REPUBLIKA SRPSKA
MINISTARSTVO FINANSIJA —_
PORESKA UPRAVA

Uputstvo za rad u aplikacijama

Slanje elektronskih prijava Obrazac 1002

AUTOR: Sektor za IT,
Odjeljenje za modernizaciju,
IT koordinaciju i podrsku

Banja Luka, decembar 2016. godine



SADRZA]J:

R Y0 0 4
1.1. Opis procesa POANOSEN|A PriJAVE ...ccueeriueiiiieeriieeenieeeite et esreeesbee st eesieeesbeeesareesbeesbeeesareesnnees 4
1.2, INTOMMACTE weeieiieeiee ettt e sa e st e e st e e s bt e e s ab e e sabeeebeeesabeeesnbeesaseesabeeesabeesnnes 4

2. INSTALACIJA PROGRAMA PPO | VPN KLUENTA ....cciiiiiiiiiiiieeiiteeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssmssssene 5
2.1, CisCO VPN KIJeNT i 5

3. PROCEDURA RADA SA PROGRAMOM ......ccceeiiiiieimimieinimeneeieeeiemeiemeeeemmeieieieieiemeeeeememsmsmsssssmseeee 11
N I 241 Te [N o T e 7o - PRSP 11
R U (o T ¢ Y =T =T ok PR PP PPPPUPIRE 11
I T Vo To T o] =To [U7.4=T or- USSR 11
3.4. UNOS | UCITAVANJE PIIJAVE coecevieeeeiiiee e ettt e ettt e e ecttee e e tte e e e tae e e e aataeesesbaeesestaseeassaeesenteneeennsenas 12

R B U Lo o TN o T - 1Y PPNt 12
Mjesecna prijava poreza po odbitku Obrazac 1002 za 2016. 20diNU........ccceevvieeeeiiieeesiiiee e, 13
3.4.2. UCIHAVANJE PriJAVE ..cuviiiiieciieieeeciteeeeeeite e e eette e e s site e e sstteeesssbeeeessbteeeesstaeessastaeessaseneessnssseessanes 14
3.5. Konekcija na server i slanje prijava ...ttt 15
3.5.1. Promjena iniCijalne l0ZiNKe.........ceeieuiiiiieiiiee ettt e tte e e s eree e e e ebaeeeeeanes 16
3.5.2. SIanje PrijaVa Na SEIVEL .....ooi ittt eectte e e e e ctte e e e e bt e e e e e bteeeesbtaeeeebtaeeesasteeaeeaseaeaeenes 16
3.6. PodeSavanja za podnosenje prijava sa elektronskim potpisom.......cccccoceviiiiiiiiiiiiee e, 17
3.7, SEAMPANIE PIIJAVE . ..eeveeececececeeee ettt ettt ettt a e st e ettt st et et et et et s et et eaesesesensanaeas 18

L0 1 1 Y I =0 {0 | 19
4.1 IMENT STATUS. .ottt e 19
VoYY o =Y 4 =T ISP 19
R T = o VI o T 1Y TP PP UPTTPPPPTN 20

4.3.1. Pregled PrijaVe. . ettt e e e e et e e et e e e bt e e e e aabae e e e abaeee e braeeeanraaaaan 20
A.3.2. [ZIMNJENA PFIJAVE certtivieieieieierereuereteuereeererererererer.r....—————————————............—.—.—.—.—.—.........—.—.....———.—————————. 21
4.3.3. UNOS NOVE PrijAVE...uuueuereierererereuureruuerererererererererererererererer.......—.—————.—.—.—.—.—.—...........—.—.————————— 21
4.3.4. Brisanje tEKUCE PriJAVE ....cccviiiieciiiieiecitie ettt scte e et e e et e e et e e e esataee e eaeaee e s nsaeeesnnseeeens 25
4.3.5. KOPIranje POSTOJECE PrijaVe....cccciieeicciiieieciiiieeeiitee e ettt e e ecrre e e e stre e s ssataeeeesnbaeeessnsaeeesnssaeeeans 25
4.3.6. Kreiranje iZmjeNjENe PrijAVe......uuuuuuueereieruieruiereierereureeeererereaeeeeeeeeeee————————————————————————————. 25
4.3.7. Rad 58 EPP fajloVimMa.....cccocciiiiicciee ettt ettt ettt e e e a e e e e bt e e e e nraeaean 26
4.3.8. Slanje teKUCE PrijAVe N SEIVEN ......ccccceieeeeiieeeeecieeeeeetteeeeeteeeeeebteeeestaeeeesasaeeasssseeeeennsseeanns 26
4.3.9. Slanje sVih Prijava Na SEIVET ....ccuuiii ittt e e et e s et e e e s rabeeesnaaeeeans 26
4.3.10. PONiIStavanje PrijaVe Na SEIVEIU .....ccueeeeccuireeeeiieeeeeitreeeeirreeeessreeesssseeessssseesssssssesssssseeenns 26
4.3.11. SEAMPANJE PrIAVE. ...vivieiieeeeeeieeeeet ettt ettt sttt ettt s ettt se s et stese s st st essas et etess s stetans 26



4.3.12. Provjera umanjenja po poresko] KartiCi .......eeecuveiinciieeiiiiiiee e 26

4.3.13. Provjera licnog odbitka na godiSNjEM NIVOU .......ccoccviiiiiiiiiiecciee e 27
4.3.14. Provjera godiSnjeg fonda radnih Sati.......cccceeeiiiiiieiiiii e 27
A4 IMENTEPP ..ottt ettt h e s bt st sttt b e s he e st e et e et e e nreesaeeea 28
o o] - V- oY [ PP 28
A Y o o1V PP 29
e T o 110 1111 o U 29
4.4.4. Osvjezavanije liste fajlova za UCIAVANJE ....c.eeeeeeciiiiiccee e 29
4.4.5. Provjera ispravnosti fajla........coccuiie i 29
4.4.6. Provjera ispravnosti SVIh fajlova........c.eee i 29
4.4.7. UCitavanje fajla u tabelu Prijava....c. it 30
4.4.8. UcCitavanje svih fajlova u tabelu prijava........cccceciiiicciiie et 30
4.4.9. Dodavanje sadrzaja fajla U pOStOJECU PrijaVU....cc.eeeeeciieeeciiiee et e et e e e 30
4.4.10. Ucitavanje izmjenjene prijave Umjesto POSTOJECE ......evivccvieieeciieeeeiiiee e ettt 30
4.4.11. Ucitavanje fajla u prijavu sa oznakom ,,U pripremi“........ccccoeecoieeeeciieeecciieee e 30
4.4.12. Prikaz prijave za teKUCi fajl ...cccueeii i e 30
4.4.13. Izbor foldera za ucitavanje i snimanje fajlova .....ccccccevieciiiiicciee e 31
T Y = T @ o ol | [P PP UPTPPPPTN 31
4.5.1. FIlter Za teKUCH MJESEC .uveiieiiie ettt ettt e e et e e et ae e e e ata e e e e asaee e e nneeeaeas 31
4.5.2. Filter za tekUCE PredUZECE. .....cccueiee ettt ettt e e et e e e eba e e e e aba e e e e anaeeaeas 31
T T o Yo [T 1V | o T TR 32
4.5.3. 1. LOBOVANJE cettiiiiiiiiiiiiieeeeeeessiiittteeeeesssiattteeeesssssstsseeaeessssssassasaaeeesssnssssssnaaeeesssnsssseseeees 32
T T 4 o To T ol o 11 1 - TP SRR 32
S T - 1 1 ) - TP P PP UR TSR 32
4.5.3.4. Elektronski POtPIS ....ueeiieiiieeciiiieee ettt e e e e e e e e e e e e e e e s e nnraaaeee s 32
4.5.3.5. 0STA10 ..eieiiiieiieecee e e s e s e e e e s ree s reeesreeeane 32
4.5.4. Prikaz SVIN FEAOVA ....cooiuiiiiiii ettt sare s 33
4.6. IMENTPOMOC ...ttt sttt et e bt e s bt e st sat e et e e bt e nbeesbeesateenteereenbeesnee e 33
A.7. O PIrOSIAMIU cevvevererrrerrreeeterererareraeesesereaeeeee—..——————————————.—.—.—.—.—....eeeeeeseeeesesessssnsnssssssnssssssssssssnssnsnsnnns 33



1.UVOD

Program za Poreske Obveznike - PPO omoguéava unos podataka, pripremu EPP fajlova kao i
elektronski prenos podataka na server Poreske uprave RS. Aplikacija PPO omogucava slanje
Mjesecnih prijava poreza po odbitku.
Namjena aplikacije je sljedeca:

1. unos podataka,

2. ucitavanje podataka,

3. osnovnu kontrolu ispravnosti podataka,

4. slanje prijava na server,

5. Stampanje prijave.
PPO aplikacija daje mogu¢nost ucitavanja podataka iz racunovodstvenog programa koji

upotrebljavaju knjigovodstvene sluzbe. Propisan je oblik datoteke za tu svrhu, €iji se opis moze
pronaci na veb sajtu Poreske uprave Republike Srpske (www.poreskaupravars.org) na linku

Program za poreske obveznike (http://www.poreskaupravars.org/SiteCir/Ppo.aspx).

1.1. Opis procesa podnosenja prijave

Za slanje porskih prijava na server potrebno je imati instalirane programe: Cisko VPN Kklijent i
PPO. Proces podnoSenja prijave podrazumijeva konekciju na Cisko VPN klijent, nakon cega se
pravi konekcija u aplikaciji PPO. Za autorizaciju se kao korisnicko ime koristi JIB fizickog ili
pravnog lica i Sifra. Pri prvoj konekciji na Server koristi se inicijalna Sifra (,lozinka“) zbog Cega
nije potrebno posebno odobrenje za pristup serveru. Sa navedenom Sifrom prijave se ne mogu
slati na server. Korisnik ¢e nakon prve konekcije na server promijeniti Sifru Sto ¢e naknadno biti
detaljno opisano.

Aplikacija uspostavlja vezu sa odgovaraju¢im serverom, nakon ¢ega korisnici programa imaju
mogucnost da posalju traZene podatke. Veza sa serverom neophodna je samo za vrijeme prenosa
i provjere podataka. Prijavama koje su prosle provjeru podataka na serveru automatski se
dodjeljuje jedinstveni broj protokola, nakon cega se prijave spremaju u prijemnu bazu podataka
Poreske uprave RS.

1.2. Informacije

Informacije u vezi popunjavanja prijava i primjene odgovarajuc¢ih zakonskih odredbi poreski
obveznici mogu dobiti dobiti putem elektronske poste kontakt@poreskaupravars.org ili na
brojeve telefona: 051/337-763, 337-764, 337-765, 337-766, 337-768.

Informacije u vezi sa tehnickom stranom rada programa i podeSavanjima potrebnim za
povezivanje na nasSe servere i slanje prijava Kkorisnici programa mogu dobiti dobiti putem
elektronske poSte ppo@poreskaupravars.org ili na brojeve telefona: 051/337-897, 051/337-
898, 051/337-899.


http://www.poreskaupravars.org/
http://www.poreskaupravars.org/SiteCir/Ppo.aspx
mailto:kontakt@poreskaupravars.org
mailto:ppo@poreskaupravars.org

2. INSTALACIJA PROGRAMA PPO I VPN KLIJENTA

Programi VPN klijent i PPO mogu se preuzeti sa veb sajta Poreske uprave RS.

2.1. Cisco VPN Klijent

Cisco VPN Kklijent moZe se preuzeti na veb sajtu Poreske uprave www.poreskaupravars.org. Na

poCetnoj strani sajta nalazi se link Program za  poreske obveznike

(http://www.poreskaupravars.org/SiteCir/Ppo.aspx).
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Slika 1. Program za poreske obveznike

Otvaranjem navedenog linka moZe se uociti na stranici odjeljak Brze veze do programa za
povezivanje sa serverom Poreske uprave RS preko Interneta u okviru kojeg se nalaze linkovi
za instalaciju Cisco VPN klijenta i Uputstvo za instalaciju Cisko VPN klijenta.
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Slika 2. Linkovi za instalaciju VPN klijenta

Postoji viSe verzija Cisko VPN Kklijenta, a odabir odgovarajue instalacije zavisi od
operativnog sistema na koji se instalira navedena aplikacija. Podatak o operativhom
sistemu na koji se instalira Cisko VPN klijent moZe se dobiti na sljede¢i nacin:

1. desni klik na ikonicu My computer

2. lijevi klik na dugme Propertis

3. udijelu prozora Windows edition provjeriti naziv operativnog sistema,
4. udijelu prozora System provjeriti System Type (32-bit ili 64-bit),

Posto je korisnik dobio informaciju o operativnom sistemu koji koristi, potrebno je da
klikne na link koji odgovara karakteristikama operativnog sistema. Nakon otvaranja linka
klikne sa na dugme “Save” radi snimanja programa. Potrebno je da se pronade fascikla u
kojoj se nalazi program. Duplim klikom na ikonicu programa (Slika 3.) otvara se prozor
WinZip Self-Extractor (Slika 4.)


http://www.poreskaupravars.org/
http://www.poreskaupravars.org/SiteCir/Ppo.aspx
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Slika 3. Preuzeta aplikacija Cisko VPN klijent

WinZip Self-Extractor - vpnclient-win-msi-4.8.0... EI

To unzip all files in this self-extractor file to the

specified folder press the Unzip button. -

Run WinZip
Unzip to folder:
E~1\adminpulLOCALS 1\ T em Browse... ‘ Close I
V' DOverwrite files without prompting About
¥V When done unzipping open:
Avpnclient_setup.exe &J

Slika 4. WinZip Self-Extractor

U prozoru sa Slike 4 potrebno je kliknuti na dugme ,Unzip“. Sistem ¢e prijaviti poruku ,7
file(s) unzipped successfully“. Klikom na dugme ,0OK"“ potrebno je izvrSiti potvrdu
otpakivanja fajlova, nakon ¢ega Ce se otvoriti novi prozor (Slika 5.).

Cisco Systems VPN Client 4.8.02.0010 [X|

This installation can be displayed in multiple
languages. Please select the language to display from
the list below.

French [Canadian]
Japanese

Slika 5. Izbor jezika instalacije

U prozoru sa Slike 5 potrebno je odabrati jezik za instalaciju (preporucuje se odabir
engleskog jezika) i kliknuti na dugme ,0K“. Nakon navedenog otvorice se naredni prozor
na kojem je potrebno odabrati dugme ,Next“. U prozoru ,Licensce agreement” potrebno
je izabrati I accept the license agreement” (Slika 6.).



i& Cisco Systems VPN Client 4.8.02.0010 Setup

License Agreement 6
You must agree with the icense agreement below to proceed. 3 .
i o ¢ -

Client Software License Agreement of Cisco Systems o ‘

HE SOFTWARE TO WHICH YOU ARE REQUESTING ACCESS IS THE .
PROPERTY OF CISCO SYSTEMS. THE USE OF THIS SOFTWARE IS
GOVERNED BY THE TERMS AND CONDITIONS OF THE GREEMENT SET
FORTH BELOW. BY CLICKING "YES™ ON THIS SCREEN, YOU INDICATE
THAT YOU AGREE TO BE BOUND BY THE TERMS AND

CONDITIONS OF THAT AGREEMENT. THEREFORE, PLEASE READ THE
TERMS AND CONDITIONS CAREFULLY BEFORE CLICKING ON “YES™. IF
YOU DO NOT AGREE TO THE TERMS AND CONDITIONS OF THE
AGREEMENT, CLICK "NO™ ON THIS SCREEN, IN WHICH CASE YOU WILL

BE DENIED ACCESS TO THE SOFTWARE. -

@1 accept the license agreament
(O | do not accept the license agreement

[ Reset ] [ <Back J[_Nem> | [ Concel |

Slika 6. Potvrda licence

U naredna dva prozora potrebno je kliknuti na dugme ,Next“ nakon Cega Ce se instalirati
program. Po zavrSetku instalacije pojavice se prozor u kojem je potrebno kliknuti na
dugme ,Finish“ ¢ime ¢e proces instalacije biti okoncan.

Po zavrSetku instalacije potrebno je na putanji Start-Programs-Cisco System VPN Client,
na dugme ,VPN Client” desnim klikom miSem otvoriti paletu na kojoj se bira Send to -
Desktop (Create Shortcut). Nakon navedenog na radnoj povrsini pojavice se ikonica ,VPN

Client* ().

Duplim klikom na ikonicu ,,VPN Client“ otvara se prozor u kojem je potrebno da se unesu
parametri koji ¢e omoguciti stvaranje veze sa serverom Poreske upave RS (Slika 7.).

# status: Disconnected | YPN Client - Version 4.8.02.0010 IL"E“i

Conrecton Srires _Iaus Cotficatss Log Optos Heb
< £ T - ]
A = < I | !
Comect gt Uedly Cekls cisco

| Cornmcton Erly il Trensaci

g |
E&t(ﬁmﬂ:n&d. )
Slika 7. Cisko VPN klijent

Klikom na dugme ,New" otvorite se prozor za podeSavanje parametara za konekciju
(Slika 8.)

# VPN Client Properties for “Slanje prijava”

Connection Entyy |Slanje peilava W—
Descriptior [Poreska uprava _}l\@
Host {vrn poreskaupeavars org

{Acthertication! | Tianspott | Backup Severs | Dislp |

& Group Authenticabion " Mutual Group Authentication
Name. [DDuan — =
Password i

Confirm Password: |

" Cenificals Authentcation

Neve | =

™ Send CA Cenificate Char

Save Cancel

Slika 8. Parametri za podesavanje konekcije



Parametri VPN konekcije unose se koristenjem engleske tastarutne podrske. Podaci koji se
unose su:

Connection Entry: Slanje prijava
Description: Poreska uprava
Host: vpn.poreskaupravars.org
Name: ppovpn

Password: vpnppo

Confirm Password: vpnppo

Navedene parametne potrebno je podesiti samo jednom. Nakon podeSavanja parametara i
snimanja izmjena prozor Cisko VPN-a imace aktivno dugme “Connect” (Slika 9.)

# status: Disconnected | VPN Client - Version 4.8.00.0440 ELE”Z
B Eririas Staus Certficatas Log Optons Help

= £3 A Ciseo Sustens
% {
®E 5 XA e

Modiy Delets

| Cottcates | Leg |

| Connechon Eriry | Host
Slame prijava ypnporesk aupravars. oy

Slika 9.. Alat Connect

Klikom na dugme ,,Connect” korisnik ¢e otvoriti prozor za unos korisnickog imena (Username)
(JIB poreskog obveznika) i lozinke (Password) (rije¢ lozinka upisana latini¢nim malim slovima
pri prvoj konekciji) (Slika 10.)

# ¥YPNClient | User Authentication for “test™

The server has requasted the following information to complete the usar
authentication

i U"'“"““I
cisco

Password: I

Slika 10. Prozor za uspostavljanje veze sa Serverom ilprave

Konekcija na server Poreske uprave RS preko VPN klijenta radi se prije konekcije preko PPO
aplikacije, kada korisnik treba da Salje prijave na Server.

2.2. Instalacija Programa za poreske obveznike PPO

Na pocetnoj strani sajta Poreske uprave RS nalazi se dugme Program za poreske obveznike.
(http://www.poreskaupravars.org/SiteCir/Ppo.aspx). (Slika 11.). U okviru navedenog odjeljka

nalazi se link za najnoviju verziju Programa.



http://www.poreskaupravars.org/SiteCir/Ppo.aspx

Slika 11. Link za instalaciju programa

Klikom na link (npr. PPO 2.2.0.0.) korisniku ¢e se otvoriti prozor preko kojeg ¢e moci preuzeti PPO

aplikaciju.

You have chosen to open:
[="] Ppo2.2.0.0.exe
which is: Binary File (3,5 MB)

from: http://www.poreskaupravars.org

Would you like to save this file?

Opening Ppo2.2.0.0.exe “

Slika 12. Prozor za preuzimanje Programa

Klikom na dugme ,Save File“ korisnik ¢e snimiti program na svoj hard disk. Snimljeni Program

potrebno je pronaci (u veéini slucajeva preuzete aplikacije i fajlovi nalaze se u folderu Download).

Nakon pokretanja instalacije na radnoj povrsini ¢e se pojaviti prozor ,File Download - Security

Warning” na kojem su dostupne dvije opcije: ,Save“i,Cancel“. Dugme ,Save“ omogucuje snimanje

PPO aplikacije na hard disk. Nakon snimanja PPO aplikacije na ra¢unar duplim klikom na lijevi

taster miSa pokrene se prozor za instalaciju programa.

Internet Explorer - Security Warning

The publisher could not be verified. Are you sure you want to run this
software?

Mame: Ppoz.0.7.1.exe
Publisher: Unknown Publisher

3

Run ] [ Don't Run

shaould only run software From publishers ywou trust, How can T decide what

@ This file does not have a valid digital signature that verifies its publisher, You
software to run?

Slika 13. Internet Explorer - Security Waring

Naredni korak ,Internet Explorer - Security Warning” daje moguénost nastavka instalacije uz

pomo¢ dugmeta ,,Run”.



& Program za poreske obveznike PPO . =]5

Uputstvo: Kliknite misem na dugme “Install” da biste instalirali
Program za poreske obveznike (PPQ) na Vas racunar. Na kraju
instalacije pojavice se ikonica PPO na Vasem desktopu pomocu
koje pokrecete program.

Informacije u vezi popunjavanja prijava i primjene odgovarajucih =
zakonskih odredbi mozete dobiti na broj telefona 051/337-784 ili

na adresu el. poste kontakt@poreskaupravars.org

Informacije u vezi sa tehnickom stranom programa i

podesavanjima potrebnim za povezivanje na server PURS i

slanje prijava, mozete dobiti na broj telefona 051/337-897, ili na
adresu el. poste ppo@poreskaupravars.org hd

Destination folder
E\Program Files [ Bewse,

Installation progiess

el )
Slika 14. Program za poreske obveznike PPO

U prozoru ,Program za poreske obveznike PPO” omogucen je izbor lokacije na koju korisnici mogu
instalirati PPO aplikaciju, ,Destination folder” i to odabirom dugmeta ,Browse“. PredloZena
lokacija je u vecini sluc¢ajeva C:\Progam files i nju nije potrebno mijenjati pri prvoj instalaciji.
Klikom na dugme ,Install” bi¢e potvrdena odabrana lokacija instalacije PPO aplikacije i pokrenuce
se instalacija.

Ako na lokaciji, na koju je korisnik usmjerio instalaciju, ne postoji prethodna verzija programa
postupak instalacije ¢e sa prethodnim korakom biti okoncan.

Ukoliko na navedenoj lokaciji postoji stara verzija PPO aplikacije prozorom ,,Confirm file replace”
stvara se moguénost da se nova verzija PPO aplikacije instalira preko postojece verzije. Odabirom
dugmeta ,Yes to All“ zamjenjuju se svi postojeci fajlovi novim fajlovima. Ovim korakom zavrsSava
se postupak instalacije Programa.

iConfirm file replace @‘

The following file already exists
Ppo.exe

Would pou like to replace the existing file

2,203,136 bytes
modified on 23.3.2011 1516

with this one ?

2203136 bytex

modified on 23.3.2011 1516
r e
[ ez ez to Al I ) Bename I

I Mo " LCancel I

Slika 15. Confirm file replace

Izuzetno je bitno da se nova verzija aplikacije uvijek instalira preko postojece verzije po gore
navedenom uputstvuy, jer ¢e se na taj nacin sacuvati u programu sve prijave koje su u prethodnom
periodu obradivane u ovoj aplikaciji.

10



3. PROCEDURA RADA SA PROGRAMOM

Preduslov za slanje prijava na server su instalacije Cisko VPN klijenta i PPO aplikacije. Instalacije
navedenih aplikacija detaljno su opisane u prethodnom poglavlju.

3.1.Izgled prozora

[

Duplim klikom na ikonicu PPO ( i ) korisnik ¢e otvoriti prozor PPO aplikacije (Slika 16.).

Slika 16. Izgled prozora Programa
3.2. Unos mjeseca

Drugi preduslov za rad u aplikaciji je podeSavanje mjeseca u PPO aplikaciji. Prozor ,,Mjesec” korisnik ¢e
otvoriti preko linije pomo¢nih alata klikom na alat ,,Mjesec” ili odabirom alata ,,Mjesec” (i Me=u ) y

meniju ,,Pregled”.

i

SIif(a 17. ProzorL Mjesec

Klikom na alat ,Novi mjesec” (oznaeno na Slici 17.) sistem automatski nudi definisane podatke
koji se mogu izmjeniti prema potrebama prije snimanja. Nakon unosa novog mjeseca svi podaci
se moraju sacuvati klikom na dugme ,Snimanje izmjena®“.

3.3. Unos preduzeca

Takode je potrebno u PPO aplikaciji napraviti unos podataka o poslovnim slubjektima za koje ¢e
se kroz aplikaciju podnositi prijave. Prozor ,Preduzece” (Slika 18.) korisnik ¢e otovriti preko linije

pomoc¢nih alata klikom na dugme ,Preduzeée” (E2™=**)) jli odabirom dugmeta ,Preduzeée” u
meniju Pregled.
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Slika 18. Prozor Preduzece

U navedenom prozoru potrebno je upisati podatke o poslovnom subjektu za kojeg ¢e se podnositi
prijave. Popunjavaju se svi traZeni podaci. [zuzetak su samo:

1. za pravna lica oznake u poljima koja definiSu nacin obavljanja samostalne djelatnosti,

2. zaposlovne subjekte koji ne obavljaju djelatnosti iz kozarske ili tekstilne industrije oznaka
za navedenu kategoriju i

3. zaposlovne subjekte koji jo§ nemaju certifikat za slanje prijava sa elektronskim potpisom
oznaka za navedenu kategoriju (ukoliko je certifikat izdan poslovnom subjektu oznaka ,Za
poslodavca je omogucéen elektronski potpis“ je obavezna).

=

Slika 19. Primjer popunjenog prozora Preduzeée

Unos podataka o preduzecu zavrSava se odabirom dugmeta ,Snimanje izmjena“ nakon cCega Ce
uneseni podaci biti snimljeni. Ako nakon snimanja izmjena neki podaci nisu ispravni ili nisu
uneseni svi podaci, odabirom dugmeta ,Izmjena podataka“ aktivirace se mogucnost korekcije
podataka.

3.4. Unos i ucitavanje prijave

Ako je korisnik napravio sve potrebne preduslove za rad u programu isti moZe da radi na unosu
prijave.

3.4.1. Unos prijave

Alat za unos prijave nalazi se na liniji pomo¢nih alata (P) ili u meniju ,Prijave“. Klikom na
navedeni alat korisnik ¢e otvoriti prozor za unos prijave (Slika 20.).
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Mjesecna prijava poreza po odbitku Obrazac 1002 za 2016. godinu

= - e ] vidovi ispiste -
b = - —— ] Aneliiéxi podaci

Slika 20. Prozor za unos prijave

Elementi prozora za unos nove prijave su:

1. Podaci o poreskoj prijavi - u navedenu grupu podataka pored podataka o preduzecu,
opstine, poreskogiisplatnog perioda, unose se i podaci o vrsti prijave (Poreza na dohodak,
Poreza i doprinosa ili Doprinosa), isplata primanja (Isplac¢eno, Djelomi¢no isplaceno ili
Nije ispla¢eno - odnosi se na doprinose), Bruto formula (Bruto ili Neto princip), Nacin
obavljanja samostalne djelatnosti),

2. Vidovi isplate i Obaveze (obuhvata sve vidove isplate koji su sastavni dio Obrasca 1002
kao i sinteti¢ki prikaz obaveza po vrstama prihoda), alat Dodaj (dodaje red za unos
podataka o ispla¢enom licnom primanju) i alat Obrisi (briSe red za unos podataka o
isplacenom licnom primanju)

3. Tabela za prikaz li¢nih primanja po vidovima isplate (obuhvata licne podatke ostvarana
bruto primanja i pripadajuce obaveze)

4. Alati za rad sa prijavom (Nova prijava - otvara prazan obrazac prijave, Izmjena prijave -
daje mogucnost korekcije podataka na prijavi, Snimanje izmjena — snima unesene podatke,
PoniStavanje izmjena - ponistava izmjene nastale od zadnjeg snimanja, Brisanje prijave -
briSe u potpunosti otvorenu prijavu, Izlaz - omogucuje izlaz iz prozora Prijave, Automatski
unos - omogucuje automatski obracun pripadajuéih obaveza na unesena Bruto primanja,
U pripremi - omogucuje snimanje prijave sa greSkom).

Nakon otvaranja prozora za unos nove prijave sistem ¢e automatski upisati podatke o preduzecu
za koje se podnosi prijava. Bitno je da se provjere svi upisani podaci i ako neki od podataka nisu
ispravni (poreski ili isplatni period, vrsta prijave...) da se isti isprave. Alat ,Automatski unos“ treba
da bude uklju¢en (dugme ,Automatski unos“ treba da izgleda kao da je utisnuto). U odgovarajuce
vidove (VI-1, VI-2..) upisuju se li¢cni podaci lica koje je ostvarilo licna primanja i bruto primanja.
Sistem ¢e automatski upisati pripadajuce obaveze u skladu sa vrstom prijave. Nakon unosa svih
analitickih stavki potrebno je da se snime izmjene klikom na alat ,Snimanje izmjena“. Prijava se
moZe snimiti samo ako nema greSke. Provjera ispravnosti prijave radi se na alatu koji je oznacen
na Slici 21.

Ako u PPO aplikaciji postoji viSe unesenih poslovnih subjekata prije unosa podataka potrebno je
preko menija ,Opcije“ oznaciti ,Filter za tekuce preduzece” te izabrati poslovni subjekt za koji
treba da se podnese prijava. Oznacavanje se vrsi u prozoru Preduzece.
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Indikator U pripremi daje moguénost snimanja

prijave sa gratkom

g
Slika 21. Greske i upozorenja

Uslov za slanje prijava na server Poreske uprave RS je da prijava nema greske. Na Slici 21 oznacene
su greske i upozorenja. Greska ima crvenu boju fonta u naslovnoj liniji. Klikom na naslovnu liniju
sistem ¢e oznaciti polje u kojem je greska nastala. Da bi se prijava snimila potrebno je korigovati
neispravan podatak pa nakon toga izvrsiti snimanje prijave. Ako korisnik PPO aplikacije nema
saznanje o ispravnom podatku prijavu moZe da snimi samo ako oznaci indikator ,U pripremi“ pa
nakon toga snimi izmjene. Prijava koja je oznac¢ena indikatorom ,U pripremi“ ne moZe se slati na
server Poreske uprave RS. Kada korisnik PPO aplikacije dode do saznanja o ispravnom podatku
potrebno je da ispravi podatak koji je stvorio gresku, iskljuci indikator ,U pripremi“ i snimi
prijavu. Upozorenja se odnose na specificne okolnosti pod kojim su iskazane obaveze poreza i/ili
doprinosa. Prijava sa upozorenjem moze da se $alje na server Poreske uprave RS, ako su obaveze
iskazane u skladu sa zakonskim odredbama.

Snimljena prijava biée prikazana u tabeli prijava (Slika 22.).

Slika 22. Unesena prijava

Prethodno unesena prijava moZe se kopirati u novu prijavu tako Sto ¢e se oznaciti prijava koja
treba da se kopira i preko menija ,Prijave” odabere se alat ,Kopiranje postojece prijave“. Sistem
¢e otvoriti novu prijavu sa podacima koji su navedeni na oznacenoj prijavi.

Za potrebu kreiranja izmijenjene poreske prijave potrebno je oznaciti osnovnu prijavu na kojoj je
utvrdena neispravnost i preko menija ,Prijave” odabere se alat ,Kreiranje izmijenjene prijave".
Sistem ¢e otvoriti izmijenjenu poresku prijavu sa upisanim bar kodom osnovne prijave.

3.4.2. Ucitavanje prijave

Korisnici koji imaju aplikaciju za obracun li¢nih primanja mogu iz te aplikacije da izvezu na bilo
koju lokaciju na svom racunaru EPP fajlove u kojima se nalaze svi podaci sa prijava. Ti fajlovi sluze
za prenos podataka iz aplikacije za obracun li¢nih primanja u PPO aplikaciju. Alat za rad sa EPP
fajlovima nalazi se u meniju ,Prijave“. Klikom na dugme ,Rad sa EPP fajlovima“ korisnik ¢e na
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sredini radne povrsSine dobili horizontalnu liniju alata koji se koriste za: provjeru ispravnosti

fajlova, ucitavanje fajlova, snimanje fajlova...

v e BB AR E S BB PO L 0 @ B ] Alati2a rad sa EPP fajlovima
— Tl T R :

Uéitani EPP fajlovi

Slika 23. Rad sa EPP fajlovima

Korisnik aplikacije treba da raspolaze informacijom na kojoj lokaciji se nalaze formirani EPP
fajlovi. Da bi mogao ucitavati EPP fajlove potrebno je da podesi putanju za ucitavanje koja
odgovara lokaciji na kojoj se EPP fajlovi nalaze. PodeSavanje putanje radi se preko dugmeta ,Izbor

foldera za utitavanje i snimanje fajlova“ ((**). Klikom na navedeno dugme otvoriée se prozor za
izbor foldera (Slika 24.).

%DIIAEPM 32 yumTagarbe 1 cHumarse EMM v M3 dajnosa

Yuntaearbe Pajnosa: |E'- EPP\Snimanje

ApiEa yHMTEHVX ajnoBa: |E EPP“Snimanje’

Crimarbe ainosa [EEPPASrimane:

v 1o 1o @)

Mopyie o rpewkama [E\EPP Greske®

POk omcmem|

Slika 24. Folderi za ucitavanje i snimanje EPP fajlova

Nakon podeSavanja lokacije sa koje ¢e se ucitavati fajlovi potrebno je kliknuti na dugme
,Utitavanje“ (™™= ) ¢ime ¢e se posti¢i ucitavanje svih fajlova koji se nalaze na odabranoj
lokaciji.

Potrebno je da se izvrsi konrola ispravnosti ucitanih fajlova tako $to ¢e korisnik kliknuti na dugme

»Provjera ispravnosti fajla“ ( ‘f) ili na dugme ,Provjera ispravnosti svih fajlova“ (W ).

Ako su fajlovi ispravni potrebno je da se ucitaju u tabelu prijava klikom na dugme , U¢itavanje fajla
« (E

u tabelu prijava ) ili klikom na dugme ,U¢itavanje svih fajlova u tabelu prijava“ (®).

Ukoliko postoji fajl koji nije ispravan, isti se moZe ucitati u tabelu prijava isklju¢ivo klikom na
dugme ,U¢itavanje fajla u prijavu sa oznakom U pripremi“ (® ). Kada se ovakav fajl u¢ita u tabelu

prijava potrebno je da se izvrSe korekcije na neispravnim podacima prije slanja prijave na server
Poreske uprave RS.

3.5. Konekcija na server i slanje prijava

Nakon unosa svih prijava korisnik ¢e se povezati sa serverom Poreske uprave RS preko Cisko VPN
klijenta nakon cega ¢e se povezati i preko PPO aplikacije. Konekcija preko Cisko VPN klijenta
opisana je na kraju poglavlja 2.1. ovog Uputstva. Tek poSto je uspostavljena Cisko VPN konekcija
korisnik moze da ostvari konekciju preko PPO aplikacije.
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Konekcija na PPO aplikaciju ostvaruje se po sljedecoj proceduri:

Klikom na ikonicu na liniji pomo¢nih alata (*¥) ili klikom na alat ,Veza sa serverom" u meniju
»Status” otvorice se prozor za konekciju.

lNosesueare ca cepeepom

Waermdikaimia

KopucHik ‘
TNoswrka:

Slika 25. Povezivanje sa serverom

Za povezivanje sa serverom Poreske uprave RS u okrivu PPO aplikacije uvijek se koriste isti
parametri kao i za VPN konekciju (pri prvoj konekciji ,Korisnik“ je JIB preduzeca, a Sifra je
sozinka“). Potvrdom na dugme ,Prihvati veza sa serverom Poreske uprave RS bic¢e ostvarena.
Nakon uspjeSnog povezivanja sa serverom Poreske uprave RS, na naslovnoj liniji iza naziva
programa promijenice se tekst u zagradi iz ,Neaktivna veza“ u ,Aktivna veza“. Povezivanje sa
serverom Poreske uprave RS nije potrebno kada se radi unos ili korekcija prijave. Konekciju je
potrebno ostvariti samo kada se prijava Salje na server Poreske uprave RS.

3.5.1. Promjena inicijalne lozinke

Prva konekcija sa Sifrom ,lozinka“ ne¢e omoguciti slanje prijava na server Poreske uprave RS. Za
uspjesno slanje prijava na server Poreske uprave RS potrebno je da se izvrsi zamjena inicijalne
lozinke.

Promjena lozinke moze se odraditi u prozoru ,Logovanje“. Navedeni prozor nalazi se u meniju

T
,0pcije”.
r MNoaewasarwa
[ Morosarie || sbop nuema | 3awmira | Enextponiciu nomuc | Ocran |

TpomijeHa nosHke

Kopucrsco e [sa7ssai20005

Crapa noswika —

Hosa nosmsca: —

Momppanoswce: |

oK ‘ Oayctaiem ‘

Slika 26. Logovanje

U polje ,Korisnicko ime“ upisuje se JIB preduzeca za koje se vrsi promjena Sifre. Polje ,Stara
lozinka“ predvideno je za unos inicijalne Sifre (lozinka), u polja,Nova lozinka“ i ,Potvrda lozinke“
upisuje se Sifra koju ¢e korisnik upotrebljavati za logovanje na server Poreske uprave RS. Nova
Sifra mora imati minimalno Sest karaktera.

Kada se izvrsi promjena Sifre korisnik ¢e ugasiti PPO aplikaciju, nakon ¢ega ¢e se ponovo
logovati sa novododjeljenom lozinkom.
3.5.2. Slanje prijava na Server

Nakon logovanja na server preko VPN klijenta i PPO aplikacije korisnik ¢e poslati prijave na server
Poreske uprave RS. Ukoliko postoji jedna prijava koju je potrebno poslati na server Poreske
uprave RS korisnik ¢e kliknuti na dugme ,Slanje tekuce prijave na server” koja se nalazi na liniji
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pomoc¢nih alata (/&) ili u meniju ,Prijave” na istoimeni alat. Ukoliko postoji viSe prijava koju je
potrebno postati na server Poreske uprave RS korisnik ¢e kliknuti na dugme ,Slanje svih prijava
na server" koja se nalazi na liniji pomo¢nih alata (® ) ili u meniju ,Prijave na istoimeni alat.

U trenutku slanja prijava na server Poreske uprave RS sistem provjerava ispravnost podataka, a
koji zavise od prethodno podnesenih prijava, po sljede¢im parametrima:

1. provjera umanjenja po poreskoj kartici,

2. provjera li¢cnog odbitka na godiSnjem nivou,
3. provjera godiSnjeg fonda radnih sati i

4. provjera postojanja nepotvrdenih prijava.

Ako po navedenim parametrima postoje neispravnosti, sistem ¢e blokirati slanje prijava na server
Poreske uprave RS dok se prethodne neispravnosti ne otklone podnoSenjem izmijenjene poreske
prijave.

Prijave koje su ispravne bi¢e primljene na server Poreske uprave RS, a sistem ¢e automatski
prijavi dodijeliti bar kod i prijavu oznaciti podebljanom plavom bojom fonta.

3.6. Podesavanja za podnoS$enje prijava sa elektronskim potpisom

Nakon preuzimanja certifikata sa sajta Poreske uprave RS i instalacije istog korisnik ¢e izvrsiti
podesavanja u PPO programu.

Prvo je potrebno da se certifikat ucita u PPO aplikaciju na sljedec¢i nacin:

1. otvori se meni,Opcije”,

2. Kklikne se na dugme ,Podesavanja“ nakon cega ¢e se otvoriti istoimeni prozor,

3. ugornjem dijelu prozora izabere se sekcija ,Elektronski potpis* (Slika 27.),

4. sadesne strane polja ,Serijski broj certifikata za elektronsko potpisivanje prijava“ klikne
se na alat za pretragu ('ﬂ),

5. odabere se odgovarajuéi certifikat na osnovu podataka iz polja: ,Nosilac certifikata“,
»0rganizacija“i,CA tijelo“,

6. klikom na dugme ,,OK“ potvrdi se uCitavanje certifikata,

7. upolje ,Serijski broj certifikata za elektronsko potpisivanje prijava“ upisan je serijski broj
certifikata.

Pr—

MNorosarbe Vs6op nucma | 3awmnma | Enexcipancin nomiae ocrano |
@

Pongep 5a CMEWTaHE ENIEKTROHCKM NOTINCaHI NpKjasa y XML gopmaTy:
Mocrawo:  [E-Xmh \
Morawrero: [E-\Jmi\Ponisteno =

Cepyician 5poj LEPTMEINGTa Sa EMEXTPOHEKO M0 THCHBAFbE MPHasa

Slika 27. U¢itavanje certifikata u PPO

U meniju ,Pregled” potrebno je odabrati alat ,Preduzece“. U prozoru ,Preduzece” potrebno je:
kliknuti na dugme ,Izmjena podataka“, oznaciti poslovni subjekt za koji Ce se slati poreske prijave
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sa elektronskim potpisom, oznaciti indikator ,Za poslodavca je omogucen elektronski potpis” i

snimiti izmjene.

Slika 28. Za poslodavca je omogucéen elektronski potpis
3.7. Stampanje prijave

Po zavrsetku slanja prijava na server Poreske uprave RS korisnici ¢e moc¢i odStampati prijavu
klikom na dugme ,Stampanje prijave“ (£) ili na dugme ,Stampanje 1 strane prijave” (=).
Pomenuti alati nalaze se na liniji pomoc¢nih alata i u liniji menija ,Prijave“. OdStampana prijava
ima izgled zvani¢nog obrasca za podnoSenje mjesecnih prijava poreza po odbitku sa upisanim
podacima na prijavi, ukljuCuju¢i i bar kod prijave. Ako je prijava podnesena sa elektronskim
potpisom u donjem lijevom uglu prijave bi¢e upisani podaci: e-poslano i e-primljeno.
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4. OSTALE OPCIJE
4.1. Meni Status

Meni ,Status“ nudi padajucu paletu u kojoj se mogu odabrati opcije uspostavljanja i prekida veze
sa serverom Poreske uprave RS i izlaska iz PPO aplikacije. Na padajucoj paleti nalaze se sljedece
opcije:

- Vezasaserverom i

- Krajrada

Odabirom dugmeta ,Kraj rada“ korisnici ¢e otvoriti dijaloski okvir koji ¢e omoguditi zatvaranje
PPO aplikacije. U navedenom dijaloSkom okviru postavljeno je pitanje: ,]Jeste li sigurni da Zelite da
izadete iz programa?“. Dugme , 0K potvrduje akciju gaSenja PPO aplikacije, a dugme ,,Odustajem”
obustavlja pokrenutu akciju.

4.2. Meni Pregled

Meni ,Pregled” koristi se za odabir obrasca za unos podataka, podeSavanje opstih podataka
(mjesec, preduzece) i pretrazivanja podataka. Na padajucoj paleti nalaze se sljedece opcije:

=

Prijave za 2007 i 2008 sa neto osnovicom,
Prijave za 2009 sa bruto osnovicom,
Prijave za 2010 sa bruto osnovicom,
Prijave za 2011-2013 sa bruto osnovicom,
Prijave za 2014-2015 sa bruto osnovicom,
Prijave za 2016 sa bruto osnovicom,
Mjesec,

Preduzece,

O 0N W

Prijave,

11. Osvjezavanje podataka,
12. Pretrazivanje podataka,
13. Filtriranje podataka.

Odabirom dugmeta Prijave za 2007 i 2008 sa neto osnovicom Kkorisnici dobijaju pristup
Prijavama koje pripadaju perodu od 01.01. -31.01.2007. godine do 01.12. - 31.12.2008. godine.
Naknadne zakonske promjene forme obrazaca dovele su do stvaranja novih formi obrazaca u PPO
aplikaciji od forme Prijave za 2009 sa bruto osnovicom do forme Prijave za 2016 sa bruto
osnovicom. Odabirom odgovaraju¢eg dugmeta korisnici ¢e dobiti odgovaraju¢u formu obrasca
prijave.

Odabirom dugmeta , OsvjeZavanje podataka“ promjene koje su nastale u radu, a nisu editovane u
prozoru biée editovane.

Prozor ,Pretrazivanje podataka“ daje moguénost pronalaZenja prijava koje se zbog obimnosti
podataka u prozoru ,Prijave” teze mogu pronadi. Pretrazivanjem podataka mogu se izdvojiti
prijave na osnovu jednog ili viSe parametara i to:
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Slika 29. PretraZivanje podataka

Broj protokola - unosom broja protokola i klikom na dugme ,Pronadi“ (sa desne strane prozora)
Prijava sa navedenim brojem protokola pojavi¢e se na radnoj povrsini prozora. Klikom na dugme
(sa desne strane prozora) ,Prihvati“ program ¢e navedenu prijavu otvoriti.

Istom procedurom mogu se filtrirati prijave po sljede¢im parametrima:

1. JIB preduzeca,
2. Naziv preduzeca,

3. Opstina,

4. Datum podnoSenja itd.

4.3. Meni Prijave

Meni Prijave na padajuoj paleti ima opcije koje stvaraju mogu¢nost rada sa prijavama (unos,
korekcija, pregled...). Na paleti se nalaze sljedece opcije:

1. Pregled prijave,

2. Izmjena prijave,

3. Unos nove prijave,

4. Brisanje tekuce prijave,

5. Kopiranje postojece prijave,

6. Kreiranje izmjenjene prijave,

7. Kreiranje godisnje prijave,

8. Rad sa EPP fajlovima,

9. Slanje tekuce prijave na server,

10. Slanje svih prijava na server,

11. Ponistavanje prijave na serveru,

12. Stampanje prijave,

13. Stampanje prve strane prijave,

14. Provjera umanjenja po poreskoj kartici,
15. Provjera licnog odbitka na godiSnjem nivou,

16. Provjera godisnjeg fonda radnih sati.

4.3.1. Pregled prijave

Opcija, Pregled prijave” daje moguénost otvaranja kreirane prijave radi uvida u postojece podatke
i provjere ispravnosti podataka.
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Slika 30. Prozor za pregled prijave

Alati za provjeru ispravnosti prijave obiljeZeni su na Slici 30. Ako je prijava ispravno popunjena,
na polju sa desne strane, pojavice se ispis ,Prijava je ispravna“.

4.3.2. Izmjena prijave

Opcija ,lzmjena prijave“ daje mogucnost otvaranja kreirane prijave radi uvida i korekcije
postoje¢ih podataka u slu¢aju postojanja nepravilnosti.
P T s e ——_ . e

oy Npwroes Mgt Oy Dowsh
(X3 B Toi Y
hece I ] Meamte [ammans  [fin reoner

L— o

o pimans [ B o e

I I et @
tasa vugs  [TTTRORET

Slika 31. Prozor za izmjenu prijave

U prozoru za provjeru ispravnosti prijave mogu se pojaviti greske i/ili upozorenja. Greske su
editovane crvenom bojom slova u naslovnoj liniji, a upozorenja crnom bojom. U opisu greske
precizno je naveden vid isplate, analiticka stavka na kojoj se pojavljuje greska i opis greske. Prijava
ne moze biti poslana na server Poreske uprave RS sa greSkama. Prije slanja prijave na server
Poreske uprave RS potrebno je ispraviti nepravilnosti koje su obiljezene kao greske. Upozorenja
ne predstavljaju neminovno neispravnost prijava, nego daju uvid u specificna zaduzenja. Ako se
utvrdi da postoji upozorenje na zaduZenju koje je prikazano u skladu sa zakonima, samo
upozorenje moZe se ignorisati. Prijava ¢e na kontroli imati status ispravne prijave. Nakon
korekcije podataka potrebno je snimiti izmjene na istoimenom tasteru koji se nalazi u gornjem
desnom uglu prijave (Slika 31).

4.3.3. Unos nove prijave

Klikom na dugme ,Unos nove prijave“ otvara se prozor za kreiranje nove prijave. Prozor unosa
nove prijave razlikuje se po modulima za unos, i to:

1. Mjesecna/Godis$nja prijava poreza po odbitku Obrazac 1002 za 2007. godinu
Mjesec¢na/GodiSnja prijava poreza po odbitku Obrazac 1002 za 2008. godinu
Mjesecna prijava poreza po odbitku Obrazac 1002 za 2009. godinu
Mjesecna prijava poreza po odbitku Obrazac 1002 za 2010. godinu
Mjesecna prijava poreza po odbitku Obrazac 1002 za 2011-2013. godinu

g W N
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6. Mjesecna prijava poreza po odbitku Obrazac 1002 za 2014-2015. godinu
7. Mjesecna prijava poreza po odbitku Obrazac 1002 za 2016. godinu

Svaki od navedenih obrazaca popunjava se u skladu sa zakonskim odredbama koje su bile
aktuelne u periodu za koji se podnosi prijava.

Alatiza rad sa prijavama

Podaci o poreskej prijavi

Vidovi isplate <
i i ] Anaiticki podaci |

Slika 32."* Prozor za unos prijave

Elementi prozora za unos nove prijave su:

i Togaw o nopeckoj npvjaen (Mieceura npujasa) [~ Mocrogseau ns KOXAPCKE WK TEKCTANHE MHA.
Bpoj npoToiona: Eap kop, ocH. npujase:
JUE npeayseha [~ Mamujereena npujzea:

Hazue npegyseha

Appeca npenyssha:

Evaun: |

TenewoH npegyssha:

Onwmiaxa

lMopeckw nepuon - oa: ,W Mopeckw nepwon - ao: ’W
Wcnnata sa nepuos - oA, ,W Wcnnata sa nepuos - oo ’W
Tatym nopHowersa: ,W Epoj sanocn./ucnnah.: ’7 i ,—.
Mpujasa: [~ Mopesada noxonak v Mopesaw oonpwnoca [ Oonpasoca ]
Wennata npumarsa r r r ]
BpyTo popnyna: [~ Bpymo npurwan: B=H /0.603 ¥ Heto npunwan: B = (H - 20) / 0.603 ]
HauuH ofasrs. cam. g [~ OcrosHa [~ Ooryncka [ Mosama [ Camocr. san. ]

Slika 33. Podaci o poreskoj prijavi

Podaci o poreskoj prijavi (Mjesecna prijava) - sa desne strane ovog ispisa nalazi se indikator
»Poslodavac iz kozarske ili tekstilne ind.“ koji ¢e oznaciti samo poslodavci iz kozZarske ili tekstilne
industrije zbog posebnog nacina obracuna doprinosa.

Broj protokola je polje u koji nije potrebno unositi nikakve podatke. Pri slanju prijava na server
Poreske uprave RS broj protokola automatski ¢e biti generisan.

JIB preduzeca je polje u koje Korisnici upisuju JIB preduzeca za koje podnose prijavu.

Sa desne strane polja ,JIB preduzeéa“ nalazi se indikator ,Izmijenjena prijava“. Ako je ovaj
indikator neobiljeZen prijava je definisana kao osnovna prijava, a ako je indikator obiljeZen prijava
se definiSe kao izmijenjena poreska prijava. Obiljezavanjem indikatora ,Izmijenjena prijava“
aktivirace se polje sa desne strane ,Bar kod osn. prijave“ u koji korisnik programa treba navesti
broj protokola osnovne prijave.

Polja Naziv preduzeca, Adresa preduzeca i Telefon preduzeca sluze za ispis osnovnih
podataka o poreskom obvezniku. Ako su prethodno popunjeni podaci u prozoru ,Preduzece”
podaci u ovim poljima ¢e biti automatski ispisani pri pokretanju prozora ,Unos nove prijave*.
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U polje OpStina potrebno je upisati Sifru opstine za koju se podnosi prijava. Sa desne strane polja
za unos Sifre opsStine nalazi se dugme (...) koje otvara tabelu sa navedenim Siframa i imenima
opstina.

Poreski period od: i Poreski period do: su polja u koja se navodi poreski period koji ne moZe
biti manji ili veéi od jednog kalendarskog mjeseca. Na prijavi poreza na dohodak za poreski period
navodi se mjesec u kojem je izvrSena uplata licnih primanja. Za poreski period na Prijavi doprinosa
navodi se period u kojem je licni dohodak ostvaren.

Isplata za period - od: i Isplata za period - do: su polja u koja se navedi period za koji se vrsi
isplata licnih primanja. Isplatni period moze imati vrijednost jednog ili viSe mjeseci (visSe mjeseci
moZe se navesti samo u sluc¢ajevima kada isplata pripada prethodnim godinama).

Postoje dva nacina podnoSenja prijava poreza i doprinosa, i to:

1. U tekutem mjesecu isplacena su licna primanja za teku¢i mjesec - podnosi se objedinjena
prijava poreza i doprinosa i

2. U tekuéem mjesecu isplac¢ena su li¢cna primanja iz prethodnog mjeseca - podnose se dvije
prijave: prijava poreza na dohodak i prijava doprinosa.

Datum podnosenja je polje u koje je potrebno navesti datum kreiranja prijave.

Broj zaposl./isplac.: u ovo polje podaci ne moraju biti uneseni. Podaci ¢e automatski biti upisani
unosom analitickih stavki. Prvo polje predstavlja ukupan broj fizi¢kih lica koja se pojavljuju na
vidu isplate VI-1 Isplate li¢nih primanja po osnovu zaposlenja. Drugo polje predstavlja ukupan
broj fizickih lica koja se pojavljuju na svim vidovima isplate.

Prijava je dio prozora koji objedinjuje tri indikatora: ,Porez na dohodak®, ,Porezi i doprinosi“ i
»,Doprinosi“. Ovim indikatorima definiSe se vrsta prijave, a u skladu sa poreskim i isplatnim
periodom.

Isplata primanja je dio prozora koji objedinjuje tri indikatora: ,Isplac¢eno”, ,Djelomicno
ispla¢eno” i ,Nije isplaceno“. Posto podnosenje prijave doprinosa nije uslovljeno isplatom li¢nih
primanja na prijavi doprinosa potrebno je definisati isplatu primanja koja su isplaéena,
djelomicno ispladena ili nisu isplac¢ena u trenutku slanja prijave na server Poreske uprave RS.
Isplata se definiSe odabirom odgovarajuceg indikatora.

Bruto formula je dio prozora koji nudi dva indikatora: ,Bruto princip B=N/0,603"i ,Neto princip
B = (N-20)/0,603“. Korisnik ¢e odabrati odgovarajuéi indikator, a koji je u skladu sa na¢inom
obracuna li¢nih primanja.

Nacin obavlj. sam. dj.: je dio prozora koji nudi cetiri indikatora: ,Osnovna“, ,Dopunska®
»,Dodatna“ i ,Samos.zan“. Ovaj dio prozora namijenjen je isklju¢ivo licima koji samostalno
obavljaju djelatnost, a za definisanje nacina obavljanja samostalne djelatnosti.

Sa desne strane prozora ,Unos nove prijave“ nalazi se sedam tastera, i to: ,Nova prijava“, ,Izmjena
podataka“, ,Snimanje izmjena“, ,PoniStavanje prijava“, ,Brisanje prijave“, ,Izlaz“ i ,Automatski
unos”“.
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Slika 34. Alati za rad sa Prijavom

»,Nova prijava“ daje mogu¢nost kreiranja nove prijave iz otvorenog prozora ,Unos nove prijave".
Dugme ,Izmjena podataka“ otvori¢e mogucnost izmjene podataka. Klikom na dugme ,Snimanje
izmjena“ potrebno je izvrsiti snimanje unosa, a prije izlaza iz prijave. ,PoniStavanje izmjena“
brisace sve izmjene koje su napravljene na prijavi od posljednjeg snimanja podataka. Dugme
,Brisanje prijave“ izvrSi¢e brisanje kompletne prijave bez obzira da li su podaci snimljeni ili ne.
Dugme ,Izlaz" se koristi za izlaz iz prijave koja je trenutno otvorena. ,Automatski unos“ je dugme
koje u aktivnom stanju ima drugaciji izgled u odnosu na ostale alate (L **™ ), $to omogucava
da pri unosu bruto isplate program automatski ispise pripadajuce iznose obaveza u poljima sa
desne strane navedenog polja. Ispod navedene palete nalazi se indikator ,U pripremi“ koji ¢e
omoguciti snimanje prijava koje imaju greske.

U donjem dijelu prozora ,Unos nove prijave“ otvorena je moguénost za unos analitickih stavki po
vrstama prihoda, i to: VI-1 Primanja po osnovu radnog odnosa, VI-2 Isplate po osnovu autorskih
prava i prava srodnih autorskim pravima, VI-3 Li¢na primanja koja nisu iz radnog odnosa, VI-4
Isplate po osnovu prihoda od kapitala, VI-1b Isplate po osnovu staza sa uveéanim trajanjem, VI-5
Isplate po osnovu bolovanja i VI-6 Posebne uplate doprnosa. U redu u kojem se nalazi izbornik za
vidove isplate nalazi se odjeljak ,Obaveze” (prikaz zbirnih obaveza po vrstama prihoda), dugme
»,Dodaj“ (unos novog reda) i dugme ,Obrisi“ (brisanje analiticke stavke).

Mpumarea no ocHOBY pagHor oaHoca

BK-1 BW-2 BK-3 B4 BW-1EB BI-5 B-6 Ofasese [ Oogai |
Slika 35. Vidovi isplate -
VI-1 Primanja po osnovu radnog odnosa
[Tmer [Mpesime Ttwe [P-cam [Bpymo npw [ Bon MO fon sap. [Dora. | Hon.san .| Y nonp. | oxoaak [N oafurar| Mopes 0| Yoaks K| Nospat_|Ocrosna| Mopes | Heo npuw.| Heor npam |

Slika 36. Analiticki podaci

Polja ,JMBG", ,Prezime“ i ,Ime“ namijenjeni su za unos licnih podataka fizickih lica za koje se
prikazuju obaveze poreza i doprinosa. U polje ,Radni sati“ upisuje se broj radnih sati u skladu sa
navedenim isplatnim periodom. ,Bruto prim.“ je polje u koje je potrebno navesti iznos bruto
primanja. Nakon unosa bruto primanja program ¢e automatski izvrsiti upis obaveza po zadatim
poljima u zavisnosti od naznacene vrste prijave. U polja doprinosa automatski ¢e biti unesene
pripadajuce vrijednosti doprinosa. U specificnim slucajevima, ako korisnik ima potrebu da
izostavi neke doprinose, potrebno je da u polje odredenog doprinosa unese vrijednost 0,00 KM.
Cak i ako neki doprinosi nisu navedeni u analiti¢kim stavkama razlika izmedu bruto primanja i
dohotka mora prikazivati razliku od 33%.

Ako se podnosi prijava poreza na dohodak ili prijava poreza i doprinosa nakon unosa bruto
primanja svi podaci ¢e biti automatski popunjeni osim polja ,Umanjenje PK“. Nakon unosa polja
»,Umanj. PK“ u polje ,Povrat” automatski ¢e biti upisana vrijednosti od 10% od vrijednosti polja
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»,Umanj. PK“. Vrijedost polja ,Povrat‘ nece biti zbirno prikazan u polju ,Neto primanja“.
»,0snovica“, ,Porez” i ,Neop. prim.“ automatski se upisuju u skladu sa zakonskim odredbama. Na
prijavi poreza na dohodak korisnici programa ¢e upisati neoporeziva primanja u pripadajucem
polju.

Nakon unosa svih analitickih podataka za jednog radnika red za novi unos dodaje se pomocu
tastera tab (tastatura) ili na dugme ,,Dodaj“.

Pored moguénosti podnosSenja prijava za VI-1 Primanja po osnovu radnog odnosa, korisnici mogu
na istom obrascu da podnose sljedece vidove isplate:

1. VI-2 Isplate po osnovu autorskih prava i prava srodnih autorskom pravu

2. VI-3 Isplate primanja po osnovu povr.i privr. poslova upr.odbora. itd
3. VI-4 Isplate po osnovu prihoda od kapitala
4. VI-5 Isplate po osnovu bolovanja
5. VI-6 Posebne isplate neto primanja i uplate doprinosa
Obaveze

U odjeljku ,,Obaveze“ navedene su sve zbirne obaveze po vrstama prihoda. Na poljima ,Sifra vrsta
prihoda“ i ,Iznos obaveze“ moguce je izvrSiti korekciju u skladu sa analitickim stavkama i
specificnim potrebama.

Neispravnost Prijave zbog prekoracenja (licni odbitak, poreska kartica, radni sati)

Ukoliko poslodavac navede umanjenje po poreskoj kartici za radnike koji ne ostvaruju pravo na
umanjenje ili prekorace dozvoljen iznos umanjenja po poreskoj kartici za JIB na kojem je izvrSeno
prekoracenje bice onemoguéeno slanje prijava na server Poreske uprave RS dok se greSka ne
ispravi.

Program vrsi kontrolu prijavljenih radnih sati za svakog radnika pojedina¢no. Poslodavac ne moze
da iskaze vise radnih sati od zakonom propisanog ogranicenja. Ako poslodavac iskaze veci broj
radnih sati, za njegov JIB ¢e biti onemoguceno slanje prijava na server Poreske uprave RS dok se
greska ne ispravi.

4.3.4. Brisanje tekuce prijave

Taster ,Brisanje tekuce prijave” nudi moguénost brisanja prijave koja je unesena ili uc¢itana u
program, a koja nije poslana na server Poreske uprave RS. Klikom na dugme ,Brisanje tekuce
prijave” otvorice se prozor na kojem ce biti ispisano: ,Jeste li sigurni da Zelite da obriSete tekuéu
prijavu?“ Odabirom dugmeta , OK“ brisanje prijave se potvrduje.

4.3.5. Kopiranje postojece prijave

Da bi kopirali postoje¢u prijavu korisnici trebaju odabrati prijavu koja ¢e biti kopirana. Odabirom
dugmeta ,Kopiranje postojece prijave“ oznaCena prijava ¢e biti otvorena i spremna na
prilagodavanje podataka u skladu sa potrebama.

4.3.6. Kreiranje izmjenjene prijave

Da bi kreirali izmijenjenu poresku prijavu uz pomo¢ dugmeta ,Kreiranje izmijenjene prijave“
korisnici trebaju da obiljeZe osnovnu prijavu u tabeli prijava. Klikom na dugme ,Kreiranje
izmjenjene prijave“ otvorie se prijava koja je obiljezena. Indikator ,Izmijenjena prijava“ bice
Cekiran, a u polje ,Bar kod osn.prijave“ bi¢e upisan bar kod koji pripada osnovnoj
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4.3.7. Rad sa EPP fajlovima

Klikom na dugme ,Rad sa EPP fajlovima“ otvorice se novi prikaz prozora i sa desne strane menija

JPrijave bi¢e ubacen novi meni , EPP*“.

REBE O = Flpon  Bownse
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Slika 37. Rad sa EPP fajlovima

»Rad sa EPP fajlovima“ nudi mogu¢nost prenosa podataka iz knjigovodstvenog programa u PPO
aplikaciju. Da bi ucitavanje bilo moguce izvoz podataka iz knjigovodstvenog programa radi se u
propisanoj formi. Uputstvo za formiranje strukture EPP fajla nalazi se na veb sajtu Poreske uprave
RS, na lokaciji (http://www.poreskaupravars.org/SiteCir/Ppo.aspx).

4.3.8. Slanje tekuce prijave na server

Opcija ,Slanje tekuce prijave na server nudi moguénost slanja prijave, koja je obiljezena, na
server. Slanje prijave na server moguce je samo kada postoji aktivna konekcija na server. Prijave
koje imaju gresku i prijave na kojima je obiljeZen indikator ,U pripremi“ ne mogu biti poslane na
Sserver.

4.3.9. Slanje svih prijava na server

Opcija ,Slanje svih prijava na server” nudi moguénost slanja svih prijava, koje nisu ve¢ poslane, na
server. Slanje prijava na server moguce je samo kada postoji aktivna konekcija na server. Prijave
koje imaju gresku i prijave kojima je markiran indikator ,U pripremi“ ne mogu biti poslane na
server.

4.3.10. PonisStavanje prijave na serveru

Opcija ,PoniStavanje prijave na serveru“ dostupna je jedino za prijave koje su poslane na server,
a nisu potvrdene u podrucnoj jedinici. Za ponistavanje prijave sa servera potrebno je da se
odabere prijava (klik na prijavu u tabeli ,Prijave“). Odabirom dugmeta ,PoniStavanje prijave na
serveru“ aktivirace se prozor na kojem c¢e biti ispisano: , Tekuca prijava ¢e biti poniStena na
serveru Poreske uprave, odnosno biée postavljena u stanje kao da nije poslana. Da li ste sigurni da
to Zelite?“ Klikom na dugme ,,0K“ brisanje prijave se potvrduje.

4.3.11. Stampanije prijave

Nakon slanja prijave na server moguce je izvrsiti Stampu prijave koja je poslana na server. Prozor
za Stampu ima standardan izgled kao i u svim aplikacijama u kojima se isti koristi.

4.3.12. Provjera umanjenja po poreskoj kartici

Prijave kojima se stvara prekoracenje dozvoljenog iznosa umanjenja po poreskoj kartici ne mogu
biti poslane na server. Slanje prijava za JIB na kojem ve¢ postoji prekoracenje blokirano je do
trenutka brisanja prekoracenja kroz izmijenjenu poresku prijavu. Dugme ,Provjera umanjenja po
poreskoj kartici“ omogucava poslodavcu da locira JMB na kojem se nalazi prekoracenje. Odabirom
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dugmeta ,Provjera umanjenja po poreskoj kartici“ otvorice se prozor na kojem ¢e biti ispisano:
»,Da li Zelite pregled umanjenja poreske osnovice po poreskoj kartici za odabrane podatke?
Preduzece: ... , Godina:............. , Poreska prijava............. Ako zelite pregled svih prekoracenih
umanjenja, pritisnite ,Prekoraceno”. Ako Zelite pregled svih odobrenih i iskoriStenih umanjenja,

“« «

pritisnite ,Sve“. Ako odustajete, pritisnite ,0dustajem®.
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Slika 38. Provjera umanjenja po poreskoj kartici

Nakon Sto je lociran JMB na kojem se nalazi prekoracenje, potrebno je (kroz kontakt sa
sluZbenicima nadlezne podrucne jedinice) utvrditi razlog zbog kojeg je doslo do prekoracenja.

4.3.13. Provjera licnog odbitka na godisnjem nivou

Ukoliko se na Prijavi pojavi radnik kojem je kod jednog ili viSe poslodavaca prekoraceno pravo na
licni odbitak na godiSnjem nivou, za JIB (JIB-ove poslodavaca) koji navodi radnika sa
prekoracenjem bi¢e onemoguéeno slanje prijava na server dok ne koriguje umanjenje na zakonom
dozvoljen iznos.

Odabirom tastera ,Provjera licnog odbitka na godisnjem nivou“ otvara se prozor na kojem je
navedeno: ,Da li Zelite pregled koristenja licnog odbitka za odabrane podatke? Preduzece.........
Godina............ Poreska prijava........... Ako Zelite pregled svih prekoracéenih li¢nih odbitaka, pritisnite
JPrekoraceno”. Ako Zelite pregled svih iskoriStenih li¢nih odbitaka, pritisnite ,Sve“. Ako

odustajete, pritisnite ,0Odustajem®.“ Nakon aktiviranja tastera ,Prekoraceno” otvorice se prozor sa
prikazom prekoracenja po JMB.

S — T

[zas [ I i I e s e s o 1 el
NAFORE AP - £ ) o Baw

Slika 39. Provjera licnog odbitka na godisnjem nivou

Kada se locira JMB na kojem se nalazi prekoracenje, potrebno je da se utvrdi razlog zbog kojeg je
doslo do prekoracenja. U skladu sa greSkom koja je napravljena potrebno je da se izvrsi i korekcija
podataka (kroz kontakt sa sluzbenicima nadleZne podrucne jedinice) da bi slanje prijava bilo
omoguceno.

4.3.14. Provjera godisnjeg fonda radnih sati

Poslodavac ne moze za radnika da iskaze viSe radnih sati od zakonom propisanog fonda sati, koji
iznosi broj dnevnih radnih sati pomnoZen sa brojem radnih dana u toku godine uz mogu¢nost
ostvarivanja 150 sati prekovremenog radnog vremena na godisSnjem nivou. Ako poslodavac iskaze
veci broj radnih sati od broja kojim je limnitiran za njegov JIB ¢e biti onemoguceno slanje prijava
na server dok ne koriguje broj radnih sati, a u skladu sa brojem radnih sati na koje radnik ima
pravo na godiSnjem nivou.
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Odabirom dugmeta ,Provjera godiSnjeg fonda radnih sati“ otvoric¢e se prozor na kojem ¢e biti
navedeno: ,Da li Zelite pregled unesenih radnih sati za odabrane podatke? Preduzede.........
Godina........... Poreska prijava........... Ako Zelite pregled svih prekoracenih radnih sati, pritisnite
JPrekoraCeno”. Ako Zelite pregled svih unesenih radnih sati, pritisnite ,Sve“. Ako odustajete,

pritisnite ,,Odustajem“.“ Nakon aktiviranja dugmeta ,Prekoraceno” otvoriée se prozor sa prikazom
prekoracenja po JMB.
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Slika 40. Provjera godis$njeg fonda radnih sati

Nakon Sto se locira JMB na kojem se nalazi prekoracenje, potrebno je da se utvrdi razlog zbog
kojeg je doslo do prekoracenja. U skladu sa greSkom koja je napravljena potrebno je da se izvrsi i
korekcija podataka da bi slanje poreskih prijava bilo omoguéeno.

4.4. Meni EPP

Meni ,,EPP“ na padajucoj paleti ima opcije koje omogucavaju rad sa EPP fajlovima koji se koriste
za prenos podataka. Na paleti se nalaze sljedece opcije:

1. Ucitavanje,

Arhiva,

Snimljeno,

Osvjezavanje liste fajlova za ucitavanje,
Provjera ispravnosti fajla,

Provjera ispravnosti svih fajlova,
Ucitavanje fajla u tabelu prijava,
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Slika 41. Prozor za rad sa EPP fajlovima
4.4.1. Uc¢itavanje

U donjem dijelu prozora dugme ,Ucitavanje” otvara prikaz ucitanih EPP fajlova. Da bi EPP fajlovi
bili uc¢itani potrebno ih je snimiti na lokaciju sa koje ih program automatski povlaci ili podesiti
ucitavanje EPP fajlova sa lokacije na kojoj se nalaze.
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4.4.2. Arhiva

U arhivu su smjesteni EPP fajlovi koji su ve¢ ucitani u prijave. Uvid u evidenciju arhiviranih EPP
fajlova moZe se ostvariti odabirom tastera Arhiva, a vra¢anje u folder ,Uc¢itavanje” moZe se izvrsiti
odabirom opcije ,Vracanje fajlova iz arhive®.

4.4.3. Snimljeno

U folderu ,Snimljeno” nalaze se prijave koje su formirane u programu PPO pa nakon toga opcijom
»Snimanje tekuce prijave u fajl“ ili ,,Snimanje svih prijava u fajl“ pretvorene u EPP fajl.

4.4.4. Osvjezavanje liste fajlova za ucitavanje

»0svjezavanje liste fajlova za ucitavanje“ se koristi u slucajevima kada je akcija ucitavanja fajlova
izvrSena, a u prozoru nisu prikazani trazeni fajlovi. Ukoliko se fajlovi ni poslije osvjeZavanja ne
edituju u prozoru potrebno je provjeriti ispravnost EPP fajla ili uskladenost neto/bruto modula
sa kreiranim EPP fajlom.

4.4.5. Provjera ispravnosti fajla

Programski je omoguéena provjera ispravnosti podataka koji su navedeni u fajlovima. Ukoliko fajl
ima gresSke isti nece biti ucitan u prijavu, a odabirom tastera ,“Provjera ispravnosti fajla“ pojavice
se opis greske koja se nalazi na EPP fajlu
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Slika 42. Ucitavanje fajla u prijavu sa oznakom ,U pripremi”

4.4.6. Provjera ispravnosti svih fajlova

Programski je omoguéena provjera ispravnosti podataka koji su navedeni u fajlovima. Ukoliko
fajlovi imaju greSke nece biti ucitani u prijave, a odabirom tastera ,Provjera ispravnosti svih
fajlova“ pojavice se opis gresaka koja se nalaze na EPP fajlovima.
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Slika 43. Provjera ispravnosti svih fajlova

Klikom na obiljezene tabove (Slika 33.) dobija se uvid u greske koje se nalaze na fajlovima.
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4.4.7. Uc¢itavanje fajla u tabelu prijava

Odabirom dugmeta ,Uc¢itavanje fajla u tabelu prijava“ EPP fajl koji je ispravan ucitava se u tabelu
prijava. Ispravnost fajla je potvrdena kada odabirom dugmeta ,Provjera ispravnosti fajla“ zapis
dobije plavu boju.

4.4.8. Uc¢itavanje svih fajlova u tabelu prijava

Odabirom dugmeta ,Uc¢itavanje svih fajlova u tabelu prijava“ EPP fajlovi koji su ispravni ucitavaju
se u tabelu prijava. Ispravnost fajlova je potvrdena kada odabirom dugmeta ,Provjera ispravnosti
svih fajlova“ zapisi dobiju plavu boju.
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Slika 44. U¢itavanje svih fajlova u tabelu prijava
4.4.9. Dodavanje sadrZzaja fajla u postojecu prijavu

Ukoliko korisnik programa iz poslovnih jedinica dobija EPP fajlove koje treba spojiti u jednu
prijavu zbog identi¢nog JIB-a, opstine, poreskog i isplatnog perioda potrebno je da ucita jedan od
fajlova u tabelu prijava, a ostale fajlove da spoji sa prvim fajlom odabirom opcije ,Dodavanje
sadrZaja fajla u postojecu prijavu“.

4.4.10. Uc¢itavanje izmjenjene prijave umjesto postojece

Neispravna osnovna prijava moZe se ponistiti podnoSenjem izmijenjene poreske prijave kroz
ucitavanje EPP fajlova. Nakon korekcije podataka u programu za obracun li¢nih primanja
potrebno je kreirati EPP fajl. Pri uc¢itavanju EPP fajla u tabelu prijava potrebno je izabrati opciju
»2Ucitavanje izmjenjene prijave umjesto postojece“. Nakon ucitavanja prijava ¢e biti oznacena kao
izmjenjena sa upisanim brojem protokola osnovne prijave.

4.4.11. Uc¢itavanje fajla u prijavu sa oznakom , U pripremi*“

Ukoliko EPP fajl ima gresku zbog koje ne mozZe biti ucitan u tabelu prijava, potrebno je odabirom
dugmeta ,Ucitavanje fajla u prijavu sa oznakom 'U pripremi’ prebaciti fajl u tabelu prijava. Nakon
prebacivanja fajla potrebno je izvrSiti korekciju podataka na prijavi, iskljuciti indikator ,U
pripremi“ i snimiti izmjene.

4.4.12. Prikaz prijave za tekudi fajl

U tabeli ,Rad sa EPP fajlovima“ mogu¢ je prikaz EPP fajla u formi prijave radi uvida u prikaz
sintetic¢kih i analitickih podataka. Navedena opcija dostupna je kroz odabir dugmeta ,Prikaz
prijave za tekuci fajl“. U prikazu prijave nije dozvoljena izmjena podataka.
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4.4.13. Izbor foldera za ucitavanje i snimanje fajlova

(Qongepy 3a yuUTasarLe M cHuMarse ENM v M3 dajnosa
YuuTasarke Pajnosa ||: ‘\ProgramFiles\PPO\EPP\Snimanje) =

ApiBa yUMTEHVX BEnoBa |C.\PrugramF'\ 1es\PPONEPP\Arhiva), =
CHmarse @ajnosa: F:\ProgramFi les\PPO\EPP\Snimanje\, 2=
Mopyke o rpewkama [c:\Users'sania karic\EPP'Greske? =Y

S—

Slika 45. Izbor foldera za ucitavanje i snimanje fajlova

U prozoru ,Izbor foldera za ucitavanje i snimanje fajlova“ automatski su unesene vrijednosti koje
odgovaraju lokaciji na koju je instaliran program. Prozor obuhvata polja: ,U¢itavanje fajlova®“
»#Arhiva ucitanih fajlova®“, ,Snimanje fajlova“ i ,Poruke o greSkama“. Ako se EPP fajlovi nalaze na
drugoj lokaciji potrebno je odabrati lokaciju na kojoj se nalaze EPP fajlovi u polju ,U¢itavanje
fajlova“. Promjena lokacije sa koje ¢e biti ucitani podaci moze se izvrsiti odabirom dugmeta sa
desne strane polja. Nakon odabira navedenog dugmeta otvori¢e se moguénost izbora
odgovarajuce lokacije.

4.5. Meni Opcije

Meni ,,Opcije“ na padajucoj paleti daje moguénost sistemskih podeSavanja nacina rada programa.
Na paleti se nalaze sljedece opcije:

1. Filter na teku¢i mjesec

2. Filter na tekuce preduzece
3. Podesavanja

4. Prikaz svih redova
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Slika 46. Meni Opcije
4.5.1. Filter za teku¢i mjesec

Odabirom dugmeta ,Filter za tekué¢i mjesec” u tabeli prijava editovace se samo prijave koje
pripadaju mjesecu u kojem se vrsi obrada podataka (tekuéi mjesec).

4.5.2. Filter za tekuce preduzece

Odabirom dugmeta ,Filter za tekuce preduzece” u tabeli prijava editovaée se samo prijave koje
pripadaju preduzecu koje je trenutno aktivno.
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4.5.3. Podesavanja

(n]
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ok | owomen | ‘

| -
Slika 47. Prozor PodeSavanja

4.5.3.1. Logovanje

Ukoliko je ostvarena prva konekcija sa korisnickim imenom (JIB preduzeca) i Sifrom (lozinka)
potrebno je izvrSiti promjenu Sifre, zato $to sa inicijalnom Sifrom prijave ne mogu biti poslane na
server. Promjena Sifre moguca je ako je ostvarena konekcija kroz program (u naslovnoj liniji
postoji ispis ,Aktivna veza“). U polje ,Korisnicko ime“ upisuje se JIB preduzeéa za koje se vrsi
promjena Sifre. Polje ,Stara lozinka“ predvideno je za unos inicijalne Sifre (lozinka), u polja ,Nova
lozinka“i ,Potvrda lozinke“ upisuje se Sifra koju ¢e korisnik upotrebljavati za logovanje na server.
Nakon promjene Sifre potrebno je ostvariti konekciju kroz VPN klijent i program. Nova Sifra ne
moZe imati manje od Sest karaktera.

4.5.3.2. Izbor pisma

Izbor pisma za ispis poruka nudi opcije odabira latini¢nog ili ¢irilicnog pisma. Ukoliko se izvrsi
izmjena pisma pri sljede¢em ulasku u program promjena ¢e biti izvrSena (svi ispisi u okviru
programa bice prikazani u izabranom pismu).

4.5.3.3. Zastita

Odabirom taba ,Zastita“ stvara se moguénost postavljanja Sifre za ulazak u program. Da bi
postavili Sifru korisnici trebaju obiljeziti indikator ,Postavljanje lozinke za ulazak u program®.
Nakon navedenog, Sifru je potrebno upisati u polja ,Lozinka“ i ,Potvrda lozinke".

4.5.3.4. Elektronski potpis

Odabirom taba ,Elektronski potpis“ otvara se prozor za podeSavanje slanja prijava na server sa
elektronskim potpisom. ,Uputstvo za preuzimanje i instalaciju elektronskog certifikata“ za
postupak instalacije i ucCitavanje -certifikata nalazi se na sajtu Poreske uprave RS
(http://www.poreskaupravars.org/SiteCir/Ppo.aspx).

4.5.3.5. Ostalo
Odabirom taba ,Ostalo” otvara se prozor u kojem se mogu odabrati sljedece opcije:

1. Dozvoljen je unos viSe prijava za isti ]IB, mjesec i opstinu,

Dozvoljen je unos neispravnog mati¢nog broja,

Kod automatskog upisa poreza i doprnisa se ne koriguju iznosi 0,00
Podrazumijevano korisnicko ime u sluaju podnosenja prijava za vise preduzeca,

i W

Pri Stampanju prijave zaposleni su poredani po prezimenu i imenu.
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http://www.poreskaupravars.org/SiteCir/Ppo.aspx

4.5.4. Prikaz svih redova

Prikaz svih redova otvara prozor u koji se moze upisati broj redova (poreskih prijava) za prikaz.
Automtski je definisano da program ima ograni¢enje na 50 redova za ucitavanje. Ako je u
odredenom modulu programa uneseno vise od 50 prijava prikaz podataka se moze povecati na
vrijednost koja je odgovarajuca.

4.6. Meni Pomo¢

Meni ,,Pomoc¢“ na padajucoj paleti daje informacije i uputstvo za rad u programu. Na paleti se
nalaze sljedece opcije:

1. Uputstvo za rad u programu
2. O programu
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57ika 48. Meni Pomo¢

4.7. 0 programu

Odabirom dugmeta,,O programu“ otvoriée se prozor koji sadrzi osnovne informacije o programu
(Naziv, Verzija, Status).
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