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Na temelju ¢lanka 61. Statuta Grada Pula-Pola (,,Sluzbene novine“ Grada Pule br. 07/09,
16/09, 12/11, 1/13), Gradonacelnik Grada Pule dana 02. veljace 2018. godine, donosi

Priruc¢nik o postupanju ITU PT Pula

Clanak 1.

Donosi se Priru¢nik o postupanju ITU PT Pula (skradeni naziv: PoP) sukladno ¢l. 5.,
Sporazuma o obavljanju delegiranih 1 s njima povezanih zadaca i aktivnosti u okviru
Operativnog programa ,,Konkurentnost i kohezija*“ u financijskom razdoblju 2014. - 2020.,
KLASA: 022-05/16-01/24, URBROIJ: 2168/01-01-01-0371-17-63 od 13. travnja 2017.
godine.

Clanak 2.

Priru¢nik o postupanju ITU PT Pula se sastoji od osam poglavlja, od kojih je Uvod zajednicko
poglavlje a preostalih sedam poglavlja opisuju specifi¢ne procese;

A Uvod

B Uspostava i unaprjedenje sustava
C Upravljanje ljudskim potencijalima
D Prognoziranje i pracenje

E Dodjela bespovratnih sredstava

F Revizije i revizijski trag

G Upravljanje rizicima

H Nepravilnosti

Priru¢nik o postupanju ITU PT Pula nalazi se u prilogu ove odluke.

Clanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja.
KLASA:023-01/18-01/139
URBROJ:2168/01-01-04-0423-18-3
Pula, 02. veljace 2018.

GRADONACELNIK
Boris Miletié¢

Dostaviti:
- Ministarstvo regionalnog razvoja i fondova Europske unije, Miramarska 22, Zagreb



PRIRUCNIK O POSTUPANJU
ITU PT PULA

Velja¢a 2018.



Priru¢nik o postupanju Datum odobrenja:
Urbano podrucje Pula Verzija: 1.0
Celnik ITU
TUPT f e Odobrio: PT-a
Stranical1/4
Uvod

SADRZAJ:

10 SVINA et b bbbt A bbb b e s e s bbb bbbt b bbbt e e r bbbt 2

2.0 OPSEY PHIMIEINE .....vcvveiiii ittt ettt b bbb bbb s e e s bbbt s e s bbb st s bbb b r bt es 2

3.0 Pravni okVir i ZaJEdNICKi ZANTEVI ........c.covvieiriiiciiicis bbb 3

4.0 DEfINICHE T KFALICE. ... vttt bbbt bbb s bbb s et s e 3

5.0 OUGOVOTNOSTI ...ttt 3

8.0 PrOCEAUIE ...ttt s et s et s bbb bbbttt s bbbttt 3

7.0 Pregled PrOMIENG .....cooviiecieicieisiei ettt s bbb bbb bbbt s bbb n e 4




Priru¢nik o postupanju Datum odobrenja:

Urbano podrucje Pula Verzija: 1.0
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ITU PT A-Uvod

1.0 Svrha

Svrha ovog Priruénika o postupanju (dalje u tekstu: Prirucnik) je detaljno definirati i opisati sve korake u okviru
postupanja koje radi provedbe mehanizma integriranih teritorijainih ulaganja (ITU mehanizam) mora poduzeti
Odsjek za provedbu ITU mehanizma urbanog podrucja Pula, koje je imenovano Posrednickim tijelom za ITU (dalje
u tekstu: ITU PT) od strane Upravljackoga tijela Operativnog programa ,Konkurentnost i kohezija“ 2014. — 2020.
(dalje u tekstu: OPKK 2014.-2020.).

ITU PT se uspostavlja sukladno Uredbi o tijelima u sustavima upravljanja i kontrole koridtenja Europskog socijalnog
fonda, Europskog fonda za regionalni razvoj i Kohezijskog fonda, u vezi s ciliem ,Ulaganje za rast i radna mjesta*“
(Narodne novine, broj, 107/14, 23/15, 129/15 i 15/17 i ispravak 18/17), te Sporazuma o obavljanju delegiranih i s
njima povezanih zadaca i aktivnosti u okviru Operativnog programa ,Konkurentnost i kohezija“u financijskom
razdoblju 2014. - 2020. izmedu Upravljackog tijela i Grada Pula-Pola od 13. travnja 2017. godine. Nadalje, u
PriruCniku su opisani modaliteti za suradnju s Ministarstvom regionalnoga razvoja i fondova Europske unije u
svojstvu Upravljackog tijela OPKK 2014.-2020. koje koordinira provedbu mehanizma integriranih teritorijalnih
ulaganja na nacionalnoj razini (u daljnjem tekstu: UT), te drugim tijelima nadleznim za ITU, ukljuCujuci SrediSnju
agenciju za financiranje i ugovaranje programa i projekata Europske unije (u daljnjem tekstu: SAFU), koji je
Posrednicko tijelo razine 2 (u daljnjem tekstu: PT 2) za specifitne cilieve ITU mehanizma financirane u okviru
OPKK.

Postupanja opisana u ovome poglavlju u skladu su s odredbama odobrenih Zajednic¢kih nacionalnih pravila.
Zajednicka nacionalna pravila relevantna za ovaj Priruénik su sljedeca:

- ZNP 00 - Zajednicko poglavlje - Pravni okvir i zajednicki zahtjevi, definicije i kratice
- ZNP 02 - Uspostava i unaprjedenje sustava

- ZNP 03 - Upravljanje ljudskim potencijalima

- ZNP 04 - Prognoziranje i pracenje

- ZNP 06 — Dodjela bespovratnih sredstava

- ZNP 07 — Revizije

- ZNP 08 — Revizijski trag

- ZNP 10 - Upravljanje rizicima

- ZNP 13 — Nepravilnosti

- ZNP 15 - Integrirana teritorijalna ulaganja

PriruCnik se sastoji od Uvoda kao zajedni¢kog poglavlja te 7 poglavlja u kojima se opisuju specifiéni procesi.

2.0 Opseg primjene

Ovo se postupanje odnosi na ITU PT uspostavljeno u okviru Grada Pula-Pola. Opisuje odgovornosti i zadace ITU
PT-a u odnosu na provedbu ITU mehanizma u urbanom podrucju Pula, koje je imenovano podru¢jem za provedbu
mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja temeljem Odluke o odabiru podrucja za provedbu mehanizma
integriranih teritorijainih ulaganja od 5. listopada 2016. godine (KLASA: 300-01/16-05/4, URBROJ: 538-06-1-2/011-
16-5), te stoga ima pravo na sredstva namijenjena za ITU mehanizam dodijeljena u okviru OPKK 2014.-2020. i
OPULJP 2014.-2020.
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3.0 Pravni okvir i zajednicki zahtjevi

1. Uredba (EU) br. 1303/2013 Europskog parlamenta i Vije¢a od 17. prosinca 2013. o utvrdivanju zajednickih
odredbi o Europskom fondu za regionalni razvoj, Europskom socijalnom fondu, Kohezijskom fondu,
Europskom poljopriviednom fondu za ruralni razvoj i Europskom fondu za pomorstvo i ribarstvo i o
utvrdivanju opcih odredbi o Europskom fondu za regionalni razvoj, Europskom socijalnom fondu,
Kohezijskom fondu i Europskom fondu za pomorstvo i ribarstvo te o stavljanju izvan snage Uredbe Vije¢a
(EZ) br. 1083/2006 od 11. srpnja 2006. (u nastavku teksta: Uredba (EU) br. 1303/2013);

2. Uredba (EU) br. 1301/2013 Europskog parlamenta i Vije¢a od 17. prosinca 2013. o Europskom fondu za
regionalni razvoj i 0 posebnim odredbama o cilju ,Ulaganje za rast i radna mjesta” te stavljanju izvan snage
Uredbe (EZ) br. 1080/2006 (Uredba o EFRR-u);

3. Zakon o uspostavi institucionalnog okvira za provedbu europskih strukturnih i investicijskih fondova u
Republici Hrvatskoj u financijskom razdoblju 2014.-2020. (Narodne novine, broj 92/14, u nastavku teksta:
Zakon);

4. Uredba o tijelima u sustavima upravljanja i kontrole koristenja Europskog socijalnog fonda, Europskog
fonda za regionalni razvoj i Kohezijskog fonda, u vezi s ciliem ,Ulaganje za rast i radna mjesta“ (Narodne
novine, broj107/14, 23/15, 129/15 i 15/17 i ispravak 18/17 ; nastavku teksta: Uredba);

5. Pravilnik o prihvatljivosti izdataka (Narodne novine, broj 143/14);

6. Sporazum o obavljanju delegiranih i s njima povezanih zadaca i aktivnosti u okviru Operativnog programa
,Konkurentnost i kohezija“ u financijskom razdoblju 2014.-2020.

4.0 Definicije i kratice

Zajednicke definicije i kratice nalaze se u ZNP 00 - Zajednicko poglavlje. Nadalje, koriste se i sliedece kratice:

SSNIP Sluzba za nepravilnosti i prijevare (Ministarstvo financija)

ITU Integrirana teritorijalna ulaganja

SP Sporazum o provedbi

PT Posrednic¢ko tijelo

OO0P Odbor za odabir projekata

uT Upravljacko tijelo

ITU PT Posredni¢ko tijelo integriranih teritorijalnih ulaganja

Celnik ITU PT-a Gradonacelnik Grada Pula-Pola

Voditelj ITU PT-a Voditelj odsjeka za provedbu ITU mehanizma pri Uredu Grada

5.0 Odgovornosti

U svim poglavljima ovog Priru¢nika, pocevsi od poglavlja B, nalazi se revizijski trag u obliku tabele u kojoj su sazete
zadace i odgovornosti u odnosu na propisane procedure.

6.0 Procedure

U svim poglavljima ovog Priru¢nika, poCevsi od poglavlja B, nalazi se tekstualni opis kojim se detaljno opisuju
procedure koje je potrebno primijeniti u provodenju glavnih poslovnih procesa. Tekstualni opis prati te nadopunjuje
revizijski trag.




Priru¢nik o postupanju Datum odobrenja:

Urbano podrucje Pula Verzija: 1.0

Celnik ITU
TUPT A~ Uvod Odobrio: PT-a
Stranica|4/4

Glavni poslovni procesi su navedeni u sljede¢im poglavljima:

B Uspostava i unaprjedenje sustava
C Upravljanje ljudskim potencijalima
D Prognoziranje i pracenje

E Dodjela bespovratnih sredstava

F Revizije i revizijski trag

G Upravljanje rizicima

H Nepravilnosti

Noookrwdd -~

7.0 Pregled promjena

Verzije PoP-a obiljeZzavaju se postupkom numeriranja. Broj verzije naznacen je u zaglavlju dokumenta. Prva verzija
svakog PoP-a oznaCena je s 1.0. Svaka promjena koja e rezultirati odobravanjem nove verzije bilo kojeg
poglavija/dijela PoP-a oznagava se brojem koji se povecava u slijedu svaki put kada Celnik ITU PT-a odobri ponovo
sastavljeno odredeno poglavlje/dio PoP-a: cijeli broj se mijenja ako potreba za revidiranjem PoP-a proizlazi iz
revidiranja bilo kojeg od ZNP-a, na nacin opisan u ZNP-u Uspostava i unaprjedenja sustava [na primjer, 1.0 se
mijenja u 2.0], dok se decimalni brojevi mijenjaju u slucaju da potreba za revidiranjem PoP-a proizlazi iz unutarnjih
promjena u relevantnoj instituciji [na primjer, u slucaju unutarnjih organizacijskih strukturnih promjena, broj 1.0
mijenja se u 1.1].

Svaka promjena koja za posljedicu ima odobravanje novog PoP-a biljezi se u Pregledu promjena. Pregled promjena
sadrzava informacije o: broju verzije, datumu promjene (datumu odobrenja), izmijenjenim
poglavljima/odjeljcima/postupcima, komentarima (ako je primjenjivo) i pohranjuje se u tabliénom formatu kao $to je
dolje prikazano.

Broj Datum Izmijenjena Komentar
verzije | promjene poglavlja/odjeljci/postupci (ako je primjenjivo)
(datum
donosenja)
1.0 Veljac¢a 2018. Izrada svih poglavlja PoP-a. Uskladivanje s poglavliem ZNP-a 15

koje se odnosi na ITU mehanizam i sa
Sporazumom o obavljanju delegiranih i
s njima povezanih zadaca i aktivnosti u
okviru Operativnog programa
JKonkurentnost i kohezija“ u
financijskom razdoblju 2014. — 2020.
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Urbano podrucje Pula Verzija: 1.0

ITU PT B — Uspostava i unaprjedenije sustava Odobrio: PT-a

1.0 Svrha

Svrha ovog dijela Prirucnika je definirati i opisati sve procedure i aktivnosti u okviru postupanja koja se ticu
uspostave sustava i unaprjedenja u ITU PT Pula, odnosno opisati procedure i aktivnosti vezane za ucinkovito
funkcioniranje i kontinuirano unaprjedenje SUK-a.

Ovaj dio Priru¢nika u skladu je sa ZNP 02 — Uspostava i unaprijedenje sustava i ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna
ulaganja“ ukoliko nije drugacije navedeno.

2.0 Opseg primjene

Ovo se postupanje odnosi na ITU PT uspostavljeno u okviru Grada Pula-Pola u odnosu na postupke vezane uz
uspostavu sustava.

2.1 Aktivnosti prije uspostave ITU PT-a

Ministarstvo regionalnoga razvoja i fondova Europske unije je 24. ozujka 2016. godine raspisalo ograni¢eni poziv
na dostavu prijava za odabir podrucja za provedbu ITU mehanizma. Cilj navedenog poziva je bio odabir urbanih
podrucja u Republici Hrvatskoj u kojima ¢e se provoditi ITU mehanizam.

U sklopu prijave na natjeCaj jedan od kljunih dokumenata koji je trebalo izraditi je Obrazac 4. - Prijedlog
doprinosa ITU mehanizma provedbi strategije razvoja urbanog podrucja gdje je u Poglaviju 3. — Sustav provedbe
ITU mehanizma opisan sustav provedbe ITU mehanizma koji ¢e se uspostaviti u urbanom podrucju Pula. U
navedenom dokumentu su definirani temelji za ustrojavanje provedbenog tijela za provedbu integriranih
teritorijalnih ulaganja na urbanom podrucju Pula, kako slijedi:

»...Za poslove provedbe ITU mehanizma planira se ustrojiti nova organizacijska jedinica prema modelima koji su
shematski prikazani u prilogu. Novoustrojena jedinica koja bi obavijala poslove provedbe ITU mehanizma bila bi
popunjena, u prvom redu, sluzbenicima koji su ve¢ zaposlenici Grada Pule i koji su stekli radno iskustvo obavijajuci
odgovarajuce poslove pripreme i provedbe projekata, a dodatno bi se, sporazumno, popunjavala sluzbenicima
ostalih upravnih tijela Grada Pule i ostalih jedinica lokalne samouprave Urbanog podrucja, ovisno o odabranim
projektima koji se provode. Na podrucju svih jedinica lokalne samouprave Urbanog podruja Pula, izvan sredi$ta
Urbanog podruéja Grada Pule imenuju se Koordinatori provedbe ITU mehanizma, ¢ime bi se uspostavila
organizacijska struktura za provedbu ITU mehanizma na Urbanom podrucju Pula, kako je prikazano u shematskom
modelu.

Model organizacijske strukture koji predvida ustrojavanje novog upravnog tijela Ciji djelokrug poslova pokriva
provedbu ITU mehanizma u svakom sluCaju kvalitetnije ispunjava odvajanje funkcija u slucaju da je Grad Pula
korisnik financijskih sredstava u sklopu ITU mehanizma u okviru OPKK. Konacnu odluku o odabiru organizacijskog
modela, sukladno vaZecim zakonskim i podzakonskim propisima, donijet ¢e izvr§no, odnosno predstavnicko tijelo
Grada Pule...”.

Celnik ITU

Stranical|215
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2.2. Proces i pravna osnova stvaranja ITU PT-a

Partnersko vijece urbanog podrucja Pula je na Cetvrtoj sjednici odrzanoj 27. lipnja 2016. godine usvojilo prijedlog
kojim se daje pozitivno misljenje na Prijedlog doprinosa ITU mehanizma kao sastavnog dijela Prijave na objavljeni
Poziv Ministarstva regionalnoga razvoja i fondova Europske unije.

Na tre¢oj sjednici odrzanoj 29. lipnja 2016. godine koordinacija gradonacelnika i nacelnika urbanog podruéja Pula
je dala pozitivno misljenje na Prijedlog doprinosa ITU mehanizma, te su ¢lanovi koordinacije gradonacelnika i
nacelnika jednoglasno podrzali takav prijedlog.

Nakon provedenih aktivnosti provjere uskladenosti, vrednovanja i ocjene kvalitete prijave Ministarstvo regionalnoga
razvoja i fondova Europska unije je dana 4. listopada, dostavilo obavijest da se urbano podrucje Pula odabire kao
podrucje za provedbu ITU mehanizma.

Vlada Republike Hrvatske je 16. veljate 2017. godine donijela Uredbu o izmjenama i dopunama Uredbe o tijelima
u sustavima upravljanja i kontrole koristenja Europskog socijalnog fonda, Europskog fonda za regionalni razvoj i
Kohezijskog fonda, u vezi s ciliem »Ulaganje za rast i radna mjesta«, kojom se utvrduje izmedu ostalog, da je
posrednicko tijelo integriranih teritorijalnih ulaganja grad srediSte urbanog podrucja u kojem se provode integrirana
teritorijalna ulaganja (podru¢ja integriranih teritorijalnih ulaganja).

Na temelju ¢lanka 6. stavka 2. Uredbe o tijelima u sustavima upravljanja i kontrole koristenja Europskog socijalnog
fonda, Europskog fonda za regionalni razvoj i Kohezijskog fonda, u vezi s ciliem »Ulaganje za rast i radna mjesta«
(Narodne novine, br. 107/14, 23/15, 129/15, 15/17 i 18/17 - ispravak), Ministarstvo regionalnoga razvoja i fondova
Europske unije i Grad Pula-Pola 13. travnja 2017. godine sklopili su Sporazum o obavljanju delegiranih i s njima
povezanih zadaca i aktivnosti u okviru Operativnog programa ,Konkurentnost i kohezija“ u financijskom razdoblju
2014.-2020. Sukladno navedenom Sporazumu o obavljanju delegiranih i s njima povezanih zadac¢a i aktivnosti,
posrednicko tijelo za provedbu integriranih teritorijainih ulaganja obavlja delegirane aktivnosti iskljuCivo za
specifiéne ciljeve iz Operativnog programa ,Konkurentnost i kohezija“* (u daljnjem tekstu: SC-ove iz OPKK-a) u
dijelu u kojem se ti specifiéni ciljevi provode kroz ITU mehanizam, te koordinaciju poslova vezano za Operativni
program ucinkoviti ljudski potencijali (u daljnjem tekstu: OPULJP).

Gradonacelnik Grada Pula-Pola je 9. lipnja 2017. godine donio Pravilnik u unutarnjem redu Ureda Grada,
KLASA:022-05/17-01/135, URBROJ:2168/01-01-01-0019-17-3 kojim se ustrojava ODSJEK ZA PROVEDBU ITU
MEHANIZMA koji obavlja funkciju provedbenog tijela Integriranog teritorijalnog ulaganja na urbanom podrucju
Pula.
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U Odsjeku za provedbu ITU mehanizma za Urbano podrucje Pula utvrduju se radnja mjesta kako slijedi:

© = % ©
Broj . . 5 .| 2 S T o Potrebno =5
rm Naziv radnog mjesta | o | Potkategorija | N e = & strucr_\o 5o
o ] Xx |5 znanje N
X o | S -
o | <
18. Voditelj Odsjeka za || viSi - 3. magistar struke 1
provedbu ITU rukovoditel] ili strucni specijalist
mehanizma
za Urbano podrucje
Pula
19. Savjetnik 1. za Il | savjetnik - 5. magistar struke 3
provedbu ili strucni specijalist
programa i projekata
Europske unije
20. Savjetnik 1. za [l savjetnik - 5. magistar struke 1
financijske poslove ili struéni specijalist
21. Referent Il Il referent - 11. | srednjastru¢na 1
sprema
UKUPNO IZVRSITELJA 6

Po dono$enju navedenog Pravilnika doneseno je RjeSenje o imenovanju Voditelja odsjeka za provedbu integriranih
teritorijalnih ulaganja te su nakon raspisanog javnog natje¢aja zaposlena jos tri sluzbenika sukladno sistematizaciji:
Savjetnik 1. za provedbu programa i projekata Europske unije; 2 sluzbenika
Savjetnik 1. za financijske poslove; 1 sluzbenik
U Odsjeku za provedbu ITU mehanizma se, sukladno Sporazumu o obavljanju delegiranih i s njima povezanih
zadaca i aktivnosti, imenuju odgovorne osobe kako slijedi:

Osoba za upravljanje rizicima
Koordinator za nepravilnosti
Osoba za informiranje i komunikaciju

Osoba za reviziju.
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Gradonacelnik
Zamjenik gradonacelnika
\ \
Ured Grada Upravni odjel za financije i :rl:ii:?;,olfﬂz:z:?s?:;z Upravni odjel za drustvene

opéu upravu

i imovinu

djelatnosti

Upravni odjel za kulturu

Sluzba za unutarnju
reviziju

Odsjek za poslove Gradskog
vije¢a i Gradonacelnika

Odsjek za europske politike,
medunarodnu suradnju i

informiranje

Odsjek za provedbu ITU
mehanizma za Urbano
podrudje Pula

Sluzba za zastupanje
Grada

Odsjek za proracun i
gospodarstvo

Odsjek za prostorno
planiranje i graditeljsko
nasljede

Odsjek za odgoj,
obrazovanje, sport i tehnicku
kulturu

Odsjek za ra¢unovodstvo

Odsjek za izgradnju,
odrzavanje i promet

Odsjek za socijalnu skrb i
zdravstvo

Odsjek za opce poslove

Odsjek za zastitu okolisa

Odsjek za mjesnu i
manjinsku samoupravu

Odsjek za gradnju

Odsjek za informatiku

Odsjek za upravljanje
imovinom

Shematski prikaz organizacijske strukture Grada Pula-Pola

2.3 Razdvajanje funkcija grada kao korisnika mehanizma ITU i grada kao ITU PT-a

Kad je Grad Pula-Pola korisnik financijskih sredstava u okviru ITU mehanizma ovlast prijavijivanja projekata,
odnosno potpisivanja Ugovora kao korisnika, gradonadelnik Grada Pula-Pola prenijet ¢e na zamjenika
gradonacelnika, odnosno €elnika upravnog tijela koje prijavijuje projekt, &ime se i formalno osigurava odvajanje

funkcija.

Pravilnikom o unutarnjem redu Ureda Grada, u opisu poslova Voditelja Odsjeka za provedbu ITU mehanizma se

izmedu ostalog navodi:

- koordinira sve aktivnosti na razini urbanog podrucja u provedbi ITU mehanizma,

- vodi brigu o razdvajanju funkcija izmedu ITU PT-a i ostalih ustrojstvenih jedinica grada Pule odgovornih za
pripremu, podno$enje i provedbu projekata,

- odgovoran je za Plan provedbe ITU mehanizma, ¢ime se dodatno osigurava razdvajanje funkcija kroz opis
posla odgovorne osobe za provedbu integriranih teritorijalnih ulaganja na urbanom podrucju Pula.
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2.4 Nepostojanje sukoba interesa u provedbi Priru¢nika o postupanju

Svi sluzbenici Odsjeka za provedbu ITU mehanizma potpisuju obrazac Izjave o povjerljivosti, nepristranosti i
nepostojanju sukoba interesa, u kojem se navodi da ¢e prilikom obavljanja poslova na provedbi ITU mehanizma
postupati povjerljivo, nepristrano i u skladu s nacelom izbjegavanja sukoba interesa.

3.0 Pravni okvir i zajednicki zahtjevi

Relevantni pravni okvir i zajednicki zahtjevi su navedeni u ZNP 00 - Zajedni¢ko poglavlje — ,Pravni okvir i zajednicki
zahtjevi, definicije i kratice®, ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna ulaganja“ te poglavlju A ovog Priru¢nika.

4.0 Definicije i kratice

Relevantne definicije i kratice su navedene u ZNP 00 Zajedni¢kom poglaviju ,Pravni okvir i zajednicki zahtjevi,
definicije i kratice” , ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna ulaganja“ te poglavlju A ovog Priru¢nika.

5.0 Odgovornosti
Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske rezultat aktlvnOStI
. Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok / .
Procedura | Br- | Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog i vremepskl
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
1. Opis ITU 1. Obavijest U primjerenom
SUK-a te Zaprimanje | UT-a o roku T
raspodjela obavijesti 0 Zaposlenici ITU Relevantn
aktivnosti, pripremljeno PT-a (l) elevanini ,
zadaca, m zakonoldavnl okvir
funkcija i zakonodavn pohranjen
odgovornosti om okviru
institucijaltije
la)
2. Pripremai |1 Doprinos Zahtjev  ili | Zaposlenici ITU U roku Kkoji
odobrenje izradi ZNP-a | obavijest PT (R) 7NP ITu | odredi UT
ZNP-azaITU zaITU UT-a N za U
Voditelj ITU PT | Pripremien
[Gelnik ITU PT | doneseni
(A)
3. 1. | Uspostava Zahtjev UT- | Voditelj ITU PT | Doneseniinterniakti | U roku  koji
Podesavanje ITU sustava | a (R) (propisi, interne | odredi UT
ITU sustava . procedure) koji
unutarnje Celnik ITUPT (A) UkljUéUjU Opise
kontrole i poslova, rie$enja o
prllagoc!ba rasporedu
unutarnje sluzbenika il
organizacije
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Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske | rezultat aktivnosti

Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok /
Procedura | Br- | Aktivnost | ot funkcija te kontrolnog vremenski
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)

tijela ugovore 0 radu za
funkcijama zaposlene u javnim
koje su im institucijamattijelima
dodijeljene (ako je primjenjivo),
u skladu S
nadleZznostima  u
SUK-u

4. Priprema 1. | lzrada Nacrt Zaposlenici ITU U roku koji
(dodatka) dodatka) (dodatka) PT(R) odredi UT
sporazuma u sporazuma | sporazuma L
okviru u okviru 0 u okviru Vo_d'telj I PT
provedbe provedbe provedbe (A)

OPKK
OPKK OPKK
(Provedba Pripremljen

ITU sporazum
mehanizma-

sporazum
UT- PT1;
sporazum
UT- PT2;
sporazum
UT- ITU PT)
5. 1. | Potpisivanje | Finalizirani | Voditelj ITU PT U roku koji
Potpisivanje (dodatka) | (dodatak) | (R) odredi UT
(dodatka) Sporazuma o | sporazumu | «
Sporazuma o upokviru oEviru Celnik ITUPT ()
u okviru provedbe provedbe

gr:}‘(’;dbe OPKK OPKK

(provedba Potpisan sporazum
ITU
mehanizma
sporazum
UT- PT 1;
sporazum
UT- PT2;
sporazum
UT- ITU PT)
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Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske rezultat aktivnosti
Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok /
Procedura | Br-| Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog vremenski
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
6. Priprema 1. | Izrada SOR- | Zahtjev UT- | Voditelj ITU PT | Pripremlieni U roku kojem
SOR-a (ako a a (R) odobren SOR odredi UT
je .
p”mjenjwo) Celnik ITUPT (A)
1. | lzrada nacrta Prilo 01 Zaposlenici ITU | Nacrt PoP-aizraden | U roku kojem
PoP-a : PT(R) | dostavlien e~ | odredi UT
Upute  za mailom UT-u
izradu Voditelj ITU
Prirucnika o | PT/Celnik ITU PT
postupanju - | (A)
7. lzrada ZNP 02
PoP-a Uspostava i
institucijaltije unaprieden;
la u SUK-u e sustava
Zahtjev UT-
a za dostavu
nacrta PoP-
a
Izmjene i Zaposlenici  ITU | Izmijenjen i K
dopune PoP- | Usvojena PT (R) dopunjen PoP, |L<Ja|;cr)1 dl;rgl?ihSO
a nova, L dostavljen e-mailom
1 revidirana, | Voditelj —ITU |y ganavodl dana
. verzija ZNP- PT/Celnik ITU PT onosenja )
8. a (A) nove  verzie
Pripremanje ZNP-a.
te Izmjene i Zahtjev UT- .
dopune PoP- a za rokukoji
a izmjenom/do odredi l#]'{ u
punom PoP- ;;om zanievd
@ izmjenu/dopun
u PoP-a
9. Uspostava | 1- | Uspostava | Zahtiev UT- | Zaposlenici Sustav  eFondovi | U roku koji
sustava sustava a PT (R) uspostavljen odredi UT
(podatkovna vezano za
polja vezano ITU




Priru¢nik o postupanju Datum odobrenja:
Urbano podrucje Pula Verzija: 1.0
B — Uspostava i unaprjedenije sustava Celnik 1TU
ITUPT Odobrio: PT-a
Stranical|9M15
Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske rezultat aktivnosti
. Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok / '
Procedura | Br-| Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog i vremepskl
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
uzITU
mehanizam)
10. Izrada 1. | lzrada Opisa | Zahtiev UT- | Zaposlenici ITU | Opis sustava | U roku koji
Opisa sustava a PT (R) izraden odredi UT
jse”Sta"a (ako Voditelj ITU PT
primjenjivo) (A)
1. | Dostava Zahtiev UT- | Zaposlenik ITU | Dostavljeni podaci i | U roku koji
odgovaraju¢i | a za dostavu | PT (R) dokumentacija koja | utvrdi UT u
h podataka i | odgovarajuéi L je  potrebna  za | svom zahtjevu.
dokumentaci | h podataka | \fd'te“ U PT popunjavanije
je  u svihu | qokumentaci (A) Upitnika 0
popunjavany je u svrhu samoprocjeni
a upitnika o . . .
. popunjavan; sustava /Popunjeni
samoprocjen itnika o Upitnik za
i sustava /| @ UPtnika P ,
1. . popunjavanj sgmoproqe samoprocjenu .
Provodenje e Upitnika o | Ni sustava sustava (ako je
samoprocjen samoprocjen | /zahtjev UT- primjenjivo)
?aLTon:T'a i sustava a za
g popunjavanj
primjenjivo) e Upitnika o
samoprocje
ni sustava
(Prilog 3
ZNP-a 02
Uspostava i
unaprjedenj
e sustava)
12 1. | ObavjeStava | Obavijest Celnik ITUPT (I) | ITU PT obavijeten | 15 radnih
Ob.avjeétava nje NRT-a 0| UT-a dana od
nje NRT-a 0 odredenju odredenja ITU
ITU PT-a promjene
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ITU PT B — Uspostava i unaprjedenije sustava ) Celnik 1TU
Odobrio: PT-a
Stranical10/15
Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske rezultat aktivnosti
. Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok / '
Procedura Br. | Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog i vremepskl
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
1. | Azuriranje Zahtjev  ili | Zaposlenici ITU | ZNP azuriran U roku koji
ZNP-a obavijest PT(R) odredi UT
13. UT-a 0
Koordinacija asurianiu Voditelj ITu | _
auriranja M| PTiGenikiTupt | Pisana
ZNP-a ZNP-a (A) korespondencija
izmedu tijela SUK-a
14. Nadzor 1. | Pruzanje Dopis kojim | Zaposlenici ITU | Dostavljene U roku koji
delegiranih informacija | UT PT(R) informacije te | odredi UT
funkcija te uvida U | najavijuje omoguéen uvid u
dokumentaci | provjere na dokumentaciju UT-u
] UT-u 78 | ragin Voditelj ITU PT
potrgbe sustavaod | (A)
pIanlranog strane UT-a
g%oaenla _ najkasniie | Celnik ITUPT (1)
-a
15
kalendarskih
dana prije
planiranog
PRS-a
2. | Ocitovanje Nacrt/zavr$n | Zaposlenici ITU | Komentari na | U roku koji
na oizvieSteo | PT(R) izvieS¢e 0 PRS-u se | odredi UT, ne
nacrt/zavrsn | PRS-u podnose UT-u. | kraci od pet
0 izvjesce 0 | zaprimljeno Ukoliko  ITU  PT | kalendarskih
PRS-u od UT-a Voditelj ITU PT | nema komentara i | dana od
(A) prihvaca preporuke, | dostave nacrta
dopisom izvjeS¢a

obavjestava ut
nakon ¢ega UT Salje
zavrsnu verziju
izvieS¢a o PRS-u
PT-u.
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Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske rezultat aktivnosti
Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok /
Procedura | Br-| Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog vremenski
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
3. | Provedba Zavr$na Zaposlenici ITU
reporuka s | verzija PT (R
FF)’Rg-a i2yj eJ§ cas R) ITU PT izvjeStava | Definiran u
PRS-3 Voditelj ITU PT | UT o provedbi | zavrSnoj verziji
(A) preporuka za PRS | izvje3¢a o
PRS-u.

Objasnjenje matriéne ,RACI" tablice:
1. R(eng. Responsible) - Odgovorni
Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje neposrednih rezultata aktivnosti te jamce da ¢e se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati

odobravatelju.

2. A (eng. Approver) - Odobravatelj
Jedan ili viSe odobravatelja koji donose odluke i odobravaju neposredne rezultate aktivnosti.
3. C(eng. Contributor) — Doprinositelji

Su suradnici i struénjaci na predmetnom podrucju koji mogu doprinijeti aktivnosti; i s kojima postoji dvosmjerna komunikacija.

4. |(eng. Informed) — Informirani

Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna komunikacija.

6.0 Procedure

6.1 Opis ITU SUK-A te raspodjela aktivnosti, zadaca, funkcija i odgovornosti institucija/tijela

UT dostavlja ITU PT-u obavijest o pripremljenom zakonodavnom okviru u primjerenom roku. ITU PT pohranjuje
relevantni zakonodavni okvir zaprimlienom od strane UT-a.

6.2 Priprema i odobrenje ZNP-a za ITU

Na zahtjev ili prema obavijesti UT-a, ITU PT mora doprinijeti izradi ZNP-a za ITU te dostaviti pripremljene podatke

u roku koji odredi UT u svom zahtjevu.

6.3 Podesavanje ITU sustava unutarnje kontrole i prilagodba unutarnje organizacije tijela funkcijama koje

su im dodijeljene

Na zahtjev UT-a za uspostavu ITU sustava, ITU PT mora donijeti interne akte u skladu s nadleznostima u SUK-u

u roku koji odredi UT u svom zahtjevu.
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ITU PT na zahtjev UT-a, u za to odredenom roku, imenuje osobu (i njezinu zamjenu) odgovornu za pruzanje ulaznih
podataka koji se odnose na ZNP, izradu PoP-a, pripremu SOR-a, pripremu opisa sustava ITU mehanizma te
dostavlja odluku o imenovanju odgovorne osobe (i njezine zamjene) UT-u u za to odredenom roku.

6.4 Priprema (dodatka) sporazuma u okviru provedbe OPKK (Provedba ITU mehanizma- sporazum UT-
PT 1; sporazum UT- PT2; sporazum UT- ITU PT)

UT izradeni/pripremljeni nacrt (dodatka) Sporazuma u okviru provedbe OPKK dostavlja ITU PT-u na komentare i
dorade te od istog zahtjeva da u roku koji UT odredi ITU PT dostavi komentare i dorade UT-u.

6.5 Potpisivanje (dodatka) sporazuma o u okviru provedbe OPKK (provedba ITU mehanizma sporazum
UT- PT 1; sporazum UT- PT2; sporazum UT- ITU PT)

Nakon $to je finaliziran (dodatak) sporazum u okviru provedbe OPKK, UT dostavlja isti ITU PT-u s ciliem
potpisivanja istog od strane ¢elnika ITU PT-a u roku i na nacin koji utvrdi UT.

6.6 Priprema SOR-a

Prema zahtjevu UT-a ITU PT izraduje SOR sukladno ZNP 03 u roku koji odredi UT te popunjava Prilog 2 Strategija
organizacijskog razvoja — ZNP 03, te Prilog 4 Registar zaposlenika i pracenje raspodjele ljudskih potencijala prema
strukama i vjeStinama s tekucim planom zaposljavanja.

6.7 lIzrada PoP-a institucija/tijela u SUK-u

Nakon donoSenja ZNP-a, odgovorna osoba ITU PT-a uz doprinos ostalih zaposlenika ITU PT-a pristupa izradi PoP-
a, odnosno internih pravila postupanja kojima se detaljno razraduju procedure definirane ZNP-om koje se moraju
provesti u okviru djelokruga rada ITU PT-a.

ITU PT izraduje nacrt PoP-a u skladu s Prilogom 01 Upute za izradu Prirunika o postupanju — ZNP 02 Uspostava
i unaprjedenje sustava u bliskoj suradnji s ¢elnikom ITU PT-a, i ostalim zaposlenicima ITU PT-a koji su zaduzeni
za funkcije na koje se odredene procedure odnose.

|zradeni nacrt PoP-a, usugladen sa svim relevantnim osobama unutar ITU PT-a ukljuéujuci i Celnika ITU PT-a,
odgovorna osoba ITU PT-a dostavlja e-mailom UT-u, u roku koji za to odredi UT. UT dostavlja ITU PT-u komentare
na dostavljeni nacrt PoP-a te upute o daljnjem postupanju u pogledu vrSenja izmjena /dopuna PoP-a (ako je
primjenjivo). ITU PT postupa u skladu s komentarima i uputama UT-a te uskladuje nacrt PoP-a u roku koji za to
odredi UT te ga dostavlja UT-u na prethodnu suglasnost. Nakon $to je UT dao prethodnu suglasnost na doradeni
PoP, dostavlja ga ITU PT-u na usvajanje od strane &elnika ITU PT-a.

6.8 Pripremanje te Izmjene i dopune PoP-a

Odgovorna osoba ITU PT-a pristupa izmjeni / dopuni PoP-a ili njegovih pojedinih poglavija:

o u roku od 30 kalendarskih dana od dana dono3enja nove verzije ZNP-a, odnosno od izmjene
pravnih akata koji ureduju SUK Konkurentnost i kohezija, a od utjecaja su na interne procedure;

o po zahtjevu UT-a, u roku koji za to odredi UT, a zbog nedostataka otkrivenih tijekom ispunjavanja
upitnika 0 samoprocjeni sustava;

o na temelju unutarnjih potreba ITU PT-a (radi pobolj$anja internih procedura unutar ITU PT-a, u
skladu s novim uputama UT-a za teme koje regulatorni okvir nije prethodno obuhvatio, radi organizacijskih
promjena i sl.).
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Izmjene/dopune PoP-a, odgovorna osoba ITU PT-a izraduje i dostavlja UT-u u skladu s procedurom opisanom u
toCki 6.7. ovog Poglavlja koja se odnosi na izradu PoP-a.

6.9 Uspostava sustava eFondovi (podatkovna polja vezano uz ITU mehanizam)

Na zahtjev UT-a, ITU PT dostavlja ukoliko je potrebno informacije i doprinos vezano uz aktivnosti uspostave
sustava, u roku koji odredi UT u svom zahtjevu.

6.10 lIzrada Opisa sustava

Na zahtjev UT-a, ITU PT dostavlja ukoliko je potrebno informacije i doprinos vezano uz aktivnosti opisa sustava, u
roku koji odredi UT u svom zahtjevu.

6.11 Provodenje samoprocjene ITU PT-a

Na zahtjev UT-a za popunjavanje Upitnika o samoprocjeni sustava (Prilog 3 ZNP-a 02 Uspostava i unaprjedenje
sustava) ITU PT izraduje i dostavlja Upitnik 0 samoprocjeni uskladenosti posrednickih tijela s kriterijima za
odredivanije utvrdenim u prilogu XIIl Uredbe (EU) br. 1303/2013.

ITU PT popunjeni upitnik za samoprocjenu te druge moguce zahtijevane informacije dostavlja UT-u u roku koji
odredi UT. Ukoliko UT smatra potrebnim, ITU PT sudjeluje na sastancima radi pojasnjenja koje saziva UT, na
intervjuima sa zaposlenicima koje u slucaju potrebe organizira UT, te dostavlja UT-u sve dodatne informacije i
dokaze potrebne za zadovoljavajucu provedbu procesa samoprocjene. ITU PT takoder slijedi sve dodatne upute
od strane UT-a za pobolj$anje samoprocjene.

6.12 Obavjestavanje NRT-a o odredenju ITU PT-a

Najkasnije 15 radnih dana od odredenja ITU PT-a ili nastale promjene u SUK-u ITU PT od UT-a o0 navedenom
zaprima i pohranjuje obavijest. Do 1. 0zujka svake godine, nakon prvog podno$enja Opisa sustava na razini OPKK
SUK-a, UT prikuplja informacije od nadleznih tijela u SUK-u o promjenama u unutarnjoj organizaciji koje bi mogle
imati utjecaj na Opis sustava OPKK SUK-a.

6.13 Koordinacija aZuriranja ZNP-a

Prema zahtjevu/obavijesti koju dostavi UT o aZuriranju ZNP-a ITU PT dostavlja informacije ovisno o potrebi iili
prima na znanje nova azuriranja ZNP-a u roku koje odredi UT. Detaljnije odredbe o izradi ZNP-a koje se analogno
primjenjuju i na njegovo azuriranje utvrdene su to¢kom 6.2. ovog Poglavija.

6.14 Nadzor delegiranih funkcija

UT provodi nadzor nad obavljanjem delegiranih funkcija kako bi se osigurao uskladen i djelotvoran rad PT-ova i
ITU PT-ova kojima su iste delegirane.

Nadzor nad obavljanjem delegiranih funkcija provodi UT na nacin da pisanim putem obavjestava ITU PT o datumu
posjete. Provjere na razini sustava usredotoene su na delegirane zadace te sustave upravljanja i kontrole ITU PT-
a i povezane procedure te mogu obuhvacati provjere dokumenata ili provjere na licu mjesta. ITU PT suraduje sa
zaposlenicima UT-a zaduZenim za provjere na razini sustava, dostavlja svu zahtijevanu dokumentaciju te osigurava
dostupnost i otvorenu suradnju u slucaju provjera na licu mjesta.
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Nakon provjere, UT izraduje lzvije$taj o provedenoj provjeri na razini sustava, koji sadrzi nalaze i preporuke.
|zvjeStaj se dostavlja Celniku ITU PT-a. Preporukama se posvecuje duzna paznja te ih se integrira u sustave
upravljanja i kontrole i postupke ITU PT-a ako je to primjenjivo. Neprihvacanje preporuka UT-a mora biti dobro
obrazloZeno te je podlozno prihvacanju od strane UT-a.

6.14.1 PruZanje informacija te uvida u dokumentaciju UT-u za potrebe planiranog provodenja PRS-a

ITU PT obvezan je UT-u pruZiti informacije u svrhu procjene rizika u roku koji odredi UT. Navedeno ukljuCuje i
izvjeS¢a unutarnje revizije. Tijekom provjere na razini sustava (PRS) ITU PT obvezan je omoguciti kontrolorima
UT-a uvid u dokumentaciju te pristup svim dokumentima povezanima s programiranjem i provedbom OP-a
ukljucujuci i onima koji nose oznaku ,povjerljivo®.

UT provodi PRS nad ITU PT godi$nje/planirano, ad hoc i prije slanja Zahtjeva za placanje Europskoj komisiji i to
administrativnom provjerom i provjerom na licu mjesta. UT obavjeStava ITU PT o PRS-u najkasnije 15 kalendarskih
dana prije planiranog PRS-a, osim kod ad hoc provjera.

Ad hoc PRS UT vrsi ako su se tijekom provedbe pojavile poteSkoce / problemi (npr. na temelju pristiglih prituzbi
korisnika, rezultata revizije ili saznanja o postojanju poteSkoca/problema, (sumnje na) nepravilnosti ili prijevaru) ili
temeljem eventualnih dojava o moguéim nepostivanjima procedura, pri ¢emu se ne izraduje procjena rizika. Ad hoc
PRS moze se provoditi i za horizontalne aktivnosti u svim ili samo relevantnim prioritetnim osima ifili izabranim
prioritetima ulaganja. Nakon obavljenog ad hoc PRS-a, UT dostavlja nacrt izvje$¢a na oCitovanje ITU PT-u, te se
u daljnjem postupanju primjenjuju odredbe kao kod planiranog PRS-a.

Ako unutar 2 godine UT ne utvrdi vece probleme u funkcioniranju i obavljanju delegiranih funkcija u ITU PT-u, moze
smanjiti broj PRS-ova kroz odredeni period, ali isto tako moze donijeti i odluku o ucestalijim ili ¢eS¢im provjerama
na razini sustava u ITU PT-u ako temeljem procjene rezultata provedenih PRS-ova i dodatnih relevantnih
informacija utvrdi probleme u funkcioniranju i obavljanju delegiranih funkcija.

6.14.2 Ocitovanje na nacrt/zavrsno izvjeS¢e o PRS-u

Nakon provedenog postupka PRS-a UT dostavlja nacrt izvjeS¢a na oCitovanje ITU PT-u.

Ako nakon obavljenog PRS-a (planiranog ili ad hoc) UT zakljuci da su provjerene aktivnosti provedene u skladu s
propisanim procedurama, te nema preporuka, ITU PT-u se dostavlja zavréno izvjeSce, a ITU PT dostavlja UT-u
pisanu suglasnost.

ITU PT na dostavljeni nacrt izvieS¢a moZe iznijeti komentare u roku koji utvrdi UT, ali ne kra¢im od pet kalendarskih
dana od dana dostave nacrta izvje$¢a. Ukoliko ITU PT nema komentara i prihva¢a preporuke na dostavljeni nacrt
izvieS¢a, o navedenom dopisom obavjeStava UT nakon ¢ega UT 3alje zavrdnu verziju izvjeS¢a o PRS-u ITU PT-
u.

6.14.3 Provedba preporuka s PRS-a

ITU PT temeliem zavrdne verzije izvieS¢a o provedenom PRS-u izvjeStava UT o provedbi preporuka za PRS u
rokovima definiranim u zavrSnom izvje$¢u o PRS-u ili u roku utvrdenom od UT-a. UT provjerava provedbu
preporuka i odluCuje o njihovu zakljuéenju te o tome obavjestava ITU PT.
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7.0 Pregled promjena

Broj Datum Izmijenjena Komentar
verzije | promjene poglavlja/odjeljci/postupci (ako je primjenjivo)
(datum
donosenja)
1.0 Veljac¢a 2018. Izrada svih poglavlja PoP-a. Uskladivanje s poglavliem ZNP-a 15

koje se odnosi na ITU mehanizam i sa
Sporazumom o obavljanju delegiranih i
s njima povezanih zadaca i aktivnosti u
okviru Operativnog programa
JKonkurentnost i kohezija® u
financijskom razdoblju 2014. — 2020.
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1.0 Svrha

Svrha ovog dijela Priru¢nika je definirati i opisati sve procedure i aktivnosti u okviru postupanja koja se ticu
upravljanja ljudskim potencijalima.

Ovaj dio Priru¢nika u skladu je sa ZNP 03 — Upravljanje ljudskim potencijalima te ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna
ulaganja®“.

2.0 Opseg primjene

Ovo se postupanje odnosi na Posrednicko tijelo za ITU uspostavljeno u okviru Grada Pula-Pola u odnosu na
postupke vezane uz ljudske potencijale.

Osobni i grupni prilozi sadrzani su u ZNP 03, a isti su pobrojeni u tocki 7.1. ZNP-a 03

3.0 Pravni okvir i zajednicki zahtjevi

Relevantni pravni okvir i zajednicki zahtjevi su navedeni u ZNP 00 - Zajedni¢ko poglavlje - Pravni okvir i zajednicki
zahtjevi, definicije i kratice, ZNP 15 Integrirana teritorijalna ulaganja i poglavljem A ovog Priru¢nika.

4.0 Definicije i kratice

Relevantne definicije i kratice su navedene u ZNP 00 Zajedni¢kom poglaviju ,Pravni okvir i zajednicki zahtjevi,
definicije i kratice®, ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna ulaganja“ te poglavlju A ovog Priruénika.
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5.0 Odgovornosti
Procedura | Br. | Aktivnost Ulazna Naziv unutarnje Neposredni rezultati | Rok /
aktivnost organizacijske aktivnosti (naziv i referenca | vremenski
jedinice i funkcija te | na kontrolni dokument koji | okvir
uloga se popunjava radi
revizijskog traga)
1.
Upravljanj . - , . -
e ljudskim 1. Izrada i Zahtiev UT-a | Zaposlenik ITU PT-a | Prilog 1 ZNP 03 (analiza - redovnom
potencijali azuriranje za dostavu (R) radne optere¢enosti) dinamikom: za
ma analize ARO-a Voditeli ITU PT-a (A provedena i dostavljena UT- | svaku iduéu
radne oaitel a(A) u. godinu do
opterecenost , , .| kraja listopada
ia (ARO) Angll_za radne optere¢enosti tekuée godine
reV|d|rana_ prema te se revidira i
komentarima i preporukama azurira po
UT-a potrebi - u
Analiza radne optereéenosti | Slucaju
azurira se godinje organizacijskih
finstitucionalni
h promjena, u
roku od 20
radnih dana
nakon nastalih
promjena;
u roku
utvrdenom od
strane UT-a
Za redovno
godisnje
azuriranje — do
kraja listopada
tekuce godine
2. Izradai Zahtjev UT-a | Zaposlenik ITU PT-a | Prilog 2 - ZNP 03 - Prema roku
azuriranje za dostavu (R) relevantni dijelovi koji odredi UT,
Strategije SOR-a a najmanje 10
organizacijsk radnih dana
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Procedura | Br. | Aktivnost Ulazna Naziv unutarnje Neposredni rezultati | Rok /
aktivnost organizacijske aktivnosti (naziv i referenca | vremenski
jedinice i funkcija te | na kontrolni dokument koji | okvir
uloga se popunjava radi
revizijskog traga)
0g razvoja Voditelj ITU PT-a (A) | izradeni/azurirani te od primitka
(SOR) u dostavljeni UT-u zahtjeva od
ggilgsli((r)]gse Kao prilog SOR-u potrebno UT-a
ITU PT je priloZiti popunjen Prilog 04 | Kod aZuriranja
Registar zaposlenika i SOR-ado
pracenje raspodjele ljudskih | kraja sije¢nja
potencijala prema strukama i | tekuée godine,
vjestinama s teku¢im planom | odnosno u
zapoSljavanja roku koji
odredi UT u
svom
zahtjevu.

3. Imenovanje | Prema Zaposlenik ITU PT-a U roku 30
zaposlenika | Sporazumuo | (R) , , dana od
ITUPT-ai | obavijanju » Prilog 3 ZNP-a 031 Odluke 0 | icivanja
Izrada Opisa | delegiranih... i V()vd|te[1 TU_ PT- | imenovanjima Sporazuma o
poslovaza | prema alCelnik TUPT-a (A) | g dece funkeije moraju biti | obavianju
radna mjesta | zahtjevu UT-a obuhvaéene: delegiranjih...(
(ako je imenovanja
primjenjivo) Koordinator za nepravilnosti | oja sy

Osobe odgovome za revizju | N@vedenau
sporazumu)
Osoba za upravljanje
rizicima Qstala ,
imenovanja
Osoba odgovorna za prema
informiranje i komunikaciju rokovima iz
. . upute UT-a
Te ostala imenovanja po
potrebi i prema uputi UT-ai | Dostaviti
prema ZNP 15 odluke o
imenovanjima
UT-u u roku
Opis posla za svako radno | 0d 5 radnih
mjesto u ITU PT-u dana od
odgovorno za delegirane datuma

imenovanja na
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Procedura | Br. | Aktivnost Ulazna Naziv unutarnje Neposredni rezultati | Rok /
aktivnost organizacijske aktivnosti (naziv i referenca | vremenski
jedinice i funkcija te | na kontrolni dokument koji | okvir
uloga se popunjava radi
revizijskog traga)
zadace i funkcije (ako je odredenu
primjenjivo) funkciju
4. Vodenje Prilog 4 - ZNP | Zaposlenik ITU PT-a | Pripremljeni podaci na AZuriranje
registra 03 te na (R) obrascu ZNP-a 03 Prilog 04 | jednom
zaposlenika | zahtjev UT-a Registar zaposlenika i godisnje kao
pracenje raspodiele ljudskih | prilog SOR-a,
Voditelj ITU PT-a (A) | Potencijala prema strukama i | te u slucaju
vjestinama s teku¢im planom | promjena - u
zapoSljavanja roku od 5
radnih dana
nakon
donosenja
rieSenja o
rasporedu/nas
talih
institucionalnih
lorganizacijski
h/administrativ
nih promjena
5. Priprema Prilog 5 - ZNP | Zaposlenik ITU PT-a | Pripremljen Prilog 05— Plan | Priprema i
plana 03tena (R) zamjena ZNP-a 03 azuriranje:
zamiena | zahtievUT-a |\ ol 1TU PT-a () - redovno
. kraj
Gelnik ITU PT-a () :ﬁec?]z ekt
godine;
odnosno u
roku od 5
radnih dana
od promjena -
dono$enja
rieSenja o
rasporedu ili
odluke o

imenovanju
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Procedura | Br. | Aktivnost Ulazna Naziv unutarnje Neposredni rezultati | Rok /
aktivnost organizacijske aktivnosti (naziv i referenca | vremenski
jedinice i funkcija te | na kontrolni dokument koji | okvir
uloga se popunjava radi
revizijskog traga)

6. Vodenje Prilog 6 — ZNP | Zaposlenici ITU PT- | Pripremljen i aZuriran Prilog | Kontinuirano;
registra 03 a/Voditelj ITU PT-a | 06 Registar edukacija ZNP-a | u roku od 5
edukacija (R) 03 radnih dana

nakon
zavrSene
edukacije

7. Osiguranje Prilog 7 - ZNP | Zaposlenik ITU PT-a | Pripremljen obrazac Priprema
kontinuiteta | 03 koji odlazi (R) primopredaje poslova obrasca:

u obavljanju , radnog mjesta / funkcija
poslova u Zalposlenlk' I F"T-g (ZNP 03 Prilog 07 Kontrolna | ~ Y roku od 3
okviru SUK- koji dolazi dolazi i lista za primopredaiu) i radna dana od
a neposredpo pripadajuca dokumentacija dgtuma )
Konkurentn nadredem ) primopredaje
; zaposleniku koji poslova
osti ,
kohezija" dolazi (R) Odobrenje:
Voditelj ITU PT-a (A) .
- nakon $to
zaposlenik koji
odlazi i
zaposlenik koji
prima posao
popunili i
potpisali
obrazac
primopredaje
poslova
radnog
mjesta/funkcija
8. Procjena Prilog 8 - ZNP | Voditelj ITU PT-a (R) | Prilog 08 - Plan - do 15.
otreba za 03 . zaposljavanja ZNP-a 03 veljace svake
gapoéljavanj Celnik ITU PT (A) prigreriﬂjenJ goéine
em Izraden ARO i
Godisnji plan U slucaju
rada znacajnih
promjena u
broju

zaposlenika
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Verzija:

1.0

Celnik ITU

Odobrio:

PT-a

Stranical
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Procedura | Br.

Aktivnost

Ulazna
aktivnost

Naziv unutarnje
organizacijske
jedinice i funkcija te
uloga

Neposredni rezultati
aktivnosti (naziv i referenca
na kontrolni dokument koji
se popunjava radi
revizijskog traga)

Rok /
vremenski
okvir

ifili promjene
radnih mjesta,
Plan
zapoSljavanja
potrebno je
revidirati u
roku od 10
radnih dana
od nastanka
promjena.

Pracenje
promjena u
strukturi i
stanja
administrativ
nih
kapaciteta

Prilog 9 — ZNP
03

Zaposlenik ITU PT-a
(R)

Voditelj ITU PT-a (A)

| Prilog 9 - ZNP 03 -
Pracenje promjena u
strukturi i stanja
administrativnih kapaciteta
pripremljen/aZuriran i
dostavljen UT-u.

Najmanje dva
puta godiSnje
te iste dostaviti
UT-u
najkasnije do
10. srpnja i 10.
sijeCnja ilina
zahtjev UT-a

10.

Procjena
osjetljivosti
radnih
mjesta

Prilog 10 -
ZNP 03

Voditel] ITU PT-a (R)
Celnik ITU PT (A)

Popunjen Prilog 10 ZNP-a
03 - Procjena osjetljivosti
radnih mjesta izvrSena

Procjenu je
potrebno
izraditi prvi put
za sva radna
mjesta, a u
svakoj
narednoj
godini samo
za novo
formirana
radna mjestai
radna mjesta u
odnosu na
koja je opis
poslova
znacajno
izmijenjen.
Procjena se
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Procedura | Br. | Aktivnost Ulazna Naziv unutarnje Neposredni rezultati | Rok /
aktivnost organizacijske aktivnosti (naziv i referenca | vremenski
jedinice i funkcija te | na kontrolni dokument koji | okvir

uloga se popunjava radi
revizijskog traga)

obavlja do 30.
sijecnja te istu
odobrava
Celnik tijela. U
slu€aju vecih
organizacijskih
promjena ili
znacajnije
fluktuacije
radne snage
unutar
odredenog
tijela, potrebno
je izraditi
dodatnu
procjenu
osjetljivih
radnih mjesta
u istoj godini.

Objadnjenje matriéne ,RACI“ tablice:
1. R(eng. Responsible) - Odgovorni
Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje neposrednih rezultata aktivnosti te jamée da ¢e se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati
odobravatelju.
2. A(eng. Approver) - Odobravatelj
Jedan ili viSe odobravatelja koji donose odluke i odobravaju neposredne rezultate aktivnosti.
3. C (eng. Contributor) — Doprinositelji
Su suradnici i struénjaci na predmetnom podrucju koji mogu doprinijeti aktivnosti; i s kojima postoji dvosmjerna komunikacija.
4. |(eng. Informed) - Informirani
Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna komunikacija.
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6.0 Procedure
6.1 Upravljanje ljudskim potencijalima

6.1.1 Izrada i azuriranje analize radne opterec¢enosti a (ARO)

Analiza radne opterecenosti je aktivnost koju redovito obavljaju tijela SUK-a ,Konkurentnost i kohezija'
ispunjavanjem Priloga 01 Analiza radne optere¢enosti (ARO) uz uzimanje u obzir specifi¢nosti procesa i poslova
institucije u sustavu. ITU PT popunjava Prilog 1 - ZNP 03 u skladu s uputama. Prilog se zatim dostavlja UT-u. Po
primitku komentara i preporuka UT-a, ITU PT revidira ARO. Analiza se azurira redovnom dinamikom: za svaku
iduéu godinu do kraja listopada tekue godine te se revidira i azurira po potrebi - u sluCaju
organizacijskih/institucionalnih promjena, u roku od 20 radnih dana nakon nastalih promjena. Takoder se azZurira
na zahtjev UT-a u situacijama koje zahtijevaju izradu/aZuriranje ARO-a radi procjene kapaciteta sustava, kao to
je npr. akreditacijski proces, izrada plana zapo$ljavanja i sl. u roku koji odredi UT.

6.1.2 Izrada i azuriranje Strategije organizacijskog razvoja (SOR) u dijelu koji se odnosi na ITU
PT

Na zahtjev UT-a za izradu SOR-a, i u roku koji odredi UT (najmanje 10 radnih dana od primitka zahtjeva od UT-

a), ITU PT priprema i odobrava primjenjive dijelove Priloga 2 — ZNP 03 'Strategija organizacijskog razvoja' te ga

dostavlja UT-u. U slucaju aZuriranja SOR-a rok je do kraja sije¢nja tekuce godine, odnosno u roku koji odredi UT
u svom zahtjevu.

6.1.3 Imenovanje zaposlenika ITU PT-a i Izrada Opisa poslova za radna mjesta (ako je
primjen;jivo)

ITU PT duzan je u roku od 30 dana od dana potpisivanja Sporazuma o obavljanju delegiranih i s njima povezanih
zadaca i aktivnosti u okviru Operativnog programa ,Konkurentnost i kohezija“ u financijskom razdoblju 2014. —
2020. zakliu¢enog 13. travnja 2017. godine imenovati zaposlenike na sliedece funkcije: Koordinator za
nepravilnosti, Osoba odgovorna za reviziju, Osoba za upravljanje rizicima te Osoba odgovorna za informiranje i
komunikaciju. Informaciju o predmetnim imenovanjima (datum dono$enja Odluke o imenovanju, KLASA,
URBROJ Odluke o imenovanju, funkcija, ime i prezime, kontakt imenovane osobe) duzan je dostaviti UT-u u roku
5 radnih dana od imenovanja te obavjeStava UT o eventualnim promjenama u dostavljenim imenovanjima, a sve
u skladu sa ZNP-om i primjenjivim prilozima.

Moguce je formiranje i drugih funkcija, kao $to je to navedeno u 3. odjeljku poglavlja o ljudskim potencijalima
ZNP-a 15 kao $to su primjerice:

o Koordinator mjera protiv prijevara

e Administrator MIS-a

e Koordinator za podrucje drZavnih potpora
e Osoba za pracenje registra edukacija

o Koordinator za podrucje javne nabave
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Opis poslova priprema se u sluCajevima gdje Pravilnik o unutarnjem redu zadatke koje mora obaviti odredeni
zaposlenik tog tijela ne opisuje na odgovarajucoj razini detalja, a zaposlenik obavlja dodatne aktivnosti u skladu s
funkcijama ITU PT-a.

Potpisane odluke o imenovanjima ¢uvaju se u kadrovskoj evidenciji sluzbenika Grada Pula-Pola, potpisuje ih Eelnik
ITU PT-a, a imenovana osoba duzna je odluku o imenovanju &uvati, a elektronski oblik odluke pohraniti na
zajednickom posluZitelju (ako je primjenjivo).

6.1.4 Vodenje registra zaposlenika

ITU PT vodi registar zaposlenika te prati raspodjelu ljudskih potencijala prema zvanjima i vjeStinama u skladu s
Prilogom 04 Registar zaposlenika i pracenije raspodijele ljudskih potencijala prema strukama i vjestinama s teku¢im
planom zapo$ljavanja te ga aZurirati najkasnije 5 radnih dana nakon nastalih promjena u parametrima postavljenim
predmetnim Prilogom. Na traZzenje UT-a, ITU PT bez odgode dostavlja podatke iz azuriranog Priloga 04 UT-u.

Uz gore navedeno, ITU PT duzno je izraditi registar prilikom pripreme SOR-a kao prilog SOR-a te isti aZurirati
jednom godisnje zajedno sa SOR-om.

6.1.5 Priprema plana zamjena

Planiranjem zamjena osigurava se nesmetano obavljanje svih funkcija u ITU PT, u slu¢aju priviemene odsutnosti
s posla, uz postivanje nacela razdvajanja funkcija kada je to potrebno.

Plan zamjena priprema se do kraja sije¢nja svake godine za tekuéu godinu te revidira u slu¢ajevima promjena broja
zaposlenika ifili promjena radnih mjesta zaposlenika, odnosno u roku od 5 radnih dana od promjena - dono3enja
rieSenja o rasporedu il odluke o imenovanju.

Plan zamjena zaposlenika izraden je i odobren u skladu s Prilogom 5 ZNP-a 03.

Zaposlenici koji se medusobno zamjenjuju, ne mogu planirati svoj izostanak s posla u isto vrijeme, odnosno barem
jedan od njih mora biti prisutan na radnom mjestu tijekom radnog dana.

6.1.6 Vodenije registra edukacija

Za sve zaposlenike obuhvacéene delegiranim zada¢ama i funkcijama izraduje se registar edukacija te se isti redovito
azurira u skladu s Prilogom 06 Registar edukacija ZNP-a 03. Svaki zaposlenik je osobno odgovoran za odrzavanje
i azuriranje Priloga 06 Registar edukacija najkasnije u roku od 5 radnih dana nakon pohadanja edukacije i
arhiviranje istog na zajednickom posluzitelju (ako je primjenjivo).

Na traZzenje UT-a, ITU PT bez odgode dostavlja podatke iz aZuriranog registra edukacija UT-u.
6.1.7 Osiguranje kontinuiteta u obavljanju poslova u okviru SUK-a ,Konkurentnost i kohezija"

Kontrolna lista za primopredaju (Prilog 7 ZNP-a 03) i popratna dokumentacija izraduju se za slucaj zamjene
zaposlenika, kako bi se osigurala kontinuirana provedba zadaca.
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Kada zaposlenik napusta svoje radno mjesto, a drugi zaposlenik preuzima poslove tog radnog mjesta, zaposlenik
koji odlazi mora pripremiti Prilog 07 Kontrolna lista za primopredaju i predati ga zaposleniku koji ¢e ga zamijeniti,
odnosno preuzeti poslove tog radnog mjesta.

Svaki zaposlenik koji napusta svoje radno mjesto, bilo priviemeno ili trajno i kojeg ¢e zamijeniti drugi zaposlenik,
treba osigurati da aktivnosti za koje je odgovoran novi zaposlenik moze nesmetano provoditi. Navedeno ¢e se
osigurati putem sljedecih radniji.

Zaposlenik koji odlazi ¢e:

1. Pripremiti pisanu potvrdu za novog zaposlenika prije same primopredaje. Potvrda treba sadrzavati:

. detalje o svim aktivnostima u tijeku koje su u nadleZnosti povezane funkcije/radnog mjesta
. popis kontakata, korespondencije

. popis predmeta/spisa zaduzenih na osobu koja vrSi primopredaju

. popis zadataka koji su u tijeku/koji Eekaju rieSavanje

. popis dokumenata koji su u fazi nacrta (u nastanku) i vezane tekuce dokumentacije;

2. Odrzati sastanak s novim zaposlenikom prije same primopredaje te raspraviti o uvjetima i nacinu obavljanja
zadataka/aktivnosti, istaknuti bitna pitanja i odgovoriti na sva pitanja koja ima/moZe imati novi zaposlenik u
odnosu na poslove i funkcije koje ¢e obavljati kao i u odnosu na organizaciju posla u cjelini;

3. Novom zaposleniku omoguciti pristup relevantnim kontakt podacima

4. Obavijestiti sve relevantne osobe o tijeku primopredaje te novom zaposleniku omoguciti pristup svim
relevantnim kontakt podacima do datuma primopredaje.

Zaposlenik koji dolazi ¢e:

1. Koristiti svu pomo¢ koju mu ponudi zaposlenik koji odlazi;

2. U suradnji s nadredenom osobom, utvrditi da na odgovarajuéi nacin razumije funkcije i radne zadatke koje ¢e
obavljati;

3. Utvrditi ima li svu potrebnu dokumentaciju.

Prilog 07 Kontrolna lista za primopredaju priprema se u tri primjerka, jedan za zaposlenika koji predaje posao,
jedan za zaposlenika koji preuzima posao i jedan za voditelja ITU PT-a.

Zaposlenik koji predaje posao duzan je Prilog 07 Kontrolnu listu za primopredaju i svu popratnu dokumentaciju
predati zaposleniku koji preuzima posao i voditelju ITU PT-a u roku od 3 radna dana od datuma primopredaje.
Voditelj ITU PT-a ¢e odobriti Kontrolnu listu nakon Sto istu potpiSu zaposlenik koji predaje posao i zaposlenik koji
preuzima posao.

Postupak primopredaje obvezan je za sve zaposlenike ITU PT-a, osim u nepredvidenim slu¢ajevima odsutnosti s
posla (npr. zbog bolesti i sli¢no).

6.1.8 Procjena potreba za zapoSljavanjem

Na temelju ARO-a i godiSnjeg plana rada, u slucaju znacajnog povecanja radne opterecenosti zapo$ljavanje
novih zaposlenika ¢e biti predvideno kroz pripremu Priloga 08 Plan zapo$ljavanja — ZNP 03.
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Na temelju ARO-a i godiSnjeg plana rada ITU PT priprema nacrt Priloga 08 Plan zapo$ljavanja do 15. veljaCe
svake godine. U slu€aju znacajnih promjena u broju zaposlenika i/ili promjene radnih mjesta, Plan zapo$ljavanja
potrebno je revidirati u roku od 10 radnih dana od nastanka promjena.

Procjena potreba za zapoSljavanjem prikazuje se u okviru plana zapo$ljavanja (Prilog 8 ZNP-a 03), kojeg izraduje
i odobrava ITU PT.

6.1.9 Pracenje promjena u strukturi i stanja administrativnih kapaciteta

ITU PT je odgovoran za pracenje promjena strukture i stanja administrativnih kapaciteta, te se navedeno azurira
najmanje dva puta godinje te isto se dostavlja UT-u najkasnije do 10. srpnja i 10. sije¢nja. Na trazenje UT-a, PT
bez odgode dostavlja podatke iz aZuriranog Priloga UT-u.

Za pripremu lzvjeSc¢a koristi se Prilog 09-ZNP 03 Pracenje promjena u strukturi i stanja administrativnih kapaciteta
(zapoSljavanje).

6.1.10 Procjena osjetljivosti radnih mjesta

ITU PT je obvezno utvrditi popis funkcija u odnosu na koje postoji rizik da, u slu¢aju njihova neobavljanja ili
obavljanja na nezadovoljavaju¢i nacin, mogu znacajno nastetiti njihovim interesima odnosno nacionalnim
financijskim interesima i financijskim interesima EU.

Obveza ITU PT-a je izraditi procjenu osjetljivih radnih mjesta u skladu s Prilogom 10 ZNP-a 03 Procjena osjetljivosti
radnih mjesta. Procjenu je potrebno izraditi prvi put za sva radna mjesta, a u svakoj narednoj godini samo za novo
formirana radna mjesta i radna mjesta u odnosu na koja je opis poslova zna¢ajno izmijenjen. Procjena se obavlja
do 30. sijecnja te istu odobrava Celnik ITU PT-a. U slu€aju vecih organizacijskih promjena ili zna&ajnije fluktuacije
radne snage unutar odredenog tijela, potrebno je izraditi dodatnu procjenu osjetljivih radnih mjesta u istoj godini.

Nakon $to su utvrdene navedene aktivnosti i s njima povezani rizici, ITU PT ¢e utvrditi kontrole na temelju kojih se
isti rizici ublaZavaju.

O provedenoj procjeni osjetljivin radnih mjesta potrebno je Cuvati adekvatan revizijski trag te sve relevantne
informacije dostavljati UT-u na zahtjev.
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7.0 Pregled promjena
Broj Datum Izmijenjena Komentar
verzije | promjene poglavlja/odjeljci/postupci (ako je primjenjivo)
(datum
donosenja)
1.0 Veljac¢a 2018. Izrada svih poglavlja PoP-a. Uskladivanje s poglavliem ZNP-a 15

koje se odnosi na ITU mehanizam i sa
Sporazumom o obavljanju delegiranih i
s njima povezanih zadaca i aktivnosti u
okviru Operativnog programa
JKonkurentnost i kohezija* u
financijskom razdoblju 2014. — 2020.
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TUPT D - Prognoziranje i pracenje

1.0 Svrha

Svrha ovog dijela Priru¢nika je definirati i opisati sve procedure i aktivnosti u okviru postupanja koja se ticu
prognoziranja i pracenja.

Ovaj dio Priru¢nika u skladu je s ZNP 04 — ,Prognoziranje i pracenje”i ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna ulaganja“.

2.0 Opseg primjene

Ovo se postupanje odnosi na Posrednicko tijelo za ITU uspostavijeno u okviru Grada Pula-Pola u odnosu na
postupke vezane uz prognoziranje i pracenje.

3.0 Pravni okvir i zajednicki zahtjevi

Relevantni pravni okvir i zajednicki zahtjevi su navedeni u ZNP 00 - Zajednicko poglavlje — ,Pravni okvir i
zajednicki zahtjevi, definicije i kratice*, ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna ulaganja“ i poglavljem A ovog Priru¢nika.

4.0 Definicije i kratice

Relevantne definicije i kratice su navedene u Zajednickom poglavlju ,Pravni okvir i zajednicki zahtjevi, definicije i
kratice® ZNP-a, ZNP 15° Integrirana teritorijalna ulaganja“ te poglaviju A ovog PriruCnika.
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5.0 Odgovornosti
Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske | rezultat aktivnosti
Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok /
Procedura | Br- | Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog vremenski
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
1. Sektorski | 1. | Organiziranj | Dopis (ili | Clanovi tima | Organizirana 1. faza | U roku kojem
dijalozi - 1. e sektorskih | elektronicka | urbanog sektorskih dijaloga | odredi UT
faza dijaloga - 1. | posta) UT-a | podrugja (R)
faza kojim  se
sazivaju
sastanci
sektorskog
dijaloga
2. lzrada 1. | lzrada Paket Zaposlenik/ici |zradena U roku kojem
metodologije metodologije | dokumentaci | ITU PT (R) metodologija odredi UT
za prioritizacije | je UT-a i o prioritizacje  ITU
prioritizaciju kontrolna | Voditel ITUPT 1iiervencia i
!TU . lista Q) dostaviiena  UT-u
intervencija Gelnik ITU PT-a | elektronickim putem
()
2. | Provedena PredloZak Zaposlenik/ici Provedena U roku kojem
samoprocjen | za ITUPT (R) samoprocjena odredi UT
a (Kontrolna | samoprocje o (Kontrolna lista
lista za | ny Voditel] ITU PT | joctaviiena  UT-u
m?tO,SO'OQ_'JU (Kontrolna (A) elektronickim
T e lista) Gelnik ITU PT-a | putem)
intervencija) (1
3. 1. | Provodenje | Zahtjev UT- | Zaposlenik/ici Izradena lista ITU | Po  zavrSetku
Prioritizacija postupka a za | ITUPT (R) intervencija prve faze
ITU prioritizacije | dostavom L sektorskih
intervencija ITu lista 1y | Voditelj ITU PT dialoga, a u
intervenciia | intervencija ) razumnom
roku od
dostavljene
finalne verzije
Metodologije
prioritizacije i

samoprocjene
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Naziv unutarnje Neposredni

organizacijske rezultat aktivnosti
. Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok / '
Procedura Br. | Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog vremenski

uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)

2 Izrada liste ITU Zaposlenik/ici Provjera U razumom
ITU intervencije i | ITU PT (R) transparentnosti i roku od izrade
intervencija/ | popratna L savjetodavnih finalne
provjera dokumentaci Voditelj [TU PT procesa i ako je Metodologije
savjetodavn | ja urbanog ) potrebno zahtjev za | prioritizacije i
0g podrucja Celnik ITU PT-a | dodatnim samoprocjene
procesaltran | ITU-a () informacijama
sparentnosti
(faza
identifikacije)

3. | Provjera Metodologija | Zaposlenik/ici Provjera U razumom
prihvatljivosti | prioritizacije | ITU PT (R) prihvatljivosti prema | roku od izrade
TU i projektna L metodologiji finalne
intervencija | dokumentaci Voditelj [TU PT prioritizacije Metodologije
na listi te ja (A) o o prioritizacije i
provjera Celnik ITU PT-a ,POp'S pnr]va_tljlwh samoprocjene
uskladenosti () intervencija izraden
strateskih
projekata
koji se
nalaze na
listi ITU
intervencija
sa
zahtjevima
za strateSke
projekte
definiranima
u ZNP-u 06
(Prilog 21)

4. | Ocjenjivanje | Metodologija | Zaposlenik/ici Dodjeljivanje U razumom
kvalitete ITU | prioritizacijie | ITU PT (R) bodova prihvatljivim | roku od izrade
intervencija | i projektna L projektima prema finalne
temeljem dokumentaci Voditelj ITU FT metodologiji Metodologije
Kriterija ja (A) prioritizacije i prioritizacije i
odabira rangiranje projekata | samoprocjene

u okviru do 200%
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Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske | rezultat aktivnosti
Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok /
Procedura | Br- | Aktivnost | ot funkcija te kontrolnog vremenski
uloga dokumenta koji okvir

treba popuniti za
revizijski trag)

alociranih sredstava
po specifitnom cilju

5 | Dostava Zahtiev UT- | Voditelj ITU PT | Izradena lista ITU | U razumnom

proCiscene | a za | (R) intervencija roku od
liste - prema dostavom dostavljene
slplemflcnom. lista ITU finalne verzije
cilju radi | intervencija Metodologije
]E);;)(\e/edbe 2. prioritizacije |
sekiorskog samoprocjene
dijaloga
4. Sektorski | 1. | Organiziranj | Pro¢iS¢ene | Zaposlenik/ci BiljeSka sa | U razumnom
dijalozi - 2. e sektorskih | liste  ITU | ITUPT (R) zakljuécima roku od
faza dijaloga - 2. | intervencija Clanovi sastanaka odrzanih
faza Snow Ma | sektorskih dijaloga | sastanaka
ur achJ'g sektorskih
podruéja (R) dijaloga
5. Revizija 1. | Revizija BilieSka sa | Zaposlenik/ici Revidirana lista Prema  uputi
nacrta liste nacrta liste | zaklju¢cima | ITUPT (R) UT-a
ITU sastanaka Y
dijaloga )

2. | Slanje Revidirana | Voditelj ITU PT | Lista ITU intervecija | U razumnom
revidirane lista (R) (elektronickim roku od izrade
liste putem poslana UT- | revidirane liste

u) ili prema uputi
UT-a

3. | Izrada Potvrda od | Zaposlenik/ici Dovrsetak liste i Po zavrsetku 2.

finalne liste | strane UT-a | ITUPT (R) podjela na glavnui | faze sektorskih

zalTU rezervnu listu dijaloga
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Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske | rezultat aktivnosti
. Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok / '
Procedura | Br-| Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog vremenski
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
ITU Voditelj ITU PT
intervencija (A)
6. Prilozi 1. | Koordinacija Voditelj ITU PT | Prikupljanje Na zahtjev UT-
Sporazuma o za potrebe (R) informacija o0 OPKK | a
provedbi ITU specificnih i OPULJP-u
mehanizma cilieva OPKK potrebnih za priloge
i OPULJP-a
2. | lzrada Finalna lista | Zaposlenik/ici Prilozi sporazumu o | Na zahtjev UT-
priloga za OPKK i | ITUPT (R) provedbi izradeni a
OPULJP i
informacije o Voditelj ITU PT
projektima )
3. | Slanje Prilozi o Voditelj ITU PT | Prilozi (u | Na zahtjev UT-
dovrsenih provedbi (R) elektronickom obliku | a
priloga UT dostavljeni) UT-u
7. 1. | Potpisivanje | lIzradeni Voditelj ITU PT | Sporazum/sporazu | Po izradi
Potpisivanje Sporazuma | prilozi (R) mi o provedbi ITU-a | priloga
Sporazuma o o provedbi | Sporazuma | otpisan Sporazumu o
provedbi ITU- | | ITU-a o rovedbi | CeMKITUPT (&) | P rovedbi,
a (jedan
trostrani
Sporazum ili
dva
dvostrana
Sporazuma)
8. Izmjene 1. | lzmjene Zahtjev za Zaposlenik ITU | Izmijenjen Na
prilogaSpora priloga1,2i | izmjenama | PT (R) prilog/prilozi Sestomjesecno
Zumao od strane Sporazuma j OSNOVi
provedbi ITU gporazuma UTal Voditefj ITU PT | P J
mehanizma o provedbi | potreba ITU ()
ITU PT-aza Celnik ITU PT-a
mehanizma | izmjenom | (A)
(po potrebi, | priloga
na
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Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske | rezultat aktivnosti
. Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok / '
Procedura | Br-| Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog i vremepskl
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
Sestomjese
¢noj osnovi)
9. Izrada 1. | Zajednicki |zradeni Zaposlenici ITU | Izraden Zajednicki | Po izradi
Zajednickog plan planovi PT-a/  Voditelj | plan provedbe ITU-a | priloga
plana provedbe provedbe ITU  PT/Celnik Sporazumu 0
provedbe ITU-a MRRFEU i | ITUPT-a(C,) provedbi.
ITU-a MRMS-a
vezano uz
ITU
10. Priprema | 1. | Doprinos Zahtjev UT- | Zaposlenik/ci Dostavljeni podaci | U roku koji
Glavnog pripremi a za dostavu | ITU PT-a Voditelj | UT-u utvrdi UT u
financijskog GFP-a ulaznih I:I'U PT (C) svom zahtjevu
plana (GFP) podataka za | Celnik ITU PT-a
izradu GFP- | (1)
a
11. lzrada 1. | Izrada Zahtjev UT- | Zaposlenik ITU | Dostavljeni podaci | Godidnje, do
prognoze prognoze a zadostavu | PT-a (R) UT-u 15. studenog
provedbe provedbe prognoze Voditelj ITU PT tekuce godine
provedbe (A)
U roku koji
odredi UT u
svom zahtjevu
12. Izrada 1. | lzrada Zahtiev UT- | Zaposlenik ITU | Dostavljeni podaci | U roku koji
Godisnjeg Godisnjeg azadostavu | PT-a (R) UT-u odredi UT u
plana plana Godisnjeg Voditelj ITU PT svom zahtjevu
obaveza obaveza plana (A)
obaveza
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Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske | rezultat aktivnosti
. Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok / '
Procedura | Br-| Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog i vremef\skl
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
13. Izrada 1. | Doprinos Zahtiev UT- | Zaposlenik ITU | Dostavljeni podaci | PolugodiSnje
prognoze izradi a zadostavu | PT-a (R) UT-u
izdataka za prognoze podataka Voditelj ITU PT
EK izdataka za (A) U roku koji
EK odredi UT u
svom zahtjevu
14. Opéi 1. | Organizacija | Tromjese¢n | Zaposlenik/ci/Vo | Opéi koordinacijski | Najmanje
koordinacijsk op¢ih 0 izvjeS¢e o | ditelj ITU PT-a sastanak tromjesecno
i sastanci koordinacijsk | napretku u | (C) organiziran
ih sastanaka | provedbi
ITU-a
15. 1. | Organizacija | Kratko Zaposlenik/ci/Vo | Koordinacijski Prema potrebi
Koordinacijs koordinacijsk | izvieS¢e o | ditelj ITU PT-a sastanak na razini
ki sastanci ih sastanaka | postignutom | (C) OPKK organiziran
na razini na razini | napretku
OPKK OPKK
16. Plan 1. | lzvjeStavanje | Zahtiev UT- | Zaposlenik ITU | Dostavlieni podaci | Prema roku
provedbe 0 planu | a za | PT(R) UT-u kojeg odredi
ITU-a provedbe dostavom o ut
ITU-a izvieséa o VAOd'te“ U PT
(izvjeSte o | planu )
postignutom | provedbe
napretku) ITU-a
17. 1. | lzvjeStavanje | Zahtiev UT- | Zaposlenik ITU | Dostavlieni podaci | Prema roku
Zajednicki 0 a za | PT(R) UT-u kojeg odredi
plan zajednickom | dostavom . uT
provedbe planu podataka 2/AC))d'te|J U PT
ITU-a provedbe
ITU-a
18. 1. | PodnoSenje | Zahtiev UT- | Zaposlenik ITU | Dostavlieno Prema roku
Tromjese¢no tromjeseCno | a za | PT(R) tromjesecno kojeg odredi
izvje$cée o g izvieS¢a o | dostavom L izvies¢e o napretku | UT
napretku napretku tromjesecno ng'telj TUPT provedbe ITU-a UT-
g izvjesca o (©) u
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Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske | rezultat aktivnosti
iedinice i (naziv obrasca Rok /
: Ulazna ) .
Procedura | Br-| Aktivnost . funkcija te kontrolnog vremenski
aktivnost . -
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
provedbe provedbe napretku Celnik ITU PT-a
ITU-a ITU-a provedbe (A)
ITU-a
19. Odborza | 1. | Sudjelovanje | Poziv UT na | Voditelj/Zaposle | Zapisnici sa | Po pozivu UT-
praéenje na sjednicu nik ITU PT-a (R) | sjednica, potpisne | a
(OzP-a) sjednicama | Odbora liste sudionika
Operativnog OzP-a  (ako
programa e OzP u pravilu
Konkurentno primjenjivo) zasjeda dva
st i kohezija puta godisnje
20. |zrada 1. | lzrada Dostavljeni | Zaposlenik ITU | Dostavljena Do 05-og dana
lzvjeséa o lzvieS¢a o | ulazni PT-a (R) IzvjeS¢a o provedbi | u sliedecem
provedbi provedbi podaci Voditelj (C) GPO-a UT-u mjesecu nakon
Godisnjeg GPO-a § isteka
plana obveza Celnik ITU PT-a tromjesecja
(A)
21. 1. | Dostavljanje | Dostavljeni | Zaposlenik ITU | Dostavljena Do 05-0g dana
Tromjese¢no UT-u ulaznih | ulazni PT-a (R) IzvjeS¢a o provedbi | u sliedecem
izvje$cée o podataka za | podaci Voditelj (C) GPO-a UT-u mjesecu nakon
provedbi izradu i} isteka
GPO-a tromjesecno Celnik ITU PT-a tromjesecja
g izvjesca (A)
22. Pracenje 1. | Pracenje Dostavlieni | Zaposlenik ITU | Dostavljeni podaci | Tromjesecno,
provedbe provedbe ulazni PT-a (R) UT-u na zahtjev UT-
GFP-a i GFP-g i . podaci Voditel; (C) a
upravljanje upravijanje .
n+3 pravilom n+3 pravilom ((')Ae)lnlk ITUPT-a
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Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske | rezultat aktivnosti
. Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok / '
Procedura | Br-| Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog i vremepskl
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)

23. Planiranje | 1. | Planiranjei | Zahtjev UT- | Zaposlenik ITU | Dostavljeni podaci | Prema
i pracenje priprema a PT-a (R) UT-u trazenome
pripreme | PD-a Voditelj (A)
provedbe 5
PDP-a Celnik ITU PT-a

(1)
24, |zrada 1. | Dostavljanje | Dostavljeni | Zaposlenik ITU | Ulazni podaci za U roku koji
Godisnjeg UT-u ulaznih | ulazni PT-a (R) izradu GIP-a, odredi UT wu
izvje$éa o podataka za | podaci VoditeljfGelnik dostavljeni e- svom zahtjevu
provedbi izradu GIP-a ITU PT-a (A) mailom UT-u
25. Godisnji 1. | Sudjelovanje | Poziv na Celnik ITU PT-a | Zapisnik sa Godisnje
pregledni na sastanak (R) sastanka
sastanak godisnjem

preglednom
sastanku

Objadnjenje matriéne ,RACI“ tablice:
1. R(eng. Responsible) - Odgovorni
Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje neposrednih rezultata aktivnosti te jamée da ¢e se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati

odobravatelju.

2. A(eng. Approver) - Odobravatelj
Jedan ili viSe odobravatelja koji donose odluke i odobravaju neposredne rezultate aktivnosti.
3. C (eng. Contributor) — Doprinositelji
Su suradnici i struénjaci na predmetnom podrugju koji mogu doprinijeti aktivnosti; i s kojima postoji dvosmjerna komunikacija.
4. |(eng. Informed) - Informirani

Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna komunikacija.

6.0 Procedure

6.1 Sektorski dijalozi - 1. faza

Clanovi tima urbanog podrugja sudjeluju u 1. fazi sektorskih dijaloga na poziv UT-a. Po potrebi, na inicijativu UT-
a za OPKK ili UT-a za OPULJP, na sastancima sudjeluju i predstavnici tijela koja su potencijalni korisnici ITU-a ili
drugih tijela koja se smatraju relevantnim u ovom kontekstu.

Sastanke saziva UT za OPKK prema redoslijedu i intenzitetu odrzavanja koji smatra najprimjerenijim.

Cilj prve faze sektorskih dijaloga su; identifikacija SC-ova koji odgovaraju potrebama urbanih podrudja,
identifikacija intervencija koje su u skladu s prepoznatim SC-ovima (lista ITU intervencija) i indikativna raspodjela
alokacija po ITU specificnim ciljevima za svako urbano podrudje.
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6.2 Izrada metodologije za prioritizaciju ITU intervencija

6.2.1 |zrada metodologije prioritizacije

ITU PT izraduje metodologiju prioritizacije ITU intervencija prema dobivenom paketu dokumentacije od strane
UT-a i ista je dostavljena u elektroni¢kom obliku u roku koji je utvrdilo UT. Definirana je metodologija prioritizacije
koja obuhva¢a minimalne kriterije; identifikacije; prihvatljivosti i odabira. Izrada metodologije za prioritizaciju ITU
intervencija na podrucju urbanog podrucja Pula-Pola smatra se okon¢anom kad se UT oCituje da nema primjedbi
na dostavljenu verziju iste.

6.2.2 Provedena samoprocjena (Kontrolna lista za metodologiju prioritizacije ITU intervencija)

Kontrolnu lista za metodologiju prioritizacije ITU intervencija popunjava zaposlenik ITU PT-a. Kontrolnu listu za
metodologiju prioritizacije ITU intervencija na znanje dostavlja ITU PT elektroni¢kim putem u roku koji je utvrdilo
UT.

6.3 Prioritizacija ITU intervencija

6.3.1 Provodenije postupka prioritizacije ITU intervencija

Po zavrdetku prve faze sektorskih dijaloga, a na zahtjev UT-a za dostavom lista ITU intervencija ITU PT provodi
postupak prioritizacije ITU intervencija i izraduje listu ITU intervencija.

6.3.2 Izrada liste ITU intervencija/ provjera savjetodavnog procesaltransparentnosti (faza
identifikacije)

Na osnovi liste ITU intervencija i popratne dokumentacije urbanog podrucja ITU-a vrSi se proces provjere
transparentnosti i savjetodavnih procesa i ako je potrebno vrsi se zahtjev za dodatnim informacijama, a sve u
razumom roku od izrade finalne metodologije prioritizacije i samoprocjene.

6.3.3 Provjera prihvatljivosti ITU intervencija na listi te provjera uskladenosti strateSkih projekata
koji se nalaze na listi ITU intervencija sa zahtjevima za strateSke projekte definiranima u ZNP-u 06
(Prilog 21)

Na osnovi metodologije prioritizacije i projektne dokumentacije vrsi se provjera prihvatljivosti prema metodologiji
prioritizacije i izraduje popis prihvatljivih intervencija. Zaposlenik ITU PT-a vrsi provjeru svakog od predloZenih ITU
intervencija na listi radi procjene prihvatljivosti za financiranje u okviru OPKK 2014. — 2020. prema opéim kriterijima
prihvatljivosti i kriterijima za strateSke projekte definiranima u ZNP-u 06. Intervencije koje ne zadovoljavaju jedan
ili vise opcih kriterija prihvatljivosti odbacuju se i dalje ih se ne ocjenjuje. Za potrebe interne evidencije priprema se
lista odbadenih intervencija.

6.3.4 Ocjenijivanje kvalitete ITU intervencija temeljem kriterija odabira

Prema metodologiji prioritizacije i projektnoj dokumentaciji ITU PT dodjeljuje bodove prihvatljivim projektima i
rangira projekate u okviru do 200% indikative alokacije po specifiénom cilju. Bodovanje se vrSi u razumom roku
od izrade finalne Metodologije prioritizacije i samoprocjene.

6.3.5 Dostava prociSéene liste prema specificnom cilju radi provedbe 2. faze sektorskog
dijaloga
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Na zahtjev UT-a za dostavom lista ITU intervencija ITU PT izraduje prociS¢enu liste ITU intervencija u razumnom
roku od dostavljene finalne verzije Metodologije prioritizacije i samoprocjene. Izraduje se lista ITU intervencija
prema specifiénim ciljevima, koristei zadani predlozak (Lista ITU intervencija, Opis ITU projekta, Opis ITU grant
shema).

Kada su predvidene ITU intervencije za specifiéni cilj u okviru OPKK-a u okviru dodijeljene alokacije ne vrsi se
rangiranje. Medutim, ukoliko se formira rezervna lista potrebno je provesti postupak rangiranja.

ProCiS¢ene liste ITU intervencija su preduvjet za poCetak druge faze sektorskih dijaloga.
6.4 Sektorski dijalozi - 2. faza

6.4.1 Organiziranje sektorskih dijaloga - 2. faza

Nakon dostavljenih proCiS¢enih liste ITU intervencija UT organizira sastanke/ sektorske dijaloge za svaki specificni
cilj izmedu ITU PT-a, relevantnih nadleznih ministarstava te provedbenih tijela. Zapisnik/bilieSke sa zakljuécima
sastanaka $alju se ITU PT-u elektronskim putem.

Cilj druge faze sektorskih dijaloga je:
- analiza i, prema potrebi, revidiranje proCiscene liste ITU intervencija,
- procjena uskladenosti predlozenih projekata u skladu s Operativnim programom i relevantnim
sektorskim strategijama te
izrada priloga Sporazuma o provedbi ITU mehanizma

6.5 Revizija nacrta liste ITU intervencija

6.5.1 Revizija nacrta liste

Nakon odrZanih sastanaka/sektorskih dijaloga i na osnovu zapisnika sa zakljuccima, ITU PT revidira/aZurira listu
za svaki specifiéni cilj. Voditelj ITU PT-a provjerava kona¢nu listu.

6.5.2 Slanje revidirane liste

ITU PT elektroni¢kim putem sluzbeno $alje UT-u revidiranu listu ITU-a u razumnom roku od izrade revidirane liste
ili prema uputi UT-a.

6.5.3 Izrada finalne liste ITU intervencija

UT ITU-a vrSi provjeru zaprimljenih revidiranih lista ITU intervencija sukladno zaklju¢cima sa 2. faze sektorskih
dijaloga. Lista se dovrSava i dijeli na glavnu i rezervnu listu. Po zavrSenoj provjeri, usuglasene liste ITU intervencija
se ukljucuju u provedbeni plan.

6.6 Prilozi Sporazuma o provedbi ITU mehanizma

6.6.1 Koordinacija za potrebe specifiénih ciljeva OPKK i OPULJP-a

Na zahtjev UT-a ITU PT je odgovoran za prikupljanje informacija o potrebama za specifiénih cilieva OPKK i
OPULJP-a i uvrstenje istih u priloge Sporazuma.

6.6.2 |zrada priloga Sporazuma o provedbi ITU mehanizma

Celnik ITU

Stranical|13/18
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Prema finalnoj listi za OPKK i OPULJP i prikupljenim informacijama o projektima, na zahtjev UT-a, ITU PT izraduje
priloge Sporazumu o provedbi.

6.6.3 Slanje dovrSenih priloga Sporazumu o provedbi ITU mehanizma UT-u

Voditelj ITU PT-a odgovoran je za koordinaciju komunikacije prema UT-u te na zahtjev UT-a dostavljaju se prilozi
Sporazumu o provedbi ITU mehanizma u elektroni¢kom obliku UT-u.

6.7 Potpisivanje Sporazuma o provedbi ITU-a (jedan trostrani Sporazum ili dva dvostrana
Sporazuma)

Nakon izradenih priloga o Sporazumu o provedbi elnik ITU PT-a potpisuje Sporazum o provedbi ITU-a.
6.8 Izmjene priloga Sporazuma o provedbi ITU mehanizma

6.8.1 Izmjene priloga 1, 2 i 3 Sporazuma o provedbi ITU mehanizma (po potrebi, na Sestomjeseénoj
osnovi)

Prilozi 1, 2 i 3 Sporazuma o provedbi ITU mehanizma iz opravdanih razloga mogu se mijenjati na Sestomjese¢noj
osnovi na prijediog UT-a i ITU PT-a, pod uvjetom da izmjenu odobri UT. Sest mjeseci pocinje te¢i od dana stupanja
na snagu Sporazuma o provedbi ITU mehanizma.

6.9 Izrada Zajednickog plana provedbe ITU-a

Temeljem potpisanih Sporazuma o provedbi za sva ITU podrucja, UT za OPKK i UT-u za OPULJP,

mogu izraditi Zajedni¢ki plan provedbe ITU-a koji obuhvaca cijelo razdoblje provedbe do 2023. godine. Zajednicki
plan provedbe ITU izraduje se temeljem Planova provedbe UT-a za OPKK i UT-a za OPULJP. U Zajedni¢kom
planu provedbe ITU-a vodi se racuna o strateSkom nacelu provedbe ITU-a i potrebe za stvaranjem medusektorske
sinergije u svakom podruéju ITU-a. Osim toga, njime se osigurava vremenska koordinacija i uskladivanije aktivnosti
koje se financiraju iz EFRR-a/KF-a i ESF-a.

6.10 Priprema Glavnog financijskog plana (GFP)

UT podnosi zahtjev za dostavu ulaznih podataka za izradu GFP-a. ITU PT dostavlja podatke UT-u postujuci
unaprijed utvrden rok. Informacije priprema zaposlenik ITU PT-a, a provjerava ih voditelj ITU PT-a. Sve informacije
Salju se u elektroniCkom obliku.

6.11 lzrada prognoze provedbe

Nakon usvajanja GFP-a, ITU PT duzan je izraditi prognozu provedbe koriste¢i obrazac iz Priloga 03 te Prilog 10.
Prognoza provedbe izraduje se uzimajuéi u obzir cilieve iz GFP-a te predvideno ugovaranje na temelju odobrenih
programskih dodataka. ITU PT procjenjuje razinu ugovaranja, placanja i ovjeravanja na temelju informacija
prikupljenih od PT-a 2 (Prognoze pla¢anja i Prognoze odobravanja izdataka), te uz pomo¢ Priloga 11 — Detaljni
plan apsorpcije, vodeci ratuna o cilievima postavljenim u GFP-u. ITU PT dostavlja UT-u popunjen Prilog 03
najkasnije do 15. studenog tekuce godine s ukljuenim podacima za sliede¢u godinu po tromjesecjima te za

Celnik ITU
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naredne dvije godine. Nakon zaprimanja Priloga 03, UT pregledava dostavijenu prognozu provedbe te daje
eventualne prijedloge za izmjenom usporedujuci prognozu provedbe s planom objave poziva te informacijama o
pokrenutim postupcima dodjele. Nakon usuglaSavanja, ITU PT dostavlja konaCnu verziju PP-a UT-u i PT-u 2 na
znanje.

6.12 Izrada GodiSnjeg plana obaveza

ITU PT na zahtjev UT-a dostavlja u roku koji odredi UT svojim zahtjievom Godisnji plan obaveza (Prilog 10 - ZNP
04). UT na temelju prikuplienih Prognoza provedbe i Popisa pokazatelja (Prilog 10) priprema Godi$nji plan obveza
(GPO), dokument koji se priprema na godisnjoj razini, a sadrzi obveze za cjelokupni OPKK po PT-ovima 1i ITU
PT-ovima. Nakon pripreme GPO-a, ¢elnik UT-a donosi Odluku o odobrenju GPO-a.

6.13 lzrada prognoze izdataka za EK

ITU PT doprinosi izradi prognoze izdataka za EK koje Republika Hrvatska podnosi do 31. sijeCnja i 31. srpnja svake
godine. U tom smislu UT, ukoliko smatra potrebnim, dostavlja zahtjev ITU PT-u za dostavu podataka iz Priloga 14
ZNP-a 04 te mu je ITU PT duZan iste podatke dostaviti u roku koji odredi UT, a podatci se dostavljaju polugodisnje.
Na taj nacin UT kontrolira prognoze provedbe ITU PT-ova, odnosno procjenjuje moZe li se prognoza izdataka koje
se planira prijaviti EK-u smatrati pouzdanom, odnosno da li se temelji na pouzdanim uvjetima, stvarnoj bazi
projekata, rasporedu postupaka dodjele, tonim podacima o veé potpisanim ugovorima, te je li u skladu s ciljevima
GFP-a (i Plana ugovaranja iz PP-a).

6.14 Op¢i koordinacijski sastanci

Na osnovi tromjesecnih izvjeS¢a o napretku u provedbi ITU-a, najmanje u tromjesec¢nom periodu se organiziraju
op¢i koordinacijski sastanci na kojima prisustvuju predstavnici ITU PT-a.

ITU PT sudjeluje u tromjeseénim op¢im koordinacijskim sastancima ITU-a koje saziva UT. Svrha koordinacijskih
sastanaka je sljedeca:

o Pragenje sukladnosti s planovima provedbe,

o Identifikacija i prevencija potencijalnih rizika koji mogu imati utjecaja na provedbu,

o Diskusija 0 mogué¢im kasnjenjima/odstupanjima te identifikacija korektivnih aktivnosti,
o Prijedlog i diskusija 0 izmjenama planova provedbe, kako je to primjenjivo.

Za dnevni red je odgovorno UT. Informacije potrebne za koordinacijske sastanke priprema ITU PT na osnovu
tromjesecnih izvjestaja o napretku i ukupnog sadrzaja sporazuma o provedbi ITU-a i priloga.

UT moze takoder sazvati ad-hoc sastanke radi rjeSavanja specificnih pitanja.

ITU PT takoder sudjeluje u dvomjesecnim koordinacijskim sastancima OPKK-a na kojima se raspravlja o
ostvarenom napretku u provedbi specifiénih cilieva OPKK-a, utvrduju mogucéa kadnjenja te, ako je to potrebno,
poduzimaju preventivne ili korektivne aktivnosti. Prije koordinacijskog sastanka OPKK-a, ITU PT dostavlja kratak
izvjestaj o ostvarenom napretku, te, ukoliko je potrebno, moZe ostvareni napredak predstaviti na sastanku.
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6.15 Koordinacijski sastanci na razini OPKK

Na osnovi kratkih izvjeS¢a o postignutom napretku, prema potrebi se organiziraju Koordinacijski sastanak na razini
OPKK na kojima prisustvuju predstavnici ITU PT-a. Na sastancima se raspravlja o ostvarenom napretku u provedbi
specificnih cilieva OPKK-a, utvrduju moguca kasnjenja te, ako je to potrebno, poduzimaju preventivne ili korektivne
aktivnosti. Prije koordinacijskog sastanka OPKK-a, ITU PT dostavlja kratak izvje$taj o ostvarenom napretku te,
ukoliko je potrebno, moze ostvareni napredak predstaviti na sastanku.

6.16 Plan provedbe ITU-a

Prema zahtjev UT-a za dostavom izvjeS¢a o planu provedbe ITU-a, dostavljaju se podatci UT-u prema roku kojeg
odredi UT. Informacije priprema zaposlenik ITU PT-a, a provjerava ih voditelj ITU PT-a. Sve informacije $alju se u
elektroni¢kom obliku.

Sporazum/Sporazumi o provedbi ITU-a koji ITU PT zakljuuje s UT-om za OPKK i UT-om za OPULJP kao
dvostrani/trostrani, ukljuéuje(u) i Plan provedbe ITU-a koji sadrzi sliedece podatke:

. indikativne datume / kvartale pokretanja Poziva na dostavu prijedloga,
. indikativan vremenski raspored i informacije vezane uz provedbu strateskih projekata,
. pitanja koja se tiCu povezanosti izmedu specifiénih cilieva koji se financiraju iz OPKK-a i onih koji se

financiraju iz OPULJP-a .

Zahtjev za izvjeStavanjem o planu provedbe ITU-a ITU PT-u dostavlja UT te ITU PT temeljem istog i odredaba
Sporazuma o provedbi ITU-a dostavlja izvjeSce (tromjesecno/Sestomjeseéno) u roku kojeg odredi UT

6.17 Zajednicki plan provedbe ITU-a

Temeljem potpisanih Sporazuma o provedbi za sva ITU podru¢ja, UT za OPKK i UT-u za OPULJP,

mogu izraditi Zajednicki plan provedbe ITU-a koji obuhvaca cijelo razdoblje provedbe zakljuéno do 2023. godine.
U Planu se vodi racuna o strateSkom nacelu provedbe ITU-a i potrebe za stvaranjem medusektorske sinergije u
svakom podrucju ITU-a. Osim toga, njime se osigurava vremenska koordinacija i uskladivanje aktivnosti koje se
financiraju iz EFRR-a/KF-a i ESF-a.

Zahtjev za izvjeStavanjem o zajednickom planu provedbe ITU-a ITU PT-u dostavlja UT te ITU PT temeljem istog
dostavlja izvje¢e UT-u u roku kojeg odredi UT.

6.18 Tromjesecno izvjeSée o napretku provedbe ITU-a

ITU PT na zahtjev UT-a podnosi tromjesecno izvjeS¢e o napretku provedbe ITU-a koje se podnosi sa sadrZajem
Zajednickog plana provedbe i Plana provedbe na razini podru¢ja ITU-a prema roku kojeg odredi UT.

Celnik ITU
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6.19 Odbor za praéenje (OzP-a) Operativnog programa Konkurentnost i kohezija

UT poziva ITU PT na sudjelovanje na sjednici Odbora. OzP u pravilu zasjeda dva puta godisnje. ITU PT Cuva
dokumentaciju, zapisnike sa sjednica, potpisne liste sudionika i si¢no.

ITU PT imenuje ¢lana Odbora za pracenje OPKK-a i njegovu zamjenu te njihova imena sluzbenim putem dostavlja
UT-u. Clanovi Odbora iz redova ITU PT-a djeluju u skladu s pravilima postupka. Na zahtjev UT-a, ¢lanovi iz redova
ITU PT-a izvjeStavaju Odbor za pracenje o ostvarenom napretku.

6.20 Izrada Izvjeséa o provedbi Godisnjeg plana obveza

Prema dostavljenim ulaznim podatcima GPO-a, ITU PT do 05-0og dana u sliedeCem mjesecu nakon isteka
tromjesecja izraduje izvjeS¢e o provedbi GPO-a UT-u. Informacije priprema zaposlenik ITU PT-a, a provjerava ih
voditelj ITU PT-a. Sve informacije Salju se u elektroni¢kom obliku. Za izvjeStavanje o provedbi GPO-a ITU PT koristi
obrazac iz Priloga 12 i Priloga 07 ZNP 04.

6.21 Tromjesecno izvjesSée o provedbi GPO-a

Tromjesecno izvjeSce o provedbi GPO-a opisuje napredak ostvaren u provedbi OPKK-a u jednom tromjesecju i
sadrzi prikaz ostvarenog napretka provedbe u odnosu na planirane vrijednosti relevantnih financijskih i fizickih
pokazatelja. IzvieS¢e navodi i ostale elemente znaCajne za pracenje provedbe OPKK-a (izvrSene aktivnosti,
ostvarene rezultate, probleme i poteSkoce u provedbi itd.). U sluCaju nemoguénosti podrske sustav eFondovii ESIF
MIS-a, napredak u financijskoj i fizitkoj provedbi OPKK-a pratit ¢e se na temelju informacija dobivenih od PT-ova
1i1TU PT-ova putem IzvjeS¢a o provedbi GPO-a (Prilog 12) i obrasca iz Priloga 10 i to:

- Pokazatelji neposrednih rezultata — svako tromjesecje,

- Pokazatelji rezultata — posljednje tromjesecje u godini,

- Kljuéni koraci u provedbi — posljednje tromjesecje u godini.
Temeljem dostavljenog, UT priprema Tromjesecno izvjeS¢e o provedbi GPO-a koje obuhvaca informacije o
objavljenim pozivima i pripremljenim projektima, broju podnesenih projektnih prijedloga, potpisanim ugovorima
unutar svake prioritetne osi i po Fondu, izdatcima koji se mogu prijavit EK unutar svake prioritetne osi i po Fondu,
glavnim problemima u provedbi OP-a i aktivnostima koje se moraju ili planiraju poduzeti kako bi se problemi rijesili,
odnosno prijedlozima za njihovo rjeSavanje te ostvarenju ciljieva GPO-a, napretku u izvrSenju obveza i drugo.
Za tromjesec¢no izvjeStavanije o provedbi GPO na zahtjev UT-a, ITU PT koristi obrazac iz Priloga 12 i Priloga 07
ZNP 04 koje dostavlja UT-u do 5. dana nakon posljednjeg dana u tromjesecju.

6.22 Pracenje provedbe GFP-a i upravljanje n+3 pravilom

Na zahtjev UT-a, prema dostavljenim ulaznim podatcima, ITU PT dostavlja ulazne podatke UT-u na tromjesecnoj
bazi, a u roku koji odredi UT.

ITU PT dostavlja ulazne podatke kako bi UT mogao pratiti provedbu OP-a, pratiti odstupanja od cilieva GFP-a
unutar dozvoljenih granica.

Informacije priprema zaposlenik ITU PT-a, a provjerava ih voditelj ITU PT-a.
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6.23 Planiranje i pracenje pripreme i provedbe PDP-a

Na zahtjev UT-a, ITU PT dostavlja podatke UT-a za planiranje i pripremu PD-a prema trazenom. Informacije
priprema zaposlenik ITU PT-a, a provjerava ih voditelj ITU PT-a.

6.24 Izrada GodiSnjeg izvjeS¢a o provedbi

Prema dostavljenim ulaznim podatcima ITU PT priprema podatke za izradu GIP-a koje dosatvlja Ut-u elektronickim
putem, u roku koji odredi UT u svom zahtjevu. Informacije priprema zaposlenik ITU PT-a, a provjerava ih voditel]
ITU PT-a.

6.25 Godisniji pregledni sastanak
Ukoliko UT poSalje poziv, ITU PT sudjeluje jednom godi$nje na preglednom sastanku na poziv. Sastanak organizira

EK i UT radi pregleda ostvarenja cilieva OPKK, uzimaju¢i u obzir godisnje izvje$¢e o provedbi i, prema potrebi,
primjedbe EK.

7.0 Pregled promjena

Broj Datum Izmijenjena Komentar
verzije | promjene poglavlja/odjeljci/postupci (ako je primjenjivo)
(datum
donosenja)
1.0 Veljaca 2018. Izrada svih poglavlja PoP-a. Uskladivanje s poglavliem ZNP-a 15

koje se odnosi na ITU mehanizam i sa
Sporazumom o obavljanju delegiranih i
s njima povezanih zadaca i aktivnosti u
okviru Operativnog programa
JKonkurentnost i kohezija® u
financijskom razdoblju 2014. — 2020.
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1.0 Svrha

Svrha ovog dijela Prirucnika je definirati i opisati sve procedure i aktivnosti u okviru postupanja koja se ticu
dodjele bespovratnih sredstava.

Ovaj dio Prirucnika u skladu je s ZNP 06 - ,Dodjela bespovratnih sredstava®, i ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna
ulaganja®“.

2.0 Opseg primjene

Ovo se postupanje odnosi na Posrednicko tijelo za ITU uspostavljeno u okviru Grada Pula-Pola u odnosu na
postupke vezane uz dodjelu bespovratnih sredstava.

3.0 Pravni okvir i zajednicki zahtjevi

Relevantni pravni okvir i zajednicki zahtjevi su navedeni u ZNP 00 - Zajedni¢ko poglavlje — ,Pravni okvir i zajednicki
zahtjevi, definicije i kratice®, ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna ulaganja“ te poglavlju A ovog Priru¢nika.

4.0 Definicije i kratice

Relevantne definicije i kratice su navedene u ZNP 00 - Zajednickom poglavlju ,Pravni okvir i zajednicki zahtjevi,
definicije i kratice®, ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna ulaganja“ te poglavlju A ovog Priru¢nika.
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5.0 Odgovornosti
Naziv unutarnje AT
o rezultat aktivnosti
A (naziv obrasca Rok /
P - Ulazna jedinice i .
rocedura | Br. | Aktivnost . . kontrolnog vremenski
aktivnost funkcija te . -
dokumenta koji okvir
uloga t o,
reba popuniti za
revizijski trag)
1.lzrada i 1. | Sudjelovanje | Poziv  na | Zaposlenici ITU | Sudjelovanje ulU roku koji
odobravanje u sudjelovanje | PT (R) izradi/doradi kriterija | utvrdi UT
metodologije izradi/doradi | u odabira
odabira i kriterija izradi/doradi | Voditelj ITU PT-a
popisa odabira  za | kriterija (A)
Kriterija specifiéne odabira
odabira (KO) cilieve OPKK
koji se
provode kroz
ITU
2. 1. | Razmatranje | Zahtjev UT- | Zaposlenici ITU U roku koji
Odredivanje i a PT (C) utvrdi UT
indikativnog usuglasavanj
vremenskog e Voditelj ITU PT
rasporeda s indikativnog (R) Doori R
o oprinos izradi
planiranim vremenskog } rasporeda
datumima rasporeda Celnik ITUPT (A)
pokretanja planiranih
PDP-a datuma
pokretanja
PDP-a
3. Pokretanje | 1 Sudjelovanje | Zahtjev UT- | Zaposlenici 1TU U roku koji
PDP-a, u  pripremi | a PT (R) utvrdi UT
izmjene ifili PDP-a,
dopune PDP- izmjenama Voditelj ITU PT
al obustava, ifili (A) Dijelovi PDP-a u
ranije dopunama kojima se definira
zatvaranje, PDP-a/ Celnik ITU PT (I) | metodologija
otkazivanje i obustava, proviere  kriterija
produljenje ranije prihvatljivosti
roka za zatvaranje, pripremljeni i
dostavu otkazivanje i dostavljeni u UT
projektnih produljenje
prijedloga roka za
dostavu
projektnih
prijedloga
2 | Sudjelovanje | Zahtiev UT- | Zaposlenici/Vodit U roku koji
u a elj ITU PT (R) utvrdi UT
savjetovanju savjeti i misljenja na
0 komentare javnosti
dokumentaci

ji PDP-a
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Naziv unutarnje TR
o rezultat aktivnosti
organizacijske -
. Ulazna jedinice i (210 G 7R Roky .
Procedura | Br. | Aktivnost . . kontrolno vremenski
g
aktivnost funkcija te . -
dokumenta koji okvir
uloga o,
treba popuniti za
revizijski trag)
3 | Sudjelovanje | Zahtjev UT- | Zaposlenici/Vodit U roku koji
u a elj ITU PT (R) utvrdi UT
informativni odrzane
m informativne
radionicama radionice/ objavijeni
koje materijali
organizira
uT
4 | Odgovaranje | Zahtiev UT- | Zaposlenici ITU U roku koji
na a PT (C) . .| utvrdi UT
o odgovori na pitanja
Zaprimljena dostavljeni UT-u
pitanja Voditelj ITU PT )
(R)
4, 1. | Ocjenjivanje | Zapisnikiz | Clanovi OOP - osnovan OOP
Ocjenjivanje kvalitete prethodne - poslovnik OOP-a
kvalitete projektnih faze dodjele - ispunjen obrazac o
projektnih prijedloga povjerljivosti,
prijedloga Projektni nepristranosti i
prijedlozi nepostojanju
sukoba interesa za
¢lanove OOP-a i
(alp) promatrace i
ocjenjivace
-ispunjen obrazac
za ocjenjivanje
kvalitete
- ispunjena
kontrolna lista za
izvjeSce o
ocjenjivanju
kvalitete (Prilog 2)
-izradeno izvjeScée o
ocjenjivanju
kvalitete s
Voditelj/tajnik rezultatima za svaki
OOP (R) projektni prijedlog
(Prilog 1)
Voditelj ITU | -sastavljen zapisnik

PT/Celnik ITU PT
(A)

sa sjednice OOP-a
(Prilog 4)

- Popratni dopis za
nadleZno tijelo
pripremljen i poslan
uz projektne
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Naziv unutarnje TR
R rezultat aktivnosti
organizacijske .
S (naziv obrasca Rok /
Procedura | Br. | Aktivnost Ul'azna jedm!f:e : kontrolno vremenski
aktivnost funkcija te dok E . kvi
uloga o umenta. oji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
prijedloge i IzvjeSca
o fazi ocjenjivanja
kvalitete s Najkasnije 5
rezultatima za svaki | radnih dana od
pojedini prijedlog datuma
(ako je primjenjivo) | potpisa
Zapisnika od
strane Celnika
-prijavitelj pisanim ITU PT-a
putem obavije$ten o
rezultatima
ocjenjivanja
kvalitete
5. 1. | Osiguravanj | Zahtjev Zaposlenici ITU | -prijavitelju osiguran | Nadlezno tijelo
Osiguravanje e prijavitelja PT/Voditelj ITU | pristup odgovara na
dostupnosti dostupnosti | za dostavom | PT (R) informacijama u zahtjev u roku
informacija o informacija o | informacija odnosu na njegov od 15
postupku postupku nadleznom | Celnik ITUPT (A) | projektni prijedlog kalendarskih
dodjele dodjele tijelu nakon donoSenja dana od dana
Odluke o primitka
financiranju / prije zahtjeva.
donosenja Odluke o
financiranju (a/p)
6. 1. | ObavjeStava | Obrazac za | Voditelj OOP (R)
Obavjestava nje ocjenjivanje U roku od 5
nje prijavitelja o | kvalitete, Voditel] ITU radnih dana od
prijavitelja o statusu lzvieSce o PT/Celnik ITU PT dana
statusu njegovog ocjenjivanju | (A) donosenja
hjegovog projektnog kvalitete s odluke o
projektnog prijedloga rezultatima statusu
prijedloga za svaki Obavijest navedenog
pojedini prijaviteljima projektnog
projektni pisanim putem o prijedloga
prijedlog te statusu njihova (uspjeSan ili
Zapisnik sa projektnog neuspjesan).
sjednice prijedloga na kraju | Iznimno, u
OOP-a ocjene kvalitete. posebno
opravdanim
sluajevima
(primjerice, u
sluCaju
neocekivano
velikog broja
projektnih
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organizacijske rezultat aktivnosti
Ulazna odinice | (naziv obrasca Rok /
Procedura | Br. | Aktivnost . Jecini kontrolnog vremenski
aktivnost funkcija te dok ta Koii kvi
uloga okumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
prijedloga)
navedeni rok
se moze
produziti uz
prethodnu
suglasnost UT-
a.
7. Trazenja 1- | Trazenja Projektni Clanovi OOP-a Po potrebi
pojasnjenja pojasnjenja | prijedlog (R)
tijekom tijekom Zahtjev za
postupka postupka pojadnjenjem
dodjele (a/p) dodjele (a/p)
8. 1. | Prigovori Obavijest o | Voditel OOP (R) ITUPT je
Odlugéivanje prijavitelja zaprimljeno duzan
0 m prigovoru. | Voditel] ITU zatrazeno
prigovorima Zahtjev za PT/Celnik ITU PT dostaviti u roku
prijavitelja o¢itovanjem | (A) koji ne moze
0 navodima biti dulji od 5
iz prigovora Ocitovanje o radnih dana,
te, ako navodima iz dok u
postoji prigovora te, ako sluCajevima
potreba, i postoji potreba, i jednostavnijih
dodatna dodatna zahtjeva UT-a
dokumentaci dokumentacija. (kao npr.
ja. zahtjev za
dostavljanjem
dostavnice),
rok ne moze
biti dulji do 2
radna dana.

Objasnjenje RACI tablice:
R (eng. Responsible) — Odgovorni - Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje rezultata aktivnosti te

koji jamce

da ¢e se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati odobravatelju.
A (eng. Approver) — Odobravatelj - Jedan ili viSe odobravatelja koji donose odluke i odobravaju rezultate aktivnosti.
C (eng. Contributor) — Doprinositelji — Suradnici i struénjaci na predmetnom podruéju koji mogu doprinijeti aktivnosti

i s kojima postoji dvosmjerna komunikacija.
| (eng. Informed) — Informirani — Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna

Komunikacija
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6.0 Procedure

6.1 Izrada i odobravanje metodologije odabira i popisa Kriterija odabira (KO)

Na sve sheme/projekte OP-a primjenjuju se kriteriji dodjele bespovratnih sredstava koji ukljuCuju:

o Kriterije odabira (KO) - kriteriji koji se primjenjuju za ocjenjivanje kvalitete svih projektnih prijedloga
unutar OP-a; i
o Kriterije prihvatljivosti (KP) — kriteriji koji moraju biti ispunjeni kako bi se projektni prijedlog mogao uzeti

u obzir za financiranje, a odnose se na prihvatljivost prijavitelja, partnera (ako je primjenjivo), projekta
i aktivnosti te izdataka.

Prije pokretanja pojedinog postupka dodjele za shemu/projekt, kriteriji odabira s pripadajuéom metodologijom
moraju biti odobreni od strane Odbora za pracenje.

ITU PT moZe pisanim putem predloziti izmjene ifili dopune kriterija za odabir operacija i metodologije za odabir
operacija obrazlazuéi razloge za potrebom istih. Ako UT odluci prihvatiti prijedlog za izmjenom ifili dopunom,
izmijenjene i/ili dopunjene kriterije za odabir operacija ili metodologiju za odabir operacija, isti se podnose OzP-u
na odobrenje.

6.2 Odredivanje indikativhog vremenskog rasporeda s planiranim datumima pokretanja PDP-a

Prije pokretanja poziva na dostavu prijedloga, UT utvrduje s posrednickim tijelima razine 1 (PT1) i ITU PT-ovima
indikativni vremenski raspored s planiranim datumima pokretanja poziva na dostavu prijedloga u okviru specificnog
cilja / ciljeva OP-a iz svoje nadleznosti, najmanje za predstoje¢e razdoblje od tri godine.

Nakon primitka indikativnog vremenskog rasporeda, ITU PT odgovoran je za analizu rasporeda. Nakon Sto se
provede analiza, koja moze dovesti do promjene indikativnog vremenskog rasporeda, isti se dostavlja UT-u u obliku
koji je dogovoren sa UT-om i u roku utvrdenom u zahtjevu UT-a. U slu€aju sluzbene komunikacije, sluzbeni dopis
mora potpisati Celnik ITU PT-a.

6.3 Pokretanje PDP-a, izmjene i/ili dopune PDP-a/ obustava, ranije zatvaranje, otkazivanje i produljenje roka
za dostavu projektnih prijedloga

6.3.1 Sudjelovanje u pripremi PDP-a, izmjenama ifili dopunama PDP-a/ obustava, ranije zatvaranje,
otkazivanje i produlienje roka za dostavu projektnih prijedloga

Opseg dokumentacije poziva na dostavu prijedioga definiran je u Pravilu 06 Dodjela bespovratnih sredstava. UT je
tijelo nadlezno za pripremu dokumentacije poziva na dostavu prijedloga koju priprema u suradnji sa relevantnim
institucijama i dionicima. ITU PT priprema i dostavlja UT-u dijelove PDP-a u kojima se definira metodologija provjere
kriterija prihvatljivosti.

6.3.2 Sudjelovanje u savjetovanju o dokumentaciji PDP-a
Na zahtjev UT-a, zaposlenici ITU PT-a daju misljenja na komentare javnosti.

6.3.3 Sudjelovanje u informativnim radionicama koje organizira UT
Na zahtjev UT-a, zaposlenici ITU PT-a sudjeluju na informativnim radionicama za potencijalne prijavitelje
organiziranim od strane UT-a.

6.3.4 Odgovaranje na zaprimljena pitanja
Na zahtjev UT-a, zaposlenici pripremaju odgovore na pitanja dostavljena UT-u.
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6.4 Ocjenjivanje kvalitete projektnih prijedloga

ITU PT je od strane PT2 obavijeSten o rezultatima registracije i administrativne provjere projektnih prijedloga, o
provjeri prihvatljivosti prijavitelja i, ako je primjenjivo, partnera te o provjeri prihvatljivosti prijavitelja projekta i
aktivnosti.

Odbor za odabir projekata

ITU PT provodi fazu dodjele koja se odnosi na ocjenu kvalitete projektnih prijedloga prema kriterijima odabira. ITU
PT osniva Odbor za odabir projekata (dalje: OOP) nadlezan za ocjenu kvalitete. Za potrebe provodenja razlicitih
faza dodjele, OOP se moze proSiriti dodatnim ¢lanovima u skladu sa ZNP-om 6.

OOP postupa prema poslovniku. Osnovne odredbe Poslovnika OOP-a su prilog 5 ovog poglavlja Priru¢nika.
Za svaku pojedinu fazu dodjele OOP radi na sjednici koja moze imati viSe sastanaka.

Za svaku pojedinu fazu dodjele priprema se Zapisnik sa sjednice OOP-a, prilagoden za istu fazu, sukladno obrascu
iz priloga 4 ovog poglavlja. Zapisnik potpisuju svi ¢lanovi OOP-a.

OOP se osniva Odlukom Celnika ITU PT-a prije isteka roka za dostavu projektnih prijedloga, u modalitetu trajnog
poziva prije poCetka zaprimanja projektnih prijedloga, odnosno prije pocetka provodenja faze dodjele za koju je
OOP nadlezan. Odluka sadrzi i podatak koje je faze u postupku dodjele OOP ovlasten provoditi. Sukladno tome,
najkasnije nakon pokretanja pojedinog postupka dodjele, planira se prijedlog adekvatnih ¢lanova Odbora i
eventualnih vanjskih struénjaka.

Za Clanove OOP-a mogu se imenovati:

- jedan ili viSe predstavnika PT-a 1,

- jedan ili viSe predstavnika ITU PT-a,

- jedan ili viSe predstavnika drugih sektorski nadleZnih tijela odgovornih za odredena podrucja politike,
- jedan ili viSe vanjskih struénjaka s izvrsnim poznavanjem odredenog podrucja.

Kada su u sastav OOP-a uklju¢eni predstavnici drugih tijela, prije njegova osnivanja ITU PT traZi prijedlog ¢lanova,
njihove Zivotopise i suglasnost navedenog tijela za rad njihovih predstavnika u Odboru. ITU PT moze odbiti prijedlog
¢lanova drugih tijela, ukoliko isti ne posjeduju adekvatno specificno znanje potrebno za donoSenje samostalnih
odluka.

Koordinaciju postupka osnivanja OOP-a provodi ITU PT i to zaposlenik(ci) koji su sukladno internoj podijeli posla
zaduZeni za pojedini postupak dodjele. Nakon zaprimljenih prijedloga ¢lanova iz drugih tijela, prijedlog ¢lanova i
nacrt Odluke o osnivanju OOP-a izraduje zaposlenik ITU PT-a nadleZan za pojedini postupak dodijele, provjerava
ga i parafira nadredeni u ITU PT-u te potpisuje i odobrava Celnik ITU PT-a. Po dono$enju Odluke o osnivanju
OOP-a, voditelj ili tajnik OOP-a obavjestava druga tijela o osnovanom odboru i oéekivanom podetku postupka ili
pojedine faze dodijele.

OOP se sastoji od neparnog broja ¢lanova, pri ¢emu su najmanije tri ¢lana s pravom glasa. Uz ¢lanove, u OOP se
moZe imenovati i potreban broj njihovih zamjena i to na nacin da se svakom pojedinom &lanu imenuje zamjena
(primjerice 3 Elana + 3 zamjene) ili da se imenuje jedna zamjena koja moze zamijeniti bilo kojeg od ¢lanova
(primjerice 3 Clana + 1 zamjena). Zamjena sudjeluje u radu OOP-a u slu€aju opravdane sprijeéenosti ¢lana,
zamjenjujuci ga pritom u nastavku rada na sjednicama OOP-a.

Jedan od ¢lanova OOP-a je ujedno i voditelj OOP-a. Voditelj OOP-a moze biti s pravom glasa il bez prava glasa.
Voditelj OOP-a je iz ITU PT-a i odgovoran je za organiziranje i koordinaciju sveukupnog postupka dodjele {.
imenovani voditelj OOP-a izmedu ostalog:
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- daje smjernice o tome kako shvatiti i provjeriti pojedine kriterije odabira ili prihvatljivosti (utvrduje se
zajednicko shvacanije kriterija),

- prati da li su svi ¢lanovi OOP-a dobro razumijeli kriterije i da li su isti primijenjeni na jednak nacin,

- organizira obuku (upoznavanje s detaljima i specifiénostima Poziva) za procjenitelie (ako je potrebno),

- brine o rokovima za provodenje pojedinog postupka dodjele,

- priprema i potpisuje korespondenciju s prijaviteljima,

- priprema dokumente koji proizlaze iz pojedinog postupka dodjele,

- brine o pohranjivanju obrazaca iz postupka dodjele u sustavu eFondovi kada funkcionalnosti eFondovas
dozvoljavaju pohranjivanje,

- brine o primjeni op¢ih nacela u postupcima dodjele.

Ukoliko je potrebno radi efikasnog provodenja pojedinog postupka dodjele, OOP-u se mogu imenovati i tajnik(ci)
koji pomazu voditelju OOP-a u organiziranju i koordinaciji postupka dodjele. Tajnik(ci) OOP-a su ¢&lanovi Odbora
bez prava glasa te dolaze iz ITU PT-a.

Voditelj OOP-a, i tajnik(ci) ukoliko su imenovani, imenuju se temeljem trenutnog opsega posla i planiranog
rasporeda objava Poziva no svakako uzimajuci u obzir princip rotacije.

U radu OOP-a mogu sudjelovati ocjenjivaci kao osobe s izvrsnim poznavanjem odredenog podrucja potrebnog za
provodenje pojedinog postupka dodjele. Ocjenjivaci nisu ¢lanovi OOP-a niti imaju pravo glasa u OOP-u. Kada u
radu OOP-a sudjeluju ocjenjivadi, ¢lanovi OOP-a donose odluke o ocjenjivanju pojedinih projektnih prijedloga ili
prihvatljivosti (prijavitelja, partnera, aktivnosti i izdataka) temeljem ispunjenih obrazaca za ocjenjivanje ili misljenja
koje pripreme ocjenjivaci na nacin kako je odredeno ovom tockom.

Odabir i angaziranje vanjskih ocjenjivaca (ako je potrebno) provodi se na temelju njihovih kvalifikacija i iskustva u
skladu s primjenjivim nacionalnim zakonima i relevantnim uputama.

Osobe koje provode postupak dodjele (bilo koju aktivnost/fazu) moraju biti osobe s odgovarajucim (struénim i
radnim) iskustvom, a posebice se to odnosi na ocjenjivace.

U fazi Ocjenjivanja kvalitete svako pitanje u vezi s projektnim prijedlogom ocjenjuju najmanje dva ocjenjivaca.
Zavr$nu ocjenu pojedinog projektnog prijedloga €ini prosjek ocjena svih ocjenjivaca. U iznimnim slu¢ajevima (kada
je, primjerice, potrebna pomo¢ struénjaka sa specifichim znanjima i sposobnostima, a koji su tesko dostupni ili su
dostupni u malom broju), uz prethodnu pisanu suglasnost UT-a, projektni prijedlog moze ocijeniti samo jedan
ocjenjivaé. Ukoliko takva moguénost nije odobrena putem odobravanja paketa dokumentacije predmetnog
postupka dodjele i u njoj definirane metodologije, predmetno odobrenje UT-a potrebno je ishoditi najkasnije prije
pocetka faze Ocjenjivanja kvalitete projektnih prijedloga. Zavrénu ocjenu pojedinog projektnog prijedloga tada €ini
zavr8na ocjena jednog ocjenjivaca.

U sustavu eFondovi koristenjem funkcionalnosti Ocjenjivaci nadlezno tijelo istovremeno dodjeljuje pravo uvida u
projektne prijedloge i, ako je primjenijivo, pristigla pojadnjenja prijavitelja osobama koje je prethodno odredilo kao
vanjske ili unutarnje ocjenjivace predmetnog projektnog prijedloga.

Ako smatra da postupak ocjenjivanja jednog ili viSe projektnih prijedloga nije izvrSen na odgovarajuci nacin,
uvazavajuéi sve pravne i tehni¢ke zahtjeve te zahtjeve odgovarajuceg postupka dodjele, OOP moZe ne prihvatiti
rezultate ocjenjivaca u cijelosti ili djelomi¢no (u odnosu na projekine prijedloge za koje smatra da postupak nije
izvrSen na odgovaraju¢i nacin). U navedenim slu¢ajevima, OOP uz pismeno pojaSnjenje predlaze ponovno
ocjenjivanje jednog ili vise projektnih prijedloga koje provode novi ocjenjivaci ili ¢lanovi OOP-a.

Postupak ocjenjivanja mogu provoditi i ¢lanovi OOP-a bez sudjelovanja ocjenjivaCa u kojem slu¢aju se na njinov
rad analogno primjenjuju gornje odredbe.
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Radu OOP-a mogu prisustvovati promatraci. Promatraci nemaju pravo glasa u OOP-u, ne mogu na bilo koji nacin
sudjelovati u radu i raspravama OOP-a niti utjecati na odluke OOP-a. Osim u iznimnim pismeno opravdanim
slu¢ajevima, promatraci u OOP-u ne mogu biti osobe koje s obzirom na svoj poloZaj u tijelima iz kojih dolaze ¢lanovi
OOP-a mogu utjecati na objektivnost rada odbora (npr. hijerarhijski nadredene osobe ¢lanovima odbora ili osobe
koje sudjeluju u dono3enju financijskih odluka). Ukoliko tijelo predloZi promatraca, potrebno je traZiti pojasnjenje
razloga za njegovo uklju€ivanje u rad Odbora i, ako je primjenjivo, traziti jamstvo drugoga tijela da promatraé nece
utjecati na objektivan rad OOP-a. Promatraci se imenuju Odlukom celnika ITU PT-a kojim se osniva OOP.
Promatraci ne moraju sudjelovati na svim sastancima OOP-a.

Clanovi OOP-a (ukljudujuci i tajnike OOP-a), promatrai i ocjenjivadi potpisuju Izjavu o povjerljivosti, nepristranosti
i nepostojanju sukoba interesa na prvom sastanku OOP-a na kojem sudjeluju nakon uvida u listu projektnih
prijedloga. U modalitetu trajnih poziva, |zjava se potpisuje iznova nakon prvog uvida u svaki novi popis pristiglih
projektnih prijedloga.

Za sve ¢lanove OOP-a (ukljuCujuci i tajnike OOP-a), promatrace i ocjenjivaCe, postojanje sukoba interesa ili sumnje
na sukob interesa Voditelj OOP-a obavlja na temelju provedenog istrazivanja ili putem provjere na sliedece nacine:
- koritenjem alata za procjenu rizika ARACHNE, ukoliko je isti dostupan, ili

- uvidom u sudski registar, ili

- na temelju podataka iz baza podataka (relevantnih komora i struénih tijela, primjerice, Hrvatske
gospodarske komore, Hrvatske komore inzenjera gradevinarstva), ili

- pretraZivanje trazilice s prikazom zaslona s rezultatima trazilice, ili

- na drugi odgovarajuci nacin, ovisno od slu¢aja do sluc¢aja,

o ¢emu je potrebno osigurati odgovarajuci revizijski trag na na¢in da se osigura dokaz da su izvrSene provjere u
barem tri navedene baze/trazilice. U slu¢aju utvrdenog ili izjavlienog sukoba interesa, navedeni ¢lan OOP-a ili
ocjenjiva¢ se zamjenjuje sukladno postupku imenovanja iz ove tocke, a promatrac se iskljuéuje iz postupka. Ukoliko
je navedeni ¢lan ve¢ sudjelovao u donoSenju zakljucaka vezano za pojedini projektni prijedlog ili fazu postupka
dodjele, zakljucci se ne uzimaju u obzir, a pojedina faza dodjele se ponavlja.

Kada je rijeC o postupcima izravne dodjele za strateSke projekte, u kojima je potencijalni prijavitelj, kao i potencijalni
partner predodreden u pozivu, pod odredenim uvjetima, nije potrebno obavljati provjere u odnosu na osobe koje
sudjeluju u radu OOP-a. Pri tome, uvijek se osigurava da u eventualnoj situaciji kada u navedenom odboru,
sudjeluje Clan ili ¢lanovi koji rade ili su radili u instituciji koja je korisnik projekta, treba osigurati da ne dode do
sukoba interesa, odnosno neadekvatnog razdvajanja uloge korisnika i tijela u sustavu. U tom smislu izjava daje
opravdanu sigurnost, a po potrebi se vrSe i dodatne provjere.

Nadalje, gore opisano odstupanje se odnosi samo na izravne dodjele gdje je korisnik javno tijelo, te se kao takav
ne vodi u registrima koji se u pravilu provjeravaju, u odnosu na kojeg je umanjena mogucénost pojave sukoba
interesa i ostvarivanja koristi za sebe ili drugoga (nikada ne smije biti izrazen element natjecanja medu
prijaviteljimal).

Ocjenijivanje kvalitete

ITU PT provodi fazu ocjenjivanja kvalitete projektnih prijedloga. Fazu ocjenjivanja kvalitete projektnih prijedloga
provodi OOP. Svrha ocjenjivanja kvalitete je ocjenjivanje projekinih prijedloga prema KO na temelju metodologije
definirane u UzP-u. Za svaki projektni prijedlog sastavlja se lzvieSée o ocjenjivanju kvalitete (Prilog 17). U
modalitetu privremenog poziva, nakon §to su svi projektni prijedlozi bodovani, OOP priprema popis (rang-listu)
projektnih prijedloga, koja ukljuuje i rezervnu listu. U modalitetu trajnog poziva, nakon $to odredeni broj ili svi
projektni prijedlozi budu ocijenjeni, OOP priprema popis/listu projektnih prijedloga koji se prenose u daljnju fazu
postupka dodjele, poredanih po datumu i vremenu predaje svakog pojedinog projektnog prijedloga.

U fazi ocjenjivanja kvalitete ispunjavaju se Obrazac za ocjenjivanje kvalitete iz dokumentacije pojedinog postupka
dodjele kako je objavlien / dostavljen prijaviteljima. Obrazac za ocjenjivanje kvalitete parafiraju osoba(e) koje su ga
popunjavale.
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Temeljem pripremljenih Obrazaca za ocjenjivanje kvalitete voditelj ili tajnik OOP-a priprema IzvjeSce o ocjenjivanju
kvalitete s rezultatima za svaki pojedini projektni prijedlog (Prilog 1 ovog poglavija).

Voditel; ili tajnik OOP-a prilagodava predmetni Prilog tako da obuhvacéa sva podrucja ocjenjivanja kako je odredeno
Obrascem za ocjenjivanje kvalitete u pojedinom postupku dodjele. Kada projektni prijedlog ocjenjuju dva
ocjenjivaca ili dva ¢lana OOP-a, odnosno kada je konacna ocjena pojedinog projektnog prijedloga prosjek vise
pojedinacnih ocjena, u IzvjeSce o ocjenjivanju kvalitete s rezultatima za svaki pojedini projektni prijedlog (Prilog 1
ovog poglavija) se ukljuCuje prosjecna ocjena za taj projektni prijedlog. IzvjeSce o ocjenjivanju kvalitete s rezultatima
za svaki pojedini projektni prijedlog potpisuju svi ¢lanovi OOP-a s pravom glasa.

U modalitetu priviremenih poziva, IzvjeS¢a o ocjenjivanju kvalitete s rezultatima za svaki pojedini projektni prijedlog
se pripremaju istovremeno za sve projektne prijedloge koji se ocjenjuju, a podaci iz tako pripremljenih izvie$ca se
koriste za pripremu konacne rang liste ocijenjenih projektnih prijedloga, ukljuujuéi i rezervnu listu i donoSenja
odluke o rezultatima faze Ocjenjivanja kvalitete.

U modalitetu trajnih poziva, IzvjeS¢a o ocjenjivanju kvalitete s rezultatima za svaki pojedini projektni prijedlog koji
se ocjenjuje pripremaju se zasebno za svaki projektni prijedlog po redu sukladno kriteriju prioriteta odredenom u
pojedinom postupku dodjele. Podaci iz tako pripremljenih izvjeS¢a se koriste za dono3enja odluke o rezultatima
faze ocjenjivanja kvalitete za taj pojedini projektni prijedlog.

Voditel; ili tajnik OOP-a sastavlja Zapisnik sa sjednice OOP-a prilagoden predmetnoj fazi dodjele (Prilog 4 ovog
poglavlja) koji sadrzava sve podatke predvidene obrascem. U modalitetu trajnih poziva Zapisnik moZe obuhvacati
podatke o jednom ili viSe projektnih prijedloga koji su ocjenjivani u istom vremenskom razdoblju, ukljucujuci i rang
liste tih projekata, ali uvazavajuci redoslijed prema kriteriju prioriteta odredenom u pojedinom postupku dodjele.

Po zavrSetku predmetne faze provjerava se jesu li pripremljeni i propisano ispunjeni svi obrasci propisani
predmetnom fazom sukladno kontrolnoj listi (Prilog 2 ovog poglavija).

Po zavrSetku kontrole, Celnik ITU PT-a potpisuje i odobrava Zapisnik te se datum njegova potpisa smatra se
datumom odluke u fazi ocjenjivanja kvalitete i temelj je za pripremu obavijesti prijaviteljima i nadleznim tijelima ako
je primjenjivo.

Nakon odluke u fazi ocjenjivanja kvalitete, imenovani voditelj OOP-a priprema obavijesti kojima se prijavitelji
obavjestavaju o statusu prijedloga u istoj fazi.

Ukoliko faza ocjenjivanja kvalitete slijedi nakon faze provjere prihvatljivosti projekta i aktivnosti, OOP mora
ocjenjivati projektni prijedlog uzimajuéi u obzir aktivnosti koje su prihvatljive odnosno ne uzimajuci u obzir aktivnosti
za koje je utvrdeno da su neprihvatljive.

Ukoliko faza ocjenijivanja kvalitete slijedi prije faze provjere prihvatljivosti projekta i aktivnosti, pa tijgkom faze
provjere prihvatljivosti projekta i aktivnosti budu utvrdene neprihvatljive aktivnosti u pojedinim projektnim
prijedlozima, ITU PT Ce takav projektni prijedloga poslati na ponovni pregled te ga je OOP duZan uzeti u obzir i
postupiti prema rezultatima faze provjere prihvatljivosti projekta i aktivnosti. U opisanom sluéaju je potrebno
revidirati i IzvjeS¢e o ocjenjivanju kvalitete za taj projektni prijedlog (Prilog 1 ovog poglavlja), rang listu projekata
ako je primjenjivo te pripremiti Dodatak Zapisniku sa sjednice OOP-a koji nakon provijera opisanih u ovoj tocki
potpisuje i odobrava ¢elnik ITU PT-a.

Rang listu projekata za cjelokupnu fazu Provjere prihvatljivosti projekta i aktivnosti te ocjene kvalitete sastavlja tijelo
nadlezno za provedbu podfaze 3b Ocjena kvalitete. Obavezni elementi rang liste su naziv projekta, naziv prijavitelja,
datum podnoS$enja prijave, datum zavrSetka postupka (datum kada je rang lista formirana), ukupni tro$kovi, EU dio,
ukupan iznos bespovratnih sredstava, broj bodova ili ocjena, obrazloZenje (po potrebi).
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S obzirom da ITU PT ne provodi sljedecu fazu u postupku dodjele, nakon odluke u fazi ocjenjivanja kvalitete, voditel]
OOP-a priprema popratni dopis koji potpisuje ¢elnik ITU PT-a i koji se dostavlja u nadlezno tijelo uz preslike Izvjes¢a
0 ocjenjivanju kvalitete s rezultatima za svaki pojedini projektni prijedlog i odgovarajuce projektne prijedloge koji su
odabrani u fazi ocjenjivanja kvalitete. Projektni prijedlozi se mogu slati u nadleZno tijelo pojedinaéno ili u skupinama,
odnosno svi odjednom uzimajuci u obzir efikasnost provodenja postupka dodjele.

UT OPKK zadrzava pravo da zavr$nu provjeru prihvatljivosti operacija vrsi za svaku poziv ili na temelju uzorka.

Komunikacija s prijaviteljima

ITU PT s prijaviteljima komunicira na primjeren nacin slanjem telefaksom ifili postom i/ili elektronickim putem ili
kombinacijom navedenih nacina u kojem slu¢aju se dostava smatra uspjeSnom ako je uspjesno obavljena na jedan
od kombiniranih nagina. Dostava obavijesti se smatra obavljenom u trenutku kada je telefaks uredaj potvrdio njezinu
isporuku. Dostava poStom obavlja se slanjem pisane obavijesti preporu¢eno s povratnicom te se smatra
obavljenom u trenutku kada je prijavitelj/korisnik zaprimio pisanu obavijest, Sto se dokazuje, ako je rije€ o fizickoj
osobi potpisom na povratnici odnosno, potpisom ovlastene osobe pravne osobe ili osobe koja je u pravnoj osobi
zaduzena za zaprimanje pismena. Dostava obavijesti elektroni¢kim putem smatra se obavljenom u trenutku kada
je njezino uspjesno slanje (eng. Delivery Receipt) zabiljezeno na posluzitelju za slanje takvih poruka.

Navedene odredbe analogno se primjenjuju i u slu€aju dostave dokumenata od strane prijavitelja u ITU PT, osim
ako je drugacije navedeno uz pojedini opis procedure u ZNP-u 6. Kada je dostava izvrSena neposredno predajom
dokumentacije pisarnici u ITU PT, smatra se obavljenom njezinim urudzbiranjem od strane zaposlenika pisarnice,
uz istovremenu potvrdu njezina primitka (prijamni Stambilj).

ITU PT je obavezan Cuvati svu primljenu dokumentaciju i u elektroni¢koj verziji (ako ona postoji) i u papirnatom
obliku. Dokumentacija se ¢uva u spisu zaposlenika ovisno nadleznosti za dio postupka u kojem je ista nastala
sukladno odredbama ovog priruénika. Prilikom Cuvanja dokumentacije valja uzeti u obzir odredbe ZNP-a 8,
Revizijski trag.

ITU PT obavje$tava UT i PT2 o rezultatima ocjenjivanja kvalitete projektnih prijedloga.

ITU PT je obavjesten od strane PT2 o rezultatima provjere prihvatljivosti izdataka projektninh prijedloga.

ITU PT je obavjeSten od strane UT-a o doneSenim odlukama o financiranju i potpisanom ugovoru s korisnikom.

6.5 Osiguravanje dostupnosti informacija o postupku dodjele

Prijavitelj ima pravo na pristup informacijama u odnosu na svoj projektni prijedlog. ITU PT na zahtjev prijavitelja
osigurava dostupnost informacija u odnosu na njegov projektni prijedlog.

Vezano za postupak dodiele, prijavitelji mogu upultiti zahtjev za dostavom informacija na nain odreden u pojedinom
pozivu. ITU PT ée na takav zahtjev prijavitelja odgovoriti u roku od 15 dana od zaprimanja zahtjeva i to primjereno
fazi u kojoj se nalazi postupak dodjele i trenutnom statusu projektnog prijedloga u vrijeme zaprimanja zahtjeva.
Ukoliko nije nadleZan za pojedinu fazu dodjele, ITU PT ¢e prijavitelja uputiti na nadlezno tijelo.

Osoba zaduzena za pojedini postupak dodjele priprema odgovor na zahtjev za dostavom informacija te koordinira
postupak komunikacije s prijaviteliem vezano za pravo na pristup informacijama.

Zahtjevi prijavitelja za dostavom informacija ne odgadaju poCetak sljedece faze postupka dodjele.
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ITU PT ne smije dati na uvid ocjenjivacke obrasce s istaknutim imenima ocjenjivaca, zapisnike sa sjednica OOP-a
s istaknutim imenima ¢lanova, niti druge dokumente koji se odnose na postupak dodjele, a kojima se otkriva
identitet ocjenjivata odnosno ¢lanova OOP-a koji donose odluku o projektnom prijedlogu, ¢ime bi se moglo narusiti
nacelo tajnosti postupka dodjele i nacelo jednakog postupanja. Kopije navedenih dokumenata ITU PT moZe dati
na uvid isklju¢ivo ukoliko onemoguéi uvid u identitet ocjenjivaca odnosno ¢lanova OOP-a s pravom glasa.

ITU PT daje Prijavitelju na uvid samo dokumentaciju i/ili podatke koji se odnose na njegov projektni prijedlog. Prije
donoSenja Odluke o financiranju, Prijavitelju se moze dati informacija o ostvarenim bodovima samo za njegov
projektni prijedlog, a nakon dono$enja Odluke o financiranju, Prijavitelju se mogu dati i druge informacije, pored
informacije o ostvarenim bodovima za njegov projektni prijedlog, ako je tako odredeno samim pozivom.

U modalitetu privremenog poziva, nakon dono$enja Odluke o financiranju, prijavitelju se moze dostaviti konacna
lista projektnih prijedloga s ukupnim dodijeljenim bodovima, ali ne smije dostaviti podatke o ocjenama pojedinih
ocjenjivaca iz ocjenjivackih obrazaca u odnosu na projektne prijedloge. Takoder, za modalitet priviemenog poziva,
konacna lista projektnih prijedloga dostavlja se prijaviteljima nakon zavrsetka postupka dodjele za predmetni poziv,
odnosno nakon dono$enja Odluke o financiranju.

Zahtjev prijavitelja za pristup informacijama ne smatra se prigovorom na rezultate postupka dodijele ili bilo koje
pojedine faze postupka dodjele.

6.6 Obavjestavanje prijavitelja o statusu njegovog projektnog prijedloga

Nakon odluke u fazi ocjenjivanja kvalitete, imenovani voditelj OOP-a priprema obavijesti kojima se prijavitelji
obavjestavaju o statusu prijedloga u istoj fazi. Obavijesti potpisuje elnik ITU PT-a, a alju se najkasnije u roku od
5 radnih dana od dana odluke (kako je dan odluke definiran u ovoj tocki). U posebno opravdanim slu¢ajevima
(primjerice, u slu¢aju neoCekivano velikog broja projektnih prijedloga) navedeni rok se moze produZiti uz prethodnu
suglasnost UT-a. Zahtjev za produzenje priprema voditelj OOP-a, a potpisuje elnik ITU PT-a.

Prijavitelji dobivaju osnovne podatke o ocjenama svojih projektnih prijedloga. U slucaju iskljucenja projektnog
prijedloga, u dopisu se jasno navode i objaSnjavaju razlozi za takvu odluku. Obavijest mora sadrZavati i uputu o
prigovorima. Ukoliko faza provjere prihvatljivosti projekta i aktivnosti slijedi nakon faze ocjenjivanja kvalitete,
prijaviteliima se isto mora ukazati u Obavijesti 0 rezultatima iz faze ocjenjivanja te ih upozoriti 0 mogucnosti
revidiranja ocjene, ukoliko u sliede¢im fazama neke od predloZenih aktivnosti budu ocijenjene neprihvatljivima.

U modalitetu priviemenih poziva svi se prijavitelji istovremeno obavje$tavaju o statusu njihovog prijedloga, dok se
su modalitetu trajnih poziva obavjestavaju prijavitelji sukladno kriteriju prvenstva odredenom u pojedinom pozivu.

Izjavljeni prigovor ne sprje¢ava nastavak postupka dodjele.

6.7 Trazenja pojasnjenja tijekom postupka dodjele (a/p)

Kada nije u mogucénosti objektivno provesti postupak dodijele jer u projektnom prijedlogu dostavljeni podaci nisu
jasni ili sadrze pogreSke, OOP od prijavitelja moZe zahtijevati pojaSnjenja. Postupak pojadnjavanja se provodi
uvazavajuci osnovna nacela, a posebice nacelo transparentnosti, jednakog postupanja i razmjernosti.

Voditelj OOP-a u suradnji s ostalim ¢lanovima priprema zahtjev za pojadnjenjem te ostavlja primjeren rok za
dostavu odgovora, uzimajuci u obzir svrhu pojasnjenja i postupajuci u skladu s nacelom razmjernosti.

Prijavitelji su obvezni postupiti u skladu sa zahtjevom nadleznog tijela, u za to ostavljenom roku, u protivnom se
njihov projektni prijedlog moze iskljuciti iz postupka dodjele.

Postupak pojasnjenja u otvorenom postupku ne moze rezultirati pregovaranjem s prijaviteljem niti ispravljanjem
propusta ili pogreski koji bi rezultirali prihvacanjem neprihvatljivin elemenata u projektu ili prihvacanjem
neprihvatljivog projekta sukladno odredbama PDP-a, odnosno, mijenjanjem konstitutivnih dijelova projektnog
prijedloga koji bi rezultirali boljim ocjenjivanjem kvalitete istoga.
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Postupak pojasnjenja u ograniCenom natjecanju ne moze rezultirati pregovaranjem s prijaviteljem niti ispravljanjem
propusta ili pogreSki koji bi rezultirali prihvacanjem neprihvatljivin elemenata u projektu ili prihvacanjem
neprihvatljivog projekta sukladno odredbama PDP-a, odnosno, mijenjanjem konstitutivnih dijelova projektnog
prijedloga koji bi rezultirali boljim ocjenjivanjem kvalitete istoga.

Nedostajanje potrebnih dokumenata/ podataka kao i njihova nepotpunost ili netocnost takoder mogu biti razlog za
izravno iskljucenje pojedinog projektnog prijedloga iz postupka dodjele uvaZavajuci naCelo jednakog postupanja.

U fazi ocjenjivanja kvalitete, osim zahtjeva za dostavom dodatnih pojadnjenja, OOP moZe izvrSiti provjeru na licu
mjesta ili pozvati prijavitelie na sastanak. Na sastanku moraju biti prisutna najmanje dva predstavnika OOP-a, a
razgovor se snima, pri emu se navedeno konstatira i sastavlja se zapisnik sa sastanka. Ukoliko se obavlja provjera
na licu mjesta i/ili organizira sastanak s prijaviteljima, isto se obavlja u odnosu na sve projektne prijedloge koji se
ocjenjuju u predmetnoj fazi dodjele.

Ako se tijekom postupka pojasnjavanja ili tijekom provjere na licu mjesta utvrdi da je prijavitelj dostavio lazne
informacije u projektnom prijedlogu ili da su prijavitelj ili osobe povezane s projektnim prijedlogom dobili povjerljive
informacije, pokusali utjecati ili utjecali na ishod postupka dodjele, OOP iskljucuje projektni prijedlog iz postupka
dodjele bespovratnih sredstava i po potrebi se obraca nadleznim institucijama (primjerice DORH-u, Poreznoj
upravi) i pokre¢e redovne procedure za prijavu nepravilnosti.

Istekom roka za podno$enje projektnih prijedloga prijavitelj ne moze mijenjati i/ili dopunjavati projektni prijedlog.
6.8 Odlucivanje o prigovorima prijavitelja

Prijavitelji koji smatraju da su o$te¢eni zbog nepravilnog postupanja tijekom postupka dodjele, kao i tijekom
postupka pred-odabira, imaju pravo podnijeti prigovor ¢elniku UT-a u roku osam radnih dana od dana primitka
obavijesti o statusu njegovog projektnog prijedloga u pojedinoj fazi postupka, neposredno u pisanom obliku ili
preporucenom poSiljkom.

Svaka obavijest o statusu pojedinog projektnog prijedloga sadrZi opisanu uputu o prigovorima. Ulaganje prigovora
ne odlaZze nastavak postupka dodjele osim u slu€aju ulaganja prigovora na rezultat faze koja prethodi fazi
dono$enja Odluke o financiranju.

O prigovoru odlu¢uje ¢elnik UT-a rieSenjem na temelju prijedloga Komisije za razmatranje prigovora (u nastavku
teksta: Komisija), u roku 30 radnih dana od dana zaprimanja urednog prigovora. Komisiju osniva ¢elnik UT-a
odlukom. Komisija se sastoji od tri ¢lana koji su predstavnici ustrojstvenih jedinica UT-a. Svaki ¢lan ima jedan glas.

Ako Komisija utvrdi prigovor prijavitelja osnovanim, ITU PT ponovo uzima u razmatranje projektni prijedlog i
odlu€uje o njegovom statusu u konkretnoj fazi dodjele uzevsi obzir komentare Komisije. Na postupanije u konkretnoj
fazi analogno su primjenjive odredbe ovog Priruénika za istu fazu. Nakon ponovljenog postupka povodom odluke
Komisije, ITU PT obavjestava prijavitelja o statusu njegovog projektnog prijedloga.

Rok od 120 dana u kojem je potrebno provesti postupak dodjele ne ukljuCuje onaj broj kalendarskih dana koji je
potekao od podnoSenja prigovora do dono$enja odluke o prigovoru. To je razdoblje od dana zaprimanja prigovora
u Upravljatkom tijelu do datuma rjeSenja kojim je odlu¢eno o prigovoru, koje razdoblje mora biti unutar najduljeg
utvrdenog razdoblja roka mirovanja od 45 kalendarskih dana. Rok nastavlja teci sliedecega dana od dana kada je
nadlezno tijelo primilo rjeSenje na temelju kojeg mora ponovo razmotriti projektni prijedlog (ako je rjeSenje poslano
i sluzbenim putem i putem elektronske poste tada je za racunanje poCetka ponovnog tijeka roka bitan dan kada je
rieSenje prvi put zaprimljeno, neovisno kojim putem).
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7.0 Pregled promjena

Broj Datum Izmijenjena Komentar
verzije | promjene poglavlja/odjeljci/postupci (ako je primjenjivo)
(datum
donosenja)
1.0 veljaca 2018. Izrada svih poglavlja PoP-a Uskladivanje s poglavliem ZNP-a 15

koje se odnosi na ITU mehanizam i sa
Sporazumom o obavljanju delegiranih i
s njima povezanih zadaca i aktivnosti u
okviru Operativnog programa
JKonkurentnost i kohezija® u
financijskom razdoblju 2014. — 2020.

Popis priloga

Prilog 01 — IzvjeS¢e o ocjenjivanju kvalitete

Prilog 02 — Kontrolna lista — ocjenjivanje kvalitete

Prilog 03 — Obrazac Izjave o povjerljivosti, nepristranosti i nepostojanju sukoba interesa (za ¢lanove OOP-a)
Prilog 04 — Zapisnik sa sjednice Odbora za odabir projekta

Prilog 05 — Osnovne odredbe Poslovnika OOP-a




Urbano Prirucnik o postupanju Datum odobrenja:
p;),clljlﬁ?e E - Dodjela bespovratnih sredstava Verzija: L0

Prilog 1 Izvjesée o ocjenjivanju kvalitete s Odobrio: Celnik ITU PT-a
ITU PT rezultatima za svaki pojedini prijedlog oPro: Stranical 1/1

Prilog 1
IzvjeSée o ocjenjivanju kvalitete s rezultatima za svaki pojedini prijedlog

Naziv OP-a

Naziv prioritetne osi

Naziv postupka dodjele

(sheme/projekta)

Referentni  broj  postupka
dodjele

eFondovi kod  projektnog
prijedloga

Naziv projektnog prijedloga

Naziv prijavitelja

Br. | Naziv kriterija Bodovi Ostali zahtjevi
(,,da/me‘ pitanja)

! Imena ocjenjivaca ¢lanova OOP-a koji vrie ocjenjivanje, unutarnjih i vanjskih ocjenjivaca su tajni i ne unose se u sustav
eFondovi nego se pohranjuju kod nadleznog tijela.
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Urbano Priruénik o postupanju Datum odobrenja:
ve E - Dodjela bespovratnih sredstava Verzija: 1.0
podrucje PULA . . . . e .
Prilog 3 Obrazac izjave o povjerljivosti, Celnik ITU PT
ITU PT nepristranosti i nepostojanju sukoba Odobrio: S te m 11 @
interesa (za ¢lanove OOP-a) Tanical

Prilog 3

Obrazac izjave o povjerljivosti, nepristranosti i nepostojanju sukoba interesa (za
¢lanove OOP-a)!

Ja < umetnuti ime i prezime >, dolje potpisani, potvrdujem da ¢u kao ¢lan / promatrac /
ocjenjiva¢ u Odboru za odabir projekata / Povjerenstvu za odabir projekata / provjeru
prihvatljivosti < umetnuti naziv i referentni broj postupka dodjele >, postupati povjerljivo,
nepristrano i u skladu s nacelom izbjegavanja sukoba interesa, te stoga izjavljujem da Cu:

1. Cuvati povjerljivim sve podatke kojima raspolazem:;

2. postupati isklju¢ivo na temelju pravila struke i objektivnih pokazatelja, u skladu s
nacionalnim propisima i propisima Europske unije;

3. djelovati potpuno neovisno, nepristrano i jednako prema svim projektnim prijedlozima
u postupku odabira, bez ikakvih vanjskih utjecaja;

< umetnuti, ako je primjenjivo - drugi uvjeti i/ili razlozi >

U slucaju nastanka okolnosti koje naruSavaju ili bi mogle naruSiti moju objektivnost i
nepristranost ili ugroziti nacelo izbjegavanja sukoba interesa, osobno ¢u zatraZziti izuzece, ili
¢e me se odlukom nadleZnog tijela izuzeti, iz ¢lanstva Odbora za odabir projekata, a u odnosu
na predmetni postupak dodjele bespovratnih sredstava.

Pod materijalnom i kaznenom odgovornoscu potvrdujem sve navedeno te da sam svjestan
da ¢e se u slu€aju davanja laZne izjave i/ili laZznih podataka primijeniti za to propisane
kazne i sankcije.

U < umetnuti mjesto >, dana < umetnuti datum >201<umetnuti godinu).
< umetnuti ime i prezime >

< umetnuti potpis >

! Potpisuju ¢lanovi Odbora za odabir projekata.




Urbano Prirucnik o postupanju Datum odobrenja:
podrucje PULA | E - Dodjela bespovratnih sredstava Verzija: 1.0
Prilog 4 Zapisnik sa sjednice odbora za Odobrio: Celnik ITU PT-a
ITUPT odabir projekata obro: Stranical 1/3
Prilog 4
Zapisnik sa sjednice Odbora za odabir projekta
Naziv OP-a

Naziv prioritetne osi

Naziv postupka dodjele (sheme/projekta)

Referentni broj postupka dodjele

Datumi odrZavanja sjednica Odbora’:

Sjednica

Datum

Pripremna sjednica

. sjednica

. sjednica

. sjednica

. sjednica

N[N [

. sjednica

Sudionici:

Ime:

Predstavlja instituciju

- Clana

- promatraca

- ocjenjivaca

Sve osobe ukljucene u faze 2. i 3. postupka odabira potpisuju Izjavu o povjerljivosti, nepristranosti i
izbjegavanju sukoba interesa.

<odabrati fazu /aktivnost dodjele za koju je Odbor za odabir zaduZen, ostale brisati>

FAZA: Administrativha provjera i provjera prihvatljivosti prijavitelja i, ako je primjenjivo,

partnera

! Zapisnik sa sjednice OOP-a sastavlja se zasebno nakon svake pojedine sjednice, ili kumulativno za sve sjednice - odluka o tome je
diskrecijsko pravo tijela nadleZnog za osnivanje OOP-a, koje uzima u obzir vrstu postupka dodjele kao i faze postupka dodjele za koje

je zaduzen OOP).
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1. Opis strategije slanja dodatnih pojaSnjenja,

2. Pregled postupka dodatnih pojasnjavanja (popis projektnih prijedloga, pitanja nadleZznog
tijela, odgovori prijavitelja, zakljucak),

3. Popis projektnih prijedloga koji su udovoljili administrativnim zahtjevima

4. Popis projektnih prijedloga koji nisu udovoljili administrativnim zahtjevima i razlozi

5. ...

6. Popis projektnih prijedloga koji su udovoljili kriterijima prihvatljivosti prijavitelja i, ako je

primjenjivo, partnera,

7. Popis projektnih prijedloga koji nisu udovoljili kriterijima prihvatljivosti prijavitelja i, ako je

primjenjivo, partnera te razlozi

8. Pregled postupka dodatnih pojasnjavanja (popis projektnih prijedloga, pitanja nadleznog

tijela, odgovori prijavitelja, zakljucak)

9...

FAZA: Provjera prihvatljivosti projekta i aktivnosti i ocjenjivanje kvalitete

1. Popis projektnih prijedloga koji su udovoljili kriterijima prihvatljivosti projekta i aktivnosti,

2. Popis projektnih prijedloga koji nisu udovoljili kriterijima prihvatljivosti projekta i aktivnosti
te razlozi

3. Pregled postupka dodatnih pojaSnjavanja (popis projektnih prijedloga, pitanja nadleznog
tijela, odgovori prijavitelja, zakljucak)

4. Popis projektnih prijedloga koji su udovoljili minimalnom zahtijevanom broju bodova i, ako
je primjenjivo, ostalim zahtjevima, propisanima u dokumentaciji postupka dodjele

5. Popis projektnih prijedloga koji nisu udovoljili minimalnom zahtijevanom broju bodova i,
ako je primjenjivo, ostalim zahtjevima, propisanima u dokumentaciji postupka dodjele

6. Indikativni popis (rang lista) odabranih projektnih prijedloga (za modalitet trajnog poziva:
poredanih po datumu i vremenu predaje pojedine prijave)

7. Rezervna lista projektnih prijedloga (za modalitet trajnog poziva: poredanih po datumu i
vremenu predaje pojedine prijave)

8. Pregled postupka dodatnih pojasnjavanja (popis projektnih prijedloga, pitanja nadleZznog

tijela, odgovori prijavitelja, zakljucak)
. ObrazloZenje za neprihvacanje (pojedinih) ocjena ocjenjivaca
10. ...

Ne)

FAZA: Provjera prihvatljivosti izdataka projektnih prijedloga

1. Popis projektnih prijedloga koji su udovoljili kriterijima prihvatljivosti izdataka projektnih
prijedloga s ukupnim predloZenim prihvatljivim izdatcima te iznosu bespovratnih sredstava
koji ¢e se dodijeliti,

2. Popis projektnih prijedloga koji nisu udovoljili kriterijima prihvatljivosti izdataka i razlozi,

2



Datum odobrenja:

Urbano podrué¢je | Priru¢nik o postupanju
SPLIT E - Dodjela bespovratnih sredstava
Prilog 4 Zapisnik sa sjednice odbora za
ITU PT odabir projekata

Verzija:

1.0

Odobrio:

Celnik ITU PT-a
Stranica| 3/3

FAZA: Odluka o financiranju

1. Popis projektnih prijedloga za koje se predlaze da budu uvrSteni u Odluku o financiranju s
ukupnim prihvatljivim izdatcima te iznosu bespovratnih sredstava koji ¢e se dodijeliti

pojedinom projektnom prijedlogu,

2.
Prilozi:
1. Popis pristiglih projektnih prijedloga,
2. Popis projektnih prijedloga dodijeljenih u rad ocjenjivacima,
3. Potpisne liste sudionika sa svake sjednice Odbora za odabir projekata,
4. Potpisane Izjave o povjerljivosti, nepristranosti i nepostojanju sukoba interesa,
5. Ispunjeni Obrasci za ocjenjivanje svakog ocjenjivaca,
6. Ispunjena IzvjeSc¢a o ocjenjivanju,
7.  Korespondencija s prijaviteljima (zahtjevi za pojasnjenjima),
8. Izvjesc¢a o prihvatljivosti izdataka,
9.

Dodatna pojasnjenja:

Zapisnik potpisan u: mjesto i datum
Potpisi ¢lanova Odbora za odabir projekata

ime, datum i potpis

Odobrili:

ime, datum i potpis




Urbano Prirucnik o postupanju Datum odobrenja:
podrucje PULA | E - Dodjela bespovratnih sredstava Verzija: 1.0
Prilog 5 Osnovne odredbe Poslovnika Odobrio: Celnik ITU PT-a
ITU PT Odbora za odabir projekata oPro: Stranical 1/3
Prilog 5

Osnovne odredbe Poslovnika Odbora za odabir projekata
1. Prisutnost na sastancima

1.1 Na sastancima Odbora za odabir projekata (dalje: OOP) prisustvuju ¢lanovi OOP-a
imenovani odlukom ¢elnika ITU PT-a.

1.2 Svi ¢lanovi OOP-a prisustvuju svim sastancima OOP-a, izuzev promatraca ¢ija prisutnost
na svim sastancima nije obavezna.

1.3 Za potrebe evidentiranja prisutnosti na pojedinim sastancima OOP-a, ispunjavaju se
evidencijske liste prisutnosti.

1.4 U slucaju uvodenja zamjenskog ¢lana u rad OOP-a, potrebno je ukratko pojasniti razloge
za takvo postupanje u Zapisnik za odredenu fazu dodjele. Kada se zamjenski ¢lan ukljucuje u
rad OOP-a, zamjenski ¢lan ostaje u OOP-u do kraja pojedine faze dodjele ili svih faza koje
provodi OOP.

1.5 U slucaju nemogucnosti potpisivanja Izjave o povjerljivosti, nepristranosti i nepostojanju
sukoba interesa, u obrascu Izjave je potrebno za predmetnog Clana ukratko opisati razlog
nemogucnosti potpisivanja iste 1 u rad OOP-a uvesti zamjenu. Prije pocetka rada u OOP-u
potrebno je izvrSiti istraZivanje o postojanju sukoba interesa ili sumnje na sukob interesa kako
je to opisano Priru¢nikom o postupanju.

2. Evaluacijska strategija i odluke OOP-a

2.1 Za svaku pojedinu fazu dodjele koju provodi OOP kada je primjenjivo (npr: kada je
potrebno pojasniti pojedini pristup u ocjenjivanju ili kada je potrebno pojasniti pristup
postupku pojasnjenja), potrebno je razraditi evaluacijsku strategiju 1 opisati istu u Zapisniku
za pojedinu fazu. Razradena evaluacijska strategija primjenjuje se sukladno nacelu jednakog
postupanja prema svim prijaviteljima.

2.2 Odluke vezane za status projektnih prijedloga donose ¢lanovi OOP-a s pravom glasa 1 to
vecinom glasova.

2.3 U slucaju izuzetog misljenja pojedinog ¢lana OOP-a, isto je potrebno opisati u Zapisniku.
Navedeni €lan ne potpisuje pojedini Obrazac ukoliko se ne slaze s pojedinim zakljuCkom
vezano za kriterij odabira za pojedini projektni prijedlog, no potpisuje Zapisnik s predmetne
faze dodjele.

2.4 ITU PT je odgovoran za sve faze u postupcima dodjele koje su mu Sporazumom iz ¢lanka
6. stavka 2. vaze¢e Uredbe o tijelima u sustavima upravljanja i kontrole koristenja Europskog
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socijalnog fonda, Europskog fonda za regionalni razvoj i Kohezijskog fonda stavljene u
nadleznost. Slijedom navedenog, zapisnike 1 zakljuCke iz svih faza dodjele potpisuje i
odobrava Celnik ITU PT-a.

3. Specificnosti faze ocjenjivanja kvalitete projektnih prijedloga

3.1 Prilikom razrade evaluacijske strategije za fazu ocjenjivanja projektnih prijedloga,
potrebno je uzeti u obzir odredbe vazeceg ZNP-a 6, tocka 7.1.7.

3.2 Potrebno je obratiti paZnju na razlike u ocjenama za pojedini projektni prijedlog iz dva
Obrasca za ocjenjivanje kvalitete (ako postoje) i to u odnosu na cjelokupnu ocjenu, kao i
odnosu na pojedine podkriterije odabira te postupiti sukladno razradenoj evaluacijskoj
strategiji.

Takoder, potrebno je obratiti paznju na razlike u zakljucima i ocjenama koje predstavljaju
minimalne pragove za ocjenjivanje i iskljuCivanje projektnih prijedloga kada su takvi
odredeni u pojedinom pozivu. U slucaju razlika u zakljuc¢cima vezanim za minimalne kriterije
odabira bez obzira na bodovnu razliku (npr. kada jedan Obrazac za ocjenjivanje kvalitete
odreduje zadovoljenje istih, a drugi ne), potrebno je preispitati navedene ocjene i postupiti po
evaluacijskoj strategiji.

3.3 Ukoliko u fazi ocjenjivanja kvalitete sudjeluju ocjenjivaci, ¢lanovi OOP-a mogu vratiti
obrasce za ocjenjivanje kvalitete na dopunu, ukoliko pojedine ocjene nisu adekvatno ili
dovoljno transparentno obrazloZene. Obrasce takoder mogu vratiti na doradu, ukoliko ¢lanovi
OOP-a utvrde da pojedini ocjenjivaci nisu sukladno nacelu jednakog pristupa dosljedno
prema svim prijaviteljima primjenjivali propisane kriterije dodjele.

3.4 Ukoliko u fazi ocjenjivanja kvalitete sudjeluju ocjenjivaci i njihove ocjene sukladno
Priru¢niku i evaluacijskoj strategiji nisu prihvacene od strane OOP-a, isto je potrebno
pojasniti u Zapisniku. U opisanom slucaju u pravilu ¢lanovi OOP-a umjesto treceg
ocjenjivaca sami pripremaju jedinstveni Obrazac za ocjenjivanje za pojedini projektni
prijedlog koji jedini predstavlja konac¢nu ocjenu za taj projektni prijedlog. Citirana konac¢na
ocjena se upisuje u IzvjeS¢e o fazi ocjenjivanja kvalitete s rezultatima za taj pojedini projektni
prijedlog te se temeljem takve konacne ocjene donose zakljucci o rang listi projektnih
prijedloga.

U iznimnim slu€ajevima, kada ocjene ocjenjivaca sukladno Priru¢niku i1 evaluacijskoj
strategiji nisu prihvacene od strane OOP-a, umjesto OOP-a uvodi se treci ocjenjiva¢ koji
provodi novo ocjenjivanje, u kojem slucaju ¢e se ocjene svih ocjenjivaca raCunati kao
prosjecna ocjena za pojedini projektni prijedlog. Citirana prosje¢na ocjena se upisuje u
Izvjes¢e o fazi ocjenjivanja kvalitete s rezultatima za taj pojedini projektni prijedlog te se
temeljem takve prosjecne ocjene donose zakljucci o rang listi projektnih prijedloga.

3.5 U opisanim slucajevima svi gore navedeni Obrasci za ocjenjivanje kvalitete se Cuvaju u
omotu spisa za predmetni postupak dodjele.
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3.6 Ukoliko u fazi ocjenjivanja kvalitete ne sudjeluju ocjenjivaci ve¢ pojedini projektni
prijedlog ocjenjuju dva ¢lana OOP-a, temeljem prosjecne ocjene iz njihovih Obrazaca za
ocjenjivanje kvalitete odluku o ishodu ocjenjivanja donose svi ¢lanovi OOP-a, odnosno svi
¢lanovi OOP-a potpisuju IzvjeSce fazi ocjenjivanja kvalitete s rezultatima za pojedini
projektni prijedlog 1 Zapisnik (osim u slu¢aju izdvojenog misljenja).

4. Sastav OOP-a

4.1 Voditelj OOP-a je ¢lan OOP-a 1 moZze biti s pravom glasa ili bez prava glasa. Voditelj
OOP-a dolazi iz ITU PT-a.

4.2 Tajnik(c1) OOP-a su ¢lanovi OOP-a bez prava glasa. Tajnici OOP-a u pravilu dolaze iz
ITU PT-a

4.3 Tajnik(ci) pomazu Voditelju OOP-a u svim administrativnim poslovima vezanim za
pojedini postupak dodjele.
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1.0 Svrha

Svrha ovog dijela Priru¢nika je definirati i opisati sve procedure i aktivnosti u okviru postupanja koja se ticu revizije.

Ovaj dio Prirucnika u skladu je sa ZNP 07 — ,Revizije®, ZNP 08 — ,Revizijski trag“ i ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna
ulaganja®“.

2.0 Opseg primjene

Ovo se postupanje odnosi na Posrednicko tijelo za ITU uspostavljeno u okviru Grada Pule u odnosu na postupke
vezane uz reviziju i revizijski trag.

3.0 Pravni okvir i zajednicki zahtjevi

Relevantni pravni okvir i zajednicki zahtjevi su navedeni u ZNP 00 - Zajedni¢ko poglavlje — ,Pravni okvir i zajednicki
zahtjevi, definicije i kratice®, ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna ulaganja“ te poglavlju A ovog Priru¢nika.

4.0 Definicije i kratice

Relevantne definicije i kratice su navedene u Zajednickom poglaviju ,Pravni okvir i zajednicki zahtjevi, definicije i
kratice® ZNP-a, ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna ulaganja“ te poglaviju A ovog PriruCnika.
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5.0 Odgovornosti
Naziv unutarnje Neposreldni .
organizacijske rezultgt aktivnosti
Br Ulazna odinice | (naziv obrasca Rok /
Procedura Aktivnost . Jecini kontrolnog vremenski
aktivnost funkcija te d . -
okumenta koji okvir
RenE treba popuniti za
revizijski trag)
Revizije
1. lzrada 1. | Odredivanje | Zahtiev UT- | Zaposlenik ITU | Obavijest UT-u o | U roku koji
popisa osobe za|a za | PT(C) osobi  koja se | odredi UT u
kontakata kontakt  u | odredivanje odreduje za kontakt | svom zahtjevu.
osoba koje se svrhu revizija | osobe  za | Voditelj ITU PT | y svrhu revizija.
bave kontakt  u | (R)
revizijama i svrhu 5
njegovo revizija Celnik ITU PT-a
podnoSenje (A)
revizijskim
tijelima.
Upravljanje
promjenama
detalja
kontakata.
2, 1. | Koordinacija | Zaprimanje | Zaposlenik ITU | Pisani odgovor na | U roku
Koordinacija i i suradnja sa | upita/ PT (C) upit/sluzbena navedenom u
suradnja svih drugim informacija o biljeska o | zahtjevu/upitu
tijela SUK-a u relevantnim | od  drugih | Voditel] ITU PT oo ionom
pripremi i tijelima SUK- | tijela SUK-a | (R) usmenomtelefonsk
pro.V?.db' a ° 0m razgovoru.
revizijskog revizijskom
postupka, postupku Koordinacija i
pripremi suradnja svih ftijela
ocitovanja i SUK-a u pripremi i
provedbi provedbi revizijskog
revizijskih tupka. prioremi
preporuka pcv)_s up L prip .
oCitovanja i provedbi
revizijskih
preporuka
osigurana
3. Priprema 1. | Pripremanje | Zahtiev UT- | Zaposlenik ITU | Informacije vezane | U primjerenom
informacija informacija a PT (R) za rezultate revizije | roku prije
vezanih uz vezanih  uz i provedbu podno$enja
rezultate rezultate Voditelj ITU PT | preporuka u svihu | Izjave 0
provedenih provedenih (A) ovjeravanja izdacima TO-u
revizija i revizija i pripremljene za TO.
status provedbu
provedbe preporuka
preporuka
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Naziv unutarnje LT
R rezultat aktivnosti
SIEENIEERIEE (naziv obrasca Rok /
P Br . Ulazna jedinice i .
rocedura Aktivnost . . kontrolnog vremenski
aktivnost funkcija te d . -
okumenta koji okvir
uloga t o,
reba popuniti za
revizijski trag)
revizije TO-u
u svrhu
ovjeravanja
4. Vodenje 1. | Biliezenje Zaprimlieno | Zaposlenik ITU | ZNPO7  Prilog 1 | ZNPQ7 Prilog 1
Registra informacija o | kona¢no PT (R) Registar revizija Registar
revizija i izvrSenim izvjeSce o revizija -
Registra revizigma | revizije \{A“)dlteh ITU PT neposredno po
provedbe (zaprimiiena | A ZNPO7  Prilog 2 | Primitku
revizijskih konacna Registar Redist dbe | obavijesti o
preporuka i izvjeS¢a provedbe 39'?‘: ar' provedbe etk
dostava UT-u revizile) revizijskih revizijskih poceu
oreporuka preporuka revizije od
Pracenje Najava strane
provedbe pocetka revizijskog
preporuka | revizie od tijela
reviziile na | strane
godisnjoj revizijskog
razini tijela ZNPO7 Prilog 2
Registar
AZuriranje Promjena u provedbe
unesenih stanju iz revizijskih
podataka u | Registara preporuka — U
Registre o roki od 5
Primitak radnih dana od
|nf0rmaC|Ja Zaprimanja
od konaénog
revizijskog izvjesca
tijela da su revizije,
preporuke obavilesti o
provedene izmjeni
te da se podataka iz
nalaz Registara
zatvara
5. 1. | Zaprimanje | Zaprimliena | Zaposlenik/osob | Obavijest 0 poCetku | Po zaprimanju
Prosljedivanje obavijesti o | obavijest u | aza revizije (I) revizije pohranjena. | dopisa
obavijesti o pocetku UT-u 0
pocetku revizije pocetku
revizije revizije.
relevantnim
tijelima SUK-a
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Naziv unutarnje LT
R rezultat aktivnosti
SIS (naziv obrasca Rok /
P Br - Ulazna jedinice i :
rocedura Aktivnost . . kontrolnog vremenski
aktivnost funkcija te dok ta Koii kvir
uloga okumenta koji 0
treba popuniti za
revizijski trag)
6. 1. | Koordinacija | Obavijest o | Zaposlenik/osob | Proces revizie | U  rokovima
Koordinacija cjelokupnog | pokretanju | aza revizije (R) | ucinkovito je | koje  definira
cjelokupnog procesa postupka koordiniran i | UT i revizijsko
procesa revizije organiziran, u | tijelo
zaprimljena pogledu rokova,
od UT-a organizacije
sastanaka,
prikupljanja [
podno$enja
potrebne
dokumentacije [
informacija,
organizacije
logistike te
osiguranja
odgovarajucih
radnih uvjeta
revizora
7. Smjestaj 1. | Osiguravanj | Dopis Zaposlenik/osob | Organizacija U skladu s
predstavnika e smjeStaja | revizora a zarevizije (R) | smjestajau planiranim
revizijskog predstavnika | ukljucujuci prostorijama ITU revizijama/zapr
tijelau revizijskog planove PT-a imljenim
odgovarajuce tijela po revizije i pismima
radne uvjete potrebi te zahtjeve za revizora
(ako se izrada organiziran;
zatraZi) e logistike
za posjete
revizije
8. 1. | Sudjelovanje | Dopis Zaposlenik/osob | Odrzan uvodni | U skladu s
Organizacija na uvodnom | revizora a zarevizile (R) | sastanak. planiranim
uvodnog sastanku o ukljucujuci revizijama/zapr
sastanka o pocetku planove imljenim
pocetku revizijskog revizije i pismima
revizijskog postupka zahtjeve za revizora
postupka i organiziran;
sudjelovanje e logistike
naistom za posjete
revizije
9. Prikupljanje | 1. | Prikupljanjei | Zahtjev Zaposlenik/osob | TraZene informacije | U roku
potrebne podnoSenje | revizora/UT- | a za revizije (R) | dostavljene. utvrdenom u
inicijalne inicijalne aza dopisu
dokumentacij dokumentaci | podno$enje zahtjeva
e i informacija je inicijalnih revizora
te podnosenje informacije
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Naziv unutarnje LT
izaciisk rezultat aktivnosti
B organizacljske (naziv obrasca Rok /
r . Ulazna jedinice i .
Procedura Aktivnost . . kontrolnog vremenski
aktivnost funkcija te d . -
okumenta koji okvir
uloga o,
treba popuniti za
revizijski trag)
istih
revizorima
10. Dostava 1. | PodnoSenje | Pisani/ Zaposlenik/osob | Informacije Tijekom
trazenih trazenih usmeni a zarevizije (R) | revizorima intervjua/
informacija informacija | zahtjevi omogucene revizijske
revizorima revizorima revizora misije
tijekom tiekom | jekom | voditelj ITU PT-a
revizije revizijske revizija (A) U roku
misije navedenom u
(ukljuCujuci zahtjevu/upitu.
pri
predstavljan
ul/
komentiranju
revizijskih
nalazai
sastavljanju
revizijskog
izvjeca)
1. 1. | Sudjelovanje | Dopis Zaposlenik/osob | Zavr$ni sastanak U skladu s
Organizacija na zavrSnom | revizora a za revizije | odrzan. planiranim
zavr$nog sastanku na | ukljudujuéi (R)Voditelj  ITU revizijama/zapr
sastanka na kraju planove PT (1) imljenim
kraju revizorskog | revizije i pismima
revizijskog postupka. zahtjeve za revizora
postupka i organiziran;
sudjelovanje e zavrsnog
na istom sastanka
12. 1. | Zaprimanje | Zaprimlien | Zaposlenik/osob | Nacrt  revizijskog | Neposredno
Zaprimanje nacrta nacrt azarevizije (R)) | izvies¢a proslijeden | nakon primitka
nacrta revizijskog revizijskog relevantnim nacrta
revizijskog izvjesca izvjesca Voditelj ITU PT, | ystrojstvenim revizijskog
lzvjesca, Celnik ITU PT-a | jedinicama ITU PT- | izviedta i
prosljedivanje v a, a po potrebi, | pregleda istog
nacrta o : T
revizijskog organiziran i | od strane UT-
izvjesca sgstanak u svr_hu a.
relevantnim pripreme ocitovanja
tijelima SUK-a
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Naziv unutarnje Neposrgdm .
organizacijske rezultgnt aktivnosti
P Br . Ulazna jedinice i (210 G 7R Roky .
rocedura Aktivnost . . kontrolnog vremenski
aktivnost funkcija te dok ta Koii kvi
uloga okumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
i trazenje 2. | Priprema Nalazi i Zaposlenik ITU | Ocitovanje na U roku koji
ocitovanja na ocitovanja preporuke PT(C) nalaze i preporuke | odredi UT
nalaze i na nalaze i revizora revizora sa
preporuke preporuke Voditelj ITU PT | prikuplienim
revizora te revizora (R) dokazima,
priprema . pripremljeno i
oéitovanja na Celnik ITUPT (A) | dostavljeno UT-u.
nalaze i
preporuke ITU PT obavijesten
revizora i da je ocitovanje na
prikupljanje nacrt revizijskog
relevantnih izvjeS¢a dostavljeno
dokaza i revizijskom tijelu
dostava zajedno s
ocitovanja na prikupljenim
nacrt dokazima.
revizijskog
izvjeSéa
revizijskom
tijelu zajedno
s prikupljenim
dokazima
13. 1. | Zaprimanje | Zaprimljeno | Zaposlenik/osob Konaino reviziisko Neposredno
Zaprimanje konacnog konacno a zarevizije/ R ) nakon
konaénog revizijskog revizijsko Voditelj/Celnik (1) |zv1e|§_c% zaprimanja
revizijskog izvjeSca izvjeSce prostjedeno konacnog
izvjesca te reIevgntnOJ . revizijskog
prosljedivanje ustrojstvenoj izvieSca te
konaénog Jedinici, uz trazenje pregleda istog
- provedbe preporuka
revizijskog . L od strane UT-
o u rokovima koje je
izvjeSca . o a.
relevantnim Q_dredllo revizijsko
tijelima SUK-a fijelo.
i trazenje Konac -
provedbe fonacno rewzugko
preporuka u izvieS¢e spremljieno
navedenim na odgovarajuce
. mjesto.
rokovima
14. 1. | Pragenje Provedene | Zaposlenik/osob Lpviesée o U roku koji
lzvjestavanje provedbe revizijske a za revizije (R) ) denim odredi UT.
UT-ao revizijskih preporuke fé\?i\gie'sﬁim
provedenim preporuka Voditelj ITU PT- ) )
revizijskim Zahtiev UT- | a/Celnik ITU PT- grepor“. ama
ostavljeno UT-u.
preporukama a a(A)
i priprema
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Naziv unutarnje LT
. rezultat aktivnosti
SIS (naziv obrasca Rok /
P Br . Ulazna jedinice i .
rocedura Aktivnost . . kontrolnog vremenski
aktivnost funkcija te d . .
okumenta koji okvir
uloga o,
treba popuniti za
revizijski trag)
objedinjenog ITU PT obavijesten
izvjeséa o da je objedinjeno
provedenim izvjeSce 0
revizijskim provedenim
preporukama revizijskim
i dostava preporukama
revizijskom pripremljeno i
tijelu dostavljeno
revizijskom tijelu.
Revizijski trag
15. 1 | Pohranjivanj | Svi Svi  zaposlenici | Svi dokumentii U skladu sa
Osiguravanje e svih dokumentii | ITU PT-a (R) evidencije vezani uz | ZNP-om
odgovarajuce dokumenata | evidencije izvrSavanje funkcija | revizijski trag
g revizijskog i evidencija vezani uz i aktivnosti iz
traga vezanih uz izvrSavanje djelokruga ITU PT-a
izvrSavanje funkcija i i pohranjeni u
funkcija i aktivnosti iz odgovaraju¢em
aktivnostiiz | djelokruga formatu i roku te
djelokruga ITUPT-a uneseni u sustav
ITUPT-a eFondovi (a/p)

Objasnjenje RACI tablice:
R (eng. Responsible) — Odgovorni - Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje rezultata aktivnosti te

koji jamce

da ¢e se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati odobravatelju.
A (eng. Approver) — Odobravatelj - Jedan ili viSe odobravatelja koji donose odluke i odobravaju rezultate aktivnosti.
C (eng. Contributor) — Doprinositelji — Suradnici i struénjaci na predmetnom podrugju koji mogu doprinijeti aktivnosti

i s kojima postoji dvosmjerna komunikacija.
| (eng. Informed) — Informirani — Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna

Komunikacija




Urbano podrucje PULA

ITUPT

Priru¢nik o postupanju

Datum odobrenja:

F - Revizije i revizijski trag

Verzija:

1.0

Odobrio:

Celnik ITU
PT-a
Stranical9M11

6.0 Procedure

6.1 lzrada popisa kontakata osoba koje se bave revizijama i njegovo podnosenje revizijskim tijelima.
Upravljanje promjenama detalja kontakata

Sva tijela SUK-a, ukljuCujuci i ITU PT mogu biti predmetom u postupku revizije. Za potrebe sudjelovanja u
revizijskom postupku &elnik ITU PT-a odreduje osobu za kontakt u svrhu revizija te informaciju o odredivanju osobe
za kontakt dostavija UT-u, po njegovom zahtjevu. Celnik ITU PT-a odgovoran je obavijestiti UT o promjenama
vezanima uz odredivanje osobe za kontakt za potrebe revizije unutar ITU PT-a.

6.2 Koordinacija i suradnja svih tijela SUK-a u pripremi i provedbi revizijskog postupka, pripremi oitovanja
i provedbi revizijskih preporuka

ITU PT suraduje, kao tijelo SUK-a, sa svim ostalim tijelima u pripremi i provedbi revizijskog postupka, pripremi
ocitovanja i provedbi revizijskih preporuka.

6. 3 Priprema informacija vezanih uz rezultate provedenih revizija i status provedbe preporuka revizije TO-
u u svrhu ovjeravanja

U slu€aju zaprimanja upita / traZenja informacija od revizora TR-a ili drugih tijela SUK-a o revizijskom postupku
zaposlenik ITU PT-a / osoba za revizije obavjeStava nadredene te priprema odgovor na upit putem e-posSte, a po
potrebi sastavlja sluzbenu biljeSku o obavljenom usmenom / telefonskom razgovoru.

6.4 Vodenje Registra revizija i Registra provedbe revizijskih preporuka i dostava UT-u

Kada je ITU PT predmet revizije i o istom zaprimi obavijest putem UT-a, odgovorna osoba ITU PT-a, odredena za
kontakt u svrhu revizija aZurira Prilog 01 Registar revizija — ZNP 07 Revizije. Ako odgovorna osoba ITU PT -a
zaprimi izravnu informaciju o poCetku revizije od strane revizijskog tijela, duzna je aZurirati Registar revizija te ga
poslati na znanje UT-u najkasnije u roku 5 radnih dana od zaprimanja predmetne informacije.

ITU PT je duzan provoditi preporuke revizije i o provedbi istih pravodobno izvjeStavati UT. Za vodenie i azuriranje
Registra revizijskih preporuka odgovorna osoba ITU PT-a koristi Prilog 2 Registar revizijskih preporuka — ZNP 07
Revizije.

Odgovorna osoba ITU PT-a, po odobrenju nadredenih, UT-u dostavlja informacije i relevantne dokaze o poduzetim
aktivnostima i statusu provedbe preporuka.

Odgovorna osoba ITU PT-a, putem UT-a zaprima izvje$Ce o zatvaraniju ili drugacijem statusu revizijskih nalaza od
relevantnog revizijskog tijela. Po primitku izvieS¢a UT-a o statusu revizijskih nalaza, odgovorna osoba ITU PT-a
mijenja status preporuke u Registru revizijskih preporuka za svaku preporuku. Za sve neprovedene ili djelomi¢no
provedene preporuke ITU PT dostavlja UT-u relevantne dokaze u rokovima za provedbu preporuka navedenim u
revizijskom izvjeséu.

Uzevsi u obzir sadrzaj revizijskih nalaza i danih preporuka, kada je to primjenjivo odgovorna tijela SUK-a pokrecu
i provode postupke za nepravilnosti, povrate i ovjeravanie.

6.5 Prosljedivanje obavijesti o pocetku revizije relevantnim tijelima SUK-a

ITU PT zaprima od UT-a obavijest o pocetku revizije.
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6.6 Koordinacija cjelokupnog procesa

Po primitku obavijesti o poCetku revizije, ITU PT osigurava uvjete za provedbu revizije (logistiku za sastanke,
osigurava radne uvjete za revizora i sliéno), osigurava sudjelovanje na sastancima, osigurava potrebnu
dokumentaciju te priprema ocitovanja na nactrt revizijskih nalaza i preporuka u svojoj nadleznosti.

6.7 Smjestaj predstavnika revizijskog tijela u odgovarajuce radne uvjete (ako se zatrazi)
Po zaprimanju dopisa 0 najavi postupka revizije koji ukljuéuje osiguravanje zatrazenih radnih uvjeta, ureda za
revizore i sli€no, ITU PT organizira smjeStaj predstavnika revizijskog tijela u odgovarajuce radne uvjete.

6.8 Organizacija uvodnog sastanka o pocetku revizijskog postupka i sudjelovanje na istom

Tijekom postupka koordinacije revizijskog procesa, odgovorna osoba za revizije unutar ITU PT-a ¢e po trazenju
UT-a, ako je primjenijivo, sudjelovati na inicijalnom sastanku koji organizira UT.

6.9 Prikupljanje potrebne inicijalne dokumentacije i informacija te podnosenje istih revizorima

Po zaprimanju dopisa revizora sa zahtjevom za dostavljanje inicijalne dokumentacije i informacija, odgovorna
osoba za revizije unutar ITU PT-a pribavlja trazeno. Nakon odobrenja nadredenih, a u koordinaciji s UT-om,
odgovorna osoba trazeno dostavlja u roku utvrdenom u zahtjevu revizora.

6.10 Dostava trazenih informacija revizorima tijekom revizije

Tijekom revizije, a na zahtjev revizora, odgovorna osoba za revizije unutar ITU PT-a mora istima podnijeti traZzenu
dokumentaciju i pojasnjenja, nakon odobrenja nadredenih, a sve u koordinaciji s UT-om.

6.11 Organizacija zavrSnog sastanka na kraju revizijskog postupka i sudjelovanje na istom

Tijekom postupka koordinacije revizijskog procesa, odgovorna osoba za revizije unutar ITU PT-a ¢e po trazenju
UT-a, ako je primjenijivo, sudjelovati na zavrSnom sastanku koji organizira UT.

6.12 Zaprimanje nacrta revizijskog izvjeSca, prosljedivanje nacrta revizijskog izvjesca relevantnim tijelima
SUK-a i trazenje o€itovanja na nalaze i preporuke revizora te priprema ocitovanja na nalaze i preporuke
revizora i prikupljanje relevantnih dokaza i dostava o€itovanja na nacrt revizijskog izvjes¢éa revizijskom
tijelu zajedno s prikupljenim dokazima

ITU PT zaprima od UT-a nacrt revizijskog izvies¢a ukoliko je isti predmet odnosnog postupka revizije, te ako je
primjenjivo priprema ocitovanja na nalaze revizije i popratnu dokumentacija kojom se opravdava pojedini nalaz, te
predlaZze aktivnosti za provedbu preporuka odnosno osoba odgovornih za njihovu provedbu u odredenom roku
(uzimajuci u obzir krajniji rok koji odreduje revizijsko tijelo).

6.13 Zaprimanje konacnog revizijskog izvjeSca te prosljedivanje konacnog revizijskog izvjes¢a relevantnim
tijelima SUK-a i trazenje provedbe preporuka u navedenim rokovima

ITU PT zaprima konacno revizijsko izvjeSce, proslieduje ga kome smatra potrebnim, uz traZenje provedbe
preporuka u rokovima koje je odredilo revizijsko tijelo te pohranjuje konacno revizijsko izvie$¢e na odgovarajuce
mjesto.
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6.14 lzvjestavanje UT-a o provedenim revizijskim preporukama i priprema objedinjenog izvjeséa o
provedenim revizijskim preporukama i dostava revizijskom tijelu

Na zahtjev UT-a i u roku koji UT odredi, odgovorna osoba za revizije unutar ITU PT-a dostavlja UT-u informacije i
relevantne dokaze o provedenim revizijskim preporukama koje se odnose na ITU PT.

6.15 Osiguravanje odgovarajuceg revizijskog traga - Pohranjivanje svih dokumenata i evidencija vezanih
uz izvrSavanje funkcija i aktivnosti

Svi dokumenti i evidencije o provedbi funkcija i aktivnosti iz djelokruga ITU PT-a moraju se spremiti radi osiguranja
odgovarajuceg revizijskog traga. Osnovni dokumenti koji predstavljaju revizijski trag definirani su PoP-om, odnosno
RACI tablicama u odjeljku 5.0 Odgovornosti relevantnog Poglavlja. U navedenim tablicama definirani su ulaz i izlaz
svake aktivnosti unutar ITU PT-a. Ulazi i izlazi navedeni u tablici Cine revizijski trag kojeg Cuva unutarnja
organizacijska jedinica navedena u tablici. Ako je navedeno viSe unutarnjih organizacijskih jedinica koje su
ukljucene u aktivnost, revizijski trag Cuvat ¢e osobalodjel navedeni kao ,0odgovorni*.

Dokumenti ili podaci koje je potrebno ucitati ili unijeti u sustav eFondovi (a/p) za potrebe revizijskog traga nalaze
se navedeni u rubrikama koje je potrebno popuniti u sustavu eFondovi (a/p). Tijela SUK-a duzna su unijeti
relevantne podatke u sustav eFondovi u roku od najviSe 15 radnih dana nakon Sto je aktivnost/transakcija zavrSena
i/ ili donesena odredena odluka, osim ukoliko je u relevantnom ZNP-u za izvrSavanje pojedine funkcije odreden
kraci rok, u kojem slu€aju su se tijela duzna pridrzavati tog kraceg roka.

Sve dokumente potrebno je evidentirati u skladu s procedurom koju je odobrila odgovorna institucija i potrebno ih
je ukljuciti u dokumentacijski plan (klasifikaciju) konkretne institucije u skladu s pravilima utvrdenim nacionalnim
zakonima.

U pogledu Priloga 1. ZNP-a br. 8. ITU PT ima obvezu postupati po tocki 1.4.2., cjelokupnoj tocki 2., tocki 3.2., tocki
4.1.do 4.5. Priloga 1.

7.0 Pregled promjena

Broj Datum Izmijenjena Komentar
verzije | promjene poglavlja/odjeljci/postupci (ako je primjenjivo)
(datum
donosenja)
1.0 veljaca 2018. Izrada svih poglavlja PoP-a Uskladivanje s poglavliem ZNP-a 15

koje se odnosi na ITU mehanizam i sa
Sporazumom o obavljanju delegiranih i
s njima povezanih zadac¢a i aktivnosti u
okviru Operativnog programa
JKonkurentnost i kohezija* u
financijskom razdoblju 2014. — 2020.
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1.0 Svrha

Svrha ovog dijela Prirucnika je definirati i opisati sve procedure i aktivnosti u okviru postupanja koja se ticu

upravljanja rizicima.

Ovaj dio Priru¢nika u skladu je sa ZNP 10 — ,Upravljanje rizicima“ i ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna ulaganja®“.

2.0 Opseg primjene

Ovo se postupanje odnosi na Posrednicko tijelo za ITU uspostavljeno u okviru Grada Pula-Pola u odnosu na
postupke vezane uz upravljanje rizicima.

3.0 Pravni okvir i zajednicki zahtjevi

Relevantni pravni okvir i zajedni¢ki zahtjevi su navedeni u ZNP 00 - Zajednicko poglavlje — ,Pravni okvir i zajednicki
zahtjevi, definicije i kratice” ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna ulaganja“ tepoglavlju A ovog Priru¢nika.

4.0 Definicije i kratice

Relevantne definicije i kratice su navedene u Zajednickom poglavlju ,Pravni okvir i zajednicki zahtjevi, definicije i
kratice* ZNP-a ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna ulaganja“ te poglaviju A ovog Prirucnika.

5.0 Odgovornosti
Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske rezultat aktivnosti
. Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok / .
Procedura | Br-| Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog i vreme|.15k|
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
1.Imenovanje | 1 Imenovanje | Sporazum o | Zaposlenik ITU | Odluka éelnika o 30 dana od
osobe za kontakt obavijanju | PT(R) imenovanju osobe | potpisa
upravljanje osobe unutar | delegiranih o za upravljanje Sporazuma o
rizicima ITU PT-a za | fynkcija Voditel] ITUPT-a | 171 cima obavijanju
upravijanje () delegiranih
fizicima Gelnik ITU PT-a funkeija
(A)
2.Imenovanje | 1 Imenovanje | Zahtjev UT- | Zaposlenik ITU | Odluka éelnika o Prema
Koordinatora kontakt a PT (R) imenovanju osobe | zahtjevu UT-a
za mjere osobe unutar o za mjere protiv
prijevara mjere protiv (C)
prijevara
alp
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Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske rezultat aktivnosti
. Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok / .
Procedura | Br-| Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog i vremerlskl
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
Celnik ITU PT-a
(A)
3.Popisivanje | 1 Izrada Mape | Zahtjev UT- | Osoba za | Izradena Mapa | U roku koji
[ procesnih a upravljanje procesnih  rizika | odredi UT
procjenjivanj rizika rizicima (R) (rizika od prijevare)
e aktivnosti i } — (priloa 1. ZNP-a
dovrsavanje Voditelj/  Celnik 10)(p g
Mape ITUPT-a (A)
procesnih Azuriran  prilog 2 | Do 31. ozujka
rizika ZNP-a 10 - Katalog svake godine
vrsta rizika (ako je
primjenjivo)
4.Utvrdivanje | 1 Popunjavanj | Zahtjev UT- | Osoba za | Ispunjen Registar U roku koji
sustavnih e Registra a upravljanje rizika (prilog 3 ZNP- | odredi UT
rizika i rizika rizicima (R) a10)
sustavna ;
procjena Voditelj/  Celnik .
rizika Izradena ITU PT-a (A) Do 31. oijka
mapa svake godine
procesnih
rizika
2 | AZuriranje Ispunjen Osoba za | AZuriran Registar U roku koji
Registra Registar upravijanje rizika odredi UT
rizika rizika rizicima (R)
Voditelj  Celnik ,
ITU PT-a (A) Do 30. rujna
tekuce godine
5.Razvijanje | 1 Izrada Zahtjev UT- | Osoba za | lzraden Akcijski U roku koji
odgovora na Akcijskog a upravljanje plan za ublazavanje | odredi UT
utvrdene plana za rizicima (R) rizika — prilog 4
rizike ublazavanje . ZNP-a 1
o Voditelj/ ~ Celnik 0o 30
ITUPT-a (A) oo e

Azuriran Akcijski
plan

tekuce godine
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Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske I‘ezu|tat aktlvnostl
. Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok / .
Procedura | Br-| Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog i vremerlskl
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
6.Pracenje 1 Pracenje Akcijski plan | Osoba za | Provedena aktivnost | U roku
rizika i provedbe za upravljanje kojom se ublazava | definiranom
provedba aktivnosti za | yplazavanje | rizicima I | rizik Akcijskim
akcijskih ublazavanje | rizika Zaposlenici  ITU planom  za
planova rizika PT-a (R) ublazavanje
ukljucenih u ) tizika
Akcijski plan Voditelj/  Celnik
za ITUPT (A)
ublazavanje
rizika
2 | lzvjeStavanje | Registar Osoba za | lzvjeSce dostavljeno | U roku koji
0 rizicima rizika upravljanje UT-u odredi UT
L rizicima (R)
Akcijski plan
za Voditelj/ Celnik
ublaZavanje | ITU PT (A)
rizika
7.Procjenai | 1 Provodenje | Prilog 6 - | Osoba za | Popunjen prilog 6 Na  godisnjoj
utvrdivanje samoprocjen | Procjena upravljanje ZNP-a 10 Procjena | osnovi
rizika od e rizika od | izlozenosti | rizicima (R) izlozenosti
rijevara
prij prijevara gpgqﬂcmm Vodteljl Celnik spe0|f|cn|m rizicimo
rizicima od od prijevare
prijevare TUPT (A)
8.Ublazavanj | 1 Provodenje | Prilog 7 BilieSke sa | Kontinuirano
e rizika od aktivnosti Preporucen sastanaka,
prijevara prevenciie | e Osoba  za | rogionica, edukacija
rizika, ublazavajué¢ Lj_prgvljanje
edukaciie za | ¢ kontrole za | "1Zicima (R)
prepoznavan | rizixe  od
il
Jseprje(:avanje prlljevara
rizika od P”l(,),g , 4
prijevara Akcijski plan
za
ublazavanje
rizika
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Naziv unutarnje Neposredni
organizacijske rezultat aktivnosti
. Ulazna jedinice i (naziv obrasca Rok / .
Procedura | Br-| Aktivnost aktivnost funkcija te kontrolnog vremerlskl
uloga dokumenta koji okvir
treba popuniti za
revizijski trag)
9.Pracenje 1 Postupci pripreme i odobravanja zaduzZenja i rokovi su jednaki i provode se istovremeno s
provedbe pracenjem dijela Akcijskog plana koji se tiCe ublaZzavanja sustavnih rizika.
Akcijskog
plana za
ublazavanje
rizika od
prijevare u
svim tijelima
SUK-a

Objasnjenje RACI tablice:

R (eng. Responsible) — Odgovorni - Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje rezultata aktivnosti te
koji jam¢e da Ce se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati odobravatelju.

A (eng. Approver) — Odobravatelj - Jedan ili viSe odobravatelja koji donose odluke i odobravaju rezultate aktivnosti.

C (eng. Contributor) — Doprinositelji — Suradnici i struénjaci na predmetnom podrucju koji mogu doprinijeti aktivnosti
is kojima postoji dvosmjerna komunikacija.

| (eng. Informed) — Informirani — Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna

Komunikacija

6.0 Procedure
6.1. Imenovanje osobe za upravljanje rizicima

Celnik ITU PT-a imenuje osobu za upravljanje rizicima koja ée biti kontakt osoba te relevantne podatke dostavijati
UT-u. Odluka Celnika ITU PT-a 0 imenovanju osobe za upravljanje rizicima mora biti donesena u roku od 30 dana
od dana potpisa Sporazuma o obavljanju delegiranih funkcija. Osoba za upravljanje rizicima mora imati potrebna
struéna znanja i biti upoznata sa svim aspektima operacija (projekta ili skupine projekata) predmetnog tijela.
Imenovana osoba za upravljanje rizicima odgovoran je za koordinaciju provedbe svih aktivnosti na sustavnoj
identifikaciji, procjeni i upravljanju rizicima u ITU PT-u, te za izvje$tavanje Upravljackog tijela o rizicima.

6.2. Imenovanje Koordinatora za mjere protiv prijevara

Prema zahtjevu UT-a &elnik ITU PT-a imenuje osobu koordinatora za mjere protiv prijevara (a/p), koji Ce biti
kontakt osoba te relevantne podatke dostavljati UT-u. Rije€ je 0 osobi koja mora imati potrebna stru¢na znanja i
biti upoznata sa svim aspektima operacija predmetnog tijela. Koordinator za upravljanje rizicima je odgovoran za
vrednovanje nacina procjene rizika i Akcijskih planova tijela (uklju€ujuci procjenu rizika od prijevara). Koordinator
za upravljanje rizicima moze ujedno biti i Osoba za upravljanje rizicima unutar UT-a.
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6.3. Popisivanje i procjenjivanje aktivnosti i dovrSavanje Mape procesnih rizika

ITU PT provodi inicijalnu identifikaciju rizika koja se zatim redovito godiSnje aZurira. Inicijalni proces identifikacije
rizika obuhvaca inventuru i procjenu aktivnosti delegiranih ITU PT-u te izradu mape rizika za svaku aktivnost,
koristeci priloge 112 ZNP-a 10. Identifikacija i procjena rizika provode se godisnje. Sukladno tome, azuriraju se
Mapa rizika, Registar rizika te Akcijski plan za ublaZavanje rizika. Registar rizika i Akcijski plan dostavljaju se UT-
u.

Mapu procesnih rizika izraduje Osoba za upravljanje rizicima, popisujuci sve aktivnosti i pod-aktivnosti
(kopirajudi ih iz RACI tablica PoP-a i nadopunjavajuci, ako je potrebno) te nakon toga procjenjuje razinu
rizika aktivnosti.

Sljededi korak je za svaku aktivnost/pod-aktivnost utvrditi relevantne vrste rizika koje treba uzeti u
obzir prilikom procesa utvrdivanja rizika. Primjeri za vrste rizika koje je potrebno razmotriti i ukljuditi u
Mapu procesnih rizika navedeni su u Prilogu 2 ovog poglavlja ZNP-a. Ipak, vaznost vrste rizika mora se
ponovo razmotriti prije svake procjene rizika na razini sustava, kako bi se osigurala njihova uskladenost
s promjenama u sustavu unutarnje kontrole, pravnom okviru, otkrivenim nepravilnostima, nalazima i
preporukama unutarnjih i vanjskih revizora, kao i sa svakom drugom informacijom koja se odnosi na
utvrdivanje izvora rizika koji ranije nisu bili utvrdeni ili nisu bili aktualni.

Ako je potrebno, Katalog vrsta rizika (Prilog 2 ovog poglavlja ZNP-a) aZurira Osoba za upravljanje
rizicima prije procjenjivanja rizika na razini sustava te se isti s ispunjenom Mapom procesnih rizika
podnosi Skupini za upravljanje rizicima koja o istima raspravlja, nakon ¢ega se nadopunjuju (ako je
potrebno) na njezinu sastanku (sjednici) te se dostavljaju ¢elniku tijela na odobravanje.

Vrste rizika koje se razmatraju tijekom godisnje procjene rizika na razini sustava Osoba za upravljanje
rizicima unosi u Mapu procesnih rizika (Prilog 1 ovog poglavlja ZNP-a).

6.4. Utvrdivanje sustavnih rizika i sustavna procjena rizika

6.4.1. Popunjavanje e Registra rizika

Nakon izrade mape procesnih rizika na zahtjev UT-a popunjava se e Registar rizika (Prilog 3 — ZNP 10) najkasnije
do 31. ozujka svake godine.

Utvrdivanjem rizika koordinira Osoba za upravljanje rizicima, a obavljaju ga zaposlenici ITU PT-a koji obavljaju
poslove (pod-aktivnosti) visokog i srednje-visokog rizika.

Procjena rizika razumijeva utvrdivanje i procjenjivanje pitanja ili dogadaja koji utjeCu na provedbu OP-a i ostvarenje
zadanih cilieva. U prakticnom smislu, proces utvrdivanja i vrednovanja rizika, na temelju dvostrukih ulaznih
podataka iz procjene utjecaja rizika i procjene vjerojatnosti rizika, rezultira bodovanjem iznesenim u Registru rizika
(Prilog 3 ZNP-a 10).

UT moZe intervenirati i predloZiti ispravke Registra rizika, ako to smatra potrebnim, o emu obavijestava ITU PT-e
u roku od 30 radnih dana od datuma primitka navedenog dokumenta. U odnosu na naveden dokument TO-a moze
davati preporuke. Revidirani Registar rizika ITU PT interno odobrava i ponovno podnosi UT-u. Registar rizika ¢uva
se u papirnatom i u elektroni¢kom obliku.
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6.4.2. Azuriranje Registra rizika

Ispunjeni Registar rizika azurira se i dostavlja UT -u do 30. rujna tekuce godine. Azuriranje Registra rizika izraduje
Osoba za upravljanje rizicima koji odobrava Celnik ITU PT-a.

6.5. Razvijanje odgovora na utvrdene rizike

Kao rezultat na prethodno izradenu dokumentaciju; Registar rizika i mape procesnih rizika; identificiraju se
primjerene mjere za ublazavanje rizika za svaki rizik, koje se razraduju u Akcijskom planu za ublazavanje rizika
(koristeci Prilog 4 — ZNP 10). Proces identifikacije rizika obuhvaca identifikaciju i procjenu rizika od prijevare te
identifikaciju primjerenih mjera za njegovo ublaZavanje. Akcijski plan za ublaZavanje rizika dostavlja se do 30. rujna
tekuce godine.

UT mozZe intervenirati i predloziti ispravke Akcijskog plana za ublaZavanje rizika, ako to smatra potrebnim, o ¢emu
obavjestava ITU PT-e u roku od 30 radnih dana od datuma primitka navedenog dokumenta. U odnosu na navedeno
TO-a moze davati preporuke. Revidirani Akcijski plan za ublazavanje rizika ITU PT interno odobrava i ponovno
podnosi UT-u. Akcijski plan ¢uva se u papirnatom i u elektronickom obliku.

6.6. Pracenje rizika i provedba akcijskih planova
6.6.1. Pracenje provedbe aktivnosti za ublazavanje rizika ukljuCenih u akcijski plan za ublazavanje rizika

ITU PT u roku definiranom Akcijskim planom provodi i prati aktivnosti definirane planom. Osoba za upravljanje
rizicima ITU PTa-a provjerava provedbu aktivnosti uklju¢enih u Registar rizika te u roku od 20 dana prije isteka roka
za njihovu provedbu, upozorava nadlezne ,vlasnike rizika“ tj. zaposlenike ITU PT-a o rokovima unutar kojih se
navedene aktivnosti trebaju provesti.

6.6.2. IzvjeStavanje o rizicima
Osoba za upravljanje rizicima ITU PT-a u roku koji odreduje UT saCinjava izvje$taj o rizicima.
6.7. Procjena i utvrdivanje rizika od prijevara

Na godisnjoj osnovi ITU PT provodi i dostavija UT-u Procjenu izloZenosti specificnim rizicima od prijevare. ITU PT
provodi politiku nulte tolerancije prema prijevarama i korupciji te u skladu s time provodi samoprocjenu rizika od
prijevara u svrhu njihove prevencije, otkrivanja i poduzimanja potrebnih korektivnih mjera.

6.8. Ublazavanje rizika od prijevara

S ciliem uspjesnog provodenja politike protiv prijevara i podizanja svijesti ITU PT kontinuirano ¢e provoditi aktivnosti
prevencije te e svojim djelatnicima osigurati dostupnost izobrazbi na temu borbe protiv prijevara, kao i sudjelovanje
na raznim radionicama na istoimenu temu.

6.9. Pracenje provedbe Akcijskog plana za ublazavanje rizika od prijevare u svim tijelima SUK-
a

Pracenje rizika i provedba Akcijskih planova odgovornost je svih relevantnih tijela SUK-a pa tako i ITU-a. Osoba
za upravljanje rizicima svakog tijela SUK-a provjerava provedbu aktivnosti uklju¢enih u Registar rizika te u roku
od 20 dana prije isteka roka za njihovu provedbu, upozorava nadlezne ,vlasnike rizika“ o rokovima unutar kojih se
navedene aktivnosti trebaju provesti.
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7.0 Pregled promjena

Broj Datum Izmijenjena Komentar
verzije | promjene poglavlja/odjeljci/postupci (ako je primjenjivo)
(datum
donosenja)
1.0 Veljaca 2018. Izrada svih poglavlja PoP-a Uskladivanje s poglavliem ZNP-a 15

koje se odnosi na ITU mehanizam i sa
Sporazumom o obavljanju delegiranih i
s njima povezanih zadaca i aktivnosti u
okviru Operativnog programa
JKonkurentnost i kohezija* u
financijskom razdoblju 2014. — 2020.
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1.0 Svrha

Svrha ovog dijela Priru¢nika je definirati i opisati sve procedure i aktivnosti u okviru postupanja koja se ticu
nepravilnosti.

Ovaj dio Priru¢nika u skladu je s ZNP 013 — Nepravilnosti i ZNP 15 ,Integrirana teritorijalna ulaganja“.
2.0 Opseg primjene

Ovo se postupanje odnosi na Posrednicko tijelo za ITU uspostavljeno u okviru Grada Pula-Pola u odnosu na

postupke vezane uz upravljanje nepravilnostima.

3.0 Pravni okvir i zajednicki zahtjevi

Relevantni pravni okvir i zajednicki zahtjevi su navedeni u ZNP 00 - Zajednicko poglavlje — ,Pravni okvir i
zajednicki zahtjevi, definicije i kratice® ZNP 15 Integrirana teritorijalna ulaganja te poglavlju A ovog Priru¢nika.

4.0 Definicije i kratice

Relevantne definicije i kratice su navedene u Zajednickom poglavlju ,Pravni okvir i zajednicki zahtjevi, definicije i
kratice* ZNP-a ZNP ,Integrirana teritorijalna ulaganja“ te poglavlju A ovog PriruCnika.

5.0 Odgovornosti
Procedura | Br | Aktivnos | Inputi Naziv interne | Neposredni rezultati | Rok/

t aktivnosti organizacijske aktivnosti (naziv i referenca v Ki okvi
jedinice / funkcije te | na kontrolni dokument koji remenski okvir
njena uloga (R/AIC/l) | se popunjava radi

revizijskog traga)
1 | Imenova | Sukladno Akt 0 imenovanju 30 dana od potpisa

nje Sporazumu o _ Sporazuma o

1 osobe obavljanju Zaposlenik ITUPT (R) obavljanju
Imenovanje zaposlen | delegiranih Voditelj (C) delegiranih funkcija
; eulTU | funkcija )
N B e Celnik ITU PT (A)
nepravilnos koordinat
f oraza
nepraviln
osti
2. 1 | Otkrivanj | Sumnjana Zaposlenici ITU PT | Obavijest o sumnjiu U Sto kracem roku
. e sumnje | nepravilnost (R) nepravilnosti dostavljena PT | od utvrdivanja
Obavijest o L .
PTU 2 na prilikom 2 bilo kojim kanalom sumnje na
U0 nepraviln | obavljanja komunikacije (npr. postom, nepravilnosti
sumnji llj ostii svakodnevnih putem elektroni¢ke poruke,
?epraw nos informira | aktivnosti
! nje
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Procedura | Br | Aktivnos | Inputi Naziv interne | Neposredni rezultati | Rok/

t aktivnosti organizacijske aktivnosti (naziv i referenca L
jedinice / funkcije te | na kontrolni dokument koji Vremenski okvir
njena uloga (R/AIC/) | se popunjava radi

revizijskog traga)

osobe za telefonskim pozivom,

nepraviln faksom, usmeno i sl.)

osti u

PT2

Sumnja na nepravilnost
moZe se prijaviti osobno
(imenom i prezimenom) ili
anonimno
1 | Otkrivanj | Sumnja na Zaposlenici ITU PT | Obavijest o sumnji na U Sto kratem roku
e sumnje | prijevaru (R) prijevaru dostavijena PT 2 od utvrdivanja
na prilikom bilo kojim kanalom sumnje na prijevaru
3 prijevaru | obavljanja komunikacije (npr. postom,
i svakodnevnih putem elektronicke poruke,
Obavijest informira | zadataka telefonskim pozivom,
PT-u2o nje faksom, usmeno i sl.)
sumnji na osobe za
prijevaru nepraviln
osti u Sumnja na prijevaru moze
PT2 se prijaviti osobno (imenom i
prezimenom) ili anonimno
1 | Obavje$t | Popunjeni Obrazac za prijavljivanje Po primitku od PT2
avanje Obrazac za o sumnje na

ITU PT-a | prijavljivanje VoditelyCelnik ITU PT nepravilnosti/prijevare i

4. 0 sumnje na M Registar nepravilnosti
Prijavijivanj postu.pkul quravilposti/p pohr?njeni u svrhu

& sumnje utvrdwam ruevgre i revizijskog traga

na a/qdbacw Reg|stgr '

nepraviinos anja . nepravilnosti

i sumnje od strane PT2

na

nepraviln

ost od

strane

PT2

1 | Obavje$t | Popunjeni Obrazac za prijavljivanje Najkasnije u roku
avanje Obrazac za o sumnje na od 1 radnog dana
> ITUPT-a | prijavijivanje Voditelj/Celnik ITU PT nepravilnosti/prijevare i od primitka

0 sumnje na M Registar nepravilnosti te informacije o
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Procedura | Br | Aktivnos | Inputi Naziv interne | Neposredni rezultati | Rok/

t aktivnosti organizacijske aktivnosti (naziv i referenca v Ki okvi
jedinice / funkcije te | na kontrolni dokument koji remenski okvir
njena uloga (R/AIC/) | se popunjava radi

revizijskog traga)
Prijavljivanj postupku | nepravilnosti/p prijava Drzavnom prijevari na koju se
e sumnje utvrdivanj | rijevare i odvjetniStvu pohranjeni u sumnja
na prijevaru asumnje | Registar svrhu revizijskog traga ,

na nepravilnosti i B?,Z odgaﬁanja u

prijevaru | izvrena vrjeme pripreme

od stare | prijava Izjave o izdacima,

PT? Dr3avnom odmah po primitku

odvjetnidtvu informacije 0 sumnji
od strane PT2 ha prijevaru
.| 1. | Sudjelov | Zahtjevod PT- | Koordinator za | Dopisi, popratni dokumenti U skladu sa
6. Postupci : o .
u ciliu anjeu alza nepravilnosti/zaposle zahtjevom PT-a 2
e postupku | sudjelovanje u | nici ITU PT (R)
utvrdivanja S
. utvrdivanj | postupku e
nepravilnos ail Voditelj/Celnik ITU PT
ti S odbaciva (A)
odbacivan; nia
a sumnje )
sumnje
na
. na
nepravilnos .
i nepraviln
ost

Objasnjenje RACI tablice:

R (eng. Responsible) — Odgovorni - Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje rezultata aktivnosti te koji jamée

da ¢e se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati odobravatelju.

A (eng. Approver) — Odobravatelj - Jedan ili viSe odobravatelja koji donose odluke i odobravaju rezultate aktivnosti.

C (eng. Contributor) — Doprinositelji — Suradnici i struénjaci na predmetnom podrucju koji mogu doprinijeti aktivnosti i s

kojima postoji dvosmjerna komunikacija.

I (eng. Informed) — Informirani — Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna

Komunikacija
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ITU PT H-Nepravilnosti

6.0 Procedure
6.1 Imenovanje koordinatora nepravilnosti

Sukladno Sporazumu o obavljanju delegiranih funkcija Eelnik ITU PT-a odgovoran je za imenovanje koordinatora
za nepravilnosti u roku od 30 dana od potpisa Sporazuma o obavljanju delegiranih funkcija.

6.2 Obavijest PT-u 2 o sumniji u nepravilnosti

ITU PT u slu€aju sumnje na nepravilnost prilikom obavljanja svakodnevnih zadataka informira
osobu za nepravilnosti u PT2 u Sto kracem roku od utvrdivanja sumnje na nepravilnost bilo kojim kanalom
komunikacije (npr. postom, putem elektronicke poruke, telefonskim pozivom, faksom, usmeno i sl.). Sumnja na
nepravilnost moZe se prijaviti osobno (imenom i prezimenom) ili anonimno.

6.3 Obavijest PT-u 2 o sumnji na prijevaru

ITU PT u sluaju sumnje na prijevaru prilikom obavljanja svakodnevnih zadataka informira
osobu za nepravilnosti u $to kracem roku od utvrdivanja sumnje na prijevaru bilo kojim kanalom komunikacije
(npr. poStom, putem elektronicke poruke, telefonskim pozivom, faksom, usmeno i sl.). Sumnja na prijevaru moze
se prijaviti osobno (imenom i prezimenom) ili anonimno.

6.4 Prijavljivanje sumnje na nepravilnosti

PT 2 o prijavlienim sumnjama na nepravilnost, utvrdenim nepravilnostima i primijenjenim
priviemenim mjerama obavjeStava ITU PT uz dostavu popunjenog Obrasca za prijavljivanje sumnje na
nepravilnosti/prijevare i ispunjenog Registra nepravilnosti prilikom ¢ega je obvezan voditi rauna o zastiti podataka
i sprieCavanju otkrivanja povjerljivih informacija. Informacija ¢e se dostaviti nadleznim tijelima, putem sustava
eFondovi ili koriStenjem standardnih kanala komunikacije, ukljucujuci i elektroniCku poStu, i to najkasnije u roku od
2 radna dana od primitka informacije o sumnji na nepravilnost, najkasnije u roku 2 radna dana od utvrdivanja
nepravilnosti odnosno donoSenja odluke o nepravilnosti, bez odgadanja (odmah po saznanju o postojanju
odredene Cinjenice i /ili primitku odlu¢nih informacija i dokumenata, a svakako unutar 24 sata od saznanja), u
vrijeme pripreme Izjave o izdacima, kako je opisano pod to¢kom 5.1.9 ZNP-a 13. Detaljne procedure pojasnjene
su u ZNP 13.

6.5 Prijavljivanje sumnje na prijevaru

PT 2 putem ispunjenog obrasca za prijavljivanje sumnje na nepravilnosti/prijevare obavjestava ITU PT. PT 2
odmah po saznanju o sumnji na prijevaru Salje sluzbeno pismo kao i svu relevantnu dokumentaciju Drzavnom
odvjetnistvu Republike Hrvatske (DORH). PT 2 takoder obavjeStava druge nadlezne institucije da je izvrSena
prijava Drzavnom odvijetnistvu. Prilikom slanja informacije nadleznim institucijama, PT 2 je obvezan voditi rauna
o zastiti podataka i sprjecavanju otkrivanja povijerljivih informacija. Informaciju 0 sumniji na prijevaru dostavlja
putem MIS-a UT, PT 1i TR te, u vrijeme pripreme Izjave o izdacima i TO, (ako je predvidena takva funkcija MIS-
a) ili koriStenjem standardnih kanala komunikacije, i to:

o najkasnije u roku od 1 radnog dana od primitka informacije o prijevari na koju se sumnja;
o bez odgadanja u vrijeme pripreme Izjave o izdacima, odmah po primitku informacije o sumnji na
prijevaru.
Detaljne procedure pojasnjene su u ZNP 13.
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TUPT H-Nepravilnosti

6.6 Postupci u cilju utvrdivanja nepravilnosti /ili odbacivanja sumnje na nepravilnost

Ako PT2 kao tijelo nadlezno za utvrdivanje nepravilnosti po prijavljenoj sumnji na nepravilnosti procijeni da postoji
potreba za ukljuCivanjem ITU PT-a u postupak utvrdivanja nepravilnosti, PT2 moze zatraZiti od ITU PT-a da
delegira svog predstavnika (primjerice koordinatora za nepravilnost) koji ¢e sudjelovati u navedenom postupku. U
navedenom slu¢aju Celnik ITU PT-a ¢e imenovati nadleznog sluzbenika (primjerice koordinatora za nepravilnost)
ili sluzbenike ITU PT-a koji Ce sudjelovati u postupku utvrdivanja (procjenjivanja, analiziranja) nepravilnosti.

7.0 Pregled promjena
Broj Datum Izmijenjena Komentar
verzije | promjene poglavlja/odjeljci/postupci (ako je primjenjivo)
(datum
donosenja)
1.0 Veljac¢a 2018. Izrada svih poglavija PoP-a Uskladivanje s poglavliem ZNP-a 15

koje se odnosi na ITU mehanizam i sa
Sporazumom o obavljanju delegiranih i
s njima povezanih zadaca i aktivnosti u
okviru Operativnog programa
JKonkurentnost i kohezija® u
financijskom razdoblju 2014. — 2020.




OBRAZLOZENJE

PRAVNI OSNOV ZA DONOSENJE AKTA

Pravni osnov za donoSenje Odluke akta sadrzan sadrZan je u ¢lanku 61. Statuta Grada Pula -
Pola (,,Sluzbene novine* Grada Pule br. 07/09, 16/09, 12/11, 1/13).

PRIKAZ STANJA I RAZLOZI ZA DONOSENJE AKTA

Ministarstvo regionalnoga razvoja i fondova Europske unije je, dana 5. listopada 2016., donijelo
Odluku o odabiru podrucja za provedbu mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja
(KLASA: 300-01/16-05/4, URBROJ: 538-06-1-2/011-16-5) kojom se urbano podruc¢je Pula
odabire za provedbu mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja.

Ministarstvo regionalnoga razvoja i fondova Europske unije i Grad Pula-Pola, grad srediste
urbanog podrucja Pula potpisali su 13. travnja 2017. godine. Sporazum o obavljanju delegiranih
1 s njima povezanih zadaca 1 aktivnosti u okviru Operativnog programa ,,Konkurentnost 1
kohezija*“ u financijskom razdoblju 2014. - 2020., (KLASA: 022-05/16-01/24, URBROJ:
2168/01-01-01-0371-17-63).

Sukladno navedenom Sporazumu, ovom Odlukom usvaja se Priru¢nik o postupanju ITU PT
Pula koji je pripremljen u skladu s funkcijama Provedbenog tijela i uskladen s funkcijama
Operativnog programa ,,Konkurentnost i kohezija“ i uskladen s novom verzijom Zajednickih
nacionalnih pravila (verzija 3.1) te se njime detaljno obraduju procedure na temelju kojih
postupaju zaposlenici ustrojstvene jedinice ITU Provedbenog tijela a za koji je zaprimljena
Suglasnost Upravljackog tijela. Pravilnik kojim se propisuju zahtjevi 1 uvjeti prihvatljivosti
izdataka te smjernice iz Uredbe o tijelima u Sastavima upravljanja i kontrole koriStenja
Europskog socijalnog fonda, Europskog fonda za regionalni razvoj i Kohezijskog fonda, u vezi
s ciljem ,,Ulaganje za rast i radna mjesta® (Narodne novine, broj 107/14, 23/15, 129/15, 15/17
1 18/17-ispravak) ¢ine skup Zajednickih nacionalnih pravila koja se primjenjuju i donose u cilju
jednoobraznog postupanja tijela u Sustavu upravljanja i kontrole koriStenja sredstava
Operativnog programa ,, Konkurentnost i kohezija“.

PROCJENA FINANCIJSKIH SREDSTAVA
Za realizaciju ovog akta nije potrebno osigurati dodatna proracunska sredstva.

Pripremila: Iva Pami¢
PROCELNIK

Aleksandar Matié



