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MINISTARSTVO FINANCIJA - Porezna uprava Sustav ePorezna

1 Uvod

El ektronil ke usl uge Porezne uprave namijenjene su
Republici Hr vat skoj . El ektronil ke usluge omoguluju el e
korigtenjem Interneta kao komunillacskleke éhédktasomiulkkiuh
se sigurna razmjena elektronilkih dokumenata izmelLu poc
Pod el ektronil kim dokumentima smatraju se zapisi izra
zakonu o elektronil R6P5) spereawi eNdkLBboni|l kom obliku do
el ektroni| kih servisa Porezne uprave. To mogu biti raz
statusa obrazaca i sl.

Prednosti wupotrebe elektronil kih usluga su vigestru

1T Ugteda vrienmmapatr ebe fi zi |l kog odlaska u i spostave

f Mogulinost komuni kaci j e s a Poreznom wupravom 24
godi gnj e

1T Transparentno poslovanje sa tijelima drdgavne up

f Mogulinost korigtenj a posredni ka (npr . knji gc¢
el ektronil ke posl ovanij

Sustav el ekt r oni-| dPorézna wepotpuinasta je zasnovan na otvorenim
internetskim standardi ma, te je na taj nalin omogul er
relevantnih ralunalnih platfor mi, neovisno o puntoi zvol
integraciju servisa u veliKki broj postojelih poslovnilt
nNji hovoj progirivosti te donekle o korigtenoj tehnol ¢
ostvariti daljnju automatizaciju poslovnih procesa tako da ukl juluju i kor ake i nte
Poreznom upravom.

Kako bismo velini poreznih obveznika omogulili gto
el ektroni |l kih usluga, razvijena je aplikacija za danas
Microsoft Windows.

Kori gtenjem navedene aplikacije (ePorezna apli kaci
potpisivati i sl at i el ektroni|l ke dokumente korigtenjem
prijenos podataka te na i sti nalin dobivat iePdreanor mac i
zadovoljava visoke standarde sigurnosti kako bi se osigurao siguran i nekompromitiran
prijenos podataka u elektronilkim transakcijama.

Apli kacija se wupotrebljava na nalin da porezni obv
(npr. obrazac)el @lottrpao miel kyia kori gtenjem certifikata (Za
NN 10/ 02 i 80/ 08) te pogalije, mr egni servis preuzima o
obradu.

U skl opu el ektronil kih usl uga Porezne uprave tr
elektron i | ke wusl uge:

1 PKK (porezno knjigovodstvena Kartica) - omoguluje uvi d u Po

knjigovodstvenu karticu poreznog obveznika

 ObrazacPDV i podnodgenje mjeselnog ili tromjeselnog PD\

1 ObrazacPDV -Kipodnogenje obKakomaPbDV obr-al un PDV

f ObrazacPD i podnogenj e obpaezsaadoblP D

f ObrazacSR T podnogenje obobsahuSRspomeni| ke rente

1 ObrazacTZ i podnogenje obolbsaludZturistil ke zajednice

i ObrazaclD T podnogenje | D obrasca

1 Dohvat statusa obrasca i dohvati pregled st atusa prethodno poslanih obrazaca

T Ovliagtenja poslovndgpreuwhijeaktia upravljenje ovlagt

obveznika

T Zahtjev za elektronil ki el plotsd ovialnk&@ mregi stracij a

(mogulie samo awul agtodbree za zast upubjekia&ojepasigdujov nog
digitalni certifikat).

Apli kacija AePoreznah izvrgava se kao standardna

automatske nadogradnje novijim verzijama.

Stranica 2 Korisnil ki prirul nik Verzija 4.0



Sustav ePorezna MINISTARSTVO FINANCIJA - Porezna uprava

2 Kako postati korisnik El ektronil kih usl uga

2.1 Preduvjeti

Da biste mogli koristiti ele ktronil|l ke usluge Porezne uprave, potreb
preduvjeta:

1T Posjedovanj ekafice N8maltCad ) koj a sadr gi digitalni cer

1T Posjedovanj e-kdrticsc al a | i p

T Instalacija potrebnih softyver shaitide pr& onm pavatiena t i zZa
proizvolLal a;

T Ralunal o barem minimalno preporul ene konfiguraci]|j

22 Lig,artica i J|ital kartice

Lip katica sadrgi digitalni certifikat koj i jednoz
kljulem Kkoji i e s e koristiti p Kii lhi kdbark upn@tn@it @i. v akhg rai §
kvalificiranog digitalnog certifikata koje izdaje FIN
potpisivat.i naprednim el ektronil kim potpisom kako dok:
Porezne uprave tako i nekih drugih sustava i usluga (e -Regos, e -Mirovinsko, e -Mail i sl.). Tako
potpi sani el ektroni | ki dokument i zakonski su vagel.i i
potpis i ¢gig.

U sklopu ePorezna sustava S Vi el ektronil ki dokum
obveznika premaPor e z n o | upr avi il obratno) jesu elektronil] ki

Za izdavanje |ip kartica i | itala kartica nadlegna |
i zdavatel] certifikata u RH. Za i zdavan juepredathzaltigvc e i /i |

za izdav anje poslovnog digitalnog certifikata (za neke usluge mogu se Kkoristiti i osobni
certifikati).

Postupak i zrade kartice zZ a pravne s e i fizi!kg 0s
posjeduje karticu s elektronil kim potpiisom, sl jedel e Kk

Za izrat#tartipe s poslovnim certifi kaitkartoe pravhpjieeuz i man
osobi potrebno:

1. U Fini predat. AZahtjev za izdavanje posl ovn
dokumentacijom koju zahtijeva Fina. Popis dokumenata koje je uz zahtjev potrebno
predat. moge se saznat.i na besplatnom broju tele
stranici Fine (http://rdc.fina.hr).

2. Ako korisnik ne poskeduijee,l imata |ie@ oznal i ti u
usl ugeh AZahtjeva zZa i zdavamagme. ploist @alvnogar tciec & i |
poveziva+skjag tliice s ralunal om. Ukol i ko korisnik pos
ne mora ga narulivati

3. Kada slugbenik Fi n ekartica ¢ idigitainan cértdikatdmi rmapravljena,
potrebno ju je osobno preuzeti uz jedan identifikacijski dokument (osobna iskaznica,
putovnica).

4. Kada | «kartitai spcertifikatom preuzeta, mogu se instalirati potrebni programski )
paketi i dodijeliti ovl agtenja osobama koje | e kor

Za i zr a-@atticelsi psobnim certifikatom i preuzimanje | ital

potrebno:

Verzija 4.0 Korisnil ki prirulnik Stranica 3



MINISTARSTVO FINANCIJA - Porezna uprava Sustav ePorezna

1. U Fini predat.i AZahtjev zZa izdavanje osobnog
dokumentacijom koju zahtijeva Fina. Popis dokumenata koje je uz zahtjev potrebno
predat. mo g e s desmamam kaojuitelefora 0800 0080 ili na internetskoj
stranici Fine (http://rdc.fina.hr).

2. Ukol i ko korisnik ne Jfkagijte dcwej, e moirtaalt ol iogpznal i ti u
usl ugeh AZahtjeva zZa izdavanj e posl ovnog certi
povezivaidkjag tliice s ralunal om. Ukol i ko korisnik po:
ne mora ga narulivati

3. Kada slugbenik Fi n ekartica ¢ digitathian cqrtikatdmi nppravljena,

potrebno ju je osobno preuzeti uz jedan identifikacijski doku ment (osobna iskaznica,
putovnica).

4. Kada fizil ka osoblaarptriecuz me ¢li@ktroni |l kim potpiso
dodijeliti ovlagtenja.'Njih dodjeljuje ovlagtena
se dodjeljuju prema uputama uz pomol aplikaciije.

Napomena: Gore navedeni postupci odnose se na poslovne procese Fine i mogu biti
promijenjeni. Preporulujemo da radi tol nih informac
nazove Finin besplatan broj telefona 0800 0080 ili da detalje postupka provjeri na

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

2.3 Instalacija potrebnih softverskih komponenti

Kada korisnik preuzme karticu, lital kartice i CD
dodatne programe da bi programsKki paket AePoalewmal,u.l it
Nakon instaliranja programa ©potrebnih Zza nesmetan ra
kristiti zZa el ektroni| ko potpisivanje dokument a. Sl
AePoreznafi te ostalih programskih pamodnalnijad tUputekaoj e apl i
instalaciju ePorezna aplikaciije mogete pronali u dok
nalazi na Internet stranici Porezne uprave ili na instalacijskom CD -u ePorezna ukoliko

i nstal aci j u-apneuzetog eispestad Porezn e uprave.

24 Dodjeljivanje ovlagtenja

Da bi porezni obvezni k mogao koristiti el ektronil ke
prethodno dodijelidt.i ovl agtenj a. Ukoli ko je porezni o]
posl ovnog subjekta ( di.n epgogjeduje,poslbvniaigitalni pertifkat &zdan od
Financijske agencije postupak ovliagtenja moge obaviti
Korisnik korigtenjem aplikacije treba popuniti, pot pi
poslovanjem. Sustav [e kroz kratki period dodijeliti ovl agt
dal jnji rad u sustavu.-mabvezpmirkikiece bputiembavijegten o
Obvezni k putem modula AOvlIagtenjaf u apli kaciejjma ePor e:

(davanje / oduzimanje).

Ukoliko porezni obveznik nije osoba odogvorna za zastupanje poslovnog subjekta (direktor,

| l an upraveé) ovliagtenja mu moge dodijeliti osoba wunut
di gitalni certifikatgtiengdgov@vlag gtian|ev!ae u tom sl ul
el ektroni | ki putem aiphmodkalci A@vle®@ptrezjnai . Ukol i ko takyva
di gitalni certifikat ovliagtenje moge dodijeliti put en
upute objavljeni su na Internet stranici Porezne uprave na adresi http://www.porezna -

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

Stranica 4 Korisnil ki prirul nik Verzija 4.0
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Sustav ePorezna MINISTARSTVO FINANCIJA - Porezna uprava

Sve osobe koje ¢gele koursilsutgiet i Poerleezknter ompl ke za odr

subj ekt , mor aju posjedovati FI NA karticu za el ektr
odgovarajuie ovliagtenja za wuslugu koju @¢gele koristiti
moge ovlastiti di gi t #&losoka za posldvii Subjékbu kojendje uoma sama
ovl agtena. Ovlagtenja se dodjeljuju modulom AOvI agten|j
Tek kada ovladgtena osoba dodijeli ovlagtenja drugi
el ektronil ke usluge za koje i m | &nadmetlé qderényutiorkarda ov | agt e
su dodijeljena odnosno od kada je ovlagtena osoba naz
vrijede.
Svaki se certifikat moge ovlastiti na neogranileni
datuma. Sve opcijegonivémgtemja ldjiasni |l kom prirulniku.

25 Ralunalo s minimalnom konfiguracijom

Da biste mogli kori stiti sustav AePoreznah, potreb
mi ni mal ne konfiguracije il:@i bol j e. Mi ni mal no prepor ul ¢
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 sljedeiih operacijskih sustava:
A Microsoft Windows 2000 SP4
A Microsoft Windows XP S Pla
A Microsoft Windows XP SP2
A Microsoft Windows Server 2003 SP1
A Microsoft Windows Server 2003 SP2
A Microsoft Windows Server 2003
A Microsoft Windows Vista
Porezna uprava ne moge garantirati da e aplikaci
gore navedenih. Ako je korisnik uz ispunjen preduvjet minimalne konfiguracije instalirao
klijentsku aplikaciju sustava AePoreznahf, kao i ostal e
| i-pbartice, rad u aplikaciji moge pol eti

Verzija 4.0 Korisnil ki prirulnik Stranica 5



MINISTARSTVO FINANCIJA - Porezna uprava Sustav ePorezna

3 Pokretanje aplikacije

Nakon instalacije program a AePoreznaf apli kacij a sewautomatski p
aplikaciija se mo g e pokrenuti odabiromy APebgcaimiui i z
Al ektronil|l ke usl ugaA PePorezmarieSlkap). av e

Programi Elektronicke usluge Porezne uprave  # @ ePorezna
Drakurmenk Igre k @] ePorezna anline suppart

Postavke Paolazni prograni
TraZi Parmagala
Pomad | podraka i Internet Explorer

Pokreni... Cutlook Express

Windows Media Pl
Odiavi karisnika Mka. .. MECWS FSELa Flayer

Iskljudi racunala. ..

e
G
P
Q
a
2]
O]

Slikal. Pokretanjeapli kaci j e AePoreznahf
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Sustav ePorezna MINISTARSTVO FINANCIJA - Porezna uprava

4 Korisnilko sulelje aplikacije

Nakon pokretanja aplikacije na ekranu le se prikazati
AePoreznafi. Korisnil|lko sulelje, sastoji se od tri gl av
1 Alatna traka,
T lzborni k grupa el ektroni| kijeta) usluga (obrazaca i z
T Ekran za prikaz i wurelivanje dokumenata el ektroni
zahtjeva) , pri pokretanju u ovom dijelu prikazuj
Elektronicke usluge Porezne uprave |ZHEHX|
= e e Foreme rare
Movi Obwori Po?‘;ram ‘ Po:‘p;é\ ) Uklom;étpls E PD‘Ea‘]I Povijest Postavke @Puré‘?na‘
> ahtieni POCETNA STRANICA
@ Elektroniéke usluge Porezne uprave - ePorezna
Dobrodoli v klijentsku aplikaciju Elektronitkib usluga Porezne uprawve.
Molimao da prije koristenja aplikacije protitate Korisnicke upute i ostale informacije koje moZete pronadi na intemetskim stranicama FPorezne
. m\:aeo.reznafupravahrfefporezna
Ako imate bilo kakwih pitanja u vezi s Elekiranickim uslugama Porezne uprawve, slobodno nam se obratite porukom e-poéte na adresu
eporezna@porezna-uprava.hr
Za pocetak rada molimo odakberte jednu od raspolozivih usluga iz izbomika na lijgvo) strani.
Slka2. Korisnil ko sulelje aplikacije
4.1 Alatna traka
Alatnatraka s adr ¢i gumbe za pristup funkcijama aplikaciije

za vrijeme rada u aplikaciji. Opis pojedine funkcije odnosno alata kojim se poziva je kako
slijedi:

411 Novi
TR Namjena alata A No v jest izrada novog dokumenta u sklopu
| odabrane elektroRi| kedabluge aplikaci
moguli gubitak podatka ukoli ko prethc

Verzija 4.0 KorisnilKki prirulnik Stranica 7



MINISTARSTVO FINANCIJA

- Porezna uprava Sustav ePorezna

4.1.2 Otvori

4.1.3 Pohrani

414 Potpi gi

4.1.5 Ukloni potpis

Alat AOt vori A sl ugi za ot vameasdptetekp r et h
el ektroni|l kog dokumenta (obrazac, =zah

za daljnji prikaz, wurelivanje, slanje
Al at APaHruaggrii fra pohranu trenutno ot
aplikaciji ePorezna u ¢gel j ©wakopdnhehjene e k
datoteke mogu ponovno otvoriti u apl:.
i/ili promjene podataka.

Podatke je moguie snimiti u XML i PDF

pohrane ( ponovno kor i gt/dgianaarhivd r axM_a
ispis/arhiviranje - PDF).

Al at APotpi gl @k st opgtpisivimg trenutno otvorenog
dokumenta u aplikaciji. Potpisati se moge certifi
prema potrebi, nekim drugim certifikatom koji je registriran na
ralundkele usluge zadteél ekwtajanivli igi h po
Odabirom ovog alata prikazuje se popi
ugraditi u elektronil ki A®S&dmEajta zarp
odrelene iusAQdiebr e nj.kolkd paje slaajddokument

nijepotpisan j avit pogr exyekaj a (e upozoriti n i
el ektronol| kodk @loit jpo sdokument zahtijev
ne moraju nugno biti od iste osobe. ¢

omogulava razdvajanje ovliagtenja za [
zapravo z nal i odrelenu razinu ovlagtenja
Potpise i njihovu ispravnosna modretmocipr oA
p ot pidakum@nta Kkoji je potpisan
Kadaj e dokument el ekt rmje gd rkd g ylizeiijenitis a n
Ukoli ko se takav dokumenatsgelbkl| bmamt]j e
potpis .
Napomena: Svi obrasci, osim Obrasca PDV i Obrasca PDV -K,
zahtijevaju samo jedan-Aadkigapni | ki

Al at AUkl onik |l pot mi £/ ektroni | ki
dokumenta . Priikom odabira al ata AUkl oni
potpisa koji postoje na prikazanom obrascu.
samo ako je obrazac prethodno
operacija ako certifikat s
ne postoji

potp
potp
Pot pis je mogu
i potpisan. Ovo je ujednoi nepovratna
pri vat ni nkojil jejpatgisenrobr azac
negad jrea | suen ailuklanjargegoetmsa

Stranica 8
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Sustav ePorezna

MINISTARSTVO FINANCIJA - Porezna uprava

416 Pogalji

4.1.7 Povijest

EA

4.1.8 Postavke

Al at APogaljifi slugi zekunehteampel ek ekt

servis Porezne uprave . Uspjegno sl anje podat ak
kad se pravilno popune obavezni podaci u dokumentu. Potrebno je
koristiti i ispravn i certifikat za el ekt roni | ko ot @iidir
dokumenta .

Napomena: Sva funkcionalnost al ajeauzd#sébooina |
poglavlju ovog dokumenta (ASl anje obrasca na mre

Alatom APovijestfi moguleejel pketonil k

koje je aplikacija biljegi na ralunal
pretradiovadglijedelim kriterijima: ATi|
odAn, AVrijemeA®pihamipa edadn AeNlanpirm Kk r i tkejir
ovise o tipu obrasca . Povijest je prikazana prema stavkama: ATip

dokumenta A, AVrijeme zapisa fi i ADetalji o dokumentu A Takvim

pretragivanjem mogul e j e i pregl eda
poslani u Poreznu upravu te zaprimljene odgo vore.

Uporabomovogalata pokr el e s e pedeg awn a agpl&acije
Ae Por e dpastavkama aplikacije upisuju se informacije koje se
kasnije koriste u aplikaciji kako ih ne bi trebalo ponovno upisivati.

Prilikom prvog pokretanja aplikacije ova funkcija se automatski
pokrelisspravno popunjempe elRvgtedvisan za
korigtenje aplikacije.

Verzija 4.0

Korisnil ki prirulnik Stranica 9
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4181 Postavke: karti caplkaifo i sni k

Prilikom odabira alata APostavkefd otvorit.i |l e se nov
(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 punRostojiamg cau | AMPsrte zau tmama tl s |
popunjavanja obrazaca ovim podacima, ukoli ko j.e ukl jul

& Postavke
Faoriznik aplikaciie | Poslovni subjekt | Digitalni certifilkati | Mapredne postavke
F.onznik,
Irne: lvan
Prezime: Horwat
Adreza
b jesto / Grad: Zagreb
Ulica: Zakutna ulica
K.ucni broj: 13
E-podta: ivan. horvati@email. hr
Telefoni
K.uini: +38011234567
Poglawvni:
td obilii; +38517654321
K.onzti na obragcima L]
l U redu l [ Odustani ] [ Frimjeni

Slika3. Postavke kartice AKorisnik aplikacijeh

Stranica 10 KorisnilKki prirul nik Verzija 4.0
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4.1.8.2 Postavke:

Nadrugoj
odnosno
ukl juliti

kartici (APosl ovni subj eijk b posloviom gubjekis,e
poreznom obvezni ku za koji s e
opcija AKoristi na obrasci maf,
podacima is postavki. Primjer ispravno ispunjenoga dija |l ogkog oStkad ) a
"Postavke &r

(o]

k ar t i Roalovii subjekt

Porezni obveznilk

Porezni broj (MB/AJMBG):

Ime / Naziv:
Prezime:
Podrucni ured:
lspostava:

Sifra dielatnosti;

Adresa

Miesto / Grad:
Ulica:

Kucni broj:
E-posta:

Telefon:

Koristi na obrascima :

Koriznik aplikacije | Poslovni subjelt | Digitalni certifikati | Napredne pnsta\rkel

12354673

Diobra fima d.o.o.

| Zagreb

lZagreb - Centar

[D'I .13.1 Vinogradarstvo v]

Zagreb

Zagrebacka

123

dobra fima @dobrafima hr

+3851234567

[ U redu H Odustani H

Primjeni

Slika 4.

Post avke

kartice

APosl ovni

upi sat

i spunjavaju

koj a

(

subjekth

Verzija 4.0

Kori sni

ki pri

rul ni k
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Sustav ePorezna

4.1.8.3 Postavke:

karti

ADigitalni
fi

ca

certi

certifikatif

kati A potrebno |

e

poslugitelju.

odab
l zgl

za oetlpeikst r/foniid &rnit ipfi kaci ju

Na kartici ADi gi talnni
koristiti
odabiru certifikati (  Slika 5 ):
’d‘Posr,avke

=

| Korisnik aplikacije | Poslovni subjett | Digtalni certfikati i_Napredne pnstavkei

Certifilkat za elektronicke potpise

7]
©

Certifikat za identifilkaciju posluzitelju

Valjan:

Privatni kljus:

w Odaberite certifikat... -
PERO PERIC 1234.1.1.5
RDC
6. prosinac 2009, 12

©

Podriava potpis:

« Odaberite certifikat... -

PERO PERIC 1234.1.1.1

Waljan: @ Podriava ifrimnje: '@
Privatni kljué: @ Podrzava potpis: @
U redu H Odustani H Primjeni
Slika5. Postavke kartice ADigitalni certifikatif
Napomena: Odabr ani certifikat ze el ektroni | kii potpis
el ektronil kog potpisa na elektronil|l kim dokumenti ma
usluge koje |l e se kroz aplikaciju koristiti
Na slici su prikazane, osim podataka o 'Nositelju’, 'lzdavatelju’ te datuma valjanosti certifikata,
i informacije koje opi  suju odabrane certifikate:

\% @-Zelenom kvalicom oznalavaju se uspjegno provjer
certifikata.

\Y, -Crvenim znakom AXA oznalavaju se funkcionalnost
provjere. Te | e funkcionalvmadstipoyjaed ¢ji vtamg eugnm @lgdk
radu s aplikacijom.

\% - Crvenim uskl il nikom oznal avaju se nei spravne
funkcional nosti koj e I e sigurno uzrokovati gr egkt
Aertifikat ne melyek tsr apytpisiviarge. 20dabrani certifikat nije izda la
Fina.i ) .

Stranica 12 KorisnilKki prirul nik Verzija 4.0
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U polju ACertifikati za el ektronil ke potpisefi nal aze s
V  Nositelj osoba na |ije je ime Fina izdala certifikat
V lzdavatelj organizacija koja je izdala certutiakabj s

ver ziiji organi zacija mora biti Fina, odnosno ARegi s
V Istjeldatum i steka valjanosti c e rkariicft i kata pohranjer
V Valjan status certifi kat akapocdobzaamnadatongisteka | i p
V Podr gagiafriramnjzenal ava status <certifikata s obziro

gi frir an jereryp(tepodataka ().
V Privatni:oklnjadlava da | i korisnik posjeduje privatni
V Podrgava pozmpalsava podrgava | i odabrani cartifikat
4.1.8.4 Odabir digitalnog certifikata

Potrebno je odabrati certifikat koj i je pohranjen

kasnije koristio. O podegavanju certifikata ovi si i s

njihovo slanje na mregnoim sseurlveilsj.u U nnaaveadmginsan nalin r

adekvatan certifikat koji l e se koristiti za izradu el
U dijalogkom okviru APostavked, na kartici ADigital:

i zborni ku s natpieomeAODdabkatn izabrati Alnstalirani ¢

&* Postavke
. Karisnik apiikaciie_ Foslovni subjskt | Digitalni certifikati | N apredne postavke |
Certifik at za elekironiéke patpize )
¢ Ddaberite certifikat, .. vil
Nasitel; FER PERIG 607 607 GiiE S——eetalkent cortfat |
Certifikat iz datoteke
lzdaatel)
letjete:
Valjan: O
Privatni kljué: @ Podréawva patpis: @
Certifik.at za identifikaciju pozlugitelu
i Qdaberite certifikat,.. - |
Mositeli PERD PERIC 802 607 554 1
lzdawatel)
|etjede:
Yaljar: @ Fodrava Sifriranje: Q
Privatni kljud: @ FPodréawva potpiz: @
[ U redu ][ Odusgtani ” Frimjeni ]
Slika6.  Odabir certifikata

Ukoli ko se iz navedenoga padajulieg izbornika odaber

se dijalogki okvir u kojem mogete odabrati | dfilasan od ce

Verzija 4.0 Korisnil ki prirulnik Stranica 13
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Odaberite certifikat

i, Ddaberite lokaciju certifikata -

I - Mozitel] | |zdareatel] lstiete | lstekan
| PERD F'ERIL’.", G03.607.554.5 RDC 30. liztopad 2008 MNe

Slika7. Popis instaliranih certifikata na ralunalu

Dijal ogki okvir AOdaberite certifikatid slugi za oda
se koristiti za izradu elektronil|l kog potpisa na el ek
popisu za oda bi r certifikata =za &elektronilke potpise ponud
i zdane od Financijske agencije s pomoiu kojih je mogul
Kod odabira certifikata za identifikaci janomnalizgithnedi t el j L
certifikate koj i podr gavaju gi friranje kako bi s e mo
odnosno g¢gifriranje podataka. Nakon odabira ponulenog ¢

APrihvatifi kojim se potvrpgagiesadiabvirmgicezat fdrkartjae sdi al

Ukoliko se u popisu ne pojavljuje niti jedan certifikat, potrebno je provjeriti da li je na

ralunal o instalirana podrgka za |ip kartice, da 1i je
umetnut a uzdidet al je oko instal acij e preduvj et a pogl
instalacijuid koji detaljno opisuje instalacijsku proce

4185 Postavke: kartica ANapredne postavkert

Nakartici ANapredne postavkefi mogaleogepopoldegitel jaar
uprave koj i sl ugi kao komunikacijsko sredigte za raz
postavku korisnik ne smije sam mijenjat:i oOsSim po prepo
podat ke moguie je da neleteibitel ekmogni hbstiuskogeés Od
APonovno inicijaliziraji postavka se vrala na zadanu v
slulajno izmijenild.i postavku.

Postavke za pristup I nternea (mMXHTTIP pRreokxoy fip)o.s rderdenpi okr u
ove postavke ne diraju osim ako ste sigurni U promjene
ove postavke podesi admini strator ralunal a iUpostojnr ege u
u vagem sl ul aju. Ukol i ko promijeni t eostpkomunikaviig & n a po
el ektronilkim uslugama Porezne uprave nelie biti mogul a

U izborniku za AHTTP Proxyid postoji nekoli ko opcij a
tvrt ki koja pristupa Internetu preko Aproxyfostawkes!| ugi t
(najbolje provjeriti kod sistemskog administratora) il
sama preuzme postavke. Opcija AHTTP Proxyfi moge se i:¢
rul no, preuzet.i s Internet Expl epepadefavaoseavUkbdl nhhkc
koristi proxy pristup a aplikacija nije uspjela preuzeti postavke s Internet Explorera ili ih
aut omat ski podesi ti, preporulujemo da pitate sistemsk
upi get e postavke. Ak o ppdegempiodaapl inkascui j a nel e mo [ i
el ektroni | kim uslugama Porezne -aprave (pristup do gate

Stranica 14 KorisnilKki prirul nik Verzija 4.0
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& Postavke

Korisrik aplikaciie | Poslovni subjekt | Digitalni certifikati | Mapredne postavke

G ateway

URL: https: / fe-porezna. porezna-uprava. i/ gateway2/gatemay. ashy

FPonovo inicijaliziraj ]

HTTP prosy
Tip: Me korizti 22 prosy Iil

Ime # Adresa:

Eroj parta:
Farizti integriranu autentifik aciu

Kaorisnitko ime:

Lozinka:
U redu ][ O dustani ][ Primjeni ]
Slikas8. Kartica ANapredne postavkeid
Verzija 4.0 Korisnil ki prirulnik Stranica 15
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42 El ektroni | ke izobomikuge

Ov aj di o aplikacije prikazuje grupe el ektronisl|l ki h l
el ektroni | kih usluga koje su dostupne za korigtenje.
otvara se grupa i prikazuje stavke unutar grupe. Odabirom stavke otvara se ekran za
interakciju s odabranom elSIk&X)r oni | kom usl ugom (

Zahtjevi

Porezno knjigovodstvo

Porez na dodanu vrijednost

Porez na dobit =

Porez na dohodak

Dohvat obrazaca i statusa

Ovlastenja =

Slika 9. Inicijalno stanje liste zahtjeva

Ukoli ko gelite otvoriti grupu el ektronil kih wusluga,
iznad njega te ga pritéslkak@n mi ga odabr ati (

Porezno knjigovodstvo

Porez na dodanu vrijednost

Porez na dobit

Porez na dohodak

Dohvat obrazaca i statusa

Ovlastenja =

Slikal0. Pri mjer grupe el ektronil|lkih usluga

Nakon odabira grupe ista se otvara i pri kazuje popi
Ukoli ko g¢gelite raditi s nekom od njih, potrebno je ¢
usl uge), nakon | ega | e se u ekranu za pri kddokuménektr oni

(obrazac ili zahtjev).
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Fahtjevi

Porezno knjigovodstvo

Porez na dodanu vrijednost

Porez na dobit

Porez na dohodak

Dohvat obrazaca i statusa

Ovlastenja =

Slika11.  Obrasci dostupni u modulu

Radi bolje preglednosti, u desnome gornjem Kkut u,
skrivanje izbornika. Ukol i ko §elpritiseuti sparkirbiatdia |iuz bio rinz bko r
s e Arsiatki fi. Ovime se progiruje ekran za prikaz i ureli
vela radnu povrgina za ugodniji rad.

Slika12.  Zaglavlje liste zahtjeva

Ako skriveni prozor ponovno ¢gelimo wulimnit.i

vidljiwvir
nalijevustr anu apli kacije, na mjest6lkgl8B)e pi peoAbdahijeewswiel p(
ponovno sakriti kada pokazival mi dga vige nije iznad iz
@Elektro

Slika 13.  Zaglavlje liste zahtjeva

Ponovnim odabirom pribadapel egomijtwa, eproovmqgr plue se vr a
fiksni pol ogaj

Porezno knjigovodsivo

raljy e

Slika 14.  Prikaz liste zahtjeva

Kada se pribadala nakon odabira ispravi u pol etni pol
na ekranu. Ukoliko je samo povremeno ¢gel i mdabiptr i stupat.i
pribadalu. Kad miga postavimo iznad APolja elektronilk
pri kazat.i odnosno sakrit.i kada pokazival mi ga vige ni|j

Verzija 4.0 KorisnilKki prirulnik Stranica 17
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4.3 Pohrana

Ukoli ko ¢gelite pohraniti trenutno otvoreniratokament |
potrebno je koristiti alat APohrani f.
Napomena: Ukol i ko ¢gelite izradit. pr,edlogke dokumenat ¢
preporulamo da u dokumentu koji le biti predlogak
uvijek biti isti, npr A P oi rsepzonsit aovbaviie, z nAi Gk fif ,r aA Ndgj del | ead
poreznog obvezni kahf i sl . kako ne bi’doglo do sl ul
popunjavanj a. l zradom predlogka skraluje se vrijen
i spunj avanije. Ponovl jeni unos nepromjenjivih podat
ispunjavanja o brasca/zahtjeva.
Kada polja u dokumentu popunite, pohrRohranitfina @laanomo et e
tra ci.
1 X
& | & .
PaRPohrani obrazac u #ML il PDF Farmatu
Slika1l5. Al at APohrani i na alatnoj traci
Odabir om Rohranifia oA vara se dijalogki okvir APohrani el
odaberitemies t o gdje gelite pohraniti.i dokument te naziv datoa
U dijalogkom okviru APohrani el ektronil ki olsavazaci ¢
in:) . Nakon odabira odredigne mape upei ngmet)ete vrsta tip)v dat ot
datoteke ( Save as type ) za pohranu.
Spremi elektronicki obrazac
Spremi u: | (B Radna povidina V J N M
By .,'_1|_!‘_~_’I0ji dokumenti
2 3
toji nedawvni ‘JMU]a mreZna mjesta
dokumenti

-
Fadna povréina
M oji dokumenti

oL

Moje radunalo

‘;-’] M aziv datoteke: V

. 2
bojamiesna | Spremiuobliku: | Elektronicki obrasci % sml) | | Odustari

Slika 16.  Spremanje obrasca

Dokument j e mo gpofiraniti u XML ili PDF obliku , ovisno o namjeni  pohrane. Ukoliko

gelite pohraniti dokument u izvornom obliku s podaci
aplikaciji ePoreznazadalf nj e wurelivanj e, potpisivanje il:@ sl anje t
koristiti x ml obl i k. El ektroni | ki potpisani dokument.i

obliku pravno su valjani i u potpunosti zamjenjuju papirnati potpisani dokument.
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PDF oblik pogodan je za arhivu dokumenata u smislu kasnijeg pregleda i/ili ispisa

(potreban je program koji mo g e pregledavat.i PDF dat ot e
pohranjeni dokument.i ne sadrge mogule elektronil ke pot
kao pravno valjani dokument i, al i su npr . prihvatljiwvi

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

Napomena : U oV ome korisnil| kom prirul hzkalemslei ke ek
operativnom sustavu na engleskom jeziku. Ukoliko Kkoristite hrvatsku verziju
operativnog sustava, opcije le biti na hrvatskom j

4.4 Otvaranje

Ukoli ko na ralunalu imate prethodno pohranjeni obr a
izmijeniti , potrebno je u aplikaciij:i iOtvoriail.at ne trake odabrat

A -

r
Otvori Pohrani

Slika17. Gumb za otvaranje obrazaca na alatnoj traci

Na ekranu e se prikaDawviordi jedleddkiomnokWkimjodhmwzadcabi r

izvornu mapu (engl. Look in) u kojoj se nalazi po hranjeni obrazac. Kada smo navigacijskim
i zborni kom dogl i do i zvorne mape, potrebno je odabrati
g umbOpénf .

Slika18.  Dijalog za otvaranje obrasca
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