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Korisnicke upute za Predlagatelje prijava
putem javnog dijela e-Prijavnica
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1 Uvod

Republika

Ovim dokumentom detaljno su opisane upute za koristenje modula e-Prijavnice (u daljnjem tekstu: e-Prijavnice), koji je
namijenjen vanjskim korisnicima (u daljnjem tekstu: Predlagatelji) u svrhu podnosenja i pracenja prijava na javne
natjecaje, javne pozive za financiranje programa/projekata iz Proraéuna Republike Hrvatske.

1. E-Prijavnice su dio portala e-Pisarnica, a putem ovog modula Predlagatelji mogu:

a.

~o o0 o

g.

Ispuniti prijavu na pozive za predlaganje programa javnih potreba u kulturi Republike Hrvatske,
Pohraniti prijavu kao radnu verziju s mogucénoséu naknadnog uredivanja prijave,

Predati ispunjenu prijavu,

Pregledati i pratiti status svojih prijava,

Predati i pratiti status izvjeStavanja o realizaciji prijava koje su odobrene na javne pozive i natjeCaje,
Dodijeliti ovlasti za 1. do 5. ¢lanovima organizacije za koju su nadlezni (modul e-Ovlastenja
Ministarstva kulture i medija)

Pregledati korisnicke upute

2. E-Prijavnicama se moze pristupiti preko portala e-Pisarnica.
3. Predlagatelji mogu biti:

a.

b.

Fizicke osobe
i. Imaju pravo uvida i predaje prijava koje su sami kreirali
Pravne osobe
i. Udruge, ustanove, umjetnicke organizacije ili druge pravne osobe koje objavljuju djelatnost
iz podrucja kulture i umjetnosti
ii. U sustav se prijavljuju kao fizicka osoba
iii. Registriraju se kao ovlastena osoba za organizaciju preko modula e-Ovlastenja Ministarstva
kulture i medija
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2 Opis sucelja i osnovnih funkcija navigacije kroz aplikaciju

2.1 Opis koraka pristupa e-Prijavnicama

Predlagatelj e-Prijavnicama pristupa putem portala e-Pisarnica odabirom poveznice e-Prijavnice.

ePISARNICA

e-Ovlastenje Ministarstva kulture i medija ePRIJAVNICE ePREDMET

Dobro dosli na stranice e-Pisarnice Ministarstva kulture i medija.

e-Pisarnica Vam omogucuije da provijerite fazu riesSavanja predanog zahtjeva (e-Predmet), da se prijavite za predaju zahtjeva za

Ovlastenia Min

Slika 1: Pocetna stranica portala e-Pisarnica

Odabirom poveznice otvorit ¢e se funkcionalnosti e-Pisarnice za prijavu u sustav. Za prijavu u potrebno je imati aktivan
korisnicki racun za prijavu u NIAS.

Odabirom neke od poveznica ( ,Prijavite se za pristup e-Prijavnicama“ ili ,Prijava u NIAS“), e-PISARNICA ¢e Vas
preusmjeriti na pocetnu stranicu NIAS-a, gdje je potrebno odabrati Dozvoli kako biste obavili autentifikaciju i prijavu u
sustav s Vasim osobnim podacima.
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e-Ovlastenje Ministarstva kulture i medija ePRIJAVNICE ePREDMET

ePisarnica > ePrijavnice

Prijavite se za pristup ePrijavnicama —

Ova stranica omogucava predaju e-prijava za programe javnih potreba u kulturi Republike Hrvatske za 2020. godinu koje se podnose
Ministarstvu kulture i medija, a financiraju iz Drzavnog proracuna Republike Hrvatske

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

Napomena za predlagatelje koji prijavljuju programe u ime pravne osobe (npr. institucije, ustanove, udruge, trgovackog drustva i sl)

Molimo odgovorne osobe za zastupanije da prvo u modulu e-Ovlastenja Ministarstva kulture i medija podnesu zahtjev za izdavanjem e-
Ovlastenja Ministarstva kulture i medija. Nakon prihvacanja podnesenog zahtjeva, Ministarstvo kulture i medija ¢e im omoguciti da
ispunjavaju i predaju e-Prijavnice fe imaju uvid u iste. Ukoliko fo Zele, osobe ovlastene za zastupanie kojima je izdano e-Ovlastenje
Ministarstva kulture i medija mogu samostalne putem istog modula ovlastiti druge osobe koje fakoder mogu ispunjavati i predavati e-
Prijavnice u ime pravne osobe.

Korisnicke upute za Predlagatelie

| W Ministarstvo kulture i medija Kontakt Uvjeti koristenja:

Slika 2: Prijava u e-Prijavnice

Nakon uspjesne prijave putem NIAS-a, e-Pisarnica ¢e Vam prikazati zasti¢eni dio na dva razlicita nacina:

1. Pocetnu stranicu e-Pisarnice (ukoliko ste kliknuli na gumb ,,Prijava u NIAS“) s koje, putem dostupnih poveznica,
moZete pristupiti bilo kojem drugom zastiéenom dijelu, koji se nalazi pod e-Pisarnica. Za potrebe e-Prijavnica
kliknite na poveznicu e-Prijavnice nakon ¢ega cCete biti pozicionirani na listu otvorenih javnih poziva i natjecaja
(slika 3).

2. Pocetnu stranicu modula e-Prijavnice (ukoliko ste kliknuli na poveznice ,Prijavite se za pristup e-Prijavnicama“)
s koje moZzete pristupiti svim zasti¢enim dijelovima e-Prijavnica. Ondje Ce biti prikazana lista otvorenih javnih
poziva i natjecaja (slika 3).
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Pretraga poziva/natjecaja

Javni pozivi/natjecaji

Pretraga poziva/natjecaja

@ 06.09.2020 13:57

Programi otkupa knjiga u 2020. godini

@ 06.09.2020 13:38

23 Programi Ruksak (pun) kulture u 2020. godini

@ 04.09.2020 9:51

24 Programi poticanja razvoja publike u kulturi u

Z

Podnesene prijave - javni pozivi/natjecaji

&) 2]

e-Ovlastenje Ministarstva kulture i medija -

Pretraga poziva/natjecaja

2020. godini

Test Marta TEST - ePrijavnice (32200074214)

[ PrikaZi zatvorene natjecaje “

(i)

Uyjeti
natjecaja

(i)

Uvjeti
natjecaja

(i)

Uyjeti
natjecaja

Prijavljeni ste kao

(4]

Nova

prijava

[+

Nova

prijava

(4]

Nova

prijava

9 rezultata

Slika 3: Pregled otvorenih javnih poziva / natje¢aja

2.2

Opis koraka odjave iz e-Prijavnica

Odjava iz e-Prijavnica za Predlagatelje omogucena je klikom na gumb Odjava u gornjem desnom uglu e-Prijavnica. Nakon
toga e-Prijavnice ée Vas preusmjeriti na odjavu iz NIAS-a gdje je potrebno obaviti odjavu. ZavrSetkom odjave sustav Vas
vrac¢a na pocetnu stranicu e-Pisarnice.

(|

Prijavijeni ste kac:

2

Podnesene prijave - javni pozivi/natjelaji

o o

e-Ovlastenje Ministarstva kulture i medija -

Pretraga poziva/natjecaja
Test Marta TEST - ePrijavnice (32200074214)

Pretraga poziva/natjecaja

Javni pozivi/natjecaji

[ prikazi zatvorene natjecaje n

9 rezultata

o

Uvjeti
natjecaja

[+

Nova
prijava

@ 06.09.2020 13:57

Programi otkupa knjiga u 2020. godini

o

Uvjeti
natjecaja

[+

Nova
prijava

© 06.09.2020 13:38

23 Programi Ruksak (pun) kulture u 2020. godini

o

Uvjeti

L

Nova

@ 04.09.2020 9:51

Slika 4: Odjava iz e-Prijavnica
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2.3 Opis osnovnih funkcija koriStenja aplikacije

Nakon uspjesne prijave (postupak prijave detaljno je objasnjen u poglavlju 2.1 Opis koraka pristupa e-Prijavnicama),
Predlagatelj pristupa pocetnoj stranici e-Prijavnica koja je prikazana na slici 3, a njene funkcionalnosti su opisne u
nastavku ovog poglavlja.

& o o o

Pretraga poziva/natjecaja Podnesene prijave - javni pozivi/natjecaji e-Ovlastenje Ministarstva kulture i medija - Prijavijeni ste kao:
Test Marta TEST - ePrijavnice (32200074214)

Pretraga poziva/natjecaja

Javni pozivi/natjecaji

[ prikazi zatvorene natjecaje n e
9 rezultata
© 06.09.2020 13:57 (i ] (+)
Uvjeti Nova
Programi otkupa knjiga u 2020. godini natjecaja  prijava o
@ 06.09.2020 13:38 ﬁ O
Uvjeti Nova
23 Programi Ruksak (pun) kulture u 2020. godini natjecaja  prijava
© 04.09.2020 9:51 (i ] ©
Uvjeti Nova
24 Programi poticanja razvoja publike u kulturi u 2020. godini natjeCaja  prijava

Slika 5: Pocetna stranica e-Prijavnica - prijave na javne natjecaje
Pocetna stranica sastoji se od slijedeca 3 dijela (oznaceno crvenom bojom na slici 5):

1. Glavna alatna traka — omoguduje pristup svim funkcionalnosti u aplikaciji e-Prijavnica, a sadrzi module:

a. Pretraga poziva / natjeéaja — popis javnih poziva, natje€aja dostupnih za predaju prijava i zahtjeva.

b. Podnesene prijave — javni pozivi/natjecaji — pregled predanih prijava na javne pozive, pradenje statusa
predanih prijava te podnoSenje izvjeStaja o realizaciji ugovora nakon $to su prijavama odobrena
financijska sredstva

c. Odjava-gumb omogucduje odjavu iz sustava (postupak odjave detaljno je objasnjen u poglavlju Error! R
eference source not found. Error! Reference source not found.)

d. Logo Ministarstva kulture i medija - Klikom na sliku loga Ministarstva kulture i medija bit ¢ete vraceni
na pocetnu stranicu

e. Korisnicke upute — pregled korisnickih uputa za modul e-Ovlastenje Ministarstva kulture i medija,
korisnicke upute za predlagatelje i mail kontakt korisnicke podrske Ministarstva kulture i medija

2. Trazilica — omogucuje pretraZzivanje javnih poziva i natjecaja po nazivu ili opisu
a. Prikazi zatvorene natjecaje — ako je ova funkcionalnost oznacena pretraZivati ¢e se javni pozivi i
natjecaji Ciji je rok za prijavu zavrsio
3. Pregled aktivnih javnih poziva/natje¢aja— popis javnih poziva, natjecaja dostupnih za predaju prijava i zahtjeva.
Rok za predaju takvih poziva i natjecaja jos$ nije zavrsio.
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3 Opis poslovnih procesa

3.1 Pregled svih otvorenih javnih poziva i natjecaja za financiranje programa / projekata

Prijavom u e-Prijavnice Predlagatelji imaju uvid u popis javnih poziva i natjecaja. Prijava se moZe podnijeti samo na
natjecaje Ciji rok za prijavu nije prosao.

Za svaki od natjecaja dostupne su informacije (slika 6):

1. Datum i vrijeme do kojeg se mogu predati prijave (nakon tog datuma viSe nece biti moguce pripremiti nove
prijave na taj natjecaj, kao niti predati veé pripremljene).

2. Naziv natjecaja ili zahtjeva na koji je moguca prijava
3. Pristup uvidu u uvjete natjecaja

4. Uvid u veé pripremljene i/ili predane prijave koji su dostupni tom Predlagatelju. Prikazuje se broj prijava na taj
natjecaj ili zahtjev koje je Predlagatelj pripremio za predaju

5. Moguénost ispunjavanja i podnosenja prijava na natjecaj i na zahtjeve

i 7 o @

Pretraga poziva/natjecaja Podnesene prijave - javni pozivi/natjecaji e-Ovlastenje Ministarstva kulture i medija A Prijavljeni ste kao:
Test Marta TEST - ePrijavnice (32200074214)

Pretraga poziva/natjecaja

Javni pozivi/natjecaji

Pretraga poziva/natjetaja [0 Prikazi zatvorene natjecaje n
o o 9 rezultata

>
@ 06.09.2020 13:57 o (i ] 4] g !

Uyjeti Nova Prijave
[Progra’m otkupa knjiga u 2020. godini ] e natjecaja prijava
»
©06.09.2020 13:38 (i ] {+) &
Uyjeti Nova Prijave
23 Programi Ruksak (pun) kulture u 2020. godini natjecaja | prijava
© 04.09.2020 9:51 (i ] (+]
Uvjeti Nova
24 Programi poticanja razvoja publike u kufturi u 2020. godini natjecaja  prijava

Slika 6: Dostupne informacije o javnom pozivu / natjecaju
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3.2 Pregled svih prijava

Na popisu prijava i zahtjeva nalaze se radne verzije prijava kao i predane prijave. Pregled svih prijava koje je

Predlagatelj pr

ipremio za predaju ili predao vidljiv je odabirom na gumb Podnesene prijave — javni poziv/natjecaji (na

slici 7, oznaceno crvenim okvirom).

Sve prijave (2)

Podrudje:
Godina:
Rok za prijavu:

Status Datum Klasifikacijska oznaka
prijave predaje Urudzbeni broj

o )

Pretraga poziva/natjecaja e-Ovlastenje Ministarstva kulture i medija - Prijavljeni ste kao:
Test Marta TEST - ePrijavnice (32200074214)

Popis prijava

Realizacija (0)

Natjecaj Natjeca Podrucje Podrucje
Predlagatelj Predlagatel] Rok za prijavu Od & Do 2
Klasifikacijska oznaka Klasifikacijska oznaka Status Svi statusi Y
prijave

Programi otkupa knjiga u 2020. godini

OTKUP KNJIGA
2020
06.09.2020 13:57

Naziv predlagatelja - Naziv programa/projekta TraZeni iznos  Prijavu predao

Slika 7: Pregled svih prijava i zahtjeva

3.2.1  Podnesene prijave - javni pozivi / natjecaji

Za svaku prijavu prikazuju se slijedece informacije (oznaceno na slici 8 crvenom bojom):

Godin

LA o

T aooT

Natjecaj na koji je prijava podnesena
Podrucje za koje je prijava podnesena,

a za koju je prijava podnesena,

Rok za predaju prijave,
Status prijave, koji moze biti slijededi:
a.

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

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

Odbijena — oznacava prijave za koje nije odobreno financiranje.

6. Datum i vrijeme predaje prijave,

7. Klasifikacijska oznaka pod kojom je predana prijava zaprimljena,
8. Urudzbeni broj pod kojim je predana prijava zaprimljena,

9. Predlagatelj za kojeg je prijava podnesena,

10. Naziv

programa/projekta za koji je prijava podnesena,

11. TraZeni iznos u prijavi,
12. Osoba koja je predala prijavu,
13. Dokumentacija priloZena uz prijavu.
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Pretraga poziva/natjecaja Podnesene prijave - javni pozivi/natjecaji e-Ovlastenje Ministarstva kulture i medija - Prijavljeni ste kao:
Test Marta TEST - ePrijavnice (32200074214)
Popis prijava
Sve prijave (2) Realizacija (0)
Natjecaj Podruéje
Predlagatelj Rok za prijavu Od =2 Do =]

Status Svi statusi v

Klasifikacijska oznaka
prijave

Programi otkupa knjiga u 2020. godini

Podruéje: OTKUP KNJIGA
Godina: 20

Rok za prijavu: 06.09.2020 13:57
Stat Dat Klasifikacijsk: ki o q c q SR =
Ia-us # un:l as',l ac',Js 2 -ozna 2 Naziv predlagatelja - Naziv programa/projekta TraZeniiznos  Prijavu predao
prijave predaje Urudzbeni broj
PREDANA 23.07.2020 ORGANIZACIJA D.0.O. - TEST 34.325,00 TEST MARTA TEST - ik

EPRIJAVNICE

Slika 8: Pregled popisa svih prijava - javni pozivi / natjecaji
Na pregledu prijava omoguceno je pretraZivanje ( na slici 8 oznaceno zelenom bojom) prijava prema filtrima:
1. Natjeca;j - tekstualno polje slobodno za unos, kroz koje je omoguceno pretraZzivanje prema nazivu natjecaja

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

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

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 moguénoscéu 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,
Predana — oznacava prijave koje su predane, ali ¢ekaju urudzbiranje u elektronickoj pisarnici,
Zaprimljena u rad — oznacava prijave koje su urudzbirane u elektronicku pisarnicu,
Odobrena — oznacava prijave za koje je odobreno financiranje,
Odbijena — oznacava prijave za koje nije odobreno financiranje.

P aoo

Gumb TraZi —filtrira popis prijava prema upisanim filtrima.

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

10
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3.3 Podnosenje prijave na javne pozive/natjecaje

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

1. Odabirom opcije Nova prijava na natjecaj ili zahtjev za koji se Predlagatelj prijavljuje s popisa dostupnih

. v
natjecaja,
o ) o o
Podnesene prijave - javni pozivi/natjecaji e-Ovlastenje Ministarstva kulture i medija - Prijavljeni st= kao:
Test Marta TEST - ePrijavnice (32200074214)

Pretraga poziva/natjecaja

Javni pozivi/natjecaji

[ PrikaZi zatvorene natjecaje n

g
© 06.09.2020 13:57 (i ] (+] &1
Uvjeti Nova Prijave
Programi otkupa knjiga u 2020. godini natjeCaja prijava
g
©06.09.2020 13:38 o (+ s
Uvjeti Nova Prijave
23 Programi Ruksak (pun) kulture u 2020. godini natjecaja | prijava
© 04.09.2020 9:51 o (+
Uvjeti Nova
24 Programi poticanja razvoja publike u kulturi u 2020. godini natjecaja  prijava

Slika 9: Podnosenje prijave

2. Odabirom na i (gumb Uvjeti natjecaja) na natjecaju ili zahtjevu za koji se Predlagatelj prijavljuje. Nakon toga
se otvara stranica s opisom tog natjecaja te se na desnoj strani stranice nalazi gumb Prijavi se na natjecaj (kao
$to je prikazano na slikama u nastavku):

11
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Pretraga poziva/natjecaja

Javni pozivi/natjecaji

Pretraga poziva/natjecaja

@ 06.09.2020 13:57

Programi otkupa knjiga u 2020. godini

@ 06.09.2020 13:38

23 Programi Ruksak (pun) kulture u 2020. godini

@ 04.09.2020 9:51

24 Programi poticanja razvoja publike u kulturi u 2020. godini

Podnesene prijave - javni pozivi/natjecaji

e-Ovlaitenje Ministarstva kulture i medija

Prijavljeni ste kac:

Test Marta TEST - ePrijavnice (32200074214)

O PrikaZi zatvorene natjecaje n

i

Uvjeti
natjecaja

o

Uvjeti
natjecaja

o

Uvjeti
natjecaja

L

Nova
prijava

(+]

Nova
prijava

[+

Nova
prijava

S rezultata

y‘ 1

Prijave

&

Prijave

Slika 10: Uvjeti natjecaja
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Pretraga poziva/natjecaja Podnesene prijave - javni pozivi/natjecaji e-Ovlastenje Ministarstva kulture | medija - Prijavljeni ste kao:
Test Marta TEST - ePrijavnice (32200074214)

Programi otkupa knjiga u 2020. godini
Datum objave: 15.03.2020  Rok za prijavu: 06.09.2020

Otkup knjiga za narodne knjiznice obuhvaca vrijedna djela suvremene domade knjizevnosti, prijevode suvremene svjetske knjizevnosti, djela od temeljne vrijednosti za
nacionalnu kulturu i umjetnost, djela domace i prijevodne (knjizevne, znanstvene i strucne) esejistike i publicistike te vrijedne knjige i slikovnice za djecu i mlade.

Pri otkupu knjiga za narodne knjiznice prednost imaju vrijedna djela suvremene hrvatske knjizevnosti i umjetnosti. Otkupljuju se i novi prijevodi relevantnih djela svjetske
knjizevnosti te iznimno vazna temeljna djela iz drustveno-humanistickog podrudja kojima se popunjavaju praznine u hrvatskaj kulturi i za kojima postoji potreba u narodnim
knjiznicama. Iznimno se mogu otkupiti najvaznija i najvrjednija djela suvremene domace i prijevodne publicistike.

U skladu s potrebama narodnih knjiznica, a s ciljem poticanja ¢itanja kod mladih generacija narotita ce se pozornost posvedivati vrednovanju knjige za djecu | mlade te
slikovnica, kako bi se otkupio Sto veci broj primjeraka najkvalitetnijih izdanja za sto vedi broj narodnih knjiznica.

Broj otkupljenih naslova odreden je prema iskazanim potrebama narodnih knjiznica. U slu¢aju promijenjenih potreba, narodne knjiznice mogu o tome obavijestiti
Ministarstvo kulture | zatraZiti reviziju postojecih popisa. Otkupljene knjige namijenjene su popunjavanju knjiznih fondova dvjestotinjak narodnih knjiznica u Hrvatskoj.

Adrese knjiznica kojima se dostavljaju knjige od otkupa nalaze se na http://vww.min-kulture.hr/default.aspx?id=405.
1znos pojedinog otkupa ¢ini umnoZak broja otkupljenih primjeraka te maloprodajne cijene knjige (u kunama) navedene u prijavnici i otisnute na vanjskoj korici knjige.

Detaljne upute za prijavitelje i uvjeti natjecaja se nalaze na sliedecem linku:

Slika 11: "Prijavi se na natjecaj"

Nakon Sto se odabere Nova prijava ili gumb Prijavi se na natjecaj (preko stranice s detaljima o natjecaju), otvara se
forma koju Predlagatelj popunjava. Otvorena forma je obrazac koji je potrebno popuniti.

Programi zastite i o¢uvanja nematerijalnih kulturnih dobara u 2020. godini

Rok za prijavu: 19.07.2019 - 14:00 Forma za popunjavanje
Prijava - PODATCI O PREDLAGATELIU PROGRAMA
1. UVIETINATIECAIA PODATCI O PREDLAGATELIU PROGRAMA ~
2. PODATCI O PREDLAGATELIU Prijavitelj
PROGRAMA
3. PODATCI O KULTURNOM DOBRU
oIB o
93876753512
4. PODATCI O PROGRAMU
5. PRUEDLOG FINANCISKE KONSTRUKCUE Ime N —
ZA IZVRSENJE PROGRAMA
6. DODATNI PODATCI O PROGRAMU Prezime

TEST - ePrijavnice

Prilozena dokumentacija +

o —
Pregledaj prijavu Predaj prijavu
o g'eca pry JoL Naziv predlagauelja*

Navigacija kroz formu

Predlagatel)

Fizicka ili pravna osoba

[o]]: pledlagatelja*

Podruznica/ ispostava/
poslovnica

AAdvaca meadlamatalia

T ©

Slika 12: Forma za popunjavanje prijave

Unutar forme za popunjavanje, Predlagatelj unosi podatke u za to predvidena polja.
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Polja koja su obavezna za popunjavanje kod podnoSenja prijave, kao i dokumenti koje je uz prijavu obavezno prilozZiti,
oznaceni su crvenom zvjezdicom ,, *“.

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

Pritiskom na gumb Spremi (na slika 12 oznaceno brojem 1) prijava se sprema te joj se status postavlja U pripremi.

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

Pojedinoj stranici prijave Predlagatelj moze pristupiti s neke druge stranice klikom na za to predvidene gumbe, gumbe
Dalje/Natrag (na slika 12 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).

Predlagatelj zahtjeva u bilo kojem trenutku tijekom popunjavanja prijave ima mogucénost ispisa prijave u za to
predvidenom obrascu, gumb Pregledaj prijavu (na slika 12 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 Predlagatelj moZe ispisati.

PODATCI O PREDLAGATELJU PROGRAMA

PODATCI O PREDLAGATELJU PROGRAMA ~
Prijavitelj
olB (i} 77608042394
Ime :
tina
Prezime

TEST - ePrijavnice

Predlagatel;

.
OIB prediagatel
prediagatela 4129125475 X %

QIB mora sadrZavati 11 znamenki

_ .k
N dlagatel
aziv predlagatelja Alucard v

Slika 13: Pregled prijave koja se popunjava
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Predlagatelj u navigacijskom dijelu forme (na slici 12 oznaceno kao Navigacija kroz formu) ima uvid u sve $to je ispravno
i/ili neispravno popunjeno:

1. Validni dijelovi (stranice) prijave oznaéeni su zelenom kvagicom (v/) u navigacijskom dijelu forme,

2. Dijelovi prijave (stranice) koji su oznaceni crvenim znakom upozorenja (!) u navigacijskom dijelu forme nisu
validni. Ovakvo upozorenje javit ¢e se ukoliko na stranici nisu ispunjena sva obavezna polja ili nije ucitana
obavezna dokumentacija te prijavu nece biti moguce predati.

3. Dijelovi prijave (stranice) koje jos nisu uredivane oznacene su narancastom kvagicom (v/) te se prijava nece
moci predati ako ti dijelovi nisu odradeni. Pristupom sucelju za popunjavanju prijave, Predlagatelj istu moze
popunjavati ili odustati od njenog popunjavanja. Ako je Predlagatelj odustao pri inicijalnom popunjavaniju, tj.
odabrao gumb Odustani (na slici 12 oznaceno brojem 4), prijava e biti obrisana

Prijava —

1. UVJETI NATJECAJA

2. PODATCI O PREDLAGATELIU
PROGRAMA

3. PODATCI O PROGRAMU

4. DODATNI PODATCI O PROGRAMU

5. PRUEDLOG FINANCIJSKE KONSTRUKCIE

7A 1I7VRSENJE PROGRAMA e
PriloZena dokumentacija —
. . *
1. Izjava o nepostojanju dvostrukog
financiranja
*

2. lzjava o istinitosti i vjerodostojnosti
podataka

Slika 14: Validacija popunjenosti formi

Gumb Predaj prijavu (na slici 12 oznaceno brojem 5) omogucava predaju prijave. Medutim, prijava, Cija je neka od
stranica ozna¢ena znakom upozorenija (!) iliznakom da u tom dijelu jo3 nije zapoéelo uredivanje (v/), neée se mo¢i predati,

veé samo spremiti kao radna verzija za naknadno uredivanje. Prijava, ije su sve stranice oznagene zelenom kvacicom (v/)
moze se predati.

Predane prijave postavljene su u status Predana, vise ih nije moguée naknadno uredivati te se Salju elektronickim putem
na urudZbiranje zajedno sa svom prilozenom dokumentacijom. UrudzZbiranje se provodi s datumom i vremenom predaje
prijave, no asinkrono, $to znaci da ce se u sustav potencijalno urudzbirati s odredenim vremenskim odmakom. Vrijeme
predaje Ce biti vrijeme kada je Predlagatelj 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 obavijes¢u o urudzbiranju zahtjeva s podacima o
klasifikacijskoj oznaci, urudZzbenom broju i PIN-u. Dostava klasifikacijske oznake, urudzbenog broja i PIN-a na e-mail
implementirat ¢e se u fazi u kojoj se ukljucuje Osobni korisnicki pretinac (OKP).
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3.3.1 Dodavanje dokumentacije

Uz natjecaje definira se obavezna ili neobavezna dokumentacija koju treba ucitati/priloZiti uz prijavu ili zahtjev. Popis
dokumentacije koju treba priloZiti nalazi se na lijevom dijelu navigacijske forme, ispod podnaslova PriloZena
dokumentacija (na slici 15 oznaceno brojem 1). Klikom na naziv dokumenta koji se Zeli priloZiti, otvara se forma za predaju
dokumenata (na slici 15).

Programi redovne djelatnosti strukovnih udruga u kulturi u 2020. godini
Rok za prijavu: 19.07.2019 - 14:00

Prijava - Detaljno specificirani troskovnik programa
1. UVJETI NATJECAJA Opis:

Ukoliko detaljno specificirani trodkovnik programa ima vise znakova od predvidenih u polju za unos,
2. PODATCI O PREDLAGATELJU (1]

molimo priloZiti ga kao zasebni dokument. 1. Festivali/Manifestacije/Smotre/Natjecanja — natjedajni uvjet:
a) detaljno specificirani ukupni financijski tro3kovi, b) konkretan popis troskova za koje se traZe sredstva
drZavnoga proracuna u skladu s ,Uputama za ispunjavanje prijavnica u 2019." i ,Prihvatljivim troSkovima
programa”, c) predracuni za usluge, d) iznosi pojedinacnih honorara za struéne suradnike u programu i
njihova imena 2. Nabava/rekonstrukcija/otkup zavicajnih no3nji te nabava/popravak instrumenata
(tradicijskih i klasi¢nih) — natjecajni uvjet: a) priloZeni predracuni s konkretnim opisom troskova, b)
preporuéa se koristiti usluge lokalnih majstora kao prenositelja znanja specifiénih vjestina i tradicijskih
obrta 3. Nakladnicka djelatnost i Koncertna gostovanja/obljetnice — natjecajni uvjet: a) detaljno
specificirani ukupni financijski troskovi, b) konkretan popis troskova za koje se traZe sredstva drZavnog
proracuna u skladu s ,Uputama za ispunjavanje prijavnica u 2019.” i ..Prihvatljivim trofkovima programa”,
c) predracuni za usluge 4. Seminari/radionice — natjecajni uvjet: a) detaljno specificirani ukupni financijski
* o troskovi, b) konkretan popis troskova za koje se traZe sredstva drZavnog proracuna u skladu s .Uputama
Zza ispunjavanje prijavnica u 2019." i .Prihvatljivim tro3kovima programa”

PROGRAMA

3. PODATCI O PROGRAMU

4. DODATNI PODATCI O PROGRAMU

5. PRIJEDLOG FINANCIJSKE KONSTRUKCIJE
ZA 1ZVRSENJE PROGRAMA

PriloZzena dokumentacija = o

1. Izjava o nepostojanju dvostrukag
financiranja

2. Izjava o istinitosti i vjerodostajnosti * (1]
podataka

3. ObrazloZenje predloZenog programa * (1]

kao javne potrebe u kulturi RH Dovucite datoteku za upload
4, Strateski plan ustanove e e polje
Naziv datoteke Tip Veli¢in... Datum Akcija
5. Detaljno specificirani troskovnik
programa Nema podataka za prikaz

Pregledaj prijavu Predaj prijavu

Slika 15: Pregled potrebne dokumentacije za prijavu
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Predlagatelj moZe na dva nacina priloziti svoju dokumentaciju:

1. Potrebnu dokumentaciju sa svog racunala dovuce do sivog polja forme (na slici 15 oznaceno brojem 2) za
predaju dokumenata, kako je prikazano na slici koja slijedi:

1. UVIETI NATJECAIA opis:
Ukoliko detaljno specificirani trogkovnik programa ima vise znakova od predvidenin u

2. PODATCI O PREDLAGATELU @

PROGRAMA

polju za unos, molimo priloiti ga kao zasebni dokument. 1

Festivali/Manifestacije/Smotre/Natjecanja — natjecajni uvjet: a) detalino specificirani

ukupni financijski troskovi, b) konkretan popis troskova za koje se traze sredstva

drzavnoga proracuna u skladu s .Uputama za ispunjavanje prijavnica u 2019." i

) Prihvatljivim troskovima programa’, c) predracuni za usluge, d) iznosi pojedinacnih
honorara za struéne suradnike u programu i njinova imena 2.
Nabava/rekonstrukcija/otkup zavicajnih no3nji te nabava/popravak instrumenata

3. PODATCI O PROGRAMU

4. DODATNI PODATCI O
PROGRAMU

(tradiicijskih i Klasiénih) - natjecajni uviet: a) priloZeni predraéuni s konkretnim opisom
troskova, b) preporuca se koristiti usluge lokalnin majstora kao prenositelia znanja
specificnin vjestina i tradicijskin obrta 3. Nakladnicka djelatnost i Koncertna
gostovanja/obljetnice - natiecajni uvjet: a) detaljno specificirani ukupni financiskd
troskovi, b) konkretan popis troskova za koje se traZe sredstva drZavnog proracuna u
skladu s ,Uputama za ispunjavanje prijavnica u 2019." i Prihvatljivim troskovima

5. PRUEDLOG FINANCIJSKE
KONSTRUKCLJE ZA IZVRSENJE
PROGRAMA

PriloZena dokumentacija =

* 0 programa”, <) predracuni za usluge 4. Seminari/radionice ~ natjecajni uvjet: a)
detaljno specificirani ukupni financijski troskovi, b) konkretan popis troskova za koje
se traze sredstva drzavnog proratuna u skladu s .Uputama za ispunjavanje prijavnica

* @ u 2019." i Prihvatfivim troskovima programa”

e g

Dovucite datoteku za upload

1. Izjava o nepostojanju
dvostrukog financiranja

2. Izjava o istinitosti i
vjerodostojnesti podataka

3. Obrazlozenje prediozenog * @
programa kao javne potrebe
u kulturi RH

4. Strateski plan ustanove

5. Detaljno specificirani Naziv datoteke T.. V.. Datum A..
troskovnik programa

Pregledaj prijavu Predaj prijavu

Nema podataka za prikaz

Slika 16: Dohvat dokumentacije do sivog polja

2. Klikom misa bilo gdje unutar sivog okvira forme za predaju dokumenata (na slici 16 oznaeno brojem 2) nakon
cega se:
a. otvara prozor na Predlagateljevom racunalu,
b. nasvom racunalu Predlagatelj pronade dokumentaciju koju Zeli uéitati i oznaci ju,
c. pritiskom na gumb Open (Otvori) ta dokumentacija prilaZe se u formu za predaju dokumenata

Programi redovne djelatnosti strukovnih udruga u kulturi u 2020. godini

& Choose File to Upload X
A Ml > ThisPC » Desktop ~ | @ | SearchDesktop »
— New folder o e ni troskovnik programa
- Type

st Quick access

B Deskiop . 16. Micresofificirani troskovnik programa ima vise znakova od predvidenih u polju za unos,
ho zasebni dokument. 1. Festivali/Manifestacije/Smotre/Natjecanja — natjecajni uvjet:
& Downloads F 4 ni ukupni financijski troskovi, b) konkretan popis troskova za koje se traZe sredstva
Documents * u skladu s .Uputama za ispunjavanje prijavnica u 2019.” i .Prihvatljivim troskovima
[&=] Pictures * Kuni za usluge, d) iznosi pojedinacnih honorara za strucne suradnike u programu i
& This PC ava/rekonstrukcija/otkup zavicajnih nodnji te nabava/popravak instrumenata

) — natjeCajni uvjet: a) priloZeni predracuni s konkretnim opisom troskova, b)

o Network usluge lokalnih majstora kao prenositelja znanja specificnih vjestina i tradicijskih

djelatnost i Koncertna gostovanja/obljetnice — natje¢ajni uvjet: a) detaljino

nancijski trogkovi, b) konkretan popis troékova za koje se traZe sredstva driavnog

.Uputama za ispunjavanje prijavnica u 2019." i .Prihvatljivim troskovima programa”,

e 4. Seminari/radionice — natjecajni uvjet: a) detaljno specificirani ukupni financijski
popis troskova za koje se traZe sredstva drZavnog proracuna u skladu s ,Uputama

nica u 2019." i ,Prihvatljivim troskovima programa”

kao javne potrebe u kulturi RH Dovucite datoteku za upload

4. Strateski plan ustanove

Naziv datoteke Tip Vel Datum Akcija

5. Detaljno specificirani troskovnik

programa Nema podataka za prikaz

Pregledaj prijavu Predaj prijavu

Slika 17: Predaja dokumenata pomocu klika na sivo polje
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Predlagatelj nece biti u moguénosti 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 (hapomena je prikazana na slici 18 oznaceno brojem 7). Ukoliko je potrebno
priloziti viSe dokumenata, isti se prilazu u obliku .zip datoteke. Predlagatelj na svom ra¢unalu mora kreirati .zip datoteku
koju ¢e potom priloZiti uz prijavu.

Ako neki od dokumenata treba priloZiti u to¢no odredenom obliku na predlosku koji je kreiralo Ministarstvo kulture i
medija, taj se predloZzak moZe dohvatiti s iste stranice gdje se dokument i prilaZe (na slici 18 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,
Veli¢ina dokumenta,

Datum predaje dokumenta,

A

Opcija za mogucnost dohvacanja priloZenog dokumenta.

Ukoliko predlagatelj 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 IzbriSite datoteku (na slici
18 oznaceno brojem 6).

Izjava o nepostojanju dvostrukog financiranja o[.‘!', Dohvati predloZa k]

Opis:
L%Jtrebno_]e priloZiti popunjenu, potpisanu i ovjerenu lzjavu o nepostojanju dvostrukog ﬁnanciranja.]

TEST.docx
16 KB

Izbrisite datoteku o

o[Tip1 [Ueliﬁin..] [Datum ]
TEST.docx o docx 15.99 0 o k.

Slika 18: Detalji predane dokumentacije
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3.4 Pracenje status predanog zahtjeva

Odabirom poveznice e-Predmet na pocetnoj stranici portala e-Pisarinica pristupate modulu e-Predmet za praéenje
statusa predanih zahtjeva.

ePISARNICA

e-Ovlastenje Ministarstva kulture i medija ePRIJAVNICE ePREDMET

Dobro dosli na stranice e-Pisarnice Ministarstva kulture i medija.

e-Pisarnica Vam omogucuije da provijerite fazu rieSavanja predanog zahtjeva (e-Predmet), da se prijavite za predaju zahtjeva za

PR P ol i dabuint adalk HN Lai: DS D Lo O deelbonice Ninict L [PANTS aliic <l

Slika 19: Pocetna stranica portala e-Pisarnica

Modul e-Predmet omogucava jednostavno pracenje statusa predane prijave na natjecaj (nije potrebna prijava u NIAS).
Potrebno je upisati podatke o PIN-u i klasifikacijskoj oznaci predane prijave u zato predvidena polja (crveno oznaceno na
Slici 17. Upis PIN-a i klasifikacijske oznake). Podaci o PIN-u i klasifikacijskoj oznaci pristizu na mail-ove navedene u poljima
Adresa e-poste u predanoj prijavnici (Slika 18. E-mail s podacima o PIN-u i klasifikacijskoj oznaci). Nakon upisa PIN-a i
klase odabirom akcije PrikaZi prikazat e se status predane prijave.
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ePISARNICA
e-Ovlastenje Ministarstva kulfure i medija ePRIJAVNICE ePREDMET
ePisarnica > ePredmet
Na ovim stranicama omogucen je uvid u pracenije tijeka riesavanija predmeta koji su predani Ministarstvu kulture i medija putem e-
Prijavnica nakon 4. rujna 2019.
Kako biste dobili uvid u status rijeSenosti predmeta upisite PIN i klasifikacijsku oznaku (KLASA) koju ste dobili na mail.
{ PIN: | ”
[kasa [ ) [ ][] /[0 ] [78])/] ]
Ministarstvo kulture i medija Kontakt Uvjeti koristenja:
Runjaninova ulica 2. Telefon: 0174866 200 (Centrala) Podaci prikazani na ovim web stranicama ponudeni su iskljuéivo u svrhu
10000 Zagreb Elekironicka kontakina tocka za informiranja. Podaci. slike i fekstovi prikazani na ovim stranicama ne smiju se
- kopirati i koristiti u drugim aplikacijama, pisanim ili elektronskim osim uz
QI SEHIETOREAD SEEEY dOp‘Slvgﬁnle ifzE drz_uv}ne odabrenje Ministarstva kulture | medija Republike Hrvarske. Copyright © 2019.
MBS: 0931608 uprave: pisarnicag min-kulfure i Ministarstvo kulture | medijo, sva prava pridrzana
MLl il = VP

Slika 20: Upis PIN-a i klasifikacijske oznake

E-mail s podacima o PIN-u i klasifikacijskoj oznaci:

From: e-prijavnice@min-kulture.hr <e-prijavnice@min-kulture.hr>
Sent: Monday, September 2, 2019 3:12 PM

To: Ivan Horvat <ivan.Horvat@gmail.com>

Subject: Prijava programa javnih potreba u kulturi

Postovana/i

Obavjestavamo Vas da smo zaprimili zahtjev HKS, 3 Programi kulturno-umjetni¢kog amaterizma (glazbenog i
folklornog) u 2020. godini - JAVNI POZIV 2020. organizacije HKS te smo ga uveli pod klasifikacijskom
oznakom 612-03/19-05/0003, urudzbenim brojem 380-19-01 i PIN-om RUwG984riUOwluZJp8WiBQ.

Na zaprimljenom programu Predlagatelj Vas je nominirao kao Osobu za programski kontakt kako bi Vas
djelatnici Ministarstva kulture i medija mogli kontaktirati oko samog sadrzaja programa.

Tijek rjesavanja VaSeg zahtjeva mozZete provjeriti putem mreznih stranica Ministarstva kulture i medija
https://e-pisarnica.min-kulture.hr/episarnica kroz modul e-Predmet.

S postovanjem,

Ministarstvo kulture i medija
Runjaninova 2, 10000 Zagreb
Kontakt: 01 4866 200
pisarnica@min-kulture.hr
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