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1.Prijava u sustav

1.1 Registracija

U prozoru za prijavu moguce je:
1. unijeti korisni¢ko ime i zaporku (za registrirane korisnike),
2. registrirati novog korisnika

3. zahtijevati slanje zaboravljene zaporke

'4 MINISTARSTVO GOSPODARSTVA, RADA | PODUZETNISTVA
Ministry of Economy, Labour and Entrepreneurship

@ Obrasci

Sustav za ispunjavanje i slanje elektronikih obrazaca

Prijava

Ako niste registrirani, registrirati se moZete
Ako ste zaboravili zaporku, novu mozete dobiti

Zaporka:

| Zapamti me

ULAZ

Za registraciju novog korisnika potrebno je kliknuti na linka za registraciju nakon ¢ega se otvara
sucelje kroz koje svaki novi korisnik odreduje svoje korisni¢ko ime i zaporku. Ako niste registrirani,

registrirati se moZete na linku https://oie-aplikacije.mingorp.hr/eObrasci/Registration.aspx),

U sucelju za registraciju potrebno je unijeti podatke o korisniku sustava. Korisnik sam odabire i
upisuje svoje korisnicko ime i zaporku, kao i adresu e-poste na koju ¢e mu biti poslana poruka s linkom

za aktivaciju. Klikom na gumb Posalji prijavu zavrSava se prvi dio registracijskog postupka.
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' H Sustav za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca
é/ Obrasci

Registracija korisnika

Kroz postupak registracije odredujete sveje korisnitke ime i 2sperku 2a pristup Sustavu za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca.
Forma za prijavu korisnika

@ Fizitka osoba O Pravna oscba

Ime *

Brezime *

E-poita

Korisnitko ime *

Zaporka °

Potvrdna zaporka *

POSALJI PRIJAVU

Copyright ©2007-2009 Ministarstva gospedarstva, rada i poduzetnistva. Sva prava pridriana. v2.0 Powered by Comminus

Adresa e-poste i korisnicko ime moraju biti jedinstveni unutar sustava.

Na adresu e-poste upisanu prilikom registracije, korisnik dobiva poruku za aktivaciju u kojoj se
nalaze podaci o korisnickom imenu i zaporci te link za aktivaciju korisnika. Klikom na taj link korisnik
dobiva informaciju da je uspjesno registriran i nakon toga se moze prijaviti u sustav s odabranim

korisnickim imenom i zaporkom.

Ova je poruka poslana s vaznoiéu: Visoko.

Poiiljatelj; MINGORP [eQbrasci@mingorp.hr] Poslano:  sri 25.8.2010 14:33
primatei:
Kopija:

Predmet:  Sustav za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca (aktivacija e-postom)

Postovani [

Da bi zavrsili registraciju, potrebno je aktivirati Vas korisnicki racun klikom na sljedeci link {ukoliko ne mozete kliknuti, upisite sljedecu adresu:
https:/testing-mingorp/'eObrasciPublic/Activation.aspxu=000g5fwE %02fqUxsDe3LXgBvg%3d%e3d).

Nakon prethodno izvrsenog postupka ulazak u sustav za slanje obrazaca (https: testing-mingorp eObrasciPublic Default.aspx) ce biti omogucen
pomocu sljedeceg korisnickog imena i pripadajuce zaporke:

Korisnicko ime: hjurisic
Zaporka: hjurisic1234

1.2 Zaboravljena zaporka

Ako ste zaboravili zaporku, novu moZete dobiti na adresi

https://oie-aplikacije.mingorp.hr/eObrasci/ForgotPassword.aspx.

Klikom na link za zaboravljenu zaporku, otvara se sucelje za dobivanje nove zaporke
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‘ A - Sustav za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca
62 Obrasci

Zaboravili ste zaporku?

Ako ste zaboravili zzporku vaseg korisnitkog rafuna, upidite adresu e-poite kojz je koriftena pri registraciji. N2 navedenu adresu e-poste dobiti cete poruku
=3 novom ZEPDI’I’COI’“.

Forma za prijavu e-poste korisnika

E-posta * ||

POSALJI NOVU ZAPORKU

Copyright 2200 009 Ministarstvo gospodarstva, rada i poduzetnistva. Sva prava pridrzana. w4.0 Powered by Comminus

Potrebno je upisati adresu e-poste koja je koristena pri registraciji i kliknuti na gumb Posalji novu
zaporku. Na upisanu adresu e-poste dodi ¢e poruka s novom zaporkom.
Unutar poruke o promjeni zaporke nalazi se link na formu za izmjenu zaporke. Preporuca se da

korisnik klikom na link promijeni dodijeljenu mu zaporku.

1.3 Izmjena zaporke
Odabirom gumba Postavke unutar sustava ili klikom na link u tekstu poruke e-poste za zaboravljenu

zaporku.

’ 4 - Sustav za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca
& Obrasci

Izmjena zaporke

Forma za izmjenu zaporke

Kerisnitke ime * |comminu9\hrv0jejuri9ic

Stara zaporka =‘|

Nova zaporka =‘| |

Potvrdi zaporku "|

PROMIJENI ZAPORKU POVRATAK

Copyright ©®2007-2009 Ministarstvo gospodarstva, rada i poduzetniftva. Sva prava pridriana. v4.0 Powered by Comminus
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2. Opis sustava

2.1 Pocetna stranica

Slika prikazuje pocetnu stranicu Sustava za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca — eObrasci,

vidljivu nakon prijave u sustav.

‘ . Sustav za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca comminus\ hrvojejurisic {[Odi=v= |-
é// Obrasci, :

Dobrodosli u sustav za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca.
Za rad odaberite jedan od ponudenih izbornika.

Maji obrasci
* Broj privremeno ispunjenih (nezavrienih) obrazaca: 10

* Broj poslanih obrazaca u tekucoj 2010. godini: 20
& Zadnji obrazac OIEKPP - Zahtjav 2za PEC poslan 14.01.2010 u 16:24.

1. Obrasci— odabirom ovog gumba pojavljuje se izbornik sa trenutno aktivnim obrascima
ponudenim za ispunjavanje.

2. Arhiva — odabirom ovog gumba moguce je pratiti status vec ispunjenih obrazaca koji su zavrseni
i poslani.

3. Postavke — odabirom ovog gumba omoguceno je mijenjanje zaporke.

4. Korisnicke upute — odabirom ovog gumba otvaraju se opcenite korisnicke upute za koristenje
Sustava za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca — eObrasci.

5. U desnom gornjem uglu nalazi se informacija koji je korisnik trenutno prijavljen na sustav i gumb

Odjava za izlaz iz sustava.
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2.2 Obrasci

‘y . Sustav za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca comminus\hrvojejurisic :: Odjava ::
w/ Obrasci

ADRESA ZA UPITE

OIEKPP - Zahtjev za PEO Do dalinjega Novi obrazac eObrasci@mingorp.hr
QIEKPE - Zahtjev z= EO 10.03.2011 Novi obrazac eObrasci@mingorp.hr vise
OIEKPE - Zahtjev za Upis 05.08.2010 Novi obrazac eObrasci@mingorp.hr vige
OIEKPF - Zahtjev za izmjenu podataka nositelia projekta Do dzlinjega Novi obrazac eObrasci@mingorp.hr vide
TIROIE - Zahtjev za FEO Do dzlinjega Novi obrazac e0brasci@mingorp.hr vide
TIROIE - Zahtjev za EC Do dzlinjega Novi obrazac e0brasci@mingorp.hr vide
Biogoriva - Brijava == upis korizniks Do dzlinjega Novi obrazac eObrasci@mingorp.hr vige
Bicgoriva - Blzn korizniks Do dzlinjega Novi obrazac eObrasci@mingorp.hr vige
Biogoriva - Izvjesée korisnika Do dzlinjega Novi obrazac eObrasci@mingorp.hr vige
3 4 5

1. Novi obrazac — odabirom ovog gumba otvara se popis trenuta¢no dostupnih obrazaca za
ispunjavanje. U stupcu Aktivan do nalazi se informacija o vremenskom razdoblju u kojem je
obrazac dostupan.

2. Nastavak obrasca — odabirom ovog gumba otvara se tablica s privremeno pohranjenim
obrascima.

3. Poveznice (linkovi) za otvaranje obrazaca i pocetak ispunjavanja. Novi obrazac otvara se klikom
na link Novi obrazac.

4. U stupcu Adresa za upite nalaze se linkovi na adrese e-poste gdje je moguce uputiti upit za
informacije o pojedinom obrascu.

5. U stupcu Natjecaj nalazi se link na stranice s vise informacija o natjecaju ili javnom pozivu.

Copyright ©2011. Ministarstvo gospodarstva, rada i poduzetnistva. Sva prava pridrZzana. 7/11



RADA | PODUZETNISTVA Sustav za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca — eObrasci

MIMNISTARSTVO GOSPODARSTVA, " Korisnicke upute:

2.3 Nastavak obrasca

‘g . Sustav za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca comminus\ hrvojejurisic :: Odjava ::
v/ Obrasci

I
]

Novi obrazac SIFRA NAZIV SHEME STATUS OBRASCA DATUM POHRANE  PORUKA KORISNIKU BRISANIE
o — e — 1 16 OIEKPP - Zahtjev z= PEQ  Privremeno pohranjen  04.03.2010 - 13:06 a
g 17 OIEKPP - Zahtjev z2 PEQ  Privremeno pohranjen  04.03.2010 - 13:27 ]
18 OIEKPP - Zahtjev == Upis  Privcemeno pohranjen  04.03.2010 - 13:28 a
25 OIEKFF - Zzhtjev == PECQ Privremenso pohranjen 08.03.2010 - 10:09 ﬂ
26 OIEKPP - Zahtjev za PEQ Privrcemeno pohranjen  08.03.2010 - 10:09 [
51 OIEKPP - Zahtjev z= EO Priviemenc pohranjen  01.08.2010 - 19:14 [ |
52 OIEKPP - Zahtjev za EO Priviemenc pohranjen  01.08.2010 - 19:19 % |
74 OIEKPF - Zahtjev z= Upis  Frivcemeno pohranjen  16.08.2010 - 12:30 [
77 OIEKPE - Zahtjev za EQ Brivcemeno pohranjen  18.08.2010 - 15:22 Potrebno je ispraviti adresu e-pofte nadlefne osohe [
EEX Biogoriva - Plan korisnika  Privcemeno pohranjen  24.08.2010 - 12:40  Ispravite unes za broj mobitzla. [
2

1. Nastavak obrasca — odabirom ovog gumba otvara se tablica s privremeno pohranjenim
obrascima. U tablici se prikazuje informacija o datumu pohrane te je omoguceno brisanje
privremeno pohranjenog obrasca. Oprez, brisanjem obrasca trajno se gube svi uneseni podaci
u tom obrascu.

2. Odabirom pojedinog obrasca (klikom na Sifru obrasca) moguce je nastavitiunos podataka i

zavrSavanje obrasca.

2.4 Arhiva

‘g . Sustav za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca comminus\hrvojejurisic :: Odjava =
¢/ Obrasci

rzrl=t et i SIFRA NAZIV SHEME STATUS OBRASCA DATUM SLANJA
5 QIEKPP - Zahtjev za PEQ U obradi 14.01.2010
14 OIEKPE - Zahtjev za PEQ Poslan 16.08.2010
20 OIEKPP - Zahtjev za PEC U obradi 04.03.2010
21 QIEKPP - Zahtjev 22 EO U obradi 04.03.2010
27 OIEKPP - Zahtjev za PEQ Poslan 18.08.2010
28 OIEKPE - Zahtjev za PEC U obradi 08.03.2010
29 QIEKPP - Zahtjev za Upis U obradi 09.03.2010
46 QIEKPP - Zahtjev 22 PEQ U obradi 05.07.2010
50 OIEKPE - Zahtjev za PEC U obradi 01.08.2010
53 Biogeriva - Prijava za upis kerisnika U obradi 01.08.2010
54 Biogoriva - Prijava za upis kerisnika U obradi 01.08.2010
70 QIEKPP - Zahtjev 22 PEQ U obradi 16.08.2010
71 OIEKPP - Zahtjev za EO U obradi 16.08.2010
72 QIEKPP - Zahtjev z= Upis U obradi 16.08.2010
72 OIEKPP - Zahtjev za izmjenu podataka nositeljz projekta RijeZen 18.08.2010
78 OIEKPE - Zahtjev 23 EO U obradi 18.08.2010
a1 Biogeriva - Prijava za upis kerisnika Poslan 24.08.2010
8z Biogoriva - Prijava za upis kerisniks U obradi 24,08.2010
24 Biogoriva - Plan kerisnika U obradi 24.08.2010
a5 Biogeriva - Izvjeide korisnika Poslan 24.08.2010
|
1

1. Klikom na Sifru obrasca moguce je pregledati ispunjeni (zavrseni) obrazac, kao i ispisati zavrseni

obrazac. Nije omoguceno mijenjanje podataka i naknadno slanje obrasca.
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3.Ispunjavanje obrasca

3.1 Polja za upis

Polja u koje je moguce upisivati podatke oznacena su sivim okvirom. Za upis potrebno je samo
kliknuti unutar polja i pojavit e se treptajuéi kursor. Unos u neka polja u obrascima nije mogug, jer se ta

polja izracunavaju ili prenose vrijednost iz drugih polja.

3.2 Obavezna polja

Sva polja oznacena crvenom zvjezdicom u obrascu su obavezna, $to znaci da se moraju ispuniti s
odgovarajué¢im podacima prije nego Sto se klikne na gumb Zavrsi obrazac. Da bi se obrazac privremeno

pohranio (klik na gumb Pohrani obrazac) nije potrebno ispuniti obavezna polja.

3.3 Greska pri unosu

Pri unosu podataka moze se javiti upozorenje o gresci ukoliko podatak ne odgovara
predvidenom formatu unosa (npr. tekstualno polje, brojéano polje, novcéani iznos...). U tom slucaju polje
¢e se uokviriti s crvenom isprekidanom linijom, a pozicioniranjem misa na polje moZemo otkriti razlog
greske.

6. Podnositelj zahtjeva @

Tip = @ pravni subjekt O Fizitka osoba

Maziv * Meispravan OIB

Identifikacija RH - s g
oIB (*) 111223344556

Porezni matiéni broj (MB) (= |

U ovom slucaju rijec je o neispravno unesenom OIB-u.

3.4 Dodavanje redaka

Kod nekih je podataka omoguéeno dodavanje viSe zapisa. Klikom na link Dodaj ... otvara se novi
prozor u kojem se upisuju traZzeni podaci. Postupak se ponavlja dok nije unesen Zeljeni broj zapisa. Svaki
pojedinacni zapis moguce je ispraviti klikom na redni broj zapisa (s lijeve strane) ili ga izbrisati klikom na

znak A (s desne strane).

3.5 Uvjetna polja
U nekim obrascima postoje uvjetna polja, Sto znaci da unosu u ta polja prethodi neki odabir preko

kvacice ili opcijskog gumba.

Copyright ©2011. Ministarstvo gospodarstva, rada i poduzetnistva. Sva prava pridrzana. 9/11



miNIsTARSTVO GosPODARSTVA, P4 KO”S”'Cke_“p“t?: o o _
RADA | PODUZETNISTVA Sustav za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca — eObrasci

4.Privremena pohrana, zavrsavanje i slanje obrasca

4.1 Privremena pohrana i zavrSavanje obrasca

Pri kraju svakog obrasca nalaze se gumbi za privremenu pohranu i zavrSavanje obrasca, kao i

gumb za ispis.

I ISPISI OBRAZAC |] 1 [ POHRANI DBRAZAC |] 2 [ ZAVRSI OBRAZAC |] 3

1. Pohrani obrazac — odabirom ovog gumba moguce je privremeno pohraniti obrazac sa svim
trenutno unesenim podacima. Nakon toga obrascu je moguée ponovno pristupiti odabirom
gumba Nastavak obrasca (vidi 2.3).

2. IspiSi obrazac — odabirom ovog gumba otvara se prozor sa obrascem pripremljenim za ispis.
Ukoliko Zelite ispisati obrazac odaberite gumb Ispis unutar vaseg internet preglednika*. Ako
Zelite unutar vaseg preglednika moZete podesiti ispis bez zaglavlja i podnoZja (header i footer)
na npr. sljededi nacin (uputa za Microsoft Internet Explorer): u alatnoj traci odaberite File ->
Page setup, obrisite vrijednosti navedene u poljima Header i Footer. Ispisani obrazac koji ima
oznaku RADNA VERZIJA nije zavrSen i takav ispis ne Saljite u Ministarstvo.

3. Zavrsi obrazac - ukoliko su uneseni svi potrebni podaci u obrazac, klikom na ovaj gumb obrazac
se zavrSava. Samim time obrazac je i elektronicki poslan u Ministarstvo. Obrazac se ne smije
zavrsiti prije nego $to su svi Zeljeni podaci uneseni, jer se vise ne¢e moci mijenjati niti ponovno
ispunjavati! Ako se nakon klika na gumb Zavrsi obrazac javi poruka, provjerite jeste li popunili

sva obavezna polja (oznacena crvenom zvjezdicom) i imate li greSaka pri unosu.

*Preporuceni internet preglednik je Microsoft Internet Explorer posljednje verzije. Ispunjavanje
obrazaca je moguce i u ostalim preglednicima, ali tada moze do¢i do problema kod ispisa obrasca zbog
evidentirane greske tog preglednika (problem s ispisom velikih tablica). Za preglednik Microsoft
Internet Explorer prije ispisa potrebno je podesiti margine unutar izbornika File -> Page setup ->

Margins na 5 mm.
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4.2 ZavrSavanje i slanje obrasca

1. Nakon zavrSavanja obrasca on je elektronicki poslan u Ministarstvo. Potrebno je jos i ispisati
obrazac te ga potpisanog poslati na adresu navedenu u natjecaju uz koji je vezan obrazac. Tek
primitkom tiskane verzije obrasca zaprima se i elektronicka verzija, te se obrazac upucuje u
daljnju proceduru. Svaki korisnik moze pratiti status obrasca preko sustava eObrasci unutar
funkcionalnosti Arhiva (vidi 2.4).

2. ZavrSeni obrazac dobiva svoj kontrolni broj po kojem se prati kroz cijelu proceduru natjecaja.

3. Nazavrsenom obrascu pojavljuje se mjesto za potpis odgovorne osobe i nestaje oznaka RADNA
VERZIJA s pocetka obrasca. Prijava se smatra ispravhom samo ako je ispisan i poslan zavrseni

obrazac (s kontrolnim brojem, mjestom za potpis i bez oznake radne verzije).

4.3 Problemi prilikom ispisa (pop-up blocker alat)

Obrazac je moguce ispisati klikom na gumb "IspiSi obrazac" nakon ¢ega se otvara novi prozor s
obrascem prilagodenim za ispis i s mjestom za potpis i MP.

Ukoliko se kod Vas ne otvara novi prozor sa obrascem prilagodenim za ispis, ve¢ poruka:
»,Otvaranje obrasca prilagodenog za ispis blokirao je pop-up blocker alat instaliran na Vasem racunalu.
Vise o onemogucavanju pop-up blocker alata u mozete dobiti na adresi

https://host.softworks.ca/Agate3/blocker/disableblockers.htm*., tada je na Vasem racunalu instaliran

pop-up blocker (alat koji sprjecava nezZeljeno otvaranje novih prozora u web pregledniku) koji
onemogucava otvaranje obrasca pripremljenog za ispis.

Kako bi se obrazac mogao ispisati potrebno je u opcijama tog pop-up blocker alata dozvoliti
otvaranje novog prozora za sustav eObrasci.

Ukoliko se radi o ,pop-up blockeru“ ugradenom u Internet explorer, nakon klika na ,,Ispisi
obrazac” u gornjem dijelu prozora pojavljuje se Zuta traka s natpisom ,, Pop-up blocked. ...“. Klikom na tu
traku otvara se izbornik u kojem je potrebno odabrati opciju ,, Temporarily Allow Pop-ups®. Nakon toga
verzija za ispis trebala bi se otvoriti u novom prozoru.

Ako se radi o nekom drugom alatu konkretnije upute nam je teZe dati, buduci da ne znamo koji
pop-up blocker alat koristite, ali Vam moZda mogu pomodi upute o onemoguéavanju raznih pop-up

blockera na stranici https://host.softworks.ca/Agate3/blocker/disable-blockers.htm .
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