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1. SVRHA I CILJ 
 
Svrha i cilj je objasniti naļin unosa i aģuriranja podataka o zaposlenima u javnom sektoru. 
 

 
2. PODRUĻJE PRIMJENE 
 
Uputa je namijenjena korisnicima Registra zaposlenih u javnom sektoru te opisuje naļin rada s 
web aplikacijom. 
 

 
3. POJMOVI 
 
RegZap ï Registar zaposlenih u javnom sektoru. 
 
Registar ï Registar zaposlenih u javnom sektoru. 
 
COP ï Centralizirani obraļun plaĺa. 
 
Zaposlenik ï osoba, ģenskog ili muġkog spola, zaposlena u instituciji u drģavnom ili javnom 
sektoru. 
 
Digitalni certifikat ï je skup podataka u elektroniļkom obliku koji predstavlja elektroniļki identitet 
u raznim elektroniļkim interakcijama te sigurnu i povjerljivu komunikaciju internetom. 
 
Datoteka ï podaci i obavijesti koji su zapisani tako da su pogodni za raļunalnu obradu. 
 
PIN ï Personal Identification Number ï korisnikov (potpisnikov) tajni identifikacijski broj koji se 
koristi zajedno sa smart karticom / USB tokenom. 
 
Smart Card (kartica) ï plastiļna kartica u koju je ugraĽen mikroprocesor, memorija i sklopovi koji 
omoguĺavaju komunikaciju odnosno razmjenu podataka s okolinom. Sadrģi javni certifikat kojim se 
identificira potpisnik i potvrĽuje njegov identitet. 
 
USB token ï ureĽaj u koji je ugraĽen mikroprocesor, memorija i sklopovi koji omoguĺavaju 
komunikaciju odnosno razmjenu podataka s okolinom. Sadrģi javni certifikat kojim se identificira 
potpisnik i potvrĽuje njegov identitet. 
 
PDF ï format ispisa prilagoĽen za pregled i ispis na pisaļu. 
 
CSV ï format ispisa u tekstualnom obliku, prilagoĽen za obradu u drugim sustavima (npr. Microsoft 
Excel). 
 
XML ï format ispisa u standardiziranom obliku za prijenos podataka u drugi sustav, s dodatnom 
provjerom ispravnosti podataka. 
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4. KORISNIĻKA PRAVA NA RAD U APLIKACIJI 
 
Nositeljima kartica / USB tokena osiguran je pristup aplikaciji sukladno odobrenim pravima za 
pojedinog nositelja koja su prethodno definirana dokumentom Pristupnica, prije same dodjele 
kartice / USB tokena korisniku. 
 
Prilikom rada u aplikaciji svaki korisnik ima pravo unosa, promjene i pregleda podataka za 
zaposlene u osim institucijama za koje ima dodijeljena prava. 
 
U svim segmentima aplikacije u kojima je omoguĺen odabir institucije, bit ĺe ponuĽene iskljuļivo 
one institucije za koje korisnik ima dodijeljena korisniļka prava. 
 
U izvjeġtajnom dijelu korisniku se prikazuju vrste izvjeġtaja koje su takoĽer prethodno definirane 
dokumentom Pristupnica, a u izvjeġtajima su prikazani podaci vezani uz institucije na koje korisnik 
ima pravo pregleda. 
 
Sve informacije o naļinu ostvarivanja korisniļkih prava na rad u aplikaciji dostupne su na: 
http://www.fina.hr/ -> Usluge za poslovne subjekte -> Drģava -> Registar zaposlenih u javnom 
sektoru. 
  

http://www.fina.hr/
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5. OPĹENITE INFORMACIJE O APLIKACIJI 
 
Prijava u aplikaciju 
 
Preduvjeti: 

¶ Korisnik mora imati omoguĺen pristup internetu 

¶ Na raļunalu mora biti instalirana podrġka za smart karticu / usb token 

¶ Ukoliko korisnik ima karticu mora imati spojen ļitaļ smart kartice i u njega umetnutu smart 
karticu za cijelo vrijeme rada 

¶ Ukoliko korisnik ima usb token za cijelo vrijeme rada isti mora biti umetnut u USB port 
 
U suļelje internet preglednika potrebno je upisati produkcijsku URL adresu: 
https://zaposleni.javnisektor.hr i potvrditi sa Enter. 
 

 
Slika 1. URL adresa za pristup aplikaciji 

 
Potrebno je odabrati certifikat i potvrditi opcijom OK. 
 

 
Slika 2. Odabir certifikata 

Nakon odabira certifikata potrebno je unijeti PIN koji je korisnik dobio sa smart karticom / USB 
tokenom. 
 

 

Slika 3. Unos PIN-a 

 
Prije nego se omoguĺi rad u aplikaciji obvezno je potvrditi suglasnost s uvjetima koriġtenja 
aplikacije koji su saģeto opisani u obliku upozorenja na ekranu. 
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Korisnik potvrĽuje navedenu suglasnost odabirom opcije Prihvaĺam te nakon odabira opcije Ulaz 
korisniku se prikazuje poļetni zaslon aplikacije. 
 

 

Slika 4. Prihvaĺanje pravila koriġtenja aplikacije 

 
Nakon ulaska u aplikaciju otvara se novi zaslon s osnovnom podjelom modula u aplikaciji, u 
gornjem lijevom dijelu zaslona. 
 

 

Slika 5. Izbornik ï osnovna podjela aplikativnih modula 

 
Odabirom pojedinog modula otvaraju se podmoduli u kojima je moguĺe odabrati opcije za unos ili 
pretraģivanje podataka iz modula.  
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Slika 6. Tematski sadrģaj modula Ustrojstveni akti 

 
Odabirom modula ZAPOSLENICI prikazuje se viġe podmodula kod kojih svaki predstavlja logiļku 
cjelinu podataka vezanih uz zaposlenika. 
 

 

Slika 7. Sadrģaj modula Zaposlenici 
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Odabirom modula IZVJEĠĹA i POSEBNA IZVJEĠĹA otvaraju se podmoduli pomoĺu kojih je 
moguĺe kreirati razliļite vrste izvjeġĺa. 
 

 

Slika 8. Sadrģaj modula Izvjeġĺa ï odabir vrste izvjeġĺa 

 

 

Slika 9. Sadrģaj modula Posebna izvjeġĺa ï odabir vrste izvjeġĺa 
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Na zaslonima za unos podataka za svaki odreĽeni modul nalaze se polja za unos koja se aktiviraju 
nakon odabira odgovarajuĺe opcije. 
 

 

Slika 10. Prikaz prozora za unos podataka 

 
Postoje dvije vrste polja za unos: 
 

1. Podjela prema strukturi i naļinu unosa podataka u polje 
 
Podjela polja za unos podataka (Slika 10. Prikaz prozora za unos podataka): 

- polje za slobodan unos (podatak je potrebno upisati u polje) ï broj 3, 
- padajuĺi izbornik (odabire se jedan od podataka ponuĽenih u izborniku) ï broj 1, 2, 
- prozor za pretraģivanje (podatak se odabire iz tablice u kojoj je moguĺa pretraga prema 
dijelu rijeļi koja se traģi i suģavanje izbora prema odreĽenim kriterijima ï broj 4, 5. 
 

 

Slika 11. Primjer padajuĺeg izbornika 
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Slika 12. Primjer prozora za pretraģivanje 

 
Pretraģivanje podataka u tablici moguĺe je upisivanje dijela rijeļi koriġtenjem znaka * (zvjezdice): 

a) upisivanjem znaka * (zvjezdice) u polje za pretraģivanje prikazuju se sve vrijednosti koje se 
nalaze u bazi za to polje, 

b) upisivanjem niza znakova (poļetak rijeļi) sa znakom * (zvjezdica) na kraju (npr. Lab*) 
prikazuju se sve vrijednosti koje zapoļinju s tim nizom znakova (npr. Laboratorij za fiziku, 
Laboratorij za kemiju i Laboratoriji), 

c) upisivanjem znaka * (zvjezdica) na poļetku i potom niza znakova (npr. *za fiziku) prikazuju 
se sve vrijednosti koje zavrġavaju s tim nizom znakova (npr. Laboratorij za fiziku), 

d) upisivanjem znaka * (zvjezdica), niza znakova pa znaka * (zvjezdica) (npr. *111* u polju 
Interna oznaka) prikazuju se sve vrijednosti koje sadrģavaju upisani niz znakova (npr. 111-
223, 111-225, 111-226, 111-228 i 111-229). 

 
 

2. Podjela polja prema moguĺnostima unosa podataka 
 
Polja za unos dijele se na (Slika 10. Prikaz prozora za unos podataka): 

- obavezna polja (oznaļena su plavom bojom (broj 2, 3, 5) i za uspjeġan unos moraju se 
popuniti sva obavezna polja), 

- neobavezna polja (oznaļena su bijelom bojom (broj 4) i popunjavaju se opcionalno), 
- zaġtiĺena polja (oznaļena su sivom bojom (broj 1) i u njih nije moguĺe unijeti podatak). 

 
Za uspjeġno spremanje unesenih podataka osim popunjavanja svih obaveznih polja potrebno je 
paziti da su svi podaci logiļki ispravni. Ispravnost podataka provjerava se kontrolama ugraĽenim u 
aplikaciju koje ĺe biti objaġnjene u opisu pojedinaļnih modula. 
 
Nakon unosa svih logiļki ispravnih podataka, unos podataka se potvrĽuje opcijom Potvrdi. 
Uneseni podaci za odreĽeni modul mogu se pretraģivati i pregledavati. Odabirom opcije za pregled 
podataka za odreĽeni modul iz izbornika na lijevoj strani zaslona otvara se zaslon za pregled 
podataka na kojem se nalaze polja za upisivanje osnovnih kriterija za pretraģivanje. 
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Slika 13. Upisivanje osnovnih kriterija za pretraģivanje 

 
Upisivanjem svih obaveznih polja ili upisivanje znaka * (zvjezdica) u neko od obaveznih polja za 
pregled, ispisuju se svi podaci (podatak je redak u tablici) koji zadovoljavaju upisane kriterije i to na 
naļin da su prikazani u obliku popisa ili u obliku hijerarhijske strukture, ovisno o modulu. 
 

 

Slika 14. Podaci u obliku popisa 
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Slika 15. Podaci u obliku hijerarhijske strukture 

 
Za svaki uneseni podatak vidljivi su osnovni podaci. Ako se ģele vidjeti svi detalji o odreĽenom 
podatku, potrebno je pozicionirati se na podatak te odabrati opciju Detalji. 
 
Odabirom opcije Detalji otvara se prozor sa svim detaljima za odabrani podatak. PonuĽene opcije 
za svaki uneseni podatak su Izmjena i Gaġenje/Prestanak vaģenja/Deaktiviraj. 
 
Ako se neke od unesenih podataka treba izmijeniti, potrebno je odabrati opciju Promjena i unijeti 
izmjene. Kao i kod unosa potrebno je unijeti sve obavezne i logiļki ispravne podatke za podatak 
koji se mijenja. Izmjene se spremaju odabirom opcije Potvrdi. 
 
U sluļaju da je odreĽeni podatak unesen pogreġno te ga je potrebno obrisati ili u sluļaju da neki 
podatak s odreĽenim datumom prestaje vaģiti ili se gasi, odabire se opcija Deaktiviraj, Gaġenje ili 
Prestanak vaģenja te se unose potrebni podaci s potvrĽivanjem uļinjene akcije. 
 
U odreĽenim sluļajevima korisniku nije omoguĺeno aplikativno obrisati unesene podatke (npr. 
Uzdrģavani ļlanovi/djeca). U tom sluļaju ġalje se sluģbeni zahtjev za izmjenom podataka u bazi 
Registra zaposlenih u javnom sektoru na regzap@fina.hr. 
 
Modul ZAPOSLENICI razlikuje se od ostalih modula. Odabirom modula ZAPOSLENICI u izborniku 
na lijevom dijelu zaslona otvara se prozor s devetnaest podmodula. U navedenom modulu nalazi 
se podmodul za zapoġljavanje i drugi podmoduli u koje se unose podaci o zapoġljavanju i 
zaposleniku. 
 
Opcija Natrag koja se nalazi u donjem desnom uglu zaslona (bez obzira koji je zaslon otvoren) 
korisnika vraĺa na prethodni zaslon. 
 

mailto:regzap@fina.hr
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Slika 16. Univerzalna navigacija zaslonima 

 
Opcija Pomoĺ koja se nalazi u donjem desnom dijelu zaslona (bez obzira koji je zaslon otvoren) 
sluģi za otvaranje pomoĺnog zaslona u kojem se nalazi tekst koji korisniku pruģa informacije i 
smjernice o trenutno aktivnom prozoru. 
 

 

Slika 17. Opcija Pomoĺ za informacije i smjernice 
 



 
KORISNIĻKA UPUTA 
Registar zaposlenih u javnom sektoru 

 

strana: 16/215 

 
6. OSNOVNI PROCES UNOSA PODATAKA 
 

1. Unos ustrojstvenog akta kojim ĺe biti definirano osnivanje institucije 
 

2. Provjera i aģuriranje sistemsko postavljenih podataka o instituciji 
 

3. Unos ostalih ustrojstvenih akata koji ĺe biti podloga za stvaranje hijerarhije (unos) 
ustrojstvenih jedinica i radnih mjesta 

 
4. Unos ustrojstvenih jedinica 

 
5. Unos radnih mjesta 

 
6. Zapoġljavanje i raspored osoba na otvorena radna mjesta. 

 
NAPOMENA:  
U sluļaju da ne postoji viġe ustrojstvenih akata, moguĺe je aģuriranje podataka o instituciji, unos 
ustrojstvenih jedinica i unos radnih mjesta vezanih na isti akt. 



 
KORISNIĻKA UPUTA 
Registar zaposlenih u javnom sektoru 

 

strana: 17/215 

 

7. INSTITUCIJA 
 
Odabirom modula INSTITUCIJA i odabirom podmodula Pregled institucija otvara se zaslon za 
pretraģivanje institucija. Upisivanjem OIB-a institucije na koju korisnik ima dodijeljena prava i 
odabirom opcije Traģi, aplikacija pronalazi instituciju i prikazuje ju u tabliļnom prikazu.  
 

 

Slika 18. Pretraģivanje institucija 

 
Nakon odabira institucije i opcije Detalji, otvara se zaslon s detaljima institucije. 
 

 

Slika 19. Postupak pretraģivanja detalja institucije 
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Na zaslonu se prikazuju svi podaci o instituciji i ustrojstveni akti institucije. 
 

 

Slika 20. Pregled detalja institucije 

 
NAPOMENA:  
Obavezno je potrebno promijeniti datum osnivanja institucije i datum poļetka primjene koji su 
inicijalno postavljeni na nasumiļno odabranu vrijednost. 
 
Preduvjet za navedenu izmjenu je unesen ustrojstveni akt koji predstavlja dokument kojim je 
regulirano osnivanje institucije. Inicijalna izmjena datuma osnivanja i datuma poļetka primjene 
prilikom prvog aģuriranja institucije radi se temeljem osnivaļkog ustrojstvenog akta. 
 
Kasnije izmjene podataka o instituciji rade se temeljem akata koji su pravna (dokumentacijska) 
podloga izmjeni koju se ģeli izvrġiti. Prije promjene potrebno je unijeti odgovarajuĺi akt na koji ĺe se 
promjena vezati. 
 
Odabirom opcije Promjena osnivaļkog akta na dnu zaslona moģe se dodati osnivaļki akt kao i 
zamijeniti jedan osnivaļki akt drugim. 
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Slika 21. Postupak promjene osnivaļkog akta i promjene podataka o instituciji 

 
U polje Urudģbeni broj / broj dokumenta potrebno je unijeti znak * (zvjezdica) ili odabrati ikonu 
poveĺala pored polja za unos urudģbenog broja, odabrati osnivaļki akt na dobivenom popisu 
ustrojstvenih akata te odabrati opcije Odaberi i Potvrdi. 
 
Odabirom opcije Promjena moguĺe je mijenjati podatke o instituciji. Ako je izmjena podataka 
definirana ustrojstvenim aktom, tada je nakon izmjene podataka u kartici Ustrojstveni akti institucije 
potrebno odabrati ustrojstveni akt kojim je izmjena definirana, a ako se izmjena podataka radi zbog 
greġke pri unosu ili zbog nekog drugog razloga koji nije definiran ustrojstvenim aktom, tada se ne 
odabire novi ustrojstveni akt veĺ podaci o ustrojstvenom aktu u kartici Ustrojstveni akti institucije 
ostaju nepromijenjeni. 
 

 

Slika 22. Odabir opcije Promjena 

 
Odabirom opcije Pregled povijesti promjena omoguĺen je pregled svih promjena za zadani 
period. 
 

 

Slika 23. Odabir opcije Pregled povijesti promjena 

 
Ukoliko se ne upiġe period, aplikacija ĺe pokazati stanje promjena/unosa na tekuĺi datum. Period 
je moguĺe regulirati ruļnim unosom datuma ili odabirom iz kalendara pored polja za unos datuma. 
 

 

Slika 24. Pretraģivanje povijesnih dogaĽaja 
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Upisom traģenog perioda i odabirom opcije Dohvat u rezultatu se prikazuje ġto je u zadanom 
periodu od podataka uneseno ili aģurirano. 
 

 

Slika 25. Pregled povijesnih promjena 

 
Odabirom znaka + (plus) rastvaraju se detalji unosa i prikazuju se promijenjeni podaci, njihova 
stara vrijednost, njihova nova vrijednost i od kojeg datuma ta vrijednost vrijedi ukoliko je datum 
primjene aģuriran. Ukoliko datum primjene nije aģuriran, taj podatak se neĺe prikazivati u tablici. 
 

Odabirom opcije Raļuni otvara se prozor za unos i pregled podataka o transakcijskim raļunima 
institucije s tabliļnim prikazom svih prethodno unesenih raļuna. 

 

 

Slika 26. Odabir opcije Raļuni 

 
Odabirom opcije Dodavanje otvara se prozor za unos novog transakcijskog raļuna. 
 

 

Slika 27. Dodavanje novog i pregled prethodno unesenih transakcijskih raļuna 

 
Nakon popunjavanja svih obveznih i logiļki ispravnih podataka u polja i odabira opcije Dodaj, u 
bazu se unose podaci o transakcijskom raļunu institucije te je podatak vidljiv u tabliļnom prikazu. 
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Slika 28. Unos novog transakcijskog raļuna 

 
U podmodulu Raļuni moģe se odabirom opcije Dodavanje unijeti i meĽuraļun banke za isplatu 
plaĺa koji se koristi za uplatu u jednom kumulativnom iznosu na raļun banke s kojeg se kasnije 
iznos uplate usmjerava na raļune zaposlenika na temelju dostavljene datoteke za banku odnosno 
specifikacije za banku od strane korisnika. 
 
U kartici Transakcijski raļun potrebno je popuniti sljedeĺe podatke o meĽuraļunu banke: 

1. Banka ï potrebno je odabrati banku za koju se dodaje meĽuraļun banke za isplatu 
plaĺa, 

2. Broj raļuna ï potrebno je unijeti broj meĽuraļuna banke koji obavezno mora biti u IBAN 
formatu, 

3. Tip raļuna ï potrebno je odabrati opciju meĽuraļun banke za isplatu plaĺa, 
4. Valuta ï potrebno je odabrati HRK, 
5. Datum poļetka primjene ï moģe se unijeti tekuĺi datum ili neki raniji datum (npr. 
poļetak godine), 

6. Vrsta plaĺanja ï potrebno je odabrati opciju Neto iznosi, 
7. Model primatelja ï potrebno je upisati model primatelja prema uputama banke (npr. 

HR00), 
8. Poziv na broj primatelja ï potrebno je upisati poziv na broj primatelja prema uputama 

banke (npr. 031-2697-0000001). 
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Slika 29. Unos meĽuraļuna banke za isplatu plaĺa 

 
NAPOMENA: 
Ukoliko se prilikom unosa meĽuraļuna za banku u polja Model primatelja i Poziv na broj primatelja 
ne upiġu podaci nego se ostavi prazno polje, prilikom izrade naloga generirati ĺe se nalozi sa 
aplikativno odreĽenim vrijednostima u poljima Podrazumijevani model primatelja i Podrazumijevani 
poziv na broj primatelja. 
 
Nakon unosa svih obaveznih podataka podaci se spremaju odabirom opcije Dodaj, ļime se 
meĽuraļun sprema i biti ĺe prikazan u kartici Pregled raļuna institucije. 
 

 

Slika 30. Pregled raļuna institucije 

 
Podaci prethodno unesenog transakcijskog raļuna institucije mogu se mijenjati odabirom opcije 
Promjena. Transakcijski raļun institucije moģe se ugasiti odabirom opcije Gaġenje ili obrisati 
odabirom opcije Obriġi ukoliko je krivo unesen i ne odnosi se na instituciju. 
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Slika 31. Opcije za promjenu, gaġenje i brisanje transakcijskog raļuna institucije 

 
Za transakcijski raļun koji se gasi potrebno je unijeti datum gaġenja i datum poļetka primjene te 
odabrati opciju Ugasi. 
 
NAPOMENA: 
Raļun nije moguĺe ugasiti ukoliko za instituciju postoje izraĽeni nalozi za isplatu s tog raļuna. 
 

 

Slika 32. Gaġenje transakcijskog raļuna institucije 
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U sluļaju da je transakcijski raļun krivo unesen i ne odnosi se na instituciju, moģe se obrisati 
odabirom opcije Obriġi. Prije samog brisanja aplikacija traģi suglasnost korisnika za brisanje te je 
potrebno potvrditi brisanje raļuna opcijom Da. 
 

 

Slika 33. Brisanje transakcijskog raļuna institucije 
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8. USTROJSTVENI AKTI 
 
Odabirom modula USTROJSTVENI AKTI podmodula Unos ustrojstvenog akta te opcije Unos 
otvara se prozor za unos podataka o ustrojstvenom aktu. 
 

 

Slika 34. Unos ustrojstvenog akta 

 
Nakon ġto je jedan ili viġe akata uneseno u aplikaciju, iste je moguĺe pronaĺi pretraģivanjem akata 
pri ļemu je potrebno unijeti instituciju i urudģbeni broj akta ili umjesto konkretnog urudģbenog broja 
upisati znak * (zvjezdica) i odabrati opciju Traģi i na taj naļin u tabliļnom prikazu dobiti sve 
unesene akte za instituciju. 
 
 

 

Slika 35. Pregled ustrojstvenih akata 

 
 
Osim uvida u detalje ustrojstvenog akta, nakon odabira odreĽenog ustrojstvenog akta iz tabliļnog 
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prikaza i opcije Detalji, na raspolaganju su i druge moguĺnosti: 

- Izmjena/Dopuna 

- Promjena  

- Prestanak vaģenja 
 

 

Slika 36. Moguĺnosti za izmjenu/dopunu, promjenu i prestanak vaģenja ustrojstvenog akta 

 
Odabirom opcije Izmjena/Dopuna otvara se prozor za unos akta koji je izmjena ili dopuna 
odabranog akta. 
 

 

Slika 37. Postupak izmjene/dopune ustrojstvenog akta 

 
Izmijenjen ili dopunjen akt novi je ustrojstveni akt koji ĺe se takoĽer nalaziti u pregledu.  
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NAPOMENA: 
Nije moguĺe unijeti dva akta za istu instituciju s istim urudģbenim brojem i klasom. Na razini jedne 
institucije kombinacija urudģbenog broja i klase akta mora biti jedinstvena. 
 
Odabirom opcije Promjena otvara se prozor s detaljima akta u kojem je moguĺe unijeti izmjene 
akta. Odabirom opcije Prestanak vaģenja otvara se isti zaslon kao i za aģuriranje, ali u ovom 
sluļaju je omoguĺen unos podataka u polje Datum prestanka vaģenja. 
 

 

Slika 38. Prestanak vaģenja ustrojstvenog akta 

 
Upisom datuma u polje Datum prestanka vaģenja akt se deaktivira i nakon datuma prestanka 
vaģenja ustrojstvenog akta, ovaj akt se viġe neĺe moĺi povezivati sa ustrojstvenim jedinicama ili 
radnim mjestima. 
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9. USTROJSTVENE JEDINICE 
 
Prvi korak za unos ustrojstvenih jedinica je unos ustrojstvene jedinice najviġe razine, a zatim se 
mogu unositi ostale jedinice na naļin da se za svaku ustrojstvenu jedinicu koja se unosi prethodno 
treba odabrati njezina nadreĽena ustrojstvena jedinica. 
 

 

Slika 39. Unos ustrojstvene jedinice 

 
Iz sistemskih razloga kao ustrojstvena jedinica najviġe razine zadana je sama institucija s 
prikazanim podacima te je u ovom koraku potrebno samo odabrati opciju Potvrdi. 
 
Prva ustrojstvena jedinica koja se unese kao podreĽena ovoj, organizacijski predstavlja 
ustrojstvenu jedinicu najviġe razine u organizacijskoj hijerarhiji institucije. 
 
Nakon ġto je uspjeġno unesena ustrojstvena jedinica najviġe razine, moguĺe je unositi ostale 
ustrojstvene jedinice na naļin da se prvo odabere podmodul Unos i pregled ustrojstvenih 
jedinica iz modula USTROJSTVENE JEDINICE. 
 
Nakon odabira navedenog podmodula, otvara se prozor za pregled ustrojstvenih jedinica. 
Odabirom institucije iz padajuĺeg izbornika u polju Institucija i odabirom opcije Traģi otvara se 
tablica s pregledom svih unesenih ustrojstvenih jedinica. 
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Slika 40. Pregled unesenih ustrojstvenih jedinica 

 
Ako nije potreban pregled svih ustrojstvenih jedinica veĺ prikaz samo jedne odreĽene ustrojstvene 
jedinice, potrebno je prije odabira opcije Traģi upisati internu oznaku odreĽene ustrojstvene 
jedinice u polje Interna oznaka. 
 

 

Slika 41. Pregled odreĽene ustrojstvene jedinice 

 
Odabirom ustrojstvene jedinice i opcije Unos podreĽene ustrojstvene jedinice otvara se prozor 
za unos podataka o ustrojstvenoj jedinici koja je podreĽena odabranoj (u ovom sluļaju 
ustrojstvenoj jedinici najviġe razine). Za uspjeġan unos ustrojstvene jedinice potrebno je popuniti 
sva obavezna polja, pri ļemu se kao i kod unosa ostalih podataka u aplikaciji odreĽeni podaci 
odabiru iz padajuĺeg izbornika ili prozora za pretraģivanje. Nakon popunjavanja svih obaveznih 
polja odabrati opciju Potvrdi. 
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Slika 42. Unos podreĽene ustrojstvene jedinice 

 
NAPOMENA: 
Naziv nadreĽene jedinice je zaġtiĺen jer je nadreĽena ustrojstvena jedinica odabrana u tabliļnom 
prikazu i ona se ne moģe mijenjati u ovom prozoru. Za svaki unos ustrojstvene jedinice najprije je 
potrebno pravilno odabrati nadreĽenu ustrojstvenu jedinicu. 
 
U tabliļnom prikazu unesenih ustrojstvenih jedinica, jedinice su prikazane razgranato odnosno 
poġtujuĺi definiranu hijerarhiju. Jedinice koje imaju podreĽene ustrojstvene jedinice oznaļene su 
znakom + (plus) lijevo od naziva. Klikom na znak + prikazuju se sve podreĽene ustrojstvene 
jedinice, a znak + se pritom mijenja u znak ï (minus). Razgranati prikaz hijerarhije poniġtava se 
klikom na znak -, nakon ļega podreĽene ustrojstvene jedinice viġe nisu vidljive. 
 

 

Slika 43. Hijerarhijski prikaz ustrojstvenih jedinica 

 
Odabirom opcije Promjena akta dodaje se ustrojstveni akt temeljem kojeg je osnovana 
ustrojstvena jedinica, a koji je prethodno unesen kao i eventualna promjena (zamjena jednog 
































































































































































































































































































































































