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ANNEX II: TERMS OF REFERENCE / PRILOG II: OPIS POSLOVA
How to complete these standard Terms of Reference: Please insert the information requested between the <> brackets, as appropriate for each tender procedure. Square brackets [ ] indicate information to insert if appropriate. All other text should only need to be amended in exceptional cases, depending on the requirements of specific tender procedures. In the final version of each set of Terms of Reference, please remember to delete this paragraph, any other text with yellow highlighting and all such brackets. / Kako popuniti ovaj standardni Opis poslova: Molimo umetnite tražene informacije unutar zagrada <> u skladu s dotičnim natječajnim postupkom. Uglate zagrade [] označavaju informacije koje treba uključiti po potrebi. Ostatak teksta treba mijenjati samo u iznimnim slučajevima, ovisno o zahtjevima određenog natječajnog postupka. U završnoj verziji Opisa posla, molimo ne zaboravite izbrisati ovaj odlomak, kao i sve druge dijelove teksta istaknute žutom bojom te sve takve zagrade.
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1. 
BACKGROUND INFORMATION / OPĆI PODACI
1.1. Beneficiary country / Država korisnica
< Name > / <Naziv države>
1.2. Contracting Authority / Ugovarateljno tijelo
< Name > / <Naziv Ugovarateljnog tijela>
1.3. Country background / Podatci o državi
< Provide an overview of the situation in the country as relevant to the proposed project. This should include any global and national economic and social factors which may affect the proposed project. > / <Navedite pregled situacije u državi relevantne za izvedbu predloženog projekta. Ti podaci trebali bi uključivati globalne i nacionalne gospodarske i socijalne čimbenike koji mogu imati učinka na predloženi projekt.>
1.4. Current situation sector / Trenutačno stanje u relevantnom sektoru
< Describe the current situation in the sector or institutional area in which the proposed project will operate. This section should be no longer than half a page. Include: / <Opisati trenutačno stanje u sektoru ili institucionalnom području unutar kojeg će se provoditi predloženi projekt. Ovaj odjeljak ne bi trebao biti duži od pola stranice teksta, a treba uključivati:
· national/local policies and strategies and/or economic data for the sector or institutional area; / nacionalne/lokalne politike i strategije i/ili gospodarske podatke za sektor ili institucionalno područje;
· the origin and recent history of organisational structures, institutions and operating systems in the sector or institutional area; / podrijetlo i noviju povijest trenutačnih organizacijskih struktura, institucija i operativnih sustava u dotičnom sektoru ili institucionalnom području;
and, if appropriate and not covered elsewhere in these Terms of Reference /i, prema potrebi ukoliko nije obuhvaćeno drugdje u Opisu posla:
· responsibilities and mandate of institutions / odgovornosti i mandat institucija;
· human resource capacity and constraints / kapaciteti ljudskih resursa i ograničenja;
· infrastructure development / razvoj infrastrukture;

· market development / razvoj tržišta;

· information systems and flows / informacijski sustavi i tokovi;

· priority setting and decision making / uspostavljanje prioriteta i donošenje odluka;

· access to identified, priority social groups / pristup identificiranim, prioritetnim socijalnim skupinama;

· financial structures and flows / financijske strukture i tokovi. >

1.5. Related programmes and other donor activities / Srodni programi i ostale donatorske aktivnosti:

< Identify and describe the link, if any, between the proposed contract and the work and programmes carried out by other of external assistance in the same sector > / <Odrediti i opisati poveznicu, ako postoji, između predloženog ugovora te radova i programa provedenih putem drugih izvora vanjske pomoći u istom sektoru>
2. OBJECTIVE, PURPOSE & EXPECTED RESULTS / CILJ, SVRHA I OČEKIVANI REZULTATI
2.1. Overall objective / Opći cilj
The overall objective of the project of which this contract will be a part is as follows / Opći cilj projekta čiji dio čini i ovaj ugovor jest:

< objective > / <cilj>
2.2. Purpose / Svrha
The purpose(s) of this contract] is/are as follows / Svrha(e) ovog ugovora] je/su:

· < purpose 1 > / <svrha 1>
· < purpose 2, etc > / <svrha 2, itd.>
For larger/complex projects there can be more than one purpose (i.e. one per project component) / Veći/kompleksniji projekti mogu imati više od jedne svrhe (odnosno, jedna svrha po projektnoj komponenti)

2.3. Results to be achieved by the Contractor / / Rezultati koje treba postići Ugovaratelj
< These may be presented either in order of importance or in chronological order, as appropriate > / <Rezultati mogu biti predstavljeni ili po redoslijedu njihovog značaja ili u kronološkom redoslijedu>
· < result 1 > / <rezultat 1>
· < result 2, etc > / <rezultat 2, itd.>
3. ASSUMPTIONS & RISKS / PRETPOSTAVKE I RIZICI
3.1. Assumptions underlying the project / Pretpostavke na kojima se temelji projekt
< Insert elements from the Logical Framework prepared for the project as part of the Financing Proposal > / <Unesite informacije iz Logičkog okvira pripremljene za projekt kao dio Financijskog prijedloga>
3.2. Risks / Rizici
< Insert elements from the Logical Framework prepared for the project as part of the Financing Proposal > / <Unesite informacije iz Logičkog okvira pripremljene za projekt kao dio Financijskog prijedloga>
4. SCOPE OF THE WORK / OPSEG POSLA
4.1. General / Općenito 
4.1.1. Project description / Opis zadataka
< As appropriate but with a recommended maximum of 2 pages > / <Prema potrebi, opišite opseg  ugovora, ali unutar preporučenog maksimuma od 2 stranice >
4.1.2. Geographical area to be covered / Zemljopisno područje provedbe projekta
< As appropriate > / <Prema potrebi>
4.1.3. Target groups / Ciljane skupine
< As appropriate > / < Prema potrebi>
4.2. Specific activities / Posebni poslovi
< A clear and detailed list of tasks to be undertaken in order to achieve the contract objective and/or Contractors's job description. The tasks should be listed either in order of importance or in chronological order. If any task need to be paid on the basis of a lump sum (to be proposed by the tenderer), it should be clearly specified. The list of the tasks should include any reports that the Contractor must prepare (in addition to the interim and final reports referred to in Section 7.1 of these Terms of Reference). Any tasks requiring specific expertise should be clearly identified. If appropriate, the time schedule for completion of the various tasks should be stipulated here. / <Jasan i detaljan popis zadataka koje treba poduzeti kako bi se postigao ugovoreni cilj i/ili opis posla Ugovaratelja. Zadatke treba navesti po redoslijedu njihovog značenja ili po kronološkom redoslijedu. Ukoliko je određene zadatke potrebno platiti na temelju jednokratne isplate-paušala(lump-sum) (koji će biti predložen od strane ponuditelja), to bi trebalo biti jasno navedeno. Popis zadataka treba uključivati izvješća koja Ugovaratelj treba pripremiti (uz prijelazna i završna izvješća koja se spominju u odjeljku 7.1. ovog Opisa poslova). Treba odrediti sve zadatke koji zahtijevaju posebnu stručnost. Ako je moguće, ovdje je potrebno utvrditi i raspored za završetak raznih zadataka.
This section should contain only major managerial, economic, institutional, and technical requirements (+criteria) regarding this project’s activities. It may address the issue of spitting the project into phases, or organising into distinct components. It should not be too prescriptive. It is up to tenderers to prepare their own detailed organisation and methodology and technical proposals to fulfil the general requirements set out in these Terms of Reference. / Ovaj odjeljak bi trebao sadržavati samo glavne rukovoditeljske, gospodarske, institucionalne i tehničke uvjete (+kriterije) vezane za projektne aktivnosti. Time se može obuhvatiti problem podjele projekta na faze ili njegove organizacije u jasno odijeljene komponente. Ovaj dio ne bi trebao previše propisivati. Na ponuditeljima je da pripreme vlastitu detaljnu organizaciju i metodologiju i tehničke prijedloge te da ispune opće uvjete opisane u ovom Opisu poslova.
For contracts that include an element of supervision of progress of contractors on other contracts (e.g., works or supplies), the tasks of the supervisor should include a description of the types of checks to carry out. When the supervisor issues a certificate, he/she must be satisfied that relevant, reliable and sufficient evidence exists that: / Za ugovore koji sadrže element nadgledanja napretka Ugovaratelja na drugim ugovorima (npr., radovi ili nabava robe) zadaci Nadzornika trebaju uključivati i opis vrste provjera koje on/ona mora provesti. Kada Nadzornik izda potvrdu, on/ona mora biti uvjeren/a da postoje relevantni, pouzdani i dostatni dokazi da su:
· the tasks have been properly performed; and / zadaci uredno izvršeni; i
· the amounts claimed by the contractor(s) to be supervised have actually have actually been incurred, in line with the requirements of the contract he/she is supervising / iznosi koje je potraživao Ugovaratelj a bili su predmet nadzora, stvarno su nastali u skladu s uvjetima ugovora kojeg on/ona nadgleda.
In preparing this section, focus should be placed on ensuring the sustainability and dissemination of project results. The Contractor must also comply with the latest Communication and Visibility Manual for EU External Actions concerning acknowledgement of EU financing of the project (see
 http://ec.europa.eu/europeaid/work/visibility/index_en.htm. / U pripremi ovog odjeljka, posebno se treba fokusirati na osiguranje održivosti i diseminacije projektnih rezultata. Ugovaratelj ga također mora uskladiti sa zadnjim priručnikom o komunikaciji i vidljivosti programa pomoći EU trećim zemljama kako bi se istaknulo financiranje projekta od strane EU. (vidjeti: http://ec.europa.eu/europeaid/work/visibility/index_en.htm)
4.3. Project management / Upravljanje projektom
4.3.1. Responsible body / Odgovorno tijelo
< Identity of the specific department of the Contracting Authority / beneficiary country (or its relevant agent, if appropriate) which will be responsible for managing the contract / project > /  <Utvrditi koji odjel Ugovarateljnog tijela/države korisnice (ili njenog zastupnika, prema potrebi) će biti odgovoran za upravljanje ugovorom/projektom>
4.3.2. Management structure / Upravljačka struktura
< Describe the management structure of the Contracting Authority / beneficiary country administration, including all decision-making processes involved in managing this project. Include information on the basic management structure of the project (e.g., Project Management Unit, Steering Group) and project planning. Identify any decisions that may be taken by the Project Manager alone (as identified in Article 8 of the Special Conditions) and any that  must be authories by,  for example, to a more senior colleague or project steering committee > / <Opisati upravljačku strukturu Ugovarateljnog tijela/administraciju države korisnice, uključujući proces donošenja odluka koji je dio upravljanja projektom. Uključite i informaciju o osnovnim upravljačkim strukturama projekta (npr. Jedinica za upravljanje projektom, Upravljački odbor) i planiranju projekta. Odredite koje odluke Voditelj projekta može donijeti samostalno (kako je utvrđeno u članku 8. Posebnih uvjeta) te odluke koje moraju biti odobrene od, primjerice, starijeg kolege ili Upravljačkog odbora projekta.
4.3.3. Facilities to be provided by the Contracting Authority and/or other parties / Kapaciteti koje treba osigurati Ugovarateljno tijelo i/ili druge strane
< As appropriate > / <Prema potrebi>
5. LOGISTICS AND TIMING / LOGISTIKA I RASPORED
5.1. Location / Mjesto izvođenja
< Identify the location (i.e., city/town) of the operational base for the project, any other location(s) where short-term inputs may be provided and/or where pilot projects may be established (e.g., regions or neighbouring countries with which cross-border co-operation is encouraged) > / <Odredite mjesto (tj., grad) koje će poslužiti kao operativno sjedište projekta, kao i sve druge lokacije koje mogu obezbijediti kratkoročne inpute i/ili gdje se mogu uspostaviti pilot-projekti (npr. regije ili susjedne države s kojima se potiče prekogranična suradnja)>
5.2. Start date & Period of implementation / Datum početka i razdoblje provedbe
The intended start date is <date> and the period of implementation of the contract will be < number > months from this date. Please see Articles 19.1 and 19.2 of the Special Conditions for the actual start date and period of implementation. / Planirani datum početka provedbe <datum> i razdoblje provedbe ugovora bit će <broj> mjeseci počevši od ovog datuma. Molimo proučite članke 19.1. i 19.2. Posebnih uvjeta gdje je naveden stvarni datum početka i razdoblje provedbe.
< If the intention is to award a contract for additional services depending on the outcome of the initial contract, such as for the second phase of a study or operation, this must be stated here. If it is possible to procure additional services by negotiated procedure, this must be clearly indicated, with their estimated cost > / <Ukoliko je namjera dodijeliti ugovor za pružanje dodatnih usluga ovisno o ishodu prvotnog ugovora, kao što je ugovor za drugu fazu studije ili operacije, tada se to mora navesti ovdje. Ukoliko je moguće dobaviti dodatne usluge putem postupka pregovaranja to ovdje mora biti jasno naznačeno zajedno s njihovim procijenjenim troškom.> 
6. REQUIREMENTS / ZAHTJEVI
6.1. Personnel / Osoblje
Note that civil servants and other staff of the public administration of the beneficiary country cannot be proposed as experts, unless prior written approval has been obtained from the European Commission. / Imajte na umu da državni službenici i drugo osoblje u javnoj upravi države korisnice ne mogu biti predloženi kao stručnjaci, osim ako nije za to izdano prethodno pismeno dopuštenje od strane Europske komisije.
6.1.1. Key experts / Ključni stručnjaci
Key experts have a crucial role in implementing the contract. / Ključni stručnjaci imaju ključnu ulogu u provedbi ugovora.
Depending on the particularities of the contract, the contract may or may not require key experts. For all the key experts a Statement of Exclusivity and Availability will be required and they will be evaluated in the technical evaluation. If the contract does not require any key experts the profiles of the non-key experts may be more elaborated.  Please choose between the two options below. / Ovisno o specifičnostima ugovora, ugovor može ili ne mora zahtijevati ključne stručnjake. Za sve ključne stručnjake zahtijevati će se Izjava o ekskluzivnosti i dostupnosti te će se oni ocjenjivati pri tehničkom ocjenjivanju. Ukoliko ugovor ne zahtijeva ključne stručnjake profili ne ključnih stručnjaka trebaju biti bolje razrađeni. Molimo izaberite između dvije mogućnosti u nastavku:
[Option 1: Key experts are not required / Mogućnost 1: Ne zahtijevaju se ključni stručnjaci:
All the experts will be considered non key experts and will not be part of the evaluation of this tender. The non-key experts will be subject to approval by the Contracting Authority before the start of the implementation of the contract. These terms of reference contain non expert profiles and the tenderer will have to demonstrate in the offer that he has access to experts with the required profile. Please see point 6.1.2 / Svi će se stručnjaci smatrati ne ključnim stručnjacima te neće biti dio ocjenjivanja ove ponude. Ne ključni stručnjaci podložni su odobrenju od strane Ugovarateljnog tijela prije početka provedbe ugovora. Ovaj Opis posla uključuje profile ne ključnih stručnjaka, a ponuditelj će morati dokazati u ponudi kako ima pristup stručnjacima sa zahtijevanim profilom. Molimo vidjeti točku 6.1.2.]
[Option 2: Statements of Exclusivity and Availability are necessary for the key experts / Mogućnost 2: Traži se Izjava o ekskluzivnosti i dostupnosti za ključne stručnjake
These terms of reference contain the required key experts’ profiles. The tenderer shall submit CVs and Statements of Exclusivity and Availability for the following key experts / Ovaj Opis poslova sadrži profile traženih ključnih stručnjaka. Ponuditelji će predati Životopise te Izjave o ekskluzivnosti i dostupnosti za slijedeće ključne stručnjake.:]
Identify the profiles sought for maximum of 4 key experts. The skills required may include professional technical skills, team management skills, communication skills, and/or language skills as appropriate. While it is not necessary to identify all key positions in detail, it is recommended to be as clear as possible to guarantee a fair technical evaluation. Remember to set the scores in the evaluation grid accordingly. The precise time inputs of the experts shall be left to the discretion of tenderers as part of their technical proposal. However, it may be useful to identify a minimum input for the contribution of key experts. / Odrediti tražene profile maksimalno 4 ključna stručnjaka. Potrebne vještine mogu uključivati profesionalne tehničke vještine, vještine rukovođenja timom, komunikacijske i simplifikacijske vještine i/ili jezične vještine. Iako nije neophodno odrediti sve ključne pozicije do detalja, preporučuje se da treba to učiniti što je jasnije moguće kako bi se zajamčilo pravedno tehničko ocjenjivanje. Pazite da u skladu s tim prilagodite bodove u tablici za ocjenjivanje. Određivanje točnog vremena za inpute stručnjaka prepušteno je nahođenju ponuditelja kao dio njihove tehničke ponude. Međutim, potrebno je odrediti minimalne inpute za doprinos ključnih stručnjaka.
When deciding on the profiles, equal access must be guaranteed and that they do not create unjustified obstacles to competitive tendering. The profiles should be clear and non-discriminatory. For example, "local expertise" may be required but not a "local expert" (i.e. a national/resident of a country). Remember that participation in tendering procedures must be open on equal terms to all eligible persons (see point 11 in Contract Notice). The minimum percentage of time which each expert should work in the beneficiary country could be specified, e.g. 75%, to avoid the scenario where experts spend a large proportion of their time outside the beneficiary country to which they are supposedly giving technical advice. / Pri donošenju odluke o profilima, mora se jamčiti jednak pristup te da taj pristup neće stvoriti neopravdane prepreke u natjecanju. Profili trebaju biti jasni i nediskriminacijski. Primjerice, mogu biti potrebne „lokalne stručnosti“, ali ne i „lokalni stručnjak“ (odnosno, državljanin/rezident određene države). Imajte na umu da sudjelovanje u natječajnom postupku mora biti otvoreno pod jednakim uvjetima svim osobama koje ispunjavaju kriterije (vidjeti točku 11. Obavijesti o ugovoru). Može se odrediti i minimalni postotak vremena koji svaki stručnjak treba odraditi u državi korisnici, npr. 75%, kako bi se izbjeglo da stručnjaci provedu puno vremena izvan države korisnice kojoj bi trebali pružati tehničke savjete.
The profile of the "ideal expert" should not be described as it sets the threshold for acceptance of the offer. When choosing the criteria, consider the real minimum requirements and the availability of such experts on the market. The criteria should be as broad as possible. Quantifiable criteria should be drafted with vigilance. It is good practise to - where appropriate - add expressions such as "a University degree in Economics or relevant, directly related discipline, or equivalent" in order not to automatically disqualify offers with experts who have 40 years relevant experience but which lacks the formal university degree; or "preferably 10 years experience…but a minimum of 5 years required«. The required years of experience should be decided with due care and not inflated. Focus instead on quality rather than on quantitative aspects. Please specify carefully what minimum requirement is and what preferred requirement is. Bear in mind that if an expert does not meet the minimum requirements he/she should be rejected. This means that the entire tender is rejected. / Profil „idealnog stručnjaka“ ne bi trebalo opisivati budući da postavlja prag za prihvaćanje ponude. Pri odabiru kriterija potrebno je razmotriti prave minimalne uvjete i postojanje takvih stručnjaka na tržištu. Kriteriji trebaju biti što je moguće širi. Mjerljivi kriteriji se trebaju oprezno sastavljati. Dobra je praksa da se – gdje je to prikladno – dodaju izrazi poput „Sveučilišna diploma iz ekonomije ili relevantna, izravno povezana disciplina, ili ekvivalent“ da se ne bi automatski diskvalificirale ponude sa stručnjacima koji imaju preko 40 godina relevantnog iskustva, ali im nedostaje formalna sveučilišna diploma; Ili, „po mogućnosti 10 godina iskustva … ali se traži minimalno 5 godina“. O traženim godinama iskustva treba pažljivo odlučiti i ne treba ih se preuveličavati. Pažnju treba usmjeriti na kvalitetu, prije nego na kvantitetu. Molimo da precizno odredite koji su minimalni zahtjevi, a koji su preferirani zahtjevi. Imajte na umu da ukoliko stručnjak ne ispunjava minimalne uvjete, njega/nju se ne može prihvatiti kao stručnjaka. To znači, kako je cijela ponuda odbijena.
Consider carefully the possible consequences of the drafting of the profiles as the more precise and challenging the profiles are the fewer experts will meet the minimum requirements and the result is that competition will be restricted. / Pažljivo razmislite o mogućim posljedicama izrade profila budući da što su precizniji i izazovniji profili to će manje stručnjaka zadovoljiti minimalne zahtjeve, a rezultat toga će biti ograničena konkurencija.
Any particular definitions used should be sufficiently clear or explained to avoid any ambiguity. / Korištene definicije moraju biti dovoljno jasne ili objašnjene kako bi se izbjegle bilo kakve dvosmislenosti.
Key expert 1: Team Leader / Ključni stručnjak 1: Voditelj tima
Qualifications and skills / Kvalifikacije i vještine
< As appropriate. Please differentiate between minimum and preferred requirement if applicable. > / <Prema potrebi. Molimo Vas da napravite razliku između minimalnih i preferiranih zahtjeva, ako je to primjenjivo.>
General professional experience / Opće profesionalno iskustvo
< As appropriate. Please differentiate between minimum and preferred requirement if applicable.  > / <Prema potrebi. Molimo Vas da napravite razliku između minimalnih i preferiranih zahtjeva, ako je to primjenjivo.>
Specific professional experience / Specifično profesionalno iskustvo
< As appropriate. Please differentiate between minimum and preferred requirement if applicable.  > / <Prema potrebi. Molimo Vas da napravite razliku između minimalnih i preferiranih zahtjeva, ako je to primjenjivo.>
Key expert 2: < e.g. Senior legal expert > / Ključni stručnjak 2: <npr. Viši pravni stručnjak >
Qualifications and skills / Kvalifikacije i vještine
< As appropriate. Please differentiate between minimum and preferred requirement if applicable.  > / <Prema potrebi. Molimo Vas da napravite razliku između minimalnih i preferiranih zahtjeva, ako je to primjenjivo.>
General professional experience / Opće profesionalno iskustvo
< As appropriate. Please differentiate between minimum and preferred requirement if applicable.  > / <Prema potrebi. Molimo Vas da napravite razliku između minimalnih i preferiranih zahtjeva, ako je to primjenjivo.>
Specific professional experience / Specifično profesionalno iskustvo
< As appropriate. Please differentiate between minimum and preferred requirement if applicable.  > / <Prema potrebi. Molimo Vas da napravite razliku između minimalnih i preferiranih zahtjeva, ako je to primjenjivo.>
Key expert 3: < etc > / Ključni stručnjak 3. <itd. >
Guidance notes on expert inputs / Smjernice o doprinosu stručnjaka
1) Working days: performance of the contract (and therefore payment) is based solely on working days.. The Consultant will only be paid for days actually worked on the basis of the daily fee rate contained in the budget breakdown (Annex V). Tenderers must annex the 'Estimated number of working days' worksheet contained in the spreadsheet for Annex V to their Organisation and Methodology (Annex III) to demonstrate the correspondence between the proposed methodology and the expert inputs. / 1) Radni dani: izvršenje ugovora (shodno tome i isplata) zasniva se isključivo na radnim danima. Konzultant će bit plaćen samo za odrađene dane na osnovi tarife dnevne naknade navedene u specifikaciji proračuna (Prilog V). Ponuditelji moraju priložiti i tabelu s „Procijenjenim brojem radnih dana“ sadržanu unutar tabele Priloga V uz njihovu Organizaciji i metodologiji (Prilog III) da bi pokazali usklađenost između predložene metodologije i inputa stručnjaka.
It is unnecessary to stipulate the holiday provision for the experts. This is for the tenderer to decide. See Article 22 in the General Conditions. / Nije potrebno odrediti dane odmora za stručnjake. O tome odlučuje ponuditelj. Vidjeti članak 22. Općih uvjeta.
During the technical evaluation, the only aspect that should be considered for the non-key experts is whether the number of working days estimated for each month for each type of expert proposed in the Organisation and Methodology (Annex III) are sufficient for the requirements of the Terms of Reference to be achieved. This is judged on the basis of the profiles identified in the Terms of Reference and/or the Organisation and Methodology. / Tijekom tehničkog ocjenjivanja, jedini aspekt koji treba uzeti u obzir za neključne stručnjake jest: je li broj radnih dana procijenjen za svaki mjesec i za svaki tip stručnjaka predložen u Organizaciji i metodologiji (Prilog III) dostatan za ispunjenje uvjeta Opisa poslova. To se procjenjuje na osnovi profila utvrđenih u Opisu poslova i/ili Organizaciji i metodologiji.
2) The annual leave entitlement of the experts employed by a service provider is determined by their employment contract with the service provider and not by the service contract between the Contracting Authority and the Consultant. However, the Contracting Authority can decide when experts take their annual leave since this is subject to approval by the Project Manager, who will assess any such request according to the needs of the project while the contract is in progress. For obvious reasons, a day of annual leave is not considered to be a working day. All this is clearly stated in the General Conditions, Articles 21 and 22. / 2) Godišnji odmor na koji stručnjaci zaposleni od strane pružatelja usluga imaju pravo određen je u njihovom ugovoru o radu s pružateljem usluga, a ne u ugovoru opružanju usluga između Ugovarateljnog tijela i Konzultanta. Međutim, Ugovarateljno tijelo može odrediti kad stručnjaci mogu uzeti godišnji odmor s obzirom da to ovisi o odobrenju Projektnog upravitelja koji će takav zahtjev procijeniti u skladu s potrebama projekta u tijeku provedbe. Iz očiglednih razloga, dan godišnjeg odmora se ne smatra radnim danom. Sve je to jasno navedeno u Općim uvjetima u člancima 21. i 22.
Everything is based on working days to avoid difficulties in identifying working weeks, national holidays, etc in the beneficiary country of a given contract. / Sve se zasniva na radnim danima kako bi se izbjegle teškoće određivanje radnih tjedana, državnih praznika, itd. u državi korisnici određenog  ugovora.
The fee rates for all experts must include all the "administrative costs of employing the relevant experts, such as relocation and repatriation expenses [including flights to and from the beneficiary country upon mobilisation and demobilisation], accommodation, expatriation allowances, leave, medical insurance and other employment benefits given to the experts by the Consultant". This is why no further mention of annual leave entitlement must be in the service contract. / Naknade za sve stručnjake moraju uključivati i sve „administrativne troškove zapošljavanja relevantnih stručnjaka, poput premještaja i troškova repatrijacije [uključujući letove od i do države korisnice nakon mobilizacije i demobilizacije], smještaj, doplatak za život izvan domovine, godišnji odmor, zdravstveno osiguranje i druge beneficije koje Konzultant dodjeljuje stručnjacima“. Iz tog razloga nema potrebe za daljnjim spominanjem godišnjeg odmora u ugovoru o pružanju usluga.
It may be important, though, to establish how many times each expert needs to trevel (since travel is included in the fee rate, the number of flights will have an impact on that fee rate). / Međutim, bitno je odrediti koliko će puta putovati svaki stručnjak (s obzirom da su putovanja uključena u naknadu, broj letova će imati učinak na tu naknadu.)
All experts must be independent and free from conflicts of interest in the responsibilities they take on. / Svi stručnjaci moraju biti neovisni i ne smiju biti u sukobu interesa vezano uz odgovornosti koje preuzimaju na sebe.
6.1.2. Non key experts / Ne ključni stručnjaci
[If applicable: The profiles of the non-key experts for this contract are as follows: These profiles must be defined, if applicable, in the budget (for example, where junior is less than X years of experience and senior is more than X years or experience / Ukoliko je primjenjivo: Priofili ne ključnih stručnjaka za ovaj ugovor su: Po potrebi, ovi profili moraju biti definirani u proračunu (npr. gdje je junior (mlađi) manje od X godina iskustva a senior (stariji) više od X godina iskustva.]

CVs for experts other than the key experts are not examined prior to the signature of the contract. They should not have been included in tenders. / Životopisi ostalih stručnjaka, koji nisu ključni, ne pregledavaju se prije potpisivanja ugovora. Ne treba ih uključivati u ponude.
The Contractor must select and hire other experts as required according to the profiles identified in the Organisation & Methodology <and/or these Terms of Reference>. They must indicate their profile so that the applicable daily fee rate in the budget breakdown is clear.  All experts must be independent and free from conflicts of interest in the responsibilities they take on. / Ugovaratelj mora odabrati i angažirati ostale stručnjake u skladu s profilima utvrđenim u Organizaciji i metodologiji <i/ili ovom Opisu poslova>. Mora naznačiti njihove profile kako bi bile jasne primjenjive dnevne naknade u specifikaciji proračuna po stavkama. Svi stručnjaci moraju biti neovisni i izvan bilo kojeg sukoba interesa vezanog uz preuzete odgovornosti.
The selection procedures used by the Contractor to select these other experts must be transparent, and must be based on pre-defined criteria, including professional qualifications, language skills and work experience. The findings of the selection panel shall be recorded. The selected experts must be subject to approval by the Contracting Authority. / Postupci odabira korišteni od strane Ugovaratelja pri odabiru ostalih stručnjaka moraju biti transparentni i zasnivati se na prethodno utvrđenim kriterijima koji uključuju stručne kvalifikacije, poznavanje jezika i radno iskustvo. Rezultati komisije za odabir će biti evidentirani. Odabrani stručnjaci podložni su odobrenju od strane Ugovarateljnog tijela.
6.1.3. Support staff & backstopping / Pomoćno osoblje te logistička i savjetodavna podrška
< As appropriate. > / <Prema potrebi>
Backstopping and support staff costs must be included in the fee rates. / Troškovi logističke i savjetodavne podrške od strane sjedišta te pomoćnog osoblja moraju biti uključeni u naknade.
6.2. Office accommodation / Radni prostor
Office accommodation of a reasonable standard and of approximately 10 square metres for each expert working on the contract is to be provided by < the Contractor / the beneficiary country / the Contracting Authority >. / Radni prostor odgovarajućeg standarda i otprilike 10 kvadratnih metara po stručnjaku zaposlenom na ugovoru omogućiti će < Ugovaratelj / država korisnica / Ugovarateljno tijelo >.
If the office accommodation is to be provided by the Contractor / Ukoliko radni prostor omogućava Ugovaratelj:
Option 1 / Mogućnost 1:

[The costs of the office accommodation are to be covered by the fee rates. / [Troškovi radnog prostora trebaju biti pokriveni naknadama.]
If the office accommodation is to be provided by the Contracting Authority – exceptionally only / Ukoliko radni prostor mora osigurati Ugovarateljno tijelo – samo u iznimnim situacijama 
Option 2 / Mogućnost 2:

[The costs of the office accommodation are to be covered by the provision for incidental expenditure. The cost per square metre must be in line with the prevailing local market rate for office accommodation of a reasonable standard. / [Troškovi radnog prostora pokrivaju se iz sredstava za neplanirane troškove. Trošak po kvadratnom metru mora biti u skladu s prevladavajućim lokalnim tržišnim stopama za radni prostor razumnog standarda.]
6.3. Facilities to be provided by the Contractor / Kapaciteti koje mora osigurati Ugovaratelj
The Contractor must ensure that experts are adequately supported and equipped. In particular it must ensure that there is sufficient administrative, secretarial and interpreting provision to enable experts to concentrate on their primary responsibilities. It must also transfer funds as necessary to support their work under the contract and to ensure that its employees are paid regularly and in a timely fashion. / Ugovaratelj mora osigurati da stručnjaci imaju odgovarajuću podršku i opremu. Posebno mora osigurati dostatnu administrativnu, tajničku i prevoditeljsku podršku kako bi omogućio stručnjacima da se usredotoče na svoje primarne odgovornosti. Mora prenijeti i sredstva potrebna za podržavanje tih radova u okviru ugovora i osigurati da su zaposlenici redovno i na vrijeme plaćeni.
< State what will be required in terms of supplies, services, documentation, logistical support, etc for the success of the contract, indicating the source (i.e., Contractor / beneficiary country / Contracting Authority / … ). Provided as much detail as possible, especially for items to provided by the Contractor within the fee rates of its experts.  / <Navedite što je potrebno od uredskog pribora, usluga, dokumentacije, logističke podrške, itd. za uspješnu provedbu, navodeći izvor (odnosno Ugovaratelj / država korisnica / Ugovarateljno tijelo …). Navesti što više detalja, posebice za one elemente koje će osigurati Ugovaratelj >
6.4. Equipment / Oprema
No equipment is to be purchased on behalf of the Contracting Authority / beneficiary country as part of this service contract or transferred to the Contracting Authority / beneficiary country at the end of this contract. Any equipment related to this contract that is to be acquired by the beneficiary country must be purchased by means of a separate supply tender procedure. / Neće se kupovati oprema u ime Ugovarateljnog tijela / države korisnice kao dio ovog ugovora o pružanju usluga niti prenositi na Ugovarateljno tijelo / državu korisnicu po završetku ovog ugovora. Bilo kakvu opremu vezanu za ovaj ugovor koju treba steći država korisnica treba biti kupljena putem zasebnog natječajnog postupka za nabavu.
6.5. Incidental expenditure / Neplanirani troškovi
The provision for incidental expenditure covers ancillary and exceptional eligible expenditure incurred under this contract. It cannot be used for costs that should be covered by the Contractor as part of its fee rates, as defined above. Its use is governed by the provisions in the General Conditions and the notes in Annex V to the Contract. It covers: / Pričuva za neplanirane troškove obuhvaća dodatne i iznimne prihvatljive troškove nastale temeljem ovog ugovora. Ona se ne može koristiti za troškove koje treba pokriti Ugovaratelj u okviru naknada, kako je već i navedeno. Upotreba te pričuve određena je odredbama u Općim uvjetima i bilješkama u Prilogu V ugovora. Ista obuhvaća:
· Travel costs and subsistence allowances for missions, outside the normal place of posting, to be undertaken as part of this contract. If applicable, indicate if the provision includes costs for environmental measures, for example C02 offsetting. Do not give any financial estimates.  / Putne troškove i dnevnice za misije, izvan ureda, koje treba izvesti u okviru ovog ugovora. Ukoliko je potrebno, naznačite uključuje li pričuva troškove za mjere zaštite okoliša, primjerice nadoknadu za C02. Nemojte davati financijske procjene.
· < Item 2, etc Do not give any financial estimates / <Stavka 2, itd. Nemojte davati financijske procjene>
The Provision for incidental expenditure for this contract is EUR <amount>. This amount must be included unchanged in the Budget breakdown. / Pričuva za neplanirane troškove u ovom ugovoru je <iznos> eura. Taj iznos mora biti uključen bez izmjena u specifikaciju proračuna po stavkama.
Daily subsistence costs may be reimbursed for missions foreseen in these terms of reference or approved by the Contracting Authority, and carried out by the contractor’s authorised experts, entailing overnight stays outside the expert’s normal place of posting. Any subsistence allowances to be paid for missions undertaken as part of this contract must not exceed the per diem rates published on the Web site: 
http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/index_en.htm at the start of each such mission. Troškovi dnevnica mogu se nadoknaditi za putovanja predviđena ovim opisom posla ili odobrena od strane Ugovarateljnog tijela, te provedena se od strane stručnjaka ovlaštenih od Ugovaratelja, što podrazumijeva noćenja stručnjaka izvan normalnog radnog mjesta. Sve dnevnice koje se trebaju platiti za putovanja koje je potrebno provesti u okviru ovog ugovora ne smiju premašivati stope za dnevnice objavljene na internetskoj stranici: 
http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/index_en.htm na početku svake misije.
The per diem is a flat-rate sum covering daily subsistence costs. These include accommodation, meals, tips and local travel, including travel to and from the airport. Taxi fares are therefore covered by the per diem. Per diem are payable on the basis of the number of nights spent on site by the contractor's authorised experts for missions carried out outside the expert's normal place of posting. / Dnevnice su unaprijed naznačen iznos koji pokriva dnevne troškove života. Uključuju smještaj, hranu, savjete i gradski prijevoz, uključujući prijevoz od/do zrakoplovne luke. Dakle prijevoz taksijem pokriven je dnevnicama. Dnevnice se isplaćuju temeljem broja noćenja na lokaciji, stručnjaka ovlaštenih od strane Ugovaratelja, za misije koje se provode izvan uobičajenog radnog mjesta stručnjaka.
Prior approval by the Contracting Authority for the use of the incidental expenditure is not needed [with the exception of < specify the item >]. Please note that prior approval should only be requested exceptionally. / Za korištenje neplaniranih troškova nije potrebno prethodno odobrenje Ugovarateljnog tijela [uz iznimku < navesti stavku >]. Imajte na umu da prethodno odobrenje treba zatražiti samo u iznimnim slučajevima.
Guidance notes on estimating the Provision for incidental expenditure / Smjernice za procjenu Pričuve za neplanirane troškove:
The general rule is that the items included under the incidental expenditures should be kept at a minimum. All costs relating to the provision of experts (including travel to/from the beneficiary country and subsistence once there, apart from missions specified in these terms of reference) must be included in the fee rates. The explicit explanation in the notes to the budget breakdown is as follows: / Opće je pravilo da bi stavke naznačene pod neplaniranim troškovima trebalo svesti na minimum. Svi troškovi koji se odnose na osiguravanje stručnjaka (uključujući putovanje od/do države korisnice) i dnevnice za tamošnji boravak, osim putovanja navedenih u Opisu poslova) moraju biti uključeni u stope naknade. Izričito objašnjenje u bilješkama uz specifikaciju proračuna je sljedeće:
-
the provision for incidental expenditure does not cover travel to/from the beneficiary country for experts (other than for missions within the contract) / pričuva za neplanirane troškove ne pokriva putovanje stručnjaka od/do zemlje korisnice (osim putovanja obuhvaćenih ugovorom).
These mobilisation and demobilisation costs are included in the fee rates. No distinction should be made between key/non key experts. The only per diem rates and travel costs that should be covered by the provision for incidental expenditure are those relating to missions which are required by these Terms of Reference. / Ti troškovi mobilizacije i demobilizacije uključeni su u naknade. Nema potrebe raditi podjelu između ključnih i ostalih stručnjaka. Stope dnevnica i putni troškovi koji trebaju biti dijelom pričuve za neplanirane troškove su oni koji se odnose na putovanja koja su uvjetovana ovim Opisom poslova.
-
Remember that the amount given in the Terms of Reference as the provision for incidental expenditure is simply an upper limit on the incidental costs. It need not be estimated exactly and it does not matter that the actual costs are more or less than the estimated amounts of the components, within a reasonable margin of error. / Imajte na umu da iznos naveden u Opisu poslova kao pričuva za neplanirane troškove jednostavno predstavlja gornju granicu neplaniranih troškova. Taj iznos nije potrebno precizno procijeniti i nije bitno ako su stvarni troškovi viši ili manji od procijenjenih iznosa za komponente, unutar razumne granice za pogreške.
No detailed calculation of the provision for incidental expenditure must appear anywhere in the Terms of reference or in the tender dossier, otherwise the amounts identified become legally binding. / Nigdje se u Opisu poslova ili u natječajnoj dokumentaciji ne smije navoditi detaljan izračun pričuve za neplanirane troškove, jer u suprotnom navedeni iznosi postaju pravno obvezujući.
Please note that if the contract is to be implemented in high risk or particularly dangerous countries, the budget for the incidental expenditures must be increased with the cost for specific security measures such as extra insurance, training or extra security activities. The responsibility for the specific security measures is with the contractor through the signed contract which contains funds in the incidental expenditures which is outside of competition in the tender procedure. Please specify the security under point 6.5 above/ Imajte na umu da ukoliko se ugovor provodi u visoko rizičnoj ili opasnoj državi, treba povečati proračun neplaniranih troškova za iznos posebnih mjera osiguranja kao što su dodatno osiguranje, obuka ili dodatne siguronosne aktivnosti. Ugovaratelj snosi odgovornost za posebne mjere osiguranja putem potpisanog ugovora koji predviđa sredstva za neplanirane troškove, te je izvan konkurencije u postupku nadmetanja. Molimo navedite uvjete koji se odnose na sigurnost pod točkom 6.5 gore.
6.6. Lump sums / Jednokratana isplata(paušalni iznos)
[Fee-based contracts may include activities paid under the basis of lump sums (e.g. of a fee-based contract for training, where the trainings would be paid on a fee-based basis, and where the development of the training material would be paid on a lump sum basis). If activities paid under lump sums are required, please highlight them in this section. / Ugovori na temelju naknada mogu uključivati aktivnosti plative temeljem paušalnog iznosa ( npr. Ugovor na temelju naknade za obuku, gdje će obuka biti plaćena putem naknada, a razvoj materijala za obuku putem paušalnog iznosa). Ukoliku su tražene aktivnosti plative putem paušalnog iznosa, molimo da ih označite u ovom odlomku.]
[If not applicable: No lump sums are foreseen in this contract. / Ukoliko nije primjenjivo: Ovim ugovorom nisu predviđeni ukupni iznosi.
6.7. Expenditure verification / Ovjeravanje troškova
The Provision for expenditure verification covers the fees of the auditor charged with verificating the expenditure of this contract in order to proceed with the payment of any pre-financing instalments if any and/or interim payments if any. / Pričuva za ovjeravanje troškova uključuje naknade revizorima zaduženim za provjeru troškova u okviru ovog ugovora kako bi se moglo nastaviti s uplatama obroka predfinanciranja, ukoliko ih ima i/ili privremenih(među) uplata, ukoliko ih ima.
The Provision for expenditure verification for this contract is EUR < amount >. This amount must be included unchanged in the Budget breakdown. / Pričuva za ovjeravanje troškova za ovaj ugovor je <iznos> eura. Ovaj iznos mora biti bez preinake uključen u Specifikaciju proračuna po stavkama.
This provision cannot be decreased but can be increased during the execution of the contract. / Ova se pričuva ne može umanjiti, no može se uvećati tijekom izvršenja ugovora.

7. REPORTS / IZVJEŠĆA
7.1. Reporting requirements / Zahtjevi izvještavanja
Please refer to Article 26 of the General Conditions. Not obligatory for contracts of less than 12 months: <Interim reports must be prepared every six months during the period of implementation of the tasks. They must be provided along with the corresponding invoice, the financial report and an expenditure verification report defined in Article 28 of the General Conditions.> There must be a final report, a final invoice and the financial report accompanied by an expenditure verification report at the end of the period of implementation of the tasks. The draft final report must be submitted at least one month before the end of the period of implementation of the tasks. Note that these interim and final reports are additional to any required in Section 4.2 of these Terms of Reference. / Molimo pročitajte članak 26. Općih uvjeta. Nije obvezno za ugovore trajanja kraćeg od 12 mjeseci: <Privremena(među) izvješća se moraju pripremati svakih šest mjeseci tijekom razdoblja provedbe zadataka. Moraju biti predana zajedno s odgovarajućim računom, financijskim izvješćem i izvješćem o ovjeravanju troškova kako je i utvrđeno u članku 28. Općih uvjeta.> Mora postojati završno izvješće, završni račun i financijsko izvješće popraćeno izvješćem o ovjeravanju troškova po završetku razdoblja provedbe zadataka. Nacrt završnog izvješća treba predati barem mjesec dana prije kraja razdoblja provedbe zadataka. Imajte na umu da su ta privremena i završna izvješća dodatak onim obveznim iz stavka 4.2. Opisa poslova.
Each report must consist of a narrative section and a financial section. The financial section must contain details of the time inputs of the experts, of the incidental expenditure and of the provision for expenditure verification. / Svako izvješće se mora sastojati od opisnog i financijskog dijela. Financijski dio mora sadržavati detalje o vremenu koje su stručnjaci uložili u zadatke, neplaniranim troškovima i pričuvi za ovjeravanje troškova.
[Adapt as necessary: To summarise, in addition to the documents, reports and output specified under the duties and responsibilities of each key expert above the Contractor shall provide the following reports: / Prilagoditi prema potrebi: Da sažmemo, pored dokumenata, izvješća i rezultata koji mogu biti navedeni pod dužnostima i odgovornostima svakog gore navedenog ključnog stručnjaka, Ugovaratelj će podnijeti sljedeća izvješća:
	Name of report / Naziv izvješća
	Content / Sadržaj
	Time of submission / Vrijeme podnošenja

	Inception Report / Izvješće o zatečenom stanju
	Analysis of existing situation and work plan for the project / Analiza postojećeg stanja i plan rada za projekt
	No later than 1 month after the start of the implementation / Najkasnije mjesec dana od početka provedbe

	6 month Progress Report / 6-mjesečno izvješće o napretku
	Short description of progress (technical and financial) including problems encountered; planned work for the next 6 months accompanied by an invoice and the expenditure verification report. / Kratak opis napretka (tehničkog i financijskog) uključujući probleme koji su se javili; planirane poslove za sljedećih 6 mjeseci uz račun i izvješće o ovjeravanju troškova
	No later than 1 month after the end of each 6 month implementation period / Najkasnije mjesec dana od kraja svakog 6-mjesečnog razdoblja provedbe

	Draft Final Report / Nacrt završnog izvješća
	Short description of achievements including problems encountered and recommendations / Kratak opis postignuća uključujući probleme koji su se javili, te preporuke
	No later than 1 month before the end of the implementation period.  / Najkasnije mjesec dana prije kraja razdoblja provedbe

	Final Report / Završno izvješće
	Short description of achievements including problems encountered and recommendations; a final invoice and the financial report accompanied by the  expenditure verification report. / Kratak opis postignuća uključujući probleme koji su se javili i preporuke; završni račun i financijsko izvješće popraćeno izvješćem o ovjeravanju troškova.
	Within 1 month of receiving comments on the draft final report from the Project Manager identified in the contract. / / U roku od mjesec dana od primitka komentara na nacrt završnog izvješća od strane voditelja projekta.


]

7.2. Submission & approval of progress reports / Podnošenje i odobrenje izvješća o napretku
< Number (for environmental reasons, as few paper copies as possible > copies of the reports referred to above must be submitted to the Project Manager identified in the contract. The reports must be written in English. The Project Manager is responsible for approving the reports. <Broj (iz ekoloških razloga, što je manje moguće papirnatih ispisa> preslika izvješća spomenutih ranije u tekstu treba predati voditelju projekta određenom u ugovoru. Izvješća moraju biti napisana na engleskom. Voditelj projekta je odgovoran za odobravanje izvješća.
< Please state here any other specific requirements. In centralised procedures as a standard practice the Beneficiary country should be involved in the commenting on and the approving of the reports. In the absence of comments or approval by the Beneficiary country within the set deadline, the reports are deemed to be approved. > / <Molimo navedite ovdje sve ostale specifične zahtjeve. U centraliziranim natječajnim postupcima, uobičajena je praksa da država korisnica treba biti uključena u davanje komentara i odobrenja izvješća. Ukoliko nema komentara ili odobrenja države korisnice unutar naznačenog roka, izvješća se proglašavaju odobrenima>
8. MONITORING AND EVALUATION / PRAĆENJE I OCJENJIVANJE
8.1. Definition of indicators / Definicija pokazatelja
< Specific performance measures chosen because they provide valid, useful, practical and comparable measures of progress towards achieving expected results. Can be quantitative: measures of quantity, including statistical statements; or qualitative: judgements and perception derived from subjective analysis. > /< Specifične mjere praćenja izvedbe odabrane jer pružaju valjane, korisne, praktične i usporedive mjere napretka prema postizanju očekivanih rezultata. Iste mogu biti kvantitativne: mjere kvantitete, uključujući statističke izjave; ili kvalitativne: prosudbe i opažanja prozašli iz subjektivne analize.>
8.2. Special requirements / Posebni zahtjevi
< As appropriate.> / <Prema potrebi>
* * *
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