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1 Prijava na aplikaciju Humanitarna pomoć za Podnositelje 

zahtjeva 

1.1 Prijava na aplikaciju Humanitarna pomoć 

Aplikaciji se pristupa putem internet preglednika (Chrome, Firefox ili MS Edge) na adresi 

https://humanitarna-pomoc.mdomsp.hr  

1.2 Registracija korisničkog računa za podnositelje zahtjeva 

Ako niste do sada koristili aplikaciju Humanitarna pomoć kao Organizator humanitarne akcije ili Stalni 

prikupljatelj potrebno se prvo registrirati. Aplikaciji se pristupa putem web preglednika na adresi 

https://humanitarna-pomoc.mdomsp.hr.  

Na početnom ekranu potrebno je odabrati Registrirajte se 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://humanitarna-pomoc.mdomsp.hr/
https://humanitarna-pomoc.mdomsp.hr/
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Odabirom Registrirajte će se otvoriti ekran za registraciju korisničkog imena. Potrebno je upisati 

korisničko ime u formi email adrese, lozinku koju treba ponoviti i u sljedećem polju.   

 

Po unosu podataka odabrati Registrirajte se  

 

Po odabiru Registrirajte se će se prikazati poruka da potvrdite svoju email adresu.  

 

I stići će vam email poruka na email adresu koju ste unijeli za svoje korisničko ime gdje je potrebno 

potvrditi registraciju odabirom poveznice u emailu.  
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Nakon što se klikne na verifikacijsku poveznicu u emailu otvorit će se web preglednik sa potvrdom 

email adrese. Za prijavu je potrebno odabrati Prijavi se što će otvoriti početni ekran gdje potrebno 

unijeti svoje korisničko ime i lozinku da se pristupi aplikaciji.  

(Napomena: U slučaju da se ne otvori potvrda email adrese kopirajte poveznicu iz email adrese u neki 

od Internet preglednika - Chrome, Firefox ili MS Edge) 

 

 

Po prijavi u aplikaciju otvorit će se forma za popunjavanje općih podataka podnositelja zahtjeva koju 

je inicijalno potrebno popuniti za daljnji rad u aplikaciji.  
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1.2.1 Opći podaci Podnositelja zahtjeva 

Opći podaci podnositelja zahtjeva se popunjavaju nakon prve prijave u aplikaciju. Odabire se kategorija 

podnositelja zahtjeva 

 

Te se potom odabere Naprijed i popune Opći podaci 
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Te se potom klikne na Naprijed 

 

 

 

 

 

 

 

Zatim je potrebno unijeti podatke o odgovornoj osobi odabirom Dodaj odgovornu osobu 
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Zatim odabrati Naprijed i dodati osobu za kontakt.  

 

Nakon što su unijeti svi podaci odabirom Završi se završava unos općih podataka.  
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2 Izrada zahtjeva za humanitarnu akciju - Organizator 

2.1 Kreiranje novog zahtjeva za humanitarnu akciju 

Organizator humanitarne akcije popunjava Zahtjeva za humanitarnu akciju odabirom Novi zahtjev u 

aplikaciji. 

 

 

Po odabiru Novi zahtjev otvara se izbornik za odabir vrste zahtjeva gdje je potrebno odabrati 

▪ Županija  

▪ Vrstu zahtjeva - Zahtjev za organiziranjem humanitarne akcije 

 

I nakon toga kliknuti na Naprijed 
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U sljedećem koraku pod Podaci je potrebno popuni podatke o humanitarnoj akciji: 

• Podaci o razvrstavanju planirane humanitarne akcije 

• Naziv humanitarne akcije 

• Informacije o računu za humanitarnu akciju 

• Očekivano trajanje humanitarne akcije 

• Ciljana skupina korisnika 

 

 

 

I nakon toga kliknuti na Naprijed. 
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Nakon popunjavanja Podataka, potrebno je priložiti potrebne dokumente. Odabirom spajalice se 

dodaje određeni dokument u zahtjev.  

 

Kad su dodani svi potrebni dokumenti kliknuti na Naprijed  

 

Predlošci dokumenata koji mogu biti korisni se mogu naći na lijevom meniju, od kuda ih je moguće 

preuzeti, te ih popunjene i potpisane priložiti u prijavu. 
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Zadnji korak prijave Zahtjeva je kliknuti na Završi čime se prelazi na popunjavanje detalja Plana 

prikupljanja humanitarne pomoći. 

 

 

2.2 Plan prikupljanja humanitarne akcije 

Po završetku popunjavanja podataka o humanitarnoj akciji (odabirom Završi) otvara se forma za unos 

detalja Plana humanitarne akcije gdje je potrebno popuniti: 

- Cilj organiziranja humanitarne akcije 

o Cilj, Planirane aktivnosti i zemljopisno područje na kojem će se provoditi humanitarna 

akcija 

- Način prikupljanja humanitarne akcije 

- Planirane troškove organiziranja humanitarne akcije i ciljane iznose 

- Plan korištenja prikupljanja humanitarne pomoći 
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Za dovršetak popunjavanja odabrati Završi na formi.  
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2.3 Slanje prijave i generiranje dokumenta Zahtjeva 

Nakon unosa svih potrebnih informacija u Zahtjev može se generirati dokument Zahtjev za izdavanje 

rješenja o odobrenju provođenja humanitarne akcije.  

U aplikaciji na lijevom izborniku odabrati Zahtjevi 

 

 

Kod željnog zahtjeva Organizator treba odabrati akciju Pošalji zahtjev čime se završava unos podataka 

za taj Zahtjev i omogućava generiranje dokumenata obrazaca Zahtjeva koje je potrebno isprintati i 

potpisne poslati u odgovarajuće nadležno upravno tijelo.  

 

 

 

Nakon akcije Pošalji zahtjev, odabirom akcije Pregled će otvoriti ekran sa pregledom.  

 

Odabirom pojedinog dokumenta moguće ga je preuzeti na svoje računalo, te ga potom isprintati i 

potpisanog dostaviti u odgovarajuće nadležno upravno tijelo. 
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3 Izrada zahtjeva za stalnim prikupljanjem i pružanjem 

humanitarne pomoći 

3.1 Kreiranje novog zahtjeva za stalnim prikupljanjem 

Podnositelj zahtjeva za stalnim prikupljanjem otvara novi zahtjev odabirom Novi zahtjev  

 

 

Po odabiru Novi zahtjev otvara se izbornik za odabir vrste zahtjeva gdje je potrebno odabrati 

▪ Županiju i  

▪ Zahtjev za stalnim prikupljanjem i pružanjem humanitarne pomoći 

I nakon toga kliknuti na Naprijed 
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U sljedećem koraku je potrebno popuni podatke o stalnom prikupljanju: 

▪ Ispunjavanje uvjeta – koji od uvjeta Organizator ispunjava, te 

▪ Svrhu prikupljanja humanitarne pomoći 

Te potom kliknuti na Naprijed 
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Nakon popunjavanja Podataka, potrebno je priložiti potrebne dokumente. Odabirom spajalice se 

dodaje određeni dokument u zahtjev.  

 

 

Kad su dodani svi potrebni dokumenti kliknuti na Naprijed  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 
 

Zadnji korak prijave Zahtjeva je kliknuti na Završi čime će se otvoriti ekran za unos trogodišnjeg 

Programa rada osove koja podnosi zahtjev za stalno prikupljanje i pružanje humanitarne pomoći. 

 

 

 

3.2 Trogodišnji Program rada osobe koja podnosi zahtjev 

Po odabiru Završi u prethodnom koraku popunjavanja općih podataka otvara se ekranu za unos 

trogodišnjeg Programa rada. Odabirom gumba Dodaj se otvara prozor za unos pojedine aktivnosti 

Programa rada za pojedinu godinu. Za svaku aktivnost u pojedinoj godini se kreira novu unos. 
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U otvorenoj formi (koja se otvara odabirom gumba Dodaj) je potrebno unijeti sve relevantne podatke 

u formi, te potom odabrati gumb Dodaj za spremanje unesenih detalja aktivnosti.  

 

 

 

 

 

 

 



19 
 

3.3 Slanje prijave i generiranje dokumenta Zahtjeva 

Nakon unosa svih potrebnih informacija u Zahtjev može se generirati dokument Zahtjev za izdavanje 

rješenja o odobrenju provođenja humanitarne akcije.  

Kod željnog zahtjeva Podnositelj zahtjeva treba odabrati akciju Pošalji prijavu čime se završava unos 

podataka za taj Zahtjev i omogućava generiranje dokumenata obrazaca Zahtjeva koje Podnositelj 

zahtjeva treba isprintati i potpisne poslati u odgovarajuće nadležno upravno tijelo.  

 

 

Generirani dokumenti za zahtjev se mogu preuzeti odabirom Pregled gdje se otvara ekran sa 

dokumentima.  

 

 

Odabirom pojedinog dokumenta moguće ga je preuzeti na svoje računalo, te ga potom isprintati i 

potpisanog dostaviti u odgovarajuće nadležno upravno tijelo. 

 

 

 

 

 

 

 

 



20 
 

4 Izvještavanje nadzornog tijela 

4.1 Priprema Redovnog izvještaja za humanitarnu akciju 

Organizator humanitarne akcije na pregledu Humanitarnih akcija treba odabrati akciju Priprema 

izvještaja te na prikazanom prozoru odabrati Redovni izvještaj. 

 

 

te na prikazanom prozoru odabrati Redoviti izvještaj. 

 

 

 

 

Na otvoreno ekranu izvještaja potrebno je popuniti sve relevantne podatke: 

▪ Prihodi 

▪ Troškovi 

▪ Pružena pomoć korisnicima 

▪ Obuhvaćena skupina korisnika 

▪ Ukupan broj neposrednih korisnika 

▪ Priloge uz izvješće 

Obuhvaćena skupinu korisnika se unosi odabirom Dodaj  
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Kad se popune svi detalji izvještaj se sprema odabirom Spremi  

 

Predložak generiranog dokumenta izvještaja se preuzima odabirom akcije Pregled i odabirom Redovito 

izvješća od kuda ga je moguće spremiti lokalno na računalo, isprintati te potpisanog poslati poštom 

nadležnom upravnom tijelu. 
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4.2 Priprema Finalnog izvještaja za humanitarnu akciju  

Finalni izvještaj se otvara i popunjava na isti način kao i Redoviti izvještaj, s tim da se na Finalnom 

izvještaju unosi i informacija o eventualnim preostalim sredstvima po završetku humanitarne akcije.  

 

 

 

U slučaju da je su preostala neutrošena sredstva potrebno je pod Preostala humanitarna pomoć 

odabrati Da čime će se otvoriti dio za unos detalja preostale humanitarne pomoći.  
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Također za preuzimanje generiranog dokumenta izvještaja potrebno je odabrati akciju Pregled i 

odabirom Finalnog izvješća preuzeti ga lokalno na na računalo, isprintati te potpisanog poslati poštom 

nadležnom upravnom tijelu. 

 

4.3 Priprema Godišnjeg izvještaja za stalno prikupljanje  

Na godišnjem izvještaju je potrebno popuniti podatke o prikupljenoj i pruženoj humanitarnoj pomoći 

za aktivnosti iz prijavljenog trogodišnjeg Programa rada. 

Na ekranu sa pregledom Zahtjeva potrebno je kod odabranog zahtjeva za Stalno prikupljanje i pružanje 

humanitarne pomoći odabrati akciju Priprema izvještaja  

 

 

 

te na prikazanom prozoru odabrati Godišnji izvještaj. 

 

 

Na otvoreno ekranu izvještaja potrebno je popuniti sve relevantne podatke i kliknuti na Spremi 
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Predložak generiranog dokumenta izvještaja se preuzima odabirom akcije Pregled i odabirom 

Godišnjeg izvješća od kuda ga je moguće spremiti lokalno na računalo, isprintati te potpisanog poslati 

nadležnom upravnom tijelu.  

 



25 
 

4.4 Priprema Trogodišnjeg izvještaja za stalno prikupljanje  

Na ekranu sa pregledom Zahtjeva potrebno je kod odabranog zahtjeva za Stalno i pružanje 

humanitarne pomoći odabrati akciju Priprema izvještaja i Trogodišnji izvještaj. Na otvorenom ekranu  

 

 

Predložak generiranog dokumenta izvještaja se preuzima odabirom akcije Pregled i odabirom 

Trogodišnjeg izvješća od kuda ga je moguće spremiti lokalno na računalo, isprintati te potpisanog 

poslati nadležnom upravnom tijelu.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


