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Sustav ePorezna MINISTARST VO FINANCIJA - Porezna uprava

1 Uvod

El ektronil ke usl uge Porezne uprave namij eimg e@ne su
Republici Hr vat skoj . El ektronil ke usluge omoguluju el e
korigtenjem Interneta kao komunikacijske infrastruktur
se sigurna razmjena el ektronil ki h dozikam ®orezrteapravez me L u p
Pod el ektronil kim dokumentima smatraju se zapisi izra
zakonu o el ektronil k@QO5i)s ptreavu eNINe klt5rOo/ni | k o nPorezhdj i ku d
upravi. El ekt roni | ki dokument i pot gi mangot pusoerd ekpr ema Z
el ektroni|l kom potpisu NN 10/2002, 8 0 MAYO HitiBrgzni obeascie k t r oni |
zahtjevi za dohvat podataka, statusa obrazaca i sl.

Prednosti kor i gtedmejka roni | ki h usluga su vigestruke:

T Ugteda vriemmman@motrebe fizi|] kog oWl aska u ispostav

f Moguinost komunikacije s Poreznom upravom 24 sat

T Transparentno poslovanje s tijelima drgavne upr a

f Mogulnost korigtenja posrednika (npr. knjigovods
poslov anje

Sustav e | e k usluganPorkzke Uprave - ePorezna u potpunosti je zasnovan na
otvorenim internetskim standardi ma, te je na taj nal i n
danas relevantnih ralunal nih pl atfor mi, n enovgiusi neo joe p
ostvariti integraciju el ektroni| ka uel uge broj postojelih posl o
sustava, gto ovisi jedino o njihovo]j progirivosti te d
t aj je nalin mogulie ostvaritasldoavinjinhj up raoucteosmaatti alac i fa
korake interakcije s Poreznom upravom.

Kako bi smo velini poreznih obveznika omogulili gto l
el ektroni |l kih usluga, razvijena je aplikacija tava- danas
Microsoft Windows.

Korigtenjem navedene aplikaciije (ePorezna aplikaci
potpisivati i sl at i el ektroni|l ke dokumente korigtenjem
prijenos podataka te na i st ieodnPoreznen uprdve.Sustaa eéPorezhanf or ma c i
zadovoljava visoke standarde sigurnosti kako bi se osigurao siguran i nekompromitiran
prijenos podataka u elektronil|l kim transakcijama.

Apli kacija se upotrebljava na nalin da porezmpr. obvez
obrazac), potpige ga el ektroni|l ki korigtenjem certifi
10/ 02 i 80/ 08)Potemaypravgap i ey zi ma obrazac, provjerava ga
obradu.

U sklopu elektronilkih uslugau Pboezmene pslaiviedealieamuel
usluge:

1 PKK (porezno knjigovodstvena kartica) -omoguliuje uvid u Poreznu k r

karticu poreznog obveznika

i1 ObrazacPDV i podnodgenje mjeselnog ili tromjeselnog PDV

1 ObrazacPDV -Kipodnogenje obKakomaPBbV obr-al un PDV

1 ObrazacPD i podnogenj e obpaeznaadobP D

1 ObrazacSR T podnogenje obobsahuSRspomeni| ke rente

f ObrazacTZ i1 podnogenje obohbhsalaudZturistil|l ke zajednice

1 ObrazaclD T podnogenje |I D obrasca

i ObrazacIDD i podnogenje | DD obrasca

1 Dohvat statusa obrasca i dohvat i pregled statusa prethodno poslanih obrazaca

91 Dohvat zaprimljenih obrazaca T dohvat i pregled prethodno poslanih i zaprimljenih

obrazaca
T Ovliagtenja posl ovnoig pregledbij egavijanjec ovI a gt & pdreznog
obveznika
T Zahtjev za elektronil kimlpkksltronahkamregi stracija I

Moguie samesobma ovlagtenu za zast uparfgdgovom@awsobar nog s
u poslovnom subjektu ), a koja posjeduje digitalni certifikat
Apli kacija AeRBanvaznadi Kaor standardna Wi ndows apl ik
automatske nadogradnje novijim verzijama.
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MINISTARSTVO FINANCIJA - Porezna uprava Sustav ePorezna

2 Kako postat. korisnik Elektronil kih uslug
Preduvijeti

Da biste mogli koristiti el ektronil ke usluge Porezn
preduvjeta:

T Posj edov aikarteze ( ehgl. pSmart Card) ili bilo kojeg drug og medija za certifikate
(USB token i sl.) F ine ili poslovnih banaka a koji s a d rpgridigitalni h certifikat a izdan
od Fina RDC (registar digitalnih certifikata)

1T Posj edovanj e-kdrtice @ukolko |su gertifikat i pohranjen i n a }Fkarici)

T Instalacija potrebnih softver s-kartibe, kUYSBntpkem dlindr. i za |
prema navodi ma proizvolal a

T Ralunal o barem minimalno preporul ene konfiguraciije
1 Instaliranu aplikaciju ePorezna

Liqgkartica i J|ital kartice

Lip kat i capars digitalny h certifikat a k o i jednoznalun @sobpp svezuj
kriptografskim kljulem koji e se koristiti prilikom
Kor i gt emna evalificiranog digitalnog certifikata pohranjenog n a | i p ilkdaugdmi c i
nosalu certifikata (Finemdadul epojsé oehekt mamialklai) potpi s
el ektroni| kim potpisom kako dokumente u sklopu el ektr
nekih drugih sustava i usluga (primj erice usluga Fine i i poslovnih banaka). EIl ekt r oni | ki p o
ima jednaku pravnu snagu kao i vliastorulni potpis i gig.

Usklopu el ektroni |l ki h usl ugal ®Plotrreeamie|l kwiprawolument i u r a:
strane obveznika prema Poreznoj upravi ili obratno ) jesu elektronil ki potpisani

Za izdavanje certifikata nadl egna j e Fi eneaija c(Fifpap kkaoj ag | e ovlagt
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 |ip karticam

pohranu certifikata pored certifikata banke nude i opciju dodatnih certifikata Fine koji se mogu
koristiti i zaelektroni | ke usluge Porezne uprave.

Postupak izdavanja certifikata razlikuje se zapravhe iza fi zi |l ke osobe. Ukol i k
vel pos jparding digitalni certifikat ,sljedel e k or ate eanemariiieZa izdavanje | i-p
kartice s poslovnim certifikatom i preuz i manj e | i-kastitea za|priaymu osobu potrebno je
poduzeti slijedele korake
1. U Fini predat. AZahtjev za izdavanje poslovnog cert
koju zahtijeva Fina. Popis dokumenata koje je uz
saznati na besplatnom broju telefona 0800 0080 ili na Internet stranici Fine

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

2. Ukolko kori sni k ne posj ekdaurjtei clei t amhor lai pt o oznal iti u
uslugefn AZahtjeva za izdavanje posl ovnopmvezvaniet i fi k a't
| i-pbartice s ralunal om. Ukoli ko korisnik posjeduje |

3. Kada sl ugbeni k Fi rkarticg sadigitalnim eertifik&om| i pi z r a L jgotredno ju

je osobno preuzeti uz jedan identifikacijski dokument (osob na iskaznica, putovnica) ili
l' e ista biti dostavljena ukoliko je tako trageno
certifikata .
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Sustav ePorezna MINISTARST VO FINANCIJA - Porezna uprava

4. Kada | <artitai spcertifikatom preuzeta, mogu se instalirati potrebni programski
paketi i dodijeliti ov | &dorietiti j al ekstorbammal kkeojweslluge
uprave .

Za iz davanje certifikata | i-lartice s osobnim certifikatom (za fizilke osob

preuzimanje | ipatlraeltkma tjiecepoduzeti slijedele korake

1. U Fini predat.i AZahtjev za i zdspanopm dokumentatijonrog cer t i
koju zahtijeva Fina. Popis dokumenata koje je wuz
saznati na besplatnom broju telefona 0800 0080 ili na internetskoj stranici Fine
(http://rdc.fina.hr).

2. Ukoli ko korisnik ne pkarstj iedeal,j e mdrigd at ol ognal i ti u
usl ugeh AZahtjeva zZa izdavanj e posl ovnog certif
povezivadkjag tliice s ralunal om. Ukoli ko korisnik posj
ga narulivati

3. Kada sl ugbeni k F i nip-karfica \wsi digitdlram cergfikatbm napravljena,
potrebno ju je osobno preuzeti uz jedan identifikacijski dokument (osobna iskaznica,
putovnica).

4. Kada | «<artitai spcertifikatom preuzeta, mogu se instalirati potreb'ni programski
paketi i dodijeliti ovl agtenja osobama koj e I e koristiti el ek
uprave.

Napomena: Gore navedeni postupci odnose se na poslovne procese Fine i mogu biti
promijenjeni. Preporulujemo da radi tolnih informacija
Finin bespl atan broj telefona 0800 0080 ili da detalje postupka provjeri na internetskoj
stranici ( http://rdc.fina.hr ).

Instalacija potrebnih softverskih komponenti

Nakon gto korisnik preuzme <certifikate Fine tna med

kar t i c &articalposiovne banke ili USB  -token) potrebno je instalirat:i upr
Fine ili poslovne banke prema dobivenim uputama.

l duli korak je instalacija aplikacije ePorezna te
aplikacija zahtijeva za normalni rad. Upute za instalaciju aplikacije ePorezna nalaze se na
I nternet stranici Porezne uprave u dokumentu AUput e za i msibriaibPorezng u fi

Dodjeljivanje ovlagtenj a

Da bi porezni obvezni k mogao koristiti el ekt seoni | ke
prethodno dodijeliti ovlagtenj a. Ukoli ko je porezni 0
poslovnog subjekta ( odgovorna osoba u poslovnom subjektu T vlasnik obrta, di rektor, | | &
uprave...) i posjeduje par Fina poslovni h digitalni h certifikat a postupak ov|l agt enj a moge ob
el ektroni | ki putem aplikacije ePorezna. Korisnik korig
[ posl ati zahtjev Za el ektronil kim poslovanjem. Sus
ovlagtenja koja Ile obvezini kad omo guwisittaivudalObrjemni k [ e
poruke biti obavijegten o} dani m ovied ¢tke mjoinind ke Olhuisdé
AOvlI agtenjaid u aplikaciji ePorezna mwgle /skidameg.pr avl j at i

Ukoliko porezni obveznik (odgovorna osoba u poslovnom subjektu) nema, odnosno ne
geli imati <certifikate, (izdavanje certifiikkane)la megea apl
ovlastiti (opunomoliiti) drugu osobu da u njegovo i me
koje se odnose elektkoni §kehjeasluga .Pbrazae ppnawmel i i
objavljeni su na Internet stranici Porezne uprave na adresi http://www.porezna  -uprava.hr/e -
poreznale -PoreznaOpunomocenik.asp?id=b03d1
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MINISTARSTVO FINANCIJA - Porezna uprava Sustav ePorezna

Kao preduvjet zed ekkd rriogdiug akHodezne uprave potrebno je posjedovati

par Fina certifik atate odgov amajvi la gazaunsjug e kojese gekori stiti. Ovlagten
posl ovnog subj ekt a nitaldgeecertidikate aragihi osoba zd ipaglovni subjekt u

kojem je i ona sama ovlagdgtena. k wil atge rejng m  eslee kk adojne |1 j
AOvI!I agtenj af.

Tek kada ovlagtena osoba dodijelid ovl agtenja drugi
el ektronubkezaskoje im je dodijeljeno ovlagt akjda . Ov | i
su dodijeljena odnosno od kada je ovlagtena osoba naz
vrijede.

Svaki se certifikat moge ovlastiti n agrane ol gernai n i pl eernii o
od i do odrelen¥Yiggedai nfmar ma ¢ iajgisnae mglazi se u poglaviju 10. 7
AOvl agtenj aih

Ralunal o s minimalnom konfiguracijom

Za normalno korigtenje sustapat riebapl ijkeacp ¢ £ eedPoowvr aetzi

odrelene mé nkmafhnguracije ili bolje. Mi ni mal no prepor
prijenosnog ralunala za korigtenje sustava jest:
0 CPU Intel Pentium IV 2 GHz ili procesor usporedivih karakteristika
0 256 MB radne (RAM) memorije
o Grafil ki prikaz 1024x768 (u boji)
o Jedan od sljedelih operacijskih sustava:
A Microsoft Windows 2000 SP4
A Microsoft Windows XP SP1a
A Microsoft Windows XP SP2
A Microsoft Windows XP SP3
A Microsoft Windows Server 2003 SP1
A Microsoft Windows Server 2003 SP2
A Microsoft Windows Server 2003
A Microsoft Window s Vista
A Microsoft Windows 7
Porezna upravaamedambie aplnirkaime irjaadi t i na slabijimr
od navedene minimalne konfiguracije . Ako je korisnik uz ispunjen preduvjet minimalne
konfiguracije instalirao k or i s n aplikeciju ePorezna , kao i ostale programske pakete
potrebne za certfidatal i traddh u apl i kaciji moge pol eti

Stranica 6 Korisnil ki prirul nik Verzija 5.4



Sustav ePorezna MINISTARST VO FINANCIJA - Porezna uprava

3 Pokretanje aplikacije

Nakon instalacije  aplikacija ePorezna se aut omat s ki pokrele. Svaki sl j
se moge pokrenuti odabi rko mdStatiné|AadPcrao gu AiMEliekhi oni | ke wusl
Porezne uprave @i A AePorezna fi Slika 1).

Prograrfﬁ H@ Elektronicke usluge Porezne uprave  » [B eporezna

D Dokumenti » 1@ Igre > @ ePorezna online support
[ Postavke » I Polazni programi 14

S Tradi > i@ Pomagala >

©) Pomod i podrika é Internet Explorer

=7 Pokreni... @ Outlook Express

B8] Odjavi korisnika Nk.. ® Windows Media Player

[0) 1skijuéiracunalo...

Slika 1. Pokretanje aplikacije ePorezna

Verzija 5.4 KorisnilKki prirulnik Stranica 7



MINISTARSTVO FINANCIJA - Porezna uprava Sustav ePorezna

4 Korisnilko sulelje aplikacije

Nakon pokretanja  aplikacije ePorezna naekranu | e se pjend kazatsini | ko sul e
Korisnil|l ko sul el jeglavmadigedaoj i se od tri

T Alatna traka,

T lzborni k el ektroni| kih usluga (obrazaca i zahtjeva

T Ekran za prikaz i urelivanje dokumenata elektronil

pipokretanju u ovom dijelu prikazuje se ekran dobr

=@ R
|‘l|rr:.;n"_—_~ Bpiglj Po‘vtﬂ Fozh Epuma

POCETMA STRANICA |

@ Elektronicke usluge Porezne uprave - ePorezna

Dobrodoss u kigantsku apbicacyu Elektronitkih usluga Porezne uprave

Modme da pogs kondtena apakacie prolfitata Korsnitke upuse 1 ostale informacye koje modete pronads
na infesnatekim stranicama Porezne uprave.
WAW POTEInE-uprava hefa-poremna

Ako imate bio kakvih pitanja u vea s Elsktronitkim eslugama Parezne uprave, slobodno nam se
abratie pocukom e-pofile rna sdresy
apoeIra@parazna-uprava hr

Za padetak rada malima berits jednu ad respolodvh usiuga @ bomika na lijevo; strani

Slka 2. Kori sni | ko sulelje aplikaciije

Alatna traka

Alatnatraka sadr ¢gi gumbe za pristup funkcijama aplikaciije
za vrijeme rada u apl ikaciji. Opis pojedine funkcije odnosno alata kojim se poziva je kako
slijedi:

Novi

& G Namjena alata A No v jest izrada novog dokumenta u sklopu
odabrane elektroRi| kedabluge aplikaci
moguli gubitak podat ka kukentnielpahraggen.et h c

Stranica 8 Korisnilki prirulnik Verzija 5.4



Sustav ePorezna MINISTARST VO FINANCIJA - Porezna uprava

Otvori
-"" Alat AOtvorid slugi za otvaranje pre
el ektronil kog dokumenta (obrazac, zalt
za daljnji prikaz, wurelivanje, slanje
Ukoli ko na ralunalu i mateoprazhodmo gepdhnt a&njgeniot vor i
izmijeniti, potrebno je u aplikaOtvifi.i z al atne trake o
= q -
- ¥ H O .
Novi Otvori | Pohrani Potpisi

Otvori obrazac _
= 0 - |
Slika 3. Gumb za otvaranje obrazaca na alatnoj traci

Na ekranu le se prika®Dwdrielekdir pai bgkifo.okizmjcddmu odabir
izvornu mapu (engl. Look in) u kojoj se nalazi pohranjeni obrazac. Kada smo navigacijskim
i zborni kom dogl i do i zvorne mape, potrebno je odabrati
g u mbOtKi A .

| Otvori elektroniéki obrazac

Pogledaj @Hadnapowéina ™ ) (F EF G-

By BMoji dokurmenti
¢ Moje racunalo

M oji nedawni & Moja mresna mjesta
dakumenti | . pdv |

F

Radna powréina

Maoji dokumenti

toje ratunalo

"-__‘] M aziv datateke: ™

Mojamredna | Wrste datoteka: Elektronieki obrazei [ xml) v Odustani

Slika 4. Dijalog za otvaranje obrasca

Ako ste prilikom otvaranja obrasca popunjavali ili imali otvoreni neki drugi obrazac (npr.
PDV obrazac), a gelite otvoriti [ I mi jenjat.i bil o k
se dij al oudgptzorenmk \Blika 5).

ePorezna 23

| | Otvaranje obrasca 'Cbrazac POV, Jeste |i sigurni?

MAPOMEMNA: Otvaranjem noveg cbrasca izgubit dete
podatke koje niste pohranili na trenutaénom obrascu.

| Da | [ Ne

Slika 5. Potvrda otvaranja obrasca

Verzija 5.4 Korisnil ki prirulnik Stranica 9



MINISTARSTVO FINANCIJA - Porezna uprava Sustav ePorezna

Apli kacija vas wupozorava da otvoreni obrazac mogda
otvaranja novog obrasca nel e zap ahmnjéne.iAkoste signjniedae koj e
gelite otvoriti nowvi obrazac bez spremanja prethodnog
gelite pohraniti 0 br azMefi pohcadita bgariiptré t § sl mA mi galatodaber
AOotvori f .

Pohrani

Al at A P oshir tagniipdhemaiau trenutno otvorenog dokumenta u

aplikaciji ePorezna u ¢gel j eOvako pohraneree |
datoteke mogu se ponovho ul i tatiaplikaciju Ae
pregleda i/ili promjene podataka.

Podatke je mogulie snimiti u o MLhamieni P

pohrane ( ponovno kori gt édigitama achlva a s-c aXML;
ispis/arhiviranje - PDF).

Ukoli ko ¢ge
e

ite pohraniti trenutno otvoreni dokument
potrebno | r

istiti alat APohrani fi.

Napomena: Ukol i ko geediittie przeedl ogke dokumenata za kasni

preporulamo da u dokumentu koji l e biti predl ogak
uvijek biti isti, npr. APorezni obveznikf, ANadl eg
poreznog obvezni kan i sl . ukakmenegobhredglogl &odloi dui
popunj avanj a. |l zradom predlogka skraluje se vrijeme
Ponovl jeni unos nepromjeniji vih podat aka produgdguj
obrasca/zahtjeva.

Za pohranu dokumenta potrebno je pritisnuti alat APohrani fi na alatn oj trac i kao gto |

prikazano na slici:

? | '
e & .
Otvori Pohrani Potpisi Ukloni potpis
— | Pohrani obrazac u XML ili PDF formatﬂ_i
Sika 6. Al at APohranifi na al at noj traci
Odabir om Rohranifia oA vara se dijalogki okvir APohrani el

odaberite mjesto gdje geltia en@odihv adattot alok umekidj u | e s

U dijalogkom okviru APohrani el ektronil ki olbava z aci ¢
in:) . Nakon odabira odredi gne mape kilpnagd tteedatoteke(i engld at ot el
Save as type ) za pohranu.

Stranica 10 KorisnilKki prirul nik Verzija 5.4
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Spremi elektronicki obrazac

Spremi v | [E Radna povrsina “l @ & B -
B "_'i_[:ﬂoji dolu.lmeql_:_i
._ M o}
Maji nedavni ‘J Moja mrezna mijeska
dokumenti
—
Fadna povigina
Maiji dakurmenti
ﬂ"g
- o
5
toje racunalo
‘;_‘] Maziv datoteke: [t
-
Mojamredna | Spremiuoblku | Elektronicki obrasci [7uml) e O dustani
Slika 7. Spremanje obrasca
Dokument j e mo gpolfiraniti u XML ili PDF obliku , ovisno o namijeni pohrane. Ukoliko
gelite pohraniti dokument u izvornom obliku s p
aplikaciji ePorezna za daljnje u relivanje, pot pi sivanje [ sl anj

koristiti xml oblik

i
k ufi

odaci
e te

(U izborniku ASpr emi u obli .p oEIrelbtnroo njiel |
potpi sani dokument i naprednim elektronil|l kim potpisom |
potpuno sti zamjenjuju papirnati potpisani dokument.

PDF oblik pogodan je za arhivu dokumenata u smislu kasnijeg pregleda ifili ispisa
(potreban je program koji mo g e Adobe gPDE Readera ili 61.). GBvAke dat ot
pohranjeni dokument i red ekadmodme | meg ploe pi se i ne mogu z

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

pravno

dokument.

Potpi § i

\Y

al jani dokumenti, ali Ssu npr.

Al at APot pi ¢eilfe kg Ir wgotpisivierge  trenutno otvorenog
dokumenta u aplikaciji. Pot pisat.i se moge certif
prema potrebi, nekim drugim certifikatom koji je registriran na

ralunaNeke usl uge zahtijevaj bkiwnigep
Odabirom ovog alata prikazuje se popi
ugradi ti u el ektroni |l ki d oAkSuanderaita. j a(
odrelene uslADg®br enj)eUkolikb aakymeri zahtijeva

Vi ge potpisa, oni ne metajosonbgnoShbt
za takve usluge omoguiava razdvajanj
gdj e svaki potpis zapravo znali odrel
Potpis e i njihovu ispravnoshambgemocipr o)

p ot pidakum@nta Kkoji je potpisan

Kada j e dokument el ekt r, mijei gakrmo gpud tapijenitia n
Ukoli ko se takav dokument geli i zmijo
potpis .

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

prihvatljiwvi

zahtijevaju samo |edmpsn-ABhekapnil ki
Svaki dokument prije slanja u Poreznu upravu potrebn
el ektroni|l kim potpisom. Kako bi s e osigurao integri-t
Verzija 5.4 Korisnil ki prirulnik Stranica 11



MINISTARSTVO FINANCIJA - Porezna uprava Sustav ePorezna

autorizacija korisnika, aplikacipnai lekorpenpi simogrujieavd
naprednim el ektronil kim potpisom Kkoj.i i ma pravnu snagu
obrasci zahtijevaju vige el ekt r oK obrakc Zahtijpvaju goipis za, npr . I
ASadr gaj n i potpis zajaAOdolDsemj & siokmment i unut
AePoreznaf zahtijevaju samo potpis za ASadrgajfi. Za
certifikat s kojim je izralLen elektronil ki potpis mor
mogemo potpisati na sljedeli nalin:

1. Na al atnoj traciPod@d@begrite alat A

> .

Potpisi

Slika 8. Alat za potpisivanje obrazaca

2. Kad ste migem odabral.i t aj al at , pri kazat e se, (
potpisa kojima je potrebno potpisati obrazac da bi ga sustav mo gao zaprimiti.
Potpisi Uklzni potpis
Sadriaj k
Odobrenje slanja

Slka 9. Ponuleni potpisi na alatu APotpi giif

3 U danom primjeru ponul enSa druy adpdahenjesianai & Slka 9). Tek
kad smo poSegdrsipdjiomoguli i t [ e j=eddpben eslasjd fiv 8lfka 10).

C+

Potpisi Ukloni potpis

Sadrzaj

Odobrenjeslanja  »

Slika 10.Pot pi s AOdobrenje slanjahf

4. Kad pokazival mi ga postavite iznad odrelenog potpiss:
odabir certifikata kioziade aleelktorraormsitlikog zmot pi sa. Mo
certifikat iz postavki ili neki drugi certifikat.

C+ I Q = A @

Potpisi Ukloni potpis Pozalji Povijest | Postavke

Sadrza]

’ Odobrenje slanja  » } . Certifikatom iz postavki

A Drugim certifikatom...

Slika 11. Odabir lokacije certifikata

Ukoliko odabe ret e opci ju ACertifikatom iz postavkifiem obraz
certifikata koji ste podesili u postavkama. Odabirom o
dijal ogki prozor u kojem |je potrebno oznal iti certif
el ektroni|l kog potpi sOa ana ndid k tnmeprott up.i ristidi ukolikoy e posgedujete o
certifikate za Vvige .pS obzimmmda hs asnuobj je&dam moge biti p C
postavkama aplikacije kako ne biste morald. mi jenjat.i postavke sv
potpisati drugim certifikatom dovoljno je koristi ti opisanu funkciju.

Stranica 12 KorisnilKki prirul nik Verzija 5.4



Sustav ePorezna MINISTARST VO FINANCIJA - Porezna uprava

-
Odaberite certifikat 23

. Odaberite lokaciju certifikata ~

Nositelj o lstiece Detalji
PERO PERIC 1234.1.1,5 21.01.2015 Poslovni, DOBRA TVRTKA D.0.0. 12345678

Vide detalia [ Pahvati | [ Odustani

Slika 12. Odabir certifikata za potpis

U dijalogkom prozoru zZa odabir certifikatikata.mogul e
GumbonPrinkatii apli kacija e izradit:i el ekt r onicdrtiikata.pot pi s
Odabirom gQdostami iAzatvara se dijal ogki okvir za odabir
potpisuje.

5. Kad odaberete certifikat, aplikacija polinje s pr
provjere certifikata. Ukoliko u trenutku potpisivanja | i p karti SmartCardh Y thije
umetnuta u |ital il | ital nije povezan s rS3itaunal om
13).

Insert Smart Card \E\

@ Pleaze inzert one of the following smart cards: ActivCard
Gold (fxatto Cyberflex Access 32K V2 #1), ActivCard Gold
(Puatto Cvberflex Access 64K w2c). ActivCard Gold (Auxalto

0K [ Cancel 1 l Details ==
Slka 13. Upozorenje da | ital nije pronagao ovlagtenu kart
Kada -Haitiqu pravil no umetnet e u | ital i/ pri kIl jul
aplikacija prikazuje obavijest da | e kaliknuticnagumts pj egno
AOKA da biste nastavWKol ipkod pjiesikamtieca u |lhotpavkzans a | it
ralunal om, upozorenje se nele pojaviti
Insert Srart Card @

@ Asmart card has been selected. Press OKto continue.

[ ok | [ Cance | [ Detais>> |

Slka 14.Di j al ogki okvir kad umetnemo karticu

6. Nakon umetanja kartice potrebno je jog autorizirat
umetnute kartice i Ogi¥.iti snuti gumb A

Verzija 5.4 Korisnil ki prirulnik Stranica 13



MINISTARSTVO FINANCIJA - Porezna uprava Sustav ePorezna

ActivCard Gold - Enter PIN

Q Enter PIN code: |

[ ] ] | Cancel

Slika 15. Zahtjev za PIN kodom

Di j al o g k zahtjeva zaiPIN kodom (  Slika 15) moge se pojaviti i pril il
obrasca ukoliko nakon umetanja Kkartice ili ponovnog pokretanja aplikacije niti jed nom niste
koristili karticu

Ukloni potpis
Al at AUkl onikl potf @i €fiektroni | ki potp
S dokumenta . Pri | i kom odabira alata AUkI oni
i) potpisa koji postoje na prikazanom obrascu. Pot pis je mogu
\ samo ako je obrazac prethodno i potpisan. Ovo je ujednoi nepovratna
operacija ako certifikat s pr i v at ni nkojik fejpatpisanmbrazac
ne postoji negad jrea | suen ailuklanjargegoetmsa

Ponekad nakon potpisivanja obpasjca pogenliijmdei mosgraygi

je obrazac potpisan, na njemu se nele moli ni gta i zmi)|j
ukl oni ti sve &elektronilke potpise s dokumentUiloni Pot pi
potpisi na al atnoj tdabi rom pat pinsa koj Slikag k). Umwascimal oni t i
APDVA i-KAPPWYtrebno je ukloniti oba potpisa (i ASadr gaj
mogl i urelivati

Napomena: Uk ol i ko odaber eUkloni potpic ii p uAS aAd r iy asjovremeno

i emo ukl oni ti oba potpi sa (Potpisi su kaskadni gt o
sl anjafi zapravo potpisuje i potpis ASadrgaj fi).
-
v e
Ukloni potpis Pozalji
| Sadri
Odobrenje slanja
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 ADafi potyv

Napomena : Uklanjanje potpisa nepovratna je operac ija ukoli ko potpis nije i
cert ifikatom kojeg vi posjedujete i za koji znate tajni pin.

ePorezna E3

- \ Ukoliko ne posjedujete digitalni certifikat i s njim povezan privatni
W' kriptografski kljuc koji je bio koriSten prilikom potpisivanja, uklanjanje
potpisa nepovratna je operacija. Jeste i sigurni da Zelite ukloniti potpis?

Da || He

Slika 17. Upit prije uklanjanja potpisa

Stranica 14 KorisnilKki prirul nik Verzija 5.4
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Pogalji
Al at APogaljifn slugi z aokusnéntan ju ePorezih we
' ‘ uprav u. Uspjegno sl anmaegud cedtelt dald ase pravilno
c ‘ popune obavezni podaci u dokumentu.
_'j'-_J Napomena: Sva funkcionalnost al ajeauzd#sébooina |
poglavlju ovog dokumenta (ASl anje obrascahf)

Nakon upisivanja svih obaveznih podataka i' potpisivanja obrasca pritiskom na gumb
APogadl jniat mbja traci p o k r e llapj a dokumpntass Pargzral kiprasu.

Ak o j e ralunal o povezano na I nternet, Blanjea v i t
obrascafi (nakon prPogd&kpi na gumb A
Slanje obrasca... I?'@

Obrada
Zahtjev uspjesno Molimo pricekajte do_l_( se \{aé zal'rtje\f oblau‘uj_z_e. Ovisno o snazi Vadeg radunala, trenutnog opterecenja poslufitelia Porezne uprave i brzini veze na
obraden. Intemet, ova operacija moZe potrajati neko vrijeme. ..

Detalji obrade

Vijeme Poruka
Q 51.2010. 11:36:07 Elektronicka poruka za slanje je stvorena.
Q 5.1.2010. 11:36:08 Blektronitka poruka bit e potpisana certifikatom PERC PERIC 603.507.554.1
O 5.1.2010. 11:36:08 Elektronicka poruka bit ¢e Sifrirana cerifikatom e-servisi porezna-uprava hr.
Q 5.1.2010. 11:36:08 Elektronicka poruka je potpisana.
Q 5.1.2010. 11:36:08 Elektroni¢ka poruka kriptografski je Sifirana.
Q 5.1.2010. 11:36:08 Veligina elektronitke poruke za slanje na servis iznosi 21751 bajtova.
Q 51.2010. 11:36:08 Slanje poruke u Poreznu upravu.
Q 51.2010. 11:36:15 Zaprimljena je elektronicka poruka - odgovor Porezne uprave.
Q 51.2010. 11:36:15 Veligina zaprimljene elektronitke poruke iznosi 18535 battova.
Q 51.2010. 11:36:15 Zaprimljena elektronicka poruka - odgovor Porezne uprave potpisan je cerifilkatom e-servisi porezna-uprava hr. Potpis je valjan.
Q 5.1.2010. 11:36:15 Zaprimljena elektronicka poruka ispunjava sve traZene sigumosne zahtjeve.

P 512010, 11:36:16 Poslani POV obrazac uspje3no je zaprimljen te &eka obradu. Povremeno zatrafite status obrasca kako bi provierili da li je uspjesno obraden.

Slika 18. Slanje obrasca

Priikomslanja podat aka u Poreznu upravu velika je pagnja i
i integritetu podataka koji se prenose Internetom. Uporabom digitalnih certifikata ostvaruje se
dvostruko ¢gifriranje podataka: prijenos @i fririraneni h po
podataka certifikatom elektronil ke wusluge. Obrazac el
integritet podataka koje galjemo I nternetom.

Mehani zam sl anja elektroni| kog obrasca

Sl anjem podataka el ektronil|l kim obrascima odvijaju se
V Stvar anje elektronil ke poruke na osnovu upisanih podat
V Potpisivanje elektronil ke poruke uporabom odabranog
V Gifriranjercryqténel ektroni|l ke poruke certifikatom ePor e
V Slanje gifrirane i pot mied srkel @mamrwelsa rmEd ekhteni | ki h

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 wuprave, da pbtpisvaljen, eihteghedt rpommridkke sal uvan) .

Verzija 5.4 Korisnil ki prirulnik Stranica 15
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Uspjegno sl anje obrasca

Ukoli ko je elektronilka poruka uspjegno posl ana i z
okviru ASlanje obrascaf biti 6liken8) tkolik @ es @ ndong kdial p@®m
u navedenome dijalogkom okviru pojavit Ie se oznaka cr
e biti naveden i opis pogredgke zbog koje je slanje ob
da je obrazac zaprimljen ali wpozoodgoyar ak ajlas peor pki k
oznakom trokuta i wusklilnikom.

Povijest

Al atom APovijestfi mogukeeejekprenrhi
koje su provedene putem aplikacije i koje su pohranjene na ralu
korisnika. Poslani se obrasci mogu pretra givapao slje

. kriterijima: ATip obrascad, AVrijeme
& AOpi sefipr ema ANapr edni m kdi oivise e tipu jobrasea i .
Povijest je prikazana prema stavkama: ATip dokumenta @, AVrijeme
zapisa fi i ADetalji o dokumentu fi. Takvi m pretragi vanj e
pregledavati sve dokumente koji su poslani u Poreznu upravu te
zaprimljene odgovore.

Al atom APovijestf mo gaslhne objasce ppo éAtOrsan¢pivtnii m kr i Tigr i j i m.
obrascafi (ANeuspj e gn di Aslraaac jPOV i, KKP, AObrazac PDfA, AObrazac
za elektronilkim poslovanjemi, AObr-K#aNrje@edana@ddenjien, A
Avrijeme slanjado : fi AOpisii .

Osniovni kriteriji | Napredni literii

o Pretrati

Tip obrasca: ‘&

lzmjena oviadtenja
- ) . Meuspjedno slanje

Vrijeme slanja od: Dbrazac 1D -
Obrazac PD ( }

1 Wi - . Obrazac POV

Viieme sianja do: Obrazac PDV-K
Obrazac SR

Opis: Obrazac TZ

Cvladtenja poslovnog subjekta
Porezna knjigovodstvena kartica
Zahtjev za elektroni¢kim poslovaniem

() Obriti odabrane

Tip dokumenta \frijeme zapisa Detalii o dokumentu

Slika 19.1 zgl ed prozora APretragivimijenpmvkartsitcom| AQsmdvisi akrit e

Ukoli ko kvalicom oznalimo ATip obrascah, postaju n
Polja koja se prikazuju na kartici ANapredni kriteriji
AOsnovni kriterijidid

Stranica 16 Korisnilki prirulnik Verzija 5.4
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Parezni broj |

Maziv obveznika | |

Knjig. godina |

O Obrigi odabrane |

Tip dokumenta \rijeme zapisa Detalji o dokumentu

Slka 20.1 zgl ed prozora APretragivanje povijesti slanjaf s aktivnc
U poviesti obrazaca koj i su pr i podaria MATip dskumergd fi, eMdrgeme
zapisafi  tARetalj i o dokumentu fi. Nataj je nal i n moguled ragiti sve dokument
sudj el ovaldi u elektronil|l kim transakcijama s Poreznom u
Rezultate pretragivanja posl ani h obrazaca dobi vae
pretragivanja i prikretsinagditk gluimbo Ane odaberemo ani j ed
dobivamo pregled svih vrsta zahtjeva koji su dostupni

Tip obrasca: [F‘orezna knjigovodstvena kartica vl d Pretradi
Vrijeme slanja od: |D5.D'| 2010 11:41 B~ |

Vrijeme slanja do: |D5.D'| 2010 11:41 B~ | Q
Opis: | |

0 Cbrigi odabrane |

Tip dokumenta Vrijeme zapisa Detalji o dokumentu
Potvrda zaprimanja
Obrazac PDV 05.01.2010 11:36 Porezni broj=00000000001; Obveznik= Firma d.c.o.;
Meuspiedno slanis 05.01.2010 11:34 0 Tip zahtjeva=0Obrazac POV, Opis gregke=Neispravan ...
Obrazac POV 05.01.201011:33 Parezni broj=00000000001; Obveznik= Firma d.c.o.;
Slika 21. Pr ozor za pretragivanje povijesti slanja u kojem nije

Verzija 5.4 Korisnil ki prirulnik Stranica 17
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Pritiskom na neki od obrazaca u krod abmagac. Pilikonp d ok um
otvaranja obrasca javlja se dijalogki okvir upozorenj

ADafi ako ¢gelimo otvoriti obrazac.
Otvaranje obrasca 'Obrazac PDV'. Jeste li sigurni?

MAPOMENA: Otvaranjem novog obrasca izqubit éete
podatke koje niste pohranili na trenutacnom cbrascu,

B [ e |

Slika 22. Potvrda otvaranja obrasca

Napomena: Uk ol i ko se neki

obrazad  nermk@Geaotve se dijal
s upozorenjem ( Slika 23).

Owaj tip dokumenta ne moZe se otvoriti ili nemate modul potreban za
otvaranje ovoqg tipa dokumenta.

Slka 23.Upozorenje kada se obrazac ne moge otvoriti

Primjer naprednog pretragivanja

1. U AOsnovnim kriterijimafi odabpjegse slanpbhasca AN

Osnovni kriterili | Napredni kritesiji

E - | Pretradi
Tip obrasca: D - ad etes

lzmjena ovlagtenja

Vrijeme slanja od:

Obrazac PD Q
" ; . Qbrazac PDV
=
Vrijeme slanja do: Obraac PDV-K
Obrazac 5R
is: Obrazac TZ
[ i Qvlastenja poslovnog subjekta

Porezna knjigovodstvena kartica
Zahtjev za elektronidkim poslovanjem

O CObrigi odabrane

Tip dokumenta

\rijeme zapisa Detalji o dokumentu

Slka 24. Pri kaz tipova obrazaca u AOsnovnim kriterijimaht
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2. U ANaprednim kriterijimain odabere se tip obrasca (

PretraZivanje povijesti slanja = @
Napredni kriterij
Tip zahtjeva qobmzac PDV ZD [_"-\ razl ]
[ e

Q

OObriEi odabrane

Tip dokumenta Vrijeme zapisa Detalii o dokumentu
o Nesmgiodme 01010113 1 Touhiera-brerc PDV:Ops gk
Slika 25. Prikaz jednog od naprednih kriterija za neuspjegno sl anje
3. Kada su svi potrebni parametri odabrani, priti Pnetdadpigume ABe u
prozoru prikazat. S Vi neuspjegno posl ani PDV obras
Ti me smo dobili pregled neuspjegno poslani h PDV obr
i podstavke u kojima vidimo detalje (za koji post)l ovni

Brisanje APovijestidih

Ako ¢gelimo obrisati cijelu povijest il pojedine ob
gelimo obrisati, a poObomipgii ndasbZanegumbaManje vige st
j e i uobilajen nalinkolWnnddwporadmomj mo ga te Ctrl i Sh
T Za oznalavanje dvije ili vi ge stavki u nizu potreb

tipku Shift oznal i ti zadnju stavku u nizu.

1 Za oznalavanje dvije ili vi e stavki k ojoeprvinie st o]

pritigiudCmotnakiumo ostal e.

O Ohbrigi odabrane

Slika 26. Gumb za brisanje odabranih stavki povijesti slanja
Postavke

Uporabom ovog alata pokr el e se pddggaanv an jamikacie

Ae Por e zUhpostavkama aplikacije upisuj u se informacije koje se
kasnije koriste u aplikaciji kako ih ne bi trebalo ponovno upisivati.

L@ Prilikom prvog pokretanja aplikacije ova funkcija se automatski

pokrelsepravno popunjenpr eAdPwvsjteatyv ke i =z

korigtenj e Mipimumkpa datgka koje je potrebno ispuniti su

i me i prezime korisnika aplikaciije

certifikatif.
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Kartica AK aplikagje ifik

Prilikom odabira alata APostavked otvoriti e se no
(engl. tabs) . Prva kartica AKorisnik aplikacijef sl ugi za u
korisnik aplikaciije. Ti |l e podaci kasnije biti kori gt
zahtjeva (obrazaca), npr . i S punRostojianng &l nAoPsotr ea at onnaa t & i
popunjavanja obrazaca ovim podacima, ukoli ko j.e ukl jul

apostavke \EI
Korisnik aplikacie | Poslovni subjekt | Digitalni certifilkati | Napredne posta\rke|

Korisnil

Ime: Ivan

Prezime: Horvat

Adresa

Miesto / Grad: Zagreb

Ulica: Zakutna ulica

Kuéni broj: 13

E-poita: ivan.horvat @email hr

Telefoni

Kucrni: +3851234567

Poslovni:

Mabilni: +38517654321|

Koristi na obrascima :

[ U redu H Odustani H Primjeni
Slka 27.Postavke kartice AKorisnik aplikacijetf
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Kartica APoslovni subjekt

Na drugoj kartici ( A P oussé upisati informacife jo pokloviio)n sujekty,

odnosno o poreznom obvezni ku za koji se ispunjavaju
ukl juliti opcija AKoristi na obrasci mahf, koja slugi
podacimai z postavki. Primjerispr avno i spunjenoga diSllkal28)kog okvira (
& Postavke ==
Korisnik apiikaciie || Poslovni subjekt || Digitalni certifikati | Napredne postavke |
Porezni obveznik
ol 12345678503
Ime / Naziv: Dobra fima d.o.o.
Prezime:
Podnu@ni ured: [Zagreb "]
lspostava: [Zagreb - Centar v]
Sifra djelatnosti: [D'I 12 Uzgoj rize ']
Adresa
Miesta / Grad: Zagreb
Ulica: Zagrebacka
Kuéni broj: 123
E-posta: dobra fimna@dobrafima hr
Telefon: +3851234567
Koristi na obrascima :
[ U redu l ’ Odustani
Slika 28. Post avke kartice APoslovni subj ekt
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Kartica ADigitalni certifikati

Na kartici ADi gi talnni certifikatih pot kabero kpgi olab
koristiti za el ektronil ki potpis [/ identifikaciju posl
odabiru certifikati (  Slika 29):

-

a Postavke @

| Korisnik aplikacije | Poslovni subjekt Dlgrtalnll:ertrflkatll Napredne postavkel

Cenffikat za elektroniZke potpise
«w Odaberite certifikat... -
PERO PERIC 603.607.554.5
RDC
21. prosinac 2011. 08:16:16
Waljan: @ Vrijedi/lstetao: @
Privatni kljuc: @ Podriava patpis: @

Certifikat za identifikaciu posluzitelju
w Odaberite certifikat.. -
PERO PERIC 603.607.554.1
RDC
21. prosinac 2011. 08:16:46
Waljan: @ Vrijedi/lstekan: @
Privatni kljué: O Podriava potpis: Q Podrizva &friranje: O

U redu ” Odustani

Slika 29. Postavke kartice ADigitalni certifikatii

Napomena: Odabrani certifikat za el ektroni | ki potpi s koristiti

elekt(oni!kog potpisa na elektronil kim dokumenti ma i i
koje |l e se kroz aplikaciju koristiti

Na slici su prikazane, osim podataka o 'Nosite lju', 'lzdavatelju’ te datuma valjanosti
certifikata, i informacije koje opisuju odabrane certifikate:

V ©-Zelen0m kvalicom oznalavaju se wuspjegno provjer
certifikata.

\% -Crvenim znakom AXA oznal avaj @ nisugaddvaljifelpasiupah al nost i

provjere. Te le funkcionalnosti vjerojatno uzrokovat
s aplikacijom.

\% - Crvenim usklil|nikom oznal avaju s e neispravne
funkcional nosti koj e I e sk @gurunos uszraovkuov@mo gudrae ggr
Aertifikat ne mede kst appipitiviarge.zCdabrani certifikat nije izda la
Fina.i ) .
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U polju ACertifikati za elektronil ke potpisefi nal aze s
V Nositel : osoba na |ije je ime Fina izdala certifikat.
V lzdavatell : organizacija koja je izdala certifikat s pri

organizacija mora biti Fina, odnosno ARegistar digit
V Istjeldatum isteka valjanosti c e rkariicf i kat a pohranjeno
V Valjan :status certi fi kat a p o-kartiaisgbsramong rmopozvarniogt.
V  Vrijedi/ istekao . status certifikata u odnosu na datum isteka
V Podr gagafrirangzenal ava status certifikata s obziror
gi frir an jereryp(tepodatbka.
V Privatni k|l jwoznal avaoddaab rlaini certprfikatnisakl il
V Podr gava poztmpalsava podrdgava | i odabrani certifikat p

Odabir digitalnog certifikata

Potrebno je odabrati certifikat koj i j e Dpicéistanj en
kasnije koristio. O podegavanju certifikata ovi si i s
njihovo sl anje. U navedenom sul el ju i na opisan nalin
koji e se koristiti za izradu tidaektroni| ko potpisa na

U dijalogkom okviru APostavkef, na kartici ADigital
i zborni ku s natpisom AOdaberite certifikatd izabrati A

Slika 30. Odabir certifikata

Ukoliko seiznaved enoga padajuleg izbornika odabere Alnstal,]
se dijalogki okvir u kojem mogete odabrati jedan od ce
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