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UPUTE ZA KORISTENJE PDF OBRAZACA
Opcenito o PDF obrascima

Kako bi se unaprijedio i automatizirao proces prikupljanja prijava za dodjelu drzavnih potpora u Ministarstvu turizma razvijeni su
PDF obrasci. Za razliku od standardnih PDF dokumenata, PDF obrasci omogucéavaju krajnjem korisniku upis podataka u za to
predvidena polja i slanje popunjenih podataka putem interneta u Ministarstvo.

Nakon Sto korisnik sa internet stranice Ministarstva spremi PDF obrazac na svoje racunalo i otvori ga u Acrobat Reader —u (verzija

11), obrazac je spreman za popunjavanje podataka. Popunjeni podaci sa kompletnim obrascem na kraju se putem interneta Salju u
Ministarstvo.

U daljnjem dijelu dokumenata dan je slikovni prikaz koriStenja jednog od PDF obrasca.
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Prijavni obrazac FZT/14

PRIJAVA
za dodjelu bespovratnih sredstava
temeljem programa

OPCI PODACI O PRIJAVITELJU

Naziv prijavitelja
[* UPISATI NAZIV PRIJAVITELJA]

Odaberi...... J

[* ODABRATI STATUS PRIJAVITELJA]

Status prijavitelja

SLIKA 1. PDF obrazac PRIJAVE za dodjelu drzavne potpore



Neophodni preduvjeti za rad i uspjedno slanje podataka pomoéu PDF obrazaca

Za koriStenje PDF obrazaca korisnik nuzno mora imati slijedece:

e Osobno raCunalo sa WINDOWS operativnim sustavom i pristupom na Internet
e Instaliran Acrobat Reader - aplikaciju za pregled PDF dokumenata. Aplikacija je dostupna za besplatno preuzimanje na
slijedecoj Internet poveznici http://get.adobe.com/reader/enterprise/

VAZNA NAPOMENA: lako danas postoji cijeli niz alata za pregled i uredivanje PDF dokumenata, za uspje$no popunjavanje i
slanje podataka na server NUZNO je koristiti iskljuéivo Adobe Acrobat Reader XI. (verzija 11)

Sadrzaj PDF obrasca

Svaki PDF obrazac sastoji se od slijedecih cjelina:

e Polja za upis, odabir podataka
e Nepromjenjivog dijela - obrasca

U primjeru na Slici 2 dan je prikaz polja za unos podataka (tekst ,Grad Split“) i polja za izbor podataka (izbor ,Statusa prijavitelja®).
Tekst ,Grad Split“ upisan je od strane korisnika i moze se mijenjati, za razliku od ostalog teksta na slici koji je sastavni dio obrasca i
ne moze uredivati. Ispod svakog polja za upis podataka nalazi se dodatan opis unutar uglatih zagrada. Primjer dodatnog opisa sa
SLIKE 2 je [* UPISATI NAZIV PRIJAVITELJA], u kojem , * “ oznaCava da se radi o obaveznom upisu. Na Slici 2. prikazano je
izbornik ,Status prijavitelja“, gdje korisnik klikom na strelicu desno od teksta ,Odaberi“ dobiva moguénost izbora vrijednosti iz
padajuéeg izbornika. Ponudene vrijednosti u konkretnom primjeru su: Trgovacko drustvo, Obrt, Zadruga, Udruga, Opg, JLRS, JU.


http://get.adobe.com/reader/enterprise/

Datoteka Uredivanje Prikazi  Prozor Pom
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Ispunite sljedeéi obrazac. Podatke upisane u ovaj obrazac mozete spremiti.

Istakni postojeca polja

PRIJAVA
za dodjelu bespovratnih sredstava
temeljem programa

OPCI PODACI O PRIJAVITELIU

Naziv prijavitelja < Grad Split
[* UPISATI NAZIV PRIJAVITELJA]

e Odaberi...... C . >
Status prijavitelja
Opcina
Grad L |
Zupanija
Trgovacko drustvo u vlasnistvu opcine
Adresa prijavitelja Tome Masaryka [Trgovacko drustvo u vlasnistvu grada 10| ?
[* ULICA] Trgovaéko drustvo u vlasnistvu Zupanije
Trgovacko drustvo u drzavnom vlasnistu
OIB Javna ustanova nacionalni park
Javna ustanova park prirode
Turisticka zajednica
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SLIKA 2: Osnhovni pojmovi ha PDF obrascu za prijavu.



Osim Sto omogucuju upis podataka, PDF obrasci imaju i mogucnost upozoravanja korisnika na nepotpuno ili neispravno upisan
podatak. U primjeru na SLICI 3 vidljivo je upozorenje o neispravno upisanom OIB broju.

Adresa ili sjediste prijavitelja

Tome Masaryka

[* ULICA]

2b Varazdin

[* KBR] [* GRAD/MJESTO]

42000

[*BROJ POSTE]

oiB

Poslovna banka nositelja projekta

6‘ Neispravan OIB

IBAN

9999999939

Ly

Warning: JavaScript Window -

[*IBAN]

0K

Nielatnne<t nrama NKD 2007 (hraifana

SLIKA 3: Poruka o neispravno upisanom OIB broju




Spremanje upisanih podataka prije slanja

Za vrileme rada sa pdf obrascem, korisnik u svakom trenutku moze spremiti obrazac sa svim do tog trenutka upisanim podacima na

svoje rac¢unalo. Ta funkcionalnost omogucena je koriStenjem tipke ,Spremi dokument®, koja se nalazi na dnu zadnje stranice
svakog obrasca.
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SLIKA 4: Spremi dokument



Klikom na tipku ,SPREMI DOKUMENT* korisniku se nudi moguc¢nost odabira lokacije na raCunalu i naziva pod kojim se zeli spremiti
obrazac. U primjeru na Slici 5 izabrana je mapa ,Documents®, a naziv obrasca je ,MOJ_PDF_OBRAZAC".
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SLIKA 5: Izbor lokacije i naziva dokumenta



Slanje podataka

Kad korisnik unese i provjeri sve upisane podatke PDF obrazac je spreman za slanje. Prije samog slanja podataka, svakako je
preporucljiivo jop jednom dodatno spremiti podatke na raCunalo koristeéi tipku ,SPREMI DOKUMENT". Nakon Sto su podaci
spremljeni, potrebno je dodatno provjeriti podatke koristeci tipku “PROVJERI ISPRAVNOST PODATAKA®. Ukoliko su svi podaci
ispravno upisani i postoji ispravna internet veza, nakon klika na tipku ,PROVJERI ISPRAVNOST PODATAKA" u gornjem dijelu
Adobe Reader-a pojavit ¢e se Zuta alatna traka na kojoj je potrebno omoguciti povjeren (,TRUSTED") pristup PDF obrasca
internetu.

by DownloadHandler - Adabe Reader
file Edit View Window Help
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Programa /u KN bez PDV-a [UPISATI IZNOS POTPORE] < .‘ . E ),

SLIKA 6: Omogucavanje ,TRUSTED* veze sa internetom

Tools

)

Nakon Sto je ,Trusted” pristup pdf obrasca internetu omogucen, potrebno je ponovno kliknuti na tipku ,PROVJERI ISPRAVNOST
PODATAKA". Ukoliko je veza sa internetom ispravna, iznad obrasca ¢e se pojaviti poruka kao na Slici 7.“Veza sa serverom je
uspostavljena“. Nakon klika na tipku OK, na obrascu ¢e se pojaviti tipka ,PRIJAVI PROJEKT* kao na Slici 8



Warning: JavaScript Window -

Veza sa serverom je uspostavljena

SLIKA 7: Poruka o uspostavljenoj vezi sa serverom

T3] PrjwvmObrazsckTG_14_DEMO_MINT.paf - Adobe Acrobat Pro =
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[PROSJECNA GODISNJA POPUNJENOST]

Iznos poreza na dobit/poreza na dohodak

[IZNOS POREZA NA DOBIT/DOHODAK]

NAPOMENA:

Obrascu prilozZiti dokumentaciju sukladno Pr mu

SPREMI DOKUMENT{ | PROVJERI ISPRAVNOST PODATAKA PRIJAVI PROJEKT
——— e —

SLIKA 8: Provjera veze sa serverom omogucila je tipku ,PRIJAVI PROJEKT*



Nakon Sto se pojavila tipka ,PRIJAVI PROJEKT", obrazac je spreman za slanje na Internet. Pritiskom na tipku ,PRIJAVI PROJEKT*
zapocinje jos jedna faza provjere upisanih podataka. U slu€aju da se pojavi poruka o neispravnom podatku, potrebno je neispravan
podatak ispraviti i ponovno pritisnuti tipku ,PRIJAVI PROJEKT*. U trenutku kad su svi podaci ispravni, PDF obrazac bit ¢e poslan
na server i pojavit ¢e se poruka kao na slici 9.

Warning: JavaScript Window -

Podaci su zaprimljeni!

SLIKA 9: Poruka da su podaci zaprimljeni na server

Nakon klika na tipku OK na obavijesti o zaprimljenim podacima na dnu zadnje stranice PDF obrasca pojavit ¢e obavijest kao na
Slici 10.



L PrijavniObrazackT6_14 DEMO_MINT.pdf - Adobe Acrobat Pra
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Close Farm Editing

Please fill autthe following form,

Highlight Existing Ficlds % Subrmit Form

NAPOMENA:
Obrascu priloziti dokumentaciju sukladno Programu

SPREMI DOKUMENT PROVJERI ISPRAVNOST PODATAKA

aSa prijava je zaprimljena.
Molimo Vas da ispiSete dokument i posSaljete ga na adresu:
MINISTARSTVO TURIZMA, Prisavlje 14, 10 000 ZAGREB

SLIKA 10 Obavijest o zaprimljenim podacima na samom PDF obrascu

Pomo¢ i podrska

Za opca pitanja vezana uz objavljene programe i podatke o programima kontakt mail je fondzaturizam@mint.

Za tehniCku podrsku kontaktirati broj 01/3090-512 (radnim danom od 08:00-17:00) ili mail pmo-hd@infodom.hr.
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