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Uputstvo za “Online sistem za upravljanje grantovima”  urađeno uz finansijsku pomoć Evropske 

unije. Sadržaj ovog uputstva je isključiva odgovornost Razvojnog programa Ujedinjenih nacija u 

Bosni i Hercegovini (UNDP)  u okviru implementacije projekata EU4AGRI, te ne predstavlja 

nužno stanovišta Evropske unije. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Akronimi  

UNDP  Razvojni program Ujedinjenih nacija  

EU  Evropska unija  

EU4AGRI  Podrška Evropske unije konkurentnosti poljoprivrede i ruralnom razvoju 

Bosne i Hercegovine  

  



 

Sadržaj 

 

Predgovor ........................................................................................................................................ 6 

1. Uvod ........................................................................................................................................ 7 

2. Registracija u online sistem ........................................................................................................ 7 

3. Prijava u online sistem ............................................................................................................... 9 

3.1. Resetovanje šifre u online sistemu....................................................................................... 9 

4. Korištenje sistema ................................................................................................................... 10 

4.1. Pitanja ............................................................................................................................ 11 

4.2. Nova prijava.................................................................................................................... 15 

5. Dopune .................................................................................................................................. 23 

 

 

 

 

  



 

Predgovor 

Predstavljamo vam online platformu za upravljanje grantovima, inovativno rješenje koje digitalizira proces 

podnošenja prijava po javnim pozivima, njihove evaluacije te monitoringa odabranih projekata. Ova 

platforma nastala je kao odgovor na sve veću potrebu za digitalizacijom i automatizacijom procesa, 

prelaskom sa papirnih prijava na digitalne verzije, te zbog lakše manipulacije rastućim brojem prijava. 

Platforma omogućava pojednostavljenje procesa za krajnje korisnike, olakšava administrativnu provjeru za 

projektni tim, te omogućava lakšu kontrolu i praćenje implementacije odabranih projekata. Značajno je 

napomenuti da platforma osigurava zaštitu podataka, potpunu sljedivost i transparentnost kako podataka 

tako i procesa. 

Online platforma se sastoji od tri modula, koji su opisani u nastavku. 

Modul za podnošenje online prijava 

Ovaj modul obuhvata dizajniranje javnog poziva kroz definisanje formulara prijave sa svim pratećim 

detaljima. U okviru ovog modula, postavljaju se korisnička prava u sistemu i ostale postavke javnog poziva 

(datum otvaranja/zatvaranja, tipovi podnosilaca prijava, faze evaluacije, itd.). Razvoj ovog modula olakšao 

je proces prijave, omogućujući podnosiocima prijave da izbjegnu pripremu i slanje papirnih dokumenata 

poštom, što rezultira smanjenjem troškova prijave i boljom kontrolom nad procesom. Time je čitav proces 

postao transparentniji i efikasniji. 

Modul za ocjenu/evaluaciju pristiglih prijava 

Ovaj modul dizajniran je da podrži svaki aspekt procesa evaluacije u skladu sa smjernicama i 

metodologijom javnog poziva. Modularna struktura platforme omogućava lako prilagođavanje specifičnim 

zahtjevima bilo kojeg javnog poziva i njegovih kriterija. Platforma omogućava dodavanje eksternih 

evaluatora (npr. institucionalnih partnera) koji mogu vidjeti sve prijave u okviru određenog poziva. 

Evaluacija se odvija u fazama, gdje svaku fazu može sprovoditi različita grupa evaluatora. Svaka grupa vidi 

samo prijave koje su predmet određene faze evaluacije, što značajno poboljšava i ubrzava proces, u 

poređenju s ranijim sistemom papirnih prijava i fleš diskova. 

Modul za praćenje i izvještavanje 

Ovaj modul omogućava korisnicima bespovratnih sredstava i timu zaduženom za monitoring da lako 

evidentiraju i prate sve ugovorne aktivnosti, investicije, izazove, izmjene i pravilno izvještavaju o svakoj fazi 

implementacije. Fleksibilnost modula dozvoljava monitoring timu da definišu vrste izvještaja koje korisnici 

trebaju dostaviti, kao i vremenski okvir izvještavanja. Modul omogućava traženje korekcija i dopuna 

dostavljenih informacija u skladu s datim rokovima i napomenama. Pored korisničkih izvještaja, ovaj modul 

omogućava i kreiranje internih izvještaja koje popunjava monitoring tim nakon terenskih posjeta 

korisnicima, radi praćenja dinamike realizacije projekta i verifikacije dostavljenih informacija. 

Online platforma za upravljanje grantovima je kreirana i održavana uz finansijsku podršku Evropske unije. 

Za njen sadržaj je isključivo odgovoran UNDP, i on ne odražava nužno stavove Evropske unije. 

  



 

1. Uvod 

Uvod u korisničko uputstvo za podnosioce prijava putem online sistema za upravljanje grantovima  koji za 

cilj ima pružanje sveobuhvatnog pregleda procesa prijave i osnovne informacije o korištenju ove platforme. 

Prvi dio uputstva je rezervisan za osnovne informacije o registraciji i prijavi u sistem, dok je drugi dio 

uputstva namijenjen i kreiran za jasniju i precizniju navigaciju u korištenju sistema za upravljanje 

grantovima.  

 

Slika 1. Izgled online sistema za upravljanje grantovima 

U nastavku je dat pregled sistema, te predstavljeni koraci registracije i podnošenja prijave, i postavljanja 

pitanja. 

2. Registracija u online sistem 

Da biste se prijavili u sistem, morate imati kreiran korisnički račun. Klikom na dugme „Prijava“ u desnom 

gornjem uglu, otvorit će se novi prozor sa mogućnošću registracije klikom na link “ovdje”.  

 



 

Slika 2. Prijava korisnika u online sistem 

 

Potrebno je popuniti obavezna polja u formi, ime, prezime, e-mail, šifra korisnika te ponoviti šifru i, nakon 

potvrde da niste robot, kliknuti na dugme “Registruj se”. 

 

Slika 3. Registracija korisnika 

Nakon slanja podataka, na upisanu e-mail adresu doći će Vam link za potvrdu e-mail adrese.  

 



 

Slika 4. Verifikacija registracije korisnika 

 

3. Prijava u online sistem 

Nakon potvrde e-mail adrese klikom na link iz e-maila, moći ćete se prijaviti u sistem.  

Dolaskom na početnu stranicu, u desnom gornjem uglu klikom na dugme “Prijava”, sistem Vas vodi kroz 

prijavu na aplikaciju popunjavanjem korisničkog e-maila i šifre. 

Nakon popunjavanja podataka, klikom na dugme “Prijava” ispod forme, sistem Vas vraća na početnu 

stranicu kao prijavljenog korisnika. 

U slučaju da želite smanjiti broj prijavljivanja, potrebno je da nakon unesenih podataka kliknete na opciju 

“Zapamti me”. 

 

Slika 5. Prijava sa opcijom „Zapamti me“ 

3.1. Resetovanje šifre u online sistemu 

Ukoliko ste zaboravili šifru, na stranici Prijava klikom na “Resetuj šifru”, moguće je promijeniti šifru tako što 

ćete unijeti e-mail koji ste koristili prilikom ranije prijave.  

 

Slika 6. Resetovanje šifre 

Nakon klika na dugme „Resetuj šifru“, na e-mail ćete dobiti instrukcije i link za promjenu šifre. 



 

 

Slika 7. E-mail sa instrukcijama i linkom za promjenu šifre 

4. Korištenje sistema 

Dolaskom na početnu stranicu možete vidjeti listu javnih poziva.   

Iznad liste javnih poziva, možete provjeriti status poziva tj. da li je otvoren ili zatvoren. Takođe, pored 

svakog javnog poziva imate informaciju datuma objave i isteka poziva.  

 

Slika 8. Status poziva 

Na samom kraju opisa javnog poziva, nalazi se opcija „Detalji“ i prijava na javni poziv gdje klikom na ovu 

opciju možete pročitati opis javnog poziva uz neophodne informacije i korake kako se prijaviti.  



 

 

Slika 9. Izgled opcije „Detalji“ 

Nakon klika na opciju „Detalji“, otvorit će se novi prozor u okviru kojeg se nalazi više informacija o detaljima 

prijave kao što su status poziva, datumi objave i isteka poziva, i druga prateća dokumentacija koja služi 

kao podrška procesu prijavljivanja.  

 

Slika 10. Opcija Detalji – dostupne informacije i prateća dokumentacija 

4.1. Pitanja 

Opcija „Pitanja“ se nalazi u gornjem desnom uglu stranice. U okviru opcije „Pitanja“, nalazi se nekoliko 

mogućnosti koje se odnose na dijelove „Kako postaviti pitanje“, „Sva postavljena pitanja“ kao i „Moja 

pitanja“ uključujući Odgovore na sva postavljena pitanja. Te opcije omogućuju korisnicima da postave 

pitanje, pregledaju sva javno dostupna postavljena pitanja, kao i da prate njihova vlastita pitanja i odgovore 

na njih. U okviru opcije „POMOĆ“, moguće je dobiti više informacija i detalja u vezi sa podrškom za 

korištenjem sistema pri čemu je dostupna dokumentacija u vezi sa registracijom i korištenjem sistema. 



 

Dodatne informacije o postavljanju pitanja i pregledu već postavljenih pitanja dostupne su u sljedećim 

sekcijama (4.1.1. Kako postaviti pitanje, 4.1.2. Pitanja (sva pitanja i moja pitanja) i 4.1.3. Postavite pitanje 

(opcija „Pomoć“). 

 

Slika 11. Izgled opcije „Pitanja“ 

4.1.1. Kako postaviti pitanje 

Ukoliko želite postaviti pitanje vezano za specifičan javni poziv, isto možete postaviti u okviru tog javnog 

poziva putem Opcije “Postavite pitanje” prilikom čega će se otvoriti prozor koji sadrži polja „Kategorija“ i 

„Upit“.  

 

Slika 12. Izgled opcije „Postavite pitanje“ 

 

Nakon što odaberete „Kategoriju“ koju želite i popunite polje „Upit“, klikom na “Pošalji pitanje” ćete završiti 

proces postavljanja pitanja. 



 

 

Slika 13. Izgled opcije „Pošalji pitanje“ 

 

4.1.2. Pitanja (sva pitanja i moja pitanja) 

Dugme Pitanja koje se nalazi u gornjem desnom uglu stranice osim postavljanja pitanja nudi mogućnost 

pregleda svih pitanja („Sva pitanja“) koja su javno dostupna od svih zainteresovanih podnosilaca prijava 

tokom objave specifičnog javnog poziva kao i ponuđeni odgovori na pitanja.  

 

Slika 13. Pregled opcije „Sva pitanja“ 

 



 

Takođe, tu se nalaze i pregled „Moja pitanja“ koja se isključivo odnose na pitanja koja ste Vi postavili u 

okviru objave specifičnog javnog poziva. Isti pregled nudi prikaz odgovora na postavljena pitanja.  

 

Slika 14. Pregled opcije „Moja pitanja“ 

4.1.3. Postavite pitanje (opcija „Pomoć“) 

U ovom dijelu postavljate isključivo tehnička pitanja koja se odnose na funkcionisanje platforme. Pitanja 

vezana za specifične javne pozive možete postaviti u okviru tog javnog poziva putem opcije postavi pitanje 

u okviru opcije „Pomoć“. 

 

Slika 15. Pregled opcije „Pomoć“ 

Nakon što kliknete na opciju „Postavite pitanje“, otvorit će se prozor za podršku u korištenju sistema 

prilikom čega je potrebno popuniti tražena polja i završiti proces klikom na dugme „Pošalji pitanje“.  

 



 

 

Slika 16. Pregled opcije „Postavite pitanje“ 

4.2. Nova prijava 

Pored opcije „Pitanja“ se nalazi opcija “Nova prijava”. Klikom na ovu opciju otvara Vam se prozor gdje 

sistem daje izbor dvije mogućnosti i to da li prijavu popunjavate kao odgovorna osoba za organizaciju 

koju predstavljate ili popunjavate kao konsultant za drugu organizaciju.  

 

Slika 17. Nova prijava 

 

4.2.0. Nova prijava - odgovorna osoba za organizaciju koju predstavljam  

U okviru opcije Nova prijava, mogući tipovi polja za unos podataka su: 

1. Ovu prijavu popunjavam kao odgovorna osoba za organizaciju koju predstavljam, 

2. Ovu prijavu popunjavam kao konsultant za drugu organizaciju. 



 

 

Slika 18. Nova prijava – opcija popunjavanja prijave kao odgovorna osoba za organizaciju koju predstavljam 

Takođe, dostupna je opcija da se prijava podnese prema određenoj vrsti prijave, kao na primjer za 

određeni finansijski iznos naveden u pozivu: 

1. Prijava za finansijsku podršku do 80.000 KM, 

2. Prijava za finansijsku podršku preko 80.000 KM, 

3. Svi. 

 

Slika 19. Nova prijava – opcija prijave za određenu finansijsku podršku 

Ukoliko kliknete na prvu mogućnost, otvorit će se novi prozor koji s lijeve strane sadrži sekcije za 

popunjavanje (npr. „Opšte informacije“, „Podaci o investiciji“, „Prilozi“ i sl.). 

Klikom na svaku stavku na spisku s lijeve strane otvara se zaseban formular sa poljima koja je potrebno 

popuniti traženim informacijama. Polja koja je obavezno popuniti  su označena sa crvenom zvjezdicom, 

te nećete biti u mogućnosti poslati prijavu ukoliko ta polja nisu ispunjena.  



 

 

Slika 20. Nova prijava – sekcije „Opšte informacije“, „Podaci o investiciji“ i „Prilozi“ 

Na dnu stranice imate dvije opcije “Sačuvaj odgovore i nastavi na sljedeću sekciju” ili “Sačuvaj” koje 

omogućavaju da sačuvate kreirano i nastavite sa radom, ili da samo sačuvate. Sistem automatski spašava 

Vaše odgovore u toku rada.  

 

Slika 21. Nova prijava – „Sačuvaj odgovore i nastavi na sljedeću sekciju“ ili „Sačuvaj“ 

Klikom na opciju sa desne strane “Nastavi prijavu” imate mogućnost da nastavite sa radom ili da pregledate 

Vašu prijavu ukoliko je ona već poslana. 



 

 

Slika 22. Izgled opcije „Nastavi prijavu“ 

Klikom na “Pozovi saradnika” dobijate mogućnost popunjavanja forme sa obaveznim poljima nakon čega 

će osoba čije ste podatke unijeli imati pristup Vašoj prijavi i moći će unositi podatke. Potrebno je imati na 

umu da novi saradnik mora biti registrovan u sistemu (vidjeti sekciju 2. Registracija u online sistem). Slanje 

prijave je omogućeno samo osobi koja je autorizovana i odgovorna u ime organizacije da istu kreira i 

naposlijetku pošalje.  

 

Slika 23. Izgled opcije „Pozovi saradnika“ 

 

Slika 24. Izgled forme „Pozovi saradnika“ za neophodno popunjavanje polja 

Krajnju opcija “Otkaži prijavu” možete koristiti ukoliko želite da otkažete prijavu u potpunosti.  



 

 

Slika 25. Izgled opcije „Otkaži prijavu“ 

 

 

Slika 26. Izgled opcije dodatne potvrde za otkazivanje prijave 

Ukoliko ste odgovorili na sva pitanja, klikom na dugme “Pošalji prijavu” možete poslati prijavu. 

 



 

Slika 27. Izgled opcije „Pošalji prijavu“ 

 

Slika 28. Izgled dodatne potvrde za podnošenje prijave 

 

Ukoliko obavezna polja nisu popunjena, sistem će vas o tome obavijestiti i neće vam dozvoliti da pošaljete 

prijavu. 

Nakon slanja prijave procesa prijavljivanja na javni poziv je završen i nećete biti u mogućnosti mijenjati 

podatke. 

Dobit ćete e-mail sa potvrdom o uspješnom slanju prijave. 

 

Slika 29. E-mail potvrde za podnošenje prijave 

 

Poslana prijava se može opozvati ukoliko je javni poziv još uvijek otvoren.   



 

 

Slika 30. Izgled opcije „Opozovi prijavu“ 

 

Klikom na “Opozovi prijavu” dobijate poruku da potvrdite opoziv prijave. 

 

Slika 31. Izgled dodatne potvrde za opoziv prijave  

 

Potvrda opoziva Vaša prijave se povlači i nije više registrovana u sistemu. 

 

Slika 32. Izgled potvrde opozvane prijave  

 



 

 

Slika 33. E-mail potvrde opozvane prijave  

 

Na dnu stranice dobijate pregled Vaših prijava.  

Osim navedenog, ispod se nalazi opcija “Pregled prijave” gdje možete da provjerite podatke o Vašoj prijavi.  

 

Slika 34. Izgled opcije „Pregled prijave“ 

 



 

4.2.1. Nova prijava – konsultant za drugu organizaciju  

Ukoliko izaberete drugu opciju, potrebno je unijeti e-mail nakon čega Vas sistem šalje na dio popunjavanja 

prijave u ime konsultanta za drugu organizaciju, pri čemu proces prijavljivanja, polja za popunjavanje i 

druge sekcije ostaju identične kao za prvu opciju. 

 

Slika 35. Nova prijava – mogućnost popunjavanja prijave kao konsultant za drugu organizaciju 

Bitno je istaknuti da samo odgovorna osoba ima ovlasti da podnese prijavu. To znači da ako je konsultant 

angažovan od strane neke druge strane, samo odgovorna strana može podneti prijavu.  

5. Dopune 

U okviru sekcije Dopune, neophodno je naglasiti da ista sadrži informacije o koracima koji slijede nakon 

podnošenja prijave.  

Nakon što se podnese prijava, Evaluator podnesenih prijava pregledava i vrši evaluaciju istih. U slučaju da 

podnesena prijava ne sadrži sve neophodne informacije ili dokumente, Evaluator će kontaktirati 

Podnosioca prijave i tražiti dopunu prijave uz dostavljanje linka i roka za dopune. 

 

Slika 36. Poziv za dopunu – primjer e-maila za dopunu prijave 

Klikom na dostavljeni link, Podnosilac prijave ima mogućnost za dopune nedostajućim informacijama za 

kompletiranje prijave.   



 

Slika 37. Poziv za dopunu – primjer sekcija za dopunu prijave 

 


