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1. UVOD
1.1. Cilj i svrha

Usluga Kalendar pla¢anja obveznih naknada je aplikativho rjeSenje 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 sljedece opcije: popis naknada/davanja kojih je
poslovni subjekt obveznik placanja, stanje obveza u trenutku prijave, rokovi dospijeca
prikazanih obveza, mogucnost kreiranja naloga za plac¢anje, mogucnost kreiranja propisanih
obrazaca i njihovog slanja nadleznim institucijama. Nalozi za placanje 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. Podrudje primjene

Usluga omogucuje pregled obveza poslovnog subjekta po sljede¢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 zapoS$ljavanje osoba s invaliditetom — ZOSlI),

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

Naknada za koristenje opéekorisnih funkcija Suma (Ministarstvo poljoprivrede - MP),
Clanarina turisti¢kim zajednicama (Porezna uprava — PU),

Poseban racun ¢lanarine turistickim zajednicama (Porezna uprava — PU),
Spomenicka renta koja se plaé¢a po stopi na ukupni prihod (Porezna uprava — PU),
Clanarina Hrvatskoj gospodarskoj komori (Porezna uprava — PU),

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

N ORWN

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

Z0SI| - Zavod za vjeStacenje, profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje osoba s
invaliditetom

MP - Ministarstvo poljoprivrede

PU — Porezna uprava

e Obrazac OKFS - Obrazac za obradun naknade za koriStenje opéekorisnih funkcija
Suma

3. PREDUVJETI KORISTENJA

Za koriStenje aplikacije Kalendar placanja obaveznih naknada potrebno je imati sljedece:
e o0sobno racunalo,
e pristup Internetu,
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e jedan od preporucenih operacijskih sustava: Microsoft Windows 7, Microsoft Windows 8
ili 8.1, Microsoft Windows 10,
jedan od internet preglednika: Google Chrome v51 i vise, Opera v38 i vise,

e vjerodajnicu s popisa prihvacenih vjerodajnica: znacajne razine sigurnosti za koristenje
svih funkcionalnosti usluge, osim funkcionalnosti potpisivanja dokumenata kvalificiranim
elektronickim potpisom za koje je potrebna vjerodajnica visoke razine sigurnosti.

e za potpisivanje dokumenata Fininim digitalnim certifikatima potrebno je instalirati
programsku podrsku te PKI datoteku.

e Elektronicka osobna iskaznica (eOl) - Postupak aktivacije eOl mozZe se provesti na
stranici https://www.eid.hr gdje je dostupan i softverski paket za potpisno rijeSenje

Korisni¢ka uputa se odnosi na sljede¢e funkcionalnosti:

prijava korisnika u aplikaciju,

pregled naknada poslovnog subjekta,
kreiranje naloga za placanje,
kreiranje i potpisivanje OKFS obrasca
pregled aktivnosti korisnika.

aobron=

4. OPIS EKRANA

Ovo poglavlje opisuje ekrane i s njima povezane naredbe, tekstualne okvire, padajuce
izbornike, elemente podataka i sli¢no 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 2\ FILTRIRAJTE
e e i YoSY Eusiuce ° RUVA P B AA

Filtrirajte e-usluge ~

kalendar| Q  Prikazanih rezultata: 10d 143
Rezultati filtriranja

« Kalendar \;\.@m., obveznih naknada

Slika 1 Pristup usluzi na portalu e-Gradani

Usluzi je moguce pristupiti i putem pocetne stranice sustava START, https://start.gov.hr.

Nakon odabira usluge, korisnika se preusmijerava 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.
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22 e-Gradani
p————,

Prijava u sustav e-Gradani Pomoc

Izaberite vierodajnicu

Finai

Hzzo0 mToken onen

ErsteaStelermarikische Bank d.d. msted

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.

Izaberite subjekt

Izaberite subjek ko zelite z

"POSLOVNI SUBJEKT" 1234 / 89999991

AZTEK, D.0.0. ZA PROJEKTIRANJE, SAVJETOVANJE | USLUGE /

DEGI JANKOMIR DRUSTVO S OGRANICENOM ODGOVORNOSCU ZA
POSLOVANJE NEKRETNINAMA /

DOMAK DRUSTVO S OGRANICENOM ODGOVORNOSCU ZA
TRGOVINU | TURIZAM /

FINANCIJSKO INFORMACIISKA RACUNALNA MREZA ENTUZIJASTA

‘GOLF PARK DUBROVNIK - SRD D.0.0. ZA POSLOVANJE
NEKRETNINAMA /

Potvrdite odabir

Slika 3 Uspjedna 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 ,,Op¢i uvjeti“ koristenja usluge koje je, za nastavak koriStenja
aplikacije, potrebno prihvatiti. Ekran s ,Opéim 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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\°aN FILTRIRAJTE MoJ KORISNICKI
DU B T e Qe B8

2

mm e-Gradani

)
MW informacie i usluge

Kalendar plaéanja obveznih naknada

Moje naknade

Spomenicka renta koja se Glanarina Hrvatsko)

Poslovni subjekt je obveznik placanja sljedecih naknada*:
e

© Mojo sktvnosti
Naks i HRT pristojba
prihod

42.031,69 EUR

52.539,60 EUR

0,00 EUR 73.555,45 EUR 63.047,52 EUR

Slika 4 Pocetna stranica usluge/Moje naknade

4.1.2. Neuspjesna prijava u aplikaciju
U slu€aju neuspjeSne prijave putem NIAS-a, korisnika se preusmjerava na pocetnu stranicu

portala e-Gradani, (https://gov.hr).
DI Qe P 6 A

English

mm e-Gradani

W informacie | usluge

Pretrazite informacije | usluge
Q Obavijesti  Pomoé

v
S i

m ’IA‘G .
e-Informacije

e-Usluge
Informacie | upute o raznim 2ivotni situaciama

Postanite e-Gradanin
Pristupite e-uslugama iz svog doma il ureda Portal e-usluga za gradane | poslovne korisnike koje
pruzaju tiela javnog sektora
Katalog usluga Katalog informacija

o S

e-Viada

Krenite

stranci u Hrvatskoj

Hrvati izvan Hrvatske
atima izvan Pregled svih srediénjih tjela drzavne uprave

Hrvatske | njihovim potomeima

Viée o Hrvatima izvan Hrvatske Vise o temi e-Viada

Viée o strancima u Hrvatskoj

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 pla¢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.
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mm e-Gradani S8 FILTRIRAJTE MOy KORISNICKI
W™ wformecie usiuge DT B T o Qowwm B 8 aA

2 v

Kalendar plaéanja obveznih naknada

Moje naknade

Poslovni subjekt je obveznik placanja sljedecih naknada*:

Naknada za nezaposljavanje HRT pristojba Naknada za koriétenje Glanarina turistickim Poseban racun élanarine Spomenicka renta koja se Glanarina Hrvatsko) Komorski doprinos Hrvatskoj
osoba s invaliditetom opéekorisnih funkeija suma zajednicama ukupni obrtniékoj komori
prihod

2.495,26 EUR 0,00 EUR 84.063,36 EUR 73.555,45 EUR 63.047,52 EUR 52.539,60 EUR 42.031,69 EUR

Slika 6 Moje naknade

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

-Gradani P3N FITRIRAITE oy KORISNICKI
oo DT B, TR e Qo B8 A

Kalendar placanja obveznih naknada

[
[}
-}

Moje naknade HRT pristojba

< HRT pristojba
naloga

nnnnnnnnn

+ Zelte i lweiati naloge za placanje, Kiknite Kreianje naloga

a sredstava za ad javnoga medijskoga servisate financiranje Fonda 23 poticanje pluralizma | rsznovrsnosti media | rads Hrvatekoga

Slika 7 Ekran s detaljima odabrane naknade

Ekran s detaljima odabrane naknade sluzi za pregledavanje obveza po pojedinoj naknadi i
sadrzi sliedeCe podatke: vrsta obveze (dugovanje ili zaduzenje za tekuce razdoblje), opis
placanja, dospije¢e (ako postoji) te iznos.

Za kreiranje naloga za pla¢anje potrebno je odabrati opciju ,Kreiranje naloga“ u plavom
pravokutniku na dnu ekrana (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 obra€un i naplatu naknade.
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4.2.1. Analiticka kartica

Obveznicima pla¢anja naknade za koriStenje opéekorisnih funkcija Suma omogucéeno je
preuzimanje analiticke kartice unutar detalja same naknade, odabirom poveznice ,Analiticka
kartica“ u plavom okviru s tekstom.

B.E e-Gradani 2\ FILTRIRAJTE Moy KORISNIEKI
3 -
Informacije i usluge '03? EusLucE PROFIL PRETINAC Qo & 8

Kalendar placanja obveznih naknada

@ Moje naknade Naknada za opéekorisne funkcije Suma

< Naknada za opcéekorisne funkcije Suma

B Kreiranje obrazaca
Pregled obveza

© Moje aktivnost

Vrsta obveze Opis plaéanja Dospijece Iznos u EUR

Naknada za opéekorisne funkcije suma Dug 30.11.2022 98.630.344,82

]
© Zelite li preuzeti analiticku karticu obveznika placanja naknade za koristenje opéekorisnih funkcija suma, kiknitelAnaliticka kartica.
+ Prikazani iznosi predstavljaju stanje obveza u trenutku prijave. Za vide informacija potrebno je kontaktirati instituciju nadleznu za obraéun, analiticko pracenje i naplatu naknade

[ Korisnick

« Zelite li kreirati naloge za placanje, liknite Kreiranje naloga

v Informacije

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 novCane vrijednosti iskazane u kunama (Analiticka kartica (HRK)) te ih je
moguce preuzeti klikom na PDF ikonu u zadnjem stupcu.

Moje aktivnosti

Dokumenti N
Datum ak Vista nakna Vista d
m Vista dokumenta Naziv naknade Datum i vrijeme S Korsnik Status
1765 Analtika krtica (EUR) Naknada za koritenje opcekorisnih funkoija Suma 0201.2023.08:49:33 START PRV 5}
176 START PRY
1758 START PRI a
78 o Naknada za koriteny i START PRV

Slika 9 Preuzimanje analitiCke kartice

Preuzimanje analiticke kartice moguce je i direktno kroz opciju ,Moje aktivnosti“ koja ¢e biti
opisana u sljedecim poglavljima.

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

iznos svih naloga (,Ukupno za pla¢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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Kreiranje naloga

‘Odabrano naloga za placanje: 0 Ukupno odabrano za placanje:

0,00 EUR

Ukupno za placanje:
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 pla¢anje, dok je u okviru
,Ukupno za placanje“ prikazan ukupan iznos svih naknada koje je moguce platiti (koje su
prikazane na ekranu).

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

Kreiranje naloga

Odabrano naloga za plaéanje: 1 Ukupno odabrano za placanje:

361,01 EUR

Kreira) 2D barkod
Kreiraj XML datoteku

Naknada Vrsta obveze

Ukupno za placanje:

317.732,88 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 u na desnoj strani ekrana,
.Kreiraj 2D barkod®.

Odabirom opcije ,Odustani” odustaje se od kreiranja naloga.

< Kreiraj 2D barkod
Nalog
1/1

Ukupni iznos za pladanje;

112,202 3610 361,01 EUR

Kreiraj 2D 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 mogucée 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.

Podaci o platitelju Podaci za placanje Nalog
b

Uspjesno ste kreirali nalog za
placanjet

Podaci o primatelju

Slika 13 Nalog uspjes$no kreiran

Ako je prethodno odabrano kreiranje viSe pojedina¢nih naloga, nakon uspjeSnog kreiranja
jednog naloga, potrebno je odabrati opciju ,Idi na sljedeéi“ u desnom dijelu ekrana kako bi se
kreirao sljedeci nalog.

Nalog
172

Uspjesno ste kreirali nalog za
plac¢anje!

Preuzmi PDF

| Idi na sljededi I

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 plac¢anje. Naknade koje se Zeli ukljuéiti u XML datoteku
zbrojnog naloga potrebno je odabrati pomoéu potvrdnih okvira koji se nalaze ispred naziva
naknade. Nakon toga potrebno je odabrati opciju ,Kreiraj XML datoteku®.

Ukupno odabrano za placanje:

= Naknada Vrsta obveze Opis plaéanja Dospijece Iznos u EUR 2.13425EUR

I « Kreiraj XML datoteku

Ukupno za placanje:

317.732,88 EUR

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
plac¢anje (u koji ¢e se nakon kreiranja ucitati XML datoteka) te odabir potvrditi odabirom opcije
,Potvrdi“.

Kanal kroz koji ce se izvrsiti placanje

Odaberi:

Internet bankarstvo pojedine banke

Odustani T.ﬁi‘f ‘

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

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 placanja ,Fina ePlac¢anje” za svaki nalog je potrebno odabrati
banku i raun za izvrSenje placanja.

2.134,25EUR

,,,,,,,,,

Slika 17 Odabir banke i racuna za izvrS§enje plac¢anja
Nakon odabira banke i rauna, u gornjem desnom kutu ekrana ispod naslova ,Nalog® pojavljuje
se strelica u plavom kvadrati¢u. Odabirom plave strelice prelazi se na sljedeci 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 poslijednjem nalogu, moguce je
zavrsiti 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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NALOG
Banka Racun za zvrdenje placanja: < 5/5

Ukupni iznos za placanje:

2.134,25EUR

eeeeeeeee Iznos u EUR Kle!v ku
21.12.2020. Odustani

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 izvrSenja plaéanja:

Dec 2022

Su Mo Tu We Th Fr Sa

11 12 13 14 15 16 1
18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 3

Danas

Slika 20 Odabir datuma izvr$enja 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 moguée 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!

& Preuzmi XML datoteku

Slika 21 Uspjesno kreirana XML datoteka i preuzimanje XML datoteke

Ako je kod odabira kanala pla¢anja 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.
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Kanal kroz koji ce se izvrsiti placanje X
Odaberi:
Fina ePlacanje Internet bankarstvo pojedine banke

Banka:

Odustani
Slika 22 Odabir kanala za izvr$enje pla¢anja (Internet bankarstvo pojedine banke)

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

4.4. Kreiranje obrazaca

Odabirom opcije ,Kreiranje obrazaca® iz izbornika, otvara se ekran s nazivom obrasca ,OKFS
Obrazac — Obrazac obra¢una naknade za koriStenje opcéekorisnih funkcija Suma®“.

Kalendar pla¢anja obveznih naknada

( Moje naknade Obrasci

[ Kreiranje naloga

B Kreiranje obrazaca OKF$ Obrazac

@© Moje aktivnosti

Obrazac za obra¢un naknade za koristenje

opcekorisnih funkcija suma

Slika 23 Opcija za kreiranje OKFS obrasca

Odabirom opcije ,OKFS Obrazac® otvara se forma za unos podataka.

e-Gradani = KORSNIGK
Informacie  usluge: o e [ Trewe s Qown & 8

Slika 24 Unosna forma za OKFS obrazac
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Naziv poslovnog subjekta i OIB automatski se popunjavanju preuzimanjem iz sluzbenih
registara. Ostale podatke unosi korisnik. Obvezna polja oznacena su zvjezdicom (*).

Ukoliko korisnik ima pravo na povrat sredstava, to mozZe uciniti preko zahtjeva za povrat.
Potrebno je odabrati potvrdni okvir ,Zahtjev za povrat® te nakon toga upisati iznos zahtjeva za
povrat te iz padajuceg izbornika odabrati IBAN na koji ¢e se izvrSiti povrat.

Zahtjev za povrat

* 13. Iznos zahtjeva za povrat: 0,00

* 14. IBAN na koji ¢e se izvrsiti povrat:

HR0824070001100131035

HR0225000091101021901

Slika 25. Zahtjev za povrat

Popunjeni obrazac je mogucée spremiti odabirom opcije ,Spremi“ u gornjem desnom dijelu
ekrana. Ako se izostavi neki od obveznih podatka ili nisu ispravno uneseni, sustav obavjestava
ispisivanjem poruke upozorenja ispod pojedinog unosnog polja.

* Godina za koju se obrazac dostavlja ‘ ‘

Odaberite godinu za koju se obrazac dostavlja

* Mjesec pocetka poslovne godine

Odaberite mjesec pocetka poslovne godine

Slika 26 Poruke o neispravnom unosu

Ako su svi obavezni podaci ispravno uneseni, odabirom opcije ,Spremi“ prikazuje se poruka o

uspjeSnom spremanju obrasca. Odabirom opcije ,Izmijeni“ omoguéuje se azuriranje prethodno
unesenih podataka.

Uspjesno ste spremili obrazac!

Slika 27 Poruka o uspjeSnom spremanju obrasca

Za slanje obrasca, potrebno ga je potpisati odabirom opcije ,Potpisi“.

Odustani Potpisi Izmijeni

0

Slika 28 Opcija za potpisivanje kreiranog obrasca
14
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Nakon toga se prikazuje upozorenje o nemogucnosti mijenjanja podataka nakon potpisivanja.

Potpisivanje obrasca!

Nakon potpisivanja obrasca, podaci se vise ne mogu mijenjati.

Odustani P@tpiii

Slika 29 Provjera unesenih podataka

Ponovnim odabirom opcije ,PotpiSi“ otvara se web stranica usluge za elektroni¢ko potpisivanje
dokumenata.

B.m e-Gradani ¥ FILTRIRAJTE °m_wA S

)
l.- Informacije i usluge "‘/ E-USLUGE

REPUBLIKA HRVATSKA
ws  Sredidnji drzavni ured za
razvoj digitalnog drustva

Potpisivanje dokumenta
Klikom na gumb "Nastavi" provesti ée se potpisivanje dokumenta

Pruzatel] usluge: Srediénji drz d digitalnog drust i 2. i
ruzatel] usluge: Srediéni drzavni ured za razvoj digitalnog drustva Odaberite pruzatelja usluga povierenja
Naziv usluge: Usluga za elektroniéko potpisivanje dokumenata

ijski kod: b3aed486-bef 7ab71b80 Odabir

sti Helpdesk tel, 0800 0440

Projekt e sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.

Slika 30 Usluga za elektroni¢ko potpisivanje dokumenata

Iz padajuceg izbornika potrebno je odabrati pruzatelja usluga povjerenja i pokrenuti proces
potpisivanja odabirom opcije ,Nastavi.

Odaberite pruzatelja usluga povjerenja

[ FINA USB token/Smart k... v ]

Osobna iskaznica
Certilia udaljeni certifikat
Custom

Certilia certifikat na kartici

FINA soft certifikat za e-pecat

Slika 31 Odabir pruzatelja usluga povjerenja

15
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Potpisivanje dokumenta
Klikom na gumb "Nastavi" provesti ¢e se potpisivanje dokumenta

Pruzatelj usluge: Sredisnji drzavni ured j digitalnog drust : = . i .
j ge: Sredisnji drzavni ured za razvoj digitalnog drustva Odaberite pruzatelja usluga povjerenja

m Naziv usluge: Usluga za elektronicko potpisivanje dokumenata
Verifikacijski kod: b3aed486-bef6-4ef2-8a51-f49f7ab71b80 FINA USB token/Smart k...

U

Slika 32 Pokretanje potpisivanja

Odabirom opcije ,Nastavi“ otvara se skocni prozor za unos PIN-a. Izgled sko¢nih prozora moze
se razlikovati ovisno o odabiru pruzatelja usluga povjerenja.

Unesite PIN esscccee

Odustani | [ \Potvrdi ]

Slika 33 Unos lozinke

Ako postoji viSe certifikata s kojima je moguce potpisati, otvara se sko¢ni prozor za odabir
certifikata.

Odabir certifikata |SERIALNUMBER= | v

Odustani Prihvati

Slika 34 Vise opcija odabira certifikata

Certifikat se odabire pomocéu padajuéeg izbornika, a odabirom opcije ,Prihvati“ potvrduje se
odabir.

Nakon izvr§enog odabira certifikata otvara se prozor za unos PIN-a (Slika 33).

Odabirom opcije ,Potvrdi“ potvrduje se PIN €ime se pokrece potpisivanje dokumenta. Nakon
uspjednog potpisivanja, korisnika se preusmjerava natrag na stranice usluge Kalendar pla¢anja
obveznih naknada te se prikazuje pripadaju¢a poruka i aktivira opcija ,Po3alji“.
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OKFS obrazac je uspjesno potpisan.

Slika 35 Poruka o uspjeSnom potpisivanju obrasca

Za zatvaranje sko¢nog prozora s porukom potrebno je odabrati ,U redu”. U slu¢aju da postoiji
potreba za izmjenom podataka na obrascu nakon potpisivanja, obrazac je prvo potrebno
obrisati u kartici ,Dokumenti“ na ekranu ,Moje aktivnosti“ i zatim kreirati novi. Ekran ,Moje
aktivnosti“ opisan je u sliedecem poglavlju.

Odustani Posalji

Slika 36 Opcija za slanje obrasca

Odabirom opcije ,,Posalji“ potpisani obrazac Salje se nadleznoj instituciji te se prikazuje poruka o
uspjesSnosti/neuspjesnosti slanja obrasca.

OKFS obrazac je uspjesno poslan!

Slika 37 Poruka o uspjeSnom slanju obrasca

4.5. Moje aktivnosti
U stupcu ,Nalozi* prikazuju se podaci o kreiranim nalozima za poslovni subjekt: vrsta naloga,

naziv naknade, datum i vrijeme kreiranja naloga, korisnik koji je kreirao nalog i opcije za
preuzimanije i brisanje naloga.
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m_m e-Gradani S8 FILTRIRAJTE MOy KORISNICKI
WB nformacieiusiuge DT B T o Qowwm B 8 aA

2 v

Kalendar placanja obveznih naknada

© Mojonaknade Moje aktivnosti

bo

Bo

09122022, 144908 START PRV a

bo

bo

Slika 21 - 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.

U stupcu ,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.

e-Gradani 3 PomRATE wos
e LS v E=

Slika 22 - Moje aktivnosti/Dokumenti

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

4.6. Dodatne opcije

U izborniku s lijeve strane ekrana nalaze se dodatne opcije.
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[f Korisnicka uputa
i= Uvjeti koristenja
Tr Izjava o pristupacnosti

@ Viseousluz

Slika 23 - Dodatne opcije u izborniku

Korisni¢ka uputa

Odabirom opcije otvara se PDF dokument s korisnickom uputom za rad s aplikacijom.
Uvjeti koristenja

Odabirom opcije prikazuje se ekran s aktualnim ,Op¢im uvjetima“ koriStenja usluge.
Izjava o pristupacnosti

Odabirom opcije otvara se ekran s tekstom ,lzjave o pristupacnosti®.

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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