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Dobrodosli 2

1 Dobrodosli

Porezna uprava Federacije Bosne i Hercegovine
Sektor za podrsku korisnicima
Tel: 033/289-926; 033/289-825

Jedinstveni sistem za registraciju, kontrolu i naplatu doprinosa
Elektronsko podnosenje prijava
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Uvod 4

2.1

2.2

Uvod

Ovo uputstvo treba da pomogne poreznim obveznicima kod koriStenja programa za elektronsko
podnoSenje prijava tj. elektronskog podnoSenja prijava u jedinstvenom sistemu (JS) za
prikupljanje i naplatu doprinosa. Program za elektronsko podnoSenje prijava omogucava
korisnicima slijedece:

1. Unos podataka sa obrazaca Jedinstvenog sistema (JS3100E i JS3210E), pregled unosa, izmjene
i Stampanje;

2. Pregled statusa unesenih obrazaca po razli¢itim parametrima;

3. Upload tj. import podataka za JS3100E i JS3120E iz unaprijed pripremljenog xml fajla kod
korisnika elektronskog podnoSenja prijava;

4. Pregled liste osiguranih lica registrovanih u bazi podataka JS-a za sve uplatioce za koje je
korisnik ovlaSten da podnosi elektronske obrasce.

Osnovne informacije o0 JS-u

Osnovha namjena Jedinstvenog sistema registracije, kontrole i naplate doprinosa je
obrada, unos, uskladivanje i razmjena podataka o doprinosima, kontrola uplate doprinosa i
dostavljenih podataka, te proslijedivanje odredenih podataka obveznicima uplate doprinosa i
osiguranim osobama. UspjeSna implementacija i koriStenje JS-a bi trebalo osigurati povecanje
broja registrovanih obveznika uplate doprinosa, kao i osiguranih lica. Krajnji cilj je da sva
osigurana lica budu i registrovana i da za njih obveznici upladuju sve doprinose predvidene
Zakonom, te da se samim tim poveca naplata doprinosa. JS treba da pomogne u pronalazenju
obveznika koji ne registruju zaposlenike i/ili ne placaju doprinose. Takode, JS ¢e olak3ati
pronalaZzenje onih obveznika koji kasne sa registrovanjem osiguranih lica ili sa plaéanjem
doprinosa za njih.

Porezna uprava Federacije Bosne i Hercegovine vrsi registraciju poreznih obveznika i
prikupljanje podataka u ime korisnika JS-a. Vanbudzetski fondovi (Federalni zavod zdravstvenog
osiguranja, PIO/MIO Federacije BiH i Federalni zavod za zapoSljavanje) i Zavod za statistiku
Federacije BiH su korisnici JS-a koji preuzimaju informacije iz JS-a i na osnovu njih aZuriraju
svoje baze podataka i nastavljaju da pruZzaju usluge svojim korisnicima tj. obavljaju ostale
poslove koje su i ranije radili. Tako napr. PIO/MIO Fond i dalje vrSi sve poslove vezane za
registrovanje novih penzionera i odredivanje iznosa njihovih penzija, a

Ispunjavanje preduslova za nesmetan rad programa za
elektronsko podnosSenje prijava u JS

Program radi uz pomo¢ MS Internet Explorer preglednika ili browsera. Minimalna verzija koju
korisnik treba imati instaliranu je 7.0.

Da bi program jedinstvenog sistema nesmetano radio neophodno je osigurati da eksterni alati
poput ,,Pop-up blocker-a“ nisu ukljuceni kao i to da sigurnosne postavke u Internet pregledniku
(Internet Exploreru) ne onemoguéavaju instalaciju Active-X komponente.
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Korisni€ko uputstvo za aplikaciju za JS za prikupljanje i naplatu doprinosa

PodeSavanje ,,Pop-up blocker-a*

Ako se koristi Microsoft Internet Explorer verzija 7, u narednih par reCenica opisan je postupak
podeSavanja ,,Pop-up blocker-a“. U okviru internet preglednika, izabrati iz menija Tools opciju
Pop-up Blocker a zatim Pop-up Blocker Settings.

_f' lank Page - Windows Internet Explorer

&  aboutblank

e odfe _[@Blankpage

Tum Off Pop-up Blocker Pop-up Blocker >

Pop-up Blocker Settings Phishing Filter 3
Manage Add-ons 3
Work Offline
Windows Update
Full Screen F11
Menu Bar
Toolbars 3

Lenovo Password Manager..,

Internet Options

Done € Intemet | Protected Mode: On Hi0% ~
e " 85 <Qmee® @i 1535

Slika 1. Pode3avanje IE za koriStenje elektronskog podnosenja prijava u JS

Nakon toga u novom prozoru unijeti adresu: https://ejs.fpu.gov.ba i pritisnuti dugme Add koje
¢e nadu stranicu dodati u listu dozvoljenih stranica ,,Allowed sites* .
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Uvod 6

Trusted sites |

#  You can add and remove websites from this zone. All websites
: i-'". this zone will use the zone's security settings.

Add this website to the zone;

https:/fejs.fpu.gov.ba | Add
Websites:
| http://127.0.0.1 «| | Remove

http://192.168.1.27

Slika 2. Podesavanje IE za koristenje elektronskog podnosenja
prijava u JS

Ovim je omogucen pristup stranici gdje se nalazi program za JS i da ona spada u tzv. grupu
pouzdanih stranica ,,Trusted Sites*“. Samim tim Pop-up blocker nec¢e smetati pri instalaciji Active-
X komponente a na$ Internet preglednik e i dalje biti zaSti¢en za neke druge stranice koje Zelimo
pregledavati.

Sigurnosne postavke u Internet pregledniku

Stavljanjem stranice https://ejs.fpu.gov.ba u grupu pouzdanih stranica, omogucava se
automatska zaStita, a sigurnosne postavke se postavljaju na nivo dovoljan za nesmetanu
instalaciju Active-X komponente (Medium nivo). Ako ipak to nije dovoljno onda treba vizuelno
provjeriti sigurnosne postavke. To radimo tako §to u svom Internet pregledniku, u okviru menija
Tools izaberemo opciju Internet Options. Nakon toga izabrati karticu Security.
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Pri\.raqr ICuTtElTl|CurrEﬁum!ngﬁm5|Aduanced|

Select a zone to view or change seourity settings.

@ & v O

Internet Local intranst _ Restricted

sites

e
This zone contains websites that you
frust not to damage your computer or

your files.
You have websites in this zone.

Security level for this 2one
Allowed levels for this zons: Al

Medium

- Prompts before downloading potentially unsafe
(=) content
- Unsigned ActiveX conftrols will not be downloaded

[ ] Enable Protected Mode (requires restarting Internet Explorer)
Custom level. .. Default level

===t all zones to default level

Slika 3. Podesavanje IE za koriStenje elektronskog podnosenja prijava u JS

Pritisnuti dugme Custom level... nakon kojeg se otvara novi prozor.
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ActiveX, controls and plug-ins
i. Allow previously unused ActiveX controls to run without prom
() Disable
@ Enable
|#| Allow Scriptiets
@ Disable
() Enable
() Prompt
|#| Automatic prompting for ActiveX controls
@ Disable
() Enable
|#| Einary and script behaviors
() Administrator approved
() Disable
@ Enable L

4| Pienda vidas snd snimabiicn an s wehnons et dsae nakoes
4 | m b

*Takes effect after you restart Internet Explorer

Reset custom settings
Reset to! [Mechm (default) v| [ Reset... ]

OK ] [ Cancel

] Slika 4. Pode3avanje IE za koriStenje elektronskog podnosenja prijava u JS

Pronadi sekciju ,,ActiveX controls and plug-ins* i okviru te sekcije provjeriti da li neka od postavki
smeta za instalaciju Active-X komponente u naSem Internet pregledniku. To se moZe uraditi
poredenjem vlastitih postavki sa postavkama koje se nalaze u Tabeli 1. koja slijedi.

© 2013 Porezna uprava Federacije Bosne i Hercegovine
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ActiveX Controls and Plug-Ins Medium nivo sigurnosti
Allow previously unused ActiveX controls to run Enable
without prompt
Allow Scriptlets Disable
Automatic prompting for ActiveX controls Prompt
Binary and script behaviors Enable
Display video and animation on a webpage that Disable
does not use external media player
Download signed ActiveX controls Prompt
Download unsigned ActiveX controls Prompt
Initialize and script ActiveX controls not
o Enable

marked as safe for scripting
Run ActiveX controls and plug-Ins Enable
Script ActiveX controls marked safe for

. Enable
scripting

Tabela 1.

Svaka sigurnosna postavka iz gornje tabele treba da sadrzi vrijednost navedenu u tabeli. Ako to
nije slu€aj onda je potrebno ru¢no podesiti svaku postavku mijenjanjem vrijednosti prema gore
navedenoj tabeli. Svaka postavka se jednostavno mijenja prebacivanjem izmedu ponudenih
opcija klikom misa prema slici koja slijedi.

¢/ Allow Scriptlets
@ Disable
Enahble
Prompt

Kada se provjere sve sigurnosne postavke, ako su neke mijenjane potrebno ih je spasiti klikom
na dugme OK.

Ako i dalje ima problema, kontaktirajte VaSeg mreznog administratora kako bi on li¢no provjerio
sigurnosne postavke Vaseg Internet preglednika.
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2.3

Terminologija

Ovo poglavlje sadrzi definicije osnovnih pojmova koristenih u ovom dokumentu u kontekstu
Jedinstvenog sistema. Mnogi od pomenutih termina ve¢ su koriSteni u relevantim zakonima i
podzakonskim aktima koji su zakonska podrSka Jedinstvenom sistemu.

Doprinosi - monetarne sume koje su uplatioci doprinosa obavezni da uplate vanbudzZetskim
fondovima u skladu sa zakonima koji reguliSu oblast obaveznih i dobrovoljnih doprinosa.

Obveznik uplate doprinosa - svaki poslodavac, pravno ili fizicko lice koje je osigurano na
obavezujucoj ili dobrovoljnoj osnovi, Cija je obaveza da radi obracun, obustavu ili plac¢anje
doprinosa u skladu sa Zakonom o doprinosima i sa zakonima koji reguliSu penzijsko-invalidsko,
zdravstveno osiguranje i osiguranje za nezaposlene. Jedinstveni sistem priznaje sljedece vrste
osiguranja koja uplacuju:

Poslodavci, koji pla¢aju osiguranje za svoje zaposlene.

Fizicka lica - poduzetnici koji plac¢aju doprinose za sebe ili svoje zaposlene.

Dobrovoljni osiguranici, koji pla¢aju za osiguranje koje Zele (izaberu).
e Vanbudzetski fondovi koji plaéaju doprinose za svoje osiguranike.

Osigurano lice - osoba osigurana na obavezujuc¢oj ili dobrovoljnoj osnovi u skladu sa zakonima
koji reguliSu penzijsko-invalidsko osiguranje, zdravstveno osiguranje, osiguranje od
nezaposlenosti, i druge osobe osigurane po drugim osnovama. Zavisni €lanovi (izdrzavani ¢lanovi)
su posebna vrsta osiguranih lica tzv. osiguranici, medutim Jedinstveni sistem nece vrSiti
evidenciju zavisnih ¢lanova, nego ¢e oni ostati u nadleznosti vanbudZetskih fondova.

Zaposleni - fizicko lice angaZzovano od strane poslodavca.
Poslodavac - pravno ili fizicko lice koje zapoSljava radnike.

Poduzetnik (samozaposleni) - fizi¢ko lice koje posluje u svoje ime i za svoj racun.

© 2013 Porezna uprava Federacije Bosne i Hercegovine
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3.1

3.11

Uputstvo za rad programa za elektronsko podnoSenje
prijava

U narednih nekoliko poglavlja ¢ée biti objaSnjen nalin koriStenja programa za elektronsko
podnoSenje prijava:

. Rad sa podacima - generalno

. JS3100E - Unos

. JS3120E - Unos

. Pregled unesenih prijava i statusa

. Importovanje podataka iz xml formata

. Podnosenje papirnih obrazaca u Ispostavama PU

o O~ WN B

Rad sa podacima - Generalno

Osnovni principi koji su se poStovali tokom dizajna i razvoja JS-a su unificiranost izgleda svih
obrazaca i jednostavnost koriStenja. Popunjavanje obrazaca kroz JS (a i programa za elektronsko
podnoSenje prijava) je podijeljeno u logicke cjeline pri ¢emu se u maksimalnoj mjeri nastojao
zadrZati izgled papirnih formi obrazaca u cilju olakSanja rada korisnicima.

. Unos i potvrda unosa od strane korisnika;

. Provjere tj. validacije unesenih podataka koja se deSava automatski;

. DonoSenje Stampanih papirnih obrazaca u nadleznu Ispostavu Porezne uprave;
. Provjera i prijem podnesenih obrazaca od strane uposlenika Porezne uprave;

. Registracija u JS-u.

a b~ W NP

Bitno je napomenuti da je korisnicima unutar programa za elektronsko podnoSenje prijava sve
vrijeme omogucen pregled statusa obrazaca koje su unosili.

U poglavljima koja slijede navedeni su primjeri i objaSnjenja koriStenja funcionalnosti
elektronskog podno3enja prijava koje su zajednicke vecini funkcionalnih dijelova Sistema.

Kontrole za unos i prikaz podataka

Kontrole koriStene za unos ili pregled podataka u JS su (slika 5):

e Kontrola za unos teksta: Kontrole za unos teksta sluze za unos vecine podataka u JS-u. U
odredenim sluCajevima ove kontrole sadrZze ograniCenja u vidu dozvoljene duZine unesenog
teksta (npr JMBG/JIB 13 brojeva) ili unosa ograni¢enog samo na brojeve ili samo na slova itd.

¢ Kontrole za odabir neke od ponudenih vrijednosti:

e Kontrole za prikaz podataka: Kontrole za prikaz podataka ne dozvoljavaju izmjenu vrijednosti
koje su prikazane.

© 2013 Porezna uprava Federacije Bosne i Hercegovine
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3.1.2

Drugi dio - Podaci o osiguraniku

1) IMB ili liéni identifikacioni broj (za stran

I 2901975150008 I

2) Prezime i ime osiguranika || Mujo

Fottrale za unos
Qiataka

N

3) Djevojacko prezime

4) Datum rodenja 20.1.1975 -
5) Spol I 0 Zenski @ Mugki I

K.ontrale za adabir

neke od ponudenik
wrijednozti

6) Adresa prebivalista Q

| lNeka adresa bb I

71} Opdina prebivalita

KONIIC; 049

8) Kontakt adresa - ulica i broj

(ako se razlikuje od adrese prebivalita) || Kontakt adresa bb |I
9) Kontakt adresa - postanski broj i mjesto

(ako se razlkuje od adrese prebivalista) I?IDDD | SARAJEVO I
10} E-mail adresa || email@email.com ||

© DR
© Nifa

11) Struéna sprema

B} Ponisti 38 odustani

) 588

O MR D yss @ yis
: : © NK

O vky © kv © pK

€ Prethodna

Dale 3

Slika 5 - Vrste kontrola za unos ili pregled podataka

Unos podataka, validacija

Svi podaci koji se unose u programu za elektronsko podnoSenje prijava podlijezu kontroli od
strane Sistema. Unos nekih podataka je obavezan, a unos nekih je odreden ta¢no definisanim
formatom ili pravilima. U sluCaju unosenih podataka koji ne zadovoljavaju odredene uslove koje
definiSe JS, nastavak rada odnosno snimanje unesenih podataka nece biti dozvoljeno.

PogreSan unos podataka je prikazan na primjeru pokuSaja unosa pogreSnog jedinstvenog
mati¢nog broja osiguranika (Slika 6). U slu€aju unosa nekorektnog podatka pojavljuje se
upozorenje (slika 7), a uz kontrolu za unos podataka se pojavljuje sli¢ica upozorenja.

Pozicioniranjem pokazivaca miSa iznad ove sliCice

prikazuje se i poruka upozorenja. Takoder,

nastavak rada ili snimanje podataka nije moguée dok se ne ispravi pogreSan unos. Isti ili slican
scenario se dogada i pri pokuSaju snimanja podataka ili nastavka rada, bez da su prethodno

uneseni obavezni podaci.

U Uplaie Gopii

Drugi dio - Podaci o osiguraniku

1} JMB ili liéni identifikacioni broj (za strance) 2003967170002

EIEN

2} Prezime iime osiguranika

| MNeispravan JMBG je unesen!

3) Djevojacko prezime

Slika 6 - Pogresan

unos JMB-a

© 2013 Porezna uprava Federacije Bosne i Hercegovine
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UCIS - Upozarenje &
/% Mekorektan JMBG!

.r"r ! \‘\

* )

o oK

Slika 7 - Upozorenje u slucaju unosa nekorektnih
podataka

3.1.3 Navigacija

U cilju jednostavnosti koriStenja elektronskog podnoSenja prijava, unos podataka za sve obrasce
je podijeljen u logicke cjeline koje slijede papirnu formu obrazaca. Na svakom pojedinachom
dijelu za unos mogué je pregled ve¢ unesenih podataka sa prethodnih dijelova. Nakon prelaska na
sljedeci dio obrasca, prethodno uneseni podaci se snimaju §to omogucava kasniji nastavak unosa
podataka na nezavr§enom obrascu.

Svaki pojedini dio za unos podataka sadrzi kontrole za navigaciju (Slika 8):

e Dugme 'Dalje": Klikom na dugme 'Dalje' prelazi se na sljedeéi dio obrasca. Prelazak na sljedeci
dio obrasca je mogué¢ samo ako su uneseni svi obavezni podaci na trenutnom dijelu obrasca i
ako su ostali podaci korektno uneseni. Prelaskom na sljede¢i dio obrasca uneseni podaci se
zapisuju u bazi. Dugme Dalje je na posljednjem dijelu svakog obrasca zamijenjeno dugmetom
‘Zavrsi

e Dugme 'Prethodna’: Klikom na dugme 'Prethodna’ prelazi se na prethodni dio obrasca sa ve¢
popunjenim podacima. Dugme 'Prethodna’ se ne nalazi na prvom dijelu obrasca za unos
podataka.

¢ Dugme 'Odustani': Klikom na dugme 'Odustani’, potrebno je jo$ jednom potvrditi odustajanje,
nakon €ega se odustaje od nastavka unosa podataka. Svi uneseni i jednom snimljeni podaci
ostaju snimljeni i moguc¢ je naknadni nastavak unosa podataka.

e Dugme 'Ponisti': Klikom na dugme 'Ponisti', potrebno je jo$ jednom potvrditi poniStavanje,
nakon Cega se poniStavaju svi uneseni podaci. Naknadni nastavak podataka na obrascu koji je
ponisten nije moguc.

© 2013 Porezna uprava Federacije Bosne i Hercegovine



15 Korisni€ko uputstvo za aplikaciju za JS za prikupljanje i naplatu doprinosa
Federacija Bosne | Hercegovine
e Obrazac 153100
FE]?i ﬁ;ir'lls?i]?ar?flinr:;flr;;awo Prijava/ Prom jen_a_f Odjava Bar kod
Porezna uprava oslguranja
# / Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate doprinosa §
Drugi dio - Podaci o osiguraniku
1) IMB ili liéni identifikacioni broj (za strance) 2903967170000 @
2} Prezime i ime osiguranika KARAIICA MIRZET
3) Djevojatko prezime KARATICA
4) Datum rodenia 20.03.1967
5) Spol Zenski
6) Adresa prebivaliEta errtzez
77 Opéina prebivaléta 083 SARAJEVO CEMTAR
8) Kontakt adresa - ulica i broj
(ako se razlikuje od adrese prebivalista) | exrtzez |
9) Kontakt adresa - podtanski broj i mjesto
(ako se razlikuje od adrese prebivalista) |FIDDD | |SARMEVO |
10) E-mail adresa | www5674673456@ds.ba |
11} Struéna sprema DR MR VS5 Vs 555
Niza VEV KV PK @ NK
‘ € Prethodna H » Dafie || #¢ odustani ‘
Slika 8 - Kontrole za navigaciju
Preporuceni nacin pomicanje fokusa sa jednog polja za unos na drugo je koriStenje tipke Tab ili
Enter. Na primjer (Slika 8) ako se fokus nalazi na polju za unos JMB-a, pritiskom tipke Enter ili
Tab, fokus se premjesta na sljedece polje za unos podataka, $to je u ovom slucaju polje za odabir
strucne spreme.
3.1.4 Pretrazivanje, filtriranje i sortiranje podataka

Koncept filtriranja tablicnog prikaza podataka, kao i koncept pretraZivanja podataka je isti u svim
dijelovima JS-a u kojima se koriste ove funkcionalnosti.

Filtriranje podataka u tablicnom prikazu ée biti objaSnjeno na primjeru prikaza rezultata
pretraZivanja iz pregleda svih .

Kad je u pitanju pretrazivanje podataka uvijek je potrebno unijeti barem jednu vrijednost za
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Uputstvo za rad programa za elektronsko podnoSenje prijava 16

parametre po kojima je moguce pretrazivanje. U primjeru koji je ovdje objaSnjen parametri su:
Status obrasca, Datumi podnoSenja od i do i parametar nazvan "Osiguranik" koji moze da primi
JMBG ili prezime osiguranika (Slika 9).

Pregled svih obrazaca

ﬂ Parametri pretraZivanja

Flikrut za

Status: Svi statusi - bt

prikazivanie

Od: 11.8.2011 * Do: 26.8.2011 L rezulkata
Osiguranik:

W Pricadi

oz parametra za
pretragu

|  Vrsta |  Podvrsta |  Dat. prjema = lw| Obveznik uplate

oy il - -
L) u L
- S Pefy "SAFTCHEN" expor

Slika 9. - Izbor ili unos parametara za pretragu

Nakon §to se unese barem jedna vrijednost koja se trazi potrebno je kliknuti na dugme 'Trazi'.
Rezultat pretraZivanja se prikazuje u tablichom prikazu podataka koji je moguée dodatno

filtrirati.
Osiguranik:
W privad
Status ~| vista (vl Podwsta |v| Dat.pjema = | Obverikuphte [l Barkod | Osigurano lice vl JMBG vl | Korsnk [l Xmi v % |#
T v T ? e * T v v -

0s zavrsen, Ceka kontrol 100E o 2la
O Unos zavrien, Eeka kontrolu J53100E : Y 24.08.2011 "HUTH" d.0.0. Sarajevo LIHOVAC DANDAR (408969172657 = 2 i

s zavren, Eeka kontrolu JS3100E 4 24.08.2011 "HUTH" d.0.0. Sargjevo VRAZALICA IRFAN = i

® OK, kontrola zavréena 153100E R 24.08.2011 "HUTH" d.o.0. Sardfevo | DO04B000000014  PAJIC ESAD 2207968191595 = &

ci} 05 22 £eka kontrolu IS3120E 201 Kliknte na mnak + za o 1

pragled osguranka

Slika 10 - Primjer rezultata pretrage

Rezultati prikazani nakon pretrazivanja se mogu dodatno filtrirati unosom vrijednosti za
filtriranje u redak za filtriranje. Redak za filtriranje (slika 11) sadrZi kontrole za unos vrijednosti
za filtriranje za svaku kolonu. Unosom vrijednosti u neko od ovih polja rezultat pretrazivanja se
automatski filtrira, tj. prikazuju se samo redovi koji u koloni koja se filtrira sadrze zadanu
vrijednost.
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17 Korisni€ko uputstvo za aplikaciju za JS za prikupljanje i naplatu doprinosa

3.2

Prikafi
L Red za filtriranje
S >l veia > Podvisia vl Datpdeme = vl Obvernkugbls L Barkod | | Korsni

_——

b b v v i T v v
AN
el FILAR dalilg e WIRITLE Tid 2Tk + &d
| |32 Unos ut : :
= 122 Unos u toku import d.0.0. Sarsievo pragled osiguranika
Polje za unos
vrijednosti sa kojom se : A vIC
& Unos zavréen, ok filtriraju podaci 24.08.2011 HUTH" d.0.0. Saralevo KUSTURA JASNA 0412080178133 | SADMIRA-

JASHA

AGANM

Slika11. - Filtriranje podataka iz prikaza rezultata kod pretragg '

Podaci u tablicnom prikazu se sortiraju klikom na zaglavlje kolone po kojoj se podaci Zele sortirati
(Slika 12).

-
Sortiranje se radi
klikom na tekst naziva | Do: | 26.8.2011 -
kolone u zaglavlju
B P
Status a el | Virsta | | Podvrsia | Dat. prijema > | Obvenk uphte
T
Kolona po kojoj su Vs s
H (2 u K odaci sortirani ima ORI
= S e P ; import d.o.o. Sa
oznaku u vidu
strelice bez okvira G
| R T [ T R 5.08.2011 SOFICHEN™ ex
-1 o LINGs 7avrsan, (e Kontrow Fae s A | Dot dob. 6. S
) Unos zavrsen, felka kontrolu 152100E i g 24.08.2011 "HUTH" d.0.0. £

Wl LAFTES S0 5 LENa ol B # m r-f—-l:_Jl :‘ﬁ:'_l-‘l < . & A L

PRI S P ONCL R 1531 00E Priava 34, 08.2011 "HUTH" d.o.0. ¢

) UNOS Zavrsen, CeXd KonCron Sz LUU pSiurania L% ULl L 0.0 =

5 ¥ oo S Priav: . B ot

7 Yimns ravrEen, §-Ys kentrolu J53100E 5 24,08.2011 HUTH" d.o.o

Slika 12. - Primjer sortiranja podataka

Prijavljivanje za elektronsko podnoSenje prijava za JS

Osnovna pretpostavka je da su odradene sve radnje za elektronsko podno$enje prijava opisane
na stranici www.pufbih.ba.

Program za elektronsko podnosenje prijava je internet (web) aplikacija koja se poziva
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Uputstvo za rad programa za elektronsko podnoSenje prijava 18

koristenjem MS Internet Explorera sa adrese koju je odredila PU FBiH, a to je https://ejs.fpu.
gov.ba.

Prilikom poziva programa, na ekranu ¢e se pojaviti novi prozorCi¢ koji nudi odabir digitalnog
certifikata iz liste korisni€kih imena. Potrebno je izabrati certifikat koji je dodijeljen korisniku
(prema imenu) i miSem kliknuti na dugme nazvano OK (pogledajte sliku 13 ispod).

[ 2] & |

Choose a digital certificate

Identification

. The website you want to view requests identification.
; I %, Please choose a certificate,

Mame Issuer
Elmoliser PUFBIH CA
ElmoManager PUFBIH CA
Elmoadmin PUFBIH CA
[ Mare Info... ] [ View Certificate. .. ]

I Ok ] [ Cancel l

Slika 13 - Odabir certifikata

Nakon §to je odabran certifikat, sljedec¢i korak je unoSenje korisnicke Sifre (password-a). Sada se
pojavljuje novi prozorc€i¢ nazvan "PRIJAVA KORISNIKA" koji izgleda kao na slici ispod i tu se vidi
samo polje za unos §fire. Unese se ispravna Sifra i miSem se klikne na dugme nazvano "OK".
Nakon uspjeSnog prijavljivanja, dobija se pravo koriStenja programa za elektronsko podnoSenje
prijava, a za korisnika se otvara pocetna strana sa koje iz izbornika korisnik bira odgovarajuce
poslove.
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Korisnicko uputstvo za aplikaciju za JS za prikupljanje i naplatu doprinosa

3.3

m MyUCS - Prijava korisnika

Korisnik: AGANOVIC SADMIRA-JASNA

Sifra: | sERsREEeS

of 0K

USAID-TAF 2011, All Rights Reserved

Slika 14 - Forma za prijavu korisnika za elektronsko podno3enje prijava

Opcije koristenja - I1zbornik

Izbornik ili meni (orginalno menu) je dio koji korisnici programa najceSc¢e koriste i njime uvijek
zapoc€inju neki posao koji Zele da rade. Horizontalni dio izbornika kako se vidi na slici 15 odreduje
osnovne grupe poslova koje se mogu koristiti. U svakoj grupi korisnik ima veci broj stavki tj.
opcija za koriStenje. Pozicioniranjem miSa na naziv u vertikalnom dijelu izbornika otvara se
padajuci (vertikalni) izbornik sa prikazom stavki tj. poslova kao na slici 16.

| Obrasci ~ g Analzz o~ @) Pomod

Slika 15. - Izgled horizontalnog izbornika
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Uputstvo za rad programa za elektronsko podnoSenje prijava 20

ALANUVIL SAUMIKA-JASNA LOGOUT
o Obrascl o Analiza
153100
153120

Xrml uphoad

Slika 16. Primjer opcija tj. poslova
u vertikalnom izborniku

Vazno je znati da je izbornik uvijek dostupan iz bilo kojeg drugog zapoCetog posla tj. sa svake
otvorene ekranske forme. | ukoliko se neki posao zavrSio i Zeli se zapoCeti neki drugi uvijek se
moze doci u vrh preglednika i onda birati novi posao iz izbornika. MoZe se desiti da korisnik ne
vidi trenutno horizontalni dio kojim odreduje grupe poslova ako je napr. u punom pregledu nekih
podataka ili je otvorio izvjeStaj i spustio se sa vertikalnim klizacem (scroll bar-om) prenisko, tada
je potrebno opet koristiti taj isti vertikalni scroll bar da se vrati na vrh prozora Internet Explorera
i meni ili izbornik e biti opet vidljiv i dostupan.

3.4 JS3100E - Prijava, promjena, odjava osiguranja

JS3100E obrazac je obrazac sa kojeg ¢e se podaci najcéeSée unositi u programu za elektronsko
podnoSenje prijava koji se koristi za JS registracije, prikupljanja i kontrole naplate doprinosa. To
je obrazac koji koriste obveznici uplate doprinosa da prijave svoje uposlenike za JS i fondove
osiguranike. Obrazac je A4 papirni format. Program tj. ekranske forme za unos podataka su
napravljene tako da u potpunosti slijede papirni obrazac u smislu da se polja na formi za unos
nalaze uvijek na istom mjestu kao na papiru i korisniku je na taj nacin posao znatno olak3an.
Bitno je jos istaci da se jedan JS3100E obrazac koristi i za prijavu, ali i za promjenu i odjavu
podataka. Taj dio je odreden u dijelu oznacenom sa 6 na papirnom obrascu i korisnici kod unosa
treba da obrate paznju na to Sta Zele da urade za osigurano lice da li da ga prijave, urade
promjenu nekih podataka ili da ga odjave. Od ispravnog izbora vrste JS3100E obrasca ovise dalje
provjere i kompletan kasniji unos.

3.4.1 JS3100E - Prijava osiguranja - Unos

Unos podataka za JS3100E je "podijeljen" na 3 dijela tj. 3 korisnicke forme za unos, tako da
korisnik u svakom trenutku moZze da vidi pregled unosa sa svim dijelovima papirne forme. Ovo je
uradeno da bi se posao korisnicima olak8ao i da bi mogli u slu€aju potrebe sacuvati i dio unosa, a
da unos zavrse naknadno.
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21 Korisni€ko uputstvo za aplikaciju za JS za prikupljanje i naplatu doprinosa

Tri dijela za unos podataka su:

e Podaci o uplatiocu doprinosa;
e Podaci o osiguraniku;
e Podaci o osiguranju zajedno sa dijelom koji se odnosi na "Potvrdu i prijem".

Nakon unesenih podataka korisniku se prikazuje forma za pregled svih unesenih podataka.
Korisnik klikom na dugme "Zavrsi" zavrSava proceduru unosa podataka. Svaka prijava unesena na
ovaj nacin podlijeZze proceduri kontrole unosa podataka za koju su nadlezne ovlaStene osobe
unutar svake ispostave PU.

U sluCaju da korisnik ustanovi da u bilo kojem dijelu nije korektno unio podatke sa papirnog
obrasca, on prije nego Sto klikne miSem na dugme "Zavrsi" moze da napravi ispravke tako Sto
klikne na sli¢icu koja predstavlja olovku (vidjeti sliku 18.1 u dijelu JS3100E - Unos podataka - Prvi
Dio - Unos podataka o obvezniku uplate doprinosa) i koja se nalazi uvijek lijevo od naslova dijela
gledajuéi prema monitoru. Tada polja, inae onemogucena za unos, postaju omogucéena za
korekciju unosa.

3.4.1.1 JS3100E - Unos podataka - Pozivanje forme za unos

1. U horizontalnom izborniku pozicionirati miSa na opciju "Obrasci" nakon €ega ¢e se prikazati
padajuca lista

2. U padajucoj listi izabrati prvu opciju - "JS3100E" klikom lijevom tipkom miSa

3. Otvara se forma za unos kao na slici ispod.
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3.4.1.2

MyUCS - Dobrodo3li !
AGANOVIC SADMIRA-JASNA Logout
o Obrasel  » q Andlica ~ ) Pomod
153100
153120
o il iy Lo i

finansija/financija
Porezna uprava

Obrazac 153100
Prijava/Promjena/Odjava Bar kod
osiguranja

Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate

5) 5Fra opcine 6) Vrsta priave
o Priava osgurana

Promjena podataka o
2) Naziv obvemika uplate doprinesa osiguranju

Odjava osiguranja

3) Adresa obveznika uplate doprinosa 7) Telefon
4) Postanski broj | grad 8) E-Mail
g PonEti K odustan > Daje

Slika 17. - Poziv forme JS3100E za unos

JS3100E - Unos podataka - Prvi Dio - Unos podataka o obvezniku uplate doprinosa

Za unos podataka u prvom dijelu JS3100E obrasca koji se odnosi na podatke o obvezniku uplate
doprinosa postupak je slijededi:

1. Unese se JIB obveznika uplate doprinosa u dijelu oznatenom kao 1 (svako polje koje se unosi
dobija u trenutku kada je fokusirano Zutu boju u pozadini) i pritisne se TAB ili Enter tipka;
Moguce je unijeti samo JIB firme za koju ovlaStena osoba koja unosi ima dozvolu PU, znaci JIB
firme u kojoj je osoba zaposlena ili JIB poslovnih jedinica ili JIB firmi za koje knjigovodstveni
servis radi prijaviljivanje);

2. Na formi se prikazu osnovni podaci o obvezniku uplate (Sifra i naziv opcine, kratki naziv
obveznika i adresa) iz registra PU kao na slici broj 18. (ovi podaci se ne mogu mijenjati i samo se
prikazuju);

3. Odredi se vrsta prijave kako je podnosilac oznacio na samom obrascu tako $to se klikne na
kruzi¢ pored odgovarajuceg naziva u dijelu pod brojem 6 (prijava, promjena ili odjava) i ovo je
obavezan podatak za izbor;

4. Eventualno se unesu telefonski broj i e-mail adresa ukoliko nisu preuzeti iz Registra poslovnih
subjekata PU;

5. Klikne se miSem na dugme naslovljeno sa "Dalje". U ovom trenutku podaci iz prvog dijela
obrasca su sacCuvani u bazi podataka za elektronsko podnoSenje prijava i korisniku ¢e se prikazati
forma za unos drugog dijela JS3100E obrasca - "Podaci o osiguraniku”, §to je predstavljeno na
slici broj 19.
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Korisni€ko uputstvo za aplikaciju za JS za prikupljanje i naplatu doprinosa

& Pomoc

Federacija Bosne i Hercegovine

il Obrazac 153100
Fe;ji ﬁ;?lls.ni'j)ar/nfli“r:;:lal:?;;vo Prijava/Promjena/Odjava Bar kod
Porezna uprava ostaurania
Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate
1) 1B 5) Sifra opéine 6) VrsL? prijave
4201210090002 e, 108 riigva osiguranja

SARAIEVO NOVI GRAD

2) Naziv obveznika uplate doprinosa
"HUTH" d.o.0. Sarajevo

Promjena podataka o
osiguranju

*' Odjava osigurania

3) Adresa obveznika uplate doprinosa 7) Telefon
HALILOVICI 6 062-183-638
4) Postanski broj i grad 8) E-Mail

& ponizd 98 odustani

$ Dale

Slika 18. Primjer unosa podataka u prvom dijelu JS3100E - Podaci o obvezniku uplate doprinosa

Napomena: Postoji mala sli€ica pored polja JIB koja se koristi da se JIB koji je prethodno unesen
ne unosi svaki put, nego da se preuzme u onim slu¢ajevima kada se unos prijava ponavlja za
istog uplatioca tj. isti JIB. Klikom na navedenu sliCicu se ispiSe prethodno koriSteni JIB, ali se
nakon toga opet pritisne TAB ili Enter da se podaci o firmi prikazu na formi za unos.

Federacija Bosne i Hercegovine
Fegﬁ;?llgi?anim;:lr;;;vo Pri ja\?at}rlg;:rfl;;?}%% java Bar kod
Porezna uprava Laluratia
Q Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate doprinosa w
Drugi dio - Podaci o osiguraniku

1} IMB ili ligni identifikacioni broj (za strance) _3105980?8892? |

2} Prezime i ime osiguranika !.JUI(OVIIf_ ] |SENADA ]

3) Djevojacko prezime | [

4) Datum rodenja 5'31.05.198? '

5} Spol Zenski ) Muski

Slika 18.1. - llustracija slicice olovke koja omogucava povratak na prethodni dio i eventualnu ispravku
prethodno unesenih podataka

Na slici iznad se vidi kako se moZe birati opcija povratka na prethodno uneseni dio, a da se
omoguci izmjena prethodno unesenih podataka. To se postize klikom na sliCicu koja predstavlja
olovku. Druga opcija je klik na sliCicu desno koja predstavlja dvije oborene strelice i tada se
podaci iz prethodnog dijela samo prikazuju bez mogucnosti promjene.
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3.4.1.3 JS3100E - Unos podataka - Drugi dio - Podaci o osiguraniku

Do drugog dijela za unos obrasca u kome se unose podaci o osiguraniku dolazi se tako Sto su
uneseni podaci iz prvog dijela koji se odnose na obveznika uplate doprinosa koji su sacuvani
klikom na dugme nazvano Dalje. Otvorena je forma za unos kao na slici 19 .

Postupak unosa je slijededi:

1. Unese se jedinstveni mati¢ni broj gradanina JMBG i pritisne se TAB ili Enter tipka;

2. Unese se ispravno potpuno prezime i ime osiguranika, event. djevojacko prezime tj. prezime
po rodenju, datum rodenja i spol;

3. Unese se ispravna adresa i opStina prebivalidta prema onome $§ta je registrovano u IDDEEA -
Agenciji za identifikacione dokumente, evidenciju i razmjenu podataka;

4. Unese se "Kontakt adresa" osiguranika ukoliko osiguranik Zeli da bude kontaktiran od PU na
adresi drugacijoj od adrese prebivalista;

5. Unese se e-mail adresa ukoliko osiguranik Zeli da bude kontaktiran od PU putem e-maila;

6. Oznadi se klikom misa odgovarajuca strucna sprema osiguranika povezana sa njegovom
zavrSenom Skolom nevezano za radno mjesto na kome radi;

7. Klikne se misem na dugme nazvano "Dalje" i u tom trenutku su podaci upisani u bazu podataka
JS-a, a za korisnika se otvara forma za unos dijela 3 - Podaci o osiguranju (prikazano na slici
20 u dijelu JS3100E - Unos podataka - Tredi dio - Podaci 0 osiguranju).

q Analiza ~ € Pomoé

Federacija Bosne i Hercegovine
. . Obrazac 153100
Feﬂ::ﬁ:;j};;fx;::ﬁr::ﬁw Prijava/Promjena/Odjava Bar kod
Porezna uprava s
# Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate rinosa v

Drugi dio - Podaci o osiguraniku

1) JMB i ini identfikacioni broj (za strance) (412080178133

2) Prezime i ime osiguranika KUSTURA | JASHA

3) Djevojacko prezime

4) Datum rodenja 4.12,1980 -
5) Spol @ Fenski Mk

6) Adresa prebivaliéta AVDE PALICA 129

7) Opéina prebivalita SARAJEVO NOVI GRAD; 108 -

8) Kontakt adresa - ulca | broj
(ko se razikuje od adrese prebnaléta)

0) Kontakt adrasa - postanskl broj | mjesto
(ako se razhkuje od adrese prebnalkéz)

10) E-mai adresa

DR MR @ ys5 vis 555
Niia VKV Kv PK MK

11) Struéna sprema

¢ Poniti M odustani & Prethodna Daje >

Slika 19. Primjer unosa podataka u drugom dijelu - Podaci o osiguréhiku
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Korisni€ko uputstvo za aplikaciju za JS za prikupljanje i naplatu doprinosa

3.4.1.4 JS3100E - Unos podataka - Tre¢i dio - Podaci o osiguranju

Tredi dio podataka za JS3100E obrazac je najvazniji dio za unos jer na osnovu podataka unesenih
u ovom dijelu osiguranik ostvaruje prava zdravstvene zaStite i/ili penzionog osiguranja. Potrebno
je da korisnici programa za elektronsko podnoSenje prijava veoma precizno unesu podatke u
ovom dijelu forme za unos. Forma za unos se otvara nakon Sto se unesu podaci iz drugog dijela
("podaci 0 osiguraniku")slici 20.

Postupak unosa podataka je slijededi:

1

- Unese se ispravno radno vrijeme u satima i minutima. Sati se unose kao cijeli brojevi od 1 do

8, a minute takode s tim da je moguce unijeti od 0 do 59 minuta. Program ne dopu$ta unos
viSe od 8 sati radnog vremena,;

- 1z liste prikazane u dijelu "2) Osnov osiguranja" se izabere odgovarajuci §to je najceSc¢e "Radni

odnos";

- Unese se zanimanje za radno mjesto tako $to se u polje pored broja 3) utipka nekoliko prvih

karaktera iz naziva zanimanja. Tada bi se u listi ispod trebala pojaviti sva zanimanja €iji naziv
pocinje sa unesenim tekstom, ako se prethodno klikne na strelicu u krajnjem desnom uglu ovog
polja. Napr. ako se utipka "ekonomist" dobice se lista kao na slici 21.

- |zabere se struc¢na sprema za radno mjesto za koje se unose podaci o osiguranju tako $to se

klikne miSem na kruzi¢ pored skra¢ene oznake strucne spreme;

- Unese se datum prijave osiguranja u formatu dd.MM.gggg (napr. 27.03.2011) ili se izabere

klikom na strelicu smjeSteno u desnom uglu ovog polja kada se otvara kalendar kao na slici 22.
Kada se otvori kalendar korisnik moZe da klikne na odgovarajuci dan tj. datum i ti podaci se
prenose u polje za datum prijave;

- Unese se "Osnov za uplatu doprinosa” i to tako $to se upiSe iznos u KM-ovima;
- Unese se dio 7 koji se odnosi na radna mjesta za koja se vrsi uveCanje staZza kod obracuna

penzija tako §to se unese Sifra radnog mjesta i stepen uvecanja. Za stepen uveéanja se mogu
unijeti vrijednosti izmedu 13 i 18 (13, 14, 15, 16, 17, 18);

- Popune se podaci iz dijela 4 - Potvrda i prijem - tako da se upiSu ime i prezime i ispravan JMBG

lica koje je popunilo e-prijavu, event. njegov tel. broj i datum podnoSenja prijave;

- Nakon §to su ispravno uneseni podaci iz dijela 3 i 4 klikom miSem na dugme nazvano "Dalje" se

podaci snimaju u bazu podataka.
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reEusIanmg immmisuasLwvwe
finansija/financija
Porezna uprava

Prijava/Promjena/Odjava
osiguranja

Bar kod

Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate doprinosa

Drugi dio - Podaci o osiguraniku

Tredi dio - Podaci o osiguranju

€&

i Sati: | = Minuta: =1
1) Dnevno radno vrijeme atl |8 v] Inu |0 .‘_'.J
2) Osnova osiguranja |Rac|ni odnos;01 i
3) Zanimanje | Ekonomista; 244123 =

- ; o ; )DR © MR @ © vis @
4) Struéna sprema koja se trafi na radnom miestu DR T MR _VSS i Va3 - B3
Niza 0 VKV O KV O PK DD NK
5) Datum priave/odiave/promiene osiguranja |24_3_2011 -
6) Osnov za uplatu doprinosa D_,ﬂﬂ_ |

7} StaZ sa uvedanim trajanjem

Sifra radnog miesta

Stepen uvedania

=

f12

Ovjera lica koje popunjava obrazac (ako je primjenjivo)

Cetvrti dio - Potvrda i prijem

Ovjera prijema u Poreznoj upravi

Potpis podnosioca priave:

Ime i

prezime sluZbenika

Porezne uprave:

Ime i prezime lica koje je popunilo priavu: | Potpis lica koje je
[HUSEINOVIE HUSO > popunilo priavu:

IMB lica koje je popunila priavu: Datum podnogenja: Potpis slufbenika porezne uprave:
[n412088170123 Ipw (2482011 |=

Slika 20. Treci dio - Unos podataka o osiguranju za JS3100E

3} Zanimanje

ekanomis

4} Struéna sprema koja se trafi na radnom miestu

Maziv

Agroekonomista
Ekonomista

5) Datum priavefodjave/promiene osiguranja

Ekonomista bankarstva

6) Osnov za uplatu doprinosa

| Ekonomista hotelerstva

71 StaZ sa uvedanim trajanjem

Ekonomista investiciski savietnik
Ekonomista kontrolor poslovanja
Ekonomista kreditno-garantnih posloy - [ |

m »

Stepen Uvecania

penitld |

Slika 21 - Izbor zanimanja na osnovu dijela unesenog naziva
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i 0 osimuranilo v
H oA novembar 2010 [
ioos .
pon uto s fet pet sub ned
1 2 3 4 5 f 7
) 9 10 11 12 13 14
15 16 [17]18 19 20 21 [
22 23 24 25 26 27 28
29 30 1 2 3 = 5
| Today | | Clear |
15.11.2010 =]

Slika 22. Izbor datuma koristenjem kalendara

3.4.1.5 JS3100E - Unos podataka - Pregled unosa

Nakon unosa svih dijelova obrasca kroz 3 forme za unos, korisnik dobija pregled svega unesenog
na jednoj formi. Ovaj pregled obi¢no prelazi granice monitora tako da korisnik mora da koristi
vertikalni scroll bar da bi pregledao kompletan unos. Smisao ovog pregleda je da korisnik napravi
dodatnu provjeru onoga $to je unosio prije nego Sto potvrdi svoj unos. Nakon potvrdivanja unosa
promjene nisu moguce, osim ako provjera importa proglasi unos neispravnim. Ono $to bude u
statusu "neispravnog" unosa nakon provjera u bazi podataka JS-a ¢e se modi ispraviti na strani
korisnika i podnijeti ponovo radi provjere.

Ovakva prijava treba da prode kontrolu prijema od strane ovlaStene osobe u Ispostavi PU onda

kada korisnici programa za elektronsko podno3enje prijava donesu odStampane obrasce. Forma za

pregled izgleda kao na slikama 23 i 24 (kompletan prikaz je podijeljen u dvije slike radi veli€ine

forme). Vidljivo je da su podaci prikazani i da se na ovoj formi ne mogu mijenjati direktno u

samoj formi. Korisnik ima mogucnost da klikne miSem na neko od ponudena 4 dugmeta sa

slijede¢im nazivima i znaCenjem:

1. Ponisti - je dugme na koje ¢e se kliknuti ako se u ovom trenutku shvati da je unos od pocetka
pogreSan (napr. unesen je pogreSan obveznik uplate doprinosa ili je unesen pogreSan
osiguranik i sl.). Tada se klikom na dugme Ponisti sav unos poniStava i prijava postaje
nedostupna u JS za bilo kakav dodatni rad. Ovo bi morala biti rijetka situacija;

2. prethodna - je dugme koje korisnik uvijek moZe iskoristiti u sluéaju da ima potrebu da se vrati
na prethodnu formu za unos. U ovom slucaju bi se sa forme za puni pregled podataka vratio na
formu za unos treéeg dijela tj. podataka o osiguranju;

3. Zavrsi - je dugme koje ¢e korisnik najcece koristiti na ovoj formi u slu¢aju da su podaci
ispravno uneseni. Klikom na ovo dugme korisnik potvrduje kompletan unos prijave. Podaci
dobijaju status koji osigurava da budu vidljivi u pregledu vaseg unosa, nakon $to sam program
uradi odredene provjere. Korisnik se preusmjerava na pocCetnu stranicu u programu za
elektronsko podnoSenje prijava. Na ovom mjestu se takode vrsi provjera licnih podataka
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osiguranih lica kao 3to su ispravnost prezimena i imena, opStina prebivaliSta i datum rodenja.
ViSe o tome ispod slika 23 i 24.

4. Odustani - je dugme koje korisnik na ovoj formi koristi ako ne zeli da zavrsi unos tj. potvrdi
prijavu iz nekog razloga. Moze se desiti da kod klika na dugme "Zavrsi" dobije poruku da podaci
ne mogu biti saCuvani iz razloga $to ne prolaze odredene provjere, pa ¢e morati zavrsiti klikom
na "Odustani”.

Federacija Bosne | Hercegovine

Federalno ministrastvo Obrazac JS3100

finansija/financija Prijava/ :;mmiau ri:'mfodjnvn Bar kod
Porezna uprava
F 7 Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate doprinosa *
1) 18 5) 5ifra opéine prebivaléta 6) Vrsta priave
4201210000002 108 9 Priava osiguranja
SARAJEVO NOVI GRAD
Promjena podataka o
2) Naziv obveznika uplste doprnosa osguranju
"HUTH™ d.o.0. Sargjevo ) Ddiava osigurania
3) Adresa obvemia uplate doprinosa 7) Telefon
062-183-638
4) Postanski braoj | grad 8) E-Mal
Fd Drugi dio - Podaci o osiguraniku &
1) IMB ili sbiéni identifikacioni broj (za strance) 0417980178133
2) Prezime i ime osigurania KUSTURA JASHA

3) Djevojacko prezme

4) Datum rodenia 04.12.1980

5) Spol ® Zenski Muski
6) Adresa prebaaitta AVDE PALICA 129

7) Opéina prebialista 108 SARAJEVO NOVI GRAD

B) Kontakt adresa - ulica i broj
%o se rarikuje od adrese prahivaltta)

Slika 23 - Puni pregled svih unesenih podataka - Prvi dio
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'I-l - M
1) Dnewvno radno vrjeme Sati: & Minuta: 0
2) Dsnova osiguranja Radni odnos
3) Zanimanje Ekonomista
4) Struina sprema koja se trafi nz radnom mijastu DR MR @ V55 Vs 555
Nia VKV KV PK NK
5) Datum prijave/odjave/promjene osiguranja 24.08.2011
6) Osnov za uplatu doprinosa
Sifra radnog mjesta
7) 5taf sa uvedanim trajanjem
Stepen uvedania 12
Fd Cetvrti dio - Potvrda i prijem &
Ovjera lica koje popunjava obrazac (ako je primjenjivo) Ovjera prijema u Poreznoj upravi
Potpis podnosioca prijava: Ime i prezima siuFbenia
Porezne uprave:
Ime | prezime lice kole je popunio Potpis ica koje je
prijavu: popunilo priavu:
HUSETHOVIC HUSO
IMB lica koje je popunilo priavu: Datum podnodenia: Potpis shufbenika porene
0412088170123 24.08.2011 uprave:
Telefonski broj lica koje je popunio priavu:
Odgovomost lica koje je popunilo prijavu: Iaviuviem da sam pregledao/la ovu i’
priavu | da su uneseni podaci, po mom najboiem znanju | vierovanju, vierodostojni, tadni D-"trl.‘m prfer'u aave:
phaskaply 24.08.2011
=% Ponisti x Odustani {Prettacna J Zavrsi
Slika 24 - Puni pregled svih unesenih podataka - Drugi dio
Provjera ispravnosti unesenih licnih podataka na osnovu unesenog JMBG-a koji se koristi kao
parametar da se procCitaju podaci iz registra gradana PU (gdje podaci moraju biti aZzurni prema
IDDEEA podacima za svakog gradanina) vrsi se u odnosu na prezime, ime i datum rodenja koje
korisnik programa unese ovdje. Ukoliko se pojavi bilo kakva razlika korisnik neae moag zavrsiti
unos dok ne unose ispravne podatke. Ako se unosi prijava onda korisnik ima opciju da provjeri
liene podatke kontaktiranjem svog buduaeg uposlenika i daispravne podatke dobije od njega.
Ukoliko se radi o odjavi onda moze da koristi opciju "Analiza" i onda ispod "Lista uposlenika"
kako bi provjerio kako je koja osoba bila prijavljena u PU. Svaka promjena podataka (prezime,
opstina prebivaliSta) mora biti radena prema validnim IDDEEA dokumentima osiguranog lica.
Program za import u PU provjerava ove podatke jos jednom tokom noat.
3.4.2 JS3100E - Odjava podataka - unos

U slu€aju da se unosi JS3100E obrazac za odjavu osiguranika postupak unosa se ne razlikuje puno
od onoga za slucaj "PRIJAVE" koji je objasnjen u dijelu JS3100E - Prijava osiguranja - Unos. Radi
se o situaciji u kojoj poslodavac (obveznik uplate doprinosa) Zeli da odjavi uposlenika (osigurano
lice) jer mu prestaje osiguranje iz nekog razloga (prestanak radnog odnosa najcesce).
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- Podaci o obvezniku uplate

5) Sifra opéine 6) Vrsta priave

156 ! Prijava osiguranja

NOVO SARAJEVO Promjena podataka o

osiguranju

Odjava osiguranja

e R b i tan S e, Sy e 1o . e T M""

Slika 25. - Izbor vrste prijave kada je u pitanju odjava

| ovdje je unos podataka za JS3100E "podjeljen" na 3 dijela tj. 3 korisniCke forme za unos, iako
korisnik u svakom trenutku moze da vidi kompletan pregled unosa sa svim dijelovima kao na
papirnoj formi. Podjela na 3 korisnicke forme za unos je uradena da bi se posao korisnicima
olakSao i da bi mogli u slu€aju potrebe sauvati i dio unosa, a da "kompletiranje" unosa zavrie
naknadno. 3 dijela za unos, i u slu¢aju odjave, su:

e Podaci o uplatiocu doprinosa;

e Podaci o osiguraniku;

e Podaci o osiguranju zajedno sa dijelom koji se odnosi na "Potvrdu i prijem".

Nakon unesenih podataka korisniku se prikazuje forma za pregled svih unesenih podataka.
Ukoliko podaci koji su uneseni odgovaraju u potpunosti onima koji su podneseni na papirnom
obrascu, korisnik klikom na dugme "Zavrsi" zavrSava proceduru unosa podataka.

U sluaju da korisnik ustanovi da u bilo kojem dijelu nije korektno unio podatke sa papirnog
obrasca, on prije nego $to klikne miSem na dugme "Zavrsi" moZe da napravi ispravke tako $to
klikne na sliCicu koja predstavlja olovku i koja se nalazi uvijek lijevo od naslova dijela gledajudi
prema monitoru. Tada polja inaCe onemogucena za unos kod pregleda postaju omoguéena za
korekciju unosa.

Ovdje ¢e se objasniti postupak unosa sa isticanjem razlika u odnosu na unos JS3100E u kome je u
prvom dijelu za vrstu prijave birana "Prijava osiguranja” (unos prvog, drugog i treéeg dijela je
predstavljen ranije, kao i puni pregled i pregled za Stampanje i korisnik moZe da postupa u skladu
sa objaSnjenjima datim ranije). Dakle, u slu€aju odjave korisnik treba da uradi slijedece:

1. Unese se JIB obveznika uplate doprinosa u dijelu oznatenom kao 1 (svako polje koje se unosi
dobija u trenutku kada je fokusirano Zutu boju u pozadini) i pritisne se TAB ili Enter tipka;

2. Na formi se prikazu osnovni podaci o obvezniku uplate (3ifra i naziv opéine, kratki naziv
obveznika i adresa) iz registra PU kao na

3. 1zabere se ODJAVA kao vrsta prijave tako $to se klikne na kruzi¢ pored rijedi "Odjava
osiguranja" u dijelu pod brojem 6;

4. Eventualno se unesu telefonski broj i e-mail adresa obveznika ako ih je podnosilac unio (ovo
nisu obavezni podaci);

5. Klikne se misem na dugme naslovljeno sa "Dalje". U ovom trenutku podaci iz prvog dijela
obrasca su sacuvani u bazi podataka JS-a i korisniku ¢e se prikazati forma za unos drugog
dijela JS3100E obrasca - "Podaci o osiguraniku", kao $to je ranije objaSnjeno kod unosa
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3.4.3

prijava. Korisnik treba unijeti JMBG osobe koja se odjavljuje sa osiguranja za prethodno
unesenog obveznika uplate doprinosa;

6. Unese se jedinstveni mati¢ni broj gradanina - JMBG i pritisne se TAB ili Enter tipka;

7. Unese se ispravno potpuno prezime i ime osiguranika, event. djevojacko prezime tj. prezime
po rodenju, datum rodenja i spol;

8. Unese se ispravna adresa i opstina prebivalidta prema onome $ta je registrovano u IDDEEA -
Agenciji za identifikacione dokumente, evidenciju i razmjenu podataka ili onome §to je bilo
kod unosa prijave;

9. Unese se eventulano "Kontakt adresa" osiguranika;

10.Unese se e-mail adresa ukoliko osigurano lice Zeli da bude kontaktirano od PU putem e-maila;

11.0znadi se klikom misa odgovarajuca struéna sprema osiguranika ukoliko veé nije prikazana
(preuzeta iz ranije unesenih podataka);

12.Klikne se misem na dugme nazvano "Dalje" i u tom trenutku su podaci upisani u bazu podataka
za elektronsko podnoSenje prijava, a za korisnika se otvara forma za unos dijela 3 - Podaci o
osiguranju (prikazano na slici 20).

13.Unesu se podaci u treéem dijelu gdje radni sati, osnov osiguranja, zanimanje i str. sprema
moraju odgovarati onome $to je bilo prilikom prijave ovog osiguranika. Jedini podatak koji
treba da se razlikuje je datum odjave;

14.Unos se zavriava klikom na dugme "Dalje" kada se otvara forma za puni pregled unosa kao na
slikama prikazanim ranije u dijelu JS3100E - Unos podataka - Pregled unosa. Postupak
"potvrdivanja" tj. zavrSavanja unosa odjave je isti - klik na dugme "Zavrsi" .

JS3100E - Promjena podataka o osiguranju

U sluaju da se Zeli unijeti JS3100E obrazac kojim se vrSi "PROMJENA podataka o osiguranju”
postupak unosa se, opet, ne razlikuje puno od onoga za sluaj "PRIJAVE" ili "ODJAVE" koji je
objasnjen u dijelu JS3100E - Prijava osiguranja - Unos i JS3100E - Odjava osiguranja - Unos. Radi
se o situaciji u kojoj poslodavac Zeli da promjeni podatke za osiguranika.

Promjene se odnose na slijedece podatke:

- Promjena prezimena, imena ili prezimena po rodenju (djevojackog prezimena)

- Promjena datuma rodenja

- Promjena opStine prebivaliSta osiguranog lica (mora biti uradena prethodno u CIPS-u)
- Promjena adrese osiguranog lica (mora biti uradena prethodno u CIPS-u)

- Promjena zanimanja koje se obavlja na radnom mjestu

- Promjena strucne spreme

- Promjena osnove uplate doprinosa (odnosi se na platu)

- Promjena staZza sa uvecanim trajanjem (tzv. beneficirani staz)

- E- mail adresa osiguranog lica

10.Kontakt adresa osiguranog lica.

© 00 ~NOoO Ol WDN P

Te situacije su najceS¢e ukoliko se radi o promjeni prezimena ili promjeni prebivaliSta
osiguranika ili eventualno promjeni zanimanja koje se obavlja na radnom mjestu ili strucne
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spreme. Vazno je napomenuti da promjena kljucnih podataka o osiguranju kao $to su: datum
prijave/odjave ili osnov osiguranja ili broj radnih sati nije moguca kroz podnoSenje obrasca u
kome je kao vrsta prijave oznatena "Promjena podataka o osiguranju" (vidjeti sliku 26.). Za
slucaj promjene tih "kljucnih" podataka iz dijela o osiguranju potrebno je prvo podnijeti formalnu
"Odjavu" i onda "Prijavu" istog dana kada i odjavu.

wdaci o obvezniku uplate

5) Sifra opfine 6) Vreta prijave

156 ") Prijava osigurania
NOVO SARAJEVO ‘5 iPromjena podataka o
R 'DEIQL.II?I'I_]L.I

Odjava osiguranja
A e s e s s e b e M"‘“M

Slika 26. - Izbor vrste prijave kod promjene podataka o osiguranju

| ovdje je unos podataka za JS3100e "podjeljen” na 3 dijela tj. 3 korisniCke forme za unos, iako
korisnik u svakom trenutku moZe da vidi kompletan pregled unosa sa svim dijelovima kao na
papirnoj formi. Podjela na 3 korisniCke forme za unos je uradena da bi se posao korisnicima
olakSao i da bi mogli u slu€aju potrebe sacuvati i dio unosa, a da "kompletiranje" unosa zavrse
naknadno. 3 dijela za unos, i u slu¢aju odjave, su:

e Podaci o uplatiocu doprinosa;

e Podaci o osiguraniku;

e Podaci o osiguranju zajedno sa dijelom koji se odnosi na "Potvrdu i prijem".

Nakon unesenih podataka korisniku se prikazuje forma za pregled svih unesenih podataka.
Ukoliko podaci koji su uneseni odgovaraju u potpunosti onima koji su podneseni na papirnom
obrascu, korisnik klikom na dugme "Zavrsi" zavrSava proceduru unosa podataka (u ovom slucaju
promjene). Svaki obrazac unesen na ovaj nacin podlijeze proceduri kontrole unosa podataka za
koju su nadlezne ovlaStene osobe unutar svake ispostave PU.

U sluCaju da korisnik ustanovi da u bilo kojem dijelu nije korektno unio podatke sa papirnog
obrasca, on prije nego $to klikne miSem na dugme "Zavrsi" moZe da napravi ispravke tako $to
klikne na sli¢icu koja predstavlja olovku i koja se nalazi uvijek lijevo od naslova dijela gledajuci
prema monitoru. Tada polja, inaCe onemogucena za unos kod pregleda postaju, omogucena za
korekciju unosa.

1. Unese se JIB obveznika uplate doprinosa u dijelu oznatenom kao 1 (svako polje koje se unosi
dobija u trenutku kada je fokusirano Zutu boju u pozadini) i pritisne se TAB ili Enter tipka;

2. Na formi se prikazu osnovni podaci o obvezniku uplate (3ifra i naziv opéine, kratki naziv
obveznika i adresa) iz registra PU kao na slici 18 (ovi podaci se ne mogu mijenjati i samo se
prikazuju);

3. 1IZABERE SE "Promjena podataka o osiguranju” kao vrsta prijave tako 3to se klikne misem na
kruzi¢ pored rijeci "Promjena podataka o osiguranju" u dijelu pod brojem 6;

4. Eventualno se unesu telefonski broj i e-mail adresa obveznika (ovo nisu obavezni podaci);

5. Klikne se misem na dugme naslovljeno sa "Dalje". U ovom trenutku podaci iz prvog dijela
obrasca su saCuvani u bazi podataka za elektronsko podnoSenje prijava i korisniku ¢e se
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prikazati forma za unos drugog dijela JS3100E obrasca - "Podaci o osiguraniku". Korisnik treba
unijeti JMBG osobe €iji se podaci mijenjaju;

6. Unese se ispravno prezime i ime osiguranika, event. djevojacko prezime tj. prezime po
rodenju, datum rodenja i spol (ovo su podaci koji se mogu mijenjati ali moraju odgovarati
onima prijavljenim u IDDEEA agenciji);

7. Unese se ispravna adresa i opstina prebivalidta prema onome $ta je registrovano u IDDEEA -
Agenciji za identifikacione dokumente, evidenciju i razmjenu podataka (podatak koji se takode
moze mijenjati);

8. Unese se "Kontakt adresa" osiguranika ukoliko osiguranik Zeli da bude kontaktiran od PU na
adresi drugacijoj od adrese prebivalista (podatak koji se takode moze mijenjati); ;

9. Unese se e-mail adresa ukoliko osiguranik Zeli da bude kontaktiran od PU putem e-maila
(podatak koji se takode moze mijenjati);

10.0znadi se klikom misem odgovarajuca struéna sprema osiguranika (podatak koji se takode
moze mijenjati);

11.Klikne se na misem dugme nazvano "Dalje" i u tom trenutku su podaci upisani u bazu podataka
JS-a, a za korisnika se otvara forma za unos dijela 3 - Podaci o osiguranju (prikazano na ). Ovo
je dio koji se ne razlikuje u odnosu na unos JS3100E obrazaca kada je vrsta prijave "Prijava
osiguranja";

12.Kako se vidi na slici podaci koje korisnik sada moZe mijenjati su dostupni i to su: zanimanje
oznaceno sa 3, zatim broj 4) struCnha sprema, broj 6) Osnov uplate doprinosa i broj 7) Staz sa
uvecanim trajanjem. Korisnik napravi promjene na onim podacima koji su zaista promjenjeni
tj. koje Zeli da promjeni za izabranog osiguranika, te popuni i podatke iz dijela 4 - Potvrda i
prijem. Potrebno je napomenuti da se ostali podaci, a koji se ne mogu mijenjati, su dostupni
za unos i korisnik mora unijeti ove podatke identicno onim iz prijave osiguranje osiguranog
lica. Znaci treba ponoviti isti broj radnih sati i minuta i isti osnov osiguranja. U sluCaju da se
unese nesto drugo korisnik ¢e dobiti poruku o greSci importa slijedeci dan;

13.Unos se zavr3ava klikom na dugme "Dalje" kada se otvara forma za puni pregled unosa kao na
slikama prikazanim ranije u dijelu JS3100E - Unos podataka - Pregled unosa. Postupak
"potvrdivanja" tj. zavrSavanja unosa odjave je isti - klik na dugme "Zavrsi" .
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Federacija Bosne i Hercegovine
Federalno ministarstvo
finansija/financija
Federalno ministarstvo

Porezna uprava
Obrazac JS3100E Bar kod
Prijava/Promjena/Odjava

4 ’ Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate v
p JS3100E - Drugi dio - Pedaci o osipuranom licu §
JS53100E - Tredi dio - Podaci o osiguranju
1)} Dnevno radno vrijeme Sati: 3 Minuta: =
2} Dsnova osigurania -
3} Zanimanje -

DR MR W55 vas
4 struéna sprema koja se trafi na radnom mjestu 555 NiZa VKW KW PK
NK
5} Datum prijave/odjave/promiene osiguranja -
6} Osnov za uplatu doprinosa 0,00
Sifra radnog mjesta
7} StaZ sa uvedanim trajanjem 5
Stepen uvecanja 12
Cetvrti dio - Potvrda i prijem
Owjera lica koje popunjava obrazac (ako je primjenjivo) Ovjera prijema u Poreznoj upravi

Slika 27. - JS3100E - Prikaz izgleda forme za treci dio kod "Promjene podataka o osiguranja"

3.5 JS3120E - Prijava, odjava lica osiguranih u odredenim
okolnostima

Prijavom JS3120E se vrsi prijavljivanje odredenih kategorija gradana (izbjeglice, ratni vojni
invalidi, volonteri,uposlenici na javnim radovima, lica u stanju potrebe socijalne zaStite,
prekvalifikacije,..) na zdravstveno ili penziono osiguranje. Jednim obrascem JS120E se moZe
prijaviti najviSe 10 osiguranika.

U sluCaju kada jedan poslovni subjekat Zeli da osigura viSe od 10 lica onda predaje tj. popunjava i
unosi viSe od jednog obrasca.

Procedura unosa slijedi generalni nacin za JS3100E obrasce jer je podijeljena u manje forme za
unos, a na kraju procesa unosa korisnik dobija formu sa pregledom svega 5to je uneseno.
Potvrdivanjem unosa, nakon automatske kontrole ispravnosti koja se deSava tokom noc¢i u PU za
isti radni dan, svaki uneseni obrazac dobija barkod, a podaci se upisuju u odgovarajuée tabele u
bazi podataka JS-a. Ukoliko su uneseni podaci neispravni korisnicima se vraéa poruka o
ustanovljenoj greSci. Status svih prijava tj. podaci o eventualnim greSkama su dostupni kroz
"Analiza - pregled unesenih obrazaca". Sve prijave koje su ispravno unesene se mogu ve¢ naredni
dan predati u odogovarajucoj Ispostavi PU da bi proces bio zavrSen do kraja. OvlaStene osobe ée
kroz koriStenje odgovarajuée forme potvrditi prijem papirnih prijava tj. zavrSiti proces
elektronskog podnosenja.
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3.5.1

Postupak unosa je objaSnjen u podpoglavljima u daljem dijelu uputstva:

JS3120E - Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate doprinosa

JS3120E - Drugi dio - Podaci o osiguranju
JS3120E - Pregled i potvrda unosa .

JS3120E - Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate doprinosa

Na glavnom izborniku izabrati opciju Prijave, pa kliknuti miSem na red nazvan "J$3120 - unos”.

Pojavice se forma kao na slici 28 ispod.

Federacija Bosne i Hercegovine
Federalno ministarstvo
finansija/financija
Porezna uprava

Obrazac 153120
Prijava/Odjava lica

osiguranih u Bar kod

odredenim okolnostima

Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate

1}JB
4201497280001 [ ]

2) Naziv obvemia uplate doprinosa
"SOFICHEN" export-mport d.o.0. Sarzjevo

5) S#ra opfine |8) Vrsta priave
108 ;
SARAJEVO NOVI GRAD +'® iPrjava osiguranja

Odjava osigurana

3) Adresa obveznika uplate doprinosa 7) Telefon
SAFETA ZAJKE 548
4) Postanski broj i grad 8) E-Mail

B¢ Ponisti K odustan

} Dafe

Slika 28 - JS3120E unos - Prvi dio podaci o uplatiocu doprinosa

Proces unosa je sljedeci:

1. U polje 1 se upiSe JIB obveznika uplate doprinosa i pritisne tipka TAB ili Enter. Nakon toga se
popune one informacije koje postoje u registru PU za uneseni JIB poslovnog subjekta.
2. U polju 6 (Vrsta prijave) odabere se vrsta prijave koja je podnesena tako §to se klikne na

kruzi¢ pored naziva vrsta prijave.

Informacija: Polja koja imaju Zutu pozadinu i crveni okvir su trenutno aktivna polja.
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Primjer popunjene forme za unos u prvom dijelu izgleda kao na slici iznad.
Sljededi korak je klik na dugme nazvano "Dalje" ako se Zeli nastaviti sa unosom ostalih podatke,
u protivnom odabere se opcija Odustani kada se korisnik preusmjerava na pocetnu stranu

programa.

Sljededi korak je objasnjen u dijelu nazvanom JS3120E - Drugi dio - Podaci o osiguranju .

3.5.2 JS3120E - Drugi dio - Podaci o osiguranju

Forma za unos drugog dijela JS3120E obrasca ukljuCuje njegova tri dijela. U prvom dijelu, koji se
odnosi na "Drugi dio - Podaci o osiguranju” sa papirnog obrasca, proces je opisan u tekstu koji
slijedi.

U polju oznacenom sa 1, Datum prijave/odjave/promjene osiguranja, odabere se datum klikom na
strelicu ili se direktno utipka u formatu dd.MM.gggg (napr. 23.11.2010). Zatim se odabere osnov
osiguranja iz polja 2, Osnova osiguranja, opet klikom na strelicu kada se pojavi padajuca lista i
onda se klikne na red koji odgovara nazivu koji se unosi.

Federacija Bosne i Hercegovine
Federalno ministrastvo
finansija/financija
Porezna uprava

Obrazac 153120
Prijava/Odjava lica osiguranih u Bar kod
odredenim okolnostima

F Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate dopringsa £

Drugi dio - Podaci o osiguranju

1) Datum priave/odiave/promjene osigurania 25.8.2011 B

2) Osnova osiguranja a3 dovi: 26) -

Treci dio - Podaci o osiguraniku

IMBG Prazime Ime ] Adresa prebivalifta Opdina prebhvaliSta #

o, I

Cetvrti dio - Potvrda i prijem

Ovjera predstavnika obveznika uplate doprinosa Ovjera prijema u Poreznoj upravi
Potpis podnosioca priave: Ime i prezime slufbenika
Porezne uprave:
Ime i prezime lica koje je popunio Polps lica koje je
priavu: popunilo priavu:
JMB lica koje je popunilo prjavu: Datum podnodenja: Potpis suZbenika porezne
2 uprave:

Telefonski hroj lica keje je popunio prijavu:

Slika 29 - Unos JS3120E - drugii treci dio

Kada se uspjesno unesu podaci u Drugi dio - Podaci o osiguranju, prelazi se na unos treéeg dijela,
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"Treas dio - Podaci o osiguraniku"”.
Na treéem dijelu je potrebno prvo kliknuti miSem na plavi plus znak ispod kojeg piSe Nema
podataka o osiguranicima (vidjeti sliku ispod i iznad).

Tredi dio - Podaci o osiguraniku

JMBG

Prezime i ime

Adresa prebivalista Opéina prebivaligta #

Slika 30 - Unos podataka o osiguranim licima za JS3120 E

Klikom na ovaj znak, izgled forme ¢e se promijeniti i pojavi¢e se "otvorena" polja za unos
osiguranika. Unose se samo 4 podatka kako se i vidi na slici ispod.

2) Osnova osiguranja

Jawni radowi; 26 -

Tredi dio - Podaci o osiguraniku

IMBG Brezima Ime Adresa prebhialista Opcina prebivaléta I #
I . 7R
7 e " _— SARAJEVO NOVI
2003958178138 SELIMOVIC SAMDA Trg Nezavsnosti Br.3/2 GRAD:108;78 =

Ovjera predstavnika obveznika uplate doprinosa

Cetvrti dio - Potvrda i prijem

Owjera prijema u Poreznaj upravi

i glyFhe

Slika 31 - Prikaza dodavanja podataka o osiguranim licima za JS3120E

Unese se prvo JMBG osiguranika, prezime i ime, adresa prebivalista, te opStina koja se bira iz
liste tako da se utipka nekoliko slova iz naziva kada se korisniku veé nude opStine koje
odgovaraju nazivu ili se klikom na strelicu prikazuje redom opstina po opstina (5to nije ni
prakti¢no, a ni preporucljivo). Klikom na sli€icu koja predstavlja zelenu kvacicu vrie se provjere
ispravnosti unesenih podataka i ukoliko su podaci korektni tj. prezime i ime i opStina prebivaliSta
odgovaraju podacima u IDDEEA - Agenciji za identifikacione dokumente podaci se spaSavaju u
bazi za elektronsko podnoSenje prijava. Ukoliko to nije slucaj korisnik dobija poruku o greSci kao
na slici ispod. Korisnik programa tj. uplatioc doprinosa ili poslodavac mora kontaktirati osigurano
lice radi dobijanja od njega korektnih licnih podataka i podataka o prebivalistu. Sve dok se ti
podaci ne slazu sa posljednjim registrovanim u IDDEEA - Agenciji za identifikacione dokumente,
unos se nece moci zavrsiti.
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e e mm——— o g

1) Datum priave/odiave/promiens osigurania

2) Osnova osiguranja Javni radovi; 26 ¥

Tre€i dio - Podaci o osiguraniku

IMBG Prazime Irmie Adresa prebnzlista Opdina prebivaléta I 7
0303597917218 KOMAR EDINA Ante Babica 13 SARAJEVO NOVI I__»_'_: \(x

Licni podac osiguranika {Prezime/Ime ) nsu korektni.
Snimanje nje doavojeno.

ID:10:50:27)
i i SARAJEVD NOVI
2003958178138 SELIMOVIC SAMDA Trg Nezavenost Br.3/2 GRAD:108:78 +-
Cetwrti dio - Potvrda i prijem
Owvjera predstavnika obveznika uplate doprinosa Chvijera prijema u Poreznoj upravi
Potpis podnosioca priave: Ime | prezime slufbenika

PoreIne uprave:

- —mrar L

Slika 32 - Prikaz poruke o gresci nakon validacije unosa za osigurano lice za JS3120E

Kada se ispravno unesu podaci o osobi, tada se korisniku na desnoj strani reda, umjesto zelene
kvacice i crvenog znaka X, pojave ponovo sliCice sa znakovima plus i minus. Ponovnim klikom na
sli¢icu koja predstavlja plavo obojeni plus korisniku ¢e se omoguciti dodavanje novog osiguranog
lica. Broj osiguranih lica koja se mogu dodati za JS3120E na jednom formi tj. obrascu je
ogranic¢en na 10. Postupak koji je iznad opisan se ponavlja sve dok se ne unose onoliko lica koliko
se Zeli prijaviti, ali ovaj broj moze biti samo od 1 do 10 na jednoj formi ili jednom isprintanom
obrascu.

Primjer unesenih osiguranih lica za JS3120 izgleda kao na slici ispod.
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l.., R | AL LA, £ - ]

Tredi dio - Podaci o osiguraniku

IMBG Prezme | Ime | Adresa prebivaiita Opéina prebaaista I #
2003958178138 SELIMOVIC SAMDA Trg Nezavisnosti Br.3/2 Eﬂ;ﬁ:g?ﬂaow -
0303979172187 VEIO ASMIR Ante Babica 13 vl T
0511953170005 VUKDIEVIC DRAGAN Olimpiska 26 E:ARE.}EEE?NEDW -

Cetvrti dio - Potvrda i prijem

Ovjera predstavnika obveznika uplate doprinosa Ovjera prijema u Poreznoj upravi
Potpis podnosioca priave: Ime i prezime sluzbenika
Porezne uprave:
Ime | prezime lica koje je popunio Potpis lica koje je
priavu: popunio priavu:
| SADMIRA
JMB lica koje j& popunilo priavu: Datum podnoéenia: Potpis sufbenia porezne
0808981170072 25.8.2011 - uprawve:
Telefonski broj lica koje je popunio prijavu:
Odgovomost lica koje je popunilo prijavu: IZavijujem da sam pregladao/lz ovu Datum priema priave:
priavu i da su uneseni podaci, po mom najbofem znanju i vjerovanju, vjerodostojni e 8 507 ™
tadni i potpuni. : : Al
oty *had. - &€ prethodr- > Dad~

Slika 33. Pregled unesenih lica za JS3120E obrazac

U Cetvrtom dijelu nazvanom "Potvrda i prijem" je potrebno popuniti sljedeca polja:
- Ime i prezime lica koje je popunilo prijavu

- JMBG lica koje je popunilo prijavu

- Datum podnosenja, i

- Datum prijema prijave

Uspjesno popunjen obrazac izgleda kao na slici ispod.
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Pt S ek | Gbceesc 3
finansijafnancii o S
Porezna uprava
F. Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate doprinosa w
Drugi dio - Podaci o osiguranju
5} Datum priave/odiave/promiena osiguranja I22_11_2[|1|:| Bi
2} Osnova osiguranja ! Izbjeqlica E!
Treci dio - Podaci o osiguraniku
IMBG Prezime i ime Adresa prebivalista Opcina prebivalista | #
1201972183120 MANDZIC DAHMO 086 IllE
1710961177198 STUKAN SENADA 083 * =
0101935185891 ISLAMOVIC JAKUTA AJVAZ DEDINA 2 155 lllE
1710961196257 CULIE MELIHA KOZARSKA 67 019 =

Cetvrti dio - Potvrda i prijem

Ovjera predstavnika obveznika uplate doprinosa

Ovjera prijema u Poreznoj upravi

Potpis podnosioca prijave:

Ime i prezime sluZbenika
Porezne uprave:

Potpis lica koje je
popunilo priavu:

Ime i prezime lica koje je popunilo
prijgvu:

| Amra Kerla |

JMB lica koje je popunilo priavu:

[ 1004979178521

Datum podnoenja:
[22.11.2010 [-]

|061 111 222 |

Potpis slufbenika porezne
uprave:

0Odgovornost lica koje je popunilo prijavu: IzZaviiujem da sam pregledao/la ovu
prigvu i da su uneseni podaci, po mom najbolem znanju i vjerovanju, vierodostojni,
tacni i potpuni.

Datum prijierma prijave:

23112000  [&]

5 Ponigti

l € Prethodna H } Daljie H_Tdeumni‘

Slika 34 - Pregled podataka za uneseni JS3120E

Sljedeci korak je da se kliknete da opciju da bi se mogao pregledati kompletan unos, i u slu€aju
ispravnosti potvrditi isti. Ako se Zeli neSto promijeniti na prvom dijelu forme za unos 3120E
klikne se na dugme nazvano "Prethodna”, a ako se Zeli odustati od unosa na dugme "Odustani"”.

3.5.3 JS3120E - Pregled i potvrda unosa

Ukoliko korisnik na ovom pregledu ustanovi da su svi podaci ispravno uneseni, on ¢e klikom na
dugme Zavrsi upisati podatke u kljucne tabele koje se onda koriste za konacan upis i registraciju
u JS-u. Ovo Ce se desiti, ako uneseni podaci produ sve provjere ispravnosti koje se rade prilikom
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importa tokom noci u PU. Provjerava se moguénost dodavanja osiguranja u smislu preklapanja sa
postojec¢im osiguranjima, ispravnost datuma pocetka ili kraja osiguranja i sl. | kada se ovaj
import preko noéi desi i korisnik u statusu svoje prijave vidi tekst "OK, kontrola zavrSena",
papirni obrasci se jo$ uvijek moraju predati u Ispostavi PU gdje ¢e ovlaStena osoba napraviti jos
jednu provjeru podataka sa papira sa onim koji su importovani i odobriti registraciju ili je odbiti
ukoliko postoje razlike na donesenom papirnom obrascu u odnosu na ono $to je uneseno.

Puni pregled unosa za JS3120E obrazac izgleda kao na slici ispod.
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Federacija Bosne i Hercegovine
Federalno ministrastvo e Obr_azal: ?5312.0 .
= S =2 Prijava/fOdjava lica osiguranih u Bar kod
finansija/financija odredenim okolnostima
Porezna uprava
F " Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate doprinosa ﬁ
1) JIB 5) Sifra opcine prebialiéta 6) Vrsta priave
4200054160007 156 @ Priava osiguranja
RN AAREND Promjena podataka o
2) Maziv obveznika uplate doprinosa 'nsigﬁ-?anju P
"UMILAB" Agencia za zaStitu fudiiimovine d.o.o.
Sargjevo Odjava osiguranja
3) Adresa obveznika uplate doprinosa 7} Telefon
DRINSKA 70 033/663-931
4) Postanski broj i grad 8) E-Mai
r g Drugi dio - Podaci o osiguranju ﬁ
1) Datum priave/odjave/promiene osiguranja 22.11.2010
2) Osnova osiguranja Izhjeqglica
,-" Treci dio - Podaci o osiguraniku *
IMBG Prezime iime Adresa prebivalista Opéina prebivalista
1201972183120 MANDZIC DAHMO 8o
1710961177198 STUKAM SEMADA 083
0101935185891 ISLAMOVIC JAKUTA AIWAZ DEDIMA 2 155
1710961196257 EULIE MELIHA KOZARSKA 67 012
1 Cetvrti dio - Potvrda i prijem ﬁ

Owjera predstavnika obveznika uplate doprinosa

Owjera prijema u Poreznoj upravi

Potpis podnosioca prijave:

Ime i prezime sluZbenika
Porezne uprave:

Potpis lica koje je

Ime i prezime lica koje je popunilo
popunilo priavu:

priavu:
Amra Kerla

JMB lica koje je popunilo priavu: Datum podnodenia: Potpis slufbenika porezne uprave:
1004979178521 22.11.2010

Telefonski broj lica koje je popunilo priavus:
061 111 222

Odgovornost lica koje je popunilo prijavu: Iaviuiem da sam
pregledao/la ovu priavu i da su uneseni podaci, po mom najboliem znanju i
vierovanju, vierodostoini, tadni i potpuni.

Datum priema prijave:
23.11.2010

| € Prethodna I. of Zavrii . 8 odustani !
- I8 il | |

Slika 35 - Puni pregled unosa za JS3120

Prethodna povezana poglavlja koja se odnose na unos JS3120E obrasca:

JS3120E - Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate doprinosa
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3.6

3.6.1

JS3120E - Drugi dio - Podaci o osiguranju

XML upload - import podataka iz XML fajla

Umjesto unosa podataka preko formi za unos u programu za elektronsko podnoSenje prijava,
korisnici mogu da koriste neki svoj program u kome imaju podatke o uposlenicima (tzv. mati¢na
evidencija), te da iz njih kreiraju fajl u odgovoraju¢em XML formatu sa 3100 ili 3120 podacima i
da preko opcije u programu nazvane "XML upload" importuju te podatke direktno u bazu podataka
za elektronsko podnoSenje prijava.

Da bi se kreirali xml fajlovi potrebno je poznavati xml shemu za JS3100E i JS3120E obrasce i ona
se moze download-ovati sa zvani¢ne web stranice Poreske Uprave Federacije BiH www.pufbih.ba .

Maximalna veli¢ina xml fajla koji se mozZe upload-ovati je 4MB, $to odgovora situaciji od oko 2000
prijava tj. slogova podataka.

U narednom poglavlju ¢e se objasniti nacin upload-a xml fajlova tj. importa na taj nacin
pripremljenih podataka.

Forma za import podataka iz XML formata

Ukoliko neki obveznik (uplatilac doprinosa) posjeduje program za registrovanje uposlenika (tzv.
Human Resource program) tada se moZe iz tog programa generisati XML po unaprijed definisanoj
shemi u kome ce biti svi potrebni podaci za registrovanje napr. novozaposlenih osoba. Dakle, to
bi odgovoralo situaciji da neki obveznik uplate doprinosa zaposli napr. nekoliko radnika,
registruje ih u sopstvenom program-u za vodenje mati¢ne evidencije uposlenih i onda iz toga
proizvede xml fajl iz koga ¢e se podaci importovati u bazu podataka programa za elektronsko
podnoSenje prijava . Slicna stvar se moze primjeniti u sluCaju odjave veéeg broja radnika, a
najprakticnija primjena bi bila kod napr. promjene radnog vremena. Ako neka velika firma ima
napr. 500 zaposlenih i prelazi sa 8-Casovnog radnog vremena na 7 sati i 30 minuta, onda se radi
PIO pravila o registraciji mora uraditi prvo odjava svih 500 radnika, pa onda prijava na novo
radno vrijeme. U tom sluaju za korisnika programa za elektronsko podnoSenje prijava je korisno
da se podaci ne unose nego da se generise xml koji ¢e se importovati prvo za sve odjave, a onda i
Za sve prijave.
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bt gy - -
€ Choose File to Upload = h

- . w| b« Temp » ucsami » Federacija + 3100 Nove » FZZ » v | 44 | [ search »
MyUCS - Dobrododli ! GO |
AGANOVIC SADMIRA-JASNA Logaut Orgenize we = W NewFolder
2 Obrascl > |qAnslza - @ Pomoc Name . Date modified Type -
Xiri Upload Ispravke 040820111606 File Folder
Retro 23.08 2011 1542 File Foider
Dozvolieni tip datoteka: xmi 20110104 _01_PU_PIO_J53100 24.08.2011 10:71 XML File
Maksimaina velifna datoteke: 4Mb & a]s]llu 18.04.2011 12:31 WinRAR arhiva
. Mare » Bisan 04.05.2011 14:06 WinRAR arhiva 3
| Browse = 3
- = Folders v | H1s120 11022011 1735 XML Schema File
o R L | Bs 3100 Fed 26042011 1125 WinRAR arhiva
Ef_rest W] J5_3100_Fed 18022011 13:51 XML Schema File
Fe-dera(ijo SJS_IIOO_F:d_!SP 18.03.2011 18:00 WinRAR. arhiva
2100_ Nove £ )5 3100 _Fed 15P 17.03.2011 13:42 XML Schema File
Fe;Shzme?_aXML Al 5 3100 _Fed staro 08.11.201017:31 XML Schema File
Frz A XML Greske 28.04.2011 17:05 XML Schema File =
> [Td il v
File name: 20110104_01_PU_PIO_JS3100 - [ Fies () -
(oo ] [ Goel

Slika 36. Izbor XML fajla za import podataka u bazu JS-a

Nakon $to se u izborniku Kklikne na "Obrasci" pa onda na "XML upload" tada se otvori forma za tzv.
upload XML fajla (vidljiva na slici 37 ispod novog prozora za izbor fajla) i postupak je slijedeci:

1. Klikne se na dugme sa nazivom "Browse" i tada se otvara dijalog prozor kao na slici 36. desno;
2. Nudi se korisniku da nade lokaciju svog xml fajla kroz nalaZzenje odgovaraju¢eg foldera u
windows explorer-u;

3. Kada je pronaden xml fajl koji se Zeli importovati, oznaci se klikom na naziv lijevim tasterom
misa;

4. Klikne se na dugme nazvano "Open" u donjem desnom uglu ovog prozora i naziv fajla se
prikazuje u polju lijevo pored dugmeta "Browse". Tada i dugme "Upload" postaje omogucéeno;

5. Klikom na dugme "Upload" pocinje proces importa podataka iz unaprijed pripremljenog xml
fajla, a korisniku se prikazuje napredovanje importa preko horizontalne trake gdje se prikazuje i
procenat uradenog (vidjeti primjer na slici 37 ispod);

6. Po zavrSetku importa korisnik dobija poruku kao na slici 38 nize, i kada je sve ispravno dobija
prikaz broja importovanih slogova ili obrazaca/prijava, a ako nije onda dobije odgovorajucu
poruku o gresci.
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é https://localhost/XmlUpload.aspx | | M- v [ g# v Pagev Safety~ Tools~ @~
MyUCS - Dobrodogli ! El = = Eﬁ
AGANOVIC SADMIRA-JASNA Logout [A‘Wai_'_'_.:

| X Upload

‘ Dozvolieni tip datoteke: xml
Maksimalna velicina datoteke: 4Mb

| 0% |

x[}dustani

1l
F;

Obrada podataka je u toku, molimo priekajte...

Slika 37. Pocetak importa - prikaz progresa

| | & https://localhost/XmiUpload.aspx I | i [ - |7 @ v Page~ Safety

Uspjesno obradeno: 3
obrazaca.

Slika 38. Izgled ekrana nakon zavrSenog importa kroz upload fajla - prikaz rezultata
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Ovako kreirane prijave treba da produ kontrolu prijema od strane ovlaStene osobe u Ispostavi PU
onda kada korisnici programa za elektronsko podnoSenje prijava donesu odStampane prijave.
Znaci sve prijave importovane na ovaj nacin, a koje su preko no¢i dobile status da su ispravne za
registrovanje u JS-u, se moraju isprintati i donijeti u odgovarajucu Ispostavu PU.

3.7 Analiza - Pregled unesenih obrazaca

Svi podaci koji su uneseni ili koji su importovani koristenjem opcije "upload-a" xml fajlova se
mogu pregledati na jednom mjestu. Da bi se to uradilo koristi se opcija iz glavnog horizontalnog
izbornika nazvana "Analiza". Pozicioniranjem misa na ovaj naziv u izborniku korisniku se nude
opcije "Pregled unesenih obrazaca" i "Lista uposlenika". Klikom na opciju "Pregled unesenih
obrazaca" otvara se forma za pregled kao na slici 39.

e -

MyUCS - Dobrodosli ! K=

AGANOVIC SADMIRA-JASNA Logout Aqua
) Obrasci « { Analiza  ~ @) Pomoé

Pregled svi obrazaca
§| Parametri pratraivanja

Status: Svi status -
0d: 9.8.2011 = Do: 24.8.2011

Osiguranic:

B Poai

Status wi Vrsta w| Podvrsta w! | Dat. priema |  Obvernik upbte (v Barkod i | Osigurano lice wi  IMBG ! Korisnik »{ Xmi > & #

Slika 39. - Pregled unesenih obrazaca

Kao Sto se vidi na slici kod otvaranja forme za pregled ne prikazuju se nikakvi podaci. Korisnik
mora prvo odabrati ponudene "Parametre pretrazivanja" u gornjem lijevom uglu forme, pa tek
onda kliknuti na dugme "Prikazi". Parametri koji se mogu birati su slijedeci:

2. "0d" - "Do" - su datumi koji se porede sa datumima podnoSenja i unaprijed se gleda tj.
postavljeni su datumi tako da se uzme period od zadnjih 15 dana. Ukoliko se Zele vidjeti prijave
od ranije unijec¢e se neki datum prije napr. 9.8.2011 3to je izabrano u prikazu na slici 40. Takode
moze se gledati i na jedan dan ako se unesu oba ista datuma za "Od" i "Do" polja;

3. Polje "Osiguranik” dopusSta da korisnik unese prezime osiguranika ili JMBG i da dobije rezultat
ukoliko postoje podaci za takav parametar pretrage.

U primjeru na slici ispod nisu promjenjeni unaprijed postavljeni parametri i dobija se prikazani
rezultat nakon klika na dugme "Prikazi"-
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. Obrasci = 3 Anaiza  ~ i) Pomod

Pregled svih obrazaca
Ql Parametri pratraivania

Status: Svi statusi -
0d: 9.8.2011 » Do: 24.8.2011 -

Osigurank:

B priai
Status v vista ~ Podwsta  [vl Dat.pgema vl Obvemikuplte || Barkod vl Osiguranoice (> IMBG > Korisnik v Xmi o @ & #

HUTH' ¢.0.0
Sargjevo

HUTH" d.0.0. AGANOVIC - =
Ll LHOVACDANDAR 0408969172657  SClVIC 7] 3

ontrol 153100€E Prjava osiguranja ~ 24.08.2011 JASH.

* Unos zavrden, Ceka kontrolu 153100 Priava osiguranja  24.08.2011

TEE N e ek aukirarta | 24082011 HUTH: G0 At

1S3100E Priava osiguranja | 24.08.2011 PAJIC ESAD

Slika 40 - Pregled unesenih ili importovanih podataka / obrazaca

Kao §to se vidi na slici 40, prikazani su samo osnovni podaci, u prvom redu status obrasca, zatim
podaci o uplatiocu i osiguranom licu, korisnik koji je unosio, pa onda kolona nazvana "Xml" koja
oznaCava da li je podatak doSao upload-om xml fajla (ako je oznaceno) ili je unesen kroz forme za
unos (nije oznaceno). Naredne tri kolone imaju svoje sli€ice i predstavljaju slijedece opcije:

1. Sli¢ica koja predstavlja olovku omoguc¢ava da ako obrazac ima status napr. "Unos u toku,
nezavrseni" ili "Nisu pro§li kontrolu" da klikom na ovu sli€icu otvori forme za izmjenu unesenih
podataka. Tada se otvaraju potpuno identi¢ne forme onima za unos i postupak je isti. Prikazani
podaci se mogu mijenjati. Naravno, potrebno je unijeti ispravne podatke;

2. Srednja sliCica koja predstavlja list papira sa lupom iznad omogucéava puni pregled onoga 5to je
uneseno opet zavisno od statusa obrasca;

3. Krajnja desna sli¢ica gledajuci prema ekranu predstavlja Stampac i omogucéava da se klikom na
nju odstampa uneseni obrazac kako bi se takav odnio u odgovarajucu Ispostavu PU da bi proces
registracije na ovaj nacin bio zavrSen. Stampanje je moguée samo za status "OK, kontrola
zavrSena". U slijede¢em poglavlju ¢e se objasniti nacin Stampanja unesenih obrazaca.

Za slucaj obrasca JS3120E lijevo se pojavljuje dodatna ikonica koja omogucava da se klikom na
nju dobije pregled svih unesenih lica.

Status, koji se vidi kao prva kolona u ovom pregledu, svake elektronski podneSene prijave,
promjene podataka ili odjave moze biti slijededi:

1. Unos u toku - ovo znaéi da unos od strane korisnika jo3 nije zavrien u smislu da su uneseni svi
podaci i da je unos na punom pregledu potvrden od strane korisnika;

2. Unos zavrien, ¢eka se kontrola - korisnik je dovr$io unos i potvrdio ga na punom pregledu i
Ceka se rezultat provjere ispravnosti unosa koji se deSava tokom noci u PU;

3. 0k, kontrola zavr$ena - ovaj status oznacava da je unos prosao sve dodatne provjere i da
korisnik moZe odnijeti papirne prijave u nadleznu Ispostavu PU radi konaCne registracije
prijave, promjene podataka ili odjave u JS-u;

4. Nije prosla kontrolu - ovo znaci da uneseni podaci ne prolaze dodatne provjere ispravnosti.
Napr. unese se nova prijava, a osoba jo$ nije odjavljena sa prethodnog posla ili osiguranja ili
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pokuSa se unijeti prijava koja bi naruSila pravilo da osoba moZe imati maksimalno 8 sati
radnog vremena u radnom odnosu i sl.;

5. Papirni obrazac dostavljen. Zavrieno. - ovaj status znaci da je elektronska prijava prosla sve
provjere, podnesen je isprintani papirni obrazac i ispravnost obrasca je provjerena u Ispostavi
PU prilikom predaje. Sve prijave sa ovim statusom su registrovane kao osiguranja u JS-u i
status znaci da je proces elektronskog podnoSenja sasvim zavrsen.

Za sluCaj kada unos neke prijave ne prode kontrolu tj. ima status "Nije prosla kontrolu” korisnik
moze vidjeti detalje greSke ako pozicionira kursor na red u kome se javlja greSka. Tada ¢e mu
detalji biti prikazani onako kako se to vidi na slici broj 41 ispod. Korisnik moZe, u zavisnosti da li
je greSku moguce ispraviti, da uradi izmjene tako $to klikne na sliCicu koja predstavalja olovku
desno na kraju reda. Ovo je opcija izmjene prijava koje su u statusu "Unos u toku" ili "Vraceno sa
kontrole". Prilikom klika na olovku otvara se forma za puni pregled unesenih podataka odakle je
opet izmjena jednostavna (pogledati dio uputstva nazvan "Pregled unosa"

S'iil:(.a 41_. I;rég'le& 'Js"t'atusa gre§ké -

3.8 Stampanje unesenih obrazaca

Uneseni podaci su nakon validacije registrovani u bazi podataka JS-a PU Federacije BiH sa
odredenim statusom. Pri tome za osigurana lica koja su unesena nije registrovano osiguranje.
Ovo ¢e se desiti tek kada predstavnici uplatioca doprinosa odnesu papirne odStampane obrasce u
pripadnu ispostavu Porezne uprave. lako, ovo nije "praktino" za korisnike i ne odgovara
elektronskom podnoSenju u potpunosti, rezultat je Zakona o JS-u i ranijih zakona o PIO/MIO
osiguranjima, po kojima moraju postojati papirni obrasci. Po ovome je PU obavezna da Cuva
papirne obrasce u periodu od 5 godina, a da ih onda preda PIO/MIO Fondu.

Da bi printanje bilo moguce korisnici moraju instalirati ActiveX kontrolu koja se moze preuzeti
ispod izbornika nazvanog Pomoc¢ (pogledajte sliku 42 ispod).
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Elektronsko podnodenje prijava za 1S - Dobrodosli

Logout

o' Dbrasd = o Angliza ~ i Pomod  w

& Pomot
PDF uputstvo

Preuzimanje kontrole za printanje obrazaca
r_
Federc

]

Slika 42. Opcija u izborniku za preuzimanje kontrole za printanje

Korisnik bi trebao kliknuti miSem na opciju "Preuzimanje kontrole za printanje obrazaca" i tada ¢e
dobiti poruku koja pita da li zeli da pokrene (run) ili preuzme (download) ovu kontrolu. Poruka
moZze biti razli¢ita ovisno od preglednika ("browser-a") koji se koristi, ali smisao je isti. Najbolje
je kliknuti na dugme Save da bi se .exe fajl u kome je instalacija ove kontrole (ReportViewer.exe)
kopirao lokalno na va$ racunar. Korisnik moze da dobije poruku koja izgleda kao na slici 43 i
javlja se u sredini monitora ili kao na slici 44 koja bi se pojavila na dnu ili u vrhu ekrana. Ovdje
korisnik klikom na dugme "Save" snima instalacioni fajl potreban za printanje obrazaca. Dijalog
koji mu se moZe pojaviti je kao na slii 45 ili se moZe pojaviti sa drugim tekstom poruke u dnu
ekrana kao na slici 44. Nakon §to se snimi ovaj fajl potrebno ga je pokrenuti klikom na dugme
"Run" (slika 43 i 45) ili otvaranjem foldera na koji je kopiran ovaj fajl i ru€nim pokretanjem.
Korisnik mora na svom raCunaru imati prava da instalira programe (administratorska prava).
Ukoliko korisnik nema ova prava ili ne moZe da instalira ovu kontrolu iz drugih razloga, on moze
da printa obrasce tako da ih export-uje u PDF format i printa iz Adobe Reader programa. ViSe o
tome na kraju ovog poglavlja.
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File Download - Security Warning
Do wou want to run or save thiz hile?
D Mame: ReportViewear s
I Type: Appication, 1,808

From  ejefpugov.ba

Jedins [

Fun H Save ]l Cancel | princss

3 | ‘Wil filas from the Intesnet can be wsehul, this fle ype can
;ﬁ potantially beam pouw compiter. If pou do mot tust the solrca, do not |
o save iz software YWhat's the gisk?

Slika 43. Dijalog poruka koja se javlja nakon klika na opciju preuzimanja kontrole za

printanje
Do yeu want te run or save ReportViewer.exe (1,83 MB} from ejs.fpu.gov.ba?
&1 T typeo e coud horm yourcompute. | | s - comce |
e | p— —— T I B ST A TR RS ;

Slika 44. Preuzimanje kontrole za printanje obrazaca - moguciizgled poruke koja se prva javlja
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J7b 01 Reporiviewer.exe from ejs.Tpu.gov.pa Lompl... [= [ [ A]

P

Save in: | PN ocal Disk [ w i Qo T = -
iy IMSOCache
L‘b |Co)Documents and Settings
My Fecert  LS)HP CLI3S00 Driver
Documents |75 5wSetup
= _rpcs
|_ |C3Program Files
Desktop | ) WINDOWS
by Documents
— by Computer —
‘g File name: !Hepu:urt"v"iewer hd | | Save l
. F—
bl M etvork, Save as bype: | Application w | [ Cancel ]

Slika 45. Dijalog za snimanje kontrole za printanje obrazaca

The ReportViewer.exe download has completed.

Run Open folder View downloads

| P | | = = 1T

R | R I | e

Slika 46. DIJalog za snimanje kontrole za printanje obrazaca - moguca opcija koja se javlja kor1sn1ku

Stampanje unesenih obrazaca j

nalazi ispod izbornika "Analiza".

e moguée samo na formi "Pregled unesenih obrazaca" koja se
Ovdje je potrebno pronaci red sa podacima koji se Stampa i

kliknuti na sliGicu desno koja predstavlja sli¢icu $tampaca (vidjeti sliku 42). Stampati se mogu
samo one prijave koji imaju status "OK, kontrola zavr§ena". Te prijave su proSle provjere u PU i
"Cekaju" da budu podneSene u PU radi konacne registracije osiguranja.
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Pregled svh obrazaca

[ parsrneti pretraianga
Status: Svi statust -
od: 1082001 - Do: 25.8.2011 =,
Qraurank:
B ena
Smtus [ wrsta | | Podvrsta ~| Dat.priema v Obvermkuplte [ Garkod I~ Osguano ke vl IMBG R L
L T 7 7 7 L 7 =
Un 1531008 Priava osiguranja | 24.00.2011 _:1[';5\‘".:_...:. KUSTURA JASNA 0412880176133 a B
& Unos zavrten, daka kontro 1531008 Priava csigurania | 2.08.2011 LEHOVAC DANIAR | (HDEMS1 72657 = =, -
B unas svidin, Eoko kontrok | JS31008 Priavs osiurans | 24.00.2011 VRAZALICA TRFAN 1005807170072 =
5 0K, anoo zavesens SO0 Priavacequnana 24.08.2011 0946000000014 PAJIC ESAD 2207068191505 o

Slika 47 - Printanje iz pregleda unesenih obrazaca

isprintane obrasce je sada moguae odnijeti u nadleznu ispostavu PU na dalji proces provjere i
prijema tj. registrovanja ovako unesenih prijava, promjena podataka ili odjava.

Pregled obrasca

i d of1 b bl 100% = Find | Next Select a farmat [ | Suport 3 =
Federacija Bosne i Hercegovine Obrazac 153100
Federalno ministarstvo finansija /financija Priava / Promena / Odjava osgurania
Porezna uprava DLN: B20480000000 14

Prvi dio - Podaci o obvezniku uplate doprinosa

B |4i2|n|1|2|1|n|alglnlnlnlzl ) $if opéian [%‘rmmaw
1[ofs] Prijava osiguranja

SARAJEVO NOVI GRAD D Promjena pod. o osiguranju
D Odjava osiguranja

2) Masiv obvesnika uplate doprinosa:
"HUTH" d.o.0. Sarajeva

#) Adresa olvreenika wplate doprincss T) Telefon:
HALILOVICI 6
4) Grad i poitanala bray: 8) E-mail:

Drugi dio - Podaci o osiguranilu
1 -I‘!\EBEHH liéni identifilacioni broj (za strance) IZI!IG] ?]9]6[3.[ 1 [5[{[5?9]5'

2 Presime i ime osiguranika PAJIC ESAD

3 |Djevojatko prezime

+ | Datom cotema (2][2] [ol[7] [s][s][s][e]
5 |spel Jercki [ [msau ]
6 | Adresa prabivaliita KACUNI BB

7 | Opéina prebivatiita [o]1]s] BUSOVAEA

§ |Kontakt adresa - ulica i broj (ako ja razl. od prabivaliita)

9 |Kont.sdeess - poit beoj i miesto (ako je razl. od prebivaliita) DD D D D |

L Hr y

- - F= R, - o m —— T

Slika 48. - Pregled za printanje JS3100E unosa - prvi dio
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7 | Opéina prabivaliita ol1]e BUSOVACA
§ |Kontakt adresa - wlica i broj (ako j# razl. od prebivaliita)
9 (Kont.adresa - poit broj @ mpesto (ako je razl. od prebivahita) D D D D D ‘

E-mail adress

11 | Stroéna sprema

Tred die - Podaci o osiguranju

1 | Duevio radno vrijeme sai [0] Mimsta: [0][0]

2 | Osnov osiguranja Radni odnos [E‘ |E|

3 | Zanimanje Refersn 23 vez | uvez HEBBAE

4 | Strufna sprema kopa $e tradi na radnom mjssiu

T e e—— EE] BIE ERGEE

& | Osnov za uplatu doprinosa ]

T | Sta sa uvecanim trajanjem i sk DE“_"_UI_I
Stepen uvedania D D 12

Ovijera predstavnika obveznika uplate doprinosa

Eetvrti dio - Potwrda | prijem

Ovjera prijema u Poreznoj upravi

Pospis podnosiocs prijave:

U

Ime i peasime |5ca onjs j& popanile prijavs
AGANOVIC SAIMIRA-JASNA

T

TME tica koje je popusito prijave:
[3[olefels[7[7[1]e 2]7]3 0]

Diaitusm:
24.5.2011

[ms | pemzime sludbeniis Possmne uprave.

T3BEIII0TI0

Potpis shulbeniks Podemns sprave:

E

Slika 49. - Pregled za printanje JS3100E unosa - drugi dio

Korisnik koji ne moze da instalira print kontrolu moze da koristi opciju iz pregleda isprintanog
obrasca koja se zove Export. U desnom gornjem uglu okvira u kome se prikazuje izgled za
printanje korisnik ¢e vidjeti labelu nazvanu "Export". Klikom na strelicu desno moze da izabere
opciju "Acrobat (PDF) file". Na ovaj naCin se ovaj obrazac otvara u potpuno istom formatu u
Adobe Acrobat Reader-u i printanje je moguée od tamo kao i snimanje pdf file-a za eventualnu

arhivu.
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Slika 50. Export obrasca za printanje u PDF forma
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Uputstvo za rad programa za elektronsko podnoSenje prijava 54

3.9

Analiza - Lista uposlenika

Ispod opcije u glavnom izborniku nazvane "Analiza" nalazi se jo§ jedna mogucénost pregleda za
korisnike programa za elektronsko podnoSenje prijava. Ovdje korisnici mogu pregledati listu svih
registrovanih osiguranika za JIB za koji rade u programu za elektronsko podnoSenje prijava. Ako
se radi o jednoj firmi onda je to lista samo za jedan JIB, ako se radi o knjigovodstvenom servisu
ili osnovnom subjektu koja ima poslovne jedinice onda je mogucée vidjeti podatke za svaki JIB
koji se izabere. Takode, pregled nudi moguénost prikaza svih koji su bili prijavljeni prije
1.1.2011, a onda odjavljeni nakon toga.

Klikom, dakle, na "Lista uposlenika" ispod "Analiza" korisniku se otvara forma kao na slici 45.
nize. Vidi se da niSta od podataka nije prikazano, a da se nudi da se unesu ili odaberu parametri
pretrazivanja.Korisnik ima unaprijed izabranu opciju da vidi samo one koji su "trenutno uposleni”.
Ukoliko ovo promjeni na "Svi uposlenici" dobiée i one koji su odjavljeni nakon 1.1.2011 u JS PU
Federacije BiH.

2 Obrasc v o aAnaiza ~ D Pomoc
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Slika 51. - Otvaranje forme za pregled liste uposlenika

Na slici nize se vide prikazani podaci kada je izabran JIB uplatioca doprinosa. Ovi pregledi su
korisni za uplatioce doprinosa jer mogu da provjere na jednostavan nacin ko od osiguranih lica je
prijavljen i od kada, a ko eventualno nije. Prije prenoSenja svih baza podataka iz PIO/MIO
Fondova i Fonda zdravstva u bazu podataka JS-a u PU Federacije BiH, podaci su registrovani na
razliCitim mjestima i na razlicit nacin. Bilo je i greSaka u Fondovima koje su se onda dijelom
reflektovale na bazu podataka JS-a. Ovaj pregled je ujedno mjesto za provjeru za korisnike
programa za elektronsko podnoSenje prijava. Ispravke tj nove prijave/odjave ili promjene se
mogu uraditi sada elektronski.

Ukoliko je na prikazu uposlenika ili osiguranih lica mnogo podataka onda se podaci mogu
“filtrirati" klikom na sliicu koja predstavlja strelicu prema dole pored naziva svake kolone u
prikazu podataka.
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Korisni€ko uputstvo za aplikaciju za JS za prikupljanje i naplatu doprinosa

2 Obrasci ~ g Analza + ) Pomoé

Lista uposienia

@ Trenutno uposieni Swi uposlenici

4201210090002; Drustvo 23 prolzvodnju, promet | uslugi =

Prezme | ' Djev Prez vl | Ime v | IMBG v| Datumroderjz v Osnov osiguranja (v | Osiguranje Od |  Osiguranje Do ~! Rad.Vr. Sati vl | Rad.r. Minuta v
TRHKA 0204964151967 Radni adnos 01.04.2010 ] 0
8ECIC o 191197 135 Radni adnos 01.10.2010 8 o
MUSLIC MUSLIE 2507986175010 Radni adnas 01.10.2010 8 o
KURTOVIC KAIMOVIC 0707988175125 Radni odnos 01.10.2010 8 o
KENTRA DELALIC 2712960177657 Radni odnos 01.10.2010 8 [
BAIROVIC BAJROVIC 0105963172660 01.05.1963 Radni adnos 01.01.2011 8 o
SAHINPASIC SAHINPASIC EDIN 04069 04.06.1979 Radni odnos 01.08.2011 8 0
HADZOVIE HADZOVIE MERSAD 1206983171630 12.06.1983 Radni adnos 01.08.2011 8 [
PETROVIC PETROVIC DALILA 0111988175028 01.11.1968 Radni odnos 01.03.2011 8 ]
AVDIC MUMINOVIC ESADA 2105974127648 21.05.1974 Radni odnos 01.03.2011 8 @
KL Kupuz NITA 4082175061 +.1982 Radni odnos 01.03.2011 8

AHMEDOVIC AHMEDOVIC EDNA 89178974 22.00.1989 Radni adnos 8

KULDLIA RADONIA 1A 0106966176922 Radni odnos 8 o
DELALIE sULIC SELIMA 1911971176926 19.11.1971 Radni odnos 01.06.2011 8 ]

Ukupna: 14

Slika 52. - Prikaz svih registrovanih osiguranih lica koja su jo$ uvijek prijavljena u JS-u za izabranog
uplatioca
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