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Procedura prijave i provedbe projekata na Sveucilistu Jurja Dobrile u
Puli

Ured za strateSko i prostorno planiranje, infrastrukturne projekte i razvoj

Procedura se odnosi na projekte (su)financirane iz sljedeéih izvora: Europski strukturni i
investicijski fondovi (Program konkurentnost i kohezija 2021. — 2027., Program uéinkoviti
ljudski potencijali 2021. -2027, Integrirani teritorijalni program 2021. — 2027. (Europski fond
za regionalni razvoj, Europski socijalni fond)), Interreg programi, Ministarstvo kulture i medija
Republike Hrvatske, Fond za zaStitu okolisa i energetsku ucinkovitost, Nacionalni plan
oporavka i otpornosti 2021. - 2026. te ostale projekte iz podrucja unapredenja infrastrukture i
razvoja Sveucilista Jurja Dobrile u Puli.

Procedura utvrduje postupanje Sveucilista, njegovih sastavnica, centara, zaposlenika i svih
drugih osoba (npr. gostuju¢i predavaci, istrazivaci, vanjski suradnici, vanjski ¢lanovi
istrazivackih timova, konzultanti, studenti i dr.) koje na temelju pravnog odnosa sa Sveuéilistem
sudjeluju u prijavi i provedbi projekata financiranih iz navedenih izvora.

Procedura se na odgovarajuci naéin primjenjuje i na projekte sastavnica Sveucilista koje imaju
pravni status, u slu¢ajevima kada pravila pojedinog natjecaja, poziva ili programa zahtijevaju
institucijsku ovjeru dokumentacije ili drugo sudjelovanje Sveucilista na projektu.

Procedura se odnosi na projekte koji se planiraju provoditi na Sveuc¢ilistu, a kojima se obuhvaca
koristenje sredstava SveuciliSta (u ljudskom potencijalu, opremi, novcu, uslugama,
materijalnim troSkovima i dr.) i/ili se u okviru projekta na drugi nacin stvaraju obveze za
Sveuciliste.

Sve informacije prikupljaju se radi poticanja transparentnosti postupanja i projektne kulture na
SveuciliStu, centraliziranja evidencije projekata Sveucilista, njegovih sastavnica i centara pri
Uredu za stratesko i prostorno planiranje, infrastrukturne projekte i razvoj (dalje u tekstu: Ured),
u svrthu izrade analiza po nalogu Uprave SveuciliSta, izvjestavanja prema nadleZznim
institucijama, sprje¢avanja dvostrukog financiranja te pracenja prioriteta u skladu s razvojnom
strategijom Sveucilita.
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1. PROJEKTNA IDEJA

Zaposlenici Sveucilista, sastavnice, centra koji imaju ideju, no ne znaju kako je pravilno
uobli¢iti, kako iskoristiti bespovratna sredstva i na koji se natjeCaj/poziv javiti, mogu
kontaktirati Ured za strate$ko i prostorno planiranje, infrastrukturne projekte i razvoj. Djelatnici
Ureda uputit ¢e prijavitelja ideje u daljnju proceduru.

2. POSTUPAK PRIJAVE PROJEKTA
a) Prethodne radnje

Odmah u pocetku pripremanja projektnog prijedloga (dogovori s ¢lanovima tima, pregovori s
potencijalnim partnerima i sl.), poti¢e se da osoba zaduZena za vodenje prijave vodi racuna o
procedurama za donosenje odluka na Sveucilidtu, sastavnici, centru te postupanje vremenski
uskladi s navedenim. To podrazumijeva i uskladivanje projektnog prijedloga s pravilima i
obvezama koje postoje na temelju zakona, postojeéih ugovora, projekata i sl, a u direktnom su
odnosu s ljudskim resursima, opremom i ostalom imovinom Sveucilista.

PoZeljno je odmah prilikom pisanja projektnog prijedloga uzeti u obzir 1 faktor ljudskih resursa
te razmotriti moguénost zaposljavanja administrativnih te znanstveno-istrazivackih ¢lanova
projektnog tima kroz osigurana sredstva projekta, sa svrhom osiguravanja ispunjenja svih
obveza na projektu.

Sastavnice su duZne obavijestiti SveuciliSte o prijavljivanju, ugovaranju i provedbi vlastitih
projekata putem Ureda.

b) Namjera prijave projektnog prijedloga

Svi zaposlenici koji planiraju prijaviti projekt u kojem bi Sveuéiliste sudjelovalo kao nositelj,
partner ili suradnik duzni su unaprijed najaviti projekt i ispuniti Obrazac za prijavu projekta
(Obrazac) koji treba sadrzavati osnovne informacije o projektu i kontakt prijavitelja prijedloga.

¢) Administrativna provjera projekinog prijedloga

Nakon pregleda informacija dostavljenih po Obrascu, Ured ¢e s prijaviteljem dogovoriti
konzultacije.

Sva prijavna projektna dokumentacija koja dolazi u tajni$tvo i na potpis rektoru preusmjerava
se na pregled u Ured. Po pregledu i odobrenju Ureda, dokumentacija se dalje procesuira.
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Ured provodi administrativnu provjeru postupka prijave projektnog prijedloga u skladu sa
struénim i vremenskim kapacitetima i pravovremeno3s¢u ispunjavanja Obrasca te dostavljene
dokumentacije. Pozeljno je da prijavitelj ispuni Obrazac §to je prije moguce kako bi se
administrativna provjera i konzultacije mogli odraditi na vrijeme. Preporuka je podnijeti
Obrazac ¢im se sazna za natjecaj/poziv na koji je moguce prijaviti prijedlog.

Prilikom administrativne provjere, Ured moze predlozZiti izmjene i/ili poboljSanja projektnog
prijedloga i popratne dokumentacije.

Ured ¢e prijavitelju prijedloga i projektnom timu kroz cijeli proces prijave projekta pruziti
odgovarajucu savjetodavnu i administrativnu podriku.

Nakon zaprimanja cjelokupne dokumentacije potrebne za prijavu projektnog prijedloga te
administrativne provjere projektnog prijedloga, Ured ¢e prijedlog uputiti rektoru na daljnje
postupanje, odnosno suglasnost za prijavu projekta.

3. PROVEDBA PROJEKTA
a) Status projekinog prijedloga i provedba projekia

Nakon projektne prijave na odgovarajuci natjecaj/poziv, potrebno je aZurirati status projekta i
dostaviti svu relevantnu pripadaju¢u dokumentaciju (prijavni obrazac, ugovor o konzorciju,
partnerstvu, izjave prijavitelja/partnera...).

Ako je projektni prijedlog odbijen, voditelj je duzan obavijestiti Ured i dostaviti popratnu
dokumentaciju dobivenu od nadleznog tijela za provedbu natjecaja/poziva.

Kada je projektni prijedlog odobren, prijavitelj (voditelj projekta) duzan je javiti se Uredu i
dostaviti projektnu dokumentaciju (zavr$ni prijavni obrazac sa svim prilozima i potvrdama koji
su dio projektne prijave, Odluku o financiranju, Ugovor o dodjeli bespovratnih sredstava i sl.)
na pregled, arhiviranje dokumentacije i aZuriranje statusa projekta.

Ured ¢e detaljno pregledati dostavljenu dokumentaciju i predati je na potpis ovlastenoj osobi.
Nakon potpisa Ured ce vratiti dokumentaciju prijavitelju, a dodatne primjerke dostaviti ostalim
Sluzbama koje ¢ée biti ukljucene u proces provedbe projekta. Prikupljanje administrativne
dokumentacije Ured vodi zbog potrebe evidentiranja svih projekata SveuciliSta, pracenja
projektnih aktivnosti i izvjeStavanja prema nadredenima na Sveuéilistu te nadleZnim
institucijama.

Prema dostavljenim informacijama o provedbi projekta, Ured upisuje projekt u bazu podataka
te se povezuje s projektnim timom zbog prac¢enja aktivnosti 1 popratne buduc¢e dokumentacije.
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Sve bitne projektne izmjene (npr. izmjene Ugovora) dostavljaju se na znanje Uredu.

Ured pruZa potporu i nadzire provedbu u skladu s odredbama sporazuma o provedbi projekta,
odnosno potpisanom Ugovoru o dodjeli bespovratnih sredstava. Opseg podrske u provedbi
projekta ovisi o vrsti projekta, raspolozivim ljudskim resursima i dogovoru s voditeljem
projekta i projektnim timom. Podrska moze uklju¢ivati pomoc¢ u pripremi izvjestaja, internih
zahtjeva, nabava, sudjelovanje u aktivnostima kao §to su sastanci projektnog tima, s partnerima,
dobavljatima, organizacija i provedba projektnih aktivnosti, pomo¢ pri diseminaciji projektnih
aktivnosti i rezultata te ostali poslovi u dogovoru izmedu voditelja Ureda i voditelja projekta.
Ured koordinira i potporu ostalih sluzbi Rektorata koje su od relevantne vaznosti za provedbu
projekta.

Voditelj projekta odgovoran je za provedbu projekta i izvjestavanje sukladno ugovornim
obvezama 1 pravilima projekta i za namjensko troSenje projektnih sredstava, paze¢i pritom na
izbjegavanje dvostrukog financiranja.

Svi ukljuceni u faze prijave i provedbe projekta u obvezi su suradivati kako bi se osigurala
uspjeSna provedba projekta u skladu s nacionalnim, institucijskim (internim) i pravilima
davatelja financijskih sredstava.

b) Financijsko upravljanje projektom

Financijsko upravljanje projektom odvija se odvojeno za svaki pojedini projekt u provedbi,
sukladno Zakonu o ra¢unovodstvu, opéim aktima Sveuéilista i posebnim pravilima pojedinog
projekta.

VAZNO: Tek po dostavi sve relevantne dokumentacije o provedbi projekta (prijavni obrazac,
ugovor o dodjeli bespovratnih sredstava i sl.), Ured kontaktira Sluzbu za financijsko-
racunovodstvene poslove 1 nabavu koja ¢e potom otvoriti aktivnost za projekt. Bez azuriranog
statusa projekta i obavjeStavanja Ureda nece se otvoriti aktivnost projekta, $to ¢e onemoguéiti
ra¢unovodstvene evidencije.

¢) Financijski planovi / rebalansi

Sluzba za financijsko-racunovodstvene poslove i nabavu obavjeStava Ured o pripremi
financijskog plana/rebalansa za odgovarajuéu godinu, a Ured potom kontaktira voditelje
projekata.
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Po dostavi podataka od strane voditelja projekata, Ured objedinjene podatke dostavlja
rac¢unovodstvu.

d) Planovi nabave / izmjene plana nabave

Ured za nabavu obavjestava Ured za stratesko i prostorno planiranje, infrastrukturne projekte i
razvoj o pripremi plana nabave/izmjena plana nabave za odgovarajué¢u godinu, a Ured potom
kontaktira voditelje projekata. Po dostavi podataka od strane voditelja projekata, Ured za
strateSko i prostorno planiranje, infrastrukturne projekte i razvoj objedinjene podatke dostavlja
Uredu za nabavu.

Sva potrebna uvritenja odnosno izmjene plana nabave kako bi provedba projekta tekla
neometano, potrebno je javiti Uredu.

4. ZAVRSETAK PROJEKTA

Po zavrietku provedbe projekta, voditelj projekta obavjestava Ured o ishodima te dostavlja
zavrsno izvjesce ili sliénu informaciju o zavrsetku projekta.

Po dostavi informacije o zavrSetku projekta od strane voditelja projekata, Ured u evidenciji
mijenja status projekta te stoji na raspolaganju za konzultacije pri provedbi terenske kontrole.

5. TERENSKA KONTROLA I ARHIVIRANJE

Tijekom, ali i nakon provedbe projekta, nadlezno tijelo mozZe najaviti dolazak u terensku
kontrolu korisniku bespovratnih sredstava. Za potrebe provjere potrebno je voditi evidenciju o
svoj projektnoj dokumentaciji (npr. originali dokumenata, knjigovodstvena i raéunovodstvena
dokumentacija, postupci javne nabave, primjerci materijala nabavljenih iz sredstava projekta,
koriStenje elemenata vidljivosti na opremi i sl.).

Pozeljno je o provjeri na licu mjesta obavijestiti i Ured koji ¢e pruziti potporu voditelju projekta
i uputiti ga kroz proceduru.

Korisnik je obvezan propisno ¢uvati projektnu dokumentaciju i rezultate projekta u roku
definiranom Ugovorom o dodjeli bespovratnih sredstava. Arhiviranje dokumentacije mora biti
pregledno i organizirano prema elementima projekta.
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Svi zaposlenici Sveu¢ilita Jurja Dobrile u Puli koji planiraju prijavu i/ili sudjelovanje u
provedbi projekata duZni su pridrzavati se uputa navedenih u Proceduri prijave i provedbe
projekata na Sveucilistu Jurja Dobrile u Puli.

Rektor

prof. dr. sc. Marinko Skare
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