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1 Uvod

Ovim dokumentom detaljno su opisane upute za koriStenje modula Ovlastenja koji je dio javnog dijela sustava
ePrijavnice, namijenjen vanjskim korisnicima (u daljnjem tekstu: korisnik) u svrhu podnosenje zahtjeva za dodjelu ovlasti
te dodjela ovlasti ostalim ¢lanovima unutar iste organizacije od strane Administratora organizacije.

Detaljne upute za podnoSenje prijava i izvjeStaja o realizaciji nalaze se u korisni¢ckim uputama Korisnicke upute za
Podnositelje prijava putem javnog dijela ePrijavnica te se unutar ovog dokumenta neée opisivati proces predaje prijave i
izvjeStaja o realizaciji za odobrene prijave.

1.1 Kratki sazetak modula Ovlastenja

Osoba ovlastena za zastupanje neke organizacije (korisnik) putem javnog dijela sustava ePrijavnice predaje zahtjev za
dodjelu ovlastenja te prilaze dokument kojim to dokazuje. Dodjela ovlastenja korisniku omogucuje predaju ili unos
prijave za organizaciju umjesto glavne i odgovorne osobe organizacije ili udruge. Zaprimljene zahtjeve djelatnici Grada
Zagreba obraduju te na temelju valjanosti odobravaju ili odbijaju zahtjeve.

Moguce je predati zahtjev za dodjelu ovlasti za sljedece korisnicke uloge za pojedinu organizaciju:

1. Administrator organizacije
a. Pravo na pregled svih predanih zahtjeva za organizaciju unutar koje djeluje.
b. Mogucnost dodjeljivanja ovlasti ostalim ¢lanovima unutar organizacije u kojoj djeluje (tada ostali
¢lanovi nisu duZni predavati zahtjeve za ovlastenje).
c. Pune ovlasti u radu na javnom dijelu (pregled kreiranih prijava za organizaciju unutar koje djeluje,
predaja prijave i izvjeStaja za odobrene programa za organizaciju za koju je ovlasten).
2. Predaja prijave organizacije
a. Pravo na pregled svojih zahtjeva.
b. Nema moguénost dodjeljivanja ovlasti ostalim ¢lanovima unutar organizacije u kojoj djeluje.
c. Prava na pregled kreiranih prijava za organizaciju unutar koje djeluje, predaju prijave i izvjestaja za
odobrene programe za organizaciju za koju je ovlasten.
3. Unos prijave organizacije
a. Pravo na pregled svojih zahtjeva.
b. Nema moguénost dodjeljivanja ovlasti ostalim ¢lanovima unutar organizacije u kojoj djeluje.
c. Prava na pregled kreiranih prijava za organizaciju unutar koje djeluje i popunjavanje prijave i/ili
izvjestaja o realizaciji.
d. Nema mogucnost predaje prijava niti izvjeStaja za odobrene programe za organizaciju za koju je
ovlasten.

Pristupom u sustav ePrijavnice korisnika se preusmjerava na popis aktivnih javnih poziva, natjecaja i zahtjeva za
novcane pomodi:

a) Predaja prijava za javne pozive i natjecCaje potrebno je zatraZiti ovlasti za organizaciju unutar koje osoba
djeluje.

b) Predaja zahtjeva za novéane pomoci korisnicima je uvijek dostupna te nije potrebno traziti ovlastenje.

c) Korisnik predaje prijavu na javne pozive za vlastiti OIB tada nije potrebno traziti ovlastenje.



2 Opis pristupa u aplikaciju i odjave iz aplikacije

Korisnik ePrijavnicama pristupa putem portala ePisarnica Grada Zagreba odabirom jedne od usluge e-KULTURA, e-
UDRUGE ili e-FOND SOLIDARNOSTI.
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Slika 1 Pocetna stranica portala ePisarnica
Kako biste mogli pristupiti navedenim funkcionalnostima, potrebno je imati aktivan korisnicki racun za prijavu u NIAS.

Odabirom neke od usluge (,e-UDRUGE”, ,e-KUTLURA”, ,,e-FOND SOLIDARNOSTI” ili na gumb ,,PRIJAVA”), ePisarnica ce
Vas preusmjeriti na pocetnu stranicu NIAS-a, gdje je potrebno odabrati Dozvoli kako biste obavili autentifikaciju i prijavu
u sustav s Vasim osobnim podacima.

Za potrebe koriStenja i rada s ePisarnicom potrebno se prijaviti putem vjerodajnice Znacajne razine sigurnosti ili vece te
otvoriti Osobni korisnicki pretinac u sustavu e-Gradanin.

Modulu ePrijavnice moguce je pristupiti na dva nacina:

1. Odabirom jedne od usluge e-KULTURA, e-UDRUGE ili e-FOND SOLIDARNOSTI (na donjoj slici oznaceno crveno) —
nakon prijave u NIAS bit ¢ete pozicionirani na listu otvorenih javnih poziva i natjecaja. Nakon toga mozete dalje
navigirati po aplikaciji ePrijavnice prema Zelji

2. Odabirom poveznice ,,PRIJAVA“ (na donjoj slici oznaceno plavo) — nakon prijave u NIAS bit éete preusmjereni
ponovno na ovu stranicu te ¢ete moci odabrati jednu od dostupnih usluga (bit ¢ete prebaceni na dio ePrijavnica
za prijave na natjecaje).
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Slika 2 Prijava u ePrijavnice

Nakon odabira jedne od navedenih opcija na Slika 2 Prijava u ePrijavnice, sustav Vas prebacuje na prijavu u NIAS (Slika 3
u nastavku).

Za pristup NIAS-u dostupne su detaljne korisnicke upute koje je potrebno prouciti; na pocetnoj stranici potrebno je
odabrati 1. Korisnicke upute, a zatim kliknuti na gumb 2. Dozvoli te pratiti upute za prijavu iz prethodne tocke.
Eventualna pitanja i poteskoce vezane za NIAS prijavu potrebno je uputiti zaduZenima za odrZavanje sustava e-Gradani
(u vrijeme pisanja: pomoc@e-gradjani.gov.hr).

Za rad servisa Nias neophodna je uporaba kolacica (eng. cookies). Vise o kolaicima i nacinu kako ih koristimo procitajte  owdje . Nastavkom koristenja NIAS-a slaZete se s koristenjem kolaica. U redu

e-Gradani

NIAS - Nacionalni identifikacijski 1 autentifikacijski sustav

1. Potvrda autentifikacije 1'

Elektronicka usluga ZatraZeni podaci

Izdavanje elektronicke isprave Grada Zagreba
zatraZila je od NIAS-a VaSu autentifikaciju i pristup do VaSih osobnih podataka.

2 Ne dozvoll
o

Copyright © 2018 Vlada Republike Hrvatske. Sva prava pridrzana. v4.0.6.1 FINA

Ime
Prezime

OI8 fizitke osobe

Kordsniékl identifikalor 1DDD-E250-922F-3

Slika 3 Prijava u NIAS
Nakon uspjeSne prijave putem NIAS-a, ePisarnica ¢e Vam prikazati zasti¢eni dio na dva razli¢ita nacina:

1. Pocetnu stranicu ePisarnice (ukoliko ste kliknuli na gumb ,PRIJAVA“) s koje, putem dostupnih poveznica, mozZete
pristupiti bilo kojem drugom zasticenom dijelu. Za potrebe ePrijavnica kliknite jednu od (bit ¢ete prebaceni na
dio ePrijavnica za prijave na natjecaje)

2. Pocetnu stranicu modula ePrijavnice za javne pozive i natjecaje (ukoliko ste kliknuli na jednu od usluge e-
UDRUGE, e-KULTURA, e-FOND SOLIDARNOSTI).

U oba slucaja pristupate svim zasticenim dijelovima ePrijavnica i mogucénosti za predaju zahtjeva za ovlastenje za neku
organizaciju.



2.1 Opis koraka odjave iz ePrijavnica

Odjava iz ePrijavnica za korisnike omoguéena je klikom na gumb Odjava u gornjem desnom uglu ePrijavnica. Nakon toga
ePrijavnice ¢e Vas preusmjeriti na stranicu NIAS-a, gdje je potrebno obaviti odjavu. ZavrSetkom odjave sustav Vas vraca

na pocetnu stranicu ePisarnice.

P )

Ovlastenje Prijavijeni ste kao:
85141344921 85141344921 (85141344921)

g2’ GRAD ZAGREB

SLUZBENE STRANICE Podnesene prijave - javni pozivi/natjecaji Podnesene prijave - novcane pomoci

Slika 4 Odjava iz javnog dijela sustava ePrijavnice



3 Opis poslovnih procesa

3.1 Pristup modulu Ovlastenja

Odabirom na gumb Ovlastenje iz glavne alatne trake (na Slika 5 Pregled modula Ovlastenja oznaceno plavim okvirom)
otvara se modul ovlastenja koji sadrzi sljedece dijelove:

Gumb za predaju zahtjeva za ovlastenje,
Dostupni filteri za pretragu,

Popis predanih zahtjeva za ovlastenje,
Popis dodijeljenih ovlastenja.

i

3t
’ GRAD ZAGREB o4 (8

SLUZBENE STRANICE Podnesene prijave - javni pozivifnatjecaji Podnesene prijave - novéane pomoti QOvlagtenje Prijavlj

za upute TEST - ePrijavnice (§9476579323)

Modul ovlastenja

Predaj zahtjev za ovlaitenje

Ime ovlaitene osobe Ime ovlaitene osobe Naziv organizacije Naziv organizacije
Prezime ovlastene Prezime ovlaitene osobe OIB organizacije OIB organizacije
osobe
OIB ovlaitene osobe OIB ovladtene

Pregled predanih zahtjeva za ovlastenje

Zahtjev ovlastenja za 0IB podnositelja

0IB - Naziv organizacije za koju se traZi ovlastenje
osobu zahtjeva g ’ ) y

Status zahtjeva Datum predaje

Nema podataka za prikaz

Pregled dodijeljenih ovlastenja

Ime i prezime OIB ovlastene

oviastene osobe osobe Dozvoljene ovlasti Status

Datum ovlastenja OIB - Naziv organizacije za koju su dodijeljene ovlasti

Nema podataka za prikaz

Slika 5 Pregled modula Ovlastenja



3.2 Predaja zahtjeva za dodjelu ovlaStenja

Odabirom na gumb Predaj zahtjev za ovlastenje na Slika 5 Pregled modula Ovlastenja oznac¢eno brojem 1 otvara se
stranica sa sljede¢im podacima (prikazan na Slika 6 Predaja zahtjeva za ovlastenje):

1. Podaci o podnositelju zahtjeva
a. OIB —automatizmom se ispunjava OIB korisnika koji je ulogiran putem NIAS-a te polje nije mogude
mijenjati,
b. Ime —automatizmom se ispunjava ime korisnika koji je ulogiran putem NIAS-a te polje nije moguce
mijenjati,
c. Prezime —automatizmom se ispunjava prezime korisnika koji je ulogiran putem NIAS-a te polje nije
moguce mijenjati.

2. Podaci o organizaciji za koju se traZi ovlastenje
a. OIB organizacije* — obavezno polje dostupno za unos OIB-a organizacije za koju se trazi ovlastenje,
b. Naziv organizacije*— obavezno polje dostupno za unos naziva organizacije za koju se trazi ovlastenje,
c. Dozvoljene ovlasti* — obavezno polje s mogucnos¢u odabira jedne ili vise korisnicke uloge koja se
trazi za dodjelu ovlastenja (korisnicke uloge detaljno su objasnjene u poglavlju 1.1 Kratki saZetak
modula Ovlastenja ):
i. Administrator organizacije
ii. Predaja prijave organizacije
iii. Unos prijave organizacije
d. Prijava ovlastenja za*— obavezno polje s mogu¢nos$c¢u odabira namjene zahtjeva za dodjelu
ovlastenja:
i. Javni natjecaj za Udruge
ii. Javni poziv za Gradski ured za kulturu

3. Dokaz o zahtjevu za ovlastenje*
a. Ucitavanje obavezne dokumentacije koja sluzi kao dokaz kojim se potvrduje zaduZenja ovlasti za neku
organizaciju za osobu koja predaje zahtjev za ovlasti.

Odabirom na gumb Spremi (na Slika 6 Predaja zahtjeva za ovlastenje oznaceno plavim okvirom) korisnik moZe spremiti
kreirani zahtjev kao radnu verziju koja ée biti dostupna na ispunjavanje u bilo kojem trenutku. Nakon sto se sva
navedena polja ispune, zahtjev je moguce predati odabirom na gumb Predaj zahtjev za ovlastenje (na Slika 6 Predaja
zahtjeva za ovlastenje oznaceno plavim okvirom). Ukoliko obavezna polja nisu ispunjena gumb nece biti dostupan na
odabir.
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Podnesene prijave - javni pozivi/natjecaji Podnesene prijave - novéane pomod Oviastenje Prijavijeni ste kao:

Predaja zahtjeva za ovlastenje

Paodaci o podnositelju zahtjeva za ovlastenje

OIB: 44564913556
Ime: test
Prezime: TEST - ePrijavnice

[

Podaci o organizacii za koju se trazi ovlastenje

OIB organizacije*:
Naziv organizacije*:

Dozvoljene ovlasti*:

Prijava ovlastenja za*: v

Polje je obavezno

Dokaz o zahtjevu za ovlastenje

Dovucite datoteku za upload

Molimo Vas da uditate obaveznu dokumentaciju.

Naziv datoteke Tip Velicina Datum

Spremi Predaj zahtjev za ovlaStenje

Slika 6 Predaja zahtjeva za ovlastenje



3.3 Pretragai pregled predanih zahtjeva i dodijeljenih ovlaStenja

3.3.1 Pretrazivanje tablicnog prikaza zahtjeva i dodijeljenih ovlastenja

Pregled predanih zahtjeva za ovlastenje i dodijeljenih ovlastenja moguce je pretrazivati pomoc¢u dostupnih filtera
pretraZivanja:

a) Ime ovlastene osobe —ime korisnika koji je predao zahtjev za ovlastenje,

b) Prezime ovlastene osobe — prezime korisnika koji je predao zahtjev za ovlastenje,
c) OIB ovlastene osobe — OIB korisnika koji je predao zahtjev za ovlastenje,

d) Naziv organizacije — naziv organizacije za koju je traZzeno ovlastenje,

e) OIB organizacije — OIB organizacije za koju je trazeno ovlastenje.

Odabirom na gumb Trazi pretrazuje tablicne prikaze zahtjeva i dodijeljenih ovlastenja na temelju vrijednosti unesenih u
odabrane filtere. Odabirom na gumb Ponisti poniStavaju se unese vrijednosti u odabranih filterima.

Modul ovlastenja

Predaj zahtjev za ovlastenje

[ Ime ovlastene osobe { Naziv organizacije ]

OIB organizacije ]

Prezime ovlastene
osobe

[ OIB ovlastene osobe

Slika 7 PretraZivanje modula Ovlastenja

U nastavku slijede poglavalja unutar kojih se nalazi detaljan opis dostupnih informacija u pojedinim tabli¢nim prikazima
predanih zahtjeva i dodijeljenih ovlasti.

3.3.2  Pregled predanih zahtjeva za ovlaStenje

Na pregledu predanih zahtjeva za ovlastenje dostupne su sljedece informacije (prikazano na Error! Reference source n
ot found.):

a) Status zahtjeva — prikazuje status zahtjeva:
i. Zaprimljen — inicijalni status nakon predaje zahtjeva,
ii. Odobren — status koji se postavlja nakon Sto je zahtjev odobren te su dodijeljene trazene ovlasti,
iii. Odbijen — status koji se postavlja nakon Sto je zahtjev odbijen te nisu dodijeljene trazene ovlasti,
iv. U pripremi — status koji predstavlja zahtjev u izradi te nije joS predan,
b) Datum predaje — postavlja se datum predaje zahtjeva,
c) Zahtjev ovlastenja za — ime i prezime korisnika koji je predao zahtjev,
d) OIB podnositelja zahtjeva — OIB korisnika koji je predao zahtjev,
e) OIB - Naziv organizacije za koji se trazi ovlastenje — OIB i naziv organizacije za koju se traZzi ovlastenje,
f)  Informacije o zahtjevu:
i. i - detalji predanog zahtjeva,
ii. [# - zahtjev je u pripremi i nije predan,
iii. R dohvat prilozenog dokaza uz zahtjev.



Pregled predanih zahtjeva za ovlastenje

. . Zahtjev ovlastenja za OIB podnositelja . N . . .
Status zahtjeva Datum predaje . Naziv - OIB organizacije za koju se traZi ovlaitenje
osobu zahtjeva
. 1 1 1 1

ODEBLEN 18.06.2019 NJOVI TEST - EPRIJAVNICE 54884604782 ORGANIZACIJA 2 - 20526400532 i -
ODOBREN 18.00.2019 NJOVI TEST - EPRUAVNICE 54834604782 ORGANIZACIA 1 - 34674486133 i ‘

U PRIPREMI NJOVI TEST - EPRIJAVNICE 54894604782 ORGANIZACIJA 4 - F4 .
ZAPRIMUEN 18.06.2019 NJOVI TEST - EPRIJAVNICE 54834604782 ORGANIZACUA 3 - 67407219756 i ‘

Slika 8 Pregled predanih zahtjeva za ovlastenje

NAPOMENA: Administrator organizacije ima pravu uvida u sve predane zahtjeve od ostalih korisnika za organizaciju za
koju je ovlasten kao administrator, dok ostali korisnici vide svoje zahtjeve.

3.3.3  Pregled dodijeljenih ovlastenja

Na pregledu dodijeljenih ovlastenja korisnici vide sva ovlastenja ostalih ¢lanova unutar organizacije za koju imaju
ovlasti s dostupnim informacijama (prikazano na Slika 9 Pregled dodijeljenih ovlastenja):

a) Datum ovlastenja — datum dodjele ovlastenja ili zadnje izmjene ovlasti za korisnika,
b) OIB - Naziv organizacije za koju su dodijeljene ovlasti — OIB i naziv organizacije za koju korisnik ima prava
unosa, predaje ili administriranja ovisno o dodijeljenim ovlastima,
c) Imeiprezime ovlastene osobe —ime i prezime korisnika na kojeg se odnosi ovlastenje,
d) OIB ovlastene osobe — OIB korisnika na kojeg se odnosi ovlastenje,
e) Dozvoljene ovlasti — prikaz dodijeljenih korisnickih uloga za korisnika:
i Administrator organizacije
ii. Predaja prijave organizacije
iii. Unos prijave organizacije
iv. Kombinacija vise uloga
f) Status:
i Aktivan — korisnik ima ovlasti za organizaciju,
ii. Neaktivan — korisnik nema ovlasti za organizaciju.

Pregled dodijeljenih ovlastenja

.. . N . N . Ime i prezime OIB ovlaitene . !
Datum ovlastenja Naziv organizacije - OIB za koju su dodijeljene ovlasti . P Dozvoljene ovlasti Status
ovlastene osobe osobe
L p ip ip ip L
- UNOS PRIJAVE
18.06.2019 ORGANIZACIJA 1 - 34674486133 PERO PERIC 98577535139 ORGANIZACLE AKTIVAN @
ORGANIZACIJA 1 - 34674486133 IME PREZIME 09321628673 NEAKTIVAN
NJOVI TEST - ADMINISTRATOR
18.06.2019 ORGANIZACIJA 1 - 34674486133 EPRUAVNICE 54894604782 ORGANIZACLE AKTIVAN

o o © o © o m

Slika 9 Pregled dodijeljenih ovlastenja



3.4 Administriranje ovlasti za druge ¢lanove unutar iste organizacije

3.4.1 Dodavanje ovlasti drugim ¢lanovima

Korisnik koji ima dodijeljenu ulogu Administrator organizacije ima moguénost dodjeljivanja ovlasti ostalim ¢lanovima
unutar organizacije u kojoj djeluje. Takvim korisnicima u modulu Ovlastenja dostupan je dodatni gumb Dodaj ovlasti
drugim clanovima:

4l GRAD ZAGREB Lo ) ()

SLUZBENE STRANICE Podnesene prijave - javni pozivi/natjecaji Podnesene prijave - novéane pomodi Ovlastenje i kac:
za upute TEST - ePrijavnice (69476579823)

Modul ovlastenja

Predaj zahtjev za ovlastenje Dodaj ovlasti drugim ¢lanovima

Ime ovlastene osobe Naziv organizacije
Prezime ovlastene 0IB organizacije
osobe

0OIB ovlastene osobe

Slika 10 Gumb Dodaj ovlasti drugim ¢lanovima

NAPOMENA: Pravo na dodjelu ovlasti drugim ¢lanovima ima jedino Administrator organizacije. Uloge Predaja i Unos
prijave organizacije nemaju mogucnost dodjele ovlasti.

Odabirom na gumb Dodaj ovlasti drugim ¢lanovima (na Slika 10 Gumb Dodaj ovlasti drugim ¢lanovima oznaceno
zelenim okvirom) otvara se stranica sa sljede¢im podacima (prikazan na Slika 11 Dodjela novih ovlasti za nove ¢lanove):

1. Podaci o ovlastenoj osobi
a. OIB* — obavezno polje dostupno za unos OIB-a ¢lana kojemu se dodjeljuju ovlasti,
b. Ime* —obavezno polje dostupno za unos imena ¢lana kojemu se dodjeljuju ovlasti,
c. Prezime*— obavezno polje dostupno za unos prezimena ¢lana kojemu se dodjeljuju ovlasti.

2. Podaci o organizaciji za koju se dodjeljuje ovlastenje
a. OIB organizacije* — obavezno polje dostupno za unos OIB-a organizacije za koju ¢e ¢lan imati ovlasti,
b. Naziv organizacije* — obavezno polje dostupno za unos naziva organizacije za koju se ¢lan imati
ovlasti,
c. Dozvoljene ovlasti — obavezno polje s moguénoscu odabira jedne ili vise korisnic¢ke uloge koja se
dodjeljuje ¢lanu (korisnicke uloge detaljno su objasnjene u poglavlju 1.1 Kratki saZetak modula
Ovlastenja):
i. Administrator organizacije
ii. Predaja prijave organizacije
iii. Unos prijave organizacije

Odabirom na gumb Dodjeli ovlasti (na Slika 11 Dodjela novih ovlasti za nove ¢lanove oznaceno plavim okvirom)
Administrator organizacije dodjeljuje ovlasti ¢lanu koji djeluje unutar iste organizacije. Gumb nece biti dostupan na
odabir ako sva polja nisu ispunjena.

Prilikom dodjele ovlasti ostalim ¢lanovima nije potrebno ucitavanje dokaza kojima se potvrduje ovlastenje. Takoder,
¢lanovi nisu duzni predavati zahtjeve za ovlastenje ukoliko su im ovlasti dodijeljene od strane Administratora
organizacije. Na taj nacin Administrator organizacije moze ovlastiti osobu za predaju ili unos prijave kako on, kao
predstavnik organizacije, ne bi trebao sam popunjavati i predavati sve prijave koje se predaju na javni poziv ili natjecaj
za organizaciju u kojoj djeluje.



Podaci o ovlastenoj osobi

Ime*:

Prezime*:

Podaci o organizaciji za koju se dodjeljuje ovlastenje

é OIB organizacije:*:

Naziv organizacije:*:

Dozvoljene ovlasti

Dodjela novih ovlasti za

nove clanove

Dodjeli ovlasti

Slika 11 Dodjela novih ovlasti za nove ¢lanove

3.4.2  Ukidanje ovlasti drugim ¢lanovima

Administrator organizacije ima pravo i ukidanja ovlasti za ¢lanove kojima je dodijelio ovlastenje. Ukidanje ovlasti
dostupno je na pregledu dodijeljenih ovlastenja odabirom na crveni gumb Ukini ovlasti kao Sto je prikazano na Slika 9

Pregled dodijeljenih ovlastenja crvenim okvirom.

Nakon odabira gumba otvara se prozor (prikazan na Slika 12 Prozor za potvrdu ukidanja ovlastenja) na kojem je
potrebno odabrati gumb Da ako se ukidaju ovlast. Ukoliko je potrebno odustati od ukidanja ovlasti za korisnika,
potrebno je odabrati gumb Ne te se ovlasti za korisnika nece ukinuti.

U slucaju da se korisniku ukinu ovlasti i Zele se ponovno dodijeliti, tada je potrebno slijediti korake opisani u poglavlju

3.4.1 Dodavanje ovlasti drugim ¢lanovima.

Potvrda

Jeste li sigurni da Zelite ukinuti ovlasti?

« Da

® MNe

Slika 12 Prozor za potvrdu ukidanja ovlastenja




