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Plan i izvrSenje proracuna Upute za koristenje

1. Uvod

Web aplikacija 'Plan i izvrSenje proracuna' zamisljena je kako bi za korisnike proracuna podrzala proces unosa, izrade i
podnosenja financijskih planova nadleznim gradskim uredima. Aplikacija ¢e omoguditi korisnicima proracuna da

samostalno unesu financijske planove za sljedeé¢u poslovnu godinu. Korisnici ée kroz aplikaciju unositi vlastita, ali i

proracunska sredstva.

Ovisno o dodijeljenim ovlastima pojedinom korisniku odredene akcije mogu biti onemogucene, te u skladu sa time

prikaz i funkcionalnosti mogu se razlikovati od korisnika do korisnika.
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1.1. Prijava korisnika

Link za pristup aplikaciji na edukacijskoj okolini jest na URL adresi:

https://www3.apis-it.hr/wab/servlet/proweb/proracun/Login

Kako bi pristupio aplikaciji 'Plan i izvrSenje proracuna’, korisnik na ekranu za prijavu mora upisati dodijeljeno korisnicko

ime i lozinku za pristup aplikaciji.

Slika 1 Log in ekran aplikacije

o - i v

Agencija za podriku informacijskim sustavima i i nfor macijskimtehnologijarma

PRIJAVA KORISNIKA

Lozinka:

Nakon $to je upisano korisni¢ko ime i lozinka potrebno je odabrati akciju 'Prijava’.
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Plan i izvrSenje proracuna Upute za koristenje

Napomena: prilikom prve prijave sustav ¢e od korisnika iz sigurnosnih razloga zahtjevati da promjeni inicijalno
dodijeljenu lozinku, te ¢e se iz tog razloga prikazati ekran:

Slika 2 Ekran za promjenu korisnicke lozinke

NS

Agencija za podriku informacijskimsustavima i i nfor macijskimtehnol ogija ma

Promjena korisnicke lozinke

Korisnicko ime:

Stara lozinka:

U prvo polje potrebno je upisati staru lozinku, a zatim u sljede¢a dva polja novu lozinku. Promjena lozinke se u
konacnici potvrduje akcijom 'Promjena’. Prilikom postavljanja nove lozinke potrebno je postivati sliedeca pravila:

- minimalna duZzina lozinke: 8 znakova

- lozinka mora sadrzavati minimalno 4 (od kojih su barem 3 razlicita) znaka abecede (nisu podrzani dijakriticki

znakovi)

- lozinka mora sadrzavati barem 1 znak (brojke 0-9 ili posebni znakovi: '~!@#$% " &*()_+-={|[I\:";'<>?,./)

- ulozinci nije dozvoljeno koristiti prazna mjesta

- U lozinci nije dozvoljeno ponavljati vise od 2 ista znaka jedan za drugim.
Ovaj postupak aplikacija ¢e od korisnika zahtjevati i istekom svakih 90 dana od uspjesnog postavljanja nove lozinke.
Ukoliko prilikom pokusaja prijave u sustav korisnik pogrijesi 4 ili viSe puta dolazi do zakljucavanja korisnickog racuna i

pristup aplikaciji nije moguc¢ sljedecih 30 minuta.
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Nakon uspjesne prijave u sustav prikazuje se pocetni ekran aplikacije:

Slika 3 UspjesSna prijava u sustav

- > %
Grad Zagreb ﬂ

Financijski planovi i proracun

0

Ulaz u aplikaciju

Copyright ® 2005-2017 Grad Zagreb. Sva prava pridrZana pri koridtenju aplikadije
dovna podrika: b.hr
Tehnigka podrika: helpdesk@apisit.hr

na ovom ekranu potrebno je odabrati akciju 'Ulaz u aplikaciju'.
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2. Rad u aplikaciji

Nakon potvrde ulaska u sustav korisniku se prikazuje ekran:

Slika 4 Osnovi ekran i prikaz menu-ja

Grad Zagreb
Financijski planovi i proracun
LR T el T LY LR

| UputezakoriStenje | Podrska |

'} Home

@ sifarnici [1.]

@ Proracun[2.]

@ Rebalans [3.]

@ Izvrienje [4.]

=0 Izlaz [ Exit ]
[£] Promjena lozinke
E] Odjava

®
B
]

Copyright © 2005-2017 Grad Zagreb Sva prava pridrZana pri koriStenju aplikadje.

Naporrena korisnide aplikacije Uvjeti koristenja

(1) Upute za koristenje — korisnik pristupa uputama koje moze pregledavati u digitalnom obliku ili isprintati

(2) Podrska — brojevi telefona i e-mail adrese na koje se korisnik moze javiti u slucaju problema u radu aplikacije
(greske u sustavu)

(3) osnovni izbornik aplikacije koji je dostupan na svim ekranima i omoguéava brzu i jednostavnu navigaciju kroz

potrebne ekrane. Ovisno o ovlastima prikaz stavki u menu-ju lijevo se moze razlikovati od korisnika do

korisnika.
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2.1. Unos financijskog plana

Kako bi se pristupilo unosu financijskog plana za novu poslovnu godinu potrebno je u osnovnom izborniku aplikacije
otvoriti stavku '‘Proracun [2.]' i zatim 'Godisnji financijski plan — Proracun [2.1.]'. U konacnici stablo izbornika bi
trebalo izgledati

C (Poaen D]
) .:'nT 1finandgi sl

-] 1zrada proraduna [2.1.2
|£] Plan rashoda i izdataka -
[5] Zavrietakizrade planov
[+ Q Miesecni (kvartalni) finandjs
& @ Plan razvajnih prograne [2.
=@ Plan programe po objektins
- @ Plan nabave dugotrajne imo
+ QPlan radnih njesta i izracun :
E] Kontrola uskadenosti pojedi
QRebalans [3.]
@ Izvrienje [4.]
([ 1zlaz [ Exit ]
[£] Pronjena lozinke
¥ odjava

(4]

+

<
|

+
-

i} [#-#
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Za uspjesno pokretanje unosa novog financijskog plana iz izbornika je potrebno izabrati stavku ‘Financijski plan
[2.1.1.]' nakon &ega se prikazuje ekran:

Slika 5 Unos novog financijskog plana

, Grad Zagreb H)

Financijski planovi i proracun
FERRE=REE=E""""0 ]} [ | | Uputezakoristenje | Podrika |

=@ Sfarnici [1.]
=) Proradun [2.]

= () Godinji finandjski plan - Pro| |G odina/datum/ proracun:* IE—-O‘IS 1012018 | 1211133 -Grad Zagreb v 1) A -
’F_]Finandjsldplan[z.l.l.] IO | 9 l ( ) perater.

2] Lzrada proraduna [2.1.2| §ifra plana®: m ‘ v‘

[£] Plan rashoda i zdataka - T — 21

5] Zavrgetzkizrade planov | KOMiSNIK proracuna®: vi
- @ Mjesetni (kvartalni) finandjs| Rbr unosa: (7) i Uncsa DITRPITT
- @ Plan razvajnih prograna [2. o ) -
= 8Plan prograne poohu'@jmgamzau]sle Klasifikacija V‘ l
& @ Plan nabave dugotraj PProgram/Projekt/Aktivnost 5
@ @ Pianradnih mjesa i iz g ol |

[£] Kontrofa uskadenosti pojedi| Funkcijska Klasiﬁkaci'la:

TI

v

& @Rebalans [3] |Sifra proraguna:
=@ Izvrdenje [4.] P "
& @ Izlaz [ Bxit ] Ekonomeka Klasifikacija:

{ =

L]

) N
| ¥ l_

Opis pozicije: [ |

Planirani iznos: E Oznaka da li se pozicija konsolidira:

Iznos projekcije(+1 godina):

llznos projekcije(+2 godine): :

|Rbr Planirani iznos Opis goziciieme. klas P /P / A Funkec. Klas|lzv. Ek.klas. Dat prij. Projekcija +1 Projekcija +2 K

lIzvor financiranja:

i e e
1 < m >

Copyright © 2005-2017 Grad Zagreb Sva prava pridrZzana pri koristenju aplikadje. Naporrena korisnidme aplikacje Uvjeti koristenja

Korisnik popunjava potrebne podatke za unos pozicije financijskog plana:

(1) Operater — postavlja se automatski korisnicko ime korisnika koji se prijavio u sustav

(2) Sifra proracuna — prikazuje informaciju za koji proracun se radi unos financijskog plana; postavlja se
automatizmom

(3) Godina planiranja — prikazuje informaciju za koju poslovnu godinu se radi financijski plan; postavlja se
automatizmom

(4) Datum — datum pocetka poslovne godine

(5) Sifra plana — korisnik iz izbornika odabire unosi li financijski plan prihoda i primitaka ili rashoda i izdataka

(6) Korisnik proracuna — korisnik iz izbornika odabire korisnika za kojega se Zeli izvrsiti unos financijskog plana.
Ukoliko je dodijeljeno korisnicko ime na razini jednog korisnika tada ¢e se ovo polje automatski popuniti
korisnikom proracuna za kaoji je korisnicko ime i vezano

(7) Rbr unosa — dodijeljuje sustav automatizmom prilikom uspjesnog spremanja financijske pozicije

(8) Organizacijska klasifikacija — korisnik iz izbornika odabire nadleznu organizaciju korisniku prorac¢una. Ukoliko je
dodijeljeno korisni¢ko ime na razini korisnika proracuna tada e se ovo polje automatski popuniti nadleznom
organizacijom za tog korisnika proracuna

RPIS
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(9) Program/Projekt/Aktivnost — korisnik odabire program/projekt/aktivnost iz izbornika. Korisnik do zeljene
vrijednosti u izborniku moze dodi i upisom tocnog dijela naziva preko tipkovnice pocevsi od pocetnog slova
programa (na primjer 'FO2' — Cime Ce sustav korisnika pozicionirati na prvu u nizu vrijednosti 'FO2' u izborniku)

(10) Funkcijska klasifikacija — popunjava se automatski prema odabranom programu/projektu/aktivnosti

(11) Sifra proracuna — potrebno je definirati radi li se o sredstvima gradskog proracuna ili sredstvima proracuna
korisnika

(12) Ekonomska klasifikacija — korisnik odabire za koju poziciju/konto unosi Zeljeni zapis financijskog plana.
Korisnik do zeljene vrijednosti u izborniku moze dodi i upisom dijela Sifre ili cijele Sifre preko tipkovnice (na
primjer '311' — ¢ime e sustav korisnika pozicionirati na prvu u nizu vrijednosti ‘311" u izborniku)
ustanovljena pravilima Gradskog ureda za financije

(14) Opis pozicije — popunjava se automatizmom ili korisnik moze ru¢no definirati

(15) Planirani iznos — korisnik definira planirani iznos za odabranu poziciju financijskog plana za sljede¢u poslovnu
godinu

(16) Iznos projekcije (+1 godina) — prilikom unosa nove pozicije sustav prvi puta automatski racuna ovaj iznos po
formuli: planirani iznos * 1.0128 (zaokruzujudi pritom na tisuce).. Izraunati iznos korisnik moze
prepraviti svojim planiranim iznosom za odabranu poziciju financijskog plana

(17) Iznos projekcije (+2 godine) — prilikom unosa nove pozicije sustav prvi puta automatski racuna ovaj iznos po
formuli: iznos projekcije (+1 godina) * 1.0141 (zaokruzujudi pritom na tisuce). Izracunati iznos korisnik
moze prepraviti svojim planiranim iznosom za odabranu poziciju financijskog plana

(18) Oznaka da li se pozicija konsolidira — puni se automatizmom prema odabiru 'Sifra prorac¢una' (31 — Gradski
proracun - D = Da konsolidira se; 32 — Ziroracun korisnika > N = Ne konsolidira se)

(19) Suma planiranog iznosa — prikaz sume pozicija za financijski plan za novu poslovnu godinu

(20) projekcije gggg — prikaz sume pozicija za financijski plan za +1 godinu

(21) projekcije gggg — prikaz sume pozicija za financijski plan za +2 godine

(22) Excel Ispis — omogucava ispis spremljenih podataka u excel.

Nakon $to su popunjeni svi potrebni podaci potrebno je odabrati akciju 'Spremi' ¢ime se upisani podaci spremaju u
bazu. U ovom trenutku sustav provjera i da li su popunjena sva obvezna polja, te jesu li narusena odredena pravila
formalne ispravnosti podataka i popunjenosti forme, te o istome obavjestava korisnika. Ukoliko su podaci uspjesno
spremljeni u tablici se prikazuje spremljeni unos (crveno oznaceno na slici):
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Slika 6 Tablica spremljenih zapisa

Upute za koristenje

Financijski planovi i proraéun

Grad Zagreb

B

| UputezakoriStenje | Podrska |

; Home
= @ Sifarnici [1.]
= Proratun [2.]
= ([ Godiénji finandj ski plan - Pro
8] Finandiski plan [2.1.1.]
[2) 1zrada proraduna [2.1.2
[£] Plan rashoda i zdataka -
[£] zavrzetakizrade planov
- @ Miesecni (kvartalni) finandjs
- @ Plan razvainih programa [2.
=@ Plan prograns po objektine
= Qplan nabave dugotrajne imo
& @ Planradnih njesta i zradun
[8] Kontrola uskadenosti pojedi
* QRebalam [3]
=@ Lvréenje[4.]
& @ Izlaz [ Exit ]

2.1.1. GODISNJI FINANCIJ SKI PLAN - PRORACUN

Godina/datum/ proracun:*

[018  [o1.01.2018

[1211133 Grad Zagreb V|

Sifra plana*: |

05=Planrashoda iizdataka V|

Operater.

Korisnik proracuna*:

00002429 - DV KUSTOSIJA

Rbr unosa:

Organizacijska klasifikacija:

00902 -PREDSKOLSKI ODGOJ | OBRAZOVANJE V

Program/Projekt/Aktivnost [ ]

F011001A100001 - REDOVNA DJELATNOST USTANOVA PREDSKOLSKOG O

Funkcijska Klasifikacija:  []|0911 -Pred3kolsko obrazovanje v
‘giﬁa proraéuna: []{31 -Gradskiproraéun Vv

[Ekonomska Kasifikacija: [ ]|3221 -Uredski materijaliostali matenjalni rashodi VI
1zvor financiranja: (11 -opéi prnodi i primici v]

Opis pozicije: I

Planirani iznos:

E—

1znos projekcije(+1 godina):

Iznos projekcije(+2 godine):

Oznaka da li se pozicija konsolidira: p

Rbr Planirani iznos Opis pozicije Org. WasP [P /A Funke, Kas zv. EkMas Dat. pril. Projekeija +1 Projekeija +2 K
Li 3.300.00 )}00902 [F0O11001A1000010911 31 11 3221 29.09.2017 3.300,00| 3.500,00D
13 15.000.00 100902 |[F011001A1000010911 31 11 3222 29.09.2017 15.200,00/ 15.300,00D
{2 800.00 bOQOZ 1F011001A100Cl)1_0911 31 11 3112 29.09.2017 850,00\ 825,00D
]1 6.500.00 b0902 [F011001A1000010911 31 11 3111 29.09.2017 7.000,00 7.000,00D
| \ J !
| \ i i
[ 1 [ !
[ [
[ [ ] \
! [ | e | |
<

(u tablici su zapisi sortirani na nacin: najnoviji zapis je na vrhu tablice, najstariji na dnu tablice)

u suprotnome prikazuje se poruka koja korisniku poblize govori koje od pravila nije zadovoljeno. Na primjer:

Slika 7 Poruka upozorenja prilikom spremanja

r

Message from webpage

-

P al . - e ey . .
Llé Molim popuniti cbavezna polja: - planirani Iznos

Ukoliko se pregledom utvrdi da neka od pozicija nije ispravno upisana potrebno je kliknuti na vrijednost u koloni

A

'Planirani iznos' ¢ime se podaci odabrane pozicije ucitavaju na formi za unos podataka novog financijskog plana Slika 5

Unos novog financijskog plana.

Nakon toga korisnik pristupa azuriranja Zeljenih podataka i isto potvrduje akcijom 'Spremi'.

M
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Nakon $to su podaci za odredenu poziciju uspjesno spremljeni sustav ucitava novi obrazac unosa podataka za
sljedecu poziciju pritom uzimajudi u obzir da se u vecini slucajeva radi unos za istog korisnika proracuna, istu aktivnost,
isti proracun, pa tako korisnik pristupa promjeni ekonomske klasifikacije i ostalih podataka po potrebi, unosi novi iznos

i projekcije i sprema novi zapis financijskog plana.

Napomena: prilikom unosa plana rashoda i izdataka potrebno je pripaziti na odabir ispravnog izvora financiranja za
konta koja su djelomicno ili potpuno financirano iz vlastitih sredstava. Isto je potrebno pripaziti i prilikom unosa

pozicija za financijski plan prihoda i primitaka.

2.1.1. Ispis kontrolne liste

Korisnik u bilo kojem trenutku unosa podataka za financijski plan moze pristupiti ispisu podataka. Uvjet je da je za
korisnika proracuna upisana i spremljena barem jedna pozicija.

Ispis se moZe pokrenuti:

1. navrhu ekrana pokretanjem akcije méime se prikazuje ekran

Slika 8 Ekran ispisa kontrolne liste u koraku 2.1.1. Unesi financijski plan

MM Grad Zagreb ‘i'i)

Financijski planovi i proracun

Il.".-..--_-.. .U]I I | UputezakoriStenje | PodrSka |
» Home

@ @ Sfamici[1.] @ Datum: 28.09.2017

= (A Proracun [2.] Ekran: izbor._izvjescalzgled

= ([ Godi&nji finandj ski plan - Pro
El Finandjski plan [2.1.1.]
[3) 1zrada proracuna [2.1.2 o - _—
(] Plan rashoda i izdataka - 2.1.1. GODI SNJI FINANCIJ SKI PLAN - PRORACUN (IZVJESCA)
|5] Zavrietakizrade planov
=B Q Mesecni (kvartalni) finands
- @ Plan razvajnih prograra [2.
=@ Plan programs po objektima
- @ Plan nabave dugotrajne imo
@ Planradnih njesta i zradun
Py E]bakgnw?la ;skladenosh’ pojedi Vrsta ispisa ® prema unosu
= Rebalans [3. :
=@ Lvréenje [4.] 0 gt
= Izlaz [ Exit ]
[£] Pronjena lozinke

=t
|E] Odjava ; Ispis kontrolne liste

Copyright © 2005-2017 Grad Zagreb Sva prava pridrzana pri koristerju aplikadie. Naporrena korisnidma aplikacie Uvjeti koristenja
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i korisnik bira vrstu ispisa. Nakon odabira Zeljene vrste ispisa potrebno je pokrenuti akciju 'Ispis kontrolne liste'. Ovim
korakom kreira se PDF dokument. Nakon sto je dokument uspjesno kreiran potrebno je odabrati tekst 'PREGLED

| PREGLED I1ZVIESCA

IZVJESCA'
lokalno na racunalo.

. Korisnik kontrolnu listu moze pregledavati u sklopu internet preglednika ili snimiti

e -
2. ispis se takoder moze pokrenuti akcijom koja se nalazi na dnu ekrana ispod

tablice spremljenih pozicija financijskog plana. Ovom akcijom spremljeni zapisi se 'izvoze' u excel tablicu.

2.1.2. Pretrazi financijske planove/pozicije za proracunskog korisnika

Korisnik koji ima ovlasti za viSe korisnika prorauna moze pretrazivati financijske planove korisnika proracuna za koje
ima dodijeljene ovlasti, a korisnici na razini jednog korisnika proracuna mogu pretrazivati pozicije i zapise financijskog
plana za tog korisnika proracuna.

Pretraga je dopustena prema sljedecim kriterijima:

- Organizacijska klasifikacija
- Program/projekt/aktivnost
- Funkcijska klasifikacija

- Sifra proracuna

- Ekonomska klasifikacija

- Izvor financiranja.

Nuzan preduvjet za pokretanje pretrage jest da je definirano za koju Sifru plana se pretraga pokrece: 'Plan rashoda i
izdataka' ili 'Plan prihoda i primitaka'.

Kako bi se uspjesno pokrenula pretraga prema nekom od ovih kriterija potrebno je:

a) u padajuéem izborniku jednog ili vise kriterija definirati vrijednost prema kojoj se pretraga zeli izvrsiti
b) ispred padajuceg izbornika Zeljenog kriterija odabrati indikator

Slika 9 Kriteriji za pretragu

Organizacijska klasifikacija:|l REDSKOLSK ODGOJ | OBRAPOVANJE V|
Program/Projekt/Aktivnost [ [EQE DOVNA DJELATNOST USTANOVA PREDSKOLSKOG ODGOJA Vl
Funkcijska klasifikacija: DIF’redékolsko obrazovanje V|

Sifra proracuna: D|F3radski prora&un V]

Ekonomska klasifikacija: D|13212 -Naknade za prijevoz, za rad na terenu i odvojeni Vl

Izvor financiranja: [ ] -Opéi prihodii primici Vl

na nacin da je isti oznacen kvacicom. Kvacica je pokazatelj da se pretraga Zeli pokrenuti prema polju/kriteriju ispred
kojega je ista 'upaljena’. Pa tako ako je recimo situacija sljededa:

12
RPIS



Plan i izvrSenje prorauna Upute za koristenje

Slika 10 Postavljanje kriterija za pretragu

Organizacijska Klasifikacija: (]| PREDSKOLSK ODGOJ | OBRAZOVANJE v/
Program/Projekt/Aktivnost Dl REDOVNA DJELATNOST USTANOVA PREDSKOLSKOG ODGOJA Vl
Funkcijska klasifikacija: DI Predskolsko obrazovanje VI

Sifra proraduna: Gradski proragun v

Ekonomska klasifikacija: 3212 -Naknade za prijevoz, za rad na terenu i odvojeni V'

Izvor financiranja: (]| Opéi prihodii primici v/

e znaciti da Ce pokretanjem pretrage pretraziti svi zapisi unutar gradskog prorac¢una na poziciji '3212 — Naknade za
prijevoz, za rad na terenu i odvojeni...".

Da bi se pretraga stvarno uspjesno i pokrenula nakon postavljanja Zeljenih kriterija za pretragu potrebno je na vrhu

. Odaberi
ekrana pokrenuti akciju — Pokretanjem ove akcije sustav ¢e prema postavljenim kriterijima

izvrsiti pretragu te u tablici spremljenih zapisa, koja je ujedno i tablica rezultata pretrage, prikazati zapise koji
odgovaraju postavljenim kriterijima. Ukoliko u sustavu ne postoji niti jedan zapis koji odgovara postavljenim kriterijima
sustav Ce korisnika obavijestiti porukom:

Slika 11 Poruka upozorenja - nema podataka za postavljene kriterije pretrage

- —
Message from webpage ﬂ

LL\ Za odabrane podatke nema zapisa.

=

Ukoliko za postavljene kriterija postoje zapisi/pozicije sustav e iste prikazati u tablici.

13
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Plan i izvrSenje prorauna Upute za koristenje

2.1.3. Obrisi poziciju financijskog plana

Kako bi se pokrenulo brisanje pozicije financijskog plana prvo je iz tablice spremljenih pozcija za odredeni plan
potrebno odabrati Zeljenu poziciju klikom na vrijednost u polju 'Planirani iznos'. Nakon $to se podaci za odabranu

By Brisi
poziciju ucitaju na ekranu potrebno je pokrenuti akciju . Pokretanjem ove akcije prikazuje se

poruka upozorenja:

Slika 12 Poruka upozorenja prilikom brisanja pozicije financijskog plana

7 .
Message from webpage m

l Jeste li sigurni da Zelite obrisati stavku?

| ok || Cancel

LS 4

Korisnik brisanje pozicije potvrduje akcijom 'OK', dok akcijama 'Cancel' i 'X' odustaje od brisanja pozicije iz financijskog

plana. Ukoliko je brisanje uspjesno provedeno na ekranu se prikazuje poruka:

Slika 13 Brisanje uspjeSno obavljeno

7 r 3 ~
Message from webpage @

y h Brisanje uspjeinc obavljeno ..

[ 4

Nakon uspjesnog brisanja obrisana se pozicija vise ne prikazuje u tablici spremljenih zapisa financijskog plana.

RPIS
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2.2. Izrada proracuna

Nakon S$to su upisane pozicije financijskog plana odredenog prorac¢unskog korisnika potrebno je izraditi prijedlog
proracuna. Ovaj proces zapocinje biranjem akcije 'Izrada proracuna [2.1.2.]' koja se nalazi unutar grupe ‘Proracun

[2.]' 2 'Godisnji financijski plan - Proracun [2.1.]' u osnovhom izborniku.
Odabirom 'Izrada proracuna [2.1.2.]' prikazuje se ekran:

Slika 14 Izradi proracun

| [T ] PPy | IS N

Financijski planovi i proracun

ll. .-Iél.-_-.. ‘I l | UputezakoriStenje | Podrska |

} Home
@ Sfarnici[1.] 2.1.2. FINANCIJ SKI PLAN - IZRADA PRORACUNA

=-((Proratun [2.]
=) Godiénji finandjski plan - Pro = N
] zrada proraduna [2.1.2
5] Panrashodaizdatala -|
|E] Zavrietakizrade planov Sifra korisnika*: Eﬁ— Operater:

- @ Mjesetni (kvartalni) finandjs
© @Panrazvgnhprograms 2. §ifra proraduna®: [ 1211133 Grad Zagreb V| I 1211133

& A
® 8&:23&3;&%?;2:3 Godina planiranja*: 018 Datum plana*:
® %Planradnih njestaizracn:|  Sifra plana*: \ M ]
|E] Kontrola uskiadenosti pojedi < enil S
& @ Rebabans [3.] Korisnik proraéuna*; v
=@ Izvrdenje [4.]
=-(( 1zlaz [ Exit ]
E] Pronjena lozinke
[8] odjava

Potrebno je u izborniku 'Sifra plana’ definirati pristupa li se izradi '01 = Plan prihoda i primitaka' ili '05 = Plan
rashoda i izdataka', te za kojeg korisnika proracuna se izraduje prijedlog proracuna. Ukoliko je rije¢ o korisniku
kojemu su dodijeljene ovlasti za unos podataka samo jednog korisnika proracuna tada ¢e se i izbornik 'Korisnik
proracuna’ automatski popuniti sa Sifrom i nazivom korisnika prora¢una za kojeg korisnik aplikacije ima ovlasti, te isti
nece niti modi pristupiti izradi prijedlog proracuna za nekog drugog korisnika proracuna.

15
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. o . . . - t’: Izradi plan , .
Nakon Sto su definirani potrebni podaci potrebno je odabrati akciju . Ako je plan uspjesno
izraden prikazati ¢e se poruka:

Slika 15 Uspjesno izraden prijedlog plana/proracuna

r

-
Message from webpage g

y I\é Postupak izrade plana je zavrsio. Sada je moguce ispisati kentrolnu listu.

=

2.2.1. Ispis kontrolne liste

U trenutku nakon uspjesno izradenog plana korisnik moze pristupiti ispisu kontrolne liste odabirom akcije

Cime se prikazuje ekran

Slika 16 Ekran ispisa kontrolne liste u koraku 2.1.2. Izrada proracuna

IIIHIIIII'I-I.I III I‘ d Grad Zagreb ﬁ)

Financijski planovi i proracun

| Upute za koriStenje | PodrSka |

- Home
@ @ $famici[1.] @ Datum 28.09.2017 N
= (A Proraéun [2.] Ekran: zbor_izvjescalzgled1

= (1 Godiénji finanj ski plan - Pro

[£) Finandjski plan [2.1.1.]
%) Izrada proracuna [2.1.2
% ;‘f“:‘r;;hffj_‘;:fp;'; 2.1.2. FINANCIJSKI PLAN - IZRADA PRORACUNA (IZVJESCA)
1 @ Miesecni (kvartalni) finandis
] gplan razvajnih programs [2.

Plan prograns po objektina
@ Plan nabave dugotrajne imo
- @ Plan radnih mjesta i izradun
[£] Kontrola uskiadenosti pojedi Vrstaispisa @® prema unosu
# @ Rebalans [3.] Ozl
= @ Ivienje [4.] rupirare,
= [ Iztaz [ Bxit ]
[] Pronjena lozinke

[8] odjava B Ispis kontrolne liste

i korisnik bira vrstu ispisa. Nakon odabira Zeljene vrste ispisa potrebno je pokrenuti akciju Ispis kontrolne liste'. Ovim
korakom kreira se PDF dokument. Nakon Sto je dokument uspjesno kreiran potrebno je odabrati tekst 'PREGLED

! PREGLED IZVIESCA

1ZVJESCA' . Korisnik kontrolnu listu moze pregledavati u sklopu internet preglednika ili snimiti
lokalno na racunalo.
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2.3. Ispis financijskog plana

Posto je izraden prijedlog proracuna potrebno je ispisati cijeli financijski plan. Financijski plan objedinjuje podatke
plana prihoda i primitaka, te rashoda i izdataka, te vlastita i proracunska sredstva Grada.

Ispisu financijskog plana se pristupa odabirom akcije 'Plan rashoda i izdataka - ispis [2.1.4.]' unutar grupe ‘Proracun
[2.]' 2 'Godisnji financijski plan — Proracun [2.1.]' u osnovhom izborniku.

Pokretanjem ove akcije prikazuje se ekran:

Slika 17 Ispisi financijski plan

| [T | Pyl | Y nazsgren [

Financijski planovi i proracun

JEREE=EgE""" "0 011 i | Upute za koriStenje | Podrka |
WO 2.1.4. FINANCIJSKI PLAN - PLAN RASHODA | IZDATAKA
* QSlfarmCI [1.]
E lL] Proracun[2.]
=) Godiénii finandi ski plan - Pro W8 Ispis financi N
[] Finandjski plan [2.1.1.] A% 1P g p
% Izrada proracuna [2.1.2
Planrashoda i izdataka -
[£] zavrietakizrade planov Sifra korisnika®: 0001 Operater*: [S30STTV |
# QMieseEni (kvartalni) finandjs & i 5 " -
- @ Plan razvainih programa [2. Sifra p [ 1211133 -Grad Zagreb Datum plana®: 01.01.2018
@@ Plan programa po objektim Godina planiranja*: 2018 |
@ @ Plan nabave dugotrzjne imo Korisnik proraguna®| M
& @ Plan radnih mjesta i zradun
[£] Kontrola uskadenosti pojedi
# @ Rebalans [3.]
=@ Ivrdenje [4.]
= Izlaz [ Bxit] i~
@ e S Oznaka konsolidacije () sye stavke plana
[8 odjava O stavke koje ulaze u konsolidaciju

O stavke koje se ne konsolidiraju

Copyright © 2005-2017 Grad Zagreb Sva prava pridrZana pri koristenju aplikadje. Naporrena korisnidna aplikacie Uvjeti koristerja

Na ovom ekranu potrebno je takoder definirati korisnika proracuna za koji se radi ispis financijskog plana, te kao i
ranije ukoliko je rije¢ o korisniku kojemu su dodijeljene ovlasti za unos podataka samo jednog korisnika prora¢una
tada ce se i izbornik 'Korisnik prora¢una’ automatski popuniti sa Sifrom i nazivom korisnika proracuna za kojeg
korisnik aplikacije ima ovlasti, te isti nece niti modi pristupiti ispisu financijskog plana za nekog drugog korisnika
proracuna.

Korisnik ovdje mora definirati i koju vrstu ispisa Zeli napraviti: sve stavke plana, samo konsolidirane stavke ili samo
nekonsolidirane stavke plana $to je definirano prilikom unosa financijskog plana u koraku 2.1 Unos financijskog plana.

PiW Ispis financijskog plana
Ispis se u konacnici potvrduje akcijom A% 150 i . Pokretanjem ove akcije kreira se PDF

dokument. Nakon $to je dokument uspje$no kreiran potrebno je odabrati tekst 'PREGLED IZVJESCA'

17
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A-| PREGLED1ZVIESCA
= . Korisnik ispis financijskog plana moze pregledavati u sklopu internet preglednika ili snimiti
lokalno na racunalo.

RPIS
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2.4. Zavrsetak izrade plana

Posljednji korak u izradi financijskog plana proracunskog korisnika jest zavrSetak izrade plana. U ovom koraku korisnik
proracuna potvrduje svoj prijedlog plana i aplikacija o istome automatski obavijestava nadlezni gradski ured. Kako bi
se pristupilo zavrSavanju izrade plana za proracunskog korisnika potrebno je odabrati akciju 'Zavrsetak izrade
planova [2.1.6.]' koja se nalazi unutar grupe ‘Proracun [2.]' - 'Godisnji financijski plan - Proracun [2.1.]' u

osnovnom izborniku.
Pokretanjem ove akcije prikazuje se ekran:

Slika 18 Ekran Zavrsetak izrade plana

Iiindll il T
_.__lll—_l_'-l_ll—_ Grad Zagreb ﬂ
Financijski planovi i proracun
JETRE=EE=""""R ]} [ | | UputezakoriStenje | Podrska |
- :"'Si‘?arnici wi 2.1.6. FINANCIJSKI PLAN - ZAVRSETAKA IZRADE PLANA
= (4 Proratun [2.] I}
=) Godiénji finandjski plan - Pro
5] Finanaiskiplan [2.1.1.] e sl
[5) Izrada proraduna [2.1.2
E] Pl hoda i izdataka - & s
% bvﬁ;;ki;:ephnw Sifra korisnika*: 0001 Operater*:
& @ Mesecni (kvartaln) finandis Sifra proraéuna®: [1211133 -Grad Zagreb Vv 1211133
- @ Plan razvainih prograns [2. o e
=@ Plan prograns po objektims Godina planiranja®: 2018 Datum plana*: 01.01.2018
= @ran nabave dugotrzjne imo Korisnik proraéuna - salje*: | M
@ Plan radnih mjesta i zraéun
[] Kontrola uskiadenosti pojedi Gradsko upravno tijelo - prima*:l v
# @ Rebalans[3] Sadrzaj informacije*: [
=-@ Ivrdenje [4.]
=) Ilaz [ Bxit ]
[8] Pronjena lozinke
[8] odjava

Naporrena korisnidme aplikacie Uvjet koriStenja

Copyright © 2005-2017 Grad Zagreb Sva prava pridrzana pri koristenju aplikadj e.

Potrebno je definirati podatke o:

- korisniku proracuna koji alje informaciju prema gradskom uredu o zavrsetku izrade plana,
- nadleznom tijelu prema kojemu se 3alje informacija o zavrsetku izrade plana
- te definirati ukratko sadrzaj kojime se Zeli nadlezno tijelo poblize informirati o zavrsetku izrade plana.

Kao i na prijasnjim ekranima ukoliko je rije¢ o korisniku aplikacije koji kojemu su dodijeljene ovlasti za unos podataka
samo jednog korisnika proracuna tada ce se i izbornik 'Korisnik proracuna’ automatski popuniti sa Sifrom i nazivom

19

RPIS



Plan i izvrSenje proracuna Upute za koristenje

korisnika proracuna za kojeg korisnik aplikacije ima ovlasti, te isti nece niti modi pristupiti zavrSetku izrade plana za
nekog drugog korisnika proracuna. Takoder ovakom tipu korisnika aplikacije automatski e se i izbornik ‘Gradsko
upravno tijelo — prima’ napuniti sadrzajem koji odgovara nadleznim tijelima za korisnika proracuna za kojega se
izraduje financijski plan.

Nakon sto je korisnik definirao potrebne podatke zavrsetak izrade plana se potvrduje pokretanjem akcije

¢ime se prvo prikazuje poruka:

Slika 19 Upozorenje - nakon zavrsetka izrade plana promjene na financijskom planu nisu dozvoljene

@ &
Message from webpage x|
' Oprez! Nakon zavrietka izrade plana, vise nece biti moguce raditi

/' izmjene u financijskom planu. Zelite li nastaviti?
OK ] [ Cancel
(S ,

te ukoliko je proces izrade plana uspjesno zavrsen i informacija poslana prema nadleznom tijelu prikazuje se poruka:

Slika 20 Poruka - Uspjesno zavrSena izrada plana

g l
Message from webpage @

{ L\ Uspjeince je provedeno slanje obavijesti o zavrietku izrade plana.

Ovim je korakom poslana obavijest prema nadleznom uredu o zavrsetku izrade finacijskog plana od strane korisnika

proracuna.
U daljnjem postupku nadlezno tijelo moze:

- prihvatiti predlozeni financijski plan korisnika proracuna ¢ime je proces unosa financijskog plana sa strane
korisnika prora¢una zavrsen

- odbiti predlozeni financijski plan i isti vratiti na doradu. U ovom slucaju korisnik prorac¢una pristupa azuriranja
financijskog plana prema uputama koje pristignu od nadleznog gradskog ureda. Postupku aZuriranja pristupa
se pretragom financijskog plana Sto je objasnjeno u poglavlju 2.1.2 Pretrazi financijske planove/pozicije za
proraé¢unskog korisnika. Nakon $to su potrebne dorade provedene potrebno je ponovno pristupiti koracima:

- 2.1.11spis kontrolne liste

- 2.2lIzrada proracuna i 2.2.1.Ispis kontrolne liste

- 2.4Zavrsetak izrade plana.
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2.4.1. Ispis tijeka informacija

Po zavrsetku izrade plana korisnici proracuna mogu pristupiti pregledu toka informacija koje su kroz sustav kolale
izmedu korisnika prorac¢una i nadleznih gradskih ureda. Ovaj pregled moguc je pokretanjem akcije

‘“. Pritom je nuzno definirati podatke 'Korisnik proracuna - salje' i 'Gradsko upravno tijelo -

prima’, kako bi aplikacija prepoznala izmedu kojih subjekata je zahtjevan prikaz tijeka informacija.
Pokretanjem akcije ispis kreira se PDF dokument. Nakon $to je dokument uspjesno kreiran potrebno je odabrati tekst

J PREGLED IZVIESCA
'PREGLED IZVJESCA' . Korisnik dokument o toku informacija moze pregledavati u sklopu internet

preglednika ili snimiti lokalno na racunalo.
Dokument o toku informacija prikazuje tri tipa informacija i njihov sadrzaj:

1. informacija da je korisnik proracuna zavrsio sa izradom financijskog plana i o tome obavijestio nadlezni
gradski ured

2. odluka nadleznog gradskog ureda o potrebnim doradama i odbijanju financijskog plana dok se dorade ne
provedu

3. odluku nadleznog gradskog ureda o prihvacanju financijskog plana.
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3. Odjava iz aplikacije

Funkciju 'Odjava' svakako treba koristiti uvijek kada vise ne zelimo raditi sa aplikacijom. Odjava iz aplikacije se vrsi iz
osnovnog izbornika aplikacije (pritiskom na tipku: 'Odjava’ koja se nalazi unutar grupe 'Izlaz' - 'Odjava’)

Slika 21 Prikaz akcije za odjavu iz aplikacije

. Home

=@ $ifarnici [1.]

= ([ Proracun [2.]
=) Godiénji finandjski plan - Pro
[] Finandiski plan [2.1.1.]
2] zrada proracuna [2.1.2
[£] Planrashoda i izdataka -
] zavrietakizrade planov

- @ Mesecni (kvartalni) finandis

Q Plan razvajnih prograns [2.

- Plan programe po objektime

QPkan nabave dugotrajne imo

[ (][ [

@ @ Plan radnih mjesta i zradéun
[] Kontrola uskiadenosti pojedi
- @ Rebalans [3.]
+--§ A v io 4

Pokretanjem akcije 'Odjava’ rikazuje se sljededi ekran:

Slika 22 Uspjesna odjava iz aplikacije

Ill Illlllll-lll {I I 3 Grad Zagreb w)

Financijski planovi i proracun

| Upute za koriStenje | Podrska |

(LT el N ) Y

\; :“S:?armcl .1 N F’ I 5 doo
]

Agencija za podriku informacijskim sustavima i informacijskim tehnologijama

rada proraduna [2.1.2
lan rashoda i izdataka -

[E] Zavr3etakizrade planov
- @ Miesecni (kvartalni) finandjs
- Plan razvainih programs [2.

Odjava korisnika

Korisnik je odjavljen
=@ Plan programa po objektima :
@ Plan nabave dugotrajne imo
@ Plan radnih mjesta i izra&un =3 Upute za

[£] Kontrola uskladenosti pojedi
)@ Rebalans [3.]

5@ Izvrienje [4.]

3-(( 1zlaz [ Bxit ]

(5] Promjena lozinke

Odjava

Copyright © 2005-2017 Grad Zagreb Sva prava pridrZana pri koriStenju aplikadje. Naporrena korisnidme aplikacie Uvjeti koristerja

Pravilnim koristenjem funkcije Odjava sprjecavate mogucénost eventualne zloupotrebe Vasih korisnickih
podataka.
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4. Promjena lozinke

Unutar grupe 'Izlaz' nalazi se i opcija 'Promjena lozinke'

L3R

koja korisniku omogucava promjenu lozinke na njegov zahtjev prije nego li je sustav na isto korisnika primorao

(R

Home
@ Sifarnici [1.]

() Proradun [2.]

= lj_] Godisnji finandjski plan - Pro
[£] Finandijski plan [2.1.1.]

-[2] Izrada proraduna [2.1.2

[£] Plan rashoda i izdataka -

&) Zavrietakizrade planov

[+ Q Miesecni (kvartalni) finandjs
[+ Q Plan razvojnih programs [2.
= Q Plan prograns po objektins
(+ 0 Plan nabave dugotrajne imo
- @ Plan radnih njesta i izradun

[£] Kontrola uskadenosti pojedi

istekom 90 dana.

Upute za koristenje

Pokretanjem ove akcije korisniku se prikazuje isti ekran kao i kod promjene incijalno dodijeljene lozinke Slika 2 Ekran za

promjenu korisni¢ke lozinke. Koraci promjene lozinke identi¢ni su koracima promjene lozinke u scenariju promjene

inicijalno dodijeljene lozinke:

1. u prvo polje potrebno je upisati staru lozinku
2. usljedeca dva polja potrebno je upisati novu lozinku.

RPIS
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Promjena lozinke se u konacnici potvrduje akcijom 'Promjena’ nakon cega se prikazuje ekran:

Slika 23 Lozinka uspjesno promijenjena

Grad Zagreb
Financijski planovi i proracun
LR L e 1 B L

| Uputeza koriStenje | Podrska |

+ Home
- @ Sfamici[1.] NPIS do
=- (A Proratun[2.] Agencija za podriku informacijskim sustavima i informacijskim tehnologijama

=) Godiénji finandjski plan - Pro|
[5] Finandiskiplan [2.1.1.]
[5) Izrada proraduna [2.1.2
@ Plan rashoda i zdataka -
\E] Zavrietakizrade planov s TR
®= QMjeseEni (kvartalni) finandis Pn]ava korisnika
@ Plan razvajnih prograna [2.
= QPlan programe po objektine
@ Plan nabave dugotrajne imo
- @ Plnradnih mjesta i zradun
[£] Kontrola uskadenosti pojedi
= @ Rebalans [3.]
@ Lvrienje [4.]
=) Izlaz [ Bxit ]

18] Pronjena lozinke
[£] odjava

PKMS Administracija: Promjena lozinke DPWWA1510I Password has
successfully been changed

2 Up

Copyright © 2005-2017 Grad Zagreb Sva prava pridrzana pri koristenju aplikagje.

Naporrena korisnidme aplikacje Uvjeti koristenja

Nakon toga dovoljno je iz osnovnog izbornika aplikacije odabrati neku od vrijednosti unutar bilo koje dostupne grupe
kako bi se rad u aplikaciji mogao nastaviti.
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