogu biti dodijeljeni: [iznos] KM

	
	
	Najniži iznosi koji mogu biti dodijeljeni: [iznos] KM

	
	
	[bookmark: Text15]Očekivani broj projekata/programa koji će se finansirati: [broj] 

	
	
	[bookmark: Text18]Sredstva za administrativne troškove:  [ postotak ] %[footnoteRef:3] [3:  (Napomena: JLS može, prema svojoj procjeni, odrediti i maksimalni udio za opremu (npr. 30%) i maksimalni udio za vidljivost (npr. 5%) od ukupno odobrenih sredstava.)] 


	4
	Potencijalni podnosioci prijava (ciljna grupa) i broj prijava 
	[bookmark: Text49][npr. neprofitne organizacije, udruženja građana, fondacije, javne ustanove, itd.]
[bookmark: Text50][dodatni uslovi: registracija, sjedište na području JLS, djelatnost usklađena s temom poziva i slično]

	
	
	Jedan podnosilac može podnijeti najviše [broj] prijava, a maksimalan broj odobrenih projekata po podnosiocu je [broj].

	5
	Prihvatljive aktivnosti za provođenje projekata/programa 
	[bookmark: Text51][aktivnost 1]

[aktivnost 2]

......

	6
	Prihvatljivi troškovi koji se mogu finansirati dodijeljenim sredstvima
	[bookmark: Text52][Prihvatljivi troškovi su oni koji su direktno povezani s provođenjem projekta/programa i nastali su u periodu od [datum] do [datum] (ili: nakon potpisivanja ugovora). Navesti prihvatljive troškove.]

	7
	Neprihvatljivi troškovi koji se ne mogu finansirati dodijeljenim sredstvima
	[bookmark: Text53][Neprihvatljivi troškovi su oni koji se ne mogu finansirati sredstvima dodijeljenim po javnom pozivu. Navesti neprihvatljive troškove.]

	8
	Pravila vidljivosti (promocija projekata/programa i rezultata) koja se trebaju poštovati tokom provođenja projekata/programa 
	[bookmark: Text54][Korisnici sredstava su obavezni, u skladu sa prirodom projekta/programa, osigurati najmanje sljedeće: ] 
[bookmark: Text110][objavu informacije o projektu/programu na web-stranici ili društvenim mrežama (ukoliko postoje)
[bookmark: Text111]isticanje informacije o finansiranju na svim štampanim i promotivnim materijalima
[bookmark: Text112]vidljivo označavanje opreme i sredstava nabavljenih kroz projekat/program
[bookmark: Text113]informisanje javnosti o podršci JLS tokom realizacije aktivnosti i događaja.
[bookmark: Text114]Za projekte/programe koji uključuju radove, korisnik je dužan postaviti informativnu tablu na lokaciji realizacije projekta/program.
[bookmark: Text115]Ističu se sljedeće informacije:
· [bookmark: Text101]Naziv i logo JLS
· [bookmark: Text102]Naziv projekta
· [bookmark: Text103]Finansijska podrška: „Projekat je finansiran/sufinansiran sredstvima [NAZIV JLS]“]

	9
	Uslovi koje podnosioci prijave trebaju zadovoljavati kako bi mogli konkurisati za dodjelu budžetskih sredstava
	Kriteriji učešća (opći uslovi):[footnoteRef:4] [4:  JLS zadržava pravo da, prema svojoj procjeni, utvrđuje kriterije u skladu sa oblasti finansiranja/sufinansiranja ] 

[bookmark: Text55][Smjernice:    
-Pravno lice upisano u odgovarajući registar i/ili osnivačkim aktom područje djelovanja usklađeno s prioritetima poziva  
-Uredno izmirene obaveze prema ugovorima o prethodnom finansiranju/sufinansiranju iz budžeta JLS 
-Uredno izmirene porezne obaveze 
-Protiv ovlaštenih osoba za zastupanje i voditelja projekta/programa ne vodi se krivični postupak i nisu pravosnažno osuđeni za krivično djelo ili prekršaj
-Kod neprofitnih organizacija uslov da imaju uspostavljene interne procedure za sprečavanje sukoba interesa i dobro finansijsko upravljanje (ukoliko su programom ili projektom koje prijavljuje za finansiranje, predviđene aktivnosti dodjele sredstava krajnjim korisnicima)  
-(dodati po potrebi)]

	
	
	Kriteriji odabira (posebni uslovi – bodovanje)[footnoteRef:5]: [5:  JLS zadržava pravo da, prema svojoj procjeni, utvrđuje kriterije u skladu sa oblastima finansiranja/sufinansiranja ili specifične kriterije koji su propisani važećim zakonima, pravilnicima ili posebnim aktima, u skladu sa javnim pozivom i relevantnim zakonskim okvirom] 

[Smjernice:
[bookmark: Text57]-Usklađenost s ciljevima i prioritetima poziva
-Kvalitet i relevantnost prijave (problem, ciljna grupa, očekivani uticaj)
-Organizacijski i finansijski kapaciteti podnosioca.
-Dosadašnje iskustvo u sličnim projektima/programima
-Učešće partnera (ako je predviđeno)
-Vlastiti udio (%) u finansiranju
-Kvalitet planiranih aktivnosti i metoda (plan aktivnosti, logički okvir)
-Realnost i opravdanost budžeta
[bookmark: Text117]-Održivost projekta/programa
-(dodati po potrebi)]

	10
	Obavezna dokumentacija
	[bookmark: Text58][Primjer: 
-Obrazac projektnog prijedloga (potpisan i ovjeren pečatom)
-Obrazac budžeta i plana potrošnje
[bookmark: Text118]-Izjava o nepostojanju višestrukog finansiranja[footnoteRef:6] [6:  Ostale izjave po potrebi] 

-Dokaz o registraciji (rješenje o upisu, statut) područje djelovanja u skladu s prioritetima za koja se dodjeljuju budžetska sredstva
-Uvjerenje o izmirenim poreznim obavezama
-Uvjerenje o izmirenim porezima i doprinosima za zaposlene (ukoliko ih ima)
-Ovjerena izjava da se protiv podnosioca prijave, odnosno lica ovlaštenog za zastupanje ne vodi krivični postupak i da nije pravosnažno osuđen za krivično djelo
-Bilans stanja i bilans uspjeha za prethodnu godinu (FIA)
-Zbirni finansijski izvještaj o ostvarenim ukupnim prihodima i rashodima u tekućoj godini
-Dokaz o dostavljenim finansijskim izvještajima o utrošku sredstava za ranije dodijeljena sredstva (ako ih je bilo)
-Dokaz da je organizacija opravdala dodijeljena sredstva prema JLS
-(dodati po potrebi)]

	11
	

Postupak odabira projekata/programa i razlozi za diskvalifikaciju
Postupak odabira uključuje sljedeće faze:
· administrativna provjera (provjera blagovremenosti i potpunosti prijava)
· evaluacija i bodovanje 
· rangiranje prijava

	Sistem odabira: 
[bookmark: Text59][Postupak se sastoji od sljedećih faza:
· [bookmark: Text104]Administrativna provjera – provjera blagovremenosti, potpunosti i ispunjenosti općih uslova.
· [bookmark: Text105]Evaluacija i bodovanje – ocjenjivanje prema kriterijima (tabela bodovanja).
· [bookmark: Text106]Utvrđivanje preliminarne rang-liste – objavljuje se na web stranici JLS
· [bookmark: Text107]Prigovori – rok 8 dana od prijema odnosno objave; rješava posebna komisija (rok 15 dana).
· [bookmark: Text108]Konačna odluka – donosi rukovodilac [NAZIV JLS].]


	
	
	Bodovanje – primjer: [footnoteRef:7] [7:  JLS će uskladiti eliminatorne pragove i kriterije u skladu sa vlastitim potrebama, odnosno prioritetima finansiranja.] 

Eliminatorni pragovi
Prije detaljnog bodovanja, svaka prijava prolazi kroz provjeru tri ključna kriterija:
Organizacijski i finansijski kapaciteti – podnosilac mora ostvariti najmanje 10 bodova (od maksimalnih 15).
Dosadašnje iskustvo u sličnim projektima – podnosilac mora ostvariti najmanje 6 bodova (od maksimalnih 10).
Usklađenost s ciljevima i prioritetima poziva – podnosilac mora ostvariti najmanje 12 bodova (od maksimalnih 20).
Ako podnosilac ne ispuni bilo koji od ova tri praga, prijava se diskvalifikuje i neće biti bodovana po ostalim kriterijima (kvalitet prijave, aktivnosti, budžet, održivost, vlastiti udio, učešće partnera).
	Kriterij
	Max.
	Opis bodovanja

	Organizacijski i finansijski kapaciteti
	15
	13–15: Ljudski, materijalni i finansijski resursi u potpunosti adekvatni za realizaciju projekta.
10–12: Resursi djelimično adekvatni; manji nedostaci koji se mogu otkloniti.
6–9: Ograničeni resursi; kapaciteti postoje, ali nisu u potpunosti razvijeni. NE PROLAZI PRAG
1–5: Nedovoljni organizacijski i finansijski kapaciteti; visok rizik u realizaciji projekta. NE PROLAZI PRAG
0: Nema osnovnih organizacijskih i finansijskih kapaciteta. NE PROLAZI PRAG

	Dosadašnje iskustvo u sličnim projektima
	10
	10: 4 i više sličnih projekata uspješno realizovanih.
8–9: 3 slična projekta; relevantno iskustvo.
6: 1–2 slična projekta; jasno relevantno i uspješno realizovano 
5–4: 1–2 slična projekta; djelimično relevantno ili nedovoljno uspješno realizovano → NE PROLAZI PRAG
1–3: Nema relevantnog iskustva ili projekti nisu povezani s temom → NE PROLAZI PRAG
0: Nema prethodnog iskustva → NE PROLAZI PRAG

	Usklađenost s ciljevima i prioritetima poziva
	20
	18–20: Potpuno usklađen.
14–17: Uglavnom usklađen.
12–13: Djelimično usklađen; ispunjava minimalni prag 
10–11: Djelimično usklađen; nedovoljno usklađen → NE PROLAZI PRAG
5–9: Minimalno usklađen → NE PROLAZI PRAG
1–4: Vrlo slabo usklađen → NE PROLAZI PRAG
0: Nije usklađen → NE PROLAZI PRAG

	Kvalitet i relevantnost prijave
	15
	13–15: Odličan; 
10–12: Dobar;
5–9: Slab;
1–4: Vrlo slab; 
0: Nema.

	Kvalitet planiranih aktivnosti i metoda
	10
	8–10: Odličan;
 5–7: Prosječan;
 1–4: Slab;
 0: Nema.

	Realnost i opravdanost budžeta
	10
	8–10: Odličan; 
5–7: Prosječan; 
1–4: Slab; 
0: Nema.

	Održivost projekta
	10
	8–10: Održiv; 
5–7: Djelimično održiv; 
2–4: Slabo održiv; 
0: Nema.

	Vlastiti udio (%)
	5
	5: ≥20%; 
4: 15–19%;
 3: 10–14%; 
2: 5–9%; 
1: <5%; 
0: 0%.

	Učešće partnera
	5
	5: Partner sa jasnom ulogom;
1–4: Partner nejasan; 
0: Nema partnera.




	
	
	[bookmark: Text47]Prag za finansiranje iznosi najmanje [broj] bodova. Prijave koje ostvare manje od [broj] bodova neće biti uzete u razmatranje za finansiranje.

Rangiranje prijava - primjer: 
[bookmark: Text79][bookmark: Text80][Nakon bodovanja, prijave se rangiraju prema ukupnom ostvarenom broju bodova od najvećeg ka najmanjem. U slučaju da dvije ili više prijava ostvare isti ukupan broj bodova, prednost ima prijava koja ima: veći vlastiti udio (%) u finansiranju], [ako je vlastiti udio jednak, prednost ima prijava koja je ostvarila više bodova po kriteriju „Usklađenost s ciljevima i prioritetima poziva“, ako su i ti bodovi jednaki, komisija odlučuje većinom glasova.]

	
	
	Razlozi za diskvalifikaciju – primjer:
- Prijava nije blagovremena (pristigla nakon roka).
- Prijava je nepotpuna – nedostaje bilo koji obavezni dokument iz tačke 10. Uputstva.
- Aktivnosti predviđene projektom nisu prihvatljive (nisu navedene u tački 5. Uputstva).
- Planirani troškovi su neprihvatljivi (tačka 7. Uputstva).
- Trajanje projekta je izvan dozvoljenog okvira (tačka 3. Uputstva).
- Lokacija realizacije nije na području nadležnosti [naziv JLS].
- Traženi iznos je manji od minimalnog ili veći od maksimalnog (tačka 3. Uputstva).
- Utvrđeno je dvostruko finansiranje (ista aktivnost se finansira iz drugog izvora).
- Postoji sukob interesa.
- Podnosilac ne ispunjava opće uslove iz tačke 9. Uputstva.
- Podnosilac ne ispunjava eliminatorne pragove (iz ove tačke 11).
-Dodati po potrebi.

	12
	Razlozi, rokovi i način podnošenja i rješavanja prigovora
	Razlozi prigovora:
[bookmark: Text82][Na primjer: Prigovor se može podnijeti zbog: povrede postupka, pogrešne ocjene prijave, neispravnog utvrđivanja ispunjenosti općih uslova, drugih bitnih povreda javnog poziva i Uputstva. ]

	
	
	Rokovi  podnošenja i rješavanja:
· [bookmark: Text83][Prigovor se podnosi u roku od 8 dana od dana prijema obavještenja o razlozima odbijanja i objave preliminarne rang-liste na web-stranici [NAZIV JLS]. 
· [bookmark: Text84]O prigovoru se odlučuje u roku od 15 dana od dana prijema urednog prigovora. Odluka je konačna.]

	
	
	Način podnošenja prigovora:
· [bookmark: Text85][Prigovor se dostavlja u pisanom obliku preporučenom poštom ili lično u protokol [NAZIV JLS], na adresu: [ADRESA JLS], s naznakom „Prigovor na javni poziv [NAZIV POZIVA] – ne otvarati“.
· [bookmark: Text86]Prigovor mora sadržavati:  naziv i sjedište podnosioca, broj prijave (ako je dodijeljen), oznaku odluke ili radnje na koju se prigovor odnosi, jasno obrazloženje razloga prigovora, potpis ovlaštene osobe.

	
	
	· [bookmark: Text87]Prigovore razmatra Komisija za prigovore, koju imenuje rukovodilac [NAZIV JLS] i čiji članovi nisu učestvovali u ocjenjivanju prijava.
· [bookmark: Text88]Komisija može prigovor odbiti kao neosnovan, usvojiti i izmijeniti bodovanje ili naložiti ponavljanje postupka.
· [bookmark: Text89]O odluci se podnosilac obavještava pismenim putem, s obrazloženjem.]

	13
	Opis postupka ugovaranja odabranih projekata/programa 
	Postupak ugovaranja: 
[bookmark: Text90][S odabranim korisnicima zaključuje se ugovor u roku od 15 dana od dana donošenja konačne odluke. Ugovorom se definiše: iznos, namjena i dinamika doznačavanja sredstava, obaveze izvještavanja, uslovi za povrat sredstava  i slično]
[bookmark: Text116][Navesti način i rokove plaćanja prihvatljivih troškova]
[bookmark: Text91]Za projekte s odobrenim sredstvima većim od 100.000 KM, kao i za sve kapitalne transfere, obavezno je otvaranje posebnog transakcijskog računa za realizaciju projekta.

	14
	Opis postupka praćenja provođenja projekata/programa 
	Korisnici su dužni dostavljati:
· [bookmark: Text92][Periodične izvještaje – svakih [broj]  mjeseci (ili prema dinamici iz ugovora)
· [bookmark: Text93]Konačni izvještaj – u roku od [broj] dana nakon završetka projekta/programa
· [bookmark: Text109]JLS zadržava pravo izvršiti terenske posjete radi uvida u realizaciju i provjeru namjenskog trošenja]


	15
	Kalendar provođenja svih postupaka
	[bookmark: Text37]Objava javnog poziva: [datum]

	
	
	Rok za podnošenje prijava: [datum]  (najmanje 15 dana od objave)

	
	
	Rok za konsultacije/pitanja: [datum]

	
	
	Administrativna provjera i evaluacija: od [datum] do [datum]

	
	
	Rok za prigovor: 8 dana od prijema obavještenja o razlozima odbijanja

	
	
	Objava preliminarne rang-liste: [datum]

	
	
	Rok za prigovor: 8 dana od objave rang-liste

	
	
	Konačna odluka o dodjeli sredstava: [datum]

	
	
	Potpisivanje ugovora: u roku od 15 dana od odluke

	
	
	Period realizacije projekta/programa: od [datum] do [datum]

	
	
	Rokovi plaćanja: [datum]
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	Adresa i način dostave prijave i način komunikacije sa davaocem budžetskih sredstava tokom trajanja javnog poziva
	[bookmark: Text94][Prijava se dostavlja isključivo u zatvorenoj koverti, s naznakom „Ne otvarati – Javni poziv [NAZIV]“ na adresu:
[bookmark: Text95][NAZIV JLS]
[bookmark: Text96][ODJELJENJE / SLUŽBA]
[bookmark: Text97][ADRESA, POŠTANSKI BROJ, MJESTO]
[bookmark: Text98]Prijave se mogu dostaviti lično u protokol JLS ili preporučenom poštom. Blagovremenom smatra se prijava koja je pristigla do [DATUM] do [VRIJEME].]

	
	
	Komunikacija s davaocem sredstava: 
[bookmark: Text99][e-mail, tel.]
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	Lista obavezne dokumentacije za prijavu
	[bookmark: Text100][Obrazac projektnog prijedloga 
Obrazac budžeta 
..........
Svi obrasci dostupni su na web stranici JLS: [WEB-STRANICI] i u prostorijama JLS (kontakt: [TELEFON], [E-MAIL]).]






Napomena:
Primjeri u ovom šablonu služe kao ilustracija i ne predstavljaju obavezne kriterije niti konačna pravila. JLS ih mogu prilagoditi vlastitim potrebama i specifičnostima javnog poziva (npr. JLS u javnom pozivu može dodatno predvidjeti mogućnost raspisivanja poziva po LOT-ovima, sa različitim iznosima sredstava i uslovima za svaki LOT i sl.). Cilj šablona je pružiti pregledan okvir koji olakšava pripremu prijava i može se koristiti kao osnova u različitim JLS.
