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5. Navodila za izpolnjevanje prijavnega obrazca (rubrika 4 razpisne dokumentacije)
Navodila za izpolnjevanje razpisne dokumentacije vsebujejo razlago morebitnih nejasnih pojmov in opisujejo način, kako pravilno izpolniti razpisni obrazec. Pozorno jih preberite in jih resno upoštevajte! 
Za začetek pa krajši slovarček ŠOU terminov uporabljenih v razpisni dokumentaciji:
· Študentski Kampus (v dokumentaciji KAMPUS) je glavno stičišče študentskih idej, aktivnosti in podpornih storitev, ki jih vsak študent potrebuje v času svojega študija. Namen Kampusa je študentom omogočiti platformo, kjer lahko razvijajo svoje potenciale, skupaj ustvarjajo, se športno in umetniško udejstvujejo, razvijajo svoje projektne ali podjetniške ideje ter imajo pri tem ustrezno strokovno in infrastrukturno podporo. Kampus vsebuje tudi socialno dimenzijo, s katero želimo s pomočjo subvencioniranih storitev in dejavnosti študentom olajšati njihove finančne težave.
· Članice ŠOU v Ljubljani so višješolski in visokošolski zavodi, ki so navedeni v Statutu ŠOU v Ljubljani.
· Društveno stičišče – STIKS je stalna dejavnost ŠOU v Ljubljani, ki skrbi za razpise ŠOU v Ljubljani namenjene sofinanciranju študentskih projektov. Poleg razpisov nudijo nevladnim študentskim organizacijam še brezplačno lektoriranje, promocijo projektov, prevajanje iz/v angleščino, oblikovanje, organizirajo pa tudi več izobraževalnih seminarjev na temo delovanja društev (računovodstvo, prijava na razpise, pravna podlaga delovanja društev, pridobivanje sponzorjev ipd.).
Če naletite na kakršnekoli nejasnosti, se obrnite na Društveno stičišče – STIKS, kjer se lahko dogovorite tudi za sestanek.

3. OBRAZEC K ODDAJI VLOGE

Manjkajoče izpolnite (spodaj obvezno obkrožite področje, na katerega se s projektom v ovojnici prijavljate), izrežete in obvezno prilepite na ovojnico. Naslov prejemnika se prilepi v spodnji desni del ovojnice, naslov pošiljatelja na hrbtno stran ovojnice, ostalo na sprednji levi rob ovojnice. 

Priporočamo, da vlogo oddate v ovojnici A4-formata, ni pa to pogoj.
4.1 OSNOVNI PODATKI O PRIJAVITELJU

Zapišite ime in področje (izobraževanje, kultura, …) vašega prijavljenega projekta.
Natančno navedite vse zahtevane podatke oz. obkrožite ustrezne možnosti o vas kot prijavitelju. 
Če podatka »e-pošta, telefon ali spletna stran« ne morete navesti, to polje označite s poševno črto (/). Preostale rubrike morate obvezno izpolniti.
4.2 PODATKI O PRIJAVITELJU, ODGOVORNI OSEBI (ZAKONITI ZASTOPNIK) IN IZVRŠILNIH ORGANIH
Kratko in jedrnato (v največ 20 vrsticah) opišite dejavnosti in cilje vaše organizacije. Opis naj temelji na dejavnostih, določenih v vašem statutu, ki se dejansko izvajajo.
Natančno navedite vse zahtevane podatke v naslednjih dveh tabelah. Če katerega od zahtevanih podatkov ne morete navesti, to polje označite s poševno črto (/). V prvo tabelo vstavite podatke o vašem zakonitem zastopniku, v drugo tabelo pa vstavite podatke o članih vašega izvršilnega organa (če imate teh organov več, navedite člane vseh izvršilnih organov). Če imate dva zakonita zastopnika, navedite podatke obeh. 

Tabeli prilagodite svoji vsebini.
V rubriki status navedite, ali je oseba študent, dijak ali zaposlen. Če je oseba študent, navedite študij, smer in letnik njegovega študija ter vsaj kratico fakultete, ki jo imenovani obiskuje. Podobno navedite tudi z dijaki in smiselno izpolnite za zaposlene.
4.3 PRETEKLO DELO PRIJAVITELJA 
a) Reference prijavitelja
Navedite vaše uspešno izvedene projekte od vključno leta 2016 dalje in tabelo primerno izpolnite. Navedite do največ 10 projektov. Tabelo prilagodite številu vaših predstavljenih projektov.
Za posamezne projekte navedite zahtevane podatke. Za posamezni projekt morate navesti vse omenjene rubrike.
4.4 OBVEZNA IZJAVA PRIJAVITELJA
Natančno preberite izjavo in jo v primeru strinjanja pravilno izpolnite. Izjavo mora podpisati in žigosati zakoniti zastopnik vaše organizacije. Če izjave ne podpiše zakoniti zastopnik, je k izjavi potrebno priložiti njegovo pooblastilo podpisniku za podpis izjave. To pooblastilo ni potrebno overiti pri notarju.
Če vaša organizacija posluje brez žiga, to spodaj navedite.

Izjava je obvezna priloga prijavnega obrazca in naj obsega lastno stran.

4.5 DOKUMENTACIJA PRIJAVE 
Izpolnite zahtevane podatke. Obrazec je namenjen predvsem vaši kontroli, da ste k prijavi priložili vse zahtevane priloge.
4.6. PODATKI O PROJEKTU
· Ime projekta
Navedite polno ime projekta. Če ima projekt tudi mednarodno ime, ga navedite.

Če boste v času projekta v javnosti (npr. za promocijo ipd.) uporabljali kratico imena, jo navedite v oklepaju.
· Predvideno število udeležencev

Navedite predvideno število udeležencev projekta. 

Če je projekt izdaja publikacije (revija, zbornik, zloženka ipd.), v tej rubriki obvezno navedite naklado te publikacije (ne zapisovat število oseb, ki bo pri izdelavi publikacije sodelovalo). 
Če gre pri vašem projektu med drugim tudi za izdajo publikacije, v tej rubriki ločeno zapišite splošno število udeležencev projekta in še naklado publikacije.

· Datum izvedbe projekta »od do«
Navedite čas izvedbe vašega projekta.
· Število dni trajanja projekta

Zapišite koliko dni bo vaš projekt potekal. V zapis ne vključujte priprave na projekt, temveč zgolj samo izvedbo projekta. 

· Lokacija izvajanja projekta
Navedite glavne kraje izvajanja projekta, pri čemer navedite kraj, občino in državo. 
Če bodo aktivnosti potekale na več lokacijah, opredelite, katera je primarna, napišite pa tudi vse ostale. 
Če bodo aktivnosti potekale v več državah, navedite odstotek časa izvajanja za posamezno državo.

Kraja priprave projekta ne navajajte. 
Samo za projekte T&T in Založništva:

· Zaradi narave področja razpisa Vsebinskih poletnih taborov in študentskih tekomovanj; v primeru, ko projekt zaradi objektivnih razlogov ( laboratorijska oprema, kapacitete) ne more biti izveden v Kampusu, lahko prijavitelj zapiše, da je celoten projekt potekal v Kampusu v kolikor po zaključku projekta pošlje na Kampus zbornik z rezultati projekta v 10 tiskanih izvodih. 

· Zaradi narave področja razpisa založništva, lahko prijavitelj zapiše, da je projekt v celoti potekal na Kampusu v kolikor pošlje 10 tiskanih izvodov publikacije na Kampus.

· Področje razpisa

Ustrezno obkrožite eno od predlaganih področij razpisa. Razpisna komisija bo vloge brez oznake področja oz. z več kot enim označenim področjem označila kot nepopolne vloge.

· Tip projekta glede na predmet razpisa

V rubriko vstavite kateri tip projekta iz tabele na tretji strani razpisne dokumentacije (tabela v rubriki 1.2 b) ustreza vašemu projektu. Na razpis se lahko prijavijo le projekti, ki ustrezajo vsaj enemu izmed zapisanih tipov projektov in izpolnjujejo druge pogoje razpisne dokumentacije. 
Če vaš projekt ustreza več predlaganim tipom, jih več tudi lahko zapišete.
· Izvajalci projekta
Navedite vse izvajalce oz. sodelavce projekta. Izvajalci so osebe, ki sodelujejo pri organizaciji in izvedbi aktivnosti. 

Navedite ime, priimek in potrebna znanja oz. reference sodelavcev, njihov status (enako kot pri prejšnjih rubrikah: navedite, ali je odgovorna oseba študent, dijak ali zaposlen, in če je oseba študent, navedite njegov študij, smer študija in letnik študija ter vsaj kratico fakultete), vlogo/delo pri projektu in navedite morebitno plačilo oz. finančno nadomestilo za delo pri projektu, če to obstaja. Če posamezni sodelavec prejme finančno nadomestilo, definirajte njegovo urno postavko in navedite predvideno število ur, ki jih bo opravil. 
Gostujočih pri izvedbi projekta (npr. predavatelj) ni potrebno obvezno zavesti kot izvajalec projekta, temveč morajo biti slednji razvidni najmanj iz vsebine projekta oz. rubrike sodelujočih organizacij.
Izpolniti morate vsa polja. Če katerega od zahtevanih podatkov ne morete navesti, to polje označite s poševno črto (/). Tabelo lahko prilagodite vsebini (npr. uredite širino stolpcev), nezapolnjene vrstice izbrišite oz. dodajte vrstice. 
Rubrika naj obsega lastno stran v prijavnem obrazcu.

4.7 VSEBINSKI DEL PROJEKTA
Če katere izmed rubrik ne boste izpolnili, razlog za tako dejanje obrazložite. 
· Povzetek vsebine projekta

V največ 400 znakih predstavite svoj projekt. Vodilo naj vam bo kratka predstavitev projekta za splošno javnost. Kampus bo ta opis objavil poleg svoje odločitve o sofinanciranju projekta, zato se navodila striktno držite.

· Vsebina projekta

Predstavite svoj projekt in razloge zanj v obsegu najmanj pol strani A4.

Opis projekta je najpomembnejši del prijavnega obrazca, v njem se ocenjuje več za projekt zelo pomembnih meril, zato poskrbite, da boste zajeli vsa pomembna dejstva.
Na kratko opišite tematiko, ki jo boste obravnavali. Predstavite, na kakšen način boste obravnavali določene vsebine. Napišite tudi, kakšna so vaša pričakovanja glede projekta (rezultati). V mislih imejte, da bo vašo vlogo bral nekdo, ki vašega projekta morda ne pozna, mora pa o njem izvedeti vse.

· Cilji projekta

Opredelite cilje projekta. Natančno opišite cilje, ki jih želite doseči s tem projektom, in načine, kako mislite te cilje doseči (opišite metodologijo za doseganje ciljev). Število vrstic prilagodite svojemu projektu.
· Nameni projekta

Opredelite namen projekta. Natančno obrazložite namen projekta in razloge za organizacijo tega projekta.
· Ciljna skupina

V največ 8 vrsticah opredelite ciljno skupino, ki ji je projekt namenjen. Ciljno skupino razporedite glede na spol, študij/izobrazbo in starost. Številčnost ciljne skupine je obvezen del te rubrike.
Če nameravate imeti slovenske in tuje udeležence, to jasno, opisno in številčno, med seboj ločite. 
Če nameravate imeti udeležence z več študijev/fakultet/univerz, to jasno, opisno in številčno, ločite.

· Časovni načrt izvedbe projekta

Opredelite časovnico izvedbe projekta na način, kot ga predvideva tabela. Čim natančneje zapišite posamezne aktivnosti na projektu in katere cilje boste s posameznimi aktivnostmi dosegli. Navedite tudi datum začetka, datum zaključka in časovni potek oz. faze projekta ter kraje izvajanja, če posamezne faze potekajo na različnih lokacijah. 
Tabelo lahko prilagodite svoji vsebini.
· Tradicionalnost projekta in njegov pomen
Če je vaš projekt tradicionalen, to napišite in poleg zapišite, od katerega leta dalje poteka. 
Če je vaš projekt tradicionalen, lahko k vlogi priložite primer promocije projekta iz preteklih let, preferenčno iz leta 2017 ali 2018, ali pa vsaj zapišete kje na medmrežju je mogoče preveriti, da je projekt res tradicionalen.
· Vsebinsko sodelovanje z drugimi organizacijami

Če pri projektu vsebinsko sodelujete z drugimi organizacijami, izpolnite predlagano tabelo. Za posamezno organizacijo navedite skupne aktivnosti pri izvedbi projekta v obsegu največ 6 vrsticah pri posamezni organizaciji. 
Pri navedbi organizacije navedite tudi osebo, s katero pri organizaciji sodelujete, in njen kontakt.

Kot prilogo tej tabeli lahko priložite izjave sodelujočih organizacij, ni pa slednje obvezno. 

V tabeli ne navajajte sofinancerjev projekta.
· Način promocije projekta
Opredelite način in načrt promocije vašega projekta.
4.8 FINANČNA KONSTRUKCIJA PROJEKTA
Navedite pričakovane vire prihodkov in odhodkov ter njihovo višino v evrih. 
Finančna konstrukcija je zelo pomemben del razpisne dokumentacije, zato jo izpolnite natančno. Mora biti realna in ekonomična. Konstrukcija mora biti čim bolj razdelana in informativna. Vsoti prihodkov in odhodkov se morata obvezno ujemati. 
Vsi stolpci morajo biti izpolnjeni. Vrstice lahko v tabelo poljubno dodajate oz. jih odstranjujete.
Prihodki in odhodki naj bodo vsak na svoji strani. 

· Vrednost projekta

Navedite vrednost celotnega projekta v evrih.

· Zaprošena sredstva

Navedite višino zaprošenih sredstev v evrih. Za posamezni projekt lahko zaprosite za največ 700,00 EUR, zaprosi za največ 700,00 EUR in hkrati za vse oddane vloge skupaj največ 1.200,00 EUR in vendar ne za več kot 50 % vseh sredstev projekta.

· Prispevek posameznega udeleženca

Navedite višino sredstev, ki jo bo moral posamezni udeleženec poravnati za udeležbo na projektu. Če je udeležba na projektu brezplačna, to tudi zapišite (oz. napišite 0 €). Če bodo morali udeleženci glede na svojo strukturo prispevati različne višine prispevkov, to zapišite (npr. prispevek za študente, prispevek za druge).
· Prihodki

Navedite vse postavke, kjer pričakujete, da boste imeli prihodke. Vsak prihodek zapišite v evrih in v deležih vseh prihodkov.

Če projekt sofinancirajo tudi sponzorji, donatorji ipd., te navedite s polnim imenom. Če ti še niso znani in so le pričakovani, to obvezno pripišite. V postavkah, označenih s »kateri/ kdo«, natančneje opredelite, kdo vam sredstva namenja. 
Če imate opombe pri posamezni postavki oz. natančnejše opredelitve, jih lahko napišete pod tabelo. 
· Odhodki

Navedite vse postavke, kjer pričakujete, da boste imeli na projektu odhodke. V postavkah, označenih s »kaj/katere«, natančneje navedite vrsto odhodka. Če imate opombe pri posamezni postavki oz. natančnejše opredelitve, jih lahko napišete kar v vrstico te postavke. 
Vsak odhodek morate zapisati v evrih. 
Za vsak odhodek morate tudi zapisati planirane sofinancerje. Če je za posamezen odhodek načrtovanih več financerjev, pri odhodku v zadnjem stolpcu napišite, kolikšno vsoto naj bi posamezni financer financiral. Stroške čim natančneje razdelajte (npr. tisk 1.000 izvodov revije po 2 € in ne zgolj tisk 2.000 €)!
Če so pri projektu mišljeni tudi honorarji in plačila oblik dela izven zaposlitve, obvezno zapišite kolikšno višino plačila bo prejela posamezna oseba, katera oseba in za kakšno delo bo prejela plačilo. Jasno ločujte med plačilom preko študentskih napotnic, avtorskih pogodb ipd.
V kolikor v finančno tabelo vključite stroške dela, honorarje ipd. te nujno natančno specificirajte na način, kdo ta sredstva dobi, koliko jih dobi posameznik in za koliko ur dela po kakšni urni postavki je to delo ovrednoteno. Zapišite pri tem tudi ali gre za strokovno ali organizacijsko delo.
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