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O OVOM DOKUMENTU

Ovaj je dokument zamisljen kao kratka korisnicka uputa za koristenje sustava elektronicke prijamne knjige (u daljnjem
tekstu: sustav e-PK). Ovaj je dokument, kao i sustav e-PK, podloZzan nadogradnji i drugim izmjenama.

Prateci uvodenje i proteklo razdoblje primjene sustava e-PK, doslo se do odredenih saznanja koja se ti¢u novih zahtjeva
i dodatnih funkcionalnosti sustava i za korisnike i za Hrvatsku postu. Nove su funkcionalnosti ugradene, a pojasnjenja su
dopisana crvenim tekstom.

O SUSTAVU e-PK

e-PK je sustav kojim Hrvatska posta (u daljnjem tekstu: HP) omogucuje svojim ugovornim korisnicima predaju prijamnih
knjiga s podatcima o poSiljkama u elektroni¢kom obliku putem korisnickog sucelja na internetu.

Uz pomoc intuitivnog korisnickog sucelja sustava e-PK vase e prijamne knjige u nekoliko koraka biti odaslane prema za
to odredenom postanskom uredu i ¢ekati na dopremu vasih posiljaka. KoriStenjem sustava e-PK izbjegavate ispisivanje
prijamnih knjiga i ostvarujete znatne ustede u vremenu i troSkovima pripreme posiljaka za predaju u postanskom uredu.
Dovoljno je ispisati potvrdu o predaji prijamne knjige sustavom e-PK (predajni list za e-PK) i pomocu nje na Salteru
postanskog ureda predati svoje posiljke.

Uz pomoc izvjestajno-analitickog sustava e-PK analizirajte predane prijamne knjige i posiljke te optimirajte proces predaje
posiljaka. Sustavom e-PK omogucéeno je brze i kvalitetnije koriStenje usluge.

Prijavom u sustav e-PK registriranom korisniku na raspolaganju su razliCite opcije sustava e-PK.
1) Sucelje za predaju datoteka, koje omogucuje:

formalnu kontrolu predane datoteke
detaljni pregled sadrzaja datoteke
konac¢nu predaju datoteke u sustav HP-a.

2) Kontrolno-analiticki modul, kojim moZete dobiti niz korisnih informacija:

o predanim datotekama i njihovim statusima
o troskovima.

3) Odrzavanje korisni¢kog racuna, u okviru kojeg mozZete:

dodavati nove potkorisnike za rad u sustavu unutar istog korisnickog racuna
odrzavati svoje korisnicke postavke.

RACUNALNI | INTERNETSKI ZAHTJEVI

Minimalna konfiguracija:

racunalo Pentium

128 MB RAM-a

rezolucija zaslona: 1024x768

OS Windows 98

internetski preglednik: Internet Explorer 8.0, Firefox 3 ili Google Chrome.

POSTUPAK ZA KORISTENJE SUSTAVA e-PK

Za koristenje sustava e-PK prvi je korak registracija i kreiranje korisnickog racuna u sustavu e-PK.
Da biste se registrirali, trebate:

biti ugovorni korisnik HP-a
predati HP-u zahtjev za koristenje sustava elektronicke prijamne knjige (e-PK).
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Nakon toga u kratkom ¢ete roku od HP-a dobiti odgovor te podatke o svom korisnickom rac¢unu i inicijalnim korisnickim
postavkama.

RAZINE OVLASTENJA U SUSTAVU e-PK

U sustavu e-PK postoji nekoliko razina ovlastenja koje odreduju skup mogucih korisnickih funkcija unutar sustava:
korisnik, potkorisnik, posrednik, ekspedit, ekspedit potkorisnik i ekspedit potkorisnik analiticar.

e-PK korisnik ugovorni je korisnik HP-a koji je HP-u predao zahtjev za koristenje sustava e-PK i kojem je odobreno
koriStenje tog sustava.

e-PK potkorisnik pojedina je organizacijska jedinica (radno mjesto, sluzba, osoba i sl.) unutar istog korisnika racuna koju
definira taj korisnik. Svaki korisnik moZze definirati neogranic¢en broj potkorisnika.

U aplikaciji potkorisnik ima nizu razinu ovlastenja od korisnika. Tako potkorisnik moZe pregledavati samo svoje podatke,
dok korisnik moze pregledavati podatke svih svojih potkorisnika.

Razlika izmedu korisnika i potkorisnika najbolje je uocljiva u sljedecoj tablici:

Predaja datoteka e-PK Da Da
Predaja datoteka Excel Da Da
Pregled vlastitih datoteka Da Da
Pregled vlastitih troSkova Da Da
Pregled datoteka ostalih potkorisnika pripadajuce korisnic¢ke grupe Da Ne
Pregled troSkova ostalih potkorisnika pripadajuce korisnicke grupe Da Ne
Izmjena vlastitih korisnickih podataka Da Da
Dodavanje novih potkorisnika Da Ne
Pregled i uredivanje liste potkorisnika u pripadajucoj korisnic¢koj grupi Da Ne

e-PK posrednik je korisnik koji u ime drugih ugovornih korisnika HP-a obraduje i predaje posiljke sustavom e-PK (npr.
tiskara obraduje i predaje posiljke za korisnike kojima priprema i tiska posiljke). Posredniku dodjeljuje ovlast administrator
sustava e-PK, a svakom korisniku kojem posiljke priprema posrednik administrator dodjeljuje status e-PK korisnika.

Mogucnosti posrednika vidljive su u sljedecoj tablici:

Predaja datoteka e-PK Da
Predaja datoteka Excel Da
Pregled predanih datoteka Da
Pregled troskova korisnika za kojeg predaje datoteke Ne
Izmjena vlastitih korisnic¢kih podataka Da
Dodavanje novih potkorisnika Ne

e-PK ekspedit je korisnik koji u pisarnicama korisnika predaje posiljke i datoteke. Koristi se kada korisnik ima slozenu
organizacijsku strukturu. Prilikom unosa poSiljke ima mogucénost unosa organizacijske jedinice koja Salje posiljku. Takoder
moZe objedinjavati datoteke koje predaju ekspedit potkorisnici i drugi ekspedit korisnici.

e-PK ekspedit potkorisnik i e-PK ekspedit potkorisnik analiticar, slicno kao i e-PK ekspedit, u pisarnicama korisnika
predaje posiljke i datoteke te prilikom unosa posiljke ima moguénost unosa organizacijske jedinice koja Salje posiljku.
Razlika izmedu ekspedit korisnika i potkorisnika najbolje je uodljiva u sljedecoj tablici:

o
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Predaja datoteka Excel Da Da Da
Objedinjavanje predanih datoteka Da Da Da
Pregled vlastitih datoteka Da Da Da
Pregled vlastitih troSkova Da Ne Da
p . o - -

re.gle.cvl datoteka ostalih potkorisnika pripadajuce Da Ne Ne
korisnicke grupe
p . ) . - -

re.gle.c! troskova ostalih potkorisnika pripadajuce Da Ne Ne
korisnicke grupe
Izmjena vlastitih korisnic¢kih podataka Da Da Da
Dodavanje novih potkorisnika Da Ne Ne
Pregled i uredivanije list tkorisnik ipadaju-

regled i uredivanje liste potkorisnika u pripadaju Da Ne Ne

¢oj korisnickoj grupi

POCETNO SUCELJE SUSTAVA e-PK

Pocetno sucelje sustava e-PK sluZi za pruzanje osnovnih informacija o sustavu e-PK te kao forma za prijavu korisnika u
sustav. U donjem dijelu pocetnog sucelja nalazi se i pregled funkcionalnosti sustava e-PK.

Hrvatska =
posta
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PRIJAVA U SUSTAV e-PK

Prijavu korisnika u sustav e-PK ostvarujete unosom korisnickog imena i pripadajuce lozinke u gornjem desnom dijelu
pocetnog sucelja sustava e-PK, kako mozZete vidjeti na donjoj slici.

Prijava u sustav e-PK 4[ ?: e ]
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Unosom korisnickog imena i lozinke te klikom na gumb s oznakom: Prijava (ili pritiskom tipke Enter) nakon uspjesne
prijave u sustav e-PK otvara se graficko sucelje prema postojeéim korisnickim ovlastenjima. U slucaju pogresno unesenog
korisnickog imena ili lozinke pojavljuje se upozorenje.

PREDAJA DATOTEKE U FORMATU e-PK

U sustavu e-PK moZete predavati datoteke u formatu e-PK ili Excel (XLS). Za predaju datoteke u formatu e-PK odaberite
Cesticu izbornika: Predaja datoteke —» Predaja e-PK datoteke nakon Cega se otvara sucelje za predaju datoteka u
formatu e-PK. Datoteku formata e-PK moZzete predati i komprimiranu u ZIP arhivu.

Predajs «PH | TIF dsecsshn

4 Odaberite datotsis
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Mazty EF¥ daspieke mora bitl slipdeceg oblika: POSTANEXI_BACY. SIFRA_KORISNECA DA TUM, OOUEL REDNI_BRCW gk
POATANER] [ g ureda w onpermay Belde predad vade poddics

= DOUEL creily S3meeril AAFna Bohskn p podrend |5 Pruea)
= FOEDMI_BROU- redni Broy dedotelos kg 180 oaleh ne 1) &an () snemenko)

Internetsko sucelje za predaju datoteke u formatu e-PK vrlo je jednostavno te nudi samo jedno polje za unos:
e putanju (stazu) do datoteke izvora (obvezno).

Adresa datoteke e-PK (ili ZIP arhive) koju Zelite predati definira se standardnim Windows suceljem za pretraZivanje
racunala korisnika klikom na gumb s oznakom: Odaberite datoteku.

Ako ste zabunom oznacili pogresnu datoteku, za naknadno ponistavanje izbora veé odabrane datoteke kliknite na gumb
s oznakom: Obrisi. PoniStavanje izbora datoteke mozete provesti samo prije klika na gumb s oznakom: Predaj e-PK
datoteku.
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Predaju datoteke u formatu e-PK obavite klikom na gumb s oznakom: Predaj e-PK datoteku.
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Pravila za predaju datoteke u formatu e-PK.
¢ Datoteka mora biti formirana sukladno sa specifikacijom formata e-PK, koju moZete preuzeti na stranici:
Ostalo — Infokutak.
e Ako predajete ZIP arhivu, ona mora sadrzavati samo jednu datoteku e-PK.
e Maksimalna je velic¢ina datoteke u formatu e-PK 5 MB.
¢ Naziv datoteke e-PK mora biti sljedeceg oblika:
POSTANSKI_BROJ.SIFRA_KORISNIKA.DATUM.PROIZVOLINE_OZNAKE.REDNI_BROJ.epk, gdje je:
e POSTANSKI_BROJ: peteroznamenkasti broj postanskog ureda u kojem Zelite predati svoje posiljke
o SIFRA_KORISNIKA: vasa $ifra kao korisnika HP-a
e DATUM: valjani datum u obliku ggggmmdd (npr. za 7. 4. 2014. izgleda: 20140407)
e PROIZVOLJNE_OZNAKE: ovaj je segment naziva datoteke proizvoljan
e REDNI_BROJ: redni broj datoteke koju ste poslali tog dana (tri znamenke).

Klikom na gumb s oznakom: Predaj e-PK datoteku pokrece se postupak za prihvat i formalnu kontrolu ulaznih podataka
koji obraduje datoteku e-PK. Ako je sve proteklo u redu, otvara sucelje pregleda datoteka.

PREDAJA DATOTEKE U FORMATU EXCEL (XLS)

Za predaju datoteke u formatu Excel odaberite Cesticu izbornika: Predaja datoteke — Predaja XLS datoteke nakon Cega
se otvara sucelje za predaju datoteka u formatu Excel (XLS). Datoteke formata Excel (XLS) moZete predati i komprimirane
u ZIP arhivu.

Deind I ]
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Internetsko sucelje za predaju datoteka u formatu Excel (XLS) vrlo je jednostavno te nudi nekoliko polja za unos:
e odjel — proizvoljna oznaka, maksimalno pet znakova
e napomena / eksterni broj — proizvoljna oznaka, maksimalno 30 znakova
e predajni ured — ured predaje posiljaka (obvezno)
e vrsta placanja — oznaka vrste plac¢anja usluge (obvezno)
¢ broj vreéa/kutija — proizvoljna oznaka
e putanja (staza) do datoteke izvora (obvezno).

Adresa datoteke Excel koju Zelite predati definira se standardnim Windows suceljem za pretraZivanje racunala korisnika
klikom na gumb s oznakom: Odaberite datoteku. Istovremeno moZete odabrati viSe datoteka Excel.

Ako ste zabunom oznacili pogresnu datoteku, za naknadno ponistavanje izbora veé odabrane datoteke kliknite na gumb s
oznakom: Obrisi. PoniStavanje izbora datoteke moZete provesti samo prije klika na gumb s oznakom: Predaj XLS datoteke.

Predaju datoteke u formatu Excel (XLS) obavite klikom na gumb s oznakom: Predaj XLS datoteke.

O
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Klikom na gumb s oznakom: Preuzimanje HP Excel predloska preuzmite trenutacni predlozak HP Excel, kojim mozete
izraditi datoteku Excel u ispravnom formatu. Klikom na gumb s oznakom: Preuzimanje korisnickih uputa za koriStenje Excel
predloska preuzmite korisnicke upute za rad s predloskom HP Excel.

Wdcemacije 0 KL datoleci

Marsy i dalolisu P ouheolies e S mons el oo oslall (T -] [ 1 =F -] vl Exond cliniobnion oxSpaciras)
Prcrii il bk il [ischish tfid Siphdd § ufalinTid Fi G [ ikl

Map D AT [OTATIS 5 vom Enod peoefiofics, mOMT s Ob nsinbeslo Servio Feck © For Wisusl Blecer 0.0' polorsate ponoemno

: Preurisanjs HP Excel predioiis Prourimangs korisniéiih upoia g §u HF Excel p

Pravila za predaju datoteke Excel:

e Datoteka mora biti formirana u skladu sa specifikacijom formata Excel koju je moguce preuzeti na
stranici: Ostalo —Infokutak. Za pomoc¢ pri izradi datoteke u ispravnom formatu ponuden je predlozak Excel s
makronaredbama (HP Excel predloZak).

e Ekstenzija datoteke Excel mora biti .xls.

e Maksimalna je velic¢ina datoteke Excel 5 MB.

¢ U jednu datoteku Excel unesite posiljke samo za jedan polazisni poStanski ured i vrstu plac¢anja.

e Unutar istog preuzimanja moZete predati vise razli¢itih datoteka Excel, ali samo za jedan polazisni poStanski
ured i vrstu placanja.

e Ako predajete ZIP arhivu, ona moZe sadrzavati vise datoteka Excel.

¢ Naziv je datoteke proizvoljan, ali se mora razlikovati od ostalih datoteka unutar istog preuzimanja.
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INFORMACIJE O PREDANOJ DATOTECI | POSILJIKAMA

Ako je proces predaje datoteke e-PK ili Excel uspjesno proveden, automatski se prikazuje predana datoteka s pripadajuéim
posiljkama. Unutar datoteke mozete pregledavati detalje posiljaka te pretraZivati posiljke prema zadanim uvjetima
pretrage.
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ODOBRENJE DATOTEKE | ISPIS PREDAJNOG LISTA ZA e-PK

Nakon kontrole i pregleda datoteke ili pojedinih posiljaka predajte datoteku u sustav HP-a klikom na gumb s oznakom:
Odobri datoteku.
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Nakon odobrenja datoteke ispisSite predajni list za e-PK klikom na gumb s oznakom: Predajni list za e-PK.
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ID datoteke:

Postanski ured:

Sifra korisnika:
Naziv korisnika:
Telefon korisnika:
E-mail korisnika:

Naziv datoteke:
Datum formiranja:
Datum .
preuzimanja:
Ukupan broj
posiljaka:

Predajni list za e-PK

75595
10688 TESTNI URED

999999

TESTNI KOMITENT
011234567
epk@posta.hr

10688.999999.20200909.001.epk
2020-09-09

2020-09-09 09:12:39

15

{0) Obigne pesiljke
(0} Pisma
(P) Paketi
(R) Preporucene posilike
(V) Vrijednosne poéiljke

Broj plozﬂlﬂa Prijamni brojevi
12
1
1
1

CP13323926%HR - CP133239269HR
RC968500168HR - RC68500168HR
VV105263094HR - VW105263094HR

Posilike preuzeo:

ul

1 predajte puterm i
odredeni postanski ured.

u sustav HP-a najmanje 30 minuta prije

10



HP—HRVATSKA POSTA D.D. | ELEKTRONICKA PRIJAMNA KNJIGA (E-PK) — KORISNICKE UPUTE| VERZIJA 5.4

Predajni list za e-PK dokument je na kojem su oznaceni podatci o korisniku i podatci o otpremljenoj datoteci. Predajni
list za e-PK ispiSite u dva primjerka i donesite ih u postanski ured zajedno s posiljkama najmanje 30 minuta nakon
predaje datoteke u sustav e-PK. Radnik postanskog ureda na osnovi predajnog lista za e-PK identificira i usporeduje
pristigle podatke iz sustava e-PK s preuzetim posiljkama te nakon obrade posiljaka ovjerava predajni list, a na poledini
lista postanska aplikacija ispisuje potvrdu zaprimanja posiljaka iz sustava e-PK (zbirni podatci specificirani po prijamnim
knjigama i vrstama posiljaka). Jedan se primjerak vraca korisniku, a jedan ostaje u postanskom uredu.

Ako ste u sustav e-PK predali posiljke u medunarodnom prometu za koje treba popuniti carinsku deklaraciju, popunjene
carinske deklaracije za sve takve posiljke moZete ispisati klikom na gumb s oznakom: CN23 obrazac carinskih podataka.
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BRISANIJE DATOTEKE

Ako nakon predaje datoteke primijetite neispravnosti, datoteku mozZete obrisati. Ispravak podataka na internetu nije
moguc, vec trebate obrisati neispravnu datoteku i predati novu, ispravnu datoteku.

Datoteku moZete obrisati iz sustava sve dok nije obradena u postanskom uredu. Brisanje obavite klikom na gumb s
oznakom: Obrisi datoteku.

Mariy Duncisis VT B0 35T 300000 D01 gk I Datetnke

Folisanki ued TS TR LD 1T} Haram RN

Dt Pormarangs b ‘Datum izvane 900 0N 1323
vt prawcimanis T R Wrijtra plarisars predage

Becf polifjaia ] Sesinrn doteie 7} Lot pryescs da U

CMI) obraaac corinakh podstsks || Predajel bat oo e Powraiak na fis daboteka

vl [ g

Porparrr By Tie: prosmerta S - Vs pofie _Qn -
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Postoje dvije vrste brisanja, ovisno o statusu datoteke:
e brisanje neodobrene datoteke (nalazi se u statusu 1 — ¢eka potvrdu). Brisanjem se neodobrena datoteka

potpuno uklanja iz sustava e-PK;

¢ brisanje datoteke u ostalim statusima (prethodno odobrena datoteka). Brisanjem se status datoteke postavlja u

97 — obrisana, ali podatci ostaju spremljeni u sustavu.

U oba slucaja moZete ponovno upotrijebiti prijamne brojeve iskoristene u tim datotekama.

PREGLED DATOTEKA

Sve uspjesno predane datoteke mozete naknadno pregledavati. Odabirom Cestice izbornika: Pregledi — Datoteke
prikazane su sve datoteke predane zadnjih tjedan dana. Za prikaz svih datoteka ispraznite polje ,Datum predaje od” i
kliknite na gumb s oznakom: OsvjeZi.

o

(=" ] Lresd

£ FR s ek b DM ot e Faliikorl Do puenling o

Suvjall  Perdn

ll}

]

B D01 DR TIN0 O] ook I .53 0 183 3. Wid 3 e 008 Fo ) 11 Corin preperecn: 3 U

Lonil = o Fde g Frel=a g B R

11 00 N = | e
28100

;-,.._,2

BETES SO TIT RSN HEI0N D ek

U uvjetima pretrage nalaze se filtri pretraZivanja datoteka kojima moZete izdvojiti datoteke Zeljenih karakteristika. Filtre
mozZete medusobno kombinirati, tj. istodobno moZete odabrati vise razlicitih filtara.

ID — upisite identifikacijski broj datoteke koju traZite i pritisnite tipku Enter (ili kliknite na gumb s oznakom:
OsvjeZi).

Datoteka — upisite naziv (ili dio naziva) datoteke koju traZite i pritisnite tipku Enter (ili kliknite na gumb s
oznakom: Osvjezi).

Ured — upiSite postanski broj Zeljenog poStanskog ureda i pritisnite tipku Enter (ili kliknite na gumb s oznakom:
Osvjezi).

Status — iz padajuce liste odaberite jedan od mogudih statusa datoteke i kliknite na gumb s oznakom: Osvjezi.
Datum predaje od / datum predaje do — upisite ili odaberite iz kalendara (kalendar se prikazuje klikom na polje
za unos) datum ili razdoblje za koje pretrazujete datoteke i kliknite na gumb s oznakom: OsvjeZi.

Nakon odabira odredenog filtra ili vise njih klikom na gumb s oznakom: OsvjeZi prikazuje se pregled datoteka po svim
zadanim elementima pretrage.
Klikom na gumb s oznakom: Ponisti ponistavate izbor filtara u traZilici i prikazuje se cjelokupan skup datoteka.

U stupcima su prikazani sljedeci podatci:
1.

NG A WN

identifikacijski broj datoteke (ID)

naziv datoteke

broj postanskog ureda

datum predaje datoteke

vrijeme predaje datoteke (preuzimanja u sustav e-PK)
vrijeme posljednjeg statusa datoteke

broj posiljaka u datoteci

status datoteke.

Klikom na zaglavlje tablice moZete sortirati retke u tablici silaznim ili uzlaznim redoslijedom.

12
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PREGLED POSILJAKA U DATOTECI

Nakon odabira datoteke na sucelju za pregled datoteka (kliknite miSem na naziv datoteke) mozete pregledavati i
pretrazivati posiljke iz te datoteke. Takoder moZete ispisati predajni list za e-PK ili CN23 obrazac carinskih podataka.
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U uvjetima pretrage nalaze se filtri pretrazivanja posiljaka kojima mozete izdvojiti posiljke Zeljenih karakteristika. Filtre
moZete medusobno kombinirati, tj. istodobno moZete odabrati vise razlicitih filtara.
e Prijamni broj — upisite cjeloviti ili dio prijamnog broja poSiljke koju trazite.
e Tip prometa — moZete odabrati pregled posiljaka unutarnjeg ili medunarodnog prometa ili sveukupno.
e Vrsta posiljke — odaberite odredenu vrstu posiljke ili prikaz svih posiljaka u toj datoteci.
e Dopunske usluge — odaberite odredenu dopunsku uslugu ili prikaz svih dopunskih usluga.
e Odredisni ured — moZete upisati broj odredisnog postanskog ureda, prvih nekoliko znamenaka broja ili traziti
prikaz za sve urede.
e e-PK status — moZete traZiti odredeni status posiljke u sustavu e-PK (ispravna, izmijenjena, obrisana) ili prikaz
svih statusa.
e Status posiljke — moZete traziti status poSiljke u sustavu pracenja posiljaka Hrvatske poste ili prikaz svih statusa.

Nakon odabira odredenog filtra ili viSe njih klikom na gumb s oznakom: Osvjezi prikazuje se pregled posiljaka po svim
zadanim elementima pretrage.
Klikom na gumb s oznakom: Ponisti ponistavate izbor podataka u traZilici i prikazuje se cjelokupan skup posiljaka u
datoteci.
U stupcima su prikazani sljedeci podatci:
1.  prijamni broj knjizene posiljke
tip prometa (unutarnji ili medunarodni)
vrsta posiljke
masa posiljke
vrijednost posiljke
skraéena oznaka dopunske usluge
broj odrediSnog postanskog ureda
broj posiljaka

® NG AW
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9. ime i prezime primatelja
10. status posiljke u sustavu e-PK (ispravna, izmijenjena, obrisana)
11. status posiljke u sustavu pracenja posiljaka.

Klikom na zaglavlje tablice moZzete sortirati retke u tablici silaznim ili uzlaznim redoslijedom.
Ulaskom u odredenu posiljku (kliknite misem na prijamni broj posiljke) prikazuju se informacije o posiljci sa svim detaljnim
podatcima.
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U slucaju potrebe ispisa potvrde o primitku knjizene posiljke kliknite na gumb s oznakom: Naknadna potvrda. Potvrda
se moZe iskoristiti za postupak potraZivanja posiljke jer su na njoj prikazani svi elementi za pojedinu posiljku. Rok ¢uvanja
podataka za naknadnu potvrdu o primitku posiljke u sustavu e-PK je 6 mjeseci. Ako vam je potvrda primitka posiljke
potrebna kao dokaz u nekom sporu, ovjerenu potvrdu zatrazite u poStanskom uredu u kojem je posiljka predana.
Uz podatke o knjizenim posiljkama (koji su preuzeti iz datoteke predane u sustav e-PK) prikazuju se i dva dodatna podatka
informativnog karaktera:

¢ jedini¢na cijena (cijena posiljke)

e HP status (posljednji status u sustavu pracenja posiljaka).

Klikom na gumb s oznakom: Detaljan status posiljke spajate se izravno na sustav pracenja posiljaka u kojem ¢e biti
prikazani svi statusi za navedenu posiljku.
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PREUZIMANIJE DOKUMENATA

Ubrzo nakon uspjeSnog zaprimanja posiljaka u postanskom uredu na internetu se pojavljuje izbornik s oznakom:
Preuzimanje dokumenata s kojeg mozete preuzeti dokumente iz poStanskog ureda.

Dokumenti koje moZete preuzeti:
e potvrda zaprimanja posiljaka
¢ pregled odbijenih posiljaka (ako ih ima)
e pregled azuriranih posiljaka (ako ih ima).
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PRETRAGA POSILJIAKA

Nakon predaje datoteke na internet imate mogucnost pretrage posiljaka po razlicitim kriterijima. Posiljke moZete traZiti
unutar predane datoteke ili na posebnom sucelju za pretragu posiljaka.

Odabirom Cestice izbornika: Pregledi — Pretraga posiljaka omoguceno vam je brzo pretraZivanje posiljaka u svim
predanim datotekama po pojedinim kriterijima.
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U uvjetima pretrage nalaze se filtri pretrazivanja posiljaka kojima mozete izdvojiti posiljke Zeljenih karakteristika. Filtre
mozete medusobno kombinirati, tj. istodobno moZete odabrati vise razlicitih filtara.

¢ Prijamni broj — upisite cjeloviti ili dio prijamnog broja posiljke koju traZite i pritisnite tipku Enter (ili kliknite na
gumb s oznakom: OsvjeZi).
e Napomena / eksterni broj — upisite eksterni broj, ako ste ga upisali uz pojedinu posiljku prilikom evidentiranja, i
pritisnite tipku Enter (ili kliknite na gumb s oznakom: Osvjezi).
¢ Ime i(ili) prezime primatelja — upisite ime i/ili prezime primatelja posiljke i pritisnite tipku Enter (ili kliknite na
gumb s oznakom: Osvjezi).
e Status — iz padajuce liste odaberite jedan od mogucih statusa poSiljke i kliknite na gumb s oznakom: Osvjezi.
¢ Datum predaje posiljke od / datum predaje posiljke do — upisite ili odaberite iz kalendara (kalendar se
prikazuje klikom na ikonu desno) datum ili razdoblje za koje pretrazujete posiljke i kliknite na gumb s oznakom:
OsvjeiZi.
Nakon odabira odredenog filtra ili viSe njih klikom na gumb s oznakom: OsvjeZi prikazuje se pregled posiljaka po svim
zadanim elementima pretrage.

U stupcima su prikazani sljedeci podatci:
1.  prijamni broj knjizene poSiljke
tip prometa (unutarnji ili medunarodni)
vrsta posiljke
masa posiljke
vrijednost posiljke
skracena oznaka dopunske usluge
broj odrediSnog postanskog ureda
broj posiljaka
ime i prezime primatelja
status posiljke u sustavu e-PK (ispravna, izmijenjena, obrisana)
11. status posiljke u sustavu pracéenja posiljaka.

© N LA WD
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©

Klikom na zaglavlje tablice moZete sortirati retke u tablici silaznim ili uzlaznim redoslijedom.

Ulaskom u odredenu posiljku (kliknite miSem na prijamni broj posiljke) prikazuju se informacije o posiljci sa svim
detaljnim podatcima. Za povratak na pretragu posiljaka kliknite na gumb s oznakom: Povratak na pretragu posiljaka.

PREGLED TROSKOVA

Sucelje za pregled troskova prikazuje se odabirom Cestice izbornika: Pregledi — Pregled troskova.
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U uvjetima pretrage nalaze se filtri pretrazivanja prijamnih knjiga (trosSkova) kojima moZzete traziti prijamne knjige Zeljenih
karakteristika. Filtre moZete medusobno kombinirati, tj. istodobno moZete odabrati vise razli¢itih filtara.

e Korisnik — upisite Sifru potkorisnika i pritisnite tipku Enter (ili kliknite na gumb s oznakom: Pretraga); Sifre
potkorisnika moZete vidjeti odabirom Cestice izbornika: Korisnici — Lista korisnika (upiSite samo ako Zelite
pregled troskova za jednog potkorisnika, u protivnom ne treba).

e Od datuma / do datuma — upisite ili odaberite iz kalendara (kalendar se prikazuje klikom na ikonu desno) datum
ili razdoblje za koje pretrazujete prijamne knjige i kliknite na gumb s oznakom: Pretraga.

e QOdjel — upisite Sifru odjela, ako ih upotrebljavate, i pritisnite tipku Enter (ili kliknite na gumb s oznakom:
Pretraga); prikazat ¢e se prijamni troskovi samo tog odjela.

e Grupiranje rezultata — odaberite opciju grupiranja rezultata i kliknite na gumb s oznakom: Pretraga; troSkove
mozete grupirati po odjelima, potkorisnicima ili organizacijskim jedinicama.

¢ Filtriranje — ovisno o podatcima koje Zelite pregledavati, odaberite sve ili pojedine vrste i podvrste posiljaka,
dopunske usluge, raspon mase ili zonu.

Nakon odabira odredenog filtra ili vise njih klikom na gumb s oznakom: Pretraga prikazuje se pregled troskova po svim
zadanim elementima pretrage.

Klikom na gumb s oznakom: Ocisti traZilicu poniStavate izbor podataka u trazilici i prikazuje se pocetno sucelje pregleda
troskova.

Prikazane rezultate pretrage mozete izvesti u program Microsoft Excel klikom na gumb s oznakom: /zvoz u Excel.
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PROMJENA KORISNICKIH PODATAKA

Sucelje za promjenu korisnic¢kih podataka prikazuje se odabirom Cestice izbornika: Korisnici — Izmjena podataka.

Kaorisnicko ime Lozinka
Ime korisnika ;Tulni korisnik ' Ponovite lozinku |
Prezime korisnika | Testni korisnik Paslati korisniku e-mail s
L i novam lozinkom?
Talafon | 011234567 |
Mobitel ;_ Promjena
- : lozinke! |
Fa:‘ | —_—
E-mail ' epki@posta hr
Spremi |

U ovom sucelju prikazani su osnovni podatci o prijavljenom korisniku. Sucelje je podijeljeno na obrazac za promjenu
podataka o korisniku (lijevo) i obrazac za promjenu lozinke (desno).

Obrazac za promjenu podataka o korisniku sadrZi sljedeéa polja:
e Korisnicko ime — korisnicko ime koje ste dobili od HP-a (nepromjenjivo)
e Ime korisnika — upisite ime korisnika
¢ Prezime korisnika — upiSite prezime korisnika
e Telefon — upisite telefonski broj korisnika (obvezno polje)
e Mobitel — upisite broj mobilnog telefona korisnika
e Fax — upisite broj telefaksa korisnika
e E-mail — upisite adresu elektronicke poste korisnika (obvezno polje).

Klikom na gumb s oznakom: Spremi pohranjujete podatke o korisniku.
Obrazac za promjenu lozinke korisnika sadrzi sljedeca polja:
¢ Lozinka — upisite lozinku (moZete mijenjati svoju pocetnu lozinku koju ste dobili od HP-a)

e Ponovite lozinku — ponovno upisite gornju (istu) lozinku.

Klikom na gumb s oznakom: Promjena lozinke! korisniku se pohranjuje nova lozinka i Salje na adresu elektronicke poste.
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DODAVANIJE POTKORISNIKA

Dodavanje potkorisnika omoguéeno je samo ako ste prijavljeni kao e-PK korisnik ili e-PK ekspedit korisnik. Svaki korisnik
moZe definirati neogranicen broj potkorisnika. Sucelje za pregled liste potkorisnika prikazuje se odabirom cestice
izbornika: Korisnici = Dodavanje korisnika.

Korisnicka ime

Poslati korisniku e-mail 5 lozinkom?

Ime korisnika |

Prezime korisnika : |

Aktivan

o

Telafon

Mabitel

F aoc

E-mail

Spremi .

U ovom sucelju prikazani su osnovni podatci o potkorisnicima. Prikazana su sljedeca polja:
e Korisnicko ime — upisite korisnicko ime potkorisnika (obvezno)
¢ Ime korisnika — upisite ime potkorisnika (obvezno)
e Prezime korisnika — upisite prezime potkorisnika
e Aktivan — oznacite ovo polje ako je potkorisnik aktivan
e Telefon — upisite telefonski broj potkorisnika (obvezno)
e Mobitel — upisite broj mobilnog telefona potkorisnika
e Fax — upisite broj telefaksa potkorisnika
e E-mail — upisite adresu elektronicke poste potkorisnika (obvezno).
Klikom na gumb s oznakom: Spremi pohranjuju se podatci o potkorisniku i Salje elektronicka poruka s automatski
generiranom lozinkom.
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LISTA KORISNIKA | POTKORISNIKA

Sucelje za prikaz liste korisnika i potkorisnika omoguceno je samo ako ste prijavljeni kao e-PK korisnik ili e-PK ekspedit
korisnik. Sucelje za pregled liste korisnika i potkorisnika prikazuje se odabirom Cestice izbornika Korisnici — Lista
korisnika.

Lista potkorisniks

s Hartpnitig ma Ime Pragime
Enalus kovisniica | 5w -
Osvjerl | Poniss
Sima © | Korisnkko ime ime _ Frazime | Komitar | MomientePota ioga | Status korisnike
a2 e vl eiand B ERT ) KORISHIK (3 MEMA KOLETENTA B P ornlk AkSvan
& sl P coe e Tedtnd korand OLUT EOTERT ) KORISHIK () NEMA KOLETENTA B polkarian Sean
7 e Posoitank Ty —— BOITIT KORISHIK | (0)NEMAKCMNTENTA | oPW posoriink | Akmvan
i ) [oie Prriod i [ R B0 2T KORISNIK I [0 NEMA KOLETENTA I 8P pomrian | AN
Qe retal Pororian [ Satsierub, [ CE0123T ) KORISHIK I [0 MEMA KOLNTEMNTA I &P posoriani | AN
k[ [ ziad i Poiiands [ Keprtaioa [ MB0122T ) HORISNIK I [0 HEMA KOLUTEMTA I &-PF, posoriin | AN
| 12 [ e | Pooiand [ Bpeshovae [ MB01227 ) HORISNIK | [0 HEMA KOLNTEMNTA | &-PF, posorisn I Akran
| 13 [ sk | Poorisn [ Caloves [ PB01227 ) HORISHIK | [0 HEMA KOLNTEMNTA | &-FF, posorisnik | A
114 [ estx | Tesind korisnik [ [ PB0N22T ) ORISMIK | [0 HEMA KOLNTENTA | &-PF korisnik | Meakian
1nr [ ety [ Tesinid korisanik | [ QOO 2T KORISNIK | (100 MHEMA KOLITENTA | 8-FF. poorisnk | I

o S gpoo@@ e

U stupcima liste korisnika i potkorisnika prikazani su sljede¢i podatci:

Sifra korisnika ili potkorisnika u sustavu e-PK
korisni¢ko ime

ime

prezime

Sifra i naziv korisnika u sustavu HP-a

uloga

aktivnost.

No vk wn e

Klikom na zaglavlje tablice moZete sortirati retke u tablici silaznim ili uzlaznim redoslijedom.
U uvjetima pretrage nalaze se filtri pretraZivanja korisnika i potkorisnika kojima moZete izdvojiti korisnike Zeljenih
karakteristika. Filtre moZete medusobno kombinirati, tj. istodobno moZete odabrati vise razlicitih filtara.
o Sifra — upisite $ifru korisnika kojeg trazite i pritisnite tipku Enter (ili kliknite na gumb s oznakom: Osvje#i).
¢ Korisnicko ime — upisite cjelovito ili dio korisnickog imena i pritisnite tipku Enter (ili kliknite na gumb s oznakom:
Osvjezi).
e Ime — upisite cjelovito ili dio imena korisnika ili potkorisnika i pritisnite tipku Enter (ili kliknite na gumb s
oznakom: OsvjeZi).
Prezime — upisite cjelovito ili dio prezimena korisnika ili potkorisnika i pritisnite tipku Enter (ili kliknite na gumb s
oznakom: Osvjezi).

e Status — iz padajuce liste odaberite jedan od mogucih statusa i kliknite na gumb s oznakom: Osvjezi.

Nakon odabira odredenog filtra ili vise njih klikom na gumb s oznakom: Osvjezi prikazuje se pregled korisnika i
potkorisnika po svim zadanim elementima pretrage.

Klikom na gumb s oznakom: Ponisti poniStavate izbor filtara u trazilici i prikazuje se cjelokupan skup korisnika i
potkorisnika.
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Klikom na korisnika ili potkorisnika (polje Sifre) ulazite u pregled podataka korisnik u kojem moZete promijenite podatke.
Za promjenu podataka korisnickog ili potkorisnickog racuna u lijevom dijelu zaslona promijenite podatak koji treba i
pritisnite gumb s oznakom: Spremi. Za promjenu lozinke u srednjem dijelu zaslona pritisnite gumb s oznakom: Promjena
lozinke!. Automatski generirana lozinka bit ¢e poslana na adresu e-poste korisnika.

INFOKUTAK

Sucelje za pregled informacija prikazuje se odabirom Cestice izbornika: Ostalo — Infokutak. Na sucelju je omoguceno
preuzimanje razli¢itih informativnih materijala o sustavu e-PK.

Preuzimanje pojedinog informativnog dokumenta obavljate klikom na gumb s oznakom: Preuzimanje.
ODIJAVA IZ SUSTAVA e-PK

Odjavu rada iz sustava e-PK obavljate odabirom Cestice izbornika: Ostalo - Odjava ili klikom na gumb s oznakom: Odjava
u gornjem desnom kutu zaslona. Nakon odjave prikazuje se pocetno sucelje sustava e-PK.

21





