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1 Uvod

Sustav eVisitor objedinjava procese evidencije obveznika plac¢anja turisticke pristojbe (u nastavku TP), njihove
objekte, turiste koji u tim objektima borave i obracuna turisti¢ke pristojbe za turiste.

Sustav je namijenjen svim obveznicima pla¢anja TP u Republici Hrvatskoj, turistickim zajednicama kao
primarnom kontaktu obveznika sa ostatkom procesa, javnim ustanovama i ministarstvima koji svojom
djelatnoscu doticu ovaj proces. U sustavu postoji viSe uloga, a nize su taksativno navedene sve:

1. Hrvatska turisticka zajednica(dalje u tekstu HTZ)
Turisticka zajednica (dalje u tekstu TZ)

Obveznik

Ministarstvo uprave

PredstavniStva HTZ-a u svijetu

Ministarstvo unutarnjih poslova(dalje u tekstu MUP)
Drzavni zavod za statistiku (dalje u tekstu DZS)

Ministarstvo turizmai sporta

© ® N @ T oW N

Turisticka inspekcija i carinska uprava (dalje u tekstu inspekcija)

1.1 Uloga: Obveznik

Obveznici u tom sustavu imaju slijede¢e odgovornosti:

1. Administracija turista
a. Prijavaturista u sustav
b. Odjava turista u sustav
c. Naknadnaizmjena prijavljenih turista
d. Preuzimanje datoteke za MUP iz sustava
Azuriranje karakteristika svojih objekata i smjestajnih jedinica
Pregled zaduZenja i obradun turistiCke pristojbe
Evidencija o prometu
Statisticka analiza

SRR

Pomoc¢ u radu sa sustavom je, osim putem ove dokumentacije, dostupna i na wiki portalu sustava eVisitor:

https://www.evisitor.hr/eVisitorWiki/Javno.Pocetna-stranica.ashx

2 Opis suceljai osnovnih funkcija navigacije kroz aplikaciju

Na sustav se prijavljujete upisom adrese sustava eVisitor:

https://www.evisitor.hr/

2.1 Pomoc pri koristenju sustavu

Pomoc¢ je dostupna sa svakog ekrana sustava odabirom izbornika pomo¢i smjestenom u glavhom izborniku.
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Slika 1- Pristup wikiju

Pomoc¢ sadrzi detaljni upute koriStenja sustava kao i odgovore na Cesto postavljana pitanja. Pomo¢ se
kontekstno ovisna, Sto znaci da Ce se prikazati upute za onaj dio sustava na kojem se upravo nalazite.

Savjetujemo vam da koristite sustav pomoc¢i ukoliko imate prijedloge za pobolj$anje iste javite kontakt osobi
zaduzenoj za sustav eVisitor. Buduci da je sustav pomoc¢i zamisljen kao wiki sustav, otvoren je pobolj$anjima.

2.2 Opis koraka pristupa aplikaciji

Sucelje za prijavu u aplikaciju nalazi se putem sljedece poveznice:

https://www.evisitor.hr/

Nakon uspjeSnog pristupa poveznici, otvara se sljedece sucelje:

x e-Gradani V&Y e 0""”‘“

Informacije | usluge
@ | HvaskiR)  ~
7

—

@ evisitor

INFORMACIISKI SUSTAV ZA PRIAVU | ODIAVU TURISTA

C Prijavi se putem NIAS-a (e-Gradani)

Opéi uvjeti koritenja 0 sustavu Pung Zirota

Slika 2 - Prijava u sustav
1. NIAS navigacijska traka - komponenta koja predstavlja zajednicki dio korisni¢kog sucelja platformi
eGradanii e-Poslovanje

2. Jezik - korisnik moze promijeniti jezik koristenja aplikacije
3. Prijavausustav

a. Prijava putem korisni¢kog imena, lozinke i TAN liste

b. Prijavi se - akcija prijave u sustav koji navodi korisnika na sucelje gdje mora upisati TAN

c. Prijavi se putem NIAS-a(e-Gradani)

d. Kontakti turisti¢kih zajednica/Cesto postavljana pitanja - poveznica za Wiki stranicu
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Informacijski sustav za prijavu i odjavu turista

2.2.1  Prijava putem korisniCkog imena, lozinke i TAN liste

Prijavljujete se korisni¢kim imenom i lozinkom te TAN listom koje ste dobili od odgovorne osobe u VaSem TZ-u.

Prilikom registracije u TZ-u obavezni ste donijeti sve potrebne dokumente s kojima ¢e Vas TZ upisati u sustav -
identifikacijski dokument obveznika ukoliko dolazite osobno, identifikacijski dokument opunomocenika i
punomoc¢ ukoliko Saljete opunomocenika.

Ove dokumente ste obavezni donijeti i ukoliko radite promjenu naziva tvrtke, imena, adrese ili podataka o obrtu
ili OPG-u.

Za upis objekta (ukoliko ve¢ nije upisan) i sve naknadne izmjene na upisanom objektu obavezni ste donijeti
rieSenje o iznajmljivanju, osim vikendasSa za koje ne postoji izdano rjeSenje.

2.2.2  Prijava putem NIAS-a (eGradani)

Ukoliko Zelite pristupati sustavu eVisitor putem NIAS-a korisni¢kog racuna, takva prijava je omoguc¢ena nakon
Sto se zahtjev za otvaranje korisnickog raduna poSalje nadleznom TZ-u te zahtjev bude odobren. Proces

popunjavanja zahtjeva za otvaranje NIAS korisni¢kog racuna opisan je u poglavlju ...

Nakon uspjes$ne prijave u sustav otvara se poc¢etna stranica:

= @ evisitor

@ Poletna

A Turist Predlozi dogadanja

B lzvjedtsji L .

Obavijesti TZ Stanje duga

M Objekt Trenutno nemate aktivnih obavijesti. 16.309,00 kn

< ’
Uplatnica

Pregled dugovanja

B Kont

W Wiki

DZS - nema unesenih podataka

Arhiva obavijesti Upisi podatke

Moji trenutni turisti

| 2 | 8 0 W
edinjena Kraljevina Velike Britanije i Sjeverne

0212.2019. 03:30 Aurora 612,365, 13406 i

Slika 3 - Pocetna stranica
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Informacijski sustav za prijavu i odjavu turista

2.3 Opis koristenja aplikacije

2.3.1  Zahtjev za otvaranjem korisni¢kog racuna putem NIAS (e-Gradani) sustava

U ovom poglavlju opisan je proces popunjavanja zahtjeva za otvaranjem korisni¢kog racuna te slanja zahtjeva na
odobrenje nadleznom TZ-u. Predaja zahtjeva za otvaranje korisni¢kog racuna u sustavu eVisitor omogucena je
za obveznike u nekomercijalnom smjestaju (vlasnici kuca i stanova za odmor te stanovnici turistickih mjesta).

e-Gradani & e @)
) PRIJAVA
x Informacije i usluge Yo5? Eustuce
0 eVisitor @ | Hratski(HR)  ~
INFORMACISKI SUSTAY 24 PRIAVU | ODIAVU TURISTA
orisnicko ime:
Prijavi se putem NIAS-a (e-Gradani)

Zahtjev za otvaranje korisnickog racuna ]

|

Opéi uvjeti koristenja O sustavu

Slika &4 - Zahtjev za otvaranjem korisnickog ra¢una putem NIAS-a

1. Kliknite na Zahtjev za otvaranje korisnickog racuna na pocetnoj stranici eVisitor-a
2. Odaberite poveznicu Novi korisni¢ki racun za obveznike u nekomercijalnom smjestaju
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0 eVisitor

Novi korisnicki ra¢un za nekomercijalni smjestaj

o Podatci o obvezniku

wZ ) Podatci o objektu

olB:
25252525255

me i prezime:

PET MAJKA

Ulica i kuéni broj:
llica 25
Zupanija*
Grad Zagreb
Grad/opcina*
Zagreb

Postanski broj*:
10000

Telefon 1%
01123456

Telefon 2:

Telefon 3:

E-mail*:

test@test.com|

‘ Odustani

|

Slika 5 - Zahtjev za otvaranjem korisni¢kog racuna - podaci o obvezniku

3. Otvarase formaza unos podataka o obvezniku te su pretpopunjeni osobni podaci preneseni iz sustava

NIAS:
a. OIB

b. Imeiprezime

4. Ostale podatke potrebno je ispuniti te kliknuti Dalje

Ll
e —
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0 eVisitor

Novi korisnicki raun za nekomercijalni smjestaj

“‘ ) Podatci o obvezniku

o Podatci o objektu

e Podvrsta objekta*

Stan za odmor (vikendica)
@ Naziv objekta”
stan Test
2upanija*:
Grad Zagreb
Grad/opéina*:
Zagreb
Naselje*
Zagreb
Postanski broj*

10000

Ulica 1 kucni broj*

Trg bana Josipa Jelacica 1

Provjera ZKI

0

@ PriloZite dokument*:

PriloZite dokument

=% Docl.docx

v Prilozeno

? Podnesi zahtjev

{ Odustani

|

Slika 6 - Zahtjev za otvaranjem korisni¢kog ra¢una - podaci o objektu

5. Otvara se forma za unos podataka o objektu. Popunite podatke.
8. Kliknite Provjera PU odnosno Provjeri ZKI kako bi potvrdili vlasniStvo nad objektnom ili prilozite

datoteku - dokument kojim se potvrduje vlasnistvo.

Kliknite predaj zahtjev. Zahtjev je poslan na odobrenje TZ-u.
7. Namail i u osobni korisnicki pretinac sustava e-Gradani cete zaprimiti obavijest da je podnesen zahtjev
za otvaranjem korisni¢kog racuna/objekta te ¢e se u njemu nalaziti poveznica za provjeru statusa
zahtjeva. Djelatnik TZ-a ¢e pregledati zahtjev i ucitane dokumente te prihvatiti ili odbiti zahtjev.
8. Dok TZ ne zapocne rad na zahtjevu, odabirom gumba “Ponisti zahtjev" moguce je stornirati podneseni

zahtjev.
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3.2

eVisitor

0 eVisitor

Vas korisnicki raéun joé nije odobren

Datum podno3enja zahtjeva:

141.2022.

Status zahtjeva:

Zaprimljen

NadleZne turisticke zajednice:

Hrvatska

Turisticka zajednica grada - Grad Zagreb

\ Vrati se nazad ‘

¢’ Ponisti zahtjev \ ’

Slika 7 - Zaprimljen zahtjev za otvaranje korisni¢kog rac¢una

Navigacija kroz sustav

www.evisitor.hr

Informacijski sustav za prijavu i odjavu turista

Nakon uspjesne prijave, prikazuje se pocetna stranica koja je prikazana nize dolje:

[ = @ evisitor @

Pocetna

—ii

Pocetna o

Dogadanja u okolici

LIOYG

PredioZi dogadanja

Obavijesti TZ

@ Naslov (01.01.2022-31.01.2022 )

‘SadrZaj Sadrzaj Sadrzaj Sadrzaj Sadrzaj Sadrzaj Sadrzaj Sadrzaj Sadriaj Sadrzaj ]
lorem ipsum (01.01.2022-31.01.2022)

@ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Mi bibendum neque egestas congue. Nunc mattis enim ut
tellus elementum sagittis vitae et. Pellentesque sit amet porttitor eget dolor. Odio morbi quis commodo odio aenean sed adipiscing diam donec. Cum sociis natoque penatibus et
magnis. Sapien pellentesque habitant morbi tris[..]

Arhiva obavijesti

Moji trenutni turisti

l

Vremenska prognoza

Stanje duga

16.309,00 kn

Uplatnica
Pregled dugovania

DZS - nema unesenih podataka

Upisi podatke

()

(o

2. G

Slika 8 - Pregled navigacije sustava

lavna alatna traka
a. Pregled obavijesti
b. Promjenajezika

c. Prilagodba kontrasta, disleksije fonta

- o
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Informacijski sustav za prijavu i odjavu turista

Postavke sustava

Prikaz korisnika - akcija odjave

3. Glavniizbornik - koji se suzava klikom na akciju hamburgera

a. Pocetna
b. Turisti
i. Prijavaturista
ii. Odjava turista
iii. Popisturista
iv. Ponistavanje/lzmjena
c. lzvjestaji
i. Statistika
d. Objekti

i. Objekti obveznika
e. Financije

i. Zaduzenja

ii. Uplatnice

iii. Promet
f.  Kontakt
g. Wiki

h. Op¢iuvjeti koristenjai O sustavu

4. Glavno sucelje

Sustav eVisitor je suceljem standardiziran za sve korisni¢ke uloge, $to olakSava medusobnu komunikaciju i

prijenos znanja izmedu korisnika.

Detaljni opis ovih dijelova sustava dostupan vam je u eVisitor wiki sustavu pomoci.

2.3.3 Osnovnaadministracija sustava

U ovom poglavlju biti ¢e opisane osnovne akcije koje moZete obaviti s vasim korisni¢kim racunom. Molimo vas

da vasu lozinku i TAN listu ni u kojem slu¢aju ne dijelite s drugima.

Sve ove akcije pokrec¢u se odabirom opcije ,Postavke” na glavhom izborniku sustava kao $to je prikazano na Slika

8 - Pregled navigacije sustava.

2.3.3.1 lzmjenalozinke:

Kliknite na izbornik ,Postavke” u gornjem desnom dijelu ekrana

U polju lozinke upisite staru lozinku

1
2
3. Upisite novu lozinku dva puta (u svako od polja morate upisatiistu vrijednost)
4

Odaberite ,Promijeni lozinku”
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Lozinka mora zadovoljavati sigurnosne standarde sustava. Ukoliko ne zadovoljava, sustav vam nece dati
izmijeniti lozinku. Savjetujemo Vam da svoju lozinku redovito mijenjate.

2.3.3.2 Preuzimanje TAN liste:

TAN lista je vasa osobna lista dodatnih kodova za prijavu u sustav. Prvu TAN listu vam izdaje korisnik koji vam je
otvorio korisnicki racun, a svaku kasniju TAN listu mozete si kreirati sami tako da:

1. Kliknite naizbornik ,Postavke” u gornjem desnom dijelu ekrana
2. Udijelu,TAN lista”kliknete ,Preuzmi” da preuzmete novu TAN listu
Preuzimanjem nove TAN liste stara prestaje vrijediti.

ViSe o TAN listama procitajte ne eVisitor wiki portalu pomoc¢i korisnicima.

2.3.3.3 Otvaranje dodatnih korisnika:

Ovu akciju moZe obaviti samo glavni korisnik. Akcija se provodi u slu¢aju da imate potrebu unijeti novog
korisnika u sustav. Korisnik kojeg unesete biti ¢e dio skupine korisnika vase korisnic¢ke uloge. Dodatne korisnike
otvarate za sve uposlenike za koje zelite da moqu pristupiti sustavu eVisitor

Molimo da kod otvaranja novog korisnika osobu uputite na ovu dokumentaciju i wiki sustav sustava eVisitor koji
se nalazi na:

https://www.evisitor.hr/eVisitorWiki/Javno.Pocetna-stranica.ashx

Otvaranje dodatnog korisnika se provodi na slijedeci nacin:

9. Kliknite naizbornik ,Postavke” u gornjem desnom dijelu ekrana

10. Natablici,Dodatne osobe” odaberite ,Novi”

1. UpiSite podatke za tu osobu. Na vrhu ekrana ¢e biti vidljivo korisni¢ko ime s kojim ¢e se nova osoba
prijavljivati u sustav

12. Osobi dodajte geografska prava za koja Zelite da moze pregledavati podatke

13. Spremite izmjene

14. Novoj osobiizdajte TAN listu pritiskom na gumb ,TAN" i dostavite joj je fizi¢ki ili na njen osobni e-mail.
Molimo ne predajte TAN liste osobama preko tre¢ih osoba.

Dodatne osobe
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Novi zapis r
Login: [683855\!50“!51
| korianie

Dodatne osobe

[
68385518501 est van jorvat wrora, Aurora, ee
A

novo 68385518501.n0vo Ivana Begovié oA

- A,_| LI 20 ~ | zapisa po stranici 1-20d 2 zapisa

Slika 9 - Otvaranje dodatnog korisnika

2.3.3.4 Postavljanje interesa

U sustavu su Vam automatski postavljeni interesi na lokaciju gdje se nalaze VaSi objekti te ¢ete za ta naselja na
pocetnoj stranici sustava eVisitor primati obavijesti koje ¢e stvaraju nadlezne turisticke zajednice.

Ukoliko Zelite primati obavijesti i od dodatnih naselja (u kojima se ne nalaze Vasi objekti) tada ih mozete dodati
na sljedeci nacin:

1. Udite u ,Postavke”

2. Nadijelu,Interesi” pod ,Informacije ostalih odabranih naselja” odaberite ,Dodaj naselje”
3. Pronadite naselje za koje Vas interesira primanje obavijesti

4. Spremite izmjene

3 Opis poslovnih procesa

Nize u poglavlju opisani su poslovni procesi vezani za:
1. Pracenje obavijestii upozorenjaiz sustava

2. Prijava pogreske u podacima

- - -
HKV@TSKA_ e EUROPSKI STRUKTURNI = Opesaflval pragram
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3. Administracija turista
4. Azuriranje objekta
5. Pregled zaduzenja i obracun turisticke pristojbe

6. Evidencija o prometu

7. StatistiCka analiza

3.1 Pracenje obavijestii upozorenja iz sustava

Sustav ¢e vas upozoravati na odredene dogadaje koji zahtijevaju vasu paznju. Ovisno o poruci, poduzmite
odgovarajuce akcije. Novom verzijom sustava, sve obavijesti koje su prethodno dolazile na email sada su
dostupne i sustavu eVisitor. Takoder, dostupne su i obavijesti u OKP (osobni korisni¢ki pretinac sustava
eGradani).

Obavijesti koje stizu na e-mail:
e Promijenjene postavke korisnika informacijskog sustava
e (QObavijest o automatskoj odjavi turista
e QObavijest oisteku identifikacijskog dokumenta
e Obavijest o svim turistima za koje je predvideni datum odlaska pro$ao
e Obavijest o skorom isteku identifikacijskog dokumenta
e QObavijest oisteku TAN liste
e Potvrda promjene E-mail adrese
e Zaprimljen zahtjev za otvaranje objekta
e Zaprimljen zahtjev za zatvaranje objekta
e Otvoren korisnicki racun
e QOtvoren objekt
e Zatvoren objekt
e Promjene podataka na objektu
e Obavijest o dugovanju
e QObavijest orijeSenom zahtjevu

e (Obavijest o neodjavljenim turistima u deaktiviranom objektu

Obavijesti koje stizu u OKP-eGradana:
e Zaprimljen zahtjev za otvaranje objekta
e Zaprimljen zahtjev za zatvaranje objekta
e Otvoren korisnicki racun
e QOtvoren objekt
e Zatvoren objekt

e Promjene podataka na objektu
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eVisitor

Obavijest o dugovanju
Obavijest o isteku TAN liste

Obavijest o rijeSenom zahtjevu

Obavijesti u sucelju eVisitor:

3.1.1

Zaprimljen zahtjev za otvaranje objekta
Zaprimljen zahtjev za zatvaranje objekta
Otvoren korisni¢ki racun

Otvoren objekt

Zatvoren objekt

Promjene podataka na objektu

Obavijest o dugovanju

www.evisitor.hr

Informacijski sustav za prijavu i odjavu turista

Promijenjene postavke korisnika informacijskog sustava

Obavijest o0 automatskoj odjavi turista

Obavijest o isteku identifikacijskog dokumenta

Obavijest o svim turistima za koje je predvideni datum odlaska proSao

Obavijest o skorom isteku identifikacijskog dokumenta

Obavijest o isteku TAN liste

Obavijest o rijeSenom zahtjevu

Obavijest o neodjavljenim turistima u deaktiviranom objektu

Pregled obavijesti u sustavu eVisitor

Pregled obavijesti otvara se klikom na ikonu zvonca u gornjem desnom kutu glavne navigacijske trake. Na njoj je
prikazan broj neprocitanih obavijesti. Odabirom te ikona otvara vam se sucelje gdje je moguce pregledati
obavijesti.
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Obavijesti

www.evisitor.hr

Informacijski sustav za prijavu i odjavu turista
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Slika 10 - Pregled obavijesti

1. lkona zvonca - klikom na ovu akciju otvara se pregled obavijesti. Broj uz ikonu oznaCava broj
neprocitanih obavijesti

Dodatne kolone vezane uz obavijest - Naziv, Datum i Sadrzaj

Akcijom ,Vidi viSe” otvaraju se detalji obavijesti:

Vidi viSe - klikom na ovu akciju otvaraju se detalji obavijesti. Nakon otvaranja

Trazilica - u trazilicu je moguce unijeti bilo koji pojam. Trazenje se izvrSava po svim kolonama tablice

@

Odobren zahtjev za otvaranje objekta
22. prosinca 2021. 15:36

Cetvrtak, 20.1.2022.

Postovani, Vas zahtjev za unos novog objekta u sustavu eVisitor je
odobren.

Pregled zahtjeva

Odustani

01!

Slika 11 - Detalji obavijesti

1. Detalji obavijesti

2. Akcije:
a.

b.

e

Pregled zahtjeva - pregled detalja zahtjeva

Odustani - akcija vrac¢a na skupni pregled obavijesti

- o .
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Zahtjev za otvaranje dodatnog nekomercijalnog objekta Odustani

kta: Kuca za odmor (vikendica)

a: objekt
lja: Grad Zagreb
a: Zagreb
e: Adamovec
10363

1223

t: Lorem ipsum dolor sit amet-converted.pdf

Slika 12 - Pregled zahtjeva

3.2 Prijava pogreske u podacima

Omogucena vam je prijava pogreske u podacima klikom na ikonu profila u gornjem desnom kutu osnovne
navigacijske trake. Informaciju o prijavi greske zaprimit ¢e nadlezna TZ u obliku zadatka.

@ Poletna

A Turis —
v ot

Dogadanja u okolici

B e LIOYG

= &
2 215 L
(] ®
w -
Slika 13 - Akcija prijavi pogresku
Klikom na akciju prijavi pogreSku otvara se sucelje se mogu¢nostima odabira prijave greSke u
e podacima o obvezniku
e podacima o objektu
3.2.1  Prijava greske o obvezniku
Odabirom akcije Prijavi pogresku otvara se slijede¢a forma:
A~ . T ANS EUROPSKI STRUKTURNI .. Operativni il :* *:
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Prijava pogreske u podacima

Greska u podacima

© obveznik Objekt

Podaci o obvezniku
0l8: 68385518501
Vrsta obveznika: ~Fizika osoba
Ime i prezime:  Peri, Pero

Republika Hrvatska, 51511 Malinska, Malina 16

E-mail ivana.begovic@omega-software.nr

Telefon 1: +3859111111111

Prijava greske

Testni opis greske

@ z

Prilozi dokument + PriloZeno

[ skjpe
o] oka

El

Slika 14 - Prijava pogre$ke u podacima - obveznik

1. GreSkau podacima - obavezan odabir vrste prijave - odabrati Obveznik

2. Prijava greske - omogucen je unos opisa greske te prilaganje dokumenta

3. Akcije:

a. Posalji - prijava se Salje nadleznom TZ-u na odobrenje

b. Odustani - odustajanje o zahtjeva

H .ﬂ“
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3.2.2 Prijava greSke o objektu

Prijava pogreske u podacima

Greska u podacima
Obveznik © Objekt

Podaci o objektu

Odustani

Odabir objekta: | GVj8 v ’

Q Vrsta objekta: Restorani / Gostionica
Naziv objekta: GVJ8
Zupanija: Grad Zagreb
Grad/opéina: Zagreb
Adresa: 10363 Belovar, ZURF)76

PriloZeni dokument: Dokument rieSenja

Prijava greske

Opis greske* Testni opis greske

e 4

Prilozite dokument*:

| Prilozi dokument | + Prilozeno

3 sl2Jp6

Slika 15 - Prijava greske u podacima - objekt

1. GreSkau podacima - obavezan odabir vrste prijave - odabrati Objekt

2. Podaci o objektu - obavezan je odabir objekta na kojeg se pogreska odnosi
3. Prijava greSke - omogucen je unos opisa greske te prilaganje dokumenta
4. Akcije:

a. Posalji - prijava se Salje nadleznom TZ-u na odobrenje

b. Odustani - odustajanje o zahtjeva

Nakon zaprimanje prijave, obavijest ¢e vam biti poslana na e-mail, u OKP (ako ga koristite) te ¢ete vidjeti obavijet
na pregledu obavijesti u sucelju eVisitor-a.

Zaprimijen zahtjev za prijavu greske u podacima

r je odobren.

Odobren zahtjev za dodavanje fotografija

Vas zahtjev za dodavanje fotografij

UERUEY  Odobren zahtjev za otvaranje objekta Po3tovani, Vas zahtjev za unos novog objekta u sust

inje objekta PoStovan h 2a zatvaranje obj J avu obre:

m Odobren zahtjey za zatvara
m Zaprimljen zahtjev za zatvaranie objekta Postovani, Va5 zahtjev za zatvaranie objekta eet u sustavu eVisitor je zaprimljen
vidi vise

Odobren zahtjev za otvaranje objekta 14.01.2022. Postovani, Vas zahtjev za unos novog objekta u sustavu eVisitor je odobren.

Slika 16 - Obavijest o zaprimanju zahtjeva za prijavu greske u podacima
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Dok prijava nije uzeta u rad od strane djelatnika nadleznog TZ-a, mozete je urediti ili ponistiti. Na pregledu

obavijesti odaberite akciju Vidi vise za pregled prijave koja ¢e vas odvesti na ekran jednak onom pri prijavi

Prijava pogreske u podacima

Greska u podacima

Obveznik @ Objekt

Podaci o objektu

Odabir objekta: | GVJ8

a: Restorani / Gostionica
ta: GVJ8
a:  Grad Zagreb
a: Zagreb
a: 10363 Belovar, ZURF)76

nt: Dokument riedenja

Prijava greske

Testni opis greskd

Prilozi
dokument

t sl2.IpG

Slika 17 - Uredi/ponisti prijavu o gresci u podacima

3.3 Administracija turista

U sustavu mozete obaviti sve akcije vezane za azurnu prijavu i odjavu turista i to putem sucelja, putem datoteka
ili razvijanjem automatskih informacijskih veza prema sustavu eVisitor.

3.3.1

Prijava turista u sustav putem sucelja

Prijava turista se izvr§ava pokretanjem odgovarajuce akcije u sustavu.

Koraci u prijavi turista:

1. Odabir objekta - moZete odabrati samo aktivne objekte koji su uneseni u sustav.
2. Odabir vrste smjestajne jedinice u koju smjestate turiste
3. Podaci o datumuivremenu boravka. Pri upisu sustav obavlja slijedece provjere:
a. Sustav dopusta upis prijave unatrag samo limitirani broj dana. Ukoliko Zelite unijeti prijavu
turista za preveliki period retroaktivno, molimo obratite se TZ-u.
b. Sustav dopusta limitirani broj dana boravka(npr. 180). Ako Zelite prijaviti turista za dulji period
od maksimalno dopus$tenog, molimo obratite se TZ-u.
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c. Sustav ¢eizraCunati brojnoc¢enjaizmedu datuma i vremena dolaska i predvidenog odlaska u
skladu s aktualnim zakonskim propisima.
4. Podaci o turistu
a. Sustav ¢e automatski ponuditi drzavljanstvo prema drzavi prebivalista, a ako je potrebno,
korigirajte taj podatak temeljem dokumenta turista
b. Sukladno starosti turista, sustav ¢e predloziti kategoriju obracuna TP, a ako je potrebno,
korigirajte taj podatak
c. Odaberite vrstu organizacije dolaska
5. Podaci o boravku i kategoriji obracuna TP

Ukoliko ste vikenda$ koji unosi svoje prijave kod unosa ¢e Vam sustav ukoliko za to postoje uvjeti, nuditi biranje
placanja turisticke pristojbe pausalno ili po noc¢enju.

3.3.2  Prijava turista u sustav putem datoteke

Turiste mozete prijaviti putem datoteke postavljajuci je u za to predvideni dio sustava. U sustavu je definiran
granic¢ni broj turista koje mozete unijeti putem datoteke.

Ukoliko se u datoteci nalazi manji broj turista od definiranog grani¢nog broja, sustav ¢e Vam nakon unosa
datoteke prikazati sve turiste na sucelju te ¢ete ih moci pregledati, azurirati i spremiti u sustav.

Ukoliko se u datoteci nalazi vec¢i broj turista od definiranog graniénog broja tada svi podaci o turistima moraju
biti apsolutno to¢ni kako bi se automatski spremili u sustav (bez prikaza na sucelju). Ukoliko podaci nisu tocni
sustav ¢e Vam javiti poruku da su podaci za unos krivi te morate ispraviti podatke u datoteci prije ponovnog
pokus$aja unosa.

3.3.3  Odjava turista u sustavu

1. Pokrenite akciju odjave turista

2. Odaberite turiste koje zelite odjaviti

3. Odaberite datum odjave, upiSite vrijeme odjave i odjavite turiste. Svim odabranim turistima ¢e sustav
postaviti odabrani datum i vrijeme odjave

Turiste moZzete odjaviti samo ograni¢eni broj dana retroaktivno. Ako Zelite odjaviti turiste preveliki broj dana
unatrag, molimo obratite se TZ-u.

Osim preko sucelja turiste takoder mozete odjaviti i putem datoteke.

3.3.4 Naknadnaizmjena prijavljenih turista

Ukoliko napravite pogresku u prijavi turista, iste mozete korigirati ili ponistiti. Dopusteno vam je mijenjati ili
poniStavati prijave unatrag unaprijed odredeni broj dana. Ukoliko je prosao predvideni broj dana od prijave
turista njih viSe necete vidjeti u tablici za ponistavanje/izmjenu. Ako Zelite izmijeniti ili ponistiti prijavu turista
stariju od grani¢nog broja dana ili turista kojeg ste ve¢ odjavili, molimo javite se TZ-u.

Prijave mozete mijenjati pojedinacno ili skupno.

Pojedinacno mijenjanje prijave obavlja se na isti nacin na koji se i prijavljuju turisti.
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Skupno mijenjanje prijava / poniStavanje obavlja se tako da odaberete Zeljene prijave i obavite skupnu izmjenu /
poniStavanje podatka koji zelite. Grupnom promjenom mozete promijeniti obveznika i objekt na koji su turisti
prijavljeni.

3.4 Azuriranje objekata

Registar objekata sadrzi detaljne podatke o objektu i to:

1. Formalne podatke potrebne za identifikaciju objekta i obracun TP - ove podatke unosiiodrzavaTZ, a
obveznik ih moze samo vidjeti, ali ne i mijenjati.

2. Neformalne podatke o objektu koji ¢e se koristiti kao podloga za turisticku ponudu - ove podatke moqu
mijenjatii TZ i obveznik

Svaki objekt ¢e u sustavu dobiti jedinstven broj (7 znamenki). Obracun turisticke pristojbe, zaduZenja, uplata
turisti¢ke pristojbe i pracenje dugovanja se u sustavu vode po objektu.

3.4.1  Azuriranje karakteristika svojih objekata i smjestajnih jedinica

U bilo kojem trenutku mozete azurirati karakteristike svojih objekata i smjestajnih jedinica.

Udite u uredivanje karakteristika objekta ili karakteristika smjestajnih jedinica te napravite potrebne izmjene na
dostupnim podacima.

Podatak ,Sifra mup” na karakteristikama objekta Vam je potreban kako bi mogli generirati datoteku za mup u
sustavu. Osim azuriranja postojecih podataka u sustavu mozete i dodati slike objekta ili smjestajnih jedinica.

3.4.2  Otvaranje novog objekta

Nakon otvaranja korisnickog raduna i odobravanja pristupa sustavu eVisitor, omogu¢eno vam je podnijeti
zahtjev za otvaranjem dodatnih objekata osim onog koji je navden prilikom otvaranja zahtjeva za novim
korisni¢kim racunom. Otvaranje dodatnog objekta omogucéeno je u modulu Objekti, sekciji Objekti obveznika -
akcijom Zahtjev za otvaranje dodatnog objekta
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Zahtjev za otvaranje dodatnog objekta @

Komercijalni objekt

(privatni iznajmljivadi, hoteli, kampovi i sL)

Nekomercijalni objekt

(viasnici kua ili stanova za odmor, stanovnici
turistickih mjesta s obvezom prijave turista)

Slika 18 - Akcija Zahtjev za otvaranje dodatnog objekta

1. Akcija zahtjev za dodavanjem dodatnog objekta

2. Skocni prozor - Zahtjev za otvaranjem dodatnog objekta

a. Komercijalni objekt - zahtjev za otvaranje novog objekta u komercijalnom smjestaju ne podnosi se

kroz sucelje eVisitor-a

b. Nekomercijalni objekt - akcija otvara novi zahtjev za otvaranje dodatnog nekomercijalnog objekta

Zahtjev za otvaranje dodatnog nekomercijalnog objekta

Podnesi zahtjev

Podvrsta objekta® l Kuéa za odmor (vikendica) b ’

Odustani

@ Naziv objekta®:

vikendica Test |

Zupanija® | Grad Zagreb i

Grad/Opéina®:

Zagreb v I

Naselie: | Blagusa v

Postanski broj*: I 10362 I

Ulica i kuéni broj*: l Ulica Blaguga 13 ‘

PriloZite dokument™: o -
® Plax 4 Prilozi dokument + Prilozeno

Provjera ZKI I

il

Slika 19 - Zahtjev za otvaranje dodatnog nekomercijalnog objekta
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1. Obavezni podaci zahtjeva:
a. Naziv objekta
b. Zupanija
c. Grad/Opt¢ina
d. Naselje
e. Postanskibroj
f.  Ulicaikuénibroj

g. Provjera ZKI/Provjera PU/Prilozite dokument - Provjera PU odnosno Provjeri ZKI kako bi
potvrdili vlasniStvo nad objektnom ili priloZite datoteku - dokument kojim se potvrduje
vlasnistvo

Nakon Sto ste poslali zahtjev za zatvaranje objekta, on se $alje nadleznoj turistickoj zajednici. Takoder, obavijest
o0 zaprimljenom zahtjevu s poveznicom na zahtjev stize i vama na e-mail, u OKP te u sekciju Obavijesti u sucelju
eVisitor.

3.4.3  Zatvaranje objekta

Zatvaranje objekta omoguceno je u modulu Objekti, u sekciji Objekti obveznika - akcijom Zahtjev za zatvaranje
objekta vikendasa. Zatvaranje objekta nije moguce ukoliko postoje neodjavljeni turisti u tom objektu.

- B . - "
HRVERTSKA- o EUROPSKI STRUKTURNI = 23‘:;3\&'5#?835? .
V. | INVESTICI)SKI FONDOVI | * ok
PWZQOM m = | KOHEZIJA Europska nija Stranica 23 od 28

Zajedno do fondova EU

Hrvatska turisticka zajednica | Iblerov trg 10/1V, 10000 Zagreb, Hrvatska



L. www.evisitor.hr
<€) evisitor

Informacijski sustav za prijavu i odjavu turista

= 0 eVisitor

Objekti - Objekti obveznika
A\ Turist v 2 E
Odabrani obveznik: Zahtjev za otvaranje
dodatnog objekta
B Injestaii y l Peric, Pero (O18: 68385518501) I sl
e s " Zahtjev za zatvaranje objekta
Objekti A Aktivni Neaktivn Svi
@ ‘ I

Objekti obveznika Odabir objekta Y
Aurora N
B I ——
Fotografije
£ Kontakt =

Odabir smjestajne jedinice/modula

3
I >

Kuca1 =
4 »
Objekt Podatke upisuje i mijenja TZ
20.01.2022

Vriiedi  0d 20.01.2022

Slika 20 - Akcija Zahtjev za zatvaranje objekta vikendasa

Klikom na akciju Zahtjev za zatvaranje objekta vikendasa prikazuje se novi ekran u kojem je moguce priloZiti
dokumentaciju i odrediti datum s kojim se objekt treba zatvoriti.

Cetvrtak, 20.1.2022.

Zahtjev za zatvaranje objekta vikendasa Podnesi zahtjev
0 Datum zatvaranja®: l 20.01.2022. ] ’ -2

Prilozite dokument*:

Odustani

l Prilozi dokument v Prilozeno

s

Slika 21 - Zahtjev za zatvaranje objekta vikendas - unos podataka

1. Obavezni podaci zahtjeva:
a. Datum zatvaranja
b. Dokument
2. Akcije:
a. Podnesizahtjev - slanje zahtjeva nadleznoj TZ

b. Odustani - odustajanje od zahtjeva, akcija vraca na pregled objekata obveznika

- o

- | Operativni program
H ﬂ KA- ‘P EUROPSKI STRUKTURNI . P PISE

. | INVESTICISKI FONDOVI mn  KONKURENTNOST
Puna Zivota m = |KOHEZIA

Europska unija Stranica 24 od 28
Zajedno do fondova EU

Hrvatska turisticka zajednica | Iblerov trg10/1V, 10000 Zagreb, Hrvatska



L. www.evisitor.hr
0 eVisitor Informacijski sustav za prijavu i odjavu turista

Nakon Sto ste poslali zahtjev za zatvaranje objekta, on se $alje nadleznoj turisti¢koj zajednici. Takoder, obavijest
o zaprimljenom zahtjevu s poveznicom na zahtjev stize i vama na e-mail, u OKP te u sekciju Obavijesti u sucelju
eVisitor.

3.4.4 Dodavanje fotografija objekata

U modulu Objekti, sekciji Objekti obveznika - Karakteristike objekta omoguc¢eno Vam je dodavanje i uredivanje
fotografija, u svrhu njihove objave na portalu Croatia.hr.

Da bi dodali fotografije objekta, nakon odabira objekta u sekciji Karakteristike objekta odaberite akciju Uredi i
nakon toga Uredi fotografije.

Otvara se sucelje u kojem je moguée dodavati, uredivati i brisati fotografije objekta.

Dodavanje fotografija

Slika 22 - Dodavanje fotograija

1. Akcija Uredi fotografije - otvara sko¢ni prozor za uredivanje fotografija
2. Glavna alatna traka za uredivanje fotografija sa slijedec¢im funkcionalnostima:

a. Ucitavanje fotografije

- . -
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b. Rezanje(crop)

c. Promjenaveli¢ine

d. Okretanje

e. Zumiranje

f.  Opcije zuma

g. Ponistavanje/ Ponovno apliciranje promjena(Undo/Redo)
3. Akcije:

a. Spremi-sprema unesenu fotografiju

b. Odustani

Nakon §to ucitate fotografiju, potrebno je popuniti ostale podatke:
a. Autor(obavezan podatak)
b. Naziv(neobavezan podatak)
c. Tagove u polje Opis(moguce je dodati max 3 tag-a)(obavezan podatak)
d. Pravo koristenja vrijedi do (odabire datum)(neobavezan podatak)

e. Vrstusmjestajne jedinice iz padajuceg izbornika (neobavezan podatak)

Objekti - Objekti obveznika - Fotografije

Objekt info

y 3 ‘ Odustani I
Naziv objekta Fotografije

Vrsta objekta Nekomercijalni smjestaj / Kuca stanovnika opcine/grada ‘ Pozalji na odobrenje ‘

L2

Suglasan sam da trece strane koriste fotografije ovog objekta u svrhu promocije istog,
sukladno uvjetima opisanim u Opci uvjeti koristenja.

Fotografije

Test

Pogled s terase J

Slika 23 - Fotografije - posalji na odobrenje

Nakon popunjavanja ostalih podataka potrebno je:
1. Dati suglasnost za koristenje fotografija objekta u promotivne svrhe

2. Spremiti promjene
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Kada je ste dodali i spremili Zeljene fotografije te unijeli unio potrebne podatke odabirom gumba Posalji na
odobrenje kreira se zadatak za nadleznu TZ za taj objekt te se obvezniku Salje obavijest o uspje$no podnesenom
zahtjevu za odobrenje fotografija.

3.5 Pregled zaduzenja i obracun turisticke pristojbe

Sustav eVisitor automatski obracunava Vase zaduzenje za turisti¢ku pristojbu temeljem unesenih informacija u
sustav. Obracun se vrSi sukladno zakonu u propisanim intervalima.

Sustav pri svakom obracunu osim novog razdoblja obracunava i zaduzenja unatrag odredenog broja razdoblja te,
ukoliko postoje razlike, sustav ¢e ih evidentirati kao zasebne stavke (povecanje ili smanjenje zaduzenja).

U sustavu mozete pregledati sva svoja zaduzenja po objektima te takoder sve uplate turisticke pristojbe koje ste
napravili. Za svaku stavku zaduzenja mozete pogledati specifikaciju zaduzenja odnosno temeljem kojih prijava
turista je zaduzenje nastalo.

Takoder u sustavu mozete preuzeti ve¢ napravljenu uplatnicu za placanje turisticke pristojbe po pojedina¢nim

objektima.

3.6 Evidencija o prometu

U sustavu mozete kao pomocnu evidenciju voditi svoju evidenciju o prometu po godini i objektu. Svi uneseni
podaci za evidenciju o prometu nisu sluzbeni dokumenti te Vam sluze samo kao pomo¢ u radu. Takoder sve
unesene podatke ne moze vidjeti niti azurirati turisticka zajednica.

Nakon unesenih svih podataka iz sustava mozete preuzeti popunjeniizvjestaj Evidencija o prometu.

3.7 Statisticka analiza

Sustav eVisitor vam nudi mogu¢nost za detaljnom statistickom analizom vezanu za vase objekte i turiste i to s
aspekta dolaska, noc¢enja i broja turista. Svrha izvjeStaja je da vam posluzi kao alat u kreiranju vlastitih analiza i
oblikovanja vlastitih izvjestaja sukladno trenutnim potrebama.

IzvjeStaji su koncipirani da na vrhu imaju filter u koji se upisuju parametri, a temeljem tog filtera se azuriraju
tablice. Svaku tablicu moZete izvesti u Excel (i ostale tipove datoteka), a grafove kopirati u dokumente koje
izradujete.

IzvjeStaj mozete zapamtiti u vaSem Internet pregledniku (dodati u ,Favorites”) pri ¢emu ¢e sustav zapamtiti

unesene parametre za izvjeStaj. Tako si mozete kreirati vlastitu biblioteku izvjeStaja koje mozete u bilo kojem
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trenutku pozvatii osvjeziti. Link na izvjeStaj mozZete poslati i drugom korisniku sustav i on ¢e ga moci otvoriti, s

tim da Ce vidjeti samo one podatke na koje ima prava.

IzvjeStaji se osvjeZavaju automatski jednom dnevno u jutarnjim satima.

Statistika:

1. Razrada po turistima prema drzavama prebivaliSta po dolascima, no¢enjima i broju turista
2. Razradapo danima, domacim i stranim turistima po dolascima, no¢enjima i broju turista

Imajte na umu da pri pogledu na izvjestaj vidite SAMO podatke na koje imate pravo pregleda.
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