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1. UVOD 
 
Upute koje su pred vama namijenjene su korisnicima1 ''Modula za unos podataka'' (u 

nastavku: MUP ili aplikacija). Pomoć korisnicima dostupna je i klikom na ikonu  pokraj 
pojedinih polja za unos i kartica gdje se nalazi opis podataka za polje unosa i prikaz 
podataka unutar određene kartice. MUP je namijenjen izvještavanju o provedbi operacija 
koje sufinancira Europska unija u obliku izvješća o napretku (međuvremenih 
izvješća)/završnih izvješća2 partnera i vodećih partnera. Ovako dobivena izvješća stoje na 
raspolaganju voditeljima ugovora i drugim programskim partnerima. Oni mogu na temelju 
pregleda dobivenih izvješća utvrditi odvija li se operacija prema zacrtanom planu i u okviru 
ugovornih obveza. 
 
S praćenjem provedbe operacija povezano je više korisničkih uloga koje su podržane i u 
modulu MUP. Korisnik može imati jednu ili više dodijeljenih uloga, ovisno o postavkama 
aplikacije. Mogućnosti koje aplikacija nudi korisniku ovise o njegovoj ulozi. U MUP-u 
razlikujemo sljedeće korisničke uloge:   

• vodeći partner operacije; 
• projektni partner u okviru operacije (u nastavku: partner). 
 

MUP je mrežna aplikacija kojoj korisnik ima pristup preko mrežnog pretraživača (Microsoft 
Internet Explorer). Korisničko sučelje (interface) modula koncipirano je tako da ga korisnici 
koji se inače služe internetom mogu koristiti po intuiciji. Upute su pripremljene uz 
pretpostavku da postoji određeni stupanj informatičkog predznanja i iskustva u radu s 
internetom. Zbog toga se upute ne upuštaju u obrazloženja pojedinačnih klikova i često 
korištenih izraza.  
 
Upute za korisnike isto tako pretpostavljaju da postoji određena razina poznavanja 
sadržajnih procesa povezanih s provedbom operacija kohezijske politike. Ne tumačimo i ne 
obrazlažemo osnovne pojmove kao što su to zahtjev za isplatu, korisnici, operacija itd. 
 
Svi su podaci o natječajima i operacijama prikazani na slikama uzetim iz aplikacije 
simbolični.   

 

                                           
1 Korisnici aplikacije MUP u slučaju provedbe operacija sufinanciranih u okviru Cilja 3. IPA programa mogu biti ili 
vodeći partneri operacije ili partneri u okviru operacije. 
2 Izvješće o napretku partnera u aplikaciji je isto što i međuvremeno izvješće, dok je izvješće o napretku vodećeg 

partnera u aplikaciji sadržajno isto što i zajedničko izvješće.   
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2. PRIJAVA I ODJAVA 
 
Korisnik pristupa modulu MUP preko CITRIX terminalnog pristupa (u nastavku CITRIX), za 
što mu je potreban certifikat naručitelja (SVLR) te korisničko ime i lozinka koji su prethodno 
dodijeljeni korisniku. Nakon uspješne prijave u citrix otvara se Jedinstvena ulazna točka 
/Enotna vstopna točka – EVT. 

 

 
 

Slika 1.: Jedinstvena ulazna točka 

Na ulaznoj točki je u gornjem desnom uglu omogućena promjena lozinke za pristup sustavu 
ISARR i odjava iz ISARR-a (citrixa). Isto tako omogućena je i promjena jezika (klikom na 
zastavicu) – točka 1 na slici dolje. 
U donjem dijelu ekrana, u brzoj navigaciji, poveznica je do uputa za uporabu procesa 
provedbe, video prezentacija i poveznica do dokumenta Zadnje spremembe (Zadnje 
izmjene) u kojemu su opisane nadgradnje koje su bile napravljene, te upute za operacije – 
točka 2 na slici dolje. 
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Slika 2: Uporabne poveznice na ulaznoj točki 

 
Ako korisnik želi pristupiti Potpori procesu provedbe (Podpora procesu izvajanja) u EVT 
klikne na naslov Izvajanje (Provedba) u crvenom okviriću. 
 

 

Slika 3: Pristup procesu provedbe 

 
Aplikacija MUP se samostalno otvara u zadanom internetskom pretraživaču, kao što je 
prikazano na donjoj slici.   
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Slika 4.: Početni prozorčić u MUP-u 

U gornjem dijelu zaslona nalaze se osnovni podaci o korisniku i ulozi koja je korisniku 
dodijeljena.  
 

 

 Slika 5.: Podaci o korisniku 

Ako korisnik ima više dodijeljenih uloga može ih međusobno mijenjati pa se u skladu s 
mijenjanjem uloge prilagode i funkcije aplikacije MUP-a. Korisnik mijenja ulogu klikom na 
ime uloge koje je navedeno kao posljednji redak na gornjoj slici.  
 
Korisnik izabire drugu ulogu klikom na željenu ulogu. Djelovanje aplikacije potom se 
dinamično mijenja prema ulozi koja je izabrana. 
  
U aplikaciji na zaslonu dolje dodana je brza navigacija kojom je omogućena međusobna 
povezanost s ostalim procesima: planiranje i isplata, u donjem dijelu ekrana. Klikom na 
ikonu – logotip ISARR-a u gornjem desnom uglu otvara se EVT – Jedinstvena ulazna točka.  
 

 

Slika 4: Brza navigacija 
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3. IZVJEŠĆA OPERACIJE – LOGIKA 
IZVJEŠTAVANJA O PROVOĐENJU 
OPERACIJA U MODULU MUP 

 

Izvještavanje u MUP-u odvija se na tri razine: 
1. Prva razina izvještavanja je unos dokumenata u kojima partneri u operaciji 

izvještavaju o troškovima povezanima s provedbom aktivnosti.  
2. Druga razina izvještavanja je izrada izvješća o napretku (međuvremenih 

izvješća) partnera i zahtjeva za isplatu (temelj za isplatu nacionalnih sredstava), 
što možemo zamisliti kao paket dokumenata za koje partneri žele isplatu sredstava. 
Izvješća izrađuju svi partneri u okviru operacije. 

3. Treća razina je izrada izvješća o napretku vodećeg partnera i zahtjeva za povrat  
(temelj za povrat europskih sredstava), što možemo zamisliti kao paket izvješća svih 
partnera koji su uključeni u operaciju koja se provodi. To izvješće izrađuje vodeći 
partner operacije. 

 

Aplikacija MUP koncipirana je tako da je izrada izvješća u velikoj mjeri automatizirana, ali 
istodobno dopušta korisniku određene prilagodbe automatski pripremljenih nacrta izvješća.  

• Pri kreiranju izvješća o napretku (međuvremenih izvješća) partnera/vodećeg 
partnera aplikacija izvede automatski obuhvat svih dokumenta koji odgovaraju 
sljedećim kriterijima:   

o Dokumente je unio partner/vodeći partner na kojega se izvješće odnosi. 
o Korisnici sredstava još nisu dobili isplatu. 
o Zadaća ili aktivnost na koju se dokument odnosi je završena ili je označena za 

stalno isplaćivanje.  
o Prijavljeni iznos iz dokumenta nije uključen ni u jedno drugo postojeće 

izvješće.  
o Korisnik može pomoću filtra ograničiti izbor dokumenata za koje želi isplatu 

prema pojedinim vrstama troškova.  
• Svi dokumenti s cjelokupnim sadržajem priloženi su tako izrađenom izvješću. 

Korisnik ima mogućnost da iz izvješća prema vlastitoj procjeni izdvoji pojedine 
dokumente. 

• Pri kreiranju izvješća o napretku vodećeg partnera sjedinjuju se sva izvješća 
projektnih partnera koji odgovaraju sljedećim kriterijima:   

o Izvješća su izradili svi partneri na koje se odnosi izvješće vodećeg partnera 
operacije. 

o Svako izvješće potvrdili su nacionalni kontrolori. 
o Izvješće partnera nije uključeno ni u jedno drugo postojeće izvješće/drugu 

operaciju. 
 

4. PARTNER OPERACIJE 
 

4.1. Izbor operacije 
Kad partner u operaciji uspješno uđe u Modul za unos podataka otvara se popis operacija u 
kojima korisnik sudjeluje.  
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Slika 7.: Popis operacija 

4.2. Osnovni podaci operacije 

Korisnik željenu operaciju izabire klikom na povezavo na naziv operacije (poveznicu na 
naziv operacije) ili na povezavo na šifro operacije (poveznicu na šifru operacije).  
 
Pokazat će mu se osnovni izbornik operacije s otvorenom karticom s osnovnim podacima 
operacije.  
 

 

Slika 8.: Osnovni podaci operacije 

Partner u okviru operacije može iz osnovnoga izbornika operacije ulaziti u različite prikaze 
podataka o operaciji i njezinom provođenju: 

• klikom na ikonu„kuća“ u gornjem lijevom kutu izbornika korisnik se vraća na popis 
operacija. 

• Klikom na karticu Podaci o projektu podkartica Pogodbene vrednosti (Ugovorne 
vrijednosti) korisnik dolazi do pojedinosti izabranog ugovora. Klikom na poveznicu 
skupaj (zajedno), prikazuju se agregirani podaci svih ugovora operacije. Do istog 
prikaza korisnik dolazi i izborom kartice pogodbene vrednosti (ugovorne 
vrijednosti).  

• klikom na podkarticu finančni podatki (financijski podaci) korisnik dolazi do 
prikaza iznosa planiranih i realiziranih troškova po vrstama troškova operacije. 

• klikom na karticu aktivnosti korisnik dolazi do podataka o vremenskim rokovima i 
financijskih podataka o provođenju aktivnosti, te do zadaća operacije.  

• klikom na karticu cilji (ciljevi) korisnik dolazi do podataka o pokazateljima.  
• klikom na karticu listine (dokumenti) korisnik dolazi do popisa unesenih 

dokumenata. 
• klikom na karticu poročila (izvješća) korisnik dolazi do popisa unesenih izvješća o 

provođenju operacije, izrađenih u okviru operacije.  
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4.3.  Ugovorni podaci operacije 

Klikom na povezavo na pogodbo (poveznicu na ugovor), u donjem dijelu osnovnog 
izbornika natječaja, korisnik dolazi do pojedinosti o izabranom ugovoru. Klikom na 
poveznicu skupaj (zajedno) prikazat će se agregirani podaci svih ugovora u operaciji. Do 
istog prikaza korisnik dolazi i biranjem podkartice pogodbene vrednosti (ugovorne 
vrijednosti) u kartici Podaci o projektu. 
 

 

Slika 9.: Ugovorne vrijednosti operacije 

4.4. Financijski podaci 
 
Klikom na karticu finančni podatki (financijski podaci) unutar kartice podaci o projektu 
korisnik dolazi do prikaza iznosa planiranih i realiziranih troškova po vrstama troškova 
operacije. 
 

 

Slika 10.: Financijski podaci operacije 

U stupcu vrsta troška prikazana je hijerarhija dopuštenih skupina troškova i podređenih 
vrsta troškova za tu operaciju. U stupcu zajednički troškovi prikazani su planirani troškovi 
za tu vrstu troška, u stupcu prihvatljivi troškovi prikazani su planirani prihvatljivi troškovi za 
tu vrstu troška, u stupcu neprihvatljivi troškovi prikazani su neprihvatljivi troškovi za tu 
vrstu troška, te u stupcu realizirani prihvatljivi troškovi ZzI stvarno realizirani troškovi o 
kojima su korisnici izvještavali preko zahtjeva za isplatu. Stupac postotak realizacije 
prikazuje odnose između planiranih i realiziranih troškova. Ako realizirani troškovi prelaze 
one planirane za više od 20%, aplikacija taj postotak oboji u crveno i na taj način korisnika 
vizualno upozori na odstupanje. 
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4.5.  Aktivnosti operacije 

Klikom na karticu aktivnosti u osnovnom izborniku operacije korisnik dolazi do podataka o 
vremenskim rokovima te do financijskih podataka o provođenju aktivnosti i zadaća 
operacije.  
 

 

Slika 11.: Aktivnosti operacije 

U stupcu aktivnost prikazane su ugovorom određene aktivnosti operacije. U stupcu St. 
Ispl. i Zaklj. grafičkim simbolom  označene su one zadaće koje je korisnik definirao za 
stalno isplaćivanje ili kao završene. Korisnik može zahtijevati isplatu samo za 
aktivnosti/zadaće koje su označene za stalno isplaćivanje ili kao završene. U stupcu 
Izvajalci (Izvođači) prikazani su ugovorni izvođači određene aktivnosti/zadaće. U 
stupcima roki, stroški i ZZI (rokovi, troškovi i ZZI) prikazani su upozoravajući grafički 
simboli namijenjeni brzom otkrivanju odstupanja pri provedbi operacije. 
 

Rokovi: 
• Modra boja znači da zadaća još nije završena i da planirani rok još nije istekao. 
• Zelena boja znači da je zadaća završena u roku. 
• Crvena boja znači da zadaća nije završena u roku. 

 

Troškovi: 
• Modra boja znači da kod zadaće/aktivnosti još nisu nastali troškovi. 
• Zelena boja znači da je realizacija u okviru plana troškova. 
• Crvena boja znači da je realizacija prekoračila plan troškova. 

 

ZZI: 

• Modra boja znači da za zadaću još nije napravljeno izvješće (svejedno radi li se o 
aktivnoj zadaći ili o završenoj zadaći ) 

• Zelena boja znači da je za završenu zadaću napravljeno izvješće.   
 

Korisnik u popisu aktivnosti može klikom na povezavo na naziv aktivnosti (poveznicu 
na naziv aktivnosti) doći do podataka o aktivnosti. 
 

4.6.  Popis dokumenata 

Klikom na karticu Listine (Dokumenti) u glavnom meniju prikažu se tri mogućnosti izbora 
dokumenata u podmeniju: 

- Moji dokumenti na toj operaciji/projektu 
- Moji dokumenti na drugim operacijama/projektima 
- Tuđi dokumenti na toj operaciji/projektu 
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Slika 12: Podkartice kartice Listine/Dokumenti 

U pravilu se prikaže izbor«Moji dokumenti na toj operaciji/projektu« u popisu:  
 

  

Slika 13: Popis dokumenata 

Ulaz u karticu Dokumenti korisniku omogućava pregledavanje unesenih dokumenata u 
operaciji koji još nisu bili uključeni ni u jedno postojeće izvješće. Dokumenti koji su već bili 
uključeni u izvješće mogu se pregledavati u okviru onih izvješća kojima su dodani.   

• klikom na povezavo na listine (poveznicu na dokumente) korisnik dolazi do 
podataka pojedinih dokumenata. 

• klikom na tipku nova listina (novi dokument) korisnik pokreće funkciju unosa 
novog dokumenta. 

 

4.6.1. Unos novog dokumenta 
Klikom na tipku nova listina (novi dokument) korisnik pokreće funkciju unosa novog 
dokumenta. 
 

 

Slika 14.: Unos novog dokumenta 

Obrazac za dokument podijeljen je na dva dijela, »Podaci dokumenta« i »Prijava«. 
 

Korisnik s fizičkog dokumenta u dio »Podaci dokumenta« prepiše sljedeće podatke: 
• klikom na padajući izbornik vrsta listine (vrsta dokumenta) izabere vrstu 

dokumenta koji upisuje. 
• U polje številka dokumenta (broj dokumenta) upiše broj dokumenta. 
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• U polje davčna številka ili ID za DDV (porezni broj ili ID za PDV) upiše porezni 
broj dobavljača s dokumenta. U polje Izpolni (Ispuni) unese podatke o onom tko 
je dokument izdao iz AJPESa (vrijedi samo za slovenske sudionike). 

• U polje datum dokumenta upiše datum dokumenta. Unos datuma je moguć i 

korištenjem funkcije kalendara koju korisnik pokreće pritiskom na ikonu  koja se 
nalazi neposredno uz polje unosa. 

• u polje naziv izdajatelja dokumenta (naziv izdavatelja dokumenta) upiše naziv 
dobavljača koji je izdao dokument  

• u polje naslov izdajatelja dokumenta (adresa izdavatelja dokumenta) upiše 
adresu onog tko je izdao dokument 

• u polje datum dobave (datum nabave) upiše datum usluge ili nabave proizvoda 
na koji se dokument odnosi (u primjeru plaće kao datum nabave računa se zadnji 
dan u mjesecu na kojega se plaća odnosi) 

• u polje znesek brez DDV (iznos bez PDV-a) upiše iznos dokumenta bez PDV-a 
• u polje znesek z DDV (iznos s PDV-om) upiše iznos dokumenta s PDV-om 
• u polje opomba (napomena) korisnik upiše napomene uz pojedini dokument  
• u ''check box'' Zadnja prijava označi da je to zadnja prijava izabranog dokumenta. 

U popisu dokumenata pod karticom »Dokumenti« ti se dokumenti ne prikazuju. 
Dodan je filtar »Pokaži vse listine« (»Pokaži sve dokumente«) kojim se može izabrati 
da se prikažu i ti dokumenti. Filter je isti kao u slučaju prikazivanja/skrivanja 
dokumenata koji imaju 100% prijavljene troškove 

• u polju opozorila (upozorenja) ispisuju se upozorenja pri »pogrešnom« unosu 
podataka. 

 

Polja za unos prikazuju se prema vrsti izabranog dokumenta i stoga nije nužno da su na 
maski za unos uvijek sva polja na raspolaganju za unos.  
 

Aplikacija je koncipirana tako da podupire plaćanje u cijelosti, djelomično plaćanje 
dokumenata i plaćanje na rate. Korisnik može dokument  prijaviti na više aktivnosti ili na 
jednu aktivnost ili zadaću u različitim razdobljima izvještavanja. Za potrebe pravilnog 
izvještavanja o prihvatljivim troškovima korisnik pri unosu dokumenta napravi i njegovu 
prvu prijavu, djelomičnu ili u cijelosti (opisano u nastavku).  
 

Za potrebe prijave dokumenta korisnik upiše u dio »Prijava« sljedeće dodatne podatke: 
• polje znesek plačila (iznos plaćanja) automatski se ispuni iznosom s PDV-om i 

moguće ga je mijenjati 
• u polje datum plačila (datum plaćanja) upisuje datum kad je platio dokument 
• klikom na padajući izbornik način plačila (način plaćanja) izabire gotovinsku ili 

bezgotovinsku transakciju 
• klikom na padajući izbornik vrsta plačila (vrsta plaćanja) određuje vrstu plaćanja 

dokumenta (avans, konačna isplata ili parcijalna isplata u slučaju plaćanja na rate, 
za što je prethodno potrebno primjereno podesiti status u aktivnosti/zadaći na koju 
se dokument odnosi) 

• klikom na padajući izbornik dokazilo plačila (dokaz o isplati) izabire vrstu 
dokumenta koji kao privitak služi dokazu o isplati 

• klikom na padajući izbornik vrsta stroška (vrsta troška) izabire vrstu troška na 
koju se dokument odnosi 

• u polje prijavljen znesek plačane listine (prijavljen iznos plaćenog 
dokumenta) automatski se upisuje iznos koji je korisnik na temelju dokumenta 
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zaista platio. Plaćeni iznos jednak je zbroju prihvatljivog, prekoračenog prihvatljivog i 
neprihvatljivog troška.  

• u polje upravičen strošek (prihvatljivi trošak) upisuje iznos prihvatljivih troškova 
računa 

• u polje neupravičen strošek (neprihvatljivi trošak) aplikacija sama izračuna 
neprihvatljiv trošak na temelju unesenog prijavljenog iznosa i prihvatljivih troškova  

• klikom na padajući izbornik aktivnost/naloga (aktivnost/zadaća) izabire zadaću 
ili aktivnost na koju se račun odnosi. Pri unosu novog dokumenta mogu se izabrati 
samo aktivnosti i zadaće koje još nisu završene 

• u polje teritorialna enota (teritorijalna jedinica) potrebno je iz padajućeg 
izbornika izabrati teritorijalnu jedinicu na koju prijava dokumenta ima utjecaj.  

• u polje opombe (napomene) upisuju se eventualne napomene u svezi s 
dokumentom za korisnike iz upravljačkog tijela 

• u polju zap.št.prijave v ZzI (r.br. prijave u ZzI) ispisuju se redni broj prijave u 
određenom izvješću odnosno zahtjevu za isplatu  

• u polju številka poročila (broj izvješća) ispiše se broj izvješća u kojem se nalazi 
određena prijava dokumenta  

• u polje opozorila (upozorenja) upisuju se upozorenja pri eventualnom pogrešnom 
unosu prijava dokumenata  

 

Želi li korisnik prijaviti dokument u cjelini, što znači da ga ne dijeli na više plaćanja, na 

raspolaganju mu je tipka  koja određene podatke u dijelu »Prijava« ispuni 
sama. Korisnik prema gore navedenim uputama ispunjava i preostala polja. 
 

Aplikacija automatski provodi više kontrola podataka u dokumentu koje osiguravaju da:  
• »Plaćeni iznos« ne može prekoračiti  »iznos s PDV-om« 
• »Prihvatljivi trošak + Neprihvatljivi trošak + Prekoračen prihvatljiv trošak« ne mogu 

prekoračiti »Iznos s PDV-om« 
•  »Datum plaćanja« ne može biti prije »Datuma dokumenta« 

 

Ako su planirani troškovi zadaće na koju se dokument odnosi prekoračeni, odnosno ako 
budu prekoračeni zbog unosa dokumenta ili njegove prijave, aplikacija ispisuje upozorenje u  
polju opozorila (upozorenja).U slučaju da je PDV na razini instrumenta definiran kao 
prihvatljiv trošak aplikacija na to također upozori pozivom da u tom slučaju korisnik 
prihvatljiv PDV prijavi kroz zasebnu prijavu dokumenta. 
 

U slučajevima kad izaberemo vrstu dokumenta kao što su: 
• Obračun plaće i sažetak obračuna plaće / (Plačni obračunski list in povzetek obračuna 

plač) 
• Obračun honorara (na podlozi autorskog ugovora ili ugovora o djelu) / (Obračunski 

list honorarja (na podlagi avtorske ali podjemne pogodbe) 

• Plaće ili 
• Regres 

maska za unos se promijeni i datum nabave nije moguće unijeti. To znači da je na ispisima 
dokumenata datum nabave prazan. 
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4.6.1.1. Unos dokumenata u slučaju paušala odnosno 
administrativnih troškova 

U slučaju unosa paušala, odnosno administrativnih troškova, unos u modul MUP odvija se 
potpuno identično kao pri unosu drugih vrsta dokumenata. Razlika je samo u tome da u 
dijelu »Podaci dokumenta« iz padajućeg izbornika Vrsta listine (Vrsta dokumenta) 
izabere vrsta dokumenta Druge ustrezne listine (Drugi odgovarajući dokumenti). U 
dijelu »Prijava« se pak iz padajućeg izbornika »Vrsta troška« izbere »Paušal«. 

4.6.2. Unos nultog dokumenta 
Klikom na tipku nova listina (novi dokument) korisnik pokreće funkciju unosa novog 
dokumenta - u ovom slučaju unos nultog dokumenta. 

Korisnik s fizičkog dokumenta u dijelu »Podaci dokumenta« prepisuje sljedeće podatke: 
• Klikom na padajući izbornik vrsta dokumenta izabire vrstu dokumenta koju  

upisuje. U slučaju unosa nultog dokumenta izabire ''Drugi odgovarajući dokumenti''. 
• U polje broj dokumenta upisuje broj dokumenta. U slučaju unosa nultog 

dokumenta unese npr. ''Ime i prezime / 0 / broj izvješća o napretku''. 
• U polje porezni broj ili ID za PDV upisuje odgovarajući porezni broj korisnika. 
• U polje datum dokumenta upisuje odgovarajući datum, npr. datum unosa 

dokumenta. 
• U polje naziv izdavatelja dokumenta upisuje npr. naziv korisnika. 
• U polje adresa izdavatelja listine upisuje npr. adresu korisnika. 
• U polje datum nabave upisuje npr. datum unosa dokumenta. 
• U polje iznos bez PDV-a upisuje iznos 0,00. 
• U polje iznos s PDV-om upisuje iznos 0,00. 
• U polje napomena je preporučljivo unijeti odgovarajuću napomenu npr. ''Radi se o 

unosu dokumenta koji će biti uključen u nulti zahtjev za isplatu''. 
 

Za potrebe prijave nultog dokumenta korisnik u dio »Prijava« upisuje sljedeće dodatne 
podatke: 

• U polje iznos plaćanja upiše iznos 0,00 
• U polje datum plaćanja upisuje datum unosa prijave dokumenta. 
• Klikom na padajući izbornik način plaćanja izabire odgovarajući način plaćanja, npr. 

''bezgotovinsko''. 
• Klikom na padajući izbornik vrsta troška izabire odgovarajuću vrstu troška, npr. 

''drugi administrativni troškovi''. 
• Klikom na padajući izbornik dokaz plaćanja izabire odgovarajući dokaz plaćanja, 

npr. ''bankovni izvadak''. 
• Klikom na padajući izbornik vrsta plaćanja izabire odgovarajuću vrstu plaćanja, 

npr. ''konačna isplata'' 
• U polje prijavljeni iznos plaćenog dokumenta upisuje iznos 0,00. 
• U polje prihvatljivi trošak upisuje iznos 0,00. 
• U polje neprihvatljivi trošak upisuje iznos 0,00. 
• Klikom na padajući izbornik aktivnost/zadaća izabire odgovarajuću 

aktivnost/zadatak odnosno odgovarajuće izvješće o napretku. 
• Klikom na padajući izbornik teritorijalna jedinica izabire odgovarajuću teritorijalnu 

jedinicu.  
• U polje napomene je preporučljivo unijeti odgovarajuću napomenu npr. ''Radi se o 

prijavi dokumenta koji će biti uključen u nulti zahtjev za isplatu. 
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4.6.3. Prikaz i uređivanje podataka dokumenta, 
brisanje dokumenta 

Klikom na povezavo na listino (poveznica na dokument)  u okviru kartice listine 
(dokumenti) u osnovnom izborniku operacije korisnik dolazi do podataka pojedinog 
dokumenta i svih njegovih prijava. 
 

 

Slika 15.: Dokument 

Na dokumentu su prikazani sljedeći podaci: 
• Vrsta dokumenta (osim računa mogući su i neki drugi računovodstveni dokumenti). 
• Osnovni podaci s fizičkog dokumenta (broj dokumenta, porezni broj, datum 

dokumenta, naziv izdavatelja dokumenta, adresa izdavatelja dokumenta, datum 
nabave, iznos bez PDV-a, iznos s PDV-om). 

• Napomene koje je upisao izvođač. 
• Upozorenje aplikacije koje se ispisuje u slučaju kad su planirani troškovi zadaće na 

koju se odnosi prijava dokumenta prekoračeni. 
 
Korisnik može pogledati i sve prijave dokumenta. Agregirani podaci o svim prijavama vidljivi 
su u sklopu »Podatki o listini (izračunani)« (»Podaci o dokumentu (izračunati)«). Podatke za 
pojedinu prijavu korisnik može pogledati klikom na poveznicu Prijava, nakon čega mu se 
podaci ispišu na desnoj strani zaslona: 

• Iznos plaćanja 
• Datum plaćanja prijavljenog dokumenta 
• Način plaćanja prijavljenog dokumenta 
• Vrsta plaćanja prijavljenog dokumenta 
• Dokaz plaćanja 
• Vrsta troška na koji se odnosi prijavljeni dokument 
• Prijavljeni iznos plaćenog dokumenta 
• Prihvatljivi trošak, Prekoračeni prihvatljivi trošak, Neprihvatljivi trošak. 
• Zadaća ili aktivnost u čijem je okviru nastao trošak na koji se dokument odnosi. 
• Teritorijalna jedinica na koju se odnosi prijava dokumenta 
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• Napomene koje je upisao izvođač. 
• Redni broj prijave u ZzI. 
• Broj izvješća 
• Upozorenje aplikacije koje se ispisuje u slučaju kad su planirani troškovi zadaće na 

koju se prijava dokumenta odnosi prekoračeni. 
 
U dijelu »Prijave na drugim operacijama/projektima« korisnik može pogledati i sve prijave  
izabranog dokumenta koje su bile zavedene na drugim projektima. 
 
Ako korisnik želi zavesti novu prijavu dokumenta koji trenutačno pregledava, to će učiniti 

klikom na tipku . Na desnoj strani zaslona otvorit će se nova maska za 
unos, gdje korisnik unosi podatke o novoj prijavi kao što je to opisano u prijašnjem 
poglavlju. Ako korisnik želi zavesti prijavu sličnu onoj koju pregledava, može je koristiti kao 

predložak i to tako da klikne na tipku . Ispunjavanje prijave nadalje je 
isto kao i u prijašnjem primjeru. 
 
Upozorenja: 
U slučaju da korisnik unese dva dokumenta s istim brojem dokumenta i s istim poreznim 
brojem, ispisuje se upozorenje »Obstaja možnost dvojnega financiranja...« (»Postoji 
mogućnost dvostrukog financiranja...«), te su daljnji unos i pohrana tog dokumenta 
nemogući.   

 

Slika 16.: Upozorenje na opasnost od dvostrukog financiranja 

Klikom na tipku uredi korisnik omogućava mijenjanje pojedinih podataka o dokumentu. 
Uređivanje dokumenata u velikoj je mjeri istovjetno kao i unos novog dokumenta, kao što 
je to opisano u prethodnom poglavlju. Svaki od partnera u konzorciju može uređivati samo 
one dokumente koje je unio.  
 
Klikom na tipku Briši prijavu korisnik može izbrisati prijavu dokumenta koji je izbran za 
pregled. Svaki partner u projektu može brisati samo prijave dokumenata koje je unio. Kad 
korisnik izbriše zadnju prijavu dokumenta koja je još ostala unesena, time je izbrisao i 
dokument. Ako korisnik želi izbrisati dokument, mora dakle prvo izbrisati sve prijave koje se 
odnose na dokument. 
 

Klikom na Kopiraj listino (Kopiraj dokument) otvorit će se polje za unos  dokumenta u 
koje su već uneseni podaci o poreznom broju ili ID (identifikacijskom broju) za PDV, naziv 
onoga tko je  dokument izdao te njegova adresa. 
 

Klikom na Kopiraj listino v celoti (Kopiraj dokument u cijelosti) kopira se cijeli 
dokument. Ako je kopiranje uspješno ponovo se otvara obrazac dokumenta s podacima 
novog dokumenta. Da ne bi došlo do dupliciranja dokumenata broju dokumenta koji je 
kopija na kraju se dodaje »_K1«, a pri ponovnom kopiranju »_K2«. 
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4.7.  Popis izvješća 

Klikom na karticu poročila (izvješća) u osnovnom izborniku operacije korisnik dolazi do 
popisa izvješća operacije. 
 

 

Slika 17.: Popis izvješća 

U popisu izvješća nalaze se sva parcijalna izvješća i zajednička izvješća nastala u projektu, 
bez obzira kakav je njihov status. Izvješća izrađuje svaki partner u projektu.  
 
Važno: Zajednička izvješća izrađuje samo vodeći partner operacije! 

 
Osim statusa izvješća naveden je i datum koji pokazuje kad je izvješće prešlo u taj status. U 
zagradama je navedeno ime i prezime korisnika koji je izveo prijelaz izvješća u taj status. 
 
Korisnik može u popisu izvješća izvesti sljedeće akcije: 

• klikom na povezavo na poročilo (poveznica na izvješće) korisnik dolazi do 
podataka izvješća. 

• klikom na padajući izbornik Filter korisnik ograničava prikaz popisa izvješća samo na 
jednog izvođača.  

• klikom na tipku kreiraj novo poročilo (kreiraj novo izvješće) korisnik pokreće 
funkciju izrade novog izvješća o napretku (međuvremenog izvješća). 

• klikom na tipku kreiraj novo skupno poročilo (kreiraj novo zajedničko 
izvješće) korisnik pokreće funkciju izrade novog zajedničkog izvješća.  

 
Važno: Funkcija kreiranja novog zajedničkog izvješća stoji na raspolaganju samo vodećem  

partneru operacije!  

4.7.1. Kreiranje izvješća o napretku (međuvremenog 
izvješća) odnosno zahtjeva za povratom sredstava, 
uređivanje i ažuriranje izvješća  

Klikom na tipku kreiraj novo poročilo (kreiraj novo izvješće) u kartici izvješća 
osnovnog izbornika operacije korisnik pokreće funkciju izrade novog izvješća o napretku 
(međuvremenog izvješća) partnera odnosno zahtjeva za povratom sredstava.  
 



 
 

20 
 

 

Slika 18.: Kreiranje zahtjeva za povratom sredstava  

Izrada izvješća u velikoj je mjeri automatska. Korisnik mora upisati osnovne podatke o 
izvješću na temelju kojih aplikacija MUP generira preostali dio izvješća. 

• u polje datum poročila (datum izvješća) upisuje se datum izvješća. Datum se 
može unijeti i korištenjem funkcije kalendara koju korisnik pokreće pritiskom na 

ikonu,  koja se nalazi neposredno uz polje unosa. 
• u polje obdobje do (razdoblje do) upisuje se datum završetka razdoblja na koje se 

izvješće odnosi. Datum početka razdoblja automatski je određen, ali se može ručno 
mijenjati. U prvom izvješću u projektu to je datum početka projekta, a u svim 
daljnjim izvješćima to je datum završetka razdoblja prethodnog izvješća. Na taj 
način aplikacija osigurava izvještavanje u nizu za cjelokupno razdoblje trajanja 
projekta. Unos datuma moguć je i korištenjem funkcije kalendara koju korisnik 

pokreće pritiskom na ikonu  koja se nalazi neposredno uz polje unosa. 
• u polje oseba, ki pripravlja zahtevek (osoba koja priprema zahtjev) upisuje se 

osoba koja priprema zahtjev. Svrha polja je omogućiti unos zahtjeva za isplatu od 
strane različitih osoba u okviru jednog korisničkog imena izvođača. 

• u donjem dijelu prozorčića Dodajanje listin na poročilo (Dodavanje 
dokumenata izvješću) postoji mogućnost filtriranja prijava dokumenata s obzirom 
na aktivnost odnosno vrstu troška prijave dokumenta koje korisnik želi integrirati u 
izvješće. Izborom određene aktivnosti odnosno troška korisniku se ispiše popis svih 
dokumenata s tim kriterijem. Korisnik ima mogućnost označiti kvačicom sve 
dokumente ili samo na neke od njih. U slučaju da korisnik želi naknadno dodati 
prijave dokumenata za određeni trošak, klikom na dodavanje dokumenata ima 
mogućnost ponovnog filtriranja izbora prijava dokumenata prema aktivnosti i vrsti 
troška. 

• klikom na tipku potrdi (potvrdi) korisnik pohranjuje nacrt izvješća. 
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Slika 19.: Nacrt izvješća 

U slučaju da partner kreira zaključno izvješće (ZzI) on ima mogućnost označiti da se radi o 
zadnjem izvještaju. U slučaju označavanja zaključnog izvješća dostupni su novi obrasci u 
odjeljku Izpisi koje partner može ispisati pri predaji ZzI.  
 

 

Slika 20: Označavanje zadnjeg izvješća (ZzI) 

Kad korisnik potvrdi izradu izvješća prikazat će mu se nacrt izvješća. Korisnik ima 
mogućnost sljedećih akcija: 

• Klikom na tipku Uredi može omogućiti mijenjanje osnovnih podataka izvješća. 
Mijenjanje podataka izvješća ne razlikuje se od gore opisanoga upisa osnovnih 
podataka izvješća. 

• Klikom na tipku Briši može izbrisati izvješće. 
• Klikom na tipku Kopiranje listine (Kopiranje dokumenta) korisnik kreira kopije 

postojećih dokumenata koji imaju prijave vezane na izvješće. Da ne bi došlo do 
dupliciranja dokumenata, broju dokumenta koji je kopija dodaje se na kraju »_K1«, 
a pri  ponovnom kopiranju »_K2«. Funkcija kopiranja dokumenata izvješća moguća 
je na parcijalnom izvješću i na zajedničkom izvješću operacije. 

• Klikom na tipku Oddaj poročilo (Predaj izvješće) korisnik potvrđuje izvješće. 
Izvješće dobiva  status »predan« i spreman je za prijenos u modul MČS te za 
potvrdu nacionalnog kontrolora. 

• Klikom na tipku Storno dokumenti vezani za izvješće se oslobađaju. Izvješće u 
statusu »storno« nigdje se dalje ne uzima u obzir i ne može se više premjestiti u 
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drugi status. Redni broj tog izvješća se ne oslobađa. Korisnik ima i mogućnost 
storniranja izvješća koje je u statusu »za nadopunu«.  

• Klikom na tipku Dodajanje listin (Dodavanje dokumenata) korisnik može 
pokrenuti ponovno dodavanje prijava dokumenata uz izvješće pomoću filtra s 
obzirom na vrstu troška i na aktivnost prijave dokumenta. 

• Klikom na povezavo na enega izmed možnih izpisov (poveznicu na jedan od 
mogućih ispisa) korisnik pokreće automatsku izradu izabranog ispisa u MS Word 
formatu.  

• Klikom na tipku Seznam prijav listin (n) (Popis prijava dokumenata (n)) može 
se doći do popisa prijava dokumenata koje je aplikacija uključila u izvješće. U 
zagradi je napisan broj prijava dokumenata u izvješću.  

 

 

Slika 21.: Popis prijava dokumenata u izvješću  

U popisu prijava dokumenata u izvješću korisnik može provesti sljedeće akcije: 
• klikom na povezavo na listino (poveznicu na dokument) korisnik može 

pregledati sve pojedinosti prijave dokumenta. 

• klikom na tipku  korisnik može izbrisati poveznicu između prijave 
dokumenta i izvješća. 

4.7.2. Prikaz podataka zahtjeva za povratom sredstava i  
izrada ispisa 

Klikom na povezavo na poročilo (poveznicu na izvješće) u kartici izvješće osnovnog 
izbornika operacije korisnik dolazi do podataka iz zahtjeva za povratom sredstava. 
 

 

Slika 22.: Izvješće o napretku (međuizvješće) 

U izborniku izvješća korisnik ima uvid u osnovne podatke o izvješću, uključujući i 
kronologiju/povijest svih događaja (promjena statusa) u izvješću. Osim statusa naveden je i 
datum događaja koji pokazuje kad je izvješće prešlo u taj status. U zagradama je  navedeno 
ime i prezime korisnika koji je izveo događaj, odnosno prijelaz izvješća u taj status. 
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Korisnik ima mogućnost izvesti sljedeće akcije: 
• Klikom na povezavo na enega izmed možnih izpisov (poveznicu na jedan od 

mogućih ispisa) korisnik pokreće automatsku izradu izabranog ispisa u MS Word 
formatu.  

• Klikom na tipku seznam prijav listin (popis prijava dokumenata) korisnik dolazi 
do popisa prijava dokumenata koji su uključeni u izvješće odnosno zajedničko 
izvješće.  

• Klikom na tipku seznam prijav listin (popis izvješća) korisnik dolazi do popisa 
izvješća koja su uključena u zajedničko izvješće. Ta funkcija je moguća samo kod 
zajedničkih izvješća.   

• Klikom na tipku kopiranje listine (kopiranje dokumenta) korisnik kreira kopije 
postojećih dokumenata koji imaju vezane prijave na izvješće. Da ne dođe do 
dupliciranja dokumenata, dokumentu koji je kopija na kraju se dodaje »_K1«, a pri 
ponovnom kopiranju »_K2«. Funkcija kopiranja dokumenata izvješća moguća je na 
parcijalnom izvješću i na zajedničkom izvješću operacije.  

 

Po odabiru jednog od ispisa korisniku se prikaže sljedeći prozorčić: 
 

 

Slika 23: Otvaranje ispisa 

Korisnik može pritiskom na tipku odpri/open (otvori) pregledati izvješće i naknadno ga 
pohraniti, a pritiskom na tipku shrani/save (pohrani) izravno ga pohraniti na izabrani 
elektronski medij 
 
U okviru izvješća mogući su sledeči ispisi: 

• Partnerjev zahtevek za izplačilo (Partnerov zahtjev za isplatu) 
• Partnerov zahtjev za isplatu za slovenske korisnike, koji se ispuni nakon odobrenja 

izvješća od strane slovenskog nacionalnog kontrolora  
• Partnerjev seznam računa (Partnerov popis računa)  
• Partnerjevo finančno poročilo (Partnerovo financijsko izvješće) 
• Partnerjevo poročilo o izvedenih dejavnostih (Partnerovo izvješće o provedenim 

aktivnostima) 
 

Podaci na ispisima koje korisnik u procesu provedbe ima mogućnost tiskati, pohranjuju se 
nakon predaje izvješća. Ponovno se generiraju i pohranjuju i u slučaju ponovnog slanja 
izvješća, ukoliko do njega dođe. 
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U popisu prijava dokumenata izvješća korisnik može klikom na povezavo na prijavo 
listine (poveznicu na prijavu dokumenta) doći do podataka pojedine prijave 
dokumenta.  
 

 

Slika 24.: Popis prijava dokumenata izvješća 

5. VODEĆI PARTNER OPERACIJE 
U ovom poglavlju opisane su sve one funkcije aplikacije MUP koje može provoditi, odnosno 
koristiti, vodeći partner operacije. Sve funkcije aplikacije MUP koje su opisane u poglavlju 4. 
(Partner operacije) provodi i vodeći partner operacije kad provodi svoj dio operacije.  

5.1. Kreiranje završnog (zajedničkog) izvješća – 
zahtjeva za povratom sredstava 

Klikom na karticu Poročila/Izvješća u glavnom meniju prikažu vam se dvije mogućnosti 
izbora izvješća: 

- Parcijalna izvješća 
- Zajednička izvješća 

 

 

Slika 25: Kartica izvješća – vodeći partner 

Klikom na tipku Kreiraj novo skupno poročilo (Kreiraj novo zajedničko izvješće) u 
tablicu izvješća osnovnog izbornika operacije vodeći partner operacije pokreće funkciju 
izrade novog zajedničkog izvješća.  
 

 

Slika 26.: Kreiranje završnog (zajedničkog) izvješća 

Kreiranje zahtjeva za povrat sredstava se ne razlikuje od kreiranja zahtjeva za isplatom. 
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Slika 27.:  ZzP 

U slučaju da se radi o zadnjem zajedničkom izvješću na operaciji (zadnji ZzP) vodeći 
partner pri kreiranju zajedničkog izvješća ima mogućnost označiti polje ispred »zaključeno 
poročilo« (»zaključeno izvješće«). Na taj način vodeći partner ima mogućnost i za ispis 
novih obrazaca u kojima su obuhvaćeni podaci operacije svih partnera. 
 

 

Slika 28: Označavanje zadnjeg zajedničkog izvješća 

Kad korisnik potvrdi izradu izvješća pokazat će mu se nacrt izvješća. Korisnik ima 
mogućnost provedbe sljedećih akcija: 

• Klikom na tipku Uredi može omogućiti mijenjanje osnovnih podataka zajedničkog 
izvješća. Mijenjanje podataka izvješća ne razlikuje se od upisa osnovnih podataka 
izvješća u prethodnom poglavlju. 

• Klikom na tipku Briši može izbrisati zajedničko izvješće. 
• klikom na tipku Oddaj poročilo (Predaj izvješće) korisnik potvrđuje zajedničko 

izvješće. Izvješće dobiva status »predano« i spremno je za prijenos u modul MČS i 
za potvrdu Zajedničkog tehničkog tajništva. 

• Klikom na tipku Storno oslobađaju se dokumenti priloženi izvješću i oni više nisu 
vezani uz izvješće, a u slučaju zajedničkog izvješća vodećeg partnera u statusu 
„storno“ oslobađaju se sva parcijalna izvješća. Izvješće u statusu »storno« dalje se 
više nigdje ne uzima u obzir i ne može se više premjestiti u drugi status. Redni broj 
tog izvješća  se ne oslobađa. Korisnik ima i mogućnost storniranja izvješća koje je u 
statusu »za nadopunu«.  

• Klikom na tipku Seznam poročil (n) (Popis izvješća (n) može se doći do popisa 
izvješća koje je aplikacija uključila u zajedničko izvješće. U zagradi je napisan broj 
izvješća u zajedničkom izvješću.  
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• Klikom na tipku Dodajanje poročil (Dodavanje izvješća) korisnik može pokrenuti 
pretraživanje za dodavanje izvješća o napretku (međuvremenih izvješća) u 
zajedničko izvješće, a koja su izvješća bila naknadno unesena i odgovaraju razdoblju 
zajedničkog izvješća. 

• Klikom na Povezavo na enega izmed možnih izpisov (Poveznicu na jedan od 
mogućih ispisa) korisnik pokreće automatsku izradu izabranog ispisa u MS Word 
formatu.  

 

 

Slika 29.: Popis izvješća o napretku (međuvremenih izvješća) u zajedničkom 
izvješću 

U popisu izvješća u zajedničkom izvješću korisnik može klikom na Povezavo na poročilo 
(Poveznicu na izvješće) korisnik može pregledati detalje izvješća.  
U izborniku izvješća korisnik ima uvid u osnovne podatke o izvješću, uključujući i 
kronologiju/povijest svih događaja (promjena statusa) izvješća. Osim statusa naveden je 
datum događaja koji pokazuje kad je izvješće prešlo u taj status. U zagradama je navedeno 
ime i prezime korisnika koji je izveo događaj, odnosno prijelaz izvješća u taj status. 
 

 

Slika 30.:Završno (zajedničko) izvješće  

Korisnik ima mogućnost izvesti sljedeće akcije: 
• Klikom na tipku seznam poročil (popis izvješća) korisnik dolazi do popisa izvješća 

koja su uključena u zajedničko izvješće. 
• Klikom na nakazana ESRR/IPA sredstva (doznačena EFRR/IPA sredstva) 

korisnik unese datum doznačenih EFRR / IPA sredstva partnerima kod određenog 
zahtjeva za povrat sredstava. 
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Slika 31: Doznačena EFRR/IPA sredstva 

• Klikom na povezavo na enega izmed možnih izpisov (poveznicu na jedan od 
mogućih ispisa) korisnik pokreće automatsku izradu izabranoga ispisa u MS Word 
formatu. Pri odabiru jednog od ispisa korisniku se otvora sljedeći prozorčić: 

 

 

Slika 32.: Otvaranje ispisa 

Korisnik pritiskom na tipku odpri (otvori) može izvješće pregledati i naknadno pohraniti, a 
klikom na tipku shrani (pohrani) izravno ga pohraniti na izabrani elektronski medij. 
 
U okviru izvješća mogući su sljedeći ispisi: 

• Zahtevek za povračilo vodilnega partnerja (Zahtjev za isplatu vodećeg partnera)  
• Seznam računov vodilnega partnerja (Popis računa vodećeg partnera) 
• Finančno poročilo vodilnega partnerja (Financijsko izvješće vodećeg partnera) 
• Poročilo o izvedenih dejavnostih vodilnega partnerja (Izvješće o provedenim 

aktivnostima vodećeg partnera) 
• Kontrolni seznam vodilnega partnerja (Kontrolni popis vodećeg partnera) 
 

Podaci na ispisima koje korisnik u procesu provedbe ima mogućnost tiskati, pohranjuju se 
nakon predaje izvješća. Ponovno se generiraju i pohranjuju i u slučaju ponovnog slanja 
izvješća, ukoliko do njega dođe. 
 
U popisu izvješća koja su uključena u zajedničko izvješće korisnik može klikom na 
povezavo na poročilo (poveznicu na izvješće) doći do podataka iz izvješća. Ako je 
zajedničko izvješće u statusu koji dopušta njegovo mijenjanje i korisnik ima pravo mijenjati 
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zajedničko izvješće, korisnik tad ima mogućnost brisanja pojedinih izvješća iz zajedničkog 

izvješća i to klikom na zapis . 
  

 

Slika 33.: Popis izvješća završnog (zajedničkog) izvješća 

Klikom na korisniku se otvori maska za unos u kojoj se u polje 
Novi datum plačila upravičenca (Novi datum plaćanja korisnika) unese datum 
doznake EFRR / IPA sredstava partnerima (u skladu sa Zahtjevom za povrat sredstava). U 
samom popisu korisniku se prikažu svi Zahtjevi za povrat sredstava koji nemaju unesen taj 
datum i korisnik kvačicom označi one zahtjeve kojima želi dodati uneseni datum. 
 

 

Slika 34.: Unos datuma plaćanja EU dijela 

5.2. Ciljevi 

U kartici Cilji (Ciljevi) korisnik može mijenjati rezultate pokazatelja. Pokazatelj je podatak 
koji se unese pri planiranju operacije i prenese u MUP s unesenom planiranom vrijednosti.  
Dosegnuta vrijednost pokazatelja unosi se tako da se kod pojedinog pokazatelja u polje 
vrijednost unese stvarna dosegnuta vrijednost u određenom razdoblju. U polje opis unese 
se kratki opis u slučaju da je došlo do odstupanja od planirane vrijednosti.3 

                                           
3 Planiranje pokazatelja na razini operacije zahtijeva unos određenih podataka za pojedini pokazatelj, a koji utječu 
na promjenu rezultata. Ti podaci su sljedeći: 
Način izraza definira je li pokazatelj izražen u obliku osnovne vrijednosti ili rasta vrijednosti. Osnovna vrijednost 
predstavlja vremenski presijek praćenja definirane vrijednosti (apsolutna vrijednost). Rast predstavlja promjenu 
stanja u određenom vremenskom razdoblju i može imati pozitivne ili negativne vrijednosti. 
Odabir načina izraza (hoće li se određeni pokazatelj unijeti kao osnovna vrijednost ili kao rast vrijednosti) ovisi o 
samom pokazatelju, odnosno o njegovom sadržaju.  Ako se radi o cilju stanja gdje se pojedinačne godišnje 
vrijednosti ne mogu zbrojiti pokazatelj je potrebno unijeti u obliku osnovne vrijednosti. Ako je pokazatelj izražen u 
obliku osnovne vrijednosti, a u slučaju rasta vrijednosti pokazatelja, kod vrijednosti pokazatelja za određenu 
godinu zbroje se ishodišna vrijednost i godišnji porasti za sve prethodne i tu određenu godinu. Ako se radi o cilju 
rasta kao što je npr. broj novih radnih mjesta takav pokazatelj unesemo kao rast vrijednosti.    
Na primjer: s operacijom širimo postojeću obrtničku zonu koja je već površine 20.000 m2. Svaku godinu provedbe 
operacije zona će dobiti novih 5000 m2. S pokazateljem želimo pokazati širenje površine zone. Kao ishodišno stanje 
navedemo 20.000 m2. Ako spomenuti pokazatelj unesemo kao osnovnu vrijednost, za prvu godinu provedbe zatim 
unesemo  25.000 m2, za drugu godinu 30.000 m2, za treću 35.000 m2, itd. Dakle, ne zanima nas godišnji porast 
površine u m2 već sama apsolutna vrijednost – ukupna površina te obrtničke zone u m2. Ako pokazatelj unesemo 
kao porast vrijednosti (što je potrebno u slučaju ovog pokazatelja), opet navedemo 20.000 m2 kao ishodišno 
stanje, a zatim za prvu godinu 5000 m2, jednako i za drugu i treću godinu jer se u svakoj godini provedbe 
operacije zona povećava za 5000 m2.  
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Slika 35.: Pokazatelji 

 
 

                                                                                                                                        
Težina koja ukazuje na značenje pokazatelja u odnosu na odražavanje postavljenih ciljeva (u postocima) se u 
slučaju više pokazatelja upiše za svaki pojedinačni pokazatelj. Suma vrijednosti težine mora uvijek biti 100. Ako 
težinu ne navedemo sustav preuzima podatak da su pokazatelji jednako važni za praćenje operacije. 
Datum ishodišta definira datum ishodišnog stanja. 
Ishodišno stanje mora biti nužno zadnji razpoloživi podatak u slučaju da je kao način izraza izabran rast 
vrijednosti. Ako želimo pojavu pratiti samo u okviru nekog projekta, pojava, bez obzira na vrijednost, ima u tim 
slučajevima kao ishodišno stanje vrijednosti 0. 
Ako iz naziva pokazatelj nije jasno definiran (npr. da je prostorno vezan uz određeno područje), preciznije ga treba 
opisati u polju Opis. 
Obvezno izvještavanje o rezultatima se označi u slučaju da je se pri isplati zahtijeva kontinuirano izvještavanje 
također i na razini fizičkih ciljeva. 
Ciljevi su vrijednosti izabranih pokazatelja koje treba postići ostvarenjem operacije. 
 
 


