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1  Uvod  

Elektroniļke usluge Porezne uprave namijenjene su svim poreznim obveznicima u 

Republici Hrvatskoj. Elektroniļke usluge omoguĺuju elektroniļku komunikaciju s obveznicima 

koriġtenjem Interneta kao komunikacijske infrastrukture. U sklopu elektroniļkih usluga odvija 

se sigurna razmjena elektroniļkih dokumenata izmeĽu poreznog obveznika i Porezne uprave. 

Pod elektroniļkim dokumentima smatraju se zapisi izraĽeni elektroniļki na raļunalu (prema 

zakonu o elektroniļkoj ispravi NN 150/2005) te u elektroniļkom obliku dostavljeni Poreznoj 

upravi . Elektroniļki dokumenti potpisani su elektroniļkim potpisom (prema zakonu o 

elektroniļkom potpisu NN 10/2002, 80/2008). Elektroniļki dokumenti mogu biti razni obrasci, 

zahtjevi za dohvat podataka, statusa obrazaca i sl.  

Prednosti koriġtenja elektroniļkih usluga su viġestruke:  

¶ Uġteda vremena ï nema  potrebe fiziļkog odlaska u ispostavu  

¶ Moguĺnost komunikacije s Poreznom upravom 24 sata dnevno, 365 dana godiġnje  

¶ Transparentno poslovanje s tijelima drģavne uprave  

¶ Moguĺnost koriġtenja posrednika (npr. knjigovodstvenih servisa) i za elektroniļko 

poslov anje  

Sustav elektroniļkih usluga Porezne uprave -  ePorezna u potpunosti je zasnovan na 

otvorenim internetskim standardima, te je na taj naļin omoguĺeno njegovo koriġtenje sa svih 

danas relevantnih raļunalnih platformi, neovisno o proizvoĽaļu. Jednako tako moguĺe je 

ostvariti integraciju elektroniļke usluge u veliki broj postojeĺih poslovnih informacijskih 

sustava, ġto ovisi jedino o njihovoj proġirivosti te donekle o koriġtenoj tehnoloġkoj osnovici. Na 

taj je naļin moguĺe ostvariti daljnju automatizaciju poslovnih procesa tako da ukljuļuju i 

korake interakcije s Poreznom upravom.  

Kako bismo veĺini poreznih obveznika omoguĺili ġto brģi poļetak i ġto lakġe koriġtenje 

elektroniļkih usluga, razvijena je aplikacija za danas dominantni klijentski operacijski sustav -  

Microsoft Windows.  

Koriġtenjem navedene aplikacije (ePorezna aplikacija) korisnici mogu popunjavati, 

potpisivati i slati elektroniļke dokumente koriġtenjem Interneta kao komunikacijskog medija za 

prijenos podataka te na isti naļin dobivati informacije od Porezne uprave. Sustav ePorezna 

zadovoljava visoke standarde sigurnosti kako bi se osigurao siguran i nekompromitiran 

prijenos podataka u elektroniļkim transakcijama. 

Aplikacija se upotrebljava na naļin da porezni obveznik popuni elektroniļki dokument (npr. 

obrazac), potpiġe ga elektroniļki koriġtenjem certifikata (Zakon o elektroniļkom potpisu NN 

10/02 i 80/08) te poġalje, Porezna uprava  preuzima obrazac, provjerava ga i ġalje na daljnju 

obradu.  

U sklopu elektroniļkih usluga Porezne uprave trenutno su dostupne slijedeĺe elektroniļke 

usluge:  

¶ PKK  (porezno knjigovodstvena kartica) -  omoguĺuje uvid u Poreznu   knjigovodstvenu 

karticu poreznog obveznika  

¶ Obrazac PDV  ï podnoġenje mjeseļnog ili tromjeseļnog PDV obrasca 

¶ Obrazac PDV - K  ï podnoġenje obrasca PDV-K ï konaļni obraļun PDV-a 

¶ Obrazac PD  ï podnoġenje obrasca PD ï porez na dobit  

¶ Obrazac SR ï podnoġenje obrasca SR - obraļun spomeniļke rente 

¶ Obrazac TZ ï podnoġenje obrasca TZ - obraļun turistiļke zajednice 

¶ Obrazac ID  ï podnoġenje ID obrasca 

¶ Obrazac IDD ï podnoġenje IDD obrasca 

¶ Dohvat statusa obrasca  ï dohvat i pregled statusa prethodno poslanih obrazaca  

¶ Dohvat zaprimljenih obrazaca ï dohvat i pregled prethodno poslanih i zaprimljenih 

obrazaca  

¶ Ovlaġtenja poslovnog subjekta ï pregled i upravljanje  ovlaġtenjima poreznog 

obveznika  

¶ Zahtjev za elektroniļkim poslovanjem ï elektroniļka registracija novih korisnika. 

Moguĺe samo za osobu ovlaġtenu za zastupanje poslovnog subjekta (odgovorn a osob a 

u poslovnom subjektu ) , a koja posjeduje digitalni certifikat .      

Aplikacija ĂePoreznañ izvrġava se kao standardna Windows aplikacija s moguĺnoġĺu 

automatske nadogradnje novijim verzijama.  
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2  Kako postati korisnik Elektroniļkih usluga 

  Preduvjeti  

Da biste mogli koristiti elektroniļke usluge Porezne uprave, potrebno je ispuniti nekoliko 

preduvjeta:  

 

¶ Posjedovanje  ļip-kartice ( engl. Smart  Card )  ili bilo kojeg  drug og medija za certifikate  

(USB token  i sl.) F ine  ili poslovnih banaka  a koj i sadrģi par digitalni h certifikat a izdan 

od Fina  RDC (registar digitalnih certifikata)  

¶ Posjedovanje ļitaļa ļip-karti ce (ukoliko su certifikat i pohranjen i na ļip-kartici)  

¶ Instalacija potrebnih softverskih komponenti za ļitaļ ļip-kartice , USB- token  ili dr.  

prema navodima proizvoĽaļa 

¶ Raļunalo barem minimalno preporuļene konfiguracije 

¶ Instaliranu aplikaciju ePorezna  

 

   Ļip-kartica i ļitaļ kartice     

Ļip katica sadrģi par  digitalni h certifikat a koji jednoznaļno povezuju osobu s 

kriptografskim kljuļem koji ĺe se koristiti prilikom potpisivanja elektroniļkih dokumenata. 

Koriġtenjem Fina kvalificiranog digitalnog certifikata pohranjenog na  ļip kartici ili drugom 

nosaļu certifikata (Fine ili poslovnih banaka) moguĺe je elektroniļki potpisivati naprednim 

elektroniļkim potpisom kako dokumente u sklopu elektroniļkih usluga Porezne uprave tako i 

nekih drugih sustava i usluga  (primj erice usluga Fine i li  poslovnih banaka).  Elektroniļki potpis 

ima jednaku pravnu snagu kao i vlastoruļni potpis i ģig. 

U sklopu elektroniļkih usluga Porezne uprave elektroniļki dokumenti u razmjeni (bilo od 

strane obveznika prema Poreznoj upravi ili obratno ) jesu elektroniļki potpisani. 

Za izdavanje certifikata nadleģna je Financijska agencija  (Fina)  koja je ovlaġteni 

izdavatelj certifikata u Republici Hrvatskoj . Za nabavu certifikata potrebno je u Fini  predati 

zahtjev za izdavanje par poslovn ih  digitaln ih  certifikata (za neke usluge mogu se koristiti i 

osobni certifikati).  Neke poslovne banke na svojim ļip karticama ili drugim medijima za 

pohranu certifikata pored certifikata banke nude i opciju dodatnih certifikata Fine koji se mogu 

koristiti  i za elektroni ļke usluge Porezne uprave. 

 

Postupak izdavanja certifikata razlikuje se za pravne i za  fiziļke osobe. Ukoliko korisnik 

veĺ posjeduje par  Fina digitalni certifikat , sl jedeĺe korake moģete  zanemariti. Za izdavanje ļip-

kartice s poslovnim certifikatom i preuz imanje ļitaļa ļip-kartice za pravnu osobu potrebno je 

poduzeti slijedeĺe korake:  

 

1.  U Fini predati ĂZahtjev za izdavanje poslovnog certifikatañ s ispravnom dokumentacijom 

koju zahtijeva Fina. Popis dokumenata koje je uz zahtjev potrebno predati moģe se 

sazna ti na besplatnom broju telefona 0800 0080 ili na Internet stranici Fine 

(http:// rdc .fina.hr).  

  

2.  Ukoliko korisnik ne posjeduje ļitaļ ļip-kartice, mora to oznaļiti u dijelu ĂOstale 

uslugeñ ĂZahtjeva za izdavanje poslovnog certifikatañ. Ļitaļ kartice sluģi za povezivanje 

ļip-kartice s raļunalom. Ukoliko korisnik posjeduje ļitaļ kartice, ne mora ga naruļivati.  

  

3.  Kada sluģbenik Fine javi da je ļip-kartica s digitalnim certifikatom izraĽena, potrebno ju 

je osobno preuzeti uz jedan identifikacijski dokument (osob na iskaznica, putovnica)  ili 

ĺe ista biti dostavljena ukoliko je tako traģeno u zahtjevu za izdavanje poslovnog 

certifikata . 
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4.  Kada je ļip-kartica s certifikatom preuzeta, mogu se instalirati potrebni programski 

paketi i dodijeliti ovlaġtenja osobama koje ĺe koristiti elektroniļke usluge Porezne 

uprave .  

 

Za iz davanje certifikata  ļip-kartice s osobnim certifikatom  (za fiziļke osobe) i 

preuzimanje ļitaļa kartice potrebno je poduzeti slijedeĺe korake:  

 

1.  U Fini predati ĂZahtjev za izdavanje osobnog certifikatañ s ispravnom dokumentacijom 

koju zahtijeva Fina. Popis dokumenata koje je uz zahtjev potrebno predati moģe se 

saznati na besplatnom broju telefona 0800 0080 ili na internetskoj stranici Fine 

(http://rdc.fina.hr).  

  

2.  Ukoliko korisnik ne posjeduje ļitaļ ļip-kartice, mora to oznaļiti u dijelu ĂOstale 

uslugeñ ĂZahtjeva za izdavanje poslovnog certifikatañ. Ļitaļ kartice sluģi za 

povezivanje ļip-kartice s raļunalom. Ukoliko korisnik posjeduje ļitaļ kartice, ne mora 

ga naruļivati.  

  

3.  Kada sluģbenik Fine javi da je ļip-kartica s digitalnim certifikatom napravljena, 

potrebno ju je osobno preuzeti uz jedan identifikacijski dokument (osobna iskaznica, 

putovnica).  

 

4.  Kada je ļip-kartica s certifikatom preuzeta, mogu se instalirati potrebni programski 

paketi i dodijeliti ovl aġtenja osobama koje ĺe koristiti elektroniļke usluge Porezne 

uprave.   

 

 

Napomena:  Gore navedeni postupci odnose se na poslovne procese Fine i mogu biti 

promijenjeni. Preporuļujemo da radi toļnih informacija korisnik prije izrade kartice nazove 

Finin bespl atan broj telefona 0800 0080 ili da detalje postupka provjeri na internetskoj 

stranici ( http://rdc.fina.hr ) .  

 

   Instalacija potrebnih softverskih komponenti  

Nakon ġto korisnik preuzme certifikate Fine na mediju za pohranu certifikata (Fina e-

kartica, ļip kartica poslovne banke ili USB - token ) potrebno je instalirati upravljaļke programe 

Fine ili poslovne banke prema dobivenim uputama.  

Iduĺi korak je instalacija aplikacije ePorezna te ostalih programskih preduvjeta koje 

aplikacija zahtijeva za normalni rad.  Upute za instalaciju aplikacije ePorezna nalaze se na 

I nternet stranici Porezne uprave u dokumentu  ĂUpute za instalacijuñ u rubrici ePorezna .   

   Dodjeljivanje ovlaġtenja 

Da bi porezni obveznik mogao koristiti elektroniļke usluge Porezne uprave moraju mu se 

prethodno dodijeliti ovlaġtenja. Ukoliko je porezni obveznik osoba odgovorna za zastupanje 

poslovnog subjekta ( odgovorna osoba u poslovnom subjektu ï vlasnik obrta, direktor, ļlan 

uprave...) i posjeduje  par  Fina  poslovni h digitalni h certifikat a postupak  ovlaġtenja moģe obaviti 

elektroniļki putem aplikacije ePorezna. Korisnik koriġtenjem aplikacije treba popuniti, potpisati 

i poslati zahtjev za elektroniļkim poslovanjem. Sustav ĺe kroz kratki period dodijeliti 

ovlaġtenja koja ĺe obvezniku omoguĺiti daljnji rad u sustavu. Obveznik ĺe putem e-mail 

poruke biti obavijeġten o danim ovlaġtenjima. Obveznik putem elektroniļke usluge 

ĂOvlaġtenjañ u aplikaciji ePorezna moģe sam upravljati ovlaġtenjima (dodjela / ukidanje ).  

 

Ukoliko porezni obveznik (odgovorna osoba u poslovnom subjektu) nema, odnosno ne 

ģeli imati certifikate, (izdavanje certifikata se naplaĺuje od ovlaġtenog izdavatelja ï Fine) moģe 

ovlastiti (opunomoĺiti) drugu osobu da u njegovo ime u poreznom postupku poduzima radnje 

koje se odnose na koriġtenje elektroniļkih usluga Porezne uprave. Obrazac punomoĺi i upute 

objavljeni su na Internet stranici Porezne uprave na adresi  http://www.porezna -uprava.hr/e -

porezna/e -PoreznaOpunomocenik.asp?id=b03d1 . 

http://www.porezna-uprava.hr/e-porezna/e-PoreznaOpunomocenik.asp?id=b03d1
http://www.porezna-uprava.hr/e-porezna/e-PoreznaOpunomocenik.asp?id=b03d1
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Kao preduvjet za koriġtenje elektroniļkih uslug a Porezne uprave potrebno je  posjedovati  

par  Fina  certifik ata te odgovarajuĺa ovlaġtenja za uslug e koj e se  ģeli koristiti. Ovlaġtena osoba 

poslovnog subjekta moģe ovlastiti digitalne certifikate drugih osoba za poslovni subjekt u 

kojem je i ona sama ovlaġtena. Ovlaġtenja se dodjeljuju koriġtenjem elektroniļke usluge 

ĂOvlaġtenjañ.  

Tek kada ovlaġtena osoba dodijeli ovlaġtenja drugim osobama, one ĺe moĺi koristiti 

elektroniļke usluge za koje im je dodijeljeno ovlaġtenje. Ovlaġtenja vrijede od trenutka kada 

su dodijeljena odnosno od kada je ovlaġtena osoba naznaļila da vrijede, isto tako i do kada 

vrijede.  

Svaki se certifikat moģe ovlastiti na neograniļeni vremenski period ili  ogra niļeni period 

od i do odreĽenog datuma. Viġe informacija o ovlaġtenjima  nalazi se  u poglavlju 10. 7 

ĂOvlaġtenjañ. 

   Raļunalo s minimalnom konfiguracijom 

 

Za normalno koriġtenje sustava i aplikacije ePorezna potrebno je posjedovati raļunalo 

odreĽene minimalne konfiguracije ili bolje. Minimalno preporuļena konfiguracija stolnog ili 

prijenosnog raļunala za koriġtenje sustava jest: 

 

o CPU Intel Pentium IV 2 GHz ili procesor usporedivih karakteristika  

o 256 MB radne (RAM) memorije  

o Grafiļki prikaz 1024x768 (u boji) 

o Jedan od sljedeĺih operacijskih sustava: 

Á Microsoft Windows 2000 SP4  

Á Microsoft Windows XP SP1a  

Á Microsoft Windows XP SP2  

Á Microsoft Windows XP SP3  

Á Microsoft Windows Server 2003 SP1  

Á Microsoft Windows Server 2003 SP2  

Á Microsoft Windows Server 2003  

Á Microsoft Window s Vista  

Á Microsoft Windows 7  

 

Porezna uprava ne moģe jamļiti da ĺe aplikacija normalno raditi na slabijim raļunalima 

od navedene minimalne konfiguracije . Ako je korisnik uz ispunjen preduvjet minimalne 

konfiguracije instalirao korisniļku aplikaciju ePorezna , kao i ostale programske pakete 

potrebne za rad ļitaļa certifikata , rad u aplikaciji moģe poļeti. 
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3  Pokretanje aplikacije  

Nakon instalacije aplikacija ePorezna  se automatski pokreĺe. Svaki sljedeĺi put aplikacija 
se moģe pokrenuti odabirom preļaca u izborniku ĂStart ñ Ą ĂProgramiñ Ą ĂElektroniļke usluge 

Porezne uprave ñ Ą ĂePorezna ñ (Slika 1).    

 

 
Slika 1. Pokretanje aplikacije ePorezna  
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4  Korisniļko suļelje aplikacije 

Nakon pokretanja aplikacije ePorezna  na ekr anu ĺe se prikazati njeno  korisniļko suļelje. 

Korisniļko suļelje, sastoji se od tri glavna dijela :  

 

¶ Alatna traka,  

¶ Izbornik elektroniļkih usluga (obrazaca i zahtjeva) 

¶ Ekran za prikaz i ureĽivanje dokumenata elektroniļkih usluga (obrazaca ili zahtjeva) , 

pri  pokretanju u ovom dijelu prikazuje se ekran dobrodoġlice 

 

 

   
Slika 2. Korisniļko suļelje aplikacije 

 

  Alatna traka  

Alatna traka sadrģi gumbe za pristup funkcijama aplikacije. Alatna je traka uvijek vidljiva 

za vrijeme rada u apl ikaciji. Opis pojedine funkcije odnosno alata kojim se poziva je kako 

slijedi:  

 Novi  

 

Namjena alata ĂNoviñ jest izrada novog dokumenta u sklopu 

odabrane elektroniļke usluge. Pri odabiru aplikacija ĺe upozoriti na 

moguĺi gubitak podatka ukoliko prethodni dokument nije pohranjen.  
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 Otvori  

 

Alat  ĂOtvoriñ sluģi za otvaranje prethodno pohranjene datoteke 

elektroniļkog dokumenta (obrazac, zahtjev i sl.) u aplikaciju ePorezna 

za daljnji prikaz, ureĽivanje, slanjeé 

 

Ukoliko na raļunalu imate prethodno pohranjeni obrazac i ģelite ga otvoriti i eventualno 

izmijeniti, potrebno je u aplikaciji iz alatne trake odabrati alat ĂOtvori ñ. 

 

 
Slika 3. Gumb za otvaranje obrazaca na alatnoj traci  

 

Na ekranu ĺe se prikazati dijaloġki okvir ĂOtvori elekt roniļki obrazacñ. U njemu odabiremo 

izvornu mapu (engl. Look  in ) u kojoj se nalazi pohranjeni obrazac. Kada smo navigacijskim 

izbornikom doġli do izvorne mape, potrebno je odabrati obrazac s popisa datoteka pritiskom na 

gumb ĂOtvori ñ. 

 

 
Slika 4. Dijalog za otvaranje obrasca  

 

Ako ste prilikom otvaranja obrasca popunjavali ili imali otvoreni neki drugi obrazac (npr. 

PDV obrazac), a ģelite otvoriti i/ili mijenjati bilo koji drugi obrazac, prije otvaranja prikazati ĺe 

se dijaloġki okvir upozorenja ( Slika 5).  

 

 
Slika 5. Potvrda otvaranja obrasca  
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Aplikacija vas upozorava da otvoreni obrazac moģda nije pohranjen i da se prilikom 

otvaranja novog obrasca neĺe zapamtiti promjene koje nisu pohranjene. Ako ste sigurni da 

ģelite otvoriti novi obrazac bez spremanja prethodnog, pritisnute gumb ĂDañ. Ukoliko prije 

ģelite pohraniti obrazac, odaberite gumb ĂNeñ, pohranite  ga i pritiskom miġa odaberite alat 

ĂOtvori ñ. 

 Pohrani  

 

Alat ĂPohraniñ sluģi za pohranu trenutno otvorenog dokumenta u 

aplikaciji ePorezna u ģeljenu datoteku na raļunalu. Ovako pohranjene  

datoteke mogu  se ponovno uļitati u aplikaciju ĂePoreznañ radi 

pregleda i/ili promjene podataka.  

Podatke je moguĺe snimiti u XML i PDF formatu, ovisno o namjeni 

pohrane  (ponovno koriġtenje obrasca/digitalna arhiva  -  XML; 

ispis/arhiviranje -  PDF).  

 

Ukoliko ģelite pohraniti trenutno otvoreni dokument (obrazac/zahtjev) na vaġe raļunalo 

potrebno je koristiti alat ĂPohraniñ.  

 

Napomena:  Ukoliko ģelite izraditi predloġke dokumenata za kasnije koriġtenje 

preporuļamo da u dokumentu koji ĺe biti predloģak popunite podatke koji ĺe 

uvijek biti isti, npr. ĂPorezni obveznikñ, ĂNadleģna ispostavañ, ĂĠifra djelatnosti 

poreznog obveznikañ i sl. kako ne bi doġlo do sluļajne pogreġke kod iduĺeg 

popunjavanja. Izradom predloġka skraĺuje se vrijeme potrebno za ispunjavanje. 

Ponovljeni unos nepromjenjivih podataka produģuje vrijeme ispunjavanja 

obrasca/zahtjeva.  

 

Za pohranu dokumenta potrebno je pritisnuti  alat  ĂPohrani ñ na  alatn oj  tra ci kao ġto je 

prikazano na slici:  

 

 

 

 
Slika 6. Alat ĂPohraniñ na alatnoj traci 

 

Odabirom alata ĂPohrani ñ otvara se dijaloġki okvir ĂPohrani elektroniļki obrazacñ u kojem 

odaberite mjesto gdje ģelite pohraniti dokument te naziv datoteke u koju ĺe se pohraniti. 

 

U dijaloġkom okviru ĂPohrani elektroniļki obrazacñ odaberite mjesto pohrane (engl. Save  

in :). Nakon odabira odrediġne mape upiġite naziv datoteke(engl. File name ) te datoteke ( engl. 

Save as type ) za pohranu.  
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Slika 7. Spremanje obrasca  

 

 

Dokument  je moguĺe pohraniti  u XML i li  PDF obliku , ovisno o namjeni  pohrane. Ukoliko 

ģelite pohraniti dokument u izvornom obliku s podacima koji se mogu ponovno otvoriti u 

aplikaciji ePorezna za daljnje u reĽivanje, potpisivanje ili slanje te za elektroniļku arhivu treba 

koristiti xml oblik  (U izborniku ĂSpremi u oblikuñ potrebno je odabrati *.xml). Elektroniļki 

potpisani dokumenti naprednim elektroniļkim potpisom u ovom obliku pravno su valjani i u 

potpuno sti zamjenjuju papirnati potpisani dokument.  

PDF oblik pogodan je za arhivu dokumenata u smislu kasnijeg pregleda i/ili ispisa 

(potreban je program koji moģe pregledavati PDF datoteke, Adobe  PDF Reader  ili sl.). Ovako 

pohranjeni dokumenti ne sadrģe moguĺe elektroniļke potpise i ne mogu zamijeniti niti sluģiti 

kao pravno valjani dokumenti, ali su npr. prihvatljiviji za slanje elektroniļkom poġtom drugim 

osobama koje nemaju ePorezna aplikaciju kako bi mogli pregledavati i eventualno ispisivati 

dokument.  

 Potpi ġi 

 

Alat ĂPotpiġiñ sluģi za elektroniļko potpisivanje trenutno otvorenog 

dokumenta u aplikaciji. Potpisati se moģe certifikatom iz postavki ili, 

prema  potrebi, nekim drugim certifikatom  koji je registriran na 

raļunalu. Neke usluge zahtijevaju viġe elektroniļkih potpisa. 

Odabirom ovog alata prikazuje se popis moguĺih potpisa koji se mogu 

ugraditi u elektroniļki dokument. (npr. potpis  ĂSadrģajañ, a za 

odreĽene usluge i ĂOdobrenje slanjañ). Ukoliko dokument zahtijeva 

viġe potpisa, oni ne moraju nuģno biti od iste osobe. Sustav ovlaġtenja 

za takve usluge omoguĺava razdvajanje ovlaġtenja za pojedini potpis 

gdje svaki potpis zapravo znaļi odreĽenu razinu ovlaġtenja. 

Potpis e i njihovu ispravnost moģemo provjeriti na kartici  ĂElektroniļki 

potpisiñ dokumenta koji je potpisan . 

Kada je dokument elektroniļki potpisan, nije  ga moguĺe izmijeniti. 

Ukoliko se takav dokument ģeli izmijeniti mora se ukloniti elektroniļki 

potpis .  

Napomena:  Svi obrasci, osim Obrasca PDV i Obrasca PDV -K,  

zahtijevaju samo jedan elektroniļki potpis -  ĂSadrģajñ. 

 

Svaki dokument prije slanja u Poreznu upravu potrebno je elektroniļki potpisati naprednim 

elektroniļkim potpisom. Kako bi se osigurao integritet podataka, te omoguĺila uspjeġna 
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autorizacija korisnika, aplikacija ePorezna omoguĺava elektroniļko potpisivanje dokumenta 

naprednim elektroniļkim potpisom koji ima pravnu snagu vlastoruļnog potpisa i ģiga. Pojedini 

obrasci zahtijevaju viġe elektroniļkih potpisa, npr. PDV i PDV-K obrasci zahtijevaju potpis za 

ĂSadrģajñ i potpis za ĂOdobrenje slanjañ. Ostali dokumenti unutar sustava 

ĂePoreznañ zahtijevaju samo potpis za ĂSadrģajñ. Za uspjeġno slanje dokumenta digitalni 

certifikat s kojim je izraĽen elektroniļki potpis mora imati odgovarajuĺe ovlaġtenje. Obrazac 

moģemo potpisati na sljedeĺi naļin: 

 

1.  Na alatnoj traci odaberite alat ĂPotpiġiñ. 

 

 
Slika 8. Alat za potpisivanje obrazaca  

 

2.  Kad ste miġem odabrali taj alat, prikazat ĺe se, ovisno o dokumentu, popis moguĺih 

potpisa kojima je potrebno potpisati obrazac da bi ga sustav mo gao zaprimiti.  

 

 
Slika 9. PonuĽeni potpisi na alatu ĂPotpiġiñ 

 

3.  U danom primjeru ponuĽena su dva potpisa: ĂSadrģajñ i ĂOdobrenje slanja ñ (Slika 9). Tek 

kad smo potpisali ĂSadrģajñ, omoguĺit ĺe se potpisivanje ĂOdobrenj e slanja ñ (Slika 10 ).  

 

 
Slika 10 . Potpis ĂOdobrenje slanjañ 

 

4.  Kad pokazivaļ miġa postavite iznad odreĽenog potpisa, prikazat ĺe se dodatni izbornik za 

odabir certifikata koji ĺe se koristiti za izradu elektroniļkog potpisa. Moguĺe je ili odabrati 

certifikat iz postavki ili neki drugi certifikat.  

 

 
Slika 11 . Odabir lokacije certifikata  

 

Ukoliko odabe rete opciju ĂCertifikatom iz postavkiñ, obrazac ĺe biti potpisan koriġtenjem 

certifikata koji ste podesili u postavkama. Odabirom opcije ĂDrugim certifikatomñ otvorit ĺe se 

dijaloġki prozor u kojem je potrebno oznaļiti certifikat koji ĺe se upotrijebiti za izradu 

elektroniļkog potpisa na dokumentu. Ovaj naļin potpisa moģe se koristiti ukoliko posjedujete  

certifikate za viġe poslovnih subjekata. S  obzirom da  samo jedan moģe biti podeġen u 

postavkama aplikacije kako ne biste morali mijenjati postavke svaki puta kada ģelite obrazac 

potpisati  drugim certifikatom dovoljno je koristi ti opisanu funkciju.   
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Slika 12 . Odabir certifikata za potpis  

 

U dijaloġkom prozoru za odabir certifikata moguĺe je odabrati lokaciju certifikata . 

Gumbom ĂPrihvati ñ aplikacija ĺe izraditi elektroniļki potpis upotrebnom odabranog certifikata. 

Odabirom gumba ĂOdustani ñ zatvara se dijaloġki okvir za odabir certifikata i dokument se ne 

potpisuje.  

 

 

5.  Kad odaberete certifikat, aplikacija poļinje s procedurom potpisivanja dokumenta i 

provjere certifikata. Ukoliko u trenutku potpisivanja ļip kartica (engl. Smart Card ) nije 

umetnuta u ļitaļ ili ļitaļ nije povezan s raļunalom, javit ĺe se poruka upozorenja (Slika 

13 ).  

 

 
Slika 13 . Upozorenje da ļitaļ nije pronaġao ovlaġtenu karticu 

 

 

Kada ļip-karticu pravilno umetnete u ļitaļ i/ili prikljuļite ļitaļ kartica na raļunalo 

aplikacija prikazuje obavijest da je kartica uspjeġno uļitana te je dovoljno kl iknuti na gumb 

ĂOKñ da biste nastavili potpisivanje. Ukoliko je kartica u ļitaļu, a ļitaļ je pravilno povezan s 

raļunalom, upozorenje se neĺe pojaviti.  

 

 
Slika 14 . Dijaloġki okvir kad umetnemo karticu 

 

6.  Nakon umetanja kartice potrebno je joġ autorizirati se upisivanjem PIN tajnog koda 

umetnute kartice i pritisnuti gumb ĂOKñ. 
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Slika 15 . Zahtjev za PIN kodom  

 

Dijaloġki okvir zahtjeva za PIN kodom ( Slika 15) moģe se pojaviti i prilikom potpisivanja 

obrasca ukoliko nakon umetanja kartice ili ponovnog pokretanja aplikacije niti jed nom niste 

koristili karticu .  

 Ukloni potpis  

 

Alat ĂUkloni potpisñ uklanja elektroniļki potpis s trenutno otvorenog 

dokumenta . Prilikom odabira alata ĂUkloni potpisñ prikazat ĺe se popis 

potpisa koji postoje na prikazanom obrascu.  Potpis je moguĺe ukloniti 

samo ako  je obrazac prethodno  i potpisan. Ovo je ujedno i nepovratna 

operacija ako  certifikat  s privatnim kljuļem kojim je potpisan obrazac 

ne postoji na raļunalu gdje se izvrġava uklanjanje potpisa . 

 

Ponekad nakon potpisivanja obrasca primijetimo greġku pa je poģelimo  ispraviti. Ukoliko 

je obrazac potpisan, na njemu se neĺe moĺi niġta izmijeniti. Da biste to ipak mogli, potrebno je 

ukloniti sve elektroniļke potpise s dokumenta. Potpis se uklanja odabirom alata ĂUkloni 

potpis ñ na alatnoj traci, a zatim odabirom potpisa koji ģelimo ukloniti (Slika 16 ). U obrascima 

ĂPDVñ i ĂPDV-Kñ potrebno je ukloniti oba potpisa (i ĂSadrģajñ i ĂOdobrenje slanjañ) da biste ga 

mogli ureĽivati.  

 

Napomena:  Ukoliko odaberemo opciju ĂUkloni potpis ñ > ĂSadrģajñ, istovremeno 

ĺemo ukloniti oba potpisa (Potpisi su kaskadni ġto znaļi da potpis ĂOdobrenje 

slanjañ zapravo potpisuje i potpis ĂSadrģajñ).   

 

 
Slika 16 . Odabir potpisa za uklanjanje s obrasca  

 

Nakon odabira potpisa za uklan janje otvara se prozor ( Slika 17 ) koji vas pita da li  ste 

sigurni u uklanjanje potpisa. Odabirom gumba ĂDañ potvrĽujete uklanjanje potpisa.  

 

Napomena : Uklanjanje potpisa nepovratna je operac ija ukoliko potpis nije izraĽen s 

cert ifikatom kojeg vi posjedujete i za koji znate tajni pin.  

 

 

 
Slika 17 . Upit prije uklanjanja potpisa  
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 Poġalji 

 

Alat ĂPoġaljiñ sluģi za slanje elektroniļkog dokumenta  u Porezn u 

uprav u. Uspjeġno slanje podataka moguĺe je tek kad  se pravilno 

popune obavezni podaci u dokumentu.  

Napomena:  Sva funkcionalnost alata ĂPoġaljiñ opisana je u zasebnom 

poglavlju ovog dokumenta  (ĂSlanje obrascañ). 

 

Nakon upisivanja svih obaveznih podataka i potpisivanja obrasca pritiskom na gumb 

ĂPoġaljiñ na alatnoj traci pokreĺe se postupak slanj a dokumenta u Poreznu upravu.  

 

Ako je raļunalo povezano na Internet, pojavit ĺe se dijaloġki okvir ĂSlanje  

obrascañ (nakon pritiska na gumb ĂPoġaljiñ). 

 

 
Slika 18 . Slanje obrasca  

 

Prilikom slanja  podataka u Poreznu upravu velika je paģnja posveĺena sigurnosti, tajnosti 

i integritetu podataka koji se prenose Internetom. Uporabom digitalnih certifikata ostvaruje se 

dvostruko ġifriranje podataka: prijenos ġifriranih podataka putem SSL protokola i ġifriranje 

podataka certifikatom elektroniļke usluge. Obrazac elektroniļki potpisujemo i tako ļuvamo 

integritet podataka koje ġaljemo Internetom. 

 Mehanizam slanja elektroniļkog obrasca 

Slanjem podataka elektroniļkim obrascima odvijaju se sljedeĺe akcije: 

V Stva ranje elektroniļke poruke na osnovu upisanih podatka u elektroniļki obrazac, 

V Potpisivanje elektroniļke poruke uporabom odabranog certifikata, 

V Ġifriranje (engl. encrypt ) elektroniļke poruke certifikatom ePorezne, 

V Slanje ġifrirane i potpisane poruke na internetsku adresu Elektroniļkih usluga Porezne 

uprave ( engl. gateway ),  

V Zaprimanje potvrde o prijemu poruke od strane Porezne uprave,  

V Provjera vjerodostojnosti zaprimljene potvrde (provjera da li je odgovor zaista stigao od 

Porezne uprave, da li je elektroniļki potpis valjan, integritet  poruke saļuvan). 
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 Uspjeġno slanje obrasca 

Ukoliko je elektroniļka poruka uspjeġno poslana i zaprimljena, svi ĺe zapisi u dijaloġkom 

okviru ĂSlanje obrascañ biti oznaļeni zelenom kvaļicom (Slika 18 ). Ukoli ko se dogodi pogreġka, 

u navedenome dijaloġkom okviru pojavit ĺe se oznaka crvenog kruģiĺa sa znakom Ă!ñ. Uz njega 

ĺe biti naveden i opis pogreġke zbog koje je slanje obrasca onemoguĺeno. Ponekad je moguĺe 

da je obrazac zaprimljen ali uz odgovarajuĺu poruku upozorenja koja se prikazuje ģutom 

oznakom trokuta i uskliļnikom. 

 Povijest  

 

Alatom ĂPovijestñ moguĺe je pretraģiti sve elektroniļke transakcije 

koje su provedene putem aplikacije i koje su pohranjene na raļunalu 

korisnika. Poslani se obrasci mogu pretra ģivati po sljedeĺim 

kriterijima: ĂTip obrascañ, ĂVrijeme slanja odñ, ĂVrijeme slanja doñ, 

ĂOpisñ, te prema ĂNaprednim kriterijimañ koji ovise o tipu obrasca . 

Povijest je prikazana prema stavkama: ĂTip dokumenta ñ, ĂVrijeme 

zapisa ñ i ĂDetalji o dokumentu ñ. Takvim pretraģivanjem moguĺe je i 

pregledavati sve dokumente koji su poslani u Poreznu upravu te 

zaprimljene odgovore.  

 

Alatom ĂPovijestñ moguĺe je pretraģiti poslane obrasce po ĂOsnovnim kriterijimañ: ĂTip 

obrasca ñ (ĂNeuspjeġno slanjeñ, ĂObrazac  PDV ñ, ĂPKKñ, ĂObrazac PDñ, ĂObrazac IDñ, ĂZahtjev 

za elektroniļkim poslovanjemñ, ĂObrazac Ovlaġtenjeñ, ĂObrazac PDV-Kñ), ĂVrijeme slanja od :ñ, 

ĂVrijeme slanja do :ñ, i ĂOpisñ.  

 

 
Slika 19 . Izgled prozora ĂPretraģivanje povijesti slanjañ s aktivnom karticom ĂOsnovni kriterijñ 

 

Ukoliko kvaļicom oznaļimo ĂTip obrascañ, postaju nam dostupni i ĂNapredni kriterijiñ. 

Polja koja se prikazuju na kartici ĂNapredni kriterijñ ovise o odabranom tipu obrasca u kartici 

ĂOsnovni kriterijiñ.  
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Slika 20 . Izgled prozora ĂPretraģivanje povijesti slanjañ s aktivnom karticom ĂNapredni kriterijiñ 

 

U p ovijest i obrazaca koji su prikazani su sljedeĺi podaci : ĂTip dokumenta ñ, ĂVrijeme 

zapisa ñ te ĂDetalj i o dokumentu ñ. Na taj  je  naļin moguĺe i pretraģiti sve dokumente koji su 

sudjelovali u elektroniļkim transakcijama s Poreznom upravom. 

 

Rezultate pretraģivanja poslanih obrazaca dobivamo kad odaberemo kriterije 

pretraģivanja i pritisnemo gumb ĂPretraģiñ. Ukoliko ne odaberemo ni jedan od kriterija, 

dobivamo pregled svih vrsta zahtjeva koji su dostupni u alatu ĂPovijestñ. 

 

 
Slika 21 . Prozor za pretraģivanje povijesti slanja u kojem nije odabran ni jedan kriterij 
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Pritiskom na neki od obrazaca u koloni ĂTip dokumentañ otvaramo obrazac. Prilikom  

otvaranja obrasca javlja se dijaloġki okvir upozorenja na kojem je potrebno odabrati gumb 

ĂDañ ako ģelimo otvoriti obrazac. 

 

 
Slika 22 . Potvrda otvaranja obrasca  

 

Napomena:  Ukoliko se neki obrazac ne moģe otvoriti, prikazat ĺe se dijaloġki okvir 

s upozorenjem ( Slika 23 ).  

 

 

 
Slika 23 . Upozorenje kada se obrazac ne moģe otvoriti 

 

Primjer naprednog pretraģivanja:  

 

1.  U ĂOsnovnim kriterijimañ odabere se tip obrasca ĂNeuspjeġno slanjeñ. 

 

 
Slika 24 . Prikaz tipova obrazaca u ĂOsnovnim kriterijimañ 
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2.   U ĂNaprednim kriterijimañ odabere se tip obrasca (npr. ĂObrazac PDVñ). 

 

 
Slika 25 . Prikaz jednog od naprednih kriterija  za neuspjeġno slanje 

 

3.   Kada su svi potrebni parametri  odabrani, pritisne se gumb ĂPretraģiñ pa ĺe se u 

prozoru prikazati svi neuspjeġno poslani PDV obrasci. 

 

Time smo dobili pregled neuspjeġno poslanih PDV obrazaca, a pritiskom na znak plus (+) 

i podstavke u kojima vidimo detalje (za koji poslovni subjekt obrazac nije uspjeġno poslan i sl.).  

 

 

Brisanje ĂPovijestiñ 

 

Ako ģelimo obrisati cijelu povijest ili pojedine obrasce, potrebno je prvo oznaļiti ono ġto 

ģelimo obrisati, a potom pritisnuti gumb ĂObriġi odabraneñ. Za oznaļavanje viġe stavki podrģan 

je i uobiļajen naļin u Windows radnoj okolini (uporabom miġa te Ctrl i Shift tipki).  

 

¶ Za oznaļavanje dvije ili viġe stavki u nizu potrebno je oznaļiti prvu stavku i pritiġĺuĺi 

tipku Shift  oznaļiti zadnju stavku u nizu. 

¶ Za oznaļavanje dvije ili viġe stavki koje ne stoje jedna iza druge, oznaļimo prvu i 

pritiġĺuĺi tipku Ctrl  oznaļimo ostale.  

 

 

 
Slika 26 . Gumb za brisanje odabranih stavki povijesti slanja  

  Postavke  

 

Upor abom ovog alata  pokreĺe se ekran za podeġavanje  aplikacije  

ĂePoreznañ. U postavkama aplikacije upisuj u se informacije koje se 

kasnije koriste u aplikaciji kako ih ne bi trebalo ponovno upisivati. 

Prilikom prvog pokretanja aplikacije ova funkcija se automatski 

pokreĺe. Ispravno popunjene ĂPostavkeñ preduvjet su za uspjeġno 

koriġtenje aplikacije. Minimum po dataka koje je potrebno ispuniti su 

ime i prezime korisnika aplikacije te odabir certifikata u ĂDigitalni 

certifikatiñ. 
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Kartica ĂKorisnik aplikacije ñ 

Prilikom odabira alata ĂPostavkeñ otvoriti ĺe se novi dijaloġki okvir koji sadrģi viġe kartica 

(engl. tab s). Prva kartica ĂKorisnik aplikacijeñ sluģi za unos opĺih informacija o osobi koja je 

korisnik aplikacije. Ti ĺe podaci kasnije biti koriġteni u razliļite svrhe pri ispunjavanju niza 

zahtjeva (obrazaca), npr. ispunjavanja ĂPoreza na dobitñ. Postoji mog uĺnost automatskog 

popunjavanja obrazaca ovim podacima, ukoliko je ukljuļena opcija "Koristi na obrascima". 

 

 

 
Slika 27 . Postavke kartice ĂKorisnik aplikacijeñ 
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Kartica ĂPoslovni subjektñ 

 

Na drugoj kartici (ĂPoslovni subjektñ) mogu se upisati informacije o poslovnom subjektu, 

odnosno o poreznom obvezniku za koji se ispunjavaju obrasci. I na ovoj se kartici moģe 

ukljuļiti opcija ĂKoristi na obrascimañ, koja sluģi za automatsko popunjavanje obrazaca 

podacima i z postavki. Primjer ispr avno ispunjenoga dijaloġkog okvira (Slika 28 ):  

 

 
Slika 28 . Postavke kartice ĂPoslovni subjektñ 
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Kartica ĂDigitalni certifikatiñ 

Na kartici ĂDigitalni certifikatiñ potrebno je odabrati instalirane certifikate koji ĺe se 

koristiti za elektroniļki potpis / identifikaciju posluģitelju. Izgled dijaloġkog okvira u kojem se 

odabiru certifikati ( Slika 29 ):  

 

 
Slika 29 . Postavke kartice ĂDigitalni certifikatiñ 

 

 

Napomena:  Odabrani certifikat za elektroniļki potpis koristiti ĺe se pri izradi 

elektroniļkog potpisa na elektroniļkim dokumentima i isti mora biti ovlaġten za one usluge 

koje ĺe se kroz aplikaciju koristiti.  

 

Na slici su prikazane, osim podataka o 'Nosite lju', 'Izdavatelju' te datuma valjanosti 

certifikata, i  informacije koje opisuju odabrane certifikate:  

 

V -  Zelenom kvaļicom oznaļavaju se uspjeġno provjerene funkcionalnosti digitalnog 

certifikata.  

V  -  Crvenim znakom ĂXñ oznaļavaju se funkcionalnosti koje nisu zadovoljile postupak 

provjere. Te ĺe funkcionalnosti vjerojatno uzrokovati pojavljivanje greġke u daljnjem radu 

s aplikacijom.  

V  -  Crvenim uskliļnikom oznaļavaju se neispravne funkcionalnosti, odnosno 

funkcionalnosti koje ĺe sigurno uzrokovati greġku u sustavu (moguĺa greġka je: 

ĂCertifikat ne moģe sluģiti za elektroniļko potpisivanje. Odabrani certifikat nije izda la 

Fina .ñ).  
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U polju ĂCertifikati za elektroniļke potpiseñ nalaze se podaci: 

 

V Nositelj : osoba na ļije je ime Fina izdala certifikat. 

V I zdavatelj : organizacija koja je izdala certifikat s privatnim kljuļem. U trenutaļnoj verziji 

organizacija mora biti Fina, odnosno ĂRegistar digitalnih certifikatañ (RDC). 

V Istjeļe: datum isteka valjanosti certifikata pohranjenog na ļip-kartici.  

V Valjan : stat us certifikata pohranjenog na ļip-kartici s obzirom na opozvanost.  

V Vrijedi / istekao :  status certifikata u odnosu na datum isteka . 

V Podrģava ġifriranje: oznaļava status certifikata s obzirom na njegovu moguĺnost 

ġifriranja (engl. encryp t ) podataka.  

V Privatni  kljuļ:  oznaļava da li odabrani certifikat sadrģi privatni kljuļ. 

V Podrģava potpis:  oznaļava podrģava li odabrani certifikat potpisivanje obrazaca. 
 

Odabir digitalnog certifikata  

Potrebno je odabrati certifikat koji je pohranjen u korisniļkom raļunalu kako bi se isti 

kasnije koristio. O podeġavanju certifikata ovisi ispravno potpisivanje obrazaca, a time i 

njihovo slanje. U navedenom suļelju i na opisan naļin mora se odabrati adekvatan certifikat 

koji ĺe se koristiti za izradu elektroniļko potpisa na dokumentima.  

 

U dijaloġkom okviru ĂPostavkeñ, na kartici ĂDigitalni certifikatiñ, potrebno je u padajuĺem 

izborniku s natpisom ĂOdaberite certifikatñ izabrati ĂInstalirani certifikatñ. 

 

 
Slika 30 . Odabir certifikata  

 
 

 

Ukoliko se iz naved enoga padajuĺeg izbornika odabere ĂInstalirani certifikatñ, prikazat ĺe 

se dijaloġki okvir u kojem moģete odabrati jedan od certifikata s popisa instaliranih certifikata. 

 

 






























































































