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Ovim Uputama utvrduje se postupanje Sveucilista u Rijeci, njegovih sastavnica, centara i djelatnika te drugih osoba koje sudjeluju u prijavi i
provedbi projekata financiranih putem domacih ili medunarodnih natjecaja.

Ove se Upute odnose na projekte koji se planiraju provoditi na Sveucilistu i/ili nekoj od sastavnica i/ili centara Sveucilista, a kojima se obuhvada
koristenje sredstava SveuciliSta (u ljudskom potencijalu, opremi, novcu, uslugama, materijalnim troskovima i drugo) i/ili se u okviru projekta na
drugi nacin stvaraju obveze za Sveuciliste.

Ove Upute ne primjenjuju se na Erasmus+ individualne mobilnosti te na COST akcije u kojima Sveuciliste nije nositel].
Ove Upute odnose se na sve djelatnike zaposlene na Sveucilistu, sastavnici ili centru koje sudjeluju u pripremii/ili provedbi projekata i programa.

Izrazi koji se koriste u ovim Uputama, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Obavijest o namjeri prijave projekta u ulozi voditelja ili kontakt osobe potrebno je ispuniti na pocetnoj stranici
prijavitelja projekta. Na istoj stranici voditelji projekata daju suglasnost za prijavu projekta.

Za davanje_suglasnosti na obavijest o namjeri prijave projekta u ulozi celnika potrebno je pristupiti pocetnoj
stranici Celnika sastavnice.

U ovim Uputama pojedini pojmovi imaju sljedece znacenje:

- Sastavnica je sastavnica SveuciliSta u smislu Statuta Sveucilista u Rijeci.

- SveuciliSni centri su sastavnice Sveucilista za obavljanje znanstvene i strucne djelatnosti

- Odgovorna osoba je dekan fakulteta ili akademije odnosno predstojnik SveuciliSnog centra.
Ovlastena osoba je osoba koja je od odgovorne osobe ovlastena ili imenovana za sudjelovanje u pripremi i/ili provedbi projekta (prijavitel],
predlagatelj projekta, voditelj projekta, ¢lan projektnog tima partnera).




Sadrzaj

1. SUSTAV ZA PRIJAVU PROJEKATA SVEUCILISTA U RUECIH | OSNOVNI KORACIH .....vcuveeereeerrerersesesesessssesssesssssssssssessesessssssessssessssesssssessssessssessssssnsssessosesssssensssessosesssssensssensens 1
2. STRANICA PRUAVITEUA PROJEKTA (U ULOZI KONTAKT OSOBE ILI VODITELIA PROJEKTA) ....cuutttiiiiiiisisnneeiiiisissssssseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssnssssssssss 2
2.1 POCETNA STRANICA PRIAVITELIA PROJEKTA ...etuveesuteesseesureesseesssesssseesssessnsessasessssessssessseesssessssessssessseesssessnsessssessnsessssesssseesssessnsessssessnsessssessnsessssessnsessassssnsessnsesessessssesensessnsassnseesnse 2
2.2, POSTUPAK PRIAVE PROJEKTA ....eeuvteeutteeueeesueesssaessseeesseesssesesssssnsesssssessesssssessesssssesssssesssesssesssssessesssssssssessnssesssssnssessesssssesssssnsessnsessnsessnsessnseesnsessnseessessnsessssesesseesnseseneesnsessnassnse
2.2.1. Pocetak postupka prijave projekta
2.2.2. Upravljanje suceljem prijavitelja projekta

2.2.3. Ispunjavanje kartica projekta ,, Prijavitelj”

2.2.4. Ispunjavanje kartice ,,Osnovni podaci”....
2.2.5. ISPUNJAVANGE KAIEICE |, FINGNCIIE ..ottt ettt et e ettt e et e sttt et e st e e st e et e e e st e s bt e e st e e bt e e st e e bt e e ase e e bt e e st e e baeeaseeeabaeeseeeabseeseesasneeseeeases
2.2.6. Ispravci pogresnih unosa i QZUriranje POrebNiN POGGLAKG...............ccecuveeeeeieeeeeeee et ee et e et e ettt e e ettt e e et te e e e etb e e e esass e e e aseseaastsesesssssseassasaeasseseassssaeaassasaeanssesenssses 9
2.2.7. Predavanje prijave na suglasnost voditelju projekta
2.2.8. Postupak davanja SUGIASNOSEI VOGITEIJA ...........c..uveeeeeeeeeeeeeeeee e eeetee et e e ettt e et tte e e ettt e e e ettt e e eaasseaeeatseaaeastasaaaasseaeaatseaeaassssaaasssaaaastseaeessssasaasssaaastsesanasssaseassssasanssesanes
2.2.8.1. Kad je prijavitelj projekta UJEANO i VOITEI] PrOJEKLA.......cociii ettt e ettt e e ettt e e e baeeeatbeeeebbeeeaabaeeasseeeassseeeaasaeeenssseeassseseansaseensseeeanssesesabaeeesseeeasbeeesaseeesnssnseansres
2.2.8.2. Kad je prijavitel] ProjEKta KONTAKE OSODE ......c.ii ittt ettt e ettt e e et e e e e taeeetabeeeeaaeeeeasaeeaassseeassseseaasaseaassseeassseeeaasaseensseeeassseseanseeesnssseeanssesesaseseensseeeanssesesasaeeensseeeansrns
3. STRANICA CELNIKA SASTAVNICE .......ccceerereerererersesessssesessesessssessssssessesessssensssesessessssssentesessssssensesensssensssessesesensssessssessesesesssentssessesesensesensssssessessnsesensssensesessnsesensesenssssssnsenens 12
3.1 UPRAVLIANJE POCETNOM STRANICOM CELNIKA SASTAVNICE ..vveuveeeuveessseeasseesssesassessssesassessssesansessssesassessssssanssssssssanssssssssasssssssssnssssssssassessnsssesssssssssassessnsssasssssssssesssssssesesssessssessssesnsees 12
3.2. POSTUPAK DAVANJA SUGLASNOSTI CELNIKA SASTAVNICE ..vveeuveesureeeseesssesasseesssesassessssesansessssesansessssesasssssssssanssssssssanssssssssesssssnsssssssssssssassesssssesssssssssssessssssenssesssssessssssssessssessssessssesssees 13
4. PREUZIMANIE 1ZJAVE O PRUAVI PROJEKTA. ... iittiiiiiiiiiiiiiiiiiissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssessssssssssssens 14
5. AZURIRANIE PROJEKTA.......coteurteuereneensssessseesssssssssessssssssssssesssssssssssssstsssssssssssstsssssssssestesssssssssstesssssssssstessssssssssstsssssssesestesssssesessstessssssssssstsssssssessatsssssssessssssssssensnsnns 15
5.1. AZURIRANJE STATUSA PROJEKTNE PRIJAVE NAKON SUGLASNOSTI CELNIKA ... .uuvteteiuttteeaureeesaeteeesuseeeasuseeesasseessueeesssssesesanssesssasseesanstesessnsssessasstesssssesessassseesasssesssseeessnssseesssseeesssseeessnnee 15
5.2. AZURIRANJE STATUSA PROJEKTNE PRIJAVE NAKON ZAVRSETKA EVALUACIE «euuvteeerutteeeeureeesasteeesuseeeasuseeesasseessauseesssstesesassesssasssesanstesesassesssasssesssssesessnssseesasssesssseeessnssseessnseeesnsseeessnnes 15
5.3. PREGLED REDOSLIJEDA IZMJENA STATUSA PROJEKTNE PRIJAVE: KARTICA ,,POVIEST" 1.iiiutttiteesteeeiteestesesseestesesseesssesanseesssesesssssnsessnsessssessnsesssesensesssesensessssesenssesssesesssssssesessseesssessssesssens 15
5.4. AZURIRANJE PODATAKA O PROJEKTU PO ODOBRENJU PROJEKTNE PRIJAVE — ISPUNJAVANJE KARTICE ,,PROVEDBA" ... ..uueeeeitieeeetteeeiiuteeeesteeessssnesessnseesesssseesessseessassessessseesssssseessssseeesssssessnnnes 16

6. POJASNJENJA U SLUCAIU POTESKOCA KOD PRIJAVE U SUSTAV .....eceueirrieireeeseseissessessesseessessessessssssessesssessessessesssessessessssssensessessssssessessesstsnsessesssssssnsessessssnsessessessssnsessessesns 17



1. Sustav za prijavu projekata SveuciliSta u Rijeci i osnovni koraci

Sustav je testiran na pretrazivacima: Firefox (verzija 117) i Chrome (verzija 117).

Ukoliko Zelite podnijeti obavijest o namjeri prijave projekta u ulozi voditelja ili kontakt osobe i/ili dati suglasnost na prijavu kao voditelj projekta,
potrebno je pristupiti pocetnoj stranici prijavitelja projekta na poveznici:

=> https://spapp.uniri.hr/projekti/procedure

Radi lakSe snalaZenja, u nastavku navodimo korake putem kojih se vrSi prijava projekta:

Unos projektne prijave (ispunjavanje kartica “Prijavitelj”, “Osnovni podaci” i “Financije”)

Potvrdivanje projektne prijave i prosljedivanje na suglasnost voditelju projekta

Davanje suglasnosti od strane voditelja i slanje na suglasnost celniku sastavnice

AZuriranje statusa projektne prijave nakon dobivanja suglasnosti Celnika

AZuriranje statusa projektne prijave po zavrSetku evaluacije

AZuriranje podataka projekta ukoliko je projekt odobren za financiranje - ispunjavanje kartice “Provedba”

ok wbdE

Ukoliko Zelite dati suglasnost na obavijest o namjeri prijave projekta u ulozi celnika sastavnice, potrebno je pristupiti pocetnoj stranici celnika
sastavnice na poveznici:

= https://spapp.uniri.hr/projekti/procedure/sastavnica

Davanje suglasnosti vrsi se u kartici ,,Suglasnost“ nakon Sto se s popisa odabere projektna prijava za koju je potrebna suglasnost.

Detaljne upute za upravljanje suceljem dostupne su u nastavku.


https://spapp.uniri.hr/projekti/procedure
file:///C:/Users/josipa.zivkovic/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/BE6G4Y4J/Osnovni%23_Ispunjavanje_kartice_
https://spapp.uniri.hr/projekti/procedure/sastavnica

2. Stranica prijavitelja projekta (u ulozi kontakt osobe ili voditelja projekta)

Na pocetnoj stranici sucelja

2.1. Pocetna stranica prijavitelja projekta o
na__poveznici vidljivi su
uneseni projekti korisnika (u
ulozi kontakt osobe il
Liska kaiegorie (1) Odabirom  naredbe
: sPrijava  projekta“
EU pl’OjEKti Il & | Prijava projekts | moZete zapoEeti unos
novog projekta.
5 Voditelj projekta: F 1 . o
Projekt1 s === 3 (2) U popisu projekata s
P lijeve strane vidljivi su
Projekt2 Vodiiel projekia s naziv. i  akronim
P2 projekta, kao i voditelj
3 Proks ot rojoe QRN Lmaa te izvor financiranja
o . projekta.
4. Projekta Vodn:E projekta: (3) S desne sfrane.vidljivi
[ su statusi projekata,
TR W a pojasnjenja statusa
H: Projekt5 Y?Tte_u_pr?{ekta' = Obrigi prijavu v ‘.
« mozete pronadi u
| - —— nastavku.
6. Projits voitessrofrc QN =
5 S Ukoliko se podnosi nova
7 Projekt7 :oditel{ projekta: prl.j.ava" vec r"anue
prijavljivanog  projekta,
S potrebno je unijeti novu
_ Proieki8 Voditelj projekta: RN — .
2 i INTERREG Lk prijavu u sustav.
. L e



https://spapp.uniri.hr/projekti/procedure

Status projekta aZurira se sljedec¢im redoslijedom:

< AZURIRANJE
STATUS PRIMJER ZNACENJE / DALJNI KORACI STATUSA
& | Obrisi prijavu Projekt5 Projektna prijava je unesena, ali joS nije predana na odobrenje voditelju projekta. Statuvs >¢ automatski
aZurira nakon
Projekt6 Projektna prijava je unesena te je predana na odobrenje voditelju projekta. predavanja pro!ekta
na odobrenje
. Za unesenu projektnu prijavu dobivena je suglasnost voditelja te je predana na voditelju i potom
Projekt8 o Y
odobrenje celniku ustanove. Celniku.
Za unesenu projektnu prijavu dobivene su suglasnosti —
. . voditelja i ¢elnika. Odcbesn
(s padajucim Projekt7 ) Nije prijaviien
izbornikom .. . v Nij e
) Potrebno je iz padajuceg izbornika oznadciti status e Cdomf
. .. U evaluaciji
projektne prijave kad bude poznat: > S
Projekt je prijavljen na natjecaj za prijavu projektnih
rijedloga te je u fazi evaluacije.
prijedioga te] J Odabren Potrebno je
Po ishodu evaluacije potrebno je iz padajucegizbornika Nije prijavijen ruéno odabrati
. 1 oznaciti rezultat evaluacije: > Nij e i
(s padajucim Projekt4 ) 'LJE °<:°bf " unots::,obm.r.()m
. ; o . . . evaluacij na status prijave
izbornikom) Napomena: Ukoliko je projekt nakon evaluacije stavljen e rol'JekF')caIJ Y
na rezervnu listu, potrebno je oznaciti status ,,U evaluaciji“ te ga potom aZurirati pro) '
nakon Sto prijavitelj zaprimi konacnu informaciju.
Projekt1 Projekt je prosao je fazu evaluacije te je odobren za financiranje.
(za financiranje)
Projekt3 Projekt nije prijavljen - odustalo se od prijave.
T Projekt2 Projekt je prijavljen na natjecaj za prijavu projektnih prijedloga, ali nije dobio

odobrenje za financiranje.

Redoslijed izmjene statusa pojedine projektne prijave vidljiv je odabirom projektne prijave te potom kartice ,,Povijest”.

3




2.2. Postupak prijave projekta

2.2.1. PocCetak postupka prijave projekta

Na pocetnoj stranici sucelja odabirom naredbe

.e g S Lista kategorija
sPrijava projekta“ zapocinje se postupak

prijave. >

EU projekti | Prijava projekta

2.2.2. Upravljanje suceljem prijavitelja projekta

i@‘ Obavijest o namijeri prijave projekta

AT,

Lista kategorija ' Detalji projekta 3 B Snimi

Prijavitelj Osnovni podaci Financije 2 9 4

Prijavitelj

(1) Klikom na opciju mozete se vratiti na pocetnu stranicu.
(2) Prikazane su kartice za ispunjavanje informacija relevantnih za prijavu. Sustav ¢e automatski javiti da Vam nedostaju informacije crvenim
tekstom ispod obveznih polja.
(3) Klikom na prikazanu opciju moZete spremiti promjene ili odustati od unosa promjena nakon Sto ispunite sve kartice.
Napomena: lako ne trebate iz prvog pokusaja ispuniti sve podatke, ve¢ moZete naknadno mijenjati prijavu do konacne predaje, postoje obvezna
polja koja morate ispuniti prije nego sto moZete spremiti prijavu. Ako je podatke potrebno aZurirati, potrebno je slijediti sljedeci postupak.
(4) Klikom na prikazanu ikonu upitnika otvarate upute za koristenje Sustava za prijavu projekata Sveucilista u Rijeci.




2.2.3. Ispunjavanje kartica projekta ,,Prijavitelj“

Lista kategorija = Detalji projekta

o=

Prijavitelj Osnovni podaci Financije
Prijavitelj
Ie} E-posta
© Ukolio Zelite, upisite dodatnu adresu e-poste
UNIRI profil
Sgol Odaberi... v

© Cdsbrati spol

Molimo odaberite u ime koje sastavnice Sveudili$ta prijavijujete projekt

Sastavnica Odaberi.... o
Znanstveno-razvojni Odaberi.... v
centar

Molimo odaberite kakva je Vasa uloga na projektu kojega prijavijujete:

Voditelj projekta

— © Odabrafi je i osoba kojz unosi podathe o projekiu ujadno i voditelj projekta na sastavnict

Kontakt osoba

— © Odabrali je fi osoba kofa unosi podathe o projekiu ujedno i kontakf osoba za projekt

Potrebno je ispuniti sve relevantne
podatke.

Osnovni podaci o prijavitelju
povuceni su izravno iz sustava.

Napomena: U slucCaju potrebe
izmjene podataka, potrebno je
provjeriti podatke na osobnom
portfelju,  kod  AAI@EduHr
koordinatora ili u sluzbi za
kadrovska pitanja.

OznacCena polja su obavezni
podaci.



Pocetkom unosa prijave, prijavitelju
(osobi koja upisuje prijavu projekta)
automatski se dodjeljuju uloge i
kontakt osobe i voditelja projekta.

Ukoliko to nije slucaj, potrebno je
odrediti koja je Vasa uloga kao
prijavitelja, nakon Cega je potrebno
ispuniti dodatna polja koje se
pojavljuju nakon sto se “pogresna”
uloga “odznaci”.

Oznacena polja su obvezni podaci.

Molimo odaberite kakva je Vasa uloga na projektu kojega prijavijujete

Voditelj projekta

Kontakt osoba

Voditelj projekta

E-posta

Molimo odaberite kakva je Vasa uloga na projektu kojega prijavijujete:

Voditelj projekta

— © Cdabrati je I 6soba koja unosi podatis o projekiu ujedno i voditel] projeida na sastavwnici

Kontakt osoba 0

— © Odabrati je I osobs koja unosi podafie o projekty ujedno i kontakt osoba 23 projekt

Kontakt osoba

I I E-posta
© Ukoliko Zelite. upisite dodatnu adresu e-poste

© Cdabrati kontakf osobu Spol Odaberi. . v




2.2.4. Ispunjavanje kartice ,,Osnovni podaci“

Oznacena polja su obvezni podaci.

Napomena: Ukoliko prijavljujete projekt
na natjecaj iz Nacionalnog plana
oporavka i otpornosti (NPOO) ili bilo kojeg
drugog izvora financiranja koji nije
naveden u  padajucem  izborniku,
potrebno je kao izvor financiranja
izabrati “Drugo” te u dodatno polje “Izvor
financiranja drugo” upisati o kojem
izvoru financiranja se radi.

Lista kategorija = Detalji projekta

[ ] oomen

Prijavitelj Osnovni podaci

Vrsta projekta

UNIRI 3ifra
projekta

Financije

EU projekti

Status projekta: JZTIZEN

Puni naziv projekta

© Upisite puni naziv projekta.

Akronim projekta

© Upisite akronim projekta.

Izvor financiranja Odaberi .
© Odabrati izvor financiranja
Natjecaj
© Upisite puni naziv nat
Poveznica za
natjoCay piite poveznicu za nafjeés;
Ogranicenje t.J'rOIa Odaberi v
prijava
@ Fostoji li u natjeésju ogranicenje broja prijava projekinih prijediogs po ins!
Uloga sastavnice Odaberi .
© Uloga sastavnice Sveuéilista u projektu
Sazetak projekta = =
Bl 5|+ Paragraf B 7 B EEIEE-E-3 = L
Broj znakova: 0
© Ukratko opisite projekt koji se prijavijuje (max. 1000 znakova,

Trajanje projekta

© Upisite trajanje provedbe projekts u

Izjava o osobnim
podacima

© Potvrdujem da ovu privolu daji
avrhu evidencije [

potvrdujem da

slobodno i dobrovoljno
ni podaci nece obradn

u ovom obrascl

aka te sam upoznat/a da je razdoblje u kojem

obrade podatka = pravom da u bilo kojem trenutku mogu povudi privoly

i ona pov




2.2.5. Ispunjavanje kartice ,Financije“

Lista kategorija ' Detalji projekta

==

Prijavitelj Osnovni podaci Financije

Ukupan proracun

Pretfinanciranje
projekta

Vlastito
sufinanciranje

€
) pan proraéun projekta (EUR)
Proracun projekta za €
UNIRI © Upisite proradun projekta mijenjen sastavnici Sveudilista
EUR

edujam projekts

Lista kategorija = Detalji projekta

(20w | ooo ]

Prijavitelj Osnovni podaci

Ukupan proracun

Proracun projekta za
UNIRI

Pretfinanciranje
projekta

Viastito
sufinanciranje

Sufinanciranje
projekta za UNIRI

Financije

Oblik sufinanciranja
projekta

Odaberi v

© Upidite je i natje¢sjem predvideno pretfinanciranje/predujam projekts.
Da +v
@ Upisite zahtijeva Ii projekt viastito sufinanciranje.
€
e U a m EUR
Odaberi

@ Odaberite u kojem obliku Ge se osigurati sufinanciranje projekta

Oznacena polja u kartici “Financije” su
obvezni podaci.

Napomena: U polje ,Proracun projekta
za UNIRI potrebno je unijeti ukupan
iznos proracuna predviden za UNIRI,
ukljuéujudi i iznos sufinanciranja.

Potrebno je oznaciti je li predvideno
pretfinanciranje projekta od strane
izvora financiranja.

Ukoliko  projekt zahtijeva vlastito
sufinanciranje, podatak o kojem obliku
sufinanciranja se radi je obvezan te se
unosi u pripadajuce polje.



2.2.6. lIspravci pogreSnih unosa i azuriranje potrebnih podataka

Sustav ¢e vam prikazati napomene kojima upozorava na
neispunjenaili pogresno ispunjena obvezna polja bez kojih
se ne moze spremiti prijava ni azurirati podatke.

Napomene se pojavljuju na vrhu sucelja nakon prvog
spremanja prijave i prikazuju koja polja jo$ nisu
popunjena.

Da biste nadopunili nedostajuée podatke, odaberite

naredbu “AZuriraj” (1) te nakon upisivanja zatrazenih
promjena odaberite naredbu “Snimi” (2).

Lista kategorija ' Detalji projekta

Napomene u vezi vadih podataka;
« Kartica Prijaviteljfica projekta; nije odabran spoll

Lista kategorija  Detaljl projekta

Prijaatelj

2.2.7. Predavanje prijave na suglasnost voditelju projekta

Lista kategorija ' Detalji projekta

I 1 @ | Predaj prijavu I

Obavijest 0 namjeri prijave projekta

Potvrdite unos projekta i zatraZite suglasnost voditelja projekta.

o]

Podatke u projektnoj prijavi moguce je
azurirati do predavanja prijave na
suglasnost voditelju projekta.

Da bi se projektna prijava proslijedila na
suglasnost voditelju projekta, potrebno je na
vrhu stranice odabrati naredbu ,Predaj
prijavu“ (1) te u skocnom prozoru Obavijesti o
namjeri prijave projekta odabrati ,,Da* (2).

Ovaj korak potrebno je uciniti neovisno o
tome ispunjava li projektnu prijavu voditelj
projekta ili kontakt osoba.




2.2.8. Postupak davanja suglasnosti voditelja
2.2.8.1.  Kad je prijavitelj projekta ujedno i voditelj projekta

Osnovni podaci Financije Suglasnost Povijest

Voditelj projekta @)

U svojstvu voditelja projekta "Projekt6”, u kojem je Ekonomski fakultet Koordinator/prijavitelj projekta ovim putem:

Y

Potvrdujem da sam proucila natjecajnu dokumentaciju poziva "cerv” .
Potvrdujem kako sam upoznata sa sadrZajem projektnog prijedloga "Projekt6”

Potvrdujem kako sam upoznata sa svim obvezama koje proizlaze iz projekta ukoliko bude pozitivno evaluiran i dode do sklapanja Ugovora o dodjeli
bespovratnih sredstava, a odnose se na razdoblje provedbe Projekta i na razdoblje od najmanje pet godina nakon zavr3etka provedbe Projekta ili
drugo razdoblje u kojem postoji obveza izvjedcivanja o projektu, osim ako izmjene Ugovora u kasnijim fazama ne budu zahtijevale drugacije, a
osobito s pravilima i obvezama u vezi s

Raspodjelom radnog vremena zaposlenika i vodenjem evidencija o radnom vremenu sukladno z: R
aktima Sveudilidta i pravilima natjelaja

Obvezom sufinanciranja i upravijanja financijama u projektu(planiranje i namjensko troSenje, i dr. )

Ostvarenjem pokazatelja

Osiguravanjem vidljivosti i obvezama izvjescivanja

Hrvatske, opéim

te ostalim obvezama koje proizlaze iz Projekta, a u gornjem popisu nisu izrijekom navedene

Potvrdujem da sam upoznata s odredbama Statuta Sveutilidta o potrebi prethodne suglasnosti Senata odnosno rektora za poduzimanje pravnih
radnji rektora odnosno dekana ili progelnika u vrijednosti iznad iznosa odredenih Sveutilista. Up da pojam pravne radnje u
vrijednosti iznad iznosa odredenih Statutom Sveucilista ukljuéuje vrijednost udjela proratuna sastavnice/centra na pojedinom projektu, kao i
mogucu odgovomost u navedenom iznosu u slucaju povrede pra\nla Projekta, pozitivnih propisa Republike Hrvatske ili opcih akata

Sveudilidta Stoga se ob jem prije & ¢nog ja proj prijave, sklapanja ugovora ili drugog nacina iskazivanja spremnosti institucije
na preuzimanje obveza na Projektu, pravovremeno podnijeti Projekt na potrebnu suglasnost. sukladno Statutu Sveudilista.

d ad,

Obvezujem se podatke o provedbi projekta ukljuciti u godisnja izvje3ca o radu i poslovanju centra

aktima

Statutu i opéim

Potvrdujem da ¢e se prava intelektualnog viasnidtva u odnosu na projekt definirati u skladu s pra\nhma da\aiel;a potpore, vaZedim zakonodavstvom
Republike Hrvatske i opéim aktima SveuciliSta u Rijedi, ukljuCujudi i Pravilnik o gospodarenju i i na Sveucilidtu u Rijeci.

Potvrdujem da ¢uu provedbl Prolekta u skladu sa svo;xm zadacama i ovlastima, postupati paznjom dobrog struénjaka i poduzimati sve potrebne
radnje s ciliem savj; g izvrs It i postivanja pravila i obveza na Projektu, pozitivnih propisa Republike Hrvatske i opcih akata
Sveudilidta

Potvrdujem da cu svojim postupcima Cuvati ugled institucije i Projekta te da cu paziti da svojom km'njom ili kra;n;om nepazn;om ni na koji nacin ne
doprinesem nastanku $tete za instituciju i Projekt, kao i da cu iste i sprijeciti uz p 10 j j dleznih osoba na
Sveudilistu

2

Potvrdite suglasnost

Potvrdujem istinitost podataka u ovoj obavijesti o namjeri prijave projekta

Suglasnost

Potvrdite suglasnost s prijavom predmetnog projekta i zatrazite suglasnost ¢elnika sastavnice.

=
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Nakon predaje projektne prijave na suglasnost voditelju
projekta potvrdom unosa projekta, voditelju ce se pored kartice
“Financije” pojaviti kartica “Suglasnost”.

Ukoliko projektnu prijavu ispunjava voditelj projekta, kartica
“Suglasnost” bit ¢e vidljivaodmah po potvrdi projektne prijave
te je potrebno slijediti sljedeée korake:

(1) U kartici “Suglasnost”, prozoru “Voditelj projekta”
potrebno je dati suglasnost oznacavanjem svih 9 stavki
suglasnosti.

(2) Nakon oznacavanja stavki, potrebno je klikom na oznacenu
naredbu potvrditi suglasnost.

(3) Nakon potvrdivanja stavki suglasnosti, potrebno je na
skocnom prozoru potvrditi davanje suglasnosti, cime se
projektna prijava automatski prosljeduje na odobravanje
celniku sastavnice, a status projektne prijave moze se
provjeriti na pocetnoj stranici sucelja.




2.2.8.2.  Kad je prijavitelj projekta kontakt osoba

(1) Ukoliko je projektnu prijavu ispunila
kontakt osoba, nakon predaje prijave
na  suglasnost voditelju, voditelj
projekta dobiva e-mail poruku s
poveznicom putem koje moze dati
suglasnost na unesenu prijavu.

(2) Pristupom na poveznicu voditelju se
prikazuje popis projekata na kojima
sudjeluje u ulozi voditelja i/ili kontakt
osobe te je potrebno klikom pristupiti
projektnoj prijavi za koju je
zaprimljena e-mail poruka.

(3) Po otvaranju projektne prijave,
potrebno je odabrati karticu
»Suglasnost“ te slijedeci preostale
korake dati suglasnost na projektnu
prijavu, ¢ime se ona automatski
prosljeduje na odobravanje celniku
sastavnice, a status projektne prijave
moZe se provjeriti na pocetnoj stranici

sucelja.

Fri 29-Sep-23 10:40 AM
Ul UNIRI Info <spapp.mail@uniri.hr>

Obavijest o namjeri prijave projekta
To

Postovani/a,
je u VaZe ime ispunio/la obavijest o namjeri prijave projektnog prijedloga "Projekt6" na poziv "Gradani, jednakost, prava i vrijednosti (CERV)".
Molimo Vas da na poveznicilhttgs:éésgagg.uniri.hrégro‘!ektiéErocedurelpreg!edate unos i odobrite unesene podatke. Davanjem suglasnosti, obavijest o namjeri prijave projektnog prijedloga bit e
poslana na odobrenje celniku Vase sastavnice.
Ovo je automatska poruka te molimo da na nju ne odgovarate. 1

S postovanjem,
Sustav za prijavu projekata Sveucilista u Rijeci

EU projekti & | Prijava projekta
2. Projekt2
6. [Projekt6 2 -
Lista kategorija / Detalji projekta
Prijavitelj Osnovni podaci Financije Suglasnost Povijest 0

Voditelj projekia €)

U svojstvu voditelja projekta "Projekt6”, u kojem je Ekonomski fakultet Koordinator/prijavitelj projekta ovim putem

Potvrdujem da sam proucila natieajnu dokumentaciju poziva "cerv”
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3. Stranica Celnika sastavnice

Upravljanje pocetnom stranicom celnika sastavnice

Obavijest o namjeri prijave projekta

Centar za mikro- i nanoznanosti i tehnologije (NANORI)

I EU projekti 1

Projekti Hrvatske zaklade za znanost

Ostali projekti

.: ODaVijeSt 5 namjeri prijave projekta i e m

Centar za mikro- i nanoznanosti i tehnologije (NANORI) = EU projekti

RBR |7 Naslov Status

58. Obstacles 2

Voditelj projekta: Centar za mikro- i
nanoznanosti i
tehnologije (NANORI)

57. Projekt NANORI

Voditelj projekta: Centar za mikro- i
nanoznanosti i
tehnologije (NANORI)

56. | Projekt9

Voditelj projekta: Centar za mikro- i
nanoznanosti i
tehnologije (NANORI)
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(1) Kako biste pristupili projektima
Vase sastavnice na poveznici, na
pocetnoj stranici sucelja
potrebno je klikom odabrati
kategoriju ,,EU projekti‘.

(2) Odabirom EU projekata, otvara
se popis projekata sastavnice,
gdje su vidljivi nazivi i voditelji
projekata.

(3) U prikazu s desne strane vidljiv je
status projekata. Projektnim
prijavama za koje je potrebno
odobrenje Celnika oznaceni su s
»Predano celniku®.


https://spapp.uniri.hr/projekti/procedure/sastavnica

3.2. Postupak davanja suglasnosti Celnika sastavnice

A8 UNIRI Info <spapp.mail@uniri.hr>

Obavijest o namjeri prijave projekta

Prima

Postovani/a,

u svojstvu voditelja/ice projekta namjerava prijaviti projektni prijedlog pod nazivom
"Projekt NANORI" na poziv "Digitalna Europa".
Ukoliko ste s 1stim suglasni 1 upoznati. molimo Vas da na poveznici

https://spapp.uniri hr/projekti/procedure/Sastavnica/ProcedureProjectDetails/57?Campai

date svoju suglasnost za prijavu navedenog projekta. 1
Ovo je automatska poruka te molimo da na nju ne odgovarate.

S postovanjem,
Sustav za prijavu projekata SveuciliSta u Riject

(1) Nakon Sto voditelj projekta da suglasnost na unesenu
projektnu prijavu, ona se automatski prosljeduje celniku
sastavnice koji zaprima e-mail poruku s poveznicom na
kojoj moze dati svoju suglasnost.

(2) Pristupom na poveznicu otvara se projektna prijava te je
potrebno pristupiti kartici ,,Suglasnost.

(3) U kartici ,Suglasnost“ potrebno je odabrati prozor
,»Celnik sastavnice“.

(4) Potrebno je oznaciti sve navedene stavke u svrhu davanja
suglasnosti.

(5) Nakon oznacavanija stavki, potrebno je klikom na naredbu
»Potvrdite suglasnost* odabrati ,,Da*.

Prijav

4

Potvrdujem kako sam upoznat/a sa svim obvezama koje proizlaze z projekia ukoliko bude pozitwno evaluiran i dode do sklapanja Ugovera o
dedjeli bespovratnih sredstava. 3 odnose se na razdoblje provedbe Projekta i na razdoblje od najmanjz pat godina nakon zavristka provedoe
Projekta ili drugo razdoblje u kojem postoji obveza ~anja o projekiu, osim ako zmjene Ugovora u kasniim fazama ne budu zahtijevale
drugacije, a osobito 5 pravilima i obvezama u vezis:
« Rasgodjeiom radnog vremena zaposienika | vodenjem evidencija o radnom vremenu suklzdno zzkonodavstvu Republike Hrvatsks, opcim
sktma Sveudilista i pravilima natjecaja
« Obvezom sufinanciranja i upravijanja financijama u projektu (
» Ostvarenjem pokazatelja
« Osiguravanjem vidljivosti i obvezama izvje$civanja
t= ostalim obwezama koje preizlaze z Projekia, 3 u gomjem gopisu nisu izrijekom navedens

planiranje | namjensko trodenje, i dr. )

Potvrdujem da sam upoznat'a s odredbama Statuta Sveudilita o potrebi prethodne suglasnosti Senata odnosno rekiora za poduzimanje pravnih
radnji rektora cdnosno dekana ili prodelnika u vrijsdnosti iznad iznosa odredenih Statutom Sveudilidta. Upoznat'a sam da pojam pravne radnje u
urijednosti iznad iznosa odredenih Statutom Sveudiksts ukljuduje vrijednost udjela proraduna sastavnice/centra na pojedinom projektu, kao i
moguéu cdgovernost u navedenom iznosu u sluéaju povrede pravils Frojekta, pozitivnih propisa Republike Hrvatske ili opéih akata

Sveudilistz. Stoga se obvezujem prije konatnog podnoZenja projektne prijave, skiapanja ugovora ili drugog nadina iskazivanjs spremnosti institucije
na prauzimanje obveza na Projektu, pravovremeno podnijeti Projekt na potrebnu suglasnost, sukizdno Statutu Sveudilista.

Obvezujem se podatke o provedbi projekta ukljuditi u godiénja zvjesca o radu i poslovanju sastavnice odnosno centra sukladno Statutu | opim
aktima.

Potvrdujem da ¢z se prava intelektusinog viasniftva u odnosu na projekt definirati u skladu s pravilima davateljs potoore, vazetim zzkonodavstvom
Republike Hrvatske i optim aktima Sveudilita u Rijeci, ukijuéujuci i Pravinik o gospodarenju intelektuzinim viasnistvom na Sveuéilidtu u Rijeci

Potvrdujem da cu u provedbi Projekta, u skladu sa svojm zadacama i ovlastma, postupati paZnjom dobrog struénjaka i poduzimat sve potrebne
radnje s ciljiem savjesnog izvrsavan;a zadataks | poitivanja praviia | obveza na Frojektu, pozitvnih propisa Republike Hrvatske | opcih akata
T

Sveudilista.

Potvrdujem da ¢u swojim postupcima Suvati ugled institucije i Projekta te da ¢u paz
doprinesem nastanku tete z3 instituciu | Projekt, kao i da éemo iste nastojati spri]
SveudiliSty

svojom krivnjom ili krajnjom nepaZnjom ni na koji nadin ne
uz pravovremeno obavjeiiavanje nadleZnih osoba na
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4. Preuzimanje izjave o prijavi projekta

5@ GODINA (’\\ o
e e UNIM &=&E €D “J< YUFE  @Yerun =
UNIRI Info <spapp.mail@uniri.hr> URLECI-EnosT -
A Obavijest o odobrenju éelnika ?
prima IZJAVA
Ja; , u funkciji Koordinator/prijavitel] projekta na projektu Pm;ekﬂ (P1) kojeg se pnjavuuje na
Postovani/ natje&aj HORIZON WIDERA-2023-ACCESS-06 programa Obzor Europa i ja. Zelnikica
- ) vanvay ) o ) . ) . ustanove ifili oviadtena osoba u ime &elnika Liliste u Ruecl kako smo proudili
celnik Vase sastavnice odobrio je namjeru prijave projekta "Projekt 1". natjecajnu dokumentaciju i da smo upoznati sa j ga i svim obve koje pi
= — > = - - 2 < o 3 AR iz istog ukoliko bude i dode do Ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava, a
U sustavu je dostupna Izjava o suglasnosti za prijavu projektnog aned‘IOgaIpomocu koje. ukoliko je primjenjivo, odnose se na razdoblje provedbe Projekta i na razdoblje od najmanje pet godina nakon zavrSetka provedbe
Tozete zatraziti potpis rektorice na projm prjavu. 1 Projekta ili drugo razdoblje u kojem postoji :)bveza azweséwan;a o pfo,ekm osim ako nzmjene Ugovora u
- 3 % kasmpm fazama ne budu i) a osobno s i uvezis:
Ovo je automatska poruka te molimo da na nju ne odgovarate. radnog ! jja o radnom u
zakonodavstvu Republuke Hrvaiska opl:lm aktima Sveuéilidta i pra\nlnma nauoéa;a
2 3 - Obvezom sufi pravlj u projektu troSenje, i dr. )
S postovanjem, Os:varen}em pokazalal;a
= = 3 A [ sstone - i
Sustav za prijavu projekata Sveuilista u Rijeci te ostalim obvezama koje prmzlaze iz Projekta, a u gornjem popisu nisu izrijekom navedene.

Upoznati smo s odredbama Statuta Sveutili$ta o potrebi p Senata od rektora za
poduzimanje pravnih radnji rektora odnosno procelnika u vrijednosti iznad iznosa odredenih Statutom
Sveut‘.lh&la Upoznati smo da pojam pravne radnje u vri iznad iznosa od! Eili&:

udjela projektu, kao | moguéu odgovomost u
2 navedenom iznosu u sluéaju povrede pravila Projekia, pozmvmh propisa Republike Hrvatske ili opéih akata
T . . ; . o o s Prijavitelj Osnovni podaci Financije Provedba Suglasnost Povijest Sveudilista.
\ , i ci rov Sual ; 3
Prijavitelj Osnovni podaci Financije Provedba Suglasnost Povijest Stoga se j prije j prijave, ugovora ili drugog naina
i ja spr i je na i obveza na Projektu, pravovremeno podnijeti Projekt na
3 Senatu Sveudilis Statutu Sveutilista.

Priaviteli Voditelj projekia @ Celnik sastavnice @ Izjava Obvezujemo se podatke o provedbi projekta ukljutiti u godiSnja izvjes¢a o radu i poslovanju sastavnice
| 1 odnosno centra sukladno Statutu | opéim aktima.

Potvrdujemo da ¢e se prava intelektualnog viasnidtva u odnosu na projekt definirati u skladu s pravilima
davatelja potpore, va}.eéum zakonodavslvom Republ-ke Hrvatske i opélm aktima Sveutilista u Rijeci, ukljuéujuéi
i Pravilnik o na u Rijeci.

Porvrdujemo da ¢emo u provedbi Projekta, u skladu sa svojim zada¢ama | ovlastima, postupau paznjom dobrog

i sve radnje s ciljem pravila i
0 obveza na Prqaktu pozitivnih propisa Republike Hrvatske i opéih akata Sveuélhsla

Prijavitelj Osnovni podaci Financije Provedba Suglasnest Povijest

Potvrdujemo da ¢emo svojim postupcima Euvati ugled institucije i Projekta te da Oemo paziti da svojom
krivnjom ili krajnjom nepaZnjom ni na koji natin nep Stete za i iju i Projekt, kao i da
éemo iste nastojati sprijeiti uz & j osoba na

Veditelj projekta @ Ceinik sastavnice @ Izjava Ovlagtena osoba , potvrdila 27.9.2023.

Odgovorna osoba . potvrdila 28.9.2023.

4 Preuzimanje Izjave uz prijavu projekia

(1) Nakon Sto Celnik sastavnice odobri namjeru prijave projekta, voditelj projekta dobiva e-mail poruku o ¢elnikovoj suglasnosti te dostupnosti Izjave.

(2) Kako biste preuzeli Izjavu o suglasnosti za prijavu projektnog prijedloga, potrebno je odabrati projektnu prijavu za koju je dobivena suglasnost Celnika na
pocetnoj stranici prijavitelja projekta te odabrati karticu ,Suglasnost¢.

(3) Unutar kartice Suglasnost, potrebno je odabrati karticu ,1zjava“.

(4) Odabirom naredbe “Preuzimanje Izjave uz prijavu projekta” mozete preuzeti digitalni primjerak Izjave u PDF formatu.

(5) Digitalni primjerak Izjave valjan je bez daljnjeg ovjeravanja.
Napomena: Ukoliko je na bilo koji prijavni dokument potreban potpis rektorice, Izjava se treba isprintati i priloZiti zajedno s dokumentacijom koja se daje na
potpis u dovoljnom broju primjeraka.
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5. AZuriranje projekta

Nakon Sto voditelj zaprimi_obavijest o ¢elnikovoj suglasnosti
na projektnu prijavu, na pocetnoj stranici prijavitelja projekta
pokazat ée se status ,Suglasnost“. U padajucem izborniku

5.1. AZuriranje statusa projektne prijave nakon suglasnosti celnika

< Voditelj projekta’ e . weo, e . .
VS| [Teajekty it - potrebno je oznaciti trenutni status projekta.
i Odobren
8.  Projekts Yool neokokes Nije prijavijen Detaljno pojasnjenje oznacavanja statusa projekta mozete
P8 S Nije odobren so g
U evaluaciji prOﬂaCl Mjﬁ

Nakon zavrSetka evaluacije projektne prijave, na pocetnoj stranici
5.2.  Azuriranje statusa projektne prijave nakon zavrSetka evaluacije potrebno je iz padajuceg izbornika oznaéiti rezultat evaluacije
projektne prijave. Detaljno pojasnjenje oznacavanja statusa

Projekt4 Voditsly projekdas projektne prijave moZete pronadi ovdje.
P4 o] % o . q o .o oy . .
A Nije:'?::en U slucaju odobrenja projekta, potrebno je slijediti upute za voditelje
Projekt5 i dis . fjavlj : .
Ps e Nije odobren EU projekata:
U gvaiaciy - Upute: sveuciliSni centri,

- Upute: sastavnice bez pravne osobnosti,
- Upute: Rektorat SveuciliSta u Rijeci.

5.3.  Pregled redoslijeda izmjena statusa projektne prijave: kartica
»Povijest”

Prijavitelj Osnovni podaci Financije Provedba Suglasnost 0

Povijest promjena statusa

Redoslijed izmjene statusa svakog pojedinog

‘ projektne prijave moguce je vidjeti tako da se
e S j odabere pojedina projektna prijava na pocetnoj
s stranici_prijavitelja projekta te odabirom kartice
»Povijest,
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https://uniri-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/josipa_zivkovic_uniri_hr/EXwPyYl3splKlT4_-UR0dMwB4he2IKdzNj5GaOK0GC38rg?e=sm59gE
https://uniri-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/josipa_zivkovic_uniri_hr/ETyOeQco6OJIgy9MUpvkAZABLHPj0zd6fESlMQ1H2Ya2dw?e=M0dV2O
https://uniri-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/josipa_zivkovic_uniri_hr/EdXE9JQPuAdKjKqwQ2bPtdsBXFJHTMWPQ3O9fzgo10hm9w?e=RxSaRw

5.4.

AZuriranje podataka o projektu po odobrenju projektne prijave - ispunjavanje kartice ,,Provedba“

Lista kategorija ' Detalji projekta 1
Prijavitelj Osnovni podaci Financije Provedba Suglasnost Povijest 9
Lista kategorija = Detalji projekia I 4 B Snimi
Prijavitelj Osnovni podaci Financije Provedba 0

Datum potpisivanja
ugovora

Sifra projekta

Provedba projekta

od

Provedba projekta
do

Proracun projekta za
UNIRI

Azurirani naziv ifili
akronim projekta

Web stranica
projekta

racun projekfa namijenjen sastavnici Sveuciista

doslo do promjene nakon podnosenja

16

(1) Po odobrenju projektne prijave za

financiranje, potrebno je dopuniti
podatke o projektnoj prijavi. Nakon sto
se status projekta oznaci kao
»,O0dobren“, potrebno je odabrati
odobrenu projektnu prijavu te klikom
odabrati naredbu ,,AZuriraj*.

(2) Kako bi se upisali podaci, odabire se

kartica ,,Provedba“.

(3) Potrebno je wunijeti sve poznate

podatke o provedbi projekta.

(4) Nakon upisivanja podataka, odabire se

naredba ,,Snimi¢.

Napomena: Nije potrebno odmah
upisati sve podatke o provedbi. Ukoliko
neki podatak u trenutku aZuriranja
informacija o projektu nije poznat, moZe
ga se naknadno ispuniti. Takoder,
ukoliko se podaci o provedbi promijene
(primjerice, razdoblje provedbe), te je
izmjene takoder moguce unijeti slijedeci
korake od (1) do (4).



6. Pojasnjenja u slucaju poteskoda kod prijave u sustav

A Podaci o UNIRI zaposleniku.

Postovani, U slu€aju prikaza ove poruke moguce je da u UNIRI sustavu niste prijavljeni kao djelatnik ili
niste upisani u UNIRI kadrovsku. Molimo Vas da najprije provjerite sa Vasim UNIRI AAI@EduHr
koordinatorom da li ste u grupi djelatnika. Popis AAI@EduHr koordinatora mozZete naci ovdje:
https://www .aaiedu.hr/statistika-i-stanje-sustava/maticne-ustanove/popis/kontakti/uniri.hr Potom
provjerite sa kadrovskom sluzbom da li ste upisani u UNIRI kadrovskoj aplikaciji. U slu€aju da su svi ti
podaci ispravni molimo vas kontaktirajte nas na projektiUNIRI@uniri.hr. Zahvaljujemo Vam na strpljenju i

razumijevanju.

Windows Security X

iexplore.exe
Connecting to spapptest.devapps.intra.uniri.hr.
uniri\ .

EI Remember my credentials

More choices

oK Cancel
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U slucaju da sustav trazi pristupne podatke za
prijavu:

> Prijavite se s VaSim UNIRI AAI@EduHr

korisnickim podacima.

(iskljucivo podaci oblika @uniri.hr ili
@sastavnica.uniri.hr)

Korisni¢ko ime upiSite oblika:
uniri\ana.anic
(ili uniri\aanic)

U slucaju da se ne moZete prijaviti, testirajte
Vasu lozinku na stranici
https://www.uniri.hr/ldap/user/.

Ako se ne uspijete prijaviti, kontaktirajte UNIRI
AAl koordinatora na Vasoj sastavnici.

Popis koordinatora moZete naci ovdje:

https://www.aaiedu.hr/statistika-i-stanje-
sustava/maticne-
ustanove/popis/kontakti/uniri.hr



https://www.uniri.hr/ldap/user/
https://www.uniri.hr/ldap/user/
https://www.aaiedu.hr/statistika-i-stanje-sustava/maticne-ustanove/popis/kontakti/uniri.hr
https://www.aaiedu.hr/statistika-i-stanje-sustava/maticne-ustanove/popis/kontakti/uniri.hr
https://www.aaiedu.hr/statistika-i-stanje-sustava/maticne-ustanove/popis/kontakti/uniri.hr

