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1. Uvod

Uputstvo za online podnoSenje prijava namjenjeno je poreskim obveznicima koji ¢e biti korisnici
integrisanog informacionog sistema Poreske uprave Republike Srpske i portala za online
podno&enje prijava preko koga ¢e podnositi poreske prijave elektronskim putem.

U uputstvu se opisuje nacin na koji se podnose poreske prijave preko portala Poreske uprave i
nacin kako se potpisuju poreske prijave preko aplikacije E-potpis.

1.1. Pristup portalu

Link za portal za online podnoSenje prijava nalazi se na sajtu Poreske uprave Republike Srpske
(www.poreskaupravars.org), u sekciji Elektronske usluge.

& Mopecka Ynpasa Penybnuke C X | [Z] Elektronske usluge x |+

<« Cc @ ® £ https//www.poreskaupravars.org/SiteCir/Default.asp

NMOPECKA YNPABA a B A

Hacnoswa Kowrakr Mana caira

PENYBJIUKE CPINCKE

Jesux: Fmpunuua | Latinica | English

AKTYEJSTHO EnekTpoHcke ycnyre l‘-

* YNyTCTBO 33 €NeKTPOHCKO MoAHOWEHe MoAuLkbe Nopecke npujase [V C R
3a nopes Ha gobut O6pazay 1101 ca gogaTtkom Obpazauy 1102 Penybnuke Cpncke

Nuuuraumje « ObagjewTexe 0 oMoryhaBakwy eNeKTPOHCKOr MNogHOoWeka Moauke
nopecke npujase 3a nopes Ha gobuT, O6pazay 1101

« Monyrwaeake rogviuke nopecke npujaee 2a gobur 3a 2018.

« ObasjewTere 0 0MOryhaBaky eNeKTPOHCKOr MOAHOWEHAa NOPECKUX
npujasa

« ObaBjelwTere 0 HauMHy perucTpaumje KopucHuka nHdopMaumoHor

cucTema Mopecke yrpase paav eneKTPOHCKOr MOAHOWEHa MOPECKUX
JeuHCTBEHU CHCTEM npujasa

MpunarofeHa npeTpara

Nopecka ynpaBa
MNpaexa akTa

Obpacum

Kako no
JaBHe HabaBke uHbopMaumje

HenokpeTHocTn

®uckanuzaumja

« 3axTjes 3a foAjeny NPUCTYMHWUX NPaBa 33 NOAHOLWEHhEe MOPECKUX
rpWjaea y enekTPOHCKOM 06MKY

« MpumMjepy NonykseHnx 3axTjesa 3a AoAjeny NPUCTYNHUX Npasa 33
nofHoOWeH:e NOPECKVX NPWUjaBa y eNeKTPOHCKOM 06Ky

« YNyTCTBO 3a nopecke 06Be3HMKe 33 NPUjaB/LMBak-e Ha NopTan 3a
€NeKTPOHCKO MOAHOLIEHE NOPECKUX NPUjaBa U UHCTanaLmjy
annvkaumje 3a NoTNUCMBake NOPEecKVX Npujasa

* YNyTCTBO 33 €NeKTPOHCKO NoAHOWeHe Npujaea 2a NN rPT, NN KT n
MM UeT

W3BjewTaju 3a onwtuHe

NMuTarba M 0AroBOpH

Aukere

EAyKauuja Mmnaanx

Slika 1: Portal za online podnosenje prijava

Odabirom navedenog linka otvara se sekcija: Elektronske usluge, koja se koristi za Elektronsko
podnoSenje prijava. Opcija: Prijava na sistem, otvara prozor za unos korisni¢kih podataka za
pristup portalu za online podnoSenje prijava.
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& Mopecka Ynpasa Penybauke ¢ X ' Elektronske usluge x |+ - o
Cc o (® @& nhttps//eusluge.poreskaupravars.org/#/home e v N @ 3
“:’1 Peny6nuka Cpncka

MuHucTapcTBo huHaHcuja

E~3 Mopecka ynpasa

MpaBHa nuua 1 npeayseTHULM E EneKTpoHCKo noAHoLLeHhe m Mpahaty

npujasa

Mopecka kapTuua
O - Pl v Mopecka kapTuuya

Mperneq o6aeesa u ynnara i
B 3 . C) I'Iopecxa anJaBa 3a Mpernepn o6aeeaa u ynnata
O MO npujase KOMYHarHy Takcy
+  HenokpeTHOCTH
Tperneq HeucnpaeHuX npujasa n
. pernen Nopeckix PauyHa 3a Nope3 Ha HeNoKPeTHOCTH
O Jcrn () Mopecka npujaea 3a noceGHy .
nate
Mpernen NpujasseHuX paoHuKa penybnuyky Takcy v
Mperneg ucnnahenux Nnara, Mperneg ymakwewa

O duckanuaumja nopesa

O MjeceuHa npujasa ussjeLuTaj
GopaBuLLHe TaKce v JcHA
Mperneq pagHnx aHraxoeawa

Mpernen hUCKaNHuX Kaca Koje He warky AHEBHe
uagjewraje

(O HenokpeTHocTH

Tpernes NopeckyX pauyHa 3a nopes Ha
T Mpujaa Ha cucTem Mperneq ynnaheHux gonpuHoca
MNpujasa Ha cucTem
MpujaBa Ha cucTem

v Mo

Slika 2: Prijava na sistem

Unosom odgovarajuéih pristupnih podataka korisnici sistema se prijavljuju na portal za online
pondo&enije prijava.

T T T ]
& Mopecka Ynpasa P X usluge X | sl Prijava X |+ o
(& Q ®a https://nwgtw-prd.poreskaupravars.org:8443/sap/bc/ui5_ui5/sap/zeusluge/index.htmi?sap-client=400 v @ ﬁ N @
Korisnik
Lozinka
Promeni lozinku

Slika 3: Logovanje u sistem
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2. Podnos$enje poreskih prijava preko portala za online podno$enje prijava

2.1. Izgled pocéetnog ekrana portala
Nakon prijavljivanja na portal za online podno$enje prijava, otvara se poc&etni ekran.
Postoje tri grupe korisnika:

- OL001 — Korisnik za pravno lice i preduzetnika,

- OLO002 — Korisnik za fizicko lice i

- OLO03 - Agencija (pravni subjekt koji podnosi prijave za komitente).

Izgled pocCetnog ekrana portala zavisi od grupe korisnika. Za korisnike OL001 i OL002, izgled
pocetnog ekrana portala se moze vidjeti na Slici 4, a za korisnika OL003 izgled po&etnog ekrana
portala moze se vidjeti na Slici 5.

Poreski obveznik: EEEEEEEG————— - Korisnik: Zelian Rikic 2 M

Republika Srpska

®R . Ministarstvo finansia
‘™ Poreska uprava

Fmpunuua

Elektronski obrasci Elektronski obrasci

Poreske prijave 19 Registracija 1
Ukupno Ukupno

Podneseno 12 Podneseno 0

U pripremi 7 U pripremi 1

Slika 4: Pocetni ekran portala za grupe korisnika OL001 i OL002

Kada se poreski obveznik koji pripada grupi korisnika OL003 prijavi na portal, na po¢etnoj strani
portala pojavice mu se tabela sa poreskim obveznicima za koje je ovlasten da podnosi poreske
prijave. Da bi ovlasteno lice za podnosenje prijava podnijelo poresku prijavu za odredenog
poreskog obveznika, prvo treba da oznaci za kojeg obveznika Zeli da podnese prijavu, a zatim ¢e
odabrati opciju: “Registracija”.
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Poreski obveznik: Il - Korisnik: Zeljan Rikic &

“ Republika Srpska
I'&l Ministarstvo finansija
4™ Poreska uprava

TFmpunuua

Elektronski obrasci

Poreske prijave 4
Ukupno

Podneseno 0

U pripremi 4

Odaberite poreskog obveznika

Naziv:

Elektronski obrasci

Registracija 1 4
Ukupno

Podneseno 0

U pripremi 1

JiB:

Adresa:

Broj poreskih obveznika 41~ X

Slika 5: Pocetni ekran za grupu korisnika OL003

Korisnici grupe OL003, u tabeli za odabir poreskog obveznika, mogu da filtriraju podatke po
kolonama: “Naziv”, “JIB” i “Adresa” (Slika 6).

Kada se npr. odabere kolona “Naziv”, otvori se polje za ubacivanje filtera i u polje “Filter” unosi
se obi¢ni tekst. Da bi se pronasao odredeni uplatilac doprinosa, u filter nije potrebno upisati cijeli
naziv uplatioca doprinosa, dovoljna i jedna rije€ iz naziva. Isti nacin filtriranja predviden je i za
adresu, gdje se u filter moze upisati samo dio adrese. Ako se podaci filtriraju po JIB-u potrebno
je u filter upisati ispravan JIB, kako bi sistem pronasao uplatioca doprinosa &iji je JIB upisan u
filter. Ukoliko korisnik sistema Zeli ponistiti filter potrebno je da, u koloni na kojoj je filter prethodno

postavljen, odabere opciju “Ponisti filter”.

Poreski obveznik: ‘B Ml s m baibal: Fosecs i o e oca LRI (fobed S0 0F ==

Republika Srpska
ih Ministarstvo finansija
5.8 Poreska uprava

Odaberite poreskog obveznika Broj poreskih obveznika 153 X

Naziv: JIB: Adresa:

« Ponisti filter

e T ™

Slika 6: Filteri u tabeli odabira poreskog obveznika
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2.2. Elementi poc¢etnog ekrana portala

Elementi po¢etnog ekrana portala prikazani su na Slici 7. Alat pod rednim brojem 1 vraéa korisnika
na pocetnu stranu portala. Odabirom alata pod rednim brojem 2 “Podr§ka” otvara se prozor u
kojem se nalaze brojevi telefona za funkcionalnu i tehni¢ku podrsku za online podnos$enje prijava,
e-mail adrese za podrSku i link za preuzimanje aplikacije za elektronski potpis. Odabirom alata
pod rednim brojem 3 bira se pismo na kome se Zeli podnositi prijava. Alat pod rednim brojem 4
vodi korisnika portala do liste prijava za koje je omoguéeno online podnoSenje prijava, a alat pod
rednim brojem 5 vodi korisnika do liste obrazaca za koje je omoguceno online podno$enje
(registracija, prijava/odjava doprinosa). Pomoéu alata pod rednim brojem 6 (Bl)ulazi se u
korisni¢ki profil na kojem se vide osnovni podaci o korisniku koji podnosi prijave i o obvezniku za
koga se podnose prijave. U ovom dijelu prozora moze se promijeniti Sifra za logovanje, a klikom
na alat “|zlaz” izlazi se iz portala. Izgled korisni¢kog profila prikazan je na Slici 8.

&S Republika Srpska
& Ministarstvo finan

‘™ Poreska uprava

sija

3

Poreski obveznik: G - Korisnik: I O

Elektronski obrasci

Q Poreske prijave 19

Ukupno
Podneseno 12

U pripremi 7

Elektronski obrasci

Registracija 1
Ukupno

Podneseno 0

U pripremi 1

Slika 7: Elementi pocetnog ekrana portala

= 2 Korisnieki profil
[
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Poreski obwernk: Druitvo sa ogrank enom odgovomod(u

Promjena ifre

Seieni nowu Sifru

Slika 8: Korisnicki profil

2.3. Primjer podnosenja Obrasca PD3100 - Prijava / Promjena /
Odjava uplate doprinosa

Kada se korisnik loguje na portal za online podnoSenje prijava (Slika 9), pored moguénosti izbora
pisma, odabirom prozora “Registracija” otvorice se novi prozor sa vrstama prijava, u kojem ¢e
korisnik odabrati prozor “Prijava / Promjena / Odjava uplate” (Slika 10).

Odabir pisma potrebno je uraditi samo jednom. Svaki naredni put sistem ¢e pamtiti odabrano
pismo.
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n Republika Srpska
4k ®' - Ministarstvo finansija
™ Poreska uprava
Thupunuua
|
2
Elektronski obrasci Elektronski obrasci
Poreske prijave 19 Registracija 1
Ukupno Ukupno

Podneseno 12

U pripremi 7

Slika 9: Pocetni ekran portala

Podneseno 0

U pripremi 1

Poreski obveznik: [ 2

Odjava uplate Dkiipao
Podneseno 0 Podneseno 0

U pripremi 0 U pripremi 0

[E| Prijava / Promjena / 0 2= Prijava / Promjena /
o Odjava individualne

0 =1 Prijava/Promjena / 0
Ukupno Ell- Odjava uplate \Naipino

Podneseno 0

U pripremi 0

rﬁ Zahtjev za odjavu 1
=+ obveznika doprinosa  Ukueno
Podneseno 0

U pripremi 1

Slika 10: Izbor vrste prijava

Nakon $to se izabere prozor “Prijava / Promjena / Odjava uplate”, otvara se novi prozor “Lista
prijava — Prijava / Promjena / Odjava uplate”, u kojem se vide svi podneseni obrasci PD3100. U
gornjem desnom uglu, preko alata “Unos osnovne prijave” otvara se prozor za podnoSenje

obrasca PD3100. U ovom primjeru opisuje se unos obrasca. (Slika 11).
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Poreskiobveznic:. ) o Zean Ride S

>odrika
( Unos osnovne prijave

Lista prijava - Prijava / Promjena / Odjava uplate doprinosa Broj prijava 1 X
Barkod Vrsta prijave Tip prijave Datum podnogenja Status Broj
greSaka
100000000980 Prijava uplate doprinosa Osnovna 23.06.2019 1 B = &

Slika 11: Lista prijava- Obrazac PD3100

Tabela “Lista prijava — Prijava / Promjena / Odjava uplate” obuhvata sljede¢e podatke: bar kod
prijave, vrsta prijave, tip prijave, datum podnoSenja, status, broj greSaka, alati za rad sa prijavama.

Statusi prijava mogu biti:
1. U pripremi — podaci su uneseni i prijava je samo snimljena na portalu,
2. Spremna za potpis — Prijava je potvrdjena na portalu, potrebno je oti¢i u aplikaciju E-
potpis da se potpiSe prijava i
3. Podnesena — Prijava je potpisana u aplikaciji E-potpis.
Alati za rad sa prijavama su:
1. Pregled prijava,
2. Stampanje prijave i
3. Snimanije prijave na ra¢unar.

950000025383 Osnovna 01.01.2016 - 25.02.2016 - Bijeljina
31.12.2016

0
EEmm—# 9

§lzmpanje prijave /
Snimanje prijave

Slika 12: Alati za rad sa prijavama

U tabeli liste prijava omoguéeno je filtriranje po nazivima kolona. Odredeni nazivi kolona imaju
predefinisan odabir za filter kao npr. “Tip prijave” gdje postoji moguénost odabira tipa prijave
(izmijenjena ili osnovna prijava). Predefinisan je odabir i na nazivu kolone “Status”, odnosno kada
se klikne na kolonu “Status” otvara se moguénost odabira Zeljenog statusa prijave (U pripremi,
Spremna za potpis ili Podnesena). Takode, predefinisan je naziv kolone “Broj greSaka” gdje je
mogu¢ odabir prijava sa greSkama i bez greSaka. Ostali nazivi kolona “Bar kod”, “Datum
podnoSenja” i filtriraju se tako Sto se klikne u odredenu kolonu i kada se otvori polje za filter upisuje
se odgovarajuéi podatak specifian za tu kolonu (npr. u filter naziva kolone “Datum podnoSenja”
upiSe se datum). Ukoliko se Zeli ponistiti filter odredene kolone potrebno je kliknuti na alat “Ponisti
filter” u toj koloni.
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Poreski obveznik:

<
Lista prijava - Prijava / Promjena / Odjava uplate doprinosa Brojprijava2 X
: . i Broj
— E— - P e oy
100000000969 1zmijenjena : 23.06.2019 ptiprem! 9 B 2 T
Podnesena
100000000916 1zmijenjena = 20.06.2019 1 B = 2
Spremna za potpis \ = W

% Ponisti filter

Slika 13: Filteri tabele liste prijava

Odabirom alata “Unos osnovne prijave” otvara se prozor za unos osnovne prijave. U sekciji
“Podaci o obvezniku” automatski su se ucitali osnovni podaci o poreskom obezniku: JIB, naziv,
adresa i opstina (Slika 14).

£ Prijava / Promjena / Odjava uplate doprinosa Priviemeno snimi

’
ivi Podaci o obvezniku

JIB Naziv Adresa Opstina

— [ 1 [ |

Kontakt telefon:

v Podaci o prijavi
Slika 14: Podaci o obvezniku

U sekciji “Podaci o prijavi” automatski ¢e se otvoriti odjeljak 1 sa predispunjenim JIB-om, a polja
,Naziv uplatioca doprinosa“, ,Adresa“, ,Sifra opstine i ,Naziv opstine* nisu unosna polja i
automatski Ce se ispuniti nakon Sto se klikne u gornjem desnom uglu na alat ,privremeno snimi*.
U poljima ,Telefon“ potrebno je upisati broj telefona, a u ,e-mail“ kontakt e-mail adresu. Polje
,Vrsta prijave” je obavezno i korisnik bira u meniju ,1 — prijava uplate doprinosa“ ili ,2 — odjava
uplate doprinosa“. U polju ,Tip prijave® korisnik bira u meniju jedan od obaveznih podataka ,0 —
Osnovna“ ili ,1 — Izmjenjena“ , a u polju obaveznom ,Sifra opstine u kojoj se obavlja djelatnost"
korisnik ¢e izabrati u meniju odgovarajucu Sifru opstine (Slika 15).
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[

£ Prijava/ Promjena / Odjava uplate doprinosa

v Podaci o prijavi

Osnovni podaci

0

Odetjok 1

Odjeljak 1 - Podaci o uplatiocu doprinosa

o s
n} Naziv uplatioca doprinosa
@D Adwesa

@ Telefon

@ E-mail

B Vrsta prijave

@ Tippriave

m Sifra opstine u kojoj se obavlja djelatn

[Bifra opitine ENoziv opétine

Slika 15: Podaci o uplatiocu doprinosa

Privremeno snimi

’
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1.1 Uputstvo za online podnosenje prijava za poreske 24.5.2019.
obveznike

Odabirom alata u gornjem desnom uglu ,priviemeno snimi“ prijava ¢e dobiti status ,u pripremi® i
aktivirace se naredni odjeljak za upis.

2.4,

Odjeljak 2 — Podaci o obvezniku doprinosa

Da bi se nastavio unos podataka, potrebno je odabrati alat “izmijeni prijavu”, odabrati odjeljak 2 i
otvori¢e se sledeca polja (slika 16):

1.

2.

3.

10.
11.
12.
13.

14.

JMB(ili JIB za strance) — unosi se mati¢ni broj ili JIB za strance dodijeljen u Poreskoj
upravi;

Prezime i ime — nije unosno polje i automatski se ispunjava kada se klikne na alat
“privremeno snimi”;

Prezime po rodenju/djevojacko prezime — nije unosno polje i automatski se ispunjava
kada se klikne na alat “privriemeno sinimi”;

Datum rodenja — nije unosno polje i automatski se ispunjava kada se klikne na alat
“privremeno sinimi”;

Pol — nije unosno polje i automatski se ispunjava kada se klikne na alat “privremeno
sinimi”;

Adresa prebivalidta — nije unosno polje i automatski se ispunjava kada se klikne na alat
“privremeno sinimi”;

Opétina prebivalista — Sifra — nije unosno polje i automatski se ispunjava kada se klikne
na alat “privremeno sinimi”;

Opstina prebivalista — Naziv — nije unosno polje i automatski se ispunjava kada se klikne
na alat “privremeno sinimi”;

Kontakt adresa — unosno polje koje se popunjava samo ukoliko je kontakt adresa
razliCita od adrese prebivalista;

Postanski broj — popunjava se samo ukoliko je upisana kontakt adresa;

Mjesto — popunjava se samo ukoliko je upisana kontakt adresa;

Stru¢na sprema — iz menija se bira struéna sprema koju ima obveznik doprinosa;
Invalid po ¢lanu 32 — predispunjen je podatak “0-Ne” ukoliko to nije ispravan podatak,
onda u meniju izabrati “1-Da”;

Invalid po €lanu 21 — predispunjen je podatak “0-Ne” ukoliko to nije ispravan podatak,
onda u meniju izabrati “1-Da”;
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ELEKTRONSKO PODNOSENJE PORESKIH
PRIJAVA
N OPECKA YIABA N OPECKA VIPABA
Verzija dokumenta: Verzija od:
1.1 Uputstvo za online podnosenje prijava za poreske 24.5.2019.
obveznike

(1) 9 Priviemeno snimi

{ Prijava / Promjena / Odjava uplate doprinosa - Broj prijave: 100000000980
Odieljak 2 - Podaci o obvezniku doprinosa

@ JMB(ili JIB za strance)

Prezime po rodenuidjevojacko prezime

od

© Datum rodenja

M Adresa prebivaliéta
Dpitina prebivalista - Sifra Dpstina prebivalidta - Naziv

Kontakt adresa

EPostansid broj Mjesto

Invalid po &lanu 32 0-Ne

o Invalid po &lanu 21 0-Ne

Slika 16: Podaci o obvezniku doprinosa

2.5, Odjeljak 3 — Podaci o osnovu za uplatu doprinosa

U odjeljku 3 — Podaci o osnovu za uplatu doprinosa nalaze se sledec¢a polja (slika 17):

1. Datum prijave na osiguranje — upisuje se datum prijave, a obavezan je podatak i prilikom
oshovne prijave, prilikom podno$enja izmjenjene prijave ili prilikom podnoSenja odjave;

2. Datum promjene — upisuje se samo ukoliko je u pitanju izmjenjena prijava;

3. Datum odjave popunjava se samo prilikom podno&enja odjave ili ukoliko se podnosi
prijava na gdje je poznat datum i prijave i odjave;

4. Storno osiguranja — oznaCava se ukoliko je greSka u podnos$enju obrasca PD3100 i
pored oznacenog polja, obavezno se popunjavaju datum prijave na osiguranje i datum
odjave koji je identi€an datumu prijave;

5. Osnov obaveze placanja doprinosa — Sifra — iz padaju¢eg menija bira se osnov obaveze
placanja doprinosa;

6. Dnevno radno vrijeme — sati — upisuju se radni sati ukoliko su oni obavezni za prethodno
izabrani osnov obaveze pla¢anja doprinosa;

7. Dnevno radno vrijeme — minuti — upisuje se samo ukoliko postoji podatak o minutama i
ukoliko je radno vrijeme predvideno za izabrani osnov obaveze plac¢anja doprinosa;

8. Zanimanje — Sifra — pomocu filtera bira se jedno od predvidenih zanimanja;

9. Stru¢na sprema — iz menija se bira stru¢na sprema za radno mijesto/osnov uplate
doprinosa;

10. Dopunski rad - predispunjen je podatak “0-Ne” ukoliko to nije ispravan podatak, onda u
meniju izabrati “1-Da”;

11. Predvidena osnovica za uplatu doprinosa — upisati predvidenu osnovicu za uplatu
doprinosa (bruto);
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Verzija dokumenta:

1.1

Uputstvo za online podno3enje prijava za poreske
obveznike

Verzija od:

24.5.2019.

12. Staz sa uvecanim trajanjem — radno mjesto — ukoliko se prijavljuje staz sa uve¢anim
trajanjem onda se upisuje podatak;
13. Staz sa uvecanim trajanjem — stepen uvecanja — ukoliko se prijavljuje staz sa uveéanim
trajanjem onda se upisuje podatak.

Odjeljak 3 - Podaci 0 osnovu za uplatu doprinosa

@ Datum prave na osiguranje

m Datum promijene

© Datum odjave

TDnevno racho vreme - sat

Slika 17: Podaci o osnovu za uplatu doprinosa

2.6. Prilozena dokumentacija

{TI0nevno racho vrijeme - minuti

(D)o uzmienipiavu Obriéiprjavu  Kopirajprifaws 1= &)

Obavezan dodatak obrascu PD3100 jeste prateca dokumentacija koja je predvidena da se prilaze
(ugovor o radu, rjeSenje o zasnivanju radnog odnosa i druga dokumentacija koja predstavlja
pravni osnov za prijavljivanje u Jedinstveni sistem). Skenirana dokumentacija mora biti u PDF
formatu i veli€ina priloZenog dokumenta ne smije biti ve¢a od 1 MB.

Klikom na simbol + koji se nalazi na desnoj strani

(slika 18) na racunaru se pronade folder

(fascikla) u kome se nalazi dokumentacija, i dodaje kao prilog obrascu PD3100.
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ELEKTRONSKO PODNOSENJE PORESKIH
PRIJAVA
N OPECKA YIABA N OPECKA VIPABA
Verzija dokumenta: Verzija od:
1.1 Uputstvo za online podnosenje prijava za poreske 24.5.2019.
obveznike

® @ powis
<

Prijava / Promjena / Odjava uplate doprinosa - Broj prijave: 100000000980 (L)1 Privremeno snimi
v Podaci o obvezniku

Opstina
097 Srebrenica

Osnovni podaci

Ukupno (0)

Nema podataka

Slika 18: dodavanje dokumentacije

Klikom na “privremeno snimi” sledeci alati ¢e postati aktivni:

- lzmjeni prijavu — ukoliko je popunjen pogredan podatak postoji moguénost da se taj
podatak koriguje;

- Obrisi prijavu — ukoliko je greSkom obrazac popunjen postoji moguénost da se obrazac u
potpunosti obrise;

- Podnesi prijavu — ukoliko su svi podaci ispravni, korisnik portal podnosi prijavu i vise
nema mogucnosti da bride ili koriguje podatke, obrazac dobija status “spremna za
potpis” i preko aplikacije e-potpis se potpisuje. Ukoliko se ne potpide do ponodi, status
obrasca se vrac¢a u “u pripremi”;

- Kopiraj prijavu — ukoliko korisnik podnosi vise obrazaca, klikom na alat “kopiraj prijavu”
otvara se nova unosna forma sa kopiranim podacima prethodno popunjenog obrasca.

2.7. Potpisivanje prijave preko aplikacije E-potpis

A
: : / L , D .
Klikom na ikonu ¥, koja je instalirana na lokalni radunar, otvara se prozor za unos korisnic¢kog
imena i lozinke. Korisnicki podaci (Korisni¢ko ime i lozinka) koji se koriste za pristup portalu za

online podnos$enje prijava koriste se i za logovanje u aplikaciju E-potpis. (Slika 19)
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ELEKTRONSKO PODNOSENJE PORESKIH
PRIJAVA
N OPECKA YIABA N OPECKA VIPABA
Verzija dokumenta: Verzija od:
1.1 Uputstvo za online podnosenje prijava za poreske 24.5.2019.
obveznike

oreski obveznil
Esta prijava za potpisivanje Potpisi prijavu Osviezi listu
Vista priave Barkod Tip priave Period od Period do Datum podnosenia  Opitina -
Prijava korisnika
Prijava korisnika na sistem
test200
e @ Otkazi

Slika 19: Unos korisnickog imena | lozinke

Nakon logovanja u aplikaciju E-potpis, za grupu korisnika OL001 ili OL002, automatski ¢e se
ucitati sve prijave koje su kanditati za potpis (prijave koje na portalu imaju status “Spremna za
potpis”). Za potpisivanje prijave potrebno je oznaditi prijavu koju Zelimo potpisati (korak 1) i kliknuti
na alat “Potpisi prijavu” (korak 2), $to je prikazano na Slici 20.

01.01 2018 312208 07.03.213

Slika 20: Lista prijava za potpisivanje za grupu korisnika OL001 i OL002

Nakon logovanja u aplikaciju E-potpis, za grupu korisnika OL003, potrebno je prvo izabrati JIB za
koji se potpisuje prijava, pa nakon toga i¢i na alat “Prikazi prijave” i iz liste prijava odabrati prijavu
koja je kanditat za potpisivanje i kliknuti na alat “PotpiSi prijavu”. Ne postoji moguénost
oznaCavanja viSe prijava za potpis i grupnog potpisivanja (Slika 21).

]

T Seiod Tosis  Pebies  Peeis  Oempaeis  Oviie

[ s oo |

Noore cbvecria ) Adess Opitns -
» [ = ]

L

[ .

- emm = " =

P . o Prp— Prep— - P~ P p— P Pr— 'i
Slika 21: Lista prijava za potpis za grupu korisnika OL003

Klikom na alat “PotpiSi prijavu” otvora se novi prozor u kojem ¢€e biti prikazani svi certifikati koji su
instalirani na lokalni racunar. Potrebno je izabrati odgovarajuci certifikat, tj. certifikat Poreske
uprave RS. Certifikati Poreske uprave s kojima se potpisuju prijave imaju po€etnu oznaku C. Da
bi se izvrsilo potpisivanje potrebno je:

1. Oznaditi odgovarajuci certifikat (korak 1) i
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ELEKTRONSKO PODNOSENJE PORESKIH
PRIJAVA
N OPECKA YIABA N OPECKA VIPABA
Verzija dokumenta: Verzija od:
1.1 Uputstvo za online podnosenje prijava za poreske 24.5.2019.
obveznike

2. Kliknuti na alat “Potpisi prijavu” (korak 2) i ako je prijava uspjeSno potpisana nestace sa
liste prijava za potpis. (Slika 22).

%
B . Potpidi prievu

Vists pryave Datum podnoderys  Opdtns
E !

07032013 Eachrn
Potgisivanje poreske pejwve

Pesod od Pesiod do

nizane

o=

Naaye senkats f .
R ark
Osnovna
=

01.01.2018

31.12.2018
07.03.2019

Bijeljina

Slika 22: Odabir certifikata i potpisivanje prijave

Nakon §to je prijava uspjedno potpisana, status prijave na portalu za online podnosenje prijava
se promijenio u “Podnesena”, a u Poreskoj upravi Republike Srpske prijava se tretira kao
podnesena.

Nakon $to je prijava podnesena, klikom na ikonicu Stampaca (Slika 23), otvara se PDF forma
poreske prijave koja je potpisana. Klikom na ikonicu za snimanje prijave na racunar prijava se u
formi xml fajla sprema na lokalni racunar. Navedeni fajl Cuva originalni zapis nastao u trenutku
potpisivanja i isti je pravno validan dokument koji dokazuje vjerodostojnost podnesenih podataka.

Poreski obveznik: s &" &

< Godisnja poreska prijava za porez na dobit - Broj prijave: 720000001656 [gl [j}

> Podaci o obvezniku
v Podaci o prijavi

Osnovni podac

Slika 23: Stampanje i simanje prijave na lokalni radunar

2.8. Provjera

Nakon sto prijava (PD obrazac) uspjeSno bude podnesen, korisnici sistema, putem elektronskih usluga
Poreske uprave Republike Srpske, mogu provijeriti da li je obveznik doprinosa (radnik i dr.) prijavljen u
Jedinstveni sistem registracije, kontrole i naplate doprinosa.
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PRIJAVA
N OPECKA VIPABA VIRIICTAPCTEO BHTATCIZA
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1.1 Uputstvo za online podnosenje prijava za poreske 24.5.2019.
obveznike

3. Zakljuéak

Portal za online podno$enje prijava daje mogucnost korisnicima sistema da na brz i jednostavan
nacin popune obrazac PD3100 — Prijava / Promjena / Odjava uplate doprinosa. Sistem prilikom
inicijalnog snimanja pokrece kontrole na ispravnost popunjenih podataka ¢ime je onemogucéeno
snimanje i obrada obrazaca koje nisu ispravno popunjene. Na ovaj nacin obezbjeduje se
smanjenje neispravnosti na podnesenim obrascima kao i potreba za podnoSenje izmijenjenih
obrazaca. Neispravan obrazac ne moze da se potvrdi i potpise.

Na unosnom obrascu automatski se popunjavaju svi podaci koji su na pocCetku obrade obrasca
poznati: JIB, naziv PO, adresa, telefon. Automatska (polja sive boje) polja popunjavaju se ili
azuriraju prilikom snimanja prijave.

Smatra se da je obrazac podnesen Poreskoj upravi Republike Srpske nakon $to je potpisan od
strane korisnika sistema. Sistem obezbjeduje vjerodostojnost potpisa na nacin da uparuje
podatke o poreskom obvezniku sa obrasca i podatke o poreskom obezniku sa certifikata. Obrazac
se moze potpisati samo sa validnim certifikatkom.
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