Smjernice za koristenje sustava online prijava

Ukoliko imate pristupno korisni¢ko ime i lozinku ili ste navedeno dobili nakon zahtjeva za otvaranje
novog korisnickog racuna (poslati zahtjev na javnipoziv.opp@havc.hr ), molimo da se prijavite u
sustav online prijava na linku http://portal.havc.plusvps.com/

Prilikom prvog pristupa, molimo da PRVO unesete svoje korisnicke podatke, te iste dopunite i/ili
izmijenite ukoliko nisu svi upisani i/ili nisu to¢ni. Ovaj korak je obvezatan zbog ispravnosti daljnjeg

popunjavanja prijave.

I. Podaci o korisniku

Klikom na odabir ,,Podaci o korisniku“ pristupate izmjeni Vasih osnovnih podataka u bazi.

HAVC - Korisnicki portal 1.2.4

Hrvatski
audiovizualni
centar

Croatian Audiovisual Centre

SrediSnji Adresar ~

Podaci o korisniku

AV Djela ~
Pregled AV djela

Javni Pozivi A
Pregled Javnih Poziva
Prijave

Projekti A~

Pregled Projekata

Nakon odabira kategorije ,,Podaci o korisniku®, otvara se dodatni dio izbornika u kojem odabirete

opciju ,,Detalji“.

HAVC - Korisnicki portal 1.1.1

Hrvatski
audiovizualni
centar

Croatian Audiovisual Centre

SrediSnji Adresar A

Podaci o korisniku Naziv 0IB MB Adrese Emails Djelatnosti
AV Dijela A

Pregled AV djela Detali Nazi kol 12345678000 Nova Ves 18, Zagreb, Croata,  info@havc.hrinfo mail,
S - 10000; have@have.hrHAVC mail

Pregled Javnih Poziva =
Priave

Projekti A
Pregled Projekata

Odaberite opciju detalji kako bi pristupili izmjeni
Vadih podataka

Radna Mjest:


mailto:javnipoziv.opp@havc.hr
http://portal.havc.plusvps.com/

Nakon odabira opcije ,,Detalji otvara se novi prozor u kojem vrsite pregled/ izmjenu Vasih podataka

u bazi.

Podatke u svim prozorima upisujete jedne za drugima, te opciju ,Spremi sve” koristite

kada ste unijeli sve Zeljene podatke te ih Zelite spremiti.

Nadalje slijedi detaljno objasnjenje svakog izbornika.

Glavni

1.

vk wnN

Polje ID korisnika — automatski se dodjeljuje

U ovom prozoru unosite naziv tvrtke, udruge, organizacije i dr. (puni naziv)

Unos MB-a nije obvezan, ali ako ga znate, slobodno upisite

Unos OIB-a je obvezan za sve korisnike, ukoliko ve¢ nije upisan

Odabir ,,International” odnosi se samo na strane drZavljane koji nemaju prebivaliSte u RH i
tvrtke koje ne posluju u RH i samim time nemaju OIB

Detalii 0 korisniku

Glavni | Adrese

ID Korisnika:
Naziv:
MB:

OIB:

Zatvori prozor

Kontakti =~ Emails =~ Telefoni =~ Web Banke = Djelatnosti = Specialnosti =~ Radna Mjesta = Portal = Detalii- Press  Detalji - Portal

4832

Naziv korisnika

12345678999 International

Spremi sve




Adrese

1. U ovom izborniku upisujete adresu Vase tvrtke, udruge, organizacije. MoZete unijeti vise

adresa ukoliko se razlikuju adrese registracije i adrese ureda. U polju ,,Opis“ moZete unijeti

na Sto se pojedina adresa odnosi. Obavezno morate odabrati jednu osnovnu adresu i

oznaciti je kvacicom u izborniku, jer ¢e se ta adresa koristiti prilikom generiranja online

prijave.

Detalji o korisniku

Glavni = Adrese | Kontakti = E-mail || Telefoni = Web

Novi unos 1 Osnovna Adresa Adresa
ClmdobE | v woaves

‘ Uredi Obrisi y ‘ Perivoj 34

| Uredi Obrisi ‘ Vinceta iz Kastva 4

AN

Obvezno odabrati
JEDNU osnovnu adresu

Zatvori prozor | Spremisve |

Banke = Djelatnosti =~ Specialnosti =~ Radna Mjesta

Driava
Hrvatska
Hrvatska

Hrvatska

 Grad

A Zagre.b
Zaareb
Zaareb

Portal  Detalji - Press

- ZIP Broj
' 10000
10000
10090

x

Detalji - Portal

' Opis -

. Sjediéte ‘
Ured i
Studio \

2. Kako bi unijeli novu adresu morate kliknuti poveznicu ,,Novi unos”. Nakon navedenog otvoriti
¢e se novo polje u kojem unosite adresu sa svim podacima. Nakon Sto ste unijeli sve podatke
potvrdite unos na odabiru ,,Spremi“. Unos adresa nije ogranicen, tako da moZete unijeti vise
adresa ukoliko ih koristite, samo molimo obavezno popuniti polje ,,Opis”. Takoder, moguc je
odabir samo jedne adrese kao osnovne.

Detali o korisniku

= =

Glavni || Adrese || Kontakti | E-mai || Telefoni || web || Banke

Djelatnosti

Specialnosti ~ Radna Mjesta = Portal =~ Detafji- Press = Detafi - Portal

koi'isti se tipka

a potrebno je

se pojaviti nakon
ko bi uneseni

| Zatvori prozor

"SPREMI SVE" se koristi samo kada su
svi podaci u svim izbornicima uneseni
(adresaI kontakt,e-mail i dr.)

Zagreb

 Ad o2  Grad - ZIP Broj Opis
~ =l
v Nova Ves 18 Hrvatska Zagreb 10000 Sjediste
: Perivoj 34 Hrvatska Zagreb 10000 Ured
YRR | vivang 10090 Studio

]




Kontakti

U ovom izborniku unosite odgovornu osobu i kontakt osobe u Vasoj tvrtki, udruzi, organizaciji
Princip unosa je isti kao i kod unosa adrese, kliknete na poveznicu ,,Novi unos“, koja otvara
polje za unos novog kontakta. Nakon upisa spremanje podataka potvrdite klikom na
poveznicu ,,Spremi“

3. Takoder morate oznaciti odgovornu osobu/osobu ovlastenu za zastupanje (oznaciti je
kvacicom u izborniku), ¢iji podaci ¢e se koristiti prilikom generiranja online prijave
4. Ostale unese osobe s podacima, koje nisu oznacene kao osnovni kontakt, predstavljaju
kontakt osobe koje ¢ete modi odabrati prilikom prijave projekta
E-mail
1. U ovom izborniku unosite e-mail adrese Vase tvrtke, udruge, organizacije
Princip unosa je isti kao i kod unosa adrese i kontakata
Morate odabrati jednu e-mail adresu (oznaciti je kvacicom u izborniku) koja ¢ée se koristiti za
sve buduce kontakte vezano uz Vasu tvrtku, udrugu, organizaciju te prilikom generiranja
online prijave
Telefoni
1. U ovom izborniku unosite brojeve telefona, faksa i mobitela Vase tvrtke, udruge, organizacije
2. Princip unosa je isti kao i kod unosa adrese i kontakata
3. Morate odabrati jedan telefonski broj (oznaciti je kvaicom u izborniku), koji ¢e se koristiti za
sve buduce kontakte vezano uz Vasu tvrtku, udrugu, organizaciju te prilikom generiranja
online prijave
Web
1. U ovom izborniku unosite web adresu Vase tvrtke, udruge, organizacije
2. Princip unosa je isti kao i kod unosa adrese i kontakata
3. Takoder postoji mogucénost za unos vise web adresa, ali morate odabrati jednu koja ce se
koristiti za obradu podataka (oznaciti je kvacicom u izborniku) te prilikom generiranja online
prijave
Banke
1. U ovom izborniku unosite bankovni racun Vase tvrtke, udruge, organizacije. Molim unijeti
broj Ziro racuna u IBAN formatu
2. Princip unosa je isti kao i kod unosa adrese i kontakata
3. Takoder postoji mogucnost za unos vise bankovnih racuna adresa
4. Moli da oznacite osnovni racun (oznaciti je kvac¢icom u izborniku), koji ¢e se koristiti u svim
daljnjim obradama podataka te prilikom generiranja online prijave
Portal
1. U ovom izborniku mijenjate korisnicko ime i lozinku za pristup portalu, tj. online prijavama

Detalji Press

1.

U ovom izborniku ne moZete unositi promjene, predviden je da ga koristi press sluzba
HAVC-a



Detalji Portal
1. U ovom izborniku unosite kratki tekst o Vasoj tvrtci, udruzi, organizaciji koji bi se mogao
koristiti u svrhe objava na novom portalu HAVC-a

Sljededa tri (3) izbornika nije obavezno ispuniti:
1. Djelatnosti
U ovom izborniku odabirete neku od ponudenih opcija ukoliko se Vasa tvrtka, udruga,

organizacija obavlja neku od ponudenih djelatnosti, mozete oznaciti visSe djelatnosti

2. Specijalnosti
U ovom izborniku odabirete neku od ponudenih opcija ukoliko je Vasa tvrtka, udruga,
organizacija specijalizirana za navedene specijalnosti, moZete odabrati viSe specijalnosti

3. Radna mjesta
Ovaj izbornik koriste fizicke osobe za odabir radnog mjesta. Tvrtke, udruge i organizacije ovaj
izbornik ne popunjavaju, polje ne popunjavaju predlagatelji Javnog poziva za komplementarne
djelatnosti

Nakon Sto ste sve prozore pregledali i upisali podatke koje Zelite kliknite na gumb ,,Spremi
sve” kako bi podaci bili spremljeni u bazu.



Il. Pregled otvorenih javnih poziva i prijava na isti

U glavnom izborniku odabirete ,,Pregled Javnih poziva“. Klikom na navedeno dobivate pregled
trenutno svih otvorenih javnih poziva.

HAVC - Korisnicki portal 1.2.4
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Croatian Audiovisual Centre

Sredisnji Adresar -~
Podaci o korisniku
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Pregled AV djela
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HAVC - Korisnicki portal 1.2.4

Hrvatski
audiovizualni
centar

Croatian Audiovisual Centre

SrediSnji Adresar -~
Podadi o korisniku JAVNI POZIV
AV Djela &
Pregled AV djela Prijavi Javni poziv za dodjelu sredstava za poticanje komplementarnih djelatnosti u 2014. godini - programi medunarodne suradnje
Javni Pozivi e Javni poziv za dodjelu sredstava za poticanje komplementarnih djelatnosti u 2014. godini
Pregled Javnih Poziva Page 1 of 1 (2 igms) 1
Prijave
Projekti ~

Pregled Projekata
Prijava na javni poziv

Klikom na poveznicu ,,Prijavi“ lijevo od naziva Javnog poziva, prijavljujete se za navedeni
Javni poziv



IIl. Popunjavanje prijavnice

Nakon Sto ste u izborniku ,,Pregleda Javnih poziva“ kliknuli poveznicu ,,Prijavi“ na odabranom
Javnom pozivu, sustav Vas direktno vodi u izbornik ,,Prijave” u kojem je otvorena nova prijava na
odabrani Javni poziv.

HAVC - Korisnicki portal 1.1.1

Hrvatski
audiovizualni
centar

Croatian Audiovisual Centre

Sredisnji Adresar A
Podaci o korisnku San i Naziv Projekta Predlagatel Tip Poziva
) prijave  prijavnice
Javni Pozivi A " 0 ®
Pregled Javni Poziva Detalj Poalipriaw — sois Naziv korisnia Javni poziv 72 dodjelu sredstava za poticanje komplementamih dielatnosti u 2014, godini
Priave I
Page 1 of 1 (1 items) 1 Page ste

HAVC - Korisnicki portal 1.1.1

Hrvatski
audiovizualni
centar

Croatian Audiovisual Centre

SrediSnji Adresar -~
Slanje Ispis : :
Podaci o korisniku prijave prijavnice Naziv Projekta
Javni Pozivi ~ @
Pregled Javnih Poziva Detalli Posalj priavu Ispis
Prijave 2 !
Page 1 of 1 (1 items) 1

Kako bi ste upisali podatke u Vasu novo kreiranu prijavu morate kliknuti poveznicu ,,Detalji“
Klikom na , Detalje” otvara se korisnicko sucelje za upis svih relevantnih podataka online prijave.



Molimo popunite ,,Naziv projekta, mjesto i vrijeme odrZavanja“.

Detalji 0 Prijavi
Priiava - Naziv Projekta Programske Djelatnosti Sredstva Dokumenti = Skanje dokumenata Predlagatel = Javni Poziv - Info

NAZIV PROJEKTA:

MJESTO I VRIJEME ODRZAVANIA:

Zatvori prozor Spremi sve



su
|

Pod prozorom ,,Programske djelatnosti molimo da oznacite kojoj programskoj djelatnosti pripada

Vas projekt.

Detalji 0 Prijavi
Priava - Naziv Projekta Programske Djelatnosti Sredstva Dokumenti Skanje dokumenata Predlagatef Javni Poziv - Info

[=] Programske djelatnosti
medunarodni filmski sajmovi
pitching, koprodukciski forumi i programi za razvoj projekata
medunarodni filmski sajmovi: potpora producentima/-icama i autorima/-icama za predstaviianje fimova
ostali programi
programi potpore za medunarodnu kinodistribuciju hrvatskih filmova
medunarodni filmski festivali i audiovizualne manifestacije: program izrade promidZzbenih materijala i priaviiivanje u sluzbenu konkurenciju festivala
medunarodni filmski festivali i audiovizualne manifestacije: programi gostovanja hrvatskih autora/-ica, producenata/-ica, izbornika filmskih festivala, filmskih strunjaka i djelatnika
medunarodni filmski festivali i audiovizualne manifestacie: programi predstavijianja i promocie filmova
programi stru¢nog usavrsavanja

programi medunarodne kulturalne razmjene iz podruda audiovizualnih djelatnosti (razmjena hrvatskih i stranih pojedinaca i instutucia)

Zatvori prozor Spremi sve

U prozoru ,,Sredstva® unosite Vas zahtjev sa iznosom sufinanciranja od strane Centra i popisujete
ostale sufinancijere ukoliko ih ima. Kliknite na poveznicu ,,Novi unos” kako bi zapoceli unos izvora
financiranja.

Detalji o Prijavi
Prijava - Naziv Projekta Programske Djelatnosti Sredstva Dokumenti  Slkanje dokumenata Predlagatel ~ Javni Poziv - Info
Novi unos Grupa financiranja Izvor financiranja Opis financiranja Status Iznos (kn)  Postotak (%)
Nema podataka za prikaz
0,00 kn

Kliknite poveznicu za
unos novog polja
izvora financiranja

Zatvori prozor Spremi sve

Nakon $to se otvori unos morate odabrati ,,Grupu financiranja“, ,Izvor financiranja“, , Opis“ (opcija),
,Status“i,lznos”.



Molimo da koristite samo dvije grupe financiranja za ovaj Javni poziv:
1. Javni izvori Republika Hrvatska
10. Neproracunska sredstva

Detalji o Prijavi Detalji o Prijavi

Prijava - Naziv Projekta Programske Djelatnosti Sredstva Prilc
Priava - Naziv Projekia Programske Djelatnosti Sredstva F
Novi unos Grupa financiranja
OK Otkai - Novi unos Grupa financiranja
1. Javni izvori Republika Hrvatska = OK OtkaZi v
2. Javni izvori (drZave EU) .| 4. Predprodaja “l11.
3. Javni izvori (ostale drzave) = Uredi Qbrisi : audio
|3 5. Privatna sredstva |
4. Predprodaja ‘ — ) L
o T g 6. Nadnacionalni programi |
6. Nadnacionalni programi 7. Ulaganje glavnog producenta A
7. Ukganje glavnog producenta - 8. Ulaganje koproducenata |75
9. Ulaganje hrvatskog producenta ‘

10. Neproracunska sredstva

Prvo morate odabrati kategoriju ,,Grupa financiranja“, nakon toga sustav Vam automatski
omogucava odabir ,,lzvora financiranja“, upisa ,Opisa“, odabir ,Statusa” i upisivanje , lznosa“.
Nakon $to ste sve odabrali i unijeli unos potvrdite na tipku ,Spremi”.

Sustav Ce upisati podatke u tablicu ispod unosa te moZete nastaviti s unosom ostalih sufinancijera.
Polja ,,Opis financiranja“ i ,Status” nisu obavezna polja.

Detalji o Prijavi

Prijava - Naziv Projekta Programske Djelatnosti Sredstva Prilozi | Upload priloga Predlagatej = Javni Poziv - Info

Novi unos Grupa financiranja Izvor financiranja Opis financiranja Status Iznos (kn)  Postotak (%)

oK ol = : =

Javni izvori Republika Hrvatska e 0,00 kn
Javni izvori (drZave EU) ‘

Javni izvori (ostale driave) |
Predprodaja
Privatna sredstva =

Nadnacionalni programi
Ulaganje glavnog producenta -

N o AW

Zatvori prozor Spremi sve



"

Nakon sto ste odabrali jednu od dvije ,,Grupe financiranja” odabirete ,Izvor financiranja“.
Pod grupom ,,Javni izvori Republika Hrvatska” imate odabir slijedecih izvora financiranja:

1.1.Sredstva koja se traze od Hrvatskog audiovizualnog centra

1.2. Ostali javni izvori (navesti koji)

1.3.Sredstva Zupanije

1.4.Sredstva Grada

1.5.Sredstva Opcine

1.6. Preostala sredstva iz Drzavnog proracuna

Detzalji o Prijavi

Prijava - Naziv Projekta Programske Djelatnosti Sredstva Prilozi Upload priloga Predlzgatel Javni Poziv - Info
Novi unos Grupa financiranja Izvor financiranja Opis finan
OK OtkaZi 1. Javni izvori Republika Hrvatska X \ o ‘

P

1.1. Sredstva koja se traZe od Hrvatskog audiovizualnog centra *
1.2. Ostali javni izvori (navesti koji)
1.3. Sredstva Zupaniie .
1.4. Sredstva Grada

PR P —)

Pod grupom ,,Neproracunska sredstva“ imate odabir slijedecih ,Izvora financiranja“:
10.1. Vlastita sredstva
10.2. Sredstva sponzora i donatora
10.3 Sredstva stranih organizacija
10.4. Sredstva iz ostalih izvora

Detalii o Prijavi

Prijava - Naziv Projekta Programske Djelatnosti Sredstva Prilozi = Upload priloga Predlagatef Javni |
Novi unos Grupa financiranja Izvor financiranja
OK Otka7Zi 10. Neproracunska sredstva v x ‘

10.1. Viastita sredstva

10.2. Sredstva sponzora i donatora
10.3. Sredstva stranih organizacia
10.4. Sredstva iz ostalih izvora

Svaki ,,lIzvor financiranja” treba navesti zasebno, pod ,,Grupom financiranja“ kojoj pripada.
Grupe ,,Opis financiranja“ i ,,Status“ su opcionalne te nisu obvezne za ispuniti.

Svaki unos potvrditi na poveznicu ,,Spremi“ koja se nalazi u istom redu u kojem upisujete tu
grupu financiranja.



Grupa ,,Dokumenti” sadrzi samo popis dokumenata koje treba poslati u slijede¢em prozoru.
Odabirom pojedine kategorije dokumenata dobiva se detaljan opis iste stavke u tom prozoru.

Detalji o Prijavi
Prijava - Naziv Projekia Programske Djelatnosti Sredstva Dokumenti Slanje dokumenata Predlagatel

[=] Dokumenti
[=] Komplementarne djelatnosti - programi medunarodne suradnje
pozivno pismo
preslike ponuda i/ili predracuna
plan financiranja
detaljan opis programa

detafino specificirani troskovnik programa

Zatvori prozor Spremi sve



Grupa ,,Slanje dokumenata“ sluzi kako bi nam dostavili sve dokumente koji su popisani u
prethodnom prozoru ,,Dokumenti”.

U sucelju odabirete dokument s Vaseg racunala, kad ste ga odabrali kliknete na gumb ,,Posalji
dokument”.

Isti postupak ponovite za sve dokumente koje nam Zelite poslati.

Detalji o Priavi

Prijava - Naziv Projekta Programske Djelatnosti Sredstva Dokumenti Slanje dokumenata Predlagatef

Naziv dokumenta Velicina

Nema pi

Dodavanje novog dokumenta:
Odabrati dokument...

*Maksimalna veli¢ina datoteke: SMB

Posalji dokument

Zatvori prozor Spremi sve

Kad je dokument ucitan u bazu moZete izmijeniti polje ,,Naziv dokumenta” klikom na poveznicu
»yUredi”, kako bi opisali vrstu dokumenta (troskovnik, opis programai sl.).

Detalji o Prijavi

Prijava - Naziv Projekta Programske Djefatnosti Sredstva Prilozi Upload priloga

Naziv dokumenta
Uredi  Obrisi Download 20130627.obrazac_prijava_HR.docx

Dodavanje novog dokumenta:

Odabrati datoteku...

*Maksimalna veli¢ina datoteke: 20MB

Posalji dokument

Zatvori prozor Spremi sve



Detalii o Prijavi
Prijava - Naziv Projekia Programske Djelatnosti Sredstva Prilozi Upload priloga Predlagatef Javni Poziv - Info

Naziv dokumenta Veli¢ina

Polje za unos naziva
Potvrditi promjene

Grupa ,,Predlagatelj” sadrzi Vase podatke koje ste prethodno unijeli u bazu kroz meni ,Podaci o
korisniku”. Sustav ¢e automatski koristiti podatke koje ste oznacili kao osnovne.

Naziv dokumenta

Detalji o Prijavi

Prijava - Naziv Projekta Programske Djelatnost Sredstva Prilozi Upload priloga Predlagatelj] |~ Javni Poziv - Info
Naziv predlagatelja Email predlagatelja Broj racuna
Uredi Naziv korisnika info@havc.hr HR6523400091101456789

Zatvori prozor Spremi sve



Ukoliko navedene podatke Zelite izmijeniti molimo da kliknete na poveznicu ,,Uredi“. Otvoriti ¢e se
mogucnost izmjene podataka predlagatelja. U padajuc¢em izborniku, za svaki podatak odaberite

odgovarajuce.

Sustav automatski upisuje podatke koji su oznaceni kao osnovni u Vasim detaljima.

Detalii o Prijavi

Prijava - Naziv Projekta Programske Djelatnosti

Naziv predlagatelja

Spremi OtkaZi  Naziv korisnika

Zatvori prozor

Nakon odabira
podataka spremite
promjene - ne korisiti
spremi sve

Dokumenti = Slanje dokumenata Predlagatef || JavniPoziv - Info

Email predlagatelja Broj racuna Adresa Kont:
info@havc.hr Ball[-R6523400001 101456780 ‘ Nova Ves 18, Zagreb, 10000, Hrvatska ¥ | Ime Korisnika - koordinator (0:
HR6523400091101456789

HR4523600001110564789

N

Mogucénost promjene podataka ukoliko su
prethodno uneseni u Vasim osnovnim
podacima a razlikuju se od osnovnih
(oznacenih kvacicom)

Promjena osnovnih podataka predlagatelja koristiti se ukoliko Zelite promijenit kontakt osobu za
odredeni projekt, odgovornu osobu, bankovni rac¢un, adresu i kontakt e-mail.

Grupa ,Javni poziv - info” sadrZi samo osnovne podatke o Javhom pozivu. Ti podaci ne mogu se

mijenjati, nego sluZze samo na informativnoj bazi.

Nakon Sto ste sve podatke unijeli molim da kliknete gumb ,,Spremi sve”, ukoliko ga vec prije

niste koristili. Time su podaci koje ste unijeli u prijavnici spremljeni.



Zadniji korak je slanje popunjene prijavnice i njezin ispis kako bi se ista mogla dostaviti potpisana i
ovjerena Hrvatskom audiovizualnom centru.

Ispis je mogu¢ samo ako je prijavnica poslana. Sustav ¢e nakon slanja prijave, klikom na poveznicu
,Ispis” generirati PDF dokument koji mozZete ispisati i/ili spremiti na Vase rac¢unalo.
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BITNO!!!!

Molim da ne odabirete poveznicu ,Posalji prijavu” ukoliko prijava nije ispunjena. Jednom
kad odaberete navedenu poveznicu i prijava bude poslana HAVC-u na odobrenje, daljnje
izmjene nece biti moguce. Poveznicu ,,Posalji prijavu” koristiti kad ste sigurni da ste upisali
sve podatke i Zelite istu dostaviti HAVC-u.

Navedenom ¢e radnjom Vasa prijava bila zavrsena.
Ukoliko imate viSe prijava molim da ponovite sve radnje od tocke Il. ovih smjernica.
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