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1. Увод 

Упутство за online подношење пријава намјењено је пореским обвезницима који ће бити 
корисници интегрисаног информационог система Пореске управе Републике Српске и 
портала за online подношење пријава преко кога ће подносити пореске пријаве 
електронским путем. 

У упутству се описује начин на који се подносе пореске пријаве преко портала Пореске 
управе и начин како се потписују пореске пријаве преко апликације Е-потпис. 

1.1. Приступ порталу 

Линк за портал за online подношење пријава налази се на сајту Пореске управе Републике 
Српске (www.poreskaupravars.org), у секцији Електронске услуге. 

 
Слика 1: Портал за online подношење пријава 

Одабиром наведеног линка отвара се секција: Електронске услуге, која се користи за 
Електронско подношење пријава. Опција: Пријава на систем, отвара прозор за унос 
корисничких података за приступ порталу за online подношење пријава.  

http://www.poreskaupravars.org/
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Слика 2: Пријава на систем 

Уносом одговарајућих приступних података, корисници система се пријављују на портал за 
online пондошење пријава. 

 
Слика 3: Логовање у систем 

  



 

ЕЛЕКТРОНСКО ПОДНОШЕЊЕ ПОРЕСКИХ 
ПРИЈАВА 

 

 
Верзија документа: 

1.1 

 

Упутство за online подношење пријава за пореске 
обвезнике 

Верзија од: 

24.5.2019.  

 

File: Упутство за електронско подношење пријава за ПД3100 Страна 5/19 

2. Подношење пореских пријава преко портала за online подношење 
пријава 

2.1. Изглед почетног екрана портала 

Након пријављивања на портал за online подношење пријава, отвара се почетни екран.  

Постоје три групе корисника: 

- ОЛ001 – Корисник за правно лице и предузетника, 

- ОЛ002 – Корисник за физичко лице и 

- ОЛ003 – Агенција (правни субјект који подноси пријаве за комитенте). 

Изглед почетног екрана портала зависи од групе корисника. За кориснике ОЛ001 и ОЛ002, 
изглед почетног екрана портала се може видјети на Слици 4, а за корисника ОЛ003 изглед 
почетног екрана портала може се видјети на Слици 5. 

 
Слика 4: Почетни екран портала за групе корисника ОЛ001 и ОЛ002 

Када се порески обвезник који припада групи корисника ОЛ003 пријави на портал, на 
почетној страни портала појавиће му се табела са пореским обвезницима за које је 
овлашћен да подноси пореске пријаве. Да би овлашћено лице за подношење пријава 
поднијело пореску пријаву за одређеног пореског обвезника, прво треба да означи за којег 
обвезника жели да поднесе пријаву, а затим одабрати опцију: “Регистрација”. 
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Слика 5: Почетни екран за групу корисника ОЛ003 

Корисници групе ОЛ003, у табели за одабир пореског обвезника, могу да филтрирају 
податке по колонама: “Назив”, “ЈИБ” и “Адреса” (Слика 6). 

Када се нпр. одабере колона “Назив”, отвори се поље за убацивање филтера и у поље 
“Филтер” уноси се обични текст. Да би се пронашао одређени уплатилац доприноса, у 
филтер није потребно уписати цијели назив уплатиоца доприноса, довољна и једна ријеч 
из назива. Исти начин филтрирања предвиђен је и за адресу, гдје се у филтер може уписати 
само дио адресе. Ако се подаци филтрирају по ЈИБ-у потребно је у филтер уписати 
исправан ЈИБ, како би систем пронашао уплатиоца доприноса чији је ЈИБ уписан у филтер. 
Уколико корисник система жели поништити филтер потребно је да, у колони на којој је 
филтер претходно постављен, одабере опцију “Поништи филтер”. 

 
Слика 6: Филтери у табели одабира пореског обвезника 
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2.2. Елементи почетног екрана портала 

Елементи почетног екрана портала приказани су на Слици 7. Алат под редним бројем 1 
враћа корисника на почетну страну портала. Одабиром алата под редним бројем 2 
“Подршка” отвара се прозор у којем се налазе бројеви телефона за функционалну и 
техничку подршку за online подношење пријава, e-mail адресе за подршку и линк за 
преузимање апликације за електронски потпис. Одабиром алата под редним бројем 3 бира 
се писмо на коме се жели подносити пријава. Алат под редним бројем 4 води корисника 
портала до листе пријава за које је омогућено online подношење пријава, а алат под редним 
бројем 5 води корисника до листе образаца за које је омогућено online подношење 
(регистрација, пријава/одјава доприноса). Помоћу алата под редним бројем 6 ( )улази се 
у кориснички профил на којем се виде основни подаци о кориснику који подноси пријаве и 
о обвезнику за кога се подносе пријаве. У овом дијелу прозора може се промијенити шифра 
за логовање, а кликом на алат “Излаз” излази се из портала. Изглед корисничког профила 
приказан је на Слици 8. 

 
Слика 7: Елементи почетног екрана портала 
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Слика 8: Кориснички профил 

2.3. Примјер подношења Обрасца ПД3100 – Пријава / Промјена / Одјава 
уплате доприноса  

Када се корисник логује на портал за online подношење пријава (Слика 9), поред могућности 
избора писма, одабиром прозора “Регистрација” отвориће се нови прозор са врстама 
пријава, у којем ће корисник одабрати прозор “Пријава / Промјена / Одјава уплате” (Слика 
10). 

Одабир писма потребно је урадити само једном. Сваки наредни пут систем ће памтити 
одабрано писмо.  
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Слика 9: Почетни екран портала 

 
Слика 10: Избор врсте пријава 

Након што се изабере прозор “Пријава / Промјена / Одјава уплате”, отвара се нови прозор 
“Листа пријава – Пријава / Промјена / Одјава уплате”, у којем се виде сви поднесени 
обрасци ПД3100. У горњем десном углу, преко алата “Унос основне пријаве” отвара се 
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прозор за подношење обрасца ПД3100. У овом примјеру описује се унос обрасца. (Слика 
11). 

 
Слика 11: Листа пријава- Образац ПД3100 

Табела “Листа пријава – Пријава / Промјена / Одјава уплате” обухвата сљедеће податке: 
бар код број пријаве, врста пријаве, тип пријаве, датум подношења, статус, број грешака, 
алати за рад са пријавама. 

Статуси пријава могу бити:  

1. У припреми – подаци су унесени и пријава је само снимљена на порталу, 
2. Спремна за потпис – Пријава је потврдјена на порталу, потребно је отићи у 

апликацију Е-потпис да се потпише пријава и 
3. Поднесена – Пријава је потписана у апликацији Е-потпис. 

Алати за рад са пријавама су: 

1. Преглед пријава, 
2. Штампање пријаве и 
3. Снимање пријаве на рачунар. 

 
Слика 12: Алати за рад са пријавама 

У табели листе пријава омогућено је филтрирање по називима колона. Одређени називи 
колона имају предефинисан одабир за филтер као нпр. “Тип пријаве” гдје постоји могућност 
одабира типа пријаве (измијењена или основна пријава). Предефинисан је одабир и на 
називу колоне “Статус”, односно када се кликне на колону “Статус” отвара се могућност 
одабира жељеног статуса пријаве (У припреми, Спремна за потпис или Поднесена). 
Такође, предефинисан је назив колоне “Број грешака” гдје је могућ одабир пријава са 
грешкама и без грешака. Остали називи колона “Бар код”, “Датум подношења”  филтрирају 
се тако што се кликне у одређену колону и када се отвори поље за филтер, уписује се 
одговарајући податак специфичан за ту колону (нпр. у филтер назива колоне “Датум 
подношења” упише се назив датум). Уколико се жели поништити филтер одређене колоне, 
потребно је одабрати опцију “Поништи филтер” у тој колони. 
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Слика 13: Филтери табеле листе пријава 

Одабиром алата “Унос основне пријаве” отвара се прозор за унос основне пријаве. У 
секцији “Подаци о обвезнику” аутоматски су се учитали основни подаци о пореском 
обезнику: ЈИБ, назив, адреса и општина (Слика 14). 

 
Слика 14: Подаци о обвезнику 

У секцији “Подаци о пријави” аутоматски ће се отворити одјељак 1 са предиспуњеним ЈИБ-
ом, а поља „Назив уплатиоца доприноса“, „Адреса“, „Шифра општине“ и „Назив општине“ 
нису уносна поља и аутоматски ће се испунити након што се кликне у горњем десном углу 
на алат „привремено сними“. У пољима „Телефон“ потребно је уписати број телефона, а у 
„e-mail“ контакт e-mail адресу. Поље „Врста пријаве“ је обавезно и корисник бира у менију 
„1 – пријава уплате доприноса“ или „2 – одјава уплате доприноса“. У пољу „Тип пријаве“ 
корисник бира у менију један од обавезних података „0 – Основна“ или „1 – Измијењена“  , 
а у пољу „Шифра општине у којој се обавља дјелатност“ корисник ће у менију обавезно 
изабрати одговарајућу шифру општине / града (Слика 15). 
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Слика 15: Подаци о уплатиоцу доприноса 
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Одабиром алата у горњем десном углу „привремено сними“ пријава ће добити статус „у 
припреми“ и активираће се наредни одјељак за упис.  

 

2.4. Одјељак 2 – Подаци о обвезнику доприноса 

 

Да би се наставио унос података, потребно је одабрати алат “измијени пријаву”, одабрати 
одјељак 2 и отвориће се следећа поља (слика 16): 

1. ЈМБ(или ЈИБ за странце) – уноси се матични број или ЈИБ за странце додијељен у 
Пореској управи; 

2. Презиме и име – није уносно поље и аутоматски се испуњава када се кликне на 
алат “привремено синими”; 

3. Презиме по рођењу / дјевојачко презиме – није уносно поље и аутоматски се 
испуњава када се кликне на алат “привремено сними”; 

4. Датум рођења – није уносно поље и аутоматски се испуњава када се кликне на 
алат “привремено синими”; 

5. Пол – није уносно поље и аутоматски се испуњава када се кликне на алат 
“привремено синими”; 

6. Адреса пребивалишта – није уносно поље и аутоматски се испуњава када се 
кликне на алат “привремено синими”; 

7. Општина пребивалишта – Шифра – није уносно поље и аутоматски се испуњава 
када се кликне на алат “привремено синими”; 

8. Општина пребивалишта – Назив – није уносно поље и аутоматски се испуњава 
када се кликне на алат “привремено синими”; 

9. Контакт адреса – уносно поље које се попуњава само уколико је контакт адреса 
различита од адресе пребивалишта; 

10. Поштански број – попуњава се само уколико је уписана контакт адреса; 
11. Мјесто – попуњава се само уколико је уписана контакт адреса; 
12. Стручна спрема – из менија се бира стручна спрема коју има обвезник доприноса; 
13. Инвалид по члану 32 – предиспуњен је податак “0-Не” уколико то није исправан 

податак, онда у менију изабрати “1-Да”; 
14. Инвалид по члану 21 – предиспуњен је податак “0-Не” уколико то није исправан 

податак, онда у менију изабрати “1-Да”; 
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Слика 16: Подаци о обвезнику доприноса 

 

2.5. Одјељак 3 – Подаци о основу за уплату доприноса 

 

У одјељку 3 – Подаци о основу за уплату доприноса налазе се следећа поља (слика 17): 
1. Датум пријаве на осигурање – уписује се датум пријаве, а обавезан је податак и 

приликом основне пријаве, приликом подношења измјењене пријаве или приликом 
подношења одјаве; 

2. Датум промјене – уписује се само уколико је у питању измјењена пријава; 
3. Датум одјаве попуњава се само приликом подношења одјаве или уколико се 

подноси пријава на гдје је познат датум и пријаве и одјаве; 
4. Сторно осигурања – означава се уколико је грешка у подношењу обрасца ПД3100 

и поред означеног поља, обавезно се попуњавају датум пријаве на осигурање и 
датум одјаве који је идентичан датуму пријаве;  

5. Основ обавезе плаћања доприноса – шифра – из падајућег менија бира се основ 
обавезе плаћања доприноса; 

6. Дневно радно вријеме – сати – уписују се радни сати уколико су они обавезни за 
претходно изабрани основ обавезе плаћања доприноса; 

7. Дневно радно вријеме – минути – уписује се само уколико постоји податак о 
минутама и уколико је радно вријеме предвиђено за изабрани основ обавезе 
плаћања доприноса; 

8. Занимање – шифра – помоћу филтера бира се једно од предвиђених занимања; 
9. Стручна спрема – из менија се бира стручна спрема за радно мијесто/основ уплате 

доприноса; 
10. Допунски рад - предиспуњен је податак “0-Не” уколико то није исправан податак, 

онда у менију изабрати “1-Да”; 
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11. Предвиђена основица за уплату доприноса – уписати предвиђену основицу за 
уплату доприноса (бруто); 

12. Стаж са увећаним трајањем – радно мјесто – уколико се пријављује стаж са 
увећаним трајањем онда се уписује податак; 

13. Стаж са увећаним трајањем – степен увећања – уколико се пријављује стаж са 
увећаним трајањем онда се уписује податак. 

  
 
 
 

 
Слика 17: Подаци о основу за уплату доприноса 

 

2.6. Приложена документација 

 

Обавезан додатак Обрасца ПД3100 јесте пратећа документација која се прилаже уз 
образац (уговор о раду, рјешење о заснивању радног односа и друга документација која 
представља правни основ за пријављивање у Јединствени систем). Скенирана 
документација обавезно се доставља у PDF формату и величина приложеног документа не 
смије бити већа од 1 МБ.  
Кликом на симбол + који се налази на десној страни  (слика 18), на рачунару се пронађе 
фолдер (фасцикла) у коме се налази документација, и додаје као прилог Обрасца ПД3100. 
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Слика 18: додавање документације 

 

Кликом на поље “привремено сними” следећи алати ће постати активни: 

- Измјени пријаву – уколико је попуњен погрешан податак постоји могућност да се 
тај податак коригује; 

- Обриши пријаву – уколико је грешком образац попуњен постоји могућност да се 
образац у потпуности обрише; 

- Поднеси пријаву – уколико су сви подаци исправни, корисник портал подноси 
пријаву и више нема могућности да брише или коригује податке, образац добија 
статус “спремна за потпис” и преко апликације е-потпис се потписује. Уколико се не 
потпише до поноћи, статус обрасца се враћа у “у припреми”; 

- Копирај пријаву – уколико корисник подноси више образаца, кликом на алат 
“копирај пријаву” отвара се нова уносна форма са копираним подацима претходно 
попуњеног обрасца. 

 

 

2.7. Потписивање пријаве преко апликације Е-потпис 

Кликом на икону , која је инсталирана на локални рачунар, отвара се прозор за унос 
корисничког имена и лозинке. Кориснички подаци (Корисничко име и лозинка) који се 
користе за приступ порталу за online подношење пријава користе се и за логовање у 
апликацију Е-потпис. (Слика 19). 
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Слика 19: Унос корисничког имена И лозинке 

Након логовања у апликацију Е-потпис, за групу корисника ОЛ001 или ОЛ002, аутоматски 
ће се учитати све пријаве које су кандитати за потпис (пријаве које на порталу имају статус 
“Спремна за потпис”). За потписивање пријаве потребно је означити пријаву коју желимо 
потписати (корак 1) и кликнути на алат “Потпиши пријаву” (корак 2), што је приказано на 
Слици 20. 

 
Слика 20: Листа пријава за потписивање за групу корисника ОЛ001 и ОЛ002 

Након логовања у апликацију Е-потпис, за групу корисника ОЛ003, потребно је прво 
изабрати ЈИБ за који се потписује пријава, па након тога ићи на алат “Прикажи пријаве” и 
из листе пријава одабрати пријаву која је кандитат за потписивање и кликнути на алат 
“Потпиши пријаву”. Не постоји могућност означавања више пријава за потпис и групног 
потписивања (Слика 21). 

 
Слика 21: Листа пријава за потпис за групу корисника ОЛ003 

Кликом на алат “Потпиши пријаву” отвора се нови прозор у којем ће бити приказани сви 
цертификати који су инсталирани на локални рачунар. Потребно је изабрати одговарајући 
цертификат, тј. цертификат Пореске управе РС. Цертификати Пореске управе с којима се 
потписују пријаве имају почетну ознаку C. Да би се извршило потписивање потребно је: 
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1. Означити одговарајући цертификат (корак 1) и  

2. Кликнути на алат “Потпиши пријаву” (корак 2) и ако је пријава успјешно потписана 
нестаће са листе пријава за потпис. (Слика 22). 

 
Слика 22: Одабир цертификата и потписивање пријаве 

Након што је пријава успјешно потписана, статус пријаве на порталу за online подношење 
пријава се промијенио у “Поднесена”, а у Пореској управи Републике Српске пријава се 
третира као поднесена.  

Након што је пријава поднесена, кликом на иконицу штампача (Слика 23), отвара се PDF 
форма пореске пријаве која је потписана. Кликом на иконицу за снимање пријаве на 
рачунар пријава се у форми XML фајла спрема на локални рачунар. Наведени фајл чува 
оригинални запис настао у тренутку потписивања и исти је правно валидан документ који 
доказује вјеродостојност поднесених података. 

 
Слика 23: Штампање и симање пријаве на локални рачунар 

 

2.8. Провјера 

Након што пријава (ПД образац) успјешно буде поднесен, корисници система, путем електронских 
услуга Пореске управе Републике Српске, могу провјерити да ли је обвезник доприноса (радник и 
др.) пријављен у Јединствени систем регистрације, контроле и наплате доприноса. 
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3. Закључак 

Портал за online подношење пријава даје могућност корисницима система да на брз и 
једноставан начин попуне образац ПД3100 – Пријава / Промјена / Одјава уплате доприноса. 
Систем приликом иницијалног снимања покреће контроле на исправност попуњених 
података чиме је онемогућено снимање и обрада образаца који нису исправно попуњене. 
На овај начин обезбјеђује се смањење неисправности на поднесеним обрасцима као и 
потреба за подношење измијењених образаца. Неисправан образац не може да се потврди 
и потпише. 

На уносном обрасцу аутоматски се попуњавају сви подаци који су на почетку обраде 
обрасца познати: ЈИБ, назив пореског обвезника (уплатиоца доприноса), адреса, телефон. 
Аутоматска поља (поља означена сивом бојој) попуњавају се или ажурирају приликом 
снимања пријаве.  

Сматра се да је образац поднесен Пореској управи Републике Српске након што је 
потписан од стране корисника система. Систем обезбјеђује вјеродостојност потписа на 
начин да упарује податке о пореском обвезнику са обрасца и податке о пореском обезнику 
са цертификата. Образац се може потписати само са валидним цертификатком.  


