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1. Uvod

Elektronicka usluga ePodnesak Ministarstva znanosti i obrazovanja (ePodnesak MZ0O) omogucava
korisnicima - fizickim i pravnim osobama:

e registraciju poslovnoga nastana u sklopu nadleznosti Ministarstva,
e predaju ostalih podnesaka elektronic¢kim putem umjesto slanja postom,
o pregled podnesenih podnesaka te obavjeStavanje o njihovu zaprimanju (OKP).

Korisni¢ke upute sluze kao pomo¢ pri koristenju Sustava ePodnesak. Kako bi korisnici koristili Sustav,
moraju imati jednu od prihvatljivih vjerodajnica za prijavu putem Nacionalnoga identifikacijskog i
autentifikacijskog sustava (NIAS).

MINISTARSTVO ZNANOSTI I OBRAZOVANIJA

e
* REPUBLIKE HRVATSKE

ePodnesak Ministarstvo znanosti i obrazovanja

Elektronicka usiuga ePodnesak Ministarstva znanosti | obrazovanja
omogucava korisnicima - fizickim i pravnim osobama

= registraciju poslovnoga nastana u sklopu nadleZnosti Ministarstva

= predaju ostalih podnesaka elektronickim putem umjesto slanja potom

= pregled podnesenih podnesaka te obavjedtavanje o njihovu
zaprimanju (OKP)

Prijava putem
NIAS-a

Slika 1: Pocetna stranica Sustava ePodnesak



FePodnesak MZO Upute za koriStenje: ePodnesak Ministarstvo znanosti i obrazovanja

2. Opis sucelja i osnovnih funkcija koristenja aplikacije

2.1 Opis koraka pristupa aplikaciji

Kako bi korisnik pristupio sustavu za podnosenje elektronickih upita, potrebno je prijaviti se putem NIAS-
a (Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav) na pocetnoj stranici (slika 2).

Prijava putem

NIAS-a

Slika 2: Gumb za prijavu putem NIAS-a

Klikom na Prijava putem NIAS-a otvara se stranica za potvrdu autentifikacije na kojoj je potrebno dozvoliti
sustavu pristup vasim podacima (slika 3).

NIAS - Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav

1. Potvrda autentifikacije Korisnicke upute &
ePodnesak Ime

zatraZzila je od NIAS-a VaSu autentifikaciju i pristup do VaSih osobnih podataka.

Elektronicka usluga Zatrazeni podaci
Prezime

OIB fizitke osobe

> Ne dozvoli

Copyright © 2018 Vlada Republike Hrvatske. Sva prava pridréana. v40.3.1 FINA

Korisniéki identifikator 210E-2C98-8A99-E2DA-AC35-5D87-0545-0BDD

Slika 3: Potvrda autentifikacije

Nakon klika na gumb Dozvoli otvara se stranica s listom svih prihvatljivih vjerodajnica putem kojih se
korisnik mozZe prijaviti u sustav. Za nastavak autentifikacijskoga postupka potrebno je odabrati poveznicu
Prijava koja se nalazi pokraj Zeljenog izdavatelja vjerodajnice i nacina prijave (slika 4).
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Lista prihvatljivih vjerodajnica

Izdavatelj vjerodajnice Maéin prijave Sigumosna razina
0 l“ Osobni certifikat 4 Prijava
G Token aplikacija 3 Prijava
@mTOKEN piact '
Korisnitko ime i lozinka 2 Prijava
B ePASS i
Izdavatel]j vjerodajnice Na&in prijave Sigumosna razina
Fi © Osobni cerifikat 3 Prijava

FIRA SOFT CERTIRRAT

ﬁ” Korisniéko ime i lozinka 2 Prijava
GEduNr

i Hrvatski "
o Osobni cerfifikat 3 Prijava
adravstveno

Y. osguranie
HPB Token uredaj/aplikacija 3 Prijava
aw banka Token uredaj/aplikaciia 3 Prijava

mToken aplikacija/fitat kartice 3 Prijava
mToken / Eitaé kartice / token 3 Prijava
| SMS jednokratni pin 3 Prijava
B_KENTBANK
a
Fin RO Osobni cerfifikat 4 Prijava
c.; Otpbdi]’kd Token uredaj / aplikacija 3 Prijava
LI} . J— Korisniko ime i lozinka 2 Prijava
Fina & Poslovni certifikat 4 Prijava
PR PO CERTRAT
. mToken aplikacija / Display kartica 3 Prijava
m Korisniéke ime i lozinka 2 Prijava
——
Poslovni cerfifikat 3 Prijava

Slika 4: Nacin autentifikacije

Kada se odabere nacin prijave putem vjerodajnice i klikne na poveznicu Prijava, otvara se stranica za unos
vjerodajnice, odnosno pristupnih podataka. Ako se ekran za prijavu ne otvori automatski, potrebno je
kliknuti na poveznicu ovdje (slika 5).

NIAS - Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav

1. Potvrda autentifikacije 2. Natin autentifikacije 3. Unos vjerodajnice Korisni¢ke upute &

ePass
Ako Vam se ekran za prijavu na ePass nije automatski otvorio, thmtakn biste ruéno otvorili navedeni ekran.

Copyright ® 2018 Vlada Republike Hrvatske. Sva prava pridriana. v4.0.2.1 FINA

Karisnigki identifikator 210E-2C08-6409-E2DA-AC35-6087-0645-080D

Slika 5: Unos vjerodajnice
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Otvara se novi prozor za unos podataka korisnickog imena i lozinke, koje je potrebno popuniti i kliknuti na
gumb Prijava (slika 6).

B0 PASS

Korigniéko ime:

Lozinka:

Zaboravili ste lozinku?

Upute 22 koriftenje | Tehnigki preduvjeti | Usjeti kerigtznja | Kerisnitka podréke

Slika 6: Unos korisnickih podataka vjerodajnice

Nakon unosa ispravnih pristupnih podataka za odabranu vjerodajnicu, prilikom prve prijave u Sustav
ePodnesak potrebno je prihvatiti Opée uvjete koristenja (slika 7). U slucaju neprihvac¢anja Opcih uvjeta
koristenja, daljnje koriStenje Sustava ePodnesak nije mogude.

MINISTAR ) ZNANOSTI | OBRAZOVANJA

REPUBLIKE H

Posalj podnesak Opdi uvjeti koristenja

Predani podnesci Prijavom putem NIAS-a u elekdronidku uslugu ePednesak Ministarstva znanos
abrazovanja i pri jem Opéih uvjeta koristenja, Kerisnik daje oviastenic M
znanosti | ebrazovanja za preuzimanje minimalnoga skupa osabnin podataka iz NIAS-
dovolinih za jednoznaénu identifikaciju korisnika

Pregled materijala | sadraja ove web stranice dopusten e samo u osobne svrhe. Bilo
kakvo reproduciranje il distribucija siika i tekstova sadrZanih na ovim wieb stranicama u
e komercijaine surhe dopuiten je samo uz prethodno pismeno odobrenjs viasnika

Upute za koriStenje autorskih prava rstvo znanosti | obrazovanja nastojat e informaciie na ovim
vornost za njihovu toénost i

potpunost, kao ni za sadr2aj stranica vanjskih linkova. Mini znanosti | obrazovanja

Odjava ne preuzima odgovamost 2a teskace do Kojin bi doslo koritenjem ouih web stranica i s
njima povezanih siranica. Ministarstvo znanosli i obrazovanja zadrZava prave izmjene

sadrZaja web siranice e uvjeta koritenja bez prethodne najave u bilo kojem frenutku

Slika 7: Op¢i uvjeti koriStenja

Prilikom svake sljedece prijave u Sustav ePodnesak, nakon unosa ispravnih pristupnih podataka za
odabranu vjerodajnicu otvara se stranica Predani podnesci (slika 8).
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MINISTARSTVO ZNANOSTI I OBRAZOVANIJA
REPUBLIKE HRVATS

Posalji podnesak

Predani podnesci

Predani podnesci

UrBroj Klasa Datum zaprimanja
Opdi uvjeti koriStenja

Zaprimljeno Zaprimljeno 28.3.2018. 12:41:49
2 Zaprimljeno Zaprimljeno 2832018 12:42:24
Upute za koristenje

PretraZi

Razlog podneska Podnositelj

testiranje ePodneska

Test 123
15-18-0001 001-01/18-01/00001 2032018, 10:03:06 Testiranje
Odjava .
1 PrikaZi| 10 v |zapisa Prva Posljednja

Slika 8: Predani podnesci
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2.2 Opis osnovnih funkcionalnosti koristenja aplikacije

U nastavku je dan pregled osnovnih funkcionalnosti koristenja aplikacije Sustava ePodnesak za:

e Fizicke osobe - imaju prava na slanje podnesaka u osobno ime te u ime pravne osobe za koju imaju
ovlastenje;

e Pravne osobe — fizicka osoba koja ima ovlastenje na slanje podnesaka pravnih osoba.

2.2.1 lzbornik Sustava ePodnesak
S lijeve strane nalazi se izbornik uz pomoc kojeg se korisnik moze kretati u Sustavu (slika 9).

Po&alji podnesak

Predani podnesci

Opci uvjeti koristenja

Upute za koristenje

Slika 7: 1zbornik za kretanje u Sustavu za podnosenje elektronickih upita

2.2.2 Predani podnesci
Nakon prijave putem NIAS-a u Sustav ePodnesak otvara se stranica Predani podnesci. Stranica Predani

podnesci sadrzi podatke: Redni broj prijave (RB), UrudZbeni broj (UrBroj), Klasa, Datum zaprimanja, Razlog
podneska i Podnositelj (slika 10).

4
MINISTARSTVO ZNANOSTI | OBRAZOVANIA

# REPUBLIKE HRVATSKE

Po3alji podnesak

Predani podnesci

Predani podnesci Prefrazi

RB UrBroj Klasa Datum zaprimanja Razlog podneska Podnositelj
Opéi uvjeti koristenja
1 Zaprimljeno Zaprimijena 2832018, 12:41.49 tesfiranje ePodneska
2 Zaprimljeno Zaprimljena 28.3.2018. 12:42:24 Test 123
Upute za koristenje
3 15-18-0001 001-01/18-01/00001 20.3.2018. 10:03:08 Testiranje
PrikaZi| 10 v |zapisa Prva | Prethodna - Sliedeta | Posljednja

Slika 8: Stranica Predani podnesci
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U stupcima Ur. broj i Klasa prikazuje se status ,,Zaprimljeno” za sve predane podneske koji su zaprimljeni
u Sustav ePodnesak, a nakon $to se oni urudzbiraju u Pisarnici Ministarstva znanosti i obrazovanja korisnik
moze vidjeti dodijeljeni urudzbeni broj i klasu umjesto statusa ,,Zaprimljeno” (slika 11).

REB UrBroj 1L Klasa Datum zaprimanja Razleg podneska

1 Zaprimljens Zaprimljeno 28.3.2018. 12:41:49 testiranje ePodneska
2 Zaprimljeno Zaprimljeno 2532013 12:42:24 Test 123

) 15-18-0001 001-01/18-01/00001

20.3.2018. 10:03:06

Testiranje

Slika 9: Predani upiti/prijave u stupcu Ur. broj i Klasa

Moguce je pretraZivati predane podneske koristeéi se traZilicom u gornjem desnom kutu na stranici
Predani podnesci po kriterijima urudZbenoga broja, klase ili razloga zahtjeva (slika 12).

Predani podnesci

—» | Pretrai | 19

RB UrBroj 1k Klasa

Datum zaprimanja Razleg podneska Podnositelj
1 15-18-0001 001-01/18-01/00001 20.3.2018. 10:03:06 Testiranje —

Prikazi| 10 v | zapisa

Prva Prethodna - Sljedeca Posljednja

Slika 10: KoriStenje trazilice na stranici Predani podnesci

Ako je broj podnesaka vedi od 10, radi vece preglednosti moguce je poveéati broj zapisa koji se prikazuju

na stranici koristeci se izbornikom u donjem lijevom uglu ili se kretati po stranicama koristeci se alatnom
trakom u desnom donjem uglu (slika 13).

PrikaZi | 10 v |zapisa

Prva Prethodna - 2 Sljedeca Posljednja

Slika 11: Alati za prikaz broja zapisa i kretanje po stranici Predani podnesci

2.2.3 Posalji podnesak

Za predavanje podneska potrebno je u lijevom izborniku kliknuti na poveznicu Posalji podnesak i otvara se
stranica na kojoj je potrebno ispuniti podatke kako bi se uspjesno izvrsilo slanje podneska (slika 14).

8



,3 ePodnesak MZ0O Upute za koristenje: ePodnesak Ministarstvo znanosti i obrazovanja

Podaci o imenu i prezimenu automatski su ispunjeni s obzirom na to da su preuzeti iz sustava NIAS i te
podatke nije moguce mijenjati.

Posalji podnesak

Ime*

Prezime*

Adresa*

Grad*

Driava*
Postanski broj*
e-Posta®

Razlog podneska*

Podnositelj* ® Osobno O U ime pravne osobe

Privitak = Dodaj...

Tekst podneska®

Slika 12: Stranica za unos podataka za slanje podneska

Prilikom slanja podneska u polju Podnositelj automatski je odabrana vrijednost ,Osobno”. Ako Zelite
poslati podnesak u ime neke pravne osobe i za to imate potrebna ovlastenja, potrebno je u polju Prijavitelj
odabrati opciju,, U ime pravne osobe“iiz izbornika na polju U ime pravne osobe odabrati ime pravne osobe
za koju se predaje podnesak (slika 15).

Fizickim osobama kojima nije dodijeljeno ovlastenje za slanje podnesaka u ime neke pravne osobe nije
omogucena opcija odabira vrijednosti ,,U ime pravne osobe”.

Kod slanja podnesaka u osobno ime upisuju se osobni kontakt podaci (adresa, grad, drzava, postanski broj)
dok se kod slanja podnesaka u ime pravne osobe upisuju kontakt podaci te pravne osobe.
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Posalji podnesak

Ime* —
Prezime* —
Adresa*

Grad*

Driava*
Podtanszki broj*
e-Posta*

Razlog podneska*

U ime pravne osobe* hd
Privitak Dodaj..
Tekst podneska®

Slika 13: Stranica za unos podataka za slanje podneska — u ime pravne osobe

Vise o slanju podneska u ime pravne osobe opisano je u poglavlju 2.2.7 Slanje podnesaka u ime pravne
osobe.

Ako neki podaci na poljima stranice za unos podataka za slanje podnesaka nisu popunjeni, a oznaceni su
crvenom zvjezdicom (oznaka za obvezni podatak), nakon klika na gumb Posalji sustav ¢e podsjetiti korisnika
s porukom da je potrebno popuniti podatke u polju (slika 16).

10
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Posalji podnesak

Ime* ——

Prezime* ——

niessr | |

Polje adresa je ocbvezno za unos.

— |

Polje grad je obvezno za unos.

Driava* [ l

Polje drzava je obvezno za unos.

Podtanski broj* [ l

Polje postanski broj je obvezno za unos.

epoita | ]

Polje e-Poséta je obvezno za unos.

Razlog podneska®* [ l

Polje razlog podneska je obvezno za unos.

Podnositelj* ® Dsobno O U ime pravne osobe

Privitak ‘&Dodaj...

Tekst podneska*

Polje tekst podneska cbvezno je za unos.

Slika 14: Slanje podneska s nepotpunim podacima

Uz podnesak moguce je dodati jedan privitak klikom na gumb Dodaj... . Nakon klika na gumb Dodaj... otvara
se prozor za odabir dokumenta (s korisni¢kog racunala) koji se Zeli priloZiti uz podnesak. Privitak moZze biti
najveée dopustene veli¢ine do 5 MB u PDF-u, Wordu ili Excel formatu (slika 17).

Ako je uz podnesak potrebno priloZiti viSe dokumenata, omoguceno je dodavanje komprimirane datoteke
u zip ili rar formatu. Ta komprimirana datoteka moZe sadrzavati vise dokumenata, ali sama komprimirana
datoteka moZze biti najvece dopustene veli¢ine do 5 MB.

Privitak wDodaj... r—

Slika 15: Dodavanje privitka

11
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Ako je za dodavanje privitka uz podnesak odabrana datoteka u nedopustenom formatu, sustav de
podsjetiti korisnika koji su dopusteni formati datoteka (slika 18).

Privitak test jpg = Dodaj...

Privitak nije u dozvoljenom formatu (doc, docx, xis, xIsx, pdf, rar, zip) .

Slika 16: Poruka nakon odabira datoteke privitka u nedopustenom formatu

Takoder, ako je za dodavanje privitka uz podnesak odabrana datoteka veca od 5 MB, sustav ¢e podsjetiti
korisnika da privitak ne smije biti vec¢i od 5 MB (slika 19).

Privitak fest (2).PDF mDodaj...

Privitak ne mo#e biti veci od 5MB.

Slika 17: Poruka nakon odabira datoteke privitka u nedopustenoj veli¢ini (vec¢e od 5 MB)

U proteklom razdoblju, od dana pustanja u rad Sustava ePodnesak MZ0O-a, primijec¢eno je da u velikom
postotku zahtjeva nema priloZenih potrebnih privitaka ili dostatnih opisnih informacija u samome zahtjevu
na temelju kojih bi Ministarstvo moglo postupati.

Stoga molimo sve cijenjene korisnike sustava ePodnesak da prilikom upucivanja zahtjeva preko Sustava
ePodnesak:

e dostave nuZne privitke,
e U zahtjevu naznace sve relevantne podatke potrebne za rjeSavanje zahtjeva.

U suprotnome nec¢emo biti u moguénosti rijesiti podnesene zahtjeve.

12
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2.2.4 Opdi uvjeti koristenja
Klikom na poveznicu Opci uvjeti koristenja iz lijevog izbornika otvara se stranica s tekstom o opéim uvjetima
koristenja Sustava ePodnesak (slika 20).

Opce uvjete koristenja potrebno je prihvatiti nakon prve prijave u sustav kako bi se sustav mogao koristiti.

MINISTARSTVO ZNANOSTI I OBRAZOVANIA
% REPUBLIKE HRVATSKE

Opci uvjeti koristenja
Predani podnesci Prijavom putem NIAS-a u elektroniéku uslugu ePodnesak Ministarstva znanosti i
obrazovanja i prihvacanjem Opéih uvjeta koriftenja, Korisnik daje oviadtenje Ministarstvu
znanosti | obrazovanja za preuzimanje minimalnoga skupa csobnih pedataka iz MIAS-a
- q dovoljnih za jednoznaénu identifikaciju korisnika.
uvjed nja —
- Pregled materijala i sadrZaja ove web stranice dopusten je samo u osobne svrhe. Bilo
kakvo reproduciranie ili distribucija slika i tekstova sadrZanih na ovim web stranicama u
. komercijalne svrhe dopuitenao je =ameo uz prethodno pismeno odobrenje viaznika autorskih
Upute za ko nje prava. Ministarstvo znanosti i obrazovanja nastojat ¢e informacije na ovim stranicama
odrZavati toénim i potpunim. ali ne preuzima odgovornost za njihovu toénest i potpunost,
kao ni za sadrZaj stranica vanjskih inkeva. Ministarstvo znanosti i obrazovanja ne
Odjava preuzima odgovomost za teskoce do koijih bi doglo kori:'sieme‘m ovih web sfranica ili Slnj\rna
povezanih stranica. Ministarstve znanosti | obrazevanja zadrZava pravo izmjene sadriaja
web stranice te uvjeta keridtenja bez prethodne najave u bile kojem trenuflu

Slika 18: Opci uvjeti koristenja

2.2.5 Upute za koristenje
Klikom na poveznicu Upute za koristenje preuzimaju se upute za koriStenje Sustava za podnosenje
elektronickih upita u PDF formatu (slika 21).

Posalji podnesak

Predani podnesci

Opdi uvieti koriStenja

Upute za koriStenje

= Upute za koristenje.pdf

Slika 19: Upute za koristenje

13
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2.2.6 Odjava
Klikom na poveznicu Odjava s lijevog izbornika korisnik se odjavljuje iz Sustava ePodnesak i preusmjerava
na stranicu za prijavu putem NIAS-a (slika 22).

Po3alji podnesak

Predani podnesci

Opéi uvieti koristenja

Upute za koristenje

Slika 20: Odjava iz Sustava ePodnesak

2.2.7 Slanje podnesaka u ime pravne osobe

Kako bi se pravnim osobama omogucila predaja podnesaka putem Sustava ePodnesak, pravne osobe
trebaju odrediti jednu osobu - administratora pravne osobe. Administratoru pravne osobe Ministarstvo
znanosti i obrazovanja omogudit ¢e u Sustavu ePodnesak dodjelu prava ovlastenim osobama za predaju
podnesaka u ime te pravne osobe.

Pravha osoba putem obrasca MZO-ePodnesak-APO (koji je dostupan na poveznici
http://mzos.hr/datoteke/MZ0O-ePodnesak-APO.DOC) dojavljuje podatke o odabranome administratoru
pravne osobe. Odabrani administrator pravne osobe treba se prije slanja zahtjeva za dodjelu prava barem
jednom prijaviti u Sustav ePodnesak i prihvatiti Opce uvjete koristenja.

Nakon zaprimanja zahtjeva i dodjele potrebnih prava u sustavu, Ministarstvo znanosti i obrazovanja ée
putem elektronicke poste o tome obavijestiti pravnu osobu i administratora pravne osobe. Od tada pa sve
do opoziva (putem obrasca MZO-ePodnesak-APO  koji je dostupan na  poveznici
http://mzos.hr/datoteke/MZ0-ePodnesak-APO.DOC) administrator pravne osobe ¢e, u Sustavu
ePodnesak putem poveznice Dodjela prava za pravnu osobu, moci dodjeljivati i ukidati prava ovlastenim
fizickim osobama za slanje podnesaka u ime te pravne osobe.

Kako bi administrator pravne osobe ovlastenoj osobi mogao dodijeliti prava slanja podnesaka u ime pravne
osobe, ovlastene osobe trebaju se barem jednom prijaviti u Sustav ePodnesak i prihvatiti Opce uvjete
koristenja.

14
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2.2.7.1 Dodjela i ukidanje prava predaje podnesaka u ime pravne osobe

Administratoru pravne osobe se nakon prijave u Sustav ePodnesak putem NIAS-a na lijevome izborniku
klikom na poveznicu Dodjela prava za pravne osobe otvara stranica na kojoj se dodjeljuju prava ovlastenim
fizickim osobama (slika 23).

Dodjela prava za pravnu
osobu

Pozalji podnesak

Predani podnesci

Opéi uvjeti koriStenja

Upute za koristenje

Slika 21: Dodjela prava za pravne osobe

Potrebno je unijeti OIB ovlastene fizicke osobe kojoj se Zele dodijeliti prava i kliknuti na gumb Dodaj prava

(slika 24).
Ovlastena osoba se prije dodjele prava treba barem jednom prijaviti u Sustav ePodnesak i prihvatiti Opce

uvjete koristenja.

Nakon dodijele prava te ponovne prijave u sustav, ovlastena osoba moci ¢e osim u osobno ime predati
podnesak i u ime pravne osobe.

Dodjela prava za pravnu osobu

Pretradi fizike osobe: * / E] /

Dodaj prava Ukloni prava

PrefraZi
RB. Ime i prezime Qs Tvrtka Status korisnika
1 Meaktivan

Aktivan

5]

PrikaZi| 10 ¥ zapisa Prva | Prethodna - Sligdeca | Posliednja

Slika 22: Dodjela prava za pravne osobe
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Ako ovlastena osoba vise nema ovlasti za slanje podnesaka u ime pravne osobe, administrator pravne
osobe treba ukloniti prava toj fizickoj osobi. Potrebno je unijeti OIB ovlastene fizicke osobe kojoj se Zele
ukloniti prava i kliknuti na gumb Ukloni prava (slika 25).

Dodjela prava za pravnu osobu

Pretraii fizitke osobe: © —— - / E /

Prava su uspjedno uklonjena.

Ukloni prava /

PrefraZi:

RB. Ime i prezime 1t [o][:] Twrtka Status korisnika
1 — - — - — - Neakfivan
2 — - — - — - Aktivan
PrikaZi| 10 v zapisa Prva = Prethodna Sliede¢a | Posljednja

Slika 23: Uklanjanje prava za pravne osobe
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3. Tehnicka pomoc

Upite tehnicke prirode na koje odgovara informaticka sluzba Ministarstva mozete uputiti na adresu e-
poste ePodnesak@mzo.hr.
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