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1. UvVOD
1.1. Cilj i svrha

Usluga Kalendar placanja obveznih naknada je aplikativno rieSenje namijenjeno za pregled
naknada/davanja koje je poslovni subjekt obvezan placati, sa stanjem obveza po pojedinoj
naknadi/davanju u trenutku prijave. Mogu¢ je prikaz obveza samo za naknade/davanja koje su
uklju¢ene u opseg usluge. U usluzi su dostupne sliedece opcije: popis naknada/davanja kojih je
poslovni subjekt obveznik pla¢anja, stanje obveza u trenutku prijave, rokovi dospije¢a
prikazanih obveza i mogucnost kreiranja naloga za plac¢anje. Nalozi za pla¢anje mogu se
kreirati kao pojedinacni nalozi s 2D barkodom ili kao zbrojni nalozi u obliku XML datoteke.
Kreirani nalozi se izvrSavaju izvan usluge, putem mobilnog ili Internet bankarstva poslovnog
subjekta.

Korisnici usluge Kalendar plac¢anja obveznih naknada su zakonski ovlastene osobe poslovnog
subjekta i druge osobe kojima je putem sustava e-Ovlastenja dano pravo za rad u usluzi.

1.2. Podrucje primjene

Usluga omogucuje pregled obveza poslovnog subjekta po sliede¢im naknadama/davanjima
(u zagradi je navedena institucija nadlezna za odredenu naknadu):

1. Naknada za nezaposljavanje osoba s invaliditetom (Zavod za vjeStacenje,
profesionalnu rehabilitaciju i zapoSljavanje osoba s invaliditetom — ZOSlI),

2. HRT pristojba (mjesecna pristojba koja se pla¢a Hrvatskoj radioteleviziji),

Naknada za koriStenje opcekorisnih funkcija Suma (Ministarstvo poljoprivrede,

Sumarstva i ribarstva — MP),

Clanarina turistiékim zajednicama (Porezna uprava — PU),

Poseban racun ¢lanarine turisti¢kim zajednicama (Porezna uprava — PU),

Spomenicka renta koja se pla¢a po stopi na ukupni prihod (Porezna uprava — PU),

Clanarina Hrvatskoj gospodarskoj komori (Porezna uprava — PU),

Komorski doprinos Hrvatskoj gospodarskoj komori (Porezna uprava — PU).

w
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U usluzi je prikazano trenutno stanje obveza po pojedinoj naknadi/davanju koje postoji u
evidenciji nadlezne institucije u trenutku prijave korisnika u uslugu. Svakom prijavom korisnika u
uslugu prikazuje se novo trenutno stanje obveza.

2. POJMOVI | SKRACENICE

Fina — Financijska agencija

NIAS — Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav

HRT — Hrvatska radiotelevizija

Z0OSI| — Zavod za vjeStaCenje, profesionalnu rehabilitaciju i zapoSljavanje osoba s
invaliditetom

MP — Ministarstvo poljoprivrede, Sumarstva i ribarstva

e PU — Porezna uprava

3. PREDUVJETI KORISTENJA

Za koriStenje aplikacije Kalendar pla¢anja obaveznih naknada potrebno je imati sljedece:
e 0sobno racunalo,
e pristup Internetu,
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e jedan od preporuc¢enih operacijskih sustava: Microsoft Windows 7, Microsoft Windows 8
ili 8.1, Microsoft Windows 10,

e jedan od internet preglednika: Google Chrome v51 i viSe, Opera v38 i viSe,

e vjerodajnicu s popisa prihvaéenih vjerodajnica — Lista prihvaéenih vjerodajnica
(https://gov.hr/hr/lista-prihvacenih-vierodajnica/1792)  minimalno  znacajne  razine
sigurnosti za koristenje svih funkcionalnosti usluge.

Korisni€ka uputa se odnosi na sljedece funkcionalnosti:

prijava korisnika u aplikaciju,

pregled naknada poslovnog subjekta,
kreiranje naloga za plac¢anje,

pregled aktivnosti korisnika.

PR

4. OPIS EKRANA

Ovo poglavlje opisuje ekrane i s njima povezane naredbe, tekstualne okvire, padajuce
izbornike, elemente podataka i sli¢ho te rad u aplikaciji.

4.1. Prijava u aplikaciju

Pristup aplikaciji ostvaruje se unosom adrese portala e-Gradani (https://gov.hr) u internetski
preglednik.

U polje ,Filtrirajte e-usluge” potrebno je upisati naziv usluge ,Kalendar placanja obveznih
naknada“ te odabrati ponudeni rezultat u polju ,Rezultati filtriranja“.

BE e-Gradani TN FILTRIRAITE
R informaciie ushuge Yea? Eusiuce om"’* & B aA

Filtrirajte e-usluge
kalendar

Q  Pprikazanih rezultata: 1 od 143

Rezultati filtriranja

« Kalenda .,I,:]";Iu ja obveznih naknada

Slika 1 Pristup usluzi na portalu e-Gradani

Usluzi je mogucée pristupiti i putem poc¢etne stranice sustava START, https://start.gov.hr.

Nakon odabira usluge, korisnika se preusmjerava na stranice NIAS-a, gdje odabire Zeljenu
vjerodajnicu i izvrSava prijavu. Postupak prijave opisan je u korisni¢kim uputama za NIAS te u
uputama pojedine vjerodajnice.



https://gov.hr/hr/lista-prihvacenih-vjerodajnica/1792
https://gov.hr/
https://gov.hr/
https://start.gov.hr/
https://nias.gov.hr/Content/Documents/NIAS_Korisnicka_uputa.pdf
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Slika 2 Odabir vjerodajnice

4.1.1. Uspjesna prijava u aplikaciju

Nakon uspjeSne prijave u NIAS putem odabrane vjerodajnice, prikazuje se skocni prozor
Navigacijske trake za odabir subjekta u Cije ime korisnik ima pravo za rad u usluzi.

Slika 3 UspjeSna prijava/odabir subjekta

Potrebno je odabrati Zeljeni poslovni subjekt, odabirom kruzi¢a pored naziva, te potvrditi odabir
opcijom ,Potvrdite odabir®.

Nakon toga se na ekranu prikazuju ,,Opci uvjeti“ koridtenja usluge koje je, za nastavak koristenja
aplikacije, potrebno prihvatiti. Ekran s ,Op¢im uvjetima“ se pojavljuje kod prve prijave korisnika
u aplikaciju i nakon izmjene uvjeta koriStenja.

Nakon odabira poslovnog subjekta otvara se pocetni ekran, ,Moje naknade®.
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Kalendar placanja obveznih naknada

o wmnimats | pgje naknade

Slika 4 Pocetna stranica usluge/Moje naknade

4.1.2. Neuspjesna prijava u aplikaciju

U slu€aju neuspjedne prijave putem NIAS-a, korisnika se preusmjerava na pocCetnu stranicu
portala e-Gradani, (https://gov.hr).

m.® e-Gradani

WM Infrmacks | usiuge

English

Prewatite informaciie | ushuge

Q Obavijesti  Pomoé

L

e-Informacije

L~

Postanite e-Gradanin

Fristupite e-uslugama iz sveg doma il ureda Portal eush

Hatalog Informachs

Stranci u Hrvatskoj Hrvatl izvan Hrvatske e-Viada
nfermacije | eu tima zven Pregled svih sreclinjih tiela drbavne upeave
Hireatss
Vido o Hrvatima lzvan Hrvatske Vide o tem| o-Viada

Slika 5 Neuspjesna prijava

4.2. Moje naknade

Na pocetnom ekranu ,Moje naknade® prikazuju se sve naknade kojih je poslovni subjekt u
trenutku prijave u uslugu obveznik plac¢anja i ukupni iznosi obveza po pojedinoj naknadi.

Ako poslovni subjekt nije obveznik neke od naknada koje su u opsegu usluge, ona se nece niti
prikazati na ekranu.



https://gov.hr/
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] -Gradani ooy
2 (L Do B, T e Qe @ 8 A

Kalendar placanja obveznih naknada

|| Mojenaknad

Paslovni subjekt je obveznik placanja sljedecih naknada®:

Waknads 13 nezapoiavanie AT pristojba
T sy

0,27 EUR 3,580.871,31 EUR

4 23, et 19 et 0 Pt e a1 L o, 1anain vt gospdrsc] hmart baorsh dopins Hratahe] s e

Slika 6 Moje naknade

Klikom na kvadrat s nazivom naknade otvara se ekran s detaljima odabrane naknade.

DT MR TSE - Que @& 5 aA

Informacije

Slika 7 Ekran s detaljima odabrane naknade

Ekran s detaljima odabrane naknade sluzi za pregledavanje obveza po pojedinoj naknadi i
sadrzZi sljedeCe podatke: vrsta obveze (dugovanje ili zaduZzenje za tekucCe razdoblje), opis
placanja, dospijece (ako postoji) te iznos.

Za kreiranje naloga za pla¢anje potrebno je odabrati opciju ,Kreiranje naloga“ u plavom
pravokutniku (ili u izborniku s lijeve strane ekrana).

U donjem dijelu ekrana nalazi se polje ,Informacije“ koje sadrzi dodatne informacije o odabranoj
naknadi i kontakt podatke institucije nadlezne za obracun i naplatu naknade.

4.2.1. Analiticka kartica
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Obveznicima plac¢anja naknade za koristenje opcéekorisnih funkcija Suma omoguceno je
preuzimanje analitiCke kartice unutar detalja same naknade, odabirom poveznice ,Analiticka
kartica“ u plavom okviru s tekstom.

Kalendar placanja obveznih naknada

« Naknada za opéekorisne funkcije suma

Slika 8 Poveznica za preuzimanje analitiCke kartice

Nakon odabira poveznice, preusmjerava se u sekciju ,Dokumenti“ na ekranu ,Moje aktivnosti*
gdje su vidljive dvije analiticke kartice; za nov€ane vrijednosti iskazane u eurima (Analiticka
kartica (EUR)) i za nov€ane vrijednosti iskazane u kunama (AnalitiCka kartica (HRK)) te ih je
moguce preuzeti klikom na PDF ikonu u zadnjem stupcu.

Moje aktivnosti

Slika 9 Preuzimanje analiticke kartice

Preuzimanje analiticke kartice moguce je i direktno kroz opciju ,Moje aktivnosti“ (poglavlje 4.4.
ove radne upute).

4.3. Kreiranje naloga
Odabirom opcije ,Kreiranje naloga“ otvara se ekran s pregledom svih naknada za koje je u
trenutku prijave mogucée kreirati naloge za placanje. U desnom dijelu ekrana prikazan je ukupan

iznos svih naloga (,Ukupno za plac¢anje:).

Na ovom se ekranu ne pojavljuju naknade za koje u trenutku prijave nema obveza za pla¢anje
(za koje je iznos obveza u detaljima naknade 0,00 kn) ili za koje postoji preplatni saldo.
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0,00 EUR

317.732,88 EUR

Slika 10 Kreiranje naloga

Naloge za pla¢anje moguce je kreirati kao pojedinacne naloge s 2D barkodom ili kao zbrojni
nalog u obliku XML datoteke.

4.3.1. Kreiranje 2D barkoda

Naknade za koje se zeli kreirati pojedinacni nalog s 2D barkodom potrebno je odabrati pomocu
potvrdnih okvira koji se nalaze ispred naziva. U desnom kutu ekrana u okviru ,Ukupno
odabrano za pla¢anje“ prikazan je ukupan iznos naloga odabranih za plaé¢anje, dok je u okviru
,Ukupno za pla¢anje“ prikazan ukupan iznos svih naknada koje je moguée platiti (koje su
prikazane na ekranu).

Nakon odabira naloga (jednog ili vise), potrebno je odabrati opciju ,Kreiraj 2D barkod®.

Kreiranje naloga

Ukupno adabeano za plaanje:
361,01 EUR

Kewisi 20 barkod
Kreira XML datoteky

Bospijece

317.732,B8 EUR

Slika 11 Odabir naknada za kreiranje 2D barkoda

Nakon odabira opcije ,Kreiraj 2D barkod“ otvara se stranica s pregledom podataka prvog
odabranog naloga. Za kreiranje naloga potrebno je odabrati opciju na desnoj strani ekrana,
-Kreirgj 2D barkod®.

Odabirom opcije ,Odustani“ odustaje se od kreiranja naloga.

< Kreiraj 2D barkod

Baspijece lznos u EUR

361,01 EUR

Kevirs) 20 barkod

Slika 12 Kreiranje 2D barkoda
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Nakon kreiranja naloga na ekranu se prikazuju podaci za placanje i barkod te poruka o
uspjeSnom kreiranju naloga.
2D barkod je moguce skenirati i platiti putem aplikacije mobilnog bankarstva koju poslovni

subjekt ima na raspolaganju.

Kreirani nalog moguce je preuzeti u PDF formatu odabirom opcije ,Preuzmi PDF*.
Kreirani nalog sprema se u aplikaciji i dostupan je odabirom opcije ,Moje aktivnosti/Nalozi“ u
izborniku.

Uspjesno ste kreirali nalog za
placanje!

Slika 13 Nalog uspje$no kreiran

Ako je prethodno odabrano kreiranje viSe pojedinacnih naloga, nakon uspjeSnog kreiranja
jednog naloga, potrebno je odabrati opciju ,ldi na sljedeéi“ u desnom dijelu ekrana kako bi se
kreirao sliedeci nalog.

MNalog
1/72

Uspjesno ste kreirali nalog za
placanje!

Preuzmi PDF

| Idi na sljededi |

Slika 14 Idi na sljedeci nalog
4.3.2. Kreiranje XML datoteke

Opcija kreiranja XML datoteke koristi se ako se Zeli kreirati zbrojni nalog, odnosno jedna XML
datoteka s jednim ili vise naloga za pla¢anje. Naknade koje se zeli ukljuiti u XML datoteku
zbrojnog naloga potrebno je odabrati pomocéu potvrdnih okvira koji se nalaze ispred naziva
naknade. Nakon toga potrebno je odabrati opciju ,Kreiraj XML datoteku®.

Ukupna odabrane za plaganje

213425 EUR

Koeira) XML datotek

nnnnnnnnn

317.732,88 EUR

o
a o a @ a = g

Slika 15 Odabir naknada za kreiranje XML datoteke
10
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Nakon toga se otvara skoéni prozor na kojem je potrebno odabrati kanal kroz koji ¢e se izvrsiti
placanje (u koji ¢e se nakon kreiranja ucitati XML datoteka) te odabir potvrditi odabirom opcije
LPotvrdi®.

Kanal kroz koji ¢e se izvrsiti placanje X

Odaberi:

Fina ePlacanje Internet bankarstvo pojedine banke

Odustani _®

Slika 16 Odabir kanala kroz koji ¢e se izvrsiti placanje (Fina ePlacanje)

Nakon potvrde kanala za izvrSenje placanja na ekranu se prikazuju podaci o prvoj naknadi koja
je prethodno odabrana. Na brojacu u desnom kutu ispod naslova ,Nalog“ prikazano je 1/5, sto
oznacava da je na ekranu trenutno prikazan prvi od 5 odabrana naloga za zbrojni nalog.

Ako je prethodno odabran kanal pla¢anja ,Fina ePla¢anje” za svaki nalog je potrebno odabrati
banku i raCun za izvrSenje placanja.

kup: a pla
213425 EUR

Slika 17 Odabir banke i racuna za izvrS§enje placanja

Nakon odabira banke i raCuna, u gornjem desnom kutu ekrana ispod naslova ,Nalog“ pojavljuje
se strelica u plavom kvadrati¢u. Odabirom plave strelice prelazi se na sljedec¢i nalog.

NALOG
1/5

Ukupni iznos za placanje:

2.134,25 EUR

Odustani
Slika 18 Prelazak na sljedeci nalog za XML datoteku

Kada se dode do zadnjeg naloga, na brojaCu se pojavljuje oznaka naloga n/n i opcija za
kreiranje XML datoteke. Nakon odabira banke i raCuna na posljednjem nalogu, moguce je
zavrsSiti zbrojni nalog, odnosno kreirati XML datoteku, odabirom opcije ,Kreiraj XML datoteku®.
Odabirom opcije ,Odustani“ odustaje se od kreiranja XML datoteke.

11
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Ukupni iznos 2a plagsnje:

2134,25EUR

Slika 19 Kreiranje XML datoteke
Nakon odabira opcije ,Kreiraj XML datoteku® pojavljuje se skoéni prozor za odabir datuma
izvrSenja pla¢anja kreirane XML datoteke.

Odaberite datum izvréenja plaéanja:

Dec 2022

Su Mo Tu We Th Fr Sa
'{UU

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 I

Danas

Slika 20 Odabir datuma izvrSenja pla¢anja

Na kalendaru je potrebno odabrati datum i potvrditi odabirom opcije ,Potvrdi®. Time je XML
datoteka uspjesno kreirana i na ekranu se prikazuje obavijest o uspjeSnom kreiranju XML
datoteke. Kreiranu datoteku je moguce preuzeti odabirom opcije ,Preuzmi XML datoteku®.
Kreirana XML datoteka sprema se u aplikaciji i dostupna je odabirom opcije ,Moje

aktivnosti/Nalozi“ u izborniku.

Uspjesno ste kreirali XML datoteku!

Slika 21 Uspjesno kreirana XML datoteka i preuzimanje XML datoteke

Ako je kod odabira kanala placanja odabran kanal ,Internet bankarstvo pojedine banke®, polje
~Banka“ je na svim nalozima popunjeno u skladu s odabirom banke, a za svaki prikazani nalog
potrebno je odabrati samo racun za izvrSenje placanja.

12
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Kanal kroz koji ¢e se izvrsiti placanje X

Odaberi:

Fina ePlacanje Internet bankarstvo pejedine banke

Banka:

Odustani

Slika 22 Odabir kanala za izvrSenje placanja (Internet bankarstvo pojedine banke)

Daljnji proces kreiranja XML datoteke jednak kao i kada je odabran kanal placanja ,Fina
ePlacanje”.

4.4, Moje aktivnosti

Pod karticom ,Nalozi“ prikazuju se podaci o kreiranim nalozima za poslovni subjekt: ID, vrsta
naloga, naziv naknade, datum i vrijeme kreiranja naloga, korisnik koji je kreirao nalog i opcije za
preuzimanje i brisanje naloga.

e-Gradani @:.:‘:“ :ﬂ Ew“‘ om @ B aA

iformacie | ushige

[= = =1

o o

Slika 23 Moje aktivnosti/Nalozi

Pojedini nalog moguce je preuzeti odabirom ikone (PDF ili XML) u zadnjem stupcu.
Pojedini nalog moguce je obrisati odabirom ikone za brisanje u zadnjem stupcu.

Pod karticom ,Dokumenti® prikazuju se podaci o kreiranim/preuzetim dokumentima: vrsta

dokumenta, naziv naknade, datum i vrijeme kreiranja/preuzimanja dokumenta, korisnik koji je
kreirao/preuzeo dokument i opcije za preuzimanje i brisanje dokumenta.

13
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Slika 24 Moje aktivnosti/Dokumenti

Pojedini dokument moguce je preuzeti odabirom ikone (PDF ili XML) u zadnjem stupcu.
Pojedini dokument moguce je obrisati odabirom ikone za brisanje u zadnjem stupcu.

4.5. Anketa zadovoljstva

Prilikom prijave u uslugu, korisnik ima moguénost ispunjavanja ankete putem opcije ,Sudjeluj u
anketi“ koja se prikazuje u donjem desnom dijelu ekrana ili pomocu opcije ,Sudjeluj iz glavnog
izbornika. Nakon toga, anketa se popunjava klikom na gumb ,Zapo¢ni“ ili se moze odustati od
ankete klikom na ,Odustani®.

Slika 25 Anketa zadovoljstva

14
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4.6. Dodatne opcije

U izborniku s lijeve strane ekrana nalaze se dodatne opcije.

=]

f] Korisnitka uputa
Uvjeti koristenja
Tr lzjava o pristupacnosti

@ Vise ousluz

Slika 26 Dodatne opcije u izborniku

Korisni¢ka uputa

Odabirom opcije otvara se PDF dokument s korisnic¢kom uputom za rad s aplikacijom.

Uvjeti koristenja

Odabirom opcije prikazuje se ekran s aktualnim ,,Opéim uvjetima® koriStenja usluge.
Izjava o pristupaénosti

Odabirom opcije otvara se ekran s tekstom ,lzjave o pristupaénosti.

ViSe o usluzi

Odabirom opcije otvara se ekran s dodatnim informacijama o usluzi, ukljuéenim naknadama i

kontakt podacima za korisni¢ku podrsku.
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