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UVOD 
 
 
URF (Unique Registration Facility) je online sučelje koje omogućuje registraciju 
potencijalnih prijavitelja europskih programa, među kojima je i Erasmus+. 
 
 
URF sučelje omogućuje prijaviteljima dvije aktivnosti: 
 
- registraciju ustanove (registracija Vaše ustanove ili registracija u ime neke druge 
ustanove) 
 
- ažuriranje podataka ustanove 
 
 
Registracija se obavlja pomoću URF registracijskog sučelja koji na vrlo jednostavan način 
vodi prijavitelja korak po korak kroz unos svih potrebnih podataka za registraciju ustanove. 
Također, URF sučelje može prepoznati ukoliko je registracija za Vašu ustanovu već 
napravljena. Ažuriranje podataka o Vašoj ustanovi moguće je u dijelu portala koji sadrži 
detalje ustanove.  
 
Vašu ustanovu dovoljno je registrirati jednom - URF će Vam dodijeliti jedinstveni PIC broj 
(Participant Identification Code) koji ćete koristiti za svu buduću komunikaciju s 
Europskom komisijom.  
 
Za proces registracije potreban je ECAS račun (European Commission Authentication 
System). ECAS omogućuje pristup raznovrsnim infomacijskim sustavima Europske 
komisije koristeći isto korisničko ime i lozinku. Ukoliko već imate ECAS račun, nema 
potrebe iznova ga otvarati. 
 
 
Kontakt i podrška: 
 
Za tehnička pitanja povezana s URF sučeljem obratite se na e-mail adresu: EC-
RESEARCH-IT-HELPDESK@ec.europa.eu 
 
Za sva pitanja koja se tiču aktivnosti programa Erasmus+ koje su u nadležnosti nacionalnih 
agencija, obratite se Agenciji za mobilnost i programe EU. 
 
Za sva pitanja koja se tiču aktivnosti programa Erasmus+ u nadležnosti Izvršne agencije za 
obrazovanje, kulturu i audiovizualnu politiku, obratite se na e-mail adresu: EACEA-
PORTAL-ERASMUSPLUS@ec.europa.eu 
 
Ovaj priručnik prikazuje najvažnije značajke URF registracijskog sučelja (korake registracije 
dodavanje dokumenata, ažuriranje podataka o ustanovi). Za detaljnije upute pogledajte 
priručnik na engleskom jeziku na mrežnim stranicama Agencije za mobilnost i programe 
EU.  
 
 
 
 
 
 

mailto:EC-RESEARCH-IT-HELPDESK@ec.europa.eu
mailto:EC-RESEARCH-IT-HELPDESK@ec.europa.eu
mailto:EACEA-PORTAL-ERASMUSPLUS@ec.europa.eu
mailto:EACEA-PORTAL-ERASMUSPLUS@ec.europa.eu
http://www.mobilnost.hr/prilozi/05_1391610543_Erasmus+_URF_manual_(PDF).pdf
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REGISTRACIJA (Korak po korak sa slikovnim prikazima) 
 
Pristupite portalu putem sljedeće poveznice: 
http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html  
 
Na portalu, kliknite Login kako biste pristupili ECAS računu. (Prikaz 1 )  
 
Prikaz 1  
 

 
 
Prikaz 2 
 

 

http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html
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Ukoliko imate otvoren ECAS račun, ovdje upišite svoje korisničko ime i lozinku. Ako dosad 
niste otvorili ECAS račun, učinite to u ovoj fazi. Detaljne upute za otvaranje ECAS računa 
nalaze se ovdje.  
 
Nakon upisa ECAS podataka, bit ćete preusmjereni na Prikaz 3 (Vaše ime bit će prikazano 
u desnom gornjem kutu portala). 
 
Prikaz 3  

 
 
Sad možete započeti s procesom registracije Vaše ustanove. Kliknite na karticu 
Organisations i odaberite Register (Prikaz 4) 
 
Prikaz 4 

 
 

http://www.mobilnost.hr/prilozi/05_1389948514_ECAS_prirucnik.pdf
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Zatim kliknite REGISTER ORGANISATION. (Prikaz 5) 
 
Prikaz 5  

 
 
 
Otvorit će se početna stranica registracijskog sučelja gdje se od Vas traži upis službenog 
naziva ustanove, države registracije, PDV broja, službenog broja upisa u registar i mrežne 
stranice ustanove. (Prikaz 6) 
 
VAŽNO: upis naziva ustanove ne dopušta unos dijakritičkih znakova, stoga naziv unesite 
bez č, ć, đ, š, ž znakova. Value Added Tax (VAT) number je PDV identifikacijski broj. U 
Republici Hrvatskoj PDV broj sadrži OIB uz predznak HR. Business Registration Number je 
službeni broj upisa u registar. 
 
Prikaz 6 
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U ovoj fazi registracije, ukoliko upišete podatke za ustanovu koja je već registrirana na 
portalu, dobit ćete poruku koja Vas obavještava da je ustanova već registrirana te joj je 
dodijeljen PIC broj. (Prikaz 7) 
 
Prikaz 7 

 
 
 
Ukoliko se ne radi o Vašoj ustanovi, nastavite s procesom registracije klikom na ikonu Next.  
Ako su prikazani podaci Vaše ustanove, znači da joj je već dodijeljen PIC broj. Klikom na 
ikonu More Details provjerite odgovaraju li upisani podaci Vašoj ustanovi. (Prikaz 8) 
 
Prikaz 8 
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Na ovom koraku, klikom na Contact možete poslati e-mail kontakt osobi za pronađenu 
ustanovu kako biste provjerili možete li koristiti PIC broj te ustanove.  
 
Ukoliko ustanova ne postoji na URF sučelju, nakon klika na Next vidjet ćete Prikaz 9 gdje 
ćete upisati podatke o Vašoj ustanovi.  
 
Prikaz 9 

 
 
 
Prvo pitanje „Are you registering on behalf of another organisation?“ – Odaberite Yes ako 
proces registracije obavljate u ime neke organizacije (primjerice Vi ste projektni 
koordinator) odnosno No ukoliko registrirate ustanovu u kojoj ste zaposleni ili ste u bliskom 
poslovnom odnosu. Proces registracije je identičan bez obzira na odabir u okviru ovog 
pitanja. Jedina razlika je što ćete prilikom upisa podataka o kontaktu, ako se registrirate u 
ime druge ustanove, trebati upisati ime relevantne kontakt osobe iz ustanove koju 
registrirate.  
 
U polju Business name možete unijeti naziv ustanove s dijakritičkim znakovima.  
 
Kliknite na ikonu Next nakon unosa svih obveznih polja. 
 
 
Sljedeći korak je upis podataka o službenoj adresi Vaše ustanove kao što je vidljivo na 
Prikazu 10. 
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Prikaz 10 

 
 
CEDEX broj nije primjenjiv za Hrvatsku, stoga ovo polje ostavite prazno. Telefonski broj 
upišite u obliku koji prikazuju upute vidljive klikom na polje telefonskog broja.  
Kliknite ikonu Next nakon unosa svih obveznih polja. 
 
Na sljedećem koraku upisujete podatke o kontakt osobi za ustanovu. Osoba koja registrira 
ustanovu, automatski je upisana kao kontakt osoba. Ukoliko želite upisati neku drugu 
kontakt osobu, ovdje unesite njene podatke. (Prikaz 11) 
 
Prikaz 11 
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Kliknite ikonu Next nakon unosa svih obveznih polja. 
 
Unosom podataka o kontakt osobi došli ste do završnog dijela registracije. 
 
Ovdje možete odabrati Finish your registration kako biste dobili PIC broj ili prvo unijeti 
podatke o programu za koji se prijavljujete (Erasmus+). Preporučujemo da odmah 
odaberete iz padajućeg izbornika Erasmus+ i odgovorite na 3 dodatna pitanja (Prikaz 13) 
budući da se jedno od pitanja  o programu povlači u prijavni obrazac. Ukoliko ne odgovorite 
na pitanja u ovoj fazi registracije, morat ćete ih naknadno upisati. Nakon popunjavanja 
detalja o programu, sustav će Vas vratiti na ovu stranicu gdje možete završiti registraciju. 
(Prikaz 12). 
 
Prikaz 12 
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Prikaz 13 

 
 
Nakon što odgovorite na ova 3 pitanja, kliknite Save and Return, a zatim Finish your 
registration. Prikazat će se sažetak Vaše registracije. U ovoj fazi možete ispraviti 
eventualno pogrešno unesene podatke klikom na ikonu Organisation, Address, Contact ili 
Programme ovisno o dijelu registracije gdje ste naišli na pogrešku. 
 
Kad provjerite sve podatke, kliknite ikonu Confirm. (Prikaz 14) 
 
Prikaz 14 
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Posljednja registracijska stranica sadrži PIC broj u zelenom kvadratu, kao na primjeru 15: 
 
Prikaz 15 

 
 
Istovremeno, registracijski sustav će poslati e-mail o PIC broju i podacima ustanove na e-
mail adresu kontakt osobe.  
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DODAVANJE DOKUMENTA 
 
Prijavitelji Erasmus+ programa obvezni su nakon dobivanja PIC broja, a najkasnije do 
trenutka podnošenja prijave, dodati dokumente o pravnoj osobi te financijskoj identifikaciji.  
 
Dokumente možete preuzeti na sljedećoj poveznici: 
 
Pravna osoba: 
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/legal_entities/legal_entities_en.c
fm  
 
Financijska identifikacija:  
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/financial_id/financial_id_en.cfm  
 

 
Ovisno o pravnom obliku Vaše ustanove, odabrat ćete jedan od ponuđenih pravnih 
obrazaca: Pojedinac, Trgovačko društvo ili Javni subjekt. Obrazac financijske identifikacije 
identičan je za sve ustanove. 
 
Ukoliko u prijavnom obrascu potražujete iznos financijske potpore koji premašuje 60 000 
EUR, a prijavu podnosi privatna ustanova, potrebno je dodati i račun dobiti i gubitka te 
bilancu za posljednju dostupnu godinu.  
  
Tko dodaje dokumente putem URF alata? 
 
Ustanove koje se registriraju na portalu dijelimo na prijavitelje i partnere u projektu.  
 
Svi prijavitelji obvezni su dodati dokumente o pravnoj osobi i financijskoj identifikaciji kao i 
popratne dokumente u slučaju privatnih ustanova koje se prijavljuju za financijsku potporu 
koja premašuje 60 000 EUR. 
 
Ukoliko projekt prijavljuje konzorcij, sve ustanove članice konzorcija obvezne su unijeti 
navedene dokumente.  
 
Ustanove koje se u prijavnom obrascu navode kao partneri dodaju dokumente samo u 
slučaju KA2 aktivnosti Strateška partnerstva i KA1 aktivnosti (Mladi). Partneri u preostalim 
aktivnostima KA1 i aktivnosti KA3 obvezni su samo registrirati se radi dobivanja PIC broja. 
 
 
 
Kako dodati dokumente na portal? 
 
Na portalu možete dodati dokumente (najbolje u PDF obliku) do maksimalne veličine  6 MB 
po dokumentu.  
 
Na početnoj stranici portala kliknite Organisations i odaberite My organisations. Nakon toga 

kliknite na ikonu    u retku gdje je naveden naziv ustanove koju ste registrirali. Otvorit 
će se stranica kao na Prikazu 16. Kliknite Documents i zatim Add a new document. 
 
  
 
 

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/legal_entities/legal_entities_en.cfm
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/legal_entities/legal_entities_en.cfm
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/financial_id/financial_id_en.cfm
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Prikaz 16 

 
 
 
Klikom na Add a new document ponudit će se opcija dodavanja dokumenta s Vašeg 
računala – Browse. Preporučuje se koristiti PDF oblik dokumenta. Također, potrebno je 
odabrati vrstu dokumenta (Document Type) iz padajućeg izbornika. Ukoliko Vaš dokument 
ne pripada ponuđenim vrstama, odaberite Other. Zatim unesite kratki opis dokumenta 
(primjerice scan Legal Entity form) i označite klikom kućicu Original Language ako je 
dokument na jeziku Vaše ustanove odnosno države. Na kraju kliknite ikonu Submit for 
processing. (Prikaz 17) 
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Prikaz 17 

 
 
Nakon klika Submit for processing odabrani dokument s Vašeg računala dodan je na portal. 
Ukoliko želite dodati novi dokument kliknite Add new document i ponovite postupak ili 
kliknite Quit za izlazak s portala. (Prikaz 18) 
 
Prikaz 18 
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AŽURIRANJE PODATAKA O USTANOVI 
 
Za ažuriranje podataka o registriranoj ustanovi, pristupite portalu putem poveznice: 
https://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html. 
 
Samo osoba koja je registrirala ustanovu može ažurirati podatke o ustanovi. Kako ne biste 
ovisli samo o jednoj osobi, preporuča se da osoba koja je registrirala ustanovu doda još 
jednu kontakt osobu za ustanovu.  
 
Nakon unosa ECAS korisničkog imena i lozinke, otvorit će se početna stranica portala.  
Na početnoj stranici portala kliknite Organisations i odaberite My organisations. Zatim 
kliknite na ikonu MO u retku gdje je naveden naziv ustanove koju ste registrirali. (Prikaz 19) 
 
 
Prikaz 19 

 
 
 
Sad možete ažurirati podatke o Vašoj ustanovi, adresi, kontakt osobi i sl. Nakon izmjene 
podataka obavezno kliknite Updata your data. (Prikaz 20) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html
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Prikaz 20 

 
 
 
U slučaju da tijekom registracije niste odgovorili na tri dodatna pitanja o programu za koji se 
prijavljujete, to možete učiniti na sljedeći način - iz padajućeg izbornika u lijevom donjem 
kutu odaberite Erasmus+. Time će se automatski pojaviti dodatna kartica u gornjem dijelu 
stranice pod nazivom EAC. (Prikaz 21) 
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Prikaz 21 

 
 
Odgovorite na postavljena 3 pitanja i nakon toga kliknite Update your data. (Prikaz 22) 
 
Prikaz 22 

 


