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2. Prijava u aplikaciju

Produkcijska instanca aplikacije se nalazi na sljedećem linku:
https://pmu.e-mediji.hr/

Testna instanca aplikacije po kojoj možete testirati i slobodno po njoj klikati se nalazi na
sljedećem linku:
https://pmu.e-mediji.hr/demo/

Korisničko ime i lozinka za produkcijsku instancu aplikacije su oni koje ste dobili od Agencije
za Elektroničke medije.

Za testnu aplikaciju je isto korisničko ime kao i za produkcijsku aplikaciju, s tim da je lozinka
prazna.
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Ukoliko upišete krivu lozinku ili korisničko ime, prikazat će se greška sa ovoj stranici što je
prikazano na sljedećoj slici.

Sve što trebate napraviti je ponovno upisati ispravno korisničko ime i lozinku, te klikom na
„Prijava“ sustav će Vas ulogirati, te odvest na početnu stranicu sustava:
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2.1. Podržani preglednici

Preglednici koji su podržani za aplikaciju Upisnik PMU su : Internet Explorer 9 i viši ,
Mozilla Firefox i Google Chrome.

Preglednik Internet Explorer 9 (i više) možete preuzeti ovdje:
http://windows.microsoft.com/hr-HR/internet-explorer/download-ie

Preglednik Mozilla Firefox možete preuzeti ovdje:
http://www.mozilla.org/en-US/firefox/new-b/

Preglednik Google Chrome možete preuzeti ovdje:
http://www.google.com/intl/hr/chrome/browser/
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3. Sučelje

3.1. Poslovni rječnik – definicija pojmova

Pojam/kratica Opis
Upisnik PMU Upisnik pružatelja medijskih usluga
PMU Pružatelj medijskih usluga
korisnik sustava svi PMU-ovi
HelpDesk podrška korisnicima

3.2. Standardni elementi sučelja

Opisani su svi standardni dijelovi sučelja UP-a. To su oni dijelovi koji se često ponavljaju na
stranicama aplikacije. Primjer jednog sučelja prikazan je na slijedećoj slici

Sl. 1 Primjer sučelja

Izbornik

Zaglavlje

Ispis/edit podataka

Ekranski obrazac
Gumbi za razne

akcije
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3.3. Zaglavlje

Zaglavlje sadrži:

• - informacija o ulogiranom korisniku
(PMU i korisničko ime)

• - promjena lozinke

• - gumb za odjavu

Svim korisnicima ovog sustava preporuča se prije početka rada provjeriti ispravnost
podataka u zaglavlju. Korisničko ime i PMU kojoj korisnik pripada moraju odgovarati
korisniku koji se trenutno radi sa sustavom.
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3.4. Izbornik

Izbornik se nalazi na gornjoj strani svakog sučelja sustava. Sadrži linkove ispisane bijelim
slovima na plavoj pozadini, za pristup sučeljima različitih dijelova sustava.

Popis izbornika:

 Vlasničke strukture
 Fondovi
 Moje medijske usluge
 Opći podaci PMU
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3.5. Vlasničke strukture - Ispis

Ekran za vlasničke strukture ispisuje zastarjele, trenutno aktivne, „u tjeku“, podnesene
vlasničke strukture i prihvaćene vlasničke strukture.

Aktualna vlasnička struktura može biti samo jedna i ona je u statusu .

Zastarjele vlasničke strukture su u statusu i imaju postavljen datum valjanja od i
do.

Vlasnička struktura „u radu“ može biti samo jedna i ona može ovisno o koraku u procesu biti
u više statusa:

 - izrada nove vlasničke strukture je pokrenuta

 - izrada nove vlasničke strukture je uspješno završena, ali još nije
podnešena za prijavu u AEM

Vlasnička struktura koja je podnesena je u statusu . Kada je vlasnička struktura
podnesena nove vlasničke strukture se ne mogu dodavati dok se podnesena vlasnička
struktura prihvati od strane AEM-a.  Kada vlasnička struktura bude prihvaćena od strane

AEM-a tada će se ona prebaciti u status i biti će omogućeno dodavanje nove
prijave vlasničke strukture.
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3.6. Vlasničke strukture – pregled vlasničke strukture

Klikom na gumb u ispisu vlasničkih struktura i ovisno o statusu te vlasničke
strukture (dakle da li se ista može uređivati) dobiti će se ovakav ekran za sve vl.strukture
koje nisu dostupne za uređivanje.

Ispis vlasničkih struktura na vrhu pokazuje hijerahijiski tu vlasničku strukturu sa datumom od
kad do kad je vrijedila. Ispis na dnu prikazuje priloženu dokumentaciju uz prijavu te vlasničke
strukture.

Ispis vl. strukture

Priložena dokumentacija
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3.7. Vlasničke strukture – uređivanje vlasničke strukture (korak 1)

Klikom na gumb u ispisu vlasničkih struktura na dnu ekrana i ovisno o
statusu vlasničkih struktura (dakle da li postoji vlasnička struktura u uređivanju) dobiti će te
ovakav ekran za uređivanje/izradu vlasničke strukture:

Ispis vlasničkih struktura na vrhu pokazuje hijerahijiski tu vlasničku strukturu sa datumom od
kad vrijedi (podešenim na današnji dan) i opcionalnim unosom broja objave u Narodnim
novinama.

Hijerarhijski prikaz strukture moguće je proširiti klikom na naziv subjekta ili na strelicu
desno od naziva subjekta.

Postoje više tipova subjekata i ovisno o njima gumbi za uređivanje određenog vlasnika
unutar vlasničke strukture će se drugaćije prikazati:

1) PMU – na vrhu vlasničke strukture su podaci o PMU i gumbi kojima možete:

a. - urediti podatke o subjektu

b. - dodati novog vlasnika/subjekta koji će automatski se
pozicionirati u hijerarhiju vlasničke strukture na mjesto jednog od vlasnika
nadređenog subjekta

c. - dodati sve vlasnike/subjekte koji imaju manje od 1%
vlasništva u nadređenom subjektu kao grupu „OSTALI“

Popis struktura

Gumbi za uređivanje

Proširi/makni detalje

Gumbi za spremanje/odustajanje

Vidi/sakrij raspodjelu
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2) PRAVNA OSOBA, GRAD/OPĆINA, S POSEBNIM OVLASTIMA, INOZEMNA
PRAVNA OSOBA – ukoliko ste odabrali jedan od ovih tipova subjekata imati će te
slijedeće gumbe:

a. - urediti podatke o subjektu

b. - miče subjekta iz raspodjele

c. - dodati novog vlasnika/subjekta koji će se automatski
pozicionirati u hijerarhiju vlasničke strukture na mjesto jednog od vlasnika
nadređenog subjekta

d. - dodati sve vlasnike/subjekte koji imaju manje od 1%
vlasništva u nadređenom subjektu kao grupu „OSTALI“

e. - dodati udjele koji pripadaju trenutnom PMU-u koji će se
automatski pozicionirati u hijerarhiju vlasničke strukture na mjesto jednog od
vlasnika nadređenog subjekta

f. - ova kučica omogućava
postavljanje udjela vlasništva u nadređenom subjektu, da bi postavili udio u

vlasništvu morate upisati vrijednost udjela i kliknuti na gumb
g. POSEBNA PRAVILA:

i. PRAVNE OSOBE moraju imati raspodjelu vlasništva ispunjenu
100%, da bi ste vidjeli koliko je vaša raspodjela unutar hijerarhije

ii. GRAD/OPĆINA ili S POSEBNIM OVLASTIMA (npr. D.D. ili državno
poduzeće) nemaju obaveznu raspodjelu vlasništva

iii. PRAVNE OSOBE moraju imati raspodjelu do FIZIČKIH OSOBA

3) FIZIČKA OSOBA – ovo je krajnja raspodjela vlasništva i ima ove opcije:

a. - urediti podatke o subjektu

b. - miče subjekta iz raspodjele

c. - ova kučica omogućava
postavljanje udjela vlasništva u nadređenom subjektu, da bi postavili udio u

vlasništvu morate upisati vrijednost udjela i kliknuti na gumb
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3.7.1. Unos subjekta

Subjekt se unosi kroz ovaj prozor:

Ovisno o tipu subjekta (iznad je primjer fizičke osobe) unose se slijedeći podaci:

1) OIB – unos ovog podatka je obavezan, te klikom na gumb nakon unosa
OIB-a možete provjeriti da li subjekt već postoji u sustavu, te ako postoji on će se
automatski popuniti u odgovarajuće kučice

2) Oznaka vlasništva – tip subjekta
3) FIZIČKA/PRAVNA OSOBA – ovisno o odabranom tipu subjekta tu će biti ili omogućen

unos imena i prezimena fizičke osobe ili naziv pravnog subjekta
4) SJEDIŠTE – ovdje se unosi ulica i odabire/unosi naziv mjesta sjedišta subjekta

Klikom na gumbe za spremanje ili odustajanje možete ili spremiti promjene za subjekta i
(ukoliko se radi o dodavanju) dodati novog subjekta.

3.7.2. Priprema za drugi korak

Ukoliko ste gotovi sa izradom vlasničke strukture ili želite odustati možete kliknuti na
slijedeće gumbe na dnu ekrana:

1) - odustajete i odbacujete sve promjene rađene na vlasničkoj strukturi

2) - privremeno pohranjujete promjene vlasničke strukture što
omogućava kasnije izmjene na istoj

3) - vaša vlasnička struktura se sprema i prebacuje vas se na korak 2

Gumbi za pretragu po OIB-u

Gumbi za spremanje/odustajanje
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3.8. Vlasničke strukture – uređivanje vlasničke strukture (korak 2)

Kada ste gotovi sa uređivanjem vlasničke strukture potrebno je priložiti svu relevantnu
dokumentaciju za tu prijavu. To se radi na ovom koraku:

Na vrhu ekrana se nalazi naziv predmeta pod kojim će se zaprimiti promjena vlasničke
strukture, klasa pod kojom će vlasnička struktura biti zaprimljena.

Na dnu ekrana se nalazi dodavanje dokumenata i dodani dokumenti.

Da bi ste priložili dokument uz prijavu vlasničke strukture morate ga odabrati klikom na

. Kada ste odabrali dokument on će uploadati i pripremiti te ispisati ovako:

Tu možete dodavati/micati više dokumenata i kada ste gotovi sa dodavanjem/micanjem

dokumenata možete ih poslati u AEM klikom na . U tom trenutku ti
dokumenti su prijavljenu AEM-u i nije ih više moguće maknuti te će se oni nalaziti ovdje:

Pedmet/Klasa

Dodavanje i dodani dokumenti
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Da bi završili proces prijave vlasniče strukture morate kliknuti na gumb na desnom dnu

ekrana . Klikom na taj gumb sustav će vas tražiti potvrdu da li to zaista
želite napraviti jer nakon toga prijava će biti zaključana i sve buduće izmjene neće biti
moguće.

U trenutku podnošenja izmjena vlasničke strukture u pregledu će se prikazati ovo pod status:

U ovom trenutku dok AEM ne odobri ili odbije tu prijavu više nemate prava podnositi nove
vlasničke strukture i klikom na podnošenje nove javiti će vam se obavijest da ne možete
unositi više vlasničkih struktura.
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3.9. Moje medijske usluge - ispis

Ekran za medijske usluge ispisuje sve medijske usluge nekog PMU-a.

Medijske usluge nekog PMU imaju dvije akcije dostupne:

 Uredi podatke – uređivanje osnovnih informacija o medijskoj usluzi
o Ovi podaci su specifični za tu medijsku uslugu
o Ovisno o vrsti medijske usluze vrsta podataka koja se unosi je različita

 Javni podaci – otvara se novi ekran koji ispisuje javne podatke o određenoj
medijskoj usluzi
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3.10. Opći podaci PMU

Ekran za opće podatke omogućava promjene određenih podataka od strane PMU-a. Ovi
podaci su globalni za cijeli PMU.

Opći podaci se mogu mjenjati na ovoj stranici. Podaci sa * su obavezni podaci za određeni

PMU. Klikom na gumb na dnu stranice desno će se spremiti opći podaci.

Ukoliko bude grešaka pri unosu općih podataka javiti će se na dnu stranice ovakav ekran:

Kada se ti podaci isprave, spremanje će biti omogućeno.
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3.11. Prijava na Fond 01/2014 - Početak

Klikom na tipku Fondovi na glavnom izborniku sustav će vas odvesti na ekran gdje će biti prikazani svi
Fondovi na koje se možete prijaviti..

Ako je odabrani PMU prijavljen na neki od fondova u koloni Status će se u odgovarajućim recima
nalaziti statusi prijava na iste, a u koloni pravdanja će biti kontrola „Moja pravdanja“. U suprotnom,
kolone Status i pravdanja biti će prazne.
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3.12. Prijava na Fond 01/2014 - Odabir Fonda
Postupak se započinje klikom na „Moje prijave“ na odgovarajućem fondu ( Poticanje pluralizma i
raznovrsnosti elektroničkih medija – 1/2014 ) što otvara stranicu za pregled prijava odabranog PMU-
a na odabrani fond. Neprofitni nakladnici su jedini kojima je dozvoljeno prijaviti se na ovaj Fond.

Da bi se nova prijava kreirala, potrebno je odabrati medij s kojim se trenutni nakladnik prijavljuje na
Fond, kao i razina sredstava koji se traže (mala ili velika vrijednost).
Ukoliko ne postoji trenutno nijedna kreirana, nova se može kreirati opcijom „Nova/Trenutna u
tijeku“. Prilikom kreiranja prijave automatizmom se kreira i predmet prijave. Sva dokumentacija koja
se doda na prijavu je evidentirana u tom predmetu.
Ukoliko je prijava već kreirana ista se otvara opcijom trenutna u tijeku ili akcijom Detalji u popisu.
Otvaranje prijave vodi na Stranicu Medijska usluga podijeljenu na 3 tabulatora: Opći podaci, Emisije /
Sadržaj, Dokumentacija.
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3.13. Prijava na Fond 01/2014 - Opći podaci

Prilikom otvaranja stranice prikazan je tabulator Opći podaci koji se sastoji iz više sekcija:

 NAKLADNIK – podaci o samom nakladniku

 KONTAKTI – kontakt podaci odgovorne osobe, glavnog urednika i kontakt osobe.  Podaci o
kontakt osobi moraju biti uneseni
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 O ORGANIZACIJI – ciljevi, svrha, statut, NKD

 STRUKTURA ORGANIZACIJE
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o UKUPAN BROJ RADNIKA ZAPOSLENIH – obavezno ispunjavanje

o UKUPAN BROJ VANJSKIH SURADNIKA – obavezno ispunjavanje
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o PRIHOD U GODINI 2013. – obavezno ispunjavanje

o TROŠKOVI U GODINI 2013. – obavezno ispunjavanje

 PROSTOR U KOJEM ORGANIZACIJA DJELUJE
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 OSTALE INFORMACIJE - Ukoliko se za medij kreira godišnje izvješće (na dnu stranice)
potrebno je dopisati kome se predaje

Ako nisu uneseni svi obvezni podaci, prilikom spremanja se može pojaviti neka od poruka:



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 26 od 76

26

3.14. Prijava na Fond 01/2014 - Emisije / Sadržaj

U ovom tabulatoru se nalaze emisije s kojima se medij prijavljuje na Fond.

Klikom na opciju dodaj novu emisiju otvara se skočni prozor u kojem korisnik odabire emisiju za
prijavu te primarni cilj/kategoriju te emisije.

Ukoliko je za medij već ranije definirana neka emisija (kroz pravdanje od prošle godine ili sl.) tada se
ista nalazi u padajućem izborniku, inače je potrebno samo upisati ime nove emisije te se po odabiru
Prihvati opcije kreira nova emisija u sustavu za taj medij.

Unos emisije podrazumijeva nekoliko pravila:
1. Svaka emisija obavezno mora imati definiran primarni cilj/temu
2. Svaka emisija može imati do 4 sekundarna ciljeva/tema
3. Navedene teme moraju biti različite



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 27 od 76

27

4. Ukoliko je riječ o vrsti medija – elektroničke publikacije, tada je dozvoljeno prijaviti samo
jednu emisiju (sadržaj). Ako se pokuša dodati više emisija, javlja se greška:

5. Ukoliko je riječ o bilo kojoj ostaloj vrsti medija, tada je dozvoljeno prijaviti max. 5 emisija za
prijavu na fond. Ako se pokuša dodati više od 5 emisija ekvivalentna poruka o grešci se javlja
kao i za elektroničke publikacije.

3.14.1. Detalji emisije

Klikom na Detalji sustav se preusmjerava na stranicu za definiranje ostalih podataka o emisiji koja je
također podijeljena na 3 tabulatora: Emisija, Financiranje, i Suradnici na emisiji.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 28 od 76

28



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 29 od 76

29

Ukoliko se u popisu ciljeva/kategorija emisije nalazi i kategorija „Nacionalne manjine u RH“, obavezan
je podatak o jeziku na kojem se emisija izvodi. Također, ako ukoliko učestalost objave emisije ne
odgovara nijednom na popisu, potrebno je odabrati opciju Ostalo te obavezno opisati što se pod tim
misli (opisno polje se pojavljuje po odabiru opcije Ostalo).

Prihvaćanje promjena na tabulatoru Emisija vodi na tabulator Financiranje na kojem su svi podaci
obavezni za unos. Kod dijela troškova ovisnih o tipu ugovora (ugovori o radu, ugovori o djelu,
autorska djela te usluga studnetskog servisa) je potrebno navesti količinu te sumarni iznos troškova
za iste.

Klik na Prihvati vodi na treći tabulator: Suradnici na emisiji. Suradnici mogu biti fizičke ili pravne
osobe koje se dodaju na emisiju kroz odvojeno sučelje.
Suradnici u realizaciji emisije je sučelje za dodavanje fizičkih osoba, bez obzira na njihov status unutar
PMU-a; bili oni zaposlenici PMU-a ili vanjski suradnici različitih statusa.
Pravne osobe – Vanjska suradnja je sučelje za dodavanje pravnih osoba u svojstvu vanjskog
suradnika.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 30 od 76

30

Klikom na Prihvati spremaju se svi podaci o emisiji te se emisija prebacuje u status Validiran. Po ovoj
akciji korisnik s automatski vraća na drugi tabulator kod podataka o prijavi (zbirni prikaz emisija).
Povratak na zbirni prikaz emisija se može napraviti s bilo kojeg tabulatora opcijom „Povratak na
prijavu“ u gornjem desnom uglu svakog tabulatora. Ta akcija ujedno i snima podatke koji su u
međuvremenu izmijenjeni.

3.14.2. Prijava na Fond 01/2014 - Dokumentacija prijave

Dokumentacija prijave je zadnji tabulator prijave. Tu je moguće dodati svu potrebnu dokumentaciju u
predmet prijave (koji je kreiran na samom početku prijavu, a osnovni podaci o predmetu se vide na
vrhu tabulatora dokumentacija).
Potrebna dokumentacija je sva propisana natječajem, a ukoliko se pojedini dokument ne preda,
korisnika se upozorava kada pokuša napraviti predaju prijave.
Tipovi dokumenata za predaju:



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 31 od 76

31

Ukoliko je vrsta medija kojim se prijavljuje na Fond „Proizvođač neprofitnih programa“, tada se u listi
tipova dokumenata nalazi i „Ugovor o emitiranju programa/sadržaja s nakladnikom“.
Također, na ovom tabulatoru je moguće i kreirati PDF obrazac prijave za fond (isti je potrebno
također predati putem dokumentacije kao dokument prijave).
Ako neki dokument nije dodan kao dokumentacija, pojavljuje se upozorenje kod predaje prijave:



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 32 od 76

32

3.15. Prijava na Fond 02/2014 – Potpora velike vrijednosti



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 33 od 76

33

3.16. Prijava na Fond 02/2014 – Potpora velike vrijednosti - Početak

Klikom na tipku Fondovi na glavnom izborniku sustav će vas odvesti na ekran gdje će biti prikazani svi
Fondovi na koje se možete prijaviti.

Ako je odabrani PMU prijavljen na neki od fondova u koloni Status će se u odgovarajućim recima
nalaziti statusi prijava na iste, a u koloni pravdanja će biti kontrola „Moja pravdanja“. U suprotnom,
kolone Status i pravdanja biti će prazne.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 34 od 76
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3.17. Prijava na Fond 02/2014 – Potpora velike vrijednosti - Odabir
Fonda

Da bi se nova prijava kreirala, potrebno je odabrati medij s kojim se trenutni nakladnik prijavljuje na
Fond, kao i razina sredstava koji se traže (mala ili velika vrijednost).

Ukoliko ne postoji trenutno nijedna kreirana, nova se može kreirati opcijom „Nova/Trenutna u
tijeku“.  Prilikom kreiranja prijave automatizmom se kreira i predmet prijave. Sva dokumentacija koja
se doda na prijavu je evidentirana u tom predmetu.

Fond 2-2014 ima 8 mogućih kategorija u koje se razvrstavaju emisije.

Ukoliko je prijava već kreirana ista se otvara opcijom trenutna u tijeku ili akcijom Detalji u popisu.
Otvaranje prijave vodi na Stranicu Medijska usluga podijeljenu na 3 tabulatora: Opći podaci, Emisije /
Sadržaj, Dokumentacija.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 35 od 76

35

3.18. Prijava na Fond 02/2014 – Potpora velike vrijednosti - Opći
podaci

Prilikom otvaranja stranice prikazan je tabulator Opći podaci koji se sastoji iz više sekcija:

 NAKLADNIK – podaci o samom nakladniku

 KONTAKTI – kontakt podaci odgovorne osobe, glavnog urednika i kontakt osobe.  Podaci o
kontakt osobi moraju biti uneseni



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 36 od 76

36

 UKUPAN BROJ RADNIKA ZAPOSLENIH – obavezno ispunjavanje

 UKUPAN BROJ VANJSKIH SURADNIKA – obavezno ispunjavanje



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 37 od 76

37

o PRIHOD U GODINI 2013. – obavezno ispunjavanje

o TROŠKOVI U GODINI 2013. – obavezno ispunjavanje

 OSTALE INFORMACIJE - Ukoliko se za medij kreira godišnje izvješće (na dnu stranice)
potrebno je dopisati kome se predaje

Ako nisu uneseni svi obvezni podaci, prilikom spremanja se može pojaviti neka od poruka:



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 38 od 76

38

3.19. Prijava na Fond 02/2014 – Potpora velike vrijednosti - Emisije /
Sadržaj

U ovom tabulatoru se nalaze emisije s kojima se medij prijavljuje na Fond.

Klikom na opciju dodaj novu emisiju otvara se skočni prozor u kojem korisnik odabire emisiju za
prijavu te primarni cilj/kategoriju te emisije.

Ukoliko je za medij već ranije definirana neka emisija (kroz pravdanje od prošle godine ili sl.) tada se
ista nalazi u padajućem izborniku, inače je potrebno samo upisati ime nove emisije te se po odabiru
Prihvati opcije kreira nova emisija u sustavu za taj medij.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 39 od 76

39

Kada je emisija dodana u planeru se ne vide nikakve promijene. One će biti vidljive nakon uređivanja
emisije klikom na tipku detalji. Detaljne upute o planeru nalaze se u zasebnom poglavlju.

Unos emisije podrazumijeva nekoliko pravila:
1. Svaka emisija obavezno mora imati definiran primarni cilj/temu
2. Svaka emisija može imati do 4 sekundarna cilja/tema
3. Navedene teme moraju biti različite
4. Ukoliko je riječ o bilo kojoj ostaloj vrsti medija, tada je dozvoljeno prijaviti max. 5 emisija za

prijavu na fond. Ako se pokuša dodati više od 5 emisija ekvivalentna poruka o grešci se javlja
kao i za elektroničke publikacije.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 40 od 76

40

3.19.1. Detalji emisije

Klikom na Detalji sustav se preusmjerava na stranicu za definiranje ostalih podataka o emisiji koja je
također podijeljena na 3 tabulatora: Emisija, Planiranje emitiranja, Financiranje, i Suradnici na emisiji.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 41 od 76

41



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 42 od 76

42

3.19.2. Planiranje emitiranja

Detaljne upute za korištenje planera za emitiranje emisija se nalaze u 3.33.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 43 od 76

43

3.19.3. Financiranje

Poslovna pravila za fond 2-2014 su:

 Izvori financiranja potpora velike vrijednosti od Agencije mogu iznositi do 50% ukupnih
sredstava, u iznimnim slučajevima do 80%, dok ostatak mora biti iz ostalih izvora

 Materijalni troškovi mogu iznositi do 20% ukupnih troškova emisije.
 Iznos financiranja mora biti jednak ukupnom zbroju svih troškova

Klik na Prihvati vodi na treći tabulator: Suradnici na emisiji. Suradnici mogu biti fizičke ili pravne
osobe koje se dodaju na emisiju kroz odvojeno sučelje.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 44 od 76

44

3.19.4. Suradnici na emisiji

Suradnici u realizaciji emisije je sučelje za dodavanje fizičkih osoba, bez obzira na njihov status unutar
PMU-a; bili oni zaposlenici PMU-a ili vanjski suradnici različitih statusa.
Pravne osobe – Vanjska suradnja je sučelje za dodavanje pravnih osoba u svojstvu vanjskog
suradnika.

Klikom na Prihvati spremaju se svi podaci o emisiji te se emisija prebacuje u status Validiran. Po ovoj
akciji korisnik s automatski vraća na drugi tabulator kod podataka o prijavi (zbirni prikaz emisija).
Povratak na zbirni prikaz emisija se može napraviti s bilo kojeg tabulatora opcijom „Povratak na
prijavu“ u gornjem desnom uglu svakog tabulatora. Ta akcija ujedno i snima podatke koji su u
međuvremenu izmijenjeni.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 45 od 76

45

3.20. Prijava na Fond 03/2014 – Potpora male vrijednosti - Odabir
Fonda

Postupak se započinje klikom na „Moje prijave“ na odgovarajućem fondu ( Poticanje pluralizma i
raznovrsnosti elektroničkih medija – 3/2014 – Potpora male vrijednosti ) što otvara stranicu za
pregled prijava odabranog PMU-a na odabrani fond.

Da bi se nova prijava kreirala, potrebno je odabrati medij s kojim se trenutni nakladnik prijavljuje na
Fond, kao i razina sredstava koji se traže (mala ili velika vrijednost).

Ukoliko ne postoji trenutno nijedna kreirana, nova se može kreirati opcijom „Nova/Trenutna u
tijeku“. Prilikom kreiranja prijave automatizmom se kreira i predmet prijave. Sva dokumentacija koja
se doda na prijavu je evidentirana u tom predmetu.

Fond 3-2014 ima 16 mogućih kategorija, odnosno tema za emisije.

Ukoliko je prijava već kreirana ista se otvara opcijom trenutna u tijeku ili akcijom Detalji u popisu.
Otvaranje prijave vodi na Stranicu Medijska usluga podijeljenu na 3 tabulatora: Opći podaci, Emisije /
Sadržaj, Dokumentacija.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 46 od 76

46

3.21. Prijava na Fond 03/2014 – Potpora male vrijednosti - Opći
podaci

Prilikom otvaranja stranice prikazan je tabulator Opći podaci koji se sastoji iz više sekcija:

 NAKLADNIK – podaci o samom nakladniku

 KONTAKTI – kontakt podaci odgovorne osobe, glavnog urednika i kontakt osobe.  Podaci o
kontakt osobi moraju biti uneseni



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 47 od 76

47

 UKUPAN BROJ RADNIKA ZAPOSLENIH – obavezno ispunjavanje

 UKUPAN BROJ VANJSKIH SURADNIKA – obavezno ispunjavanje



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 48 od 76

48

o PRIHOD U GODINI 2013. – obavezno ispunjavanje

o TROŠKOVI U GODINI 2013. – obavezno ispunjavanje

 OSTALE INFORMACIJE - Ukoliko se za medij kreira godišnje izvješće (na dnu stranice)
potrebno je dopisati kome se predaje

Ako nisu uneseni svi obvezni podaci, prilikom spremanja se može pojaviti neka od poruka:



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 49 od 76

49

3.22. Prijava na Fond 03/2014 – Potpora male vrijednosti - Emisije /
Sadržaj

U ovom tabulatoru se nalaze emisije s kojima se medij prijavljuje na Fond.

Klikom na opciju dodaj novu emisiju otvara se skočni prozor u kojem korisnik odabire emisiju za
prijavu te primarni cilj/kategoriju te emisije.

Ukoliko je za medij već ranije definirana neka emisija (kroz pravdanje od prošle godine ili sl.) tada se
ista nalazi u padajućem izborniku, inače je potrebno samo upisati ime nove emisije te se po odabiru
Prihvati opcije kreira nova emisija u sustavu za taj medij.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 50 od 76

50

Unos emisije podrazumijeva nekoliko pravila:
1. Svaka emisija obavezno mora imati definiran primarni cilj/temu
2. Svaka emisija može imati do 4 sekundarna ciljeva/tema
3. Navedene teme moraju biti različite

4. Ukoliko je riječ o bilo kojoj ostaloj vrsti medija, tada je dozvoljeno prijaviti max. 5 emisija za
prijavu na fond. Ako se pokuša dodati više od 5 emisija ekvivalentna poruka o grešci se javlja
kao i za elektroničke publikacije.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 51 od 76

51

3.22.1. Detalji emisije

Klikom na Detalji sustav se preusmjerava na stranicu za definiranje ostalih podataka o emisiji koja je
također podijeljena na 3 tabulatora: Emisija, Planiranje emitiranja, Financiranje, i Suradnici na emisiji.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 52 od 76

52



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 53 od 76

53

3.22.2. Planiranje emitiranja

Upute za korištenje planera za planiranje emitiranja emisija se nalazi u 3.33.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 54 od 76

54

3.22.3. Financiranje

Klik na Prihvati vodi na treći tabulator: Suradnici na emisiji. Suradnici mogu biti fizičke ili pravne
osobe koje se dodaju na emisiju kroz odvojeno sučelje.

Poslovna pravila za fond 3-2014 su:

 Materijalni troškovi mogu iznositi do 20% ukupnih troškova emisije.

 Iznos financiranja mora biti jednak ukupnom zbroju svih troškova



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 55 od 76

55

3.22.4. Suradnici na emisiji

Suradnici u realizaciji emisije je sučelje za dodavanje fizičkih osoba, bez obzira na njihov status unutar
PMU-a; bili oni zaposlenici PMU-a ili vanjski suradnici različitih statusa.
Pravne osobe – Vanjska suradnja je sučelje za dodavanje pravnih osoba u svojstvu vanjskog
suradnika.

Klikom na Prihvati spremaju se svi podaci o emisiji te se emisija prebacuje u status Validiran. Po ovoj
akciji korisnik s automatski vraća na drugi tabulator kod podataka o prijavi (zbirni prikaz emisija).
Povratak na zbirni prikaz emisija se može napraviti s bilo kojeg tabulatora opcijom „Povratak na
prijavu“ u gornjem desnom uglu svakog tabulatora. Ta akcija ujedno i snima podatke koji su u
međuvremenu izmijenjeni.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 56 od 76

56

3.23. Prijava na Fond 02/2014 i 03/2014 – Potpora male vrijednosti -
Dokumentacija prijave

Dokumentacija prijave je zadnji tabulator prijave. Tu je moguće dodati svu potrebnu dokumentaciju u
predmet prijave (koji je kreiran na samom početku prijavu, a osnovni podaci o predmetu se vide na
vrhu tabulatora dokumentacija).
Potrebna dokumentacija je sva propisana natječajem, a ukoliko se pojedini dokument ne preda,
korisnika se upozorava kada pokuša napraviti predaju prijave.
Tipovi dokumenata za predaju:

Također, na ovom tabulatoru je moguće i kreirati PDF obrazac prijave za fond (isti je potrebno
također predati putem dokumentacije kao dokument prijave).
Dokumentaciju je moguće uređivati sve do završavanja prijave, odnosno sve dok se ne odabere
opcija Završi prijavu. Do tog trenutka je svaku pojedinu datoteku dokumentacije moguće obrisati,
promijeniti joj tip dokumenta ili pak naziv. Također, sve datoteke osim dokumenta prijave se
smatraju prilozima, te je zbog toga nužno da bude predan dokument prijave i to samo jedan (kako bi
se na njega mogli vezati prilozi – ostatak dokumentacije).

Ako neki dokument nije dodan kao dokumentacija, ili je neki dokument predan više puta (moguće da
je dokument skeniran i svaka stranica zasebno), pojavljuje se upozorenje kod predaje prijave:



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 57 od 76

57

3.24. Prijava na Fond - Predaja prijave

Za predaju prijave koristi se opcija „Završi prijavu“ na tabulatoru Dokumentacija. Nakon predaje
prijave više neće biti moguće uređivati prijavu, emisije prijave niti dodavati dodatnu dokumentaciju.
Upozorenje o tome se pojavljuje prilikom akcije „Završi prijavu“.
Ovom akcijom prijava prelazi u status „Podnesena“ te više nisu moguće izmjene na istoj.
Također, zaključava se i predana dokumentacija.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 58 od 76

58

3.25. Prijava pravdanja sredstava Fonda - Početak

Klikom na tipku Fondovi na glavnom izborniku sustav će vas odvesti na ekran za fondove ne kojem se
ispisuju sve prijave na fondove nekog PMU-a (Pružatelj medijske usluge).

Da bi pokrenuli proces prijave pravdanja sredstava Fonda, odaberite akciju Pravdaj kako bi dobili
slijedeći ekran:

Pravdanje specifičnog fonda ima dostupnu akciju Detalji koja otvara formu za uređivanje pravdanja
sredstava iz Fonda.
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3.26. Prijava pravdanja sredstava Fonda - Medijska usluga – Opći
podaci

Klikom na akciju Detalji za određeno pravdanje sredstava iz Fonda pristupa se formi za uređivanje
podataka o pravdanju. Ukoliko je riječ o pravdanju koje je već podneseno, odobreno ili odbijeno,
podaci se ne mogu mijenjati, već samo pregledavati. Ekran se sastoji iz 3 cjeline ( Opći podaci, Emisije
i Dokumentacija) koje se nalaze u zasebnim „tabovima“.

Opći podaci se sastoje iz 5 sekcija:

1. Nakladnik
2. Kontakti
3. Ukupan broj radnika zaposlenih
4. Ukupan broj vanjskih suradnika
5. Prihod nakladnika u godini za koju su dodjeljena sredstva iz fonda
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Kod upisivanja podatka o ostvarenom prihodu u 2013. potrebno je odabrati opciju „Procjena“ ukoliko
se unose podatci koji nisu temeljeni na završnom računu.
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Klik na sprema promijene i vodi na Fondove.

Svi podatci koji su označeni znakom * moraju se popuniti. Ukoliko to ne učinite pojavit će se poruka o
grešci na vrhu i dnu ekrana.

Nakon što ispravite greške ponovo stisnite tipku „Spremi“.
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3.27. Prijava pravdanja sredstava Fonda - Medijska usluga - Emisije

Nakon što ste upisali OPĆE PODATKE odaberite cjelinu EMISIJE na vrhu ekrana. Otvoriti će vam se
ekran koji prikazuje sve emisije za koje su vam dodijeljena sredstva  Fond-a.

Koristeći tipku Detalji za svaku od emisija potrebno je upisati specifične podatke:
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3.28. Prijava pravdanja sredstava Fonda - Pravdanje emisije -
Emisija

Odabirom pojedine emisije pojaviti će se ekran za uređivanje osnovnih podataka o emisiji koji je
podijeljen na 3 sekcije: Opći podaci o emisiji, Podaci o emitiranjima i Podaci o suradnicima na emisiji:

U slučaju pravdanja emisije iz kategorije „Javnog informiranja“ unutar gornje forme će biti i slijedeći
element u kojem će te odabrati sve dane u tjednu u kojima ste objavljivali emisiju, učestalost
dnevnog objavljivanja (odnosi se samo na prvo objavljivanje tj. reprize se ne navode) i odstupanja
odnosno izuzetke od navedenog pravila.

Popunite opće podatke i stisnite tipku Prihvati.



UPISNIK PRUŽATELJA MEDIJSKIH USLUGA

Oznaka:

Izdanje: 1

Datum:

Stranica: 64 od 76

64

3.29. Prijava pravdanja sredstava Fonda - Pravdanje emisije -
Emitiranja

Nakon što ste ispunili osnovne podatke o emisiji za sljedeći ekran odaberite opciju EMITIRANJA.
Ugornjem dijelu ekrana će se pojaviti lista emitiranih emisija ukoliko ste za odabranu emisiju dostavili
podatke o datumima emitiranja. Ispod liste se nalaze sumarni podaci koje nije moguće direktno
mijenjati jer se automatski izračunavaju ovisno o  podatcima o emitiranjima.

Svaka stavka liste ima 2 akcije dostupne: Uredi i Obriši. Klikom na Uredi prikazuje se forma za
uređivanje podataka unutar liste.
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Set obaveznih podataka o emitiranju ovisi o kategoriji kojoj određena emisija pripada.

1. Emisije iz kategorije javnog informiranja
i. Brojčana oznaka mjeseca u kojem se emitira (moguće unijeti samo 1 unos za 1

mjesec
ii. Broj emitiranih emisija unutar mjeseca

iii. Ukupno trajanje emitiranih emisija u određenom mjesecu u minutama

2. Emisije iz kategorije „Nacionalne manjine u RH“
i. Datum emitiranja

ii. Trajanje u minutama
iii. Govorno područje (odabire se jezik na kojem je pretežito realizirana emisija)
iv. Zastupljena manjina (odabire se manjina kojom se pretežito bavi emisija)
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3. Sve ostale emisije
i. Datum emitiranja

ii. Trajanje u minutama

Prilikom uređivanja podataka o  emitiranju automatski se događaju slijedeći procesi:

1. Rekalkuliranje sumarnih podataka: broj emisija, ukupno minuta, prosječno trajanje

2. Ažurira se podatak o prvom i zadnjem emitiranju (ako je takav dostupan, ovisno o grupi
emisija)
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3.30. Prijava pravdanja sredstava Fonda - Pravdanje emisije -
Suradnici na emisiji

Na ovom ekranu prikazane su 2 liste suradnika, fizičkih i pravnih osoba  (u ovom slučaju bez
podataka).  Svaka lista ima kontrolu koja unutar liste prikazuje formu za unos podataka.

Forma za unos može izgledati kao na slici, ovisno o setu podataka koji treba unijeti:

Kod upisivanja podataka o suradnicima na emisiji obavezno je postavljanje odgovorne osobe,
moguće je definirati samo jednu odgovornu osobu(urednika/cu emisije).

3.31. Prijava pravdanja sredstava Fonda - Medijska usluga –
Dokumentacija

Ovo je ekran za pregled i ažuriranje dokumentacije vezane uz pravdanje sredstava iz fonda.
Dokumenti predani ovim korakom završavaju u predmetu Prijave na fond. Klikom na Odaberi
pregledavaju se datoteke na vašem računalu i odabire ona koju želite predati uz pravdanje.

Za Tip dokumenta se izabire jedna od 4 opcije:
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1. Pravdanje Fonda – Dokument pravdanja
2. Pravdanje Fonda – Dodatna dokumentacija
3. Pravdanje Fonda – Financijsko izvješće
4. Pravdanje Fonda – Analitička bruto bilanca

Moguće je istovremeno dodati više dokumenata koji pripadaju istom Tipu dokumenta.

Klik na sprema dokumente u sustav. OBAVEZNO JE DODATI DATOTEKU
FINANCIJSKO IZVJEŠĆE (popunjena Excel tabela financijskog pravdanja dostupna na www.e-mediji.hr)
i ovjereni i potpisani dokument Analitička bruto bilanca. Ukoliko zbog formata dokumenta niste  u
mogućnosti na ovaj način dostaviti Analitičku bruto bilancu iznimno ju je moguće dostaviti i u
tiskanom obliku.

Klik na završava postupak pravdanja kojeg nakon toga nije moguće više mijenjati.

Kod podnošenja pravdanja sustav provjerava se je li pridružen dokument „Financijski izvještaj“ i jesu
li predani osnovni podatci o svim emisijama (u statusu „validirano“ vidljivo na ekranu na kojem se
nalaze podatci o svim emisijama), a ako to nije zadovoljeno, prikazuje se upozorenje o tome.
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3.32. Prijava pravdanja sredstava Fonda - Preuzimanje obrasca
pravdanja

Cilj procesa pravdanja fonda je preuzimanje gotovog ( popunjenog ) obrasca za pravdanje fonda.

Obrazac se može preuzeti u bilo kojem trenutku klikom na unutar ekrana s
dokumentacijom.  On se generira sukladno unesenim podacima i ako ga preuzmete prije nego ste
dovršili pravdanje obrazac neće biti kompletan.

Obrazac je u PDF formatu, otvara se u Adobe, Foxit reader-u, NitroPDF-u ili bilo kojem pregledniku
PDF datoteka. Svi navedeni programi su besplatni.

Nakon preuzimanja gotovog obrasca isti je potrebno ispisati, potpisati i ovjeriti te zajedno sa ostalom
dokumentacijom dostaviti u AEM.
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3.33. Planiranje emitiranja emisija
Sučelje za planiranje emitiranja se sastoji od tri dijela: planer, pojedinačni popis planiranih emisija i
sumarni ukupni podaci o emitiranjima.

Na vrhu dijela za planer se nalazi odabir boje. Za svaku emisiju je moguće posebno postaviti boju
kojom će njezina emitiranja biti prikazana u planeru. Ovo je način da se osim naziva emisije
emitiranja razlikuju u skupnom planeru.

Preostali dio planera je u obliku kalendara. Dvoklikom na pojedini datum (ako je u pitanju mjesečni
prikaz kalendara) otvara se dijalog za kreiranjem novog planiranja emitiranja. Isti dijalog se otvara
ukoliko se dvoklik obavi na određeni sat i minutu unutar dana (kod dnevnog i tjednog pregleda). Ako
se želi definirati ponavljajuće emitiranje, tada je opciju kreiranja plana emitiranja potrebno pokrenuti
na prvi datum emitiranja.

Na otvorenom dijalogu je nužno kroz „Opcije...“ definirati detalje emitiranja, ukoliko se novo
emitiranje pokrenulo kroz tjedni/mjesečni prikaz (radi vremena početka i kraja emitiranja). Ovom
akcijom se otvara prozor sa detaljima za emitiranje. Tu se nalazi naziv emisije koji nije moguće
promijeniti i on se povlači za trenutnu emisiju. U polje opis korisnik slobodno može upisivati
zabilješke o tome kakav je to tip emitiranja (recimo „Svakodnevna emisija od 20 minuta“). Tad
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podatak je informativnog sadržaja i nije obavezan za ispunjavanje. Osim ova dva podatka potrebno je
unijeti vrijeme početka i završavanja emisije (u slučaju na slici ispod emisija počinje u 9:30 i završava
u 9:50).

No, da bi se ovo emitiranje smatralo svakodnevnim te da bi se kreirala sva ponavljanja tog tipa
emitiranja, potrebno je ispuniti detalje o ponavljanju emitiranja. U ovom slučaju se definira
ponavljanje svaki dan osim nedjelje i to zaključno sa 30.7. Početak ponavljanja je datum na koji je
pokrenuta akcija novog emitiranja (datum na kojem se obavio dvoklik na polju u kalendaru - 1.4.).

Odabirom opcije „Spremi“ evidentira se ova definicija ponavljajućih emitiranja. U planeru se
automatski prikazuju sva planirana emitiranja ovim pravilom:
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Isti se automatski ažuriraju i u pojedinačnom popisu te se ažuriraju i podaci o ukupnom broju
emitiranja, ukupnom trajanju te prosječnom trajanju:
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Dodavanje dodatnog plana nedjeljnog emitiranja emisije u trajanju od 40 minuta:

Novim planom emitiranja su ispunjeni svi dani od 1.4. do 30.7., ažuriran je automatski pregled u
kalendar i popisu svih emitiranja te ažurirani podaci o ukupnim emitiranjima:
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Povratkom na pregled emisija prijave, ažuriran je i skupni kalendar emisija:

Dodavanje plana za drugu emisiju (svaki drugi petak i subota):
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Ažuriran skupni kalendar:

Omogućen je i Agenda pregled kojim se mogu kombinirano pratiti emitiranja emisija slijedno kroz
vrijeme. Agenda prikazuje sve što je planirano u intervalu od godine dana. Ako se želi vidjeti sve
planirano za 2014. godinu, potrebno je odabrati u lijevom gornjem uglu datum 1.1. kod Agenda
pregleda:
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4. Korisnička podrška

U slučaju problema sa korištenjem sustava,te ako su Vam potrebna dodatna
pojašnjenja ili upute možete se obratiti korisničkoj podršci na kontakt:
E-mail: pmo-hd@infodom.hr
Tel: 01/3040-588, lokal 140
Fax: 01/3040-593


