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Uvod

Uvod

Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje (u daljnjem tekstu: Zavod) omoguéava elektron-
icko poslovanje izmedu Zavoda i korisnika njegovih usluga. Usluga e-prijave (u daljnjem
tekstu: Usluga) omogucava prijavu pocetka poslovanja i sve promjene tijekom poslovanja
kao i prijave, promjene i prestanak osiguranja za svoje radnike/ice, i to 24 sata na dan, 7
dana u tjednu, bez potrebe dolaska na salter Zavoda.

Usluzi mozete pristupiti u bilo kojem trenutku otvaranjem adrese u internet pregledniku
(uz prethodno obavljenu registraciju putem pristupnog lista ili modula za brzu registraciju):
https://lana.mirovinsko.hr/

Usluga omogucava predaju sljedec¢ih elektronickih prijava u sustav mirovinskog osiguranja
Zavoda:

Obrazac eM-1P - Prijavu o pocetku osiguranja
Obrazac eM-2P - Prijavu o prestanku osiguranja
Obrazac eM-3P - Prijavu o promjeni tijekom osiguranja

Obrazac eM-SEZ - Prijava/promjena o preracunatom trajanju staza na sezonskim
poslovima

Obrazac eM-11P - Prijavu o pocetku poslovanja obveznika doprinosa

e Obrazac eM-12P - Prijavu o prestanku poslovanja obveznika doprinosa

e Obrazac eM -13P - Prijavu o promjeni podataka obveznika doprinosa

Sadrzaj i izgled obrazaca e-prijava (u daljnjem tekstu — prijava) propisan je Pravilnikom
o vodenju maticne evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Uz moguc¢nost
predaje elektronicki potpisanih prijava putem interneta u sustav mirovinskog osiguranja,
usluga nudi i sljedece:

pregled statusa poslanih elektronickih prijava

pretrazivanje arhive vlastitih prijava

preuzimanje potvrda o zaprimljenim i obradenim elektronickim prijavama
preuzimanje datoteke s podacima o elektronickoj prijavi i elektronickim potpisima
pregled razloga nezaprimanja poslanih elektronickih prijava

verifikaciju potvrde obradene elektronicke prijave putem QR koda

validaciju datoteke s podacima o elektronickoj prijavi i elektronickim potpisima
putem javno dostupnog validatora

Usluga je namijenjena sljede¢im obveznicima:

e pravnim i fizickim osobama za prijavu radnika
e fizickim osobama za prijavu sebe kao obveznika i osiguranika

Prijavljivanje pomoraca u medunarodnoj plovidbi

Od 1. sijecnja 2014. usluga e-prijave omogucava uspostavljanje e-prijava i za pomorce,
¢lanove posade broda u medunarodnoj plovidbi iz ¢lanka 16. Zakona o mirovinskom osig-
uranju (“Narodne novine” br.157/13.- u daljnjem tekstu Zakon) i ¢lanka 129. Pomorskog



https://lana.mirovinsko.hr/

Uvod

zakonika (“Narodne novine” br. 181/04.,76/07.,146/08.,61/11., 1 56/13.- u daljnjem tekstu
PZ).

Clana posade broda u medunarodnoj plovidbi na obvezno mirovinsko osiguranje u Zavodu
moze prijaviti:

e poslodavac, brodar ili kompanija domaca pravna osoba (¢lanak 16. stavak
1. Zakona u vezi s ¢lankom 129. stavkom 2. i 7. PZ-a)
¢ nadlezna lucka kapetanija ili agencija, ako je poslodavac, brodar ili kompanija

strana pravna osoba (¢lanak 16. stavak 1. Zakona u vezi s clankom 129. stavak 3. i
7. PZ-a).

U postupku registracije za uspostavljanje prijava na mirovinsko osiguranje elektronickim
putem za pomorce ¢lanove posade broda u medunarodnoj plovidbi potrebno je obratiti
pozornost na posebnosti pri popunjavanju podataka u Pristupnom listu i pri popunjavanju
podataka u e-prijavama.

E-prijave mogu podnositi svi obveznici koji raspolazu odgovaraju¢om elektronickom opre-
mom i kojima je dodijeljen kvalificirani certifikat kojim se potvrduje napredni elektronicki
potpis u skladu s odredbama Zakona o elektronickom potpisu i koji su u Zavodu registrirani
kao korisnici usluge podnosenja elektronicke prijave,




Kako postati korisnik/ica usluge

Kako postati korisnik/ica usluge

Korisnik/ica Usluge moze biti pravni zastupnik (direktor/ica, vlasnik/ica obrta, ¢lan/ica
uprave,..) ili posrednik/ica ovlasten/a od strane poreznog obveznika (npr. knjigovodstveni
servis). Potrebno je ispuniti nekoliko preduvjeta za uspjesno koristenje Usluge:

e Posjedovanje pametne kartice (engl. Smart Card) ili drugog medija za certifikate
(USB token i sl.) FINA-e, AKD-a ili poslovnih banaka ¢iji uredaji sadrze digitalne
certifikate izdane od FINA RDC

e Posjedovanje Citaca pametne kartice (ukoliko su certifikati pohranjeni na pametnoj
kartici)

e Instalacija potrebnih softverskih komponenti za ¢ita¢ pametne kartice, USB-token
ili dr. prema navodima proizvodaca

e Racunalo barem minimalno preporucene konfiguracije

e Registracija poslovnog subjekta




Tehnicki preduvjeti

Tehnicki preduvjeti
Minimalni tehnicki preduvjeti potrebni za koristenje Sustava:

e Operativni sustav Windows 8, preporuc¢eno Windows 10 ili 11, GNU /Linux - Debian
i RHEL bagzirane distribucije, Mac OS X

e Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge, preporuceno zadnje verzije preglednika

e Preglednik PDF dokumenata Adobe Reader, verzija 8, preporuceno zadnja verzija

s

Podrzanost internet preglednika

|| : 2 ; : | Google Chrome | Podrzan na Windows
i Linux operativnim sustavima. e | Microsoft Edge | Podrzan od verzije 79.
Ty

| Mozilla Firefox | Podrzan na Linux operativnim sustavima. Na Windows
operativnim sustavima podrzan rad s Gemalto i Safenet (eToken) kriptografskim uredajima
te AKD/Certilia karticom.

Sy

Digitalni certifikati

Potpisivanje prijava u aplikaciji e-prijave izvrsava se elektronickim potpisom. Za elek-
tronicki potpis koriste se kvalificirani poslovni certifikati izdani od FINA-e ili AKD-a
(Certilia), a mogu biti izdani korisniku/ici na pametnoj kartici ili USB sticku.

Kvalificirani certifikat je elektronicki zapis koji jedinstveno povezuje identitet fizicke osobe
s kriptografskim klju¢em koji se koristi za elektronicko potpisivanje i/ili enkripciju sadrzaja
prijave.

FINA i AKD su jedini pruzatelji usluga certificiranja u RH. Vise informacija o digitalnim
certifikatima nalazi se na FINA web stranicama ili AKD web stranicama.



https://www.fina.hr/finadigicert
https://www.certilia.com/certilia-card/

Tehnicki preduvjeti

Za nabavu certifikata potrebno je odabranom izdavatelju predati zahtjev za izdavanje
poslovnih certifikata. Neke poslovne banke (ZABA, RBA, PBZ) na svojim ¢ip karticama
ili drugim medijima za pohranu certifikata pored certifikata banke nude i opciju dodatnih
certifikata FINA-e koji se mogu koristiti i za uslugu e-prijave (B2G).

Nakon preuzimanja digitalnih certifikata potrebno je instalirati programsku podrsku za
¢ip kartice ili USB token FINA, AKD ili poslovnih banaka prema dobivenim uputama.

FINA upute i instalacijska podrska

Certilia upute i instalacijska podrska

FINA certifikat mozete koristiti i na kriptografskom uradaju vas banke. Prov-
jerite pruza li vasa banka B2G uslugu.

Instalacija podrske za kriptografske uredaje

e Sluzbene upute i programska podrska za FINA kriptografske uredaje
e Sluzbene upute i programska podrska za Certilia kriptografske uredaje

Ovdje mozete pronadi detaljnije upute za instalaciju podrske na Linux operativnom
sustavu.

Ovdje mozete pronaéi detaljnije upute za instalaciju podrske na Mac OS X operativnom
sustavu.



https://www.fina.hr/programska-podrska-i-preuzimanje-certifikata
https://www.certilia.com/preuzimanja/
https://www.fina.hr/programska-podrska-i-preuzimanje-certifikata
https://www.certilia.com/preuzimanja/
https://docs.ultima.hr/html/digitalni_certifikati/linux_cert_support/
https://docs.ultima.hr/html/digitalni_certifikati/mac_cert_support/

Registracija

Registracija

Preduvjet za koristenje Usluge je prethodno obavljena registracija.

Registracija se moze izvrsiti na dva nacina:

e putem brze registracije
e popunjavanjem i predajom Pristupnog lista

Usluzi mogu pristupiti samo korisnici/ice koji/e imaju kvalificirani poslovni certifikat.
Kvalificirani poslovni certifikat se izdaje ovlastenim osobama poslovnog subjekta.

RAZLIKA IZMEDU BRZE REGISTRACIJE I PRISTUPNOG LISTA:

e Brza registracija se radi kada osoba dobije nove certifikate koji glase na OIB osobe
koja jos nije registrirana u sustavu Lana.

e Pristupni list ispunjavaju osobe koje su veé registrirane sa svojim certifikatima i
aktivno rade u sustavu Lana, a od drugog poslovnog subjekta su dobile zamolbu da
u njihovo ime obavljaju sve obaveze unutar Lana sustava. To ovlastenje se dodjeljuje
putem punomodci. Najcesc¢i primjeri su knjigovodstveni servisi.

Brza registracija

Mogucée je napraviti brzu registraciju bez potrebe za popunjavanjem i podnosenjem
pristupnog lista.

Brza registracija moze se obaviti samo za osobe koje imaju poslovni certifikat koji je izdan
za poslovni subjekt za kojeg se zeli koristiti usluga (OIB obveznika iz poslovnog certifikata
mora biti isti OIB-u obveznika za kojeg se vrsi registracija).

Sustav ¢e automatski prepoznati vas certifikat i omogucéiti vam da na poc¢etnom ekranu
kliknete na opciju “Brza registracija”. Ukoliko vam je onemogucéena opcija brze registracije,
to znaci da sustav nije ispravno detektirao vaze¢i poslovni certifikat. U tom slucaju
provijerite ispravnost instalacije programske podrske za vas kriptografski uredaj na kojem
se nalaze certifikati.
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https://docs.ultima.hr/html/digitalni_certifikati/autentifikacija_certifikati/#prikazuje-se-poruka-sustav-nije-detektirao-vazeci-poslovni-fina-certifikat

Registracija

Nakon sto kliknete na link “Brza registracija”, sustav ¢e automatski povuéi podatke iz
vaseg certifikata i popuniti dio podataka na formi za brzu registraciju. Korisnik/ica treba
jos unijeti podatke o maticnom broju, radi li se o ovlastenju za sjediste obveznika, e-mail
adresi i telefonu te kliknuti na “Nastavak”.

Kod polja “Sjediste obveznika” odaberite DA ukoliko registrirate sjediste pravne osobe
u RH ili obrta. Odaberite NE ukoliko registrirate poslovnu jedinicu pravne osobe ili
izdvojeni pogon obrta.Obveznici-samostalne profesionalne djelatnosti molimo odaberite
NE.Za sjedista ¢e se podaci o nazivu obveznika, adresi i Sifri NKD kod popunjavanja
obrasca eM-11P (prijava obveznika) preuzimati iz OIB sustava Porezne uprave, odnosno
ISOR sustava obrtnog registra Ministarstva gospodarstva, poduzetnistva i obrta.

Brza registracija
Podaci o obvezniku

Naziv obveznika:
OIB cbveznika:

Maticni broj poslovnog subjekta / matiéni broj
gradana obveznika / porezni broj: %

Sjediste obveznika: *

Od 1.1.2018. podaci o nazivu, sjedidtu poslodavca-adresi | NKD 3ifri djelatnosti, u svrhu pojednostavljenja popunjavanja e-prijave eM-11P. preuzimaju se iz odgovarajucih
registara. Podaci se preuzimaju za sjedista pravnih osoba i sjedidta obrta, za &to je potrebno odabrati oznaku "DA™ u obiljeZju "Sjediste obveznika”, dok je za poslovne
jedinice i izdvojene pogone potrebno odabrati "NE™

Za pravne osobe preuzimanje se obavlja iz OIB sustava Ministarstva financija-Porezne uprave, a za obrte iz obrtnog registra Ministarstva gospodarstva, poduzetnistva i obria.
Podaci o datumu poéetka poslovanja obveznika doprinosa za obrte se preuzimaju prema datumu registracije obrta kao najranijem datumu od kada obrtnik moZe biti osiguran
dok se za pravne osobe preuzima datum osnivanja iz registra nadleZnog trgovaékog suda evidentiran u CIB sustavu.

Preuzeti podaci se kod popunjavanja e-prijave eM-11P mogu ispraviti od strane obveznika.

Podaci o korisniku/korisnic

Ime | prezime:
OIB:

E-mail adresa:

Telefon:

nastavak »

Na kraju, elektronicki pristupni list potrebno je potpisati naprednim elektronickim potpi-
som.
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Registracija

e Pristupni list

¥ .o Elekironicka palpisivanje pistupnog lista

e q Provjerite podatke koje éete potpisatli

Shvaranjem eiskironickog polpisa krera se snimka sSang@
. o podataka koj@ sto ispunil, Zalim se pofpisuju ZajednGg s dnegim
l "{ Potpl#l O Odustan| waZnim podacima, Pojpisani podaci bili ¢a ovjeran wakim
POEREOT | VeS 38 B MOogu Mejenab UZ Edalake bis sl

ispunik, polpisujets | dodatne podaks

0 pristupneg lista 1950

.o W L} 20122070 @ oSAAT
Kliknite *Potpii* kako biste zapofeli proces potpisivanja... eress krelran)« @
0 politiks potpisa: 1
Haietak politike potpies
AT A5 AR R o) TS G G T BT T
Bve podais Loe cebe polpisat mdad ala prosd el ovd
[ k5 Hoh 00 00 Safebiet inc. - USE ey 'J "k A Fofpaaa | revier

4, politika potpiss

| ChimDARKG TOPOLED + SERIALHUMEBER mHFS57 22420465 2.5, LmPREGLADA, Oull. I'l

Polfika polpisa & javni dokument kojim ae defininaju pravla Za
izradu | provien slekkomeckog polpisa femejem kogh je moguca
prowjera ispravnost eekinonikog polpisa. Za pregled polfke
poipisa Klknita oy s

Potpisivanje | glanje pristupnog lisla

Ukoling sbe provjenll sadriaj pristupnog lista | dodatne podatke
kojl te bitl polpisani e ukolko ste suglasnl sa vatetom
poitkom polpisa modets elekinonitil polpisab prstupnl list
naprednim alekitonitiom potpisom, Nekon polpisianga prishupe

lisd &8 aulomalzkl b poslan na obra,

Ukoliko je potpisivanje uspjesno zavrsilo bit ¢ete automatski prijavljeni i preusmjereni na
glavni izbornik Sustava.

Imate problema s potpisivanjem pristupnog lista? Pogledajte ovdje.

Pristupni list

Obrazac za unos Pristupnog lista javno je dostupan te za njegovo popunjavanje nije
potreban pristup koristenjem digitalnog certifikata. Ukoliko se u sustav prijavite s
digitalnim certifikatom, imate mogucénost popunjavanja c-pristupnog lista.

Ukoliko ne posjedujete novi profil certifikata i ne mozete izvrsiti brzu registraciju, tada
morate pristupiti popunjavanju Pristupnom lista. Pristupnom listu mozete pristupiti
klikom na opciju “Pristupni list” na poc¢etnom ekranu:
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Ispunjeni Pristupni list potrebno je ispisati i potpisati od strane osobe ovlastene za
zastupanje poslovnog subjekta i predati na Salter najblize podru¢ne sluzbe/ureda ili
ispostave Zavoda. E-pristupni list potpisuje se naprednim elektronickim potpisom i salje
automatski kroz sustav te ga nije potrebno predavati na salteru Zavoda.

Uz Pristupni list obavezno se prilaze punomoé¢ (u sluc¢aju dodjele ovlastenja drugom
poslovnom subjektu) i ostala obavezna dokumentacija.

Uz navedenu osnovnu svrhu, prijavu prava za novog korisnika, Pristupnim listom moze se:

e dodati ovlastenje postoje¢em korisniku
e opozvati pravo
e opozvati pojedino ovlastenje.

Prava, obveze, uvjeti koristenja usluge opisani su u opé¢im uvjetima koristenja usluge
e-prijave.

Postupak prijave prava, dodavanja ovlastenja postoje¢em korisniku, opoziva prava i opoziva
ovlastenja pokrece se predajom popunjenoga, potpisanoga i ovjerenog Pristupnog lista.
Potpisivanjem Pristupnog lista od strane ovlastene osobe Zavoda i azuriranjem ovlastenja,
osobe navedene u tocki 2. Pristupnog lista, ovisno o odabranoj opciji:

postaju u Zavodu registrirani korisnici usluge podnosenja elektronicke prijave
registriranim korisnicima dodaju se nova ovlastenja
opoziva im se pravo za koristenje usluge

opozivaju im se pojedina ovlastenja

Pristupni list zaprima ovlasteni radnik Zavoda, referent koji radi na poslovima obrade i
zaprimanja elektronickih prijava u Odjelu mati¢ne evidencije podruéne sluzbe/ureda ili u
ispostavi Zavoda.

Ako radnik Zavoda utvrdi da nisu ispunjeni uvjeti za koristenje usluge, Pristupni list (s
priloZzenom punomodi) vraéa podnositelju uz usmeno obrazlozenje.

E-pristupni list obraduje se elektronicki te se o statusu njegove obrade (prihvacen ili
odbijen) dostavlja e-mail obavijest na e-mail adrese korisnika navedenih na pristupnom
listu.
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Popunjavanje pristupnog lista

Popunjavanje pristupnog lista zamisljeno je kao slijed akcija koje korisnika vode do
zavrsnog generiranja pristupnog lista. Tako korisnik mora proci sljedec¢e korake:

unos obveznika,

dodjela/opoziv ovlastenja,

unos mjesta i datuma,

pohrana dokumenta,

ispis dokumenta i predaja na najblizem Salteru podrué¢ne sluzbe / ureda ili ispostave
Zavoda ili elektronicki potpis u sluc¢aju e-pristupnog lista, bez potrebe za predajom
na salter Zavoda.

Unos obveznika

Pristupni list

G/ Pristupni list - unos podataka o obvezniku

Naziv obveznika: &

|- Maticni broj poslovnog subjekta / matiéni broj

gradana obveznika / porezni broj: *

OIB obveznika:
(i) Sjediste obveznika:

i:i::- Mogucnost unosa prijava za pomorce:

U owvoj rubrici upisuju se podaci za jednogq ili vise obveznika podnoSenja prijava (tvrtka, obrt, udruga, institucija, samostalni obveznik/ica, itd). Molimo obratite paZnju na
ispravan unos matiénog/poreznog broja i OlB-a. Ukoliko je obveznik drugi poslovni subjekt (knjigovodstveni servisi ovdje unose podatke o svojim klijentima za koje &
podnositi e-prijave), potrebnao je priloZiti punomoé. Punomoé u PDF obliku moZete preuzeti s niZze navedenog linka. Obrazac sadrZi rubrike koje je moguce ispuniti u

pregledniku PDF dokumenata i potom ispisati. Punomo¢ nije potrebno ovjeriti kod javnog biljeznika

Cd 1.1.2018. podaci o nazivu, sjediStu poslodavca-adresi | NKD Sifri djelatnosti, u svrhu pojednostavljenja popunjavanja e-prijave eM-11P, preuzimaju se iz odgovarajucih
registara. Podaci se preuzimaju za sjedista pravnih osoba i sjediSta obria, za 3to je potrebno odabrati oznaku "DA™ u obiljeZju "Sjediste obveznika”, dok je za poslovne
jedinice i izdvojene pogone potrebno odabrati "NE”.

Za pravne osobe preuzimanje se obavlja iz OIB sustava Ministarstva financija-Porezne uprave, a za obrte iz obrtnog registra Ministarstva gospodarstva, poduzetnidtva i obrta.
Podaci o datumu poéetka poslovanja obveznika doprinosa za obrte se preuzimaju prema datumu registracije obrta kao najranijem datumu od kada obrtnik mozZe biti osiguran,
dok se za pravne osobe preuzima datum osnivanja iz registra nadleZnog trgovackog suda evidentiran u OIB sustavu

Preuzeti podaci se kod popunjavanja e-prijave eM-11P mogu ispraviti od strane obveznika

Ekran za dodavanje novog obveznika

Naziv obveznika Unosi se naziv obveznika doprinosa (pravne osobe, podruznice, fizicke
osobe ili drugog podnositelja prijave). Pod nazivom obveznika doprinosa podrazumijeva se
naziv tvrtke (pravne ili fizicke osobe). Ako pravna osoba ima osnovane podruznice, tada se
unosi naziv podruznice. Za osiguranike/ice samostalne obveznike doprinosa za mirovinsko
osiguranje, uz naziv tvrtke — djelatnosti, unosi se prezime i ime osiguranika/ice.
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Mati¢ni broj poslovnog subjekta / MBG obveznika / Sistemski porezni broj
obveznika Prema vrsti obveznika za koje se obavlja registracija upisuje se odgovarajuci
podatak.

Matic¢ni broj poslovnog subjekta (broj iz Obavijesti Drzavnog zavoda za statistiku o
razvrstavanju poslovnog subjekta prema NKD-u) upisuje se za :

e obveznike pravne osobe,
e obveznike fizicke osobe samostalne obveznike doprinosa, obrtnike i druge samostalne
profesionalne djelatnosti ako im je dodijeljen MBPS.

MBPS sadrzi osam znamenaka za broj i Cetiri znamenke za podbroj. Ako
MBPS obveznika sadrzi sedam mjesta, potrebno je broj upisati s vode¢om
nulom. MBPS obrtnika pocinje s vode¢om znamenkom 9, a samostalnih
profesionalnih djelatnosti s vode¢om znamenkom 8.

e Ako obveznik nema u svom sastavu dijelove poslovnog subjekta moguce je:

e MBPS upisati na dvanaest mjesta , odnosno upisati osam znamenaka za broj, a u
nastavku cetiri nistice za podbroj MBPS-a (npr. 003839960000) ili

e MBPS upisati na osam mjesta bez podbroja (npr. 0038996). U tom slucaju aplikacija
¢e u prikazu broja obveznika prikazati cetiri niStice u podbroju.

— Ako obveznik ima dijelove poslovnog subjekta u svom sastavu potrebno je
MBPS upisati na dvanaest mjesta, odnosno upisati osam znamenaka za broj,
a u nastavku cetiri znamenke za podbroj MBPS-a koji je dodijelio Drzavni
zavod za statistiku, a koji se nalazi u dodatku Obavijesti DZS-a o razvrstavanju
dijelova poslovnog subjekta (npr. 003839960001, 003839960021 i sl.).

— Ako se pri unosu podataka u pristupnom listu registrira vise obveznika poslovnih
jedinica, za svaki dio poslovne jedinice potrebno je unijeti njegov mati¢ni broj
s pripadajué¢im podbrojem na dvanaest mjesta (osam znamenaka za broj, a u
nastavku ¢etiri znamenke za podbroj) i u obiljezje naziv unijeti tocan naziv
dijela poslovnog subjekta.

— Ako se registracija obavlja samo za jednu poslovnu jedinicu potrebno je upisati
MBPS s pripadajuéim podbrojem poslovne jedinice (npr. 003839960011).

— Za obveznika koji ima poslovne jedinice moguce je MBPS unijeti samo na
osam mjesta bez unosa znamenki za podbroj i naknadno upisati podbrojeve
poslovnih jedinica interno kroz aplikaciju putem modula “Upravljanje ovlasten-
jima” pod uvjetom da je u pristupnom listu korisnik odabrao opciju upravljanje
ovlastenjima, (npr. ako se prvo zeli registrirati ovlastenje za poslovni subjekt,
a naknadno za poslovne jedinice u sastavu poslovnog subjekta obveznika bez
dolaska na Salter Zavoda).

Za samostalne obveznike doprinosa kojima nije dodijeljen MBPS/MBG ili
Sistemski broj PU potrebno je odabratl (oznacm kvacu:om) obiljezje Obveznik /Fizicka

osoba koja nema dodijeljen MB/PB. byseIVFRiSka osobe i e

Maticéni broj gradana obveznika doprinosa upisuje se za:

e fizicke osobe samostalne obveznike doprinosa kojima se ne dodjeljuje MBPS
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e radnike zaposlene kod fizicke osobe samostalnog obveznika doprinosa za koje se
uspostavlja prijava pod zasebnim registarskim brojem (npr. za radnike zaposlene
kod odvjetnika). U navedenom slucaju se u pristupnom listu u obiljezje obveznik
posebno popunjavaju podaci za samostalnog obveznika s njegovim MBPS-om i
posebno podaci s njegovim MBG-om za radnike. Navedeno se ne odnosi na radnike
zaposlene kod obrtnika, jer se za radnike ovlastenje registrira prema podacima
obrtnika.

Sistemski broj / porezni broj dodijeljen od Porezne uprave koji sadrzi trinaest zna-
menaka upisuje se za:

e strana predstavnistva iz zemalja izvan ¢lanica Europske unije, veleposlanstva i za
strane poslodavce iz zemalja ¢lanica EU.

Iz unesenog mati¢nog broj obveznika u pristupnom listu izvodi se ovlastenje
fizickoj osobi korisniku poslovnog certifikata za uspostavljanje e-prijava za
obveznike navedene u pristupnom listu i nije ga mogucée mijenjati u aplikacijama
za popunjavanje e-prijava. U slucaju pogresnog unosa potrebno je ponovno
popuniti pristupni list s ispravnim podatkom mati¢nog broja obveznika i
predati ga na Salter podrucne sluzbe/ureda ili ispostave.

OIB obveznika Unosi se osobni identifikacijski broj obveznika doprinosa za kojeg se
obavlja registracija za uspostavljanje e-prijava na mirovinsko osiguranje.

Sjediste obveznika Odaberite DA ukoliko registrirate sjediste pravne osobe u RH ili
obrta. Odaberite NE ukoliko registrirate poslovnu jedinicu pravne osobe ili izdvojeni pogon
obrta.Obveznici-samostalne profesionalne djelatnosti molimo odaberite NE.Za sjedista
¢e se podaci o nazivu obveznika, adresi i sifri NKD kod popunjavanja obrasca eM-11P
(prijava obveznika) preuzimati iz OIB sustava Porezne uprave, odnosno ISOR sustava
obrtnog registra Ministarstva gospodarstva, poduzetnistva i obrta.

Moguénost unosa prijava za pomorce Odabire se samo ako je za unesenog obveznika
potrebno omoguditi unos prijava za pomorce ¢lanove posade broda u medunarodnoj
plovidbi (u pravilu se radi o luckim kapetanijama ili brodarima).

Nakon sto korisnik popuni sve potrebne podatke o obvezniku klikom na gumb:

e pohrani i dodaj novog obveznika ponovno pristupa proceduri dodavanja novog
obveznika

e pohrani i nastavi pohranjuje upisanog obveznika i prelazi na sljedeci korak dodjele
ovlastenja

Dodjela/opoziv ovlastenja

Korak dodjele ovlastenja omogucuje unos korisnika koji ¢e za navedenoga poslodavca imati
mogucénost podnasanja prijava u sustavu, isto tako omogucéuje unos korisnika kojemu se
dodijeljena ovlastenja ukidaju.
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Pristupni list

Podaci o korisnikukorisnici

Gf Pristupni list - unos podataka o korisniku/korisnici

Ime i prezime:

QIB:

E-mail adresa: ®

Telefon: &

Naziv pravne osobe: *

QIB pravne oscbe: *
@ Dodjela/opoziviizmjena ovlastenja: + Dodjela ovladtenja .
@ Upravljanje oviastenjima:

@ Uvid u pregled zaposlenih csoba s
invaliditetomn:

Molimo popunite sve potrebne podatke. Ukoliko pod "Dodjela/opoziviizmjena” odaberete opciju "Dodjela ovlaitenja”, osobi koju ste ovdje unijeli pridjelit ée se ovlastenje za
obveznike iz prethodne rubrike. Odabirom opcije "Opoziv ovladtenja®, ovladtenje ce se brisati. Opciju "lzmjena ovlaitenja” koristite samo za izmjenu atributa "Upravljanje

Potrebno je unijeti osnovne podatke o korisniku i odabrati radi li se o dodjeli, opozivu ili
izmjeni ovlastenja. Zatim je omogucen odabir moze li ovlastena osoba upravljati daljnjim
ovlastenjima tj. dodjeljivati ih tre¢im osobama te ukljuc¢ivanje opcije uvida u oc¢evidnik
osoba s invaliditetom zaposlenih kod obveznika odabranih u prethodnom koraku.

Mjesto i datum

Unosi se mjesto popunjavanja koje ¢e biti ispisano na generiranom pristupnom listu.
Datum se automatski pohranjuje.

Pristupni list
Mjesto i datum

Gf Pristupni list - unos mjesta

Mjesto: *

Daturn: * 15122014

pohrani i nastavi
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Pohrana dokumenta

Od korisnika se trazi upis sigurnosnog niza te se klikom na gumb nastavak prethodno
upisani podaci pristupnog lista pohranjuju u bazu podataka.

Pristupni list

Pohrana

Q Pristupni list - pohrana

Sigumnosni niz:

Fmabh = oy ¥

FPrepisite sigumosni niz: * fmabh

pohrani i nastavi

U slucaju predaje e-pristupnog lista, dodatno se prikazuje polje za kopiranje priloga
(punomodéi) uz pristupni list.

Pristupni list
Pohrana

Q Pristupni list - pohrana

@ Sustav je detektirac prijavu s vazeéim
poslovnim certifikatom. MoZete predati

l |

e-pristupni list, bez potrebe odlaska na salter
HZMO-a. Ukolike Zelite predati e-pristupni list,
melimo kopirajte potrebne priloge (punomoci):
Sigurnesni niz: 3 oy
2raiq &

Prepisite sigurmosni niz: *

pohrani i nastavi

Nakon pohrane e-pristupnog lista prikazuje se sucelje za njegov elektronicki potpis.
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@ Pristupni list
'\ ePl-305

» ... Elektronicko potpisivanje pristupnog lista

] O\ Provjerite podatke koje cete potpisati

Stvaranjem elektroni¢kog potpisa kreira se snimka stanja

1 . podataka koje ste ispunili, zatim se potpisuju zajedno s drugim
OO0dustani vaznim podacima. Potpisani podaci biti e ovjereni vasim
potpisom i viSe se ne mogu mijenjati. Uz podatake koje ste

e Pl polplsuete fcorsine posaike
ID pristupneg lista: 305
Kliknite 'Potpiéi' kako biste zapogeli proces potpisivanja... Vrijeme kreiranja: 29.06.2018. @ 10:53:19
ID politike potpisa: 1

SaZetak politike potpisa:
c574d4614f69508add91d75d595ac39ef7 16071

Sve podatke koje cete potpisati moZete provjeriti ovdje
Kriptografski uredaj

| USB keySafeNet, Inc. - USB key j ) Q Politika potpisa

Potpisni certifikat Politika potpisa je javni dokument kojim se definiraju pravila za

izradu | provjeru elektronickog potpisa temeljem kojih je moguca
provjera ispravnosti elektronickog potpisa. Za pregled politike
potpisa kliknite ovdie.

Potpisivanje i slanje pristupnog lista

Ukolike ste provjerili sadrZaj pristupneg lista | dedatne podatke
kaji ¢e biti potpisani te ukolike ste suglasni sa vaZzecom politikom

‘ SERIALNUMBER=HR25722421465.3.25, CN=DARKO TOPOLKO, GIVENMNAM E=DAI:I

potpisa mozete elektronicki potpisati pristupni list naprednim
elektroniékim potpisom. Nakon potpisivanja pristupni list ce
automatski biti poslan na cbradu.

Ispis dokumenta

Posljednji korak unosa pristupnog lista je generiranje u PDF obliku. Na ovom mjestu je
dostupan zadnje uneseni pristupni list.

Pristupni list

Q Pristupni list - ispis

pristupni list u PDF obliku

Molimo preuzmite pristupni list na svoje ratunalo, ispiSite ga, ovjerite, i uroku od 7 dana predajte na Salter najblize podruéne sluzbe/uredaili
ispostave Zavoda.

Predaja pristupnog lista

Pristupni list je potrebno ispisati, potpisati i predati na Salter najblize podrucne
sluzbe/ureda ili ispostave Zavoda. Zaprima ga ovlasteni radnik Zavoda, referent koji
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radi na poslovima obrade i zaprimanja elektronic¢kih prijava u Odjelu mati¢ne evidencije
podrucne sluzbe/ureda ili u ispostavi Zavoda.

Ako radnik Zavoda utvrdi da nisu ispunjeni uvjeti za koristenje usluge, Pristupni list (s
priloZenom punomodi) vracéa se podnositelju uz usmeno obrazlozenje.

E-pristupni list salje se elektronicki te ga nije potrebno fizicki predavati na Salter Zavoda.

E-pristupni list

Ukoliko ste u sustav prijavljeni s vaze¢im poslovnim certifikatom, prilikom popunjavanja
pristupnog lista u dijelu “Pohrana” mozete kopirati priloge, ¢ime se formira e-pristupni
list. Prilozi se dostavljaju u digitalnom obliku, u PDF ili JPEG formatu, rezolucije 120dpi.
Mozete poslati maksimalno 6 datoteka, ukupne veli¢ine do 5 MB. U kasnijem koraku se
e-pristupni list elektronicki potpisuje. E-pristupni list automatski se predaje kroz sustav
te ga nije potrebno ispisivati i fizicki predavati na salter Zavoda. Nakon sto e-pristupni
list obrade operateri Zavoda, o tome ¢ete primiti e-mail obavijest na adresu (ili adrese)
navedene u dijelu “Korisnici”.

Ukoliko iz nekog razloga zelite predati “papirnati” pristupni list, molimo preskocite odabir
datoteka u dijelu “Pohrana”.

Pomorci u medunarodnoj plovidbi

U obiljezje OBVEZNICI potrebno je upisati:

e 7a naziv obveznika:

e naziv poslodavca, ako je poslodavac, brodar ili kompanija domaca pravna osoba

e naziv lucke kapetanije, ako je poslodavac, brodar ili kompanija strana pravna osoba
e za mati¢ni broj poslovnog subjekta/mati¢ni broj gradana/porezni broj:

e matic¢ni broj poslovnog subjekta poslodavca domace pravne osobe, brodara ili
kompanije

e maticni broj poslovnog subjekta lucke kapetanije 032770970000 koja prijavljuje
pomorca, ako je poslodavac, brodar ili kompanija strana pravna osoba.

e za OIB obveznika:
e OIB poslodavca domace pravne osobe

e OIB lucke kapetanije 22874515170 koja prijavljuje pomorca ako je poslodavac, brodar
ili kompanija strana pravna osoba.

Mogucnost unosa prijava za pomorce - potrebno je odabrati DA

U obiljezje KORISNICI potrebno je upisati:

e 7a ime i prezime:
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e podatke fizicke osobe koja ima poslovni kvalificirani certifikat i koja ¢e uspostavljati
e-prijave za pomorce u medunarodnoj plovidbi ( ime i prezime, OIB, e-mail adresu,
broj telefona, naziv pravne osobe iz poslovnog certifikata, OIB pravne osobe iz
certifikata, odabrati opciju dodjela ovlastenja).
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Osnove rada sa sustavom

Osnove rada sa sustavom

Kako bi zapoceli rad s aplikacijom, potrebno vam je racunalo koje zadovoljava tehnicke
preduvjete, osnovna znanja koristenja racunala, instaliran internet preglednik, java pro-
gramsku podrsku, preglednik pdf dokumenata i digitalni certifikat izdan od strane FINA-e
ili AKD.

Na sve linkove (tekstualni linkovi, navigacijski gumbi, gumbi za odredene
akcije pohranjivanja, azuriranja i sl.) unutar aplikacije dovoljno je kliknuti
samo jednom. Dvostruki klik uobicajen je za Desktop aplikacije i nije pozeljan
unutar web aplikacija.

Za navigaciju unutar sustava potrebno je koristiti navigacijske izbornike unutar
aplikacije i izbjegavati koristenje “Back” i “Forward” gumbiju vaseg internet
preglednika.

Prijava u sustav

Prije same prijave u sustav korisnik mora biti registriran. Registracija se vrsi putem
brze registracije ili popunjavanjem pristupnog lista. Da biste izvrsili prijavu u sustav
najprije odabirete certifikat s kojim se zelite prijaviti. Kliknite na zeljeni certifikat i zatim
potvrdite klikom na “OK”.

Windows Security e

Confirm Certificate

Confirm this certificate by clicking OK. I this is not the comrect certificate,
chick Cancel.

== VEDRAN KROG
Issuer: RDC
Valid From: 23.5.2013. to 23.5.2015.

| 0K | I Cancel

Ne prikazuje vam se dijalog za odabir certifikata? Pogledajte ovdje.

Nakon odabira certifikata potrebno je unijeti PIN za pristup kriptografskom uredaju
(kartica ili USB stick) na kojem se nalazi vas certifikat. Unesite PIN i potvrdite klikom
na “OK”".
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Osnove rada sa sustavom

Budite pazljivi prilikom unosa PIN-a. Ako (n) puta zaredom unesete pogresan PIN vas
kriptografski uredaj ¢e se zakljucati. (Broj moguéih pokusaja unosa pogresnog PIN-a
ovisi o vrsti kriptografskog uredaja kojeg koristite. Obic¢no se radi o 3 ili 5 dozvoljenih
pokusaja).

Zakljucali ste kriptografski uredaj? Pogledajte ovdje.

ActivClient Login R

Actividentity

ActivClient

Please enter your PIN.

PIN |

OK Cancel

Ukoliko je vasa prijava uredno prosla, prikazat ¢e vam se pocetni ekran kao na slici ispod.
Dovoljno je kliknuti na “Prijava” kako bi vam se prikazao glavni izbornik aplikacije.
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Osnove rada sa sustavom

Cranoe fada 58 SLSTAWM

HZMO | Lanall.? e-prijave

Kakn postan korsrkica Majtebca pranja

Dobredosh na stranice elektronifkog poslovanja Hrvatskog zaveda za mirovinsko osiguranje

E-prijave korisnicima omoguéavaju prgavelodjave na mirovnsko osiguran|e, prijave o promjeni siaiusa tjekom osiguerana,
prijave o pofelku/prestanku poslovanja obveznika doprinosa kao i promjenama podalaka obvernika doprinosa

Ako sbe regsirian konsnikkorsnca, kiknie na gumb Frijva® za potetak rada sa sustzom.

#ko 08 remace korisniSki ratun, najrd nadn Za Ngegove aTvarane za konsnikasorisnicy (VEDRAN KROQG) | pravra osobu (ULT I 000,00, ) nasedeni 1
Eerliiaiu jest Kik na gumb “Br2a regisiracija”
Khkom na Fristupni isi” modeie zairadii unos oviafieng za druge obyeznike sl konsniksfoorisnice, medutim zahiijeva predaju na Sakew Zavoda.

ST T
2D m

Tehniéki preduvjeti Korisniéke upute

Brza registracija

Kontakti Problemi kod prijave

Ha rafunak je potrebno mati rstaliran
npErainT SUSHE WIn0ows i Linux
Iniler el Explarei i Godghe Chicie
preglednik, Java programsku podréku i
Acrobar Reader pregiednk POF
dokumenala

Molimo Vs da prije koridtenja ushuge
-l ofiAvEZND profrabe upule 7a
koimdben|e uEluge u kapna je delalig
cpsan tijek poslownog procesa,
PEODUNGSARNGE & -0 | (1% ]
Fjedavania iehnitkh problema

Hiikrite za prikaz komakt podataks
referenataveferantica nadke e | ostalih
podrulniy shiMhreds HZMD kope &
moguée komakerati vezano za tehnitke
proibibesee U radl BR SLEST AV
popunjavanje, slanps | korekop prijava

#ko mate problema s prijavam u sustay
{sustay ne make detekting vas
califikal, nemate deliriiana svlaBlenEa
ra pristup), cvdje modete pogledat
lakn npesatl nagtadcn probleme kg se
jerdjagu priikom pokudaja prisse

Odjava iz sustava

Odjava iz sustava

Da biste se odjavili iz sustava dovoljno je zatvoriti internet preglednik. Medutim, takav
nacin odjave nije praktican ukoliko mozda koristite moguénost rada s vise istovremeno
ukljucenih kriptografskih uredaja. U tom slucaju koristite link za odjavu unutar sustava
koji ¢e ocistiti SSL meduspremnik vaseg internet preglednika i omoguéiti vam novu prijavu
s drugim uredajem

Google Chrome sluzbeno ne podrzava ovakav nac¢in brisanja SSL medusprem-
nika, pa ¢ete u slucaju tog preglednika za pravu odjavu morati zatvoriti
preglednik.

24
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Navigacija

hirb HZMO Lana/1.0b E-PRIJAVE - LANA/1.0B
Ovlasteni pristup

Lana | Ovlasteni pristup | Izbornik ﬂ

LUKA SILTIC HR59894924959
HRVATSKI ZAVOD ZA MIROVINSKO OSIGURANJE 014

Elektroniéka usluga e-pri

eM-1P - eM-2P - eM-3P - eM-11P - eM-12P - eM-13P -
Obrazac Obrazac Obrazac Obrazac Obrazac Obrazac

¢ le | ¢

Pregled Upravljanje

prijava ovladtenjima

0.0222 5/ 1.52MB projektiranje i razvoj | ultima

Glavni izbornik aplikacije
Glavni izbornik aplikacije sastoji se od 6 glavnih cijelina:
1. Podizbornici kojima se pristupa klikom na pojedinu ikonu.

2. Ime, prezime i OIB trenutno prijavljenog korisnika/ice s odabranim ovlastenjem.
Ukoliko posjedujete ovlastenja za vise obveznika, klikom na strelicu dobivate moguénost
odabira drugog ovlastenja.

3. Navigacijska traka - prikazuje nam u kojem se modulu nalazimo.

4. Brzi izbornik - dostupan je unutar svakog otvorenog ekrana. Pomoc¢u njega moguce je
brzo i jednostavno pristupiti svakom modulu unutar sustava.

5. Opcije aplikacije, poruke, politika potpisa, upute i odjava, azuriranje korisnickih
kontakt podataka - omoguéuju konfiguriranje opcija aplikacije, pristup pregledu pristiglih
poruka, politici potpisa i uputama te odjavu iz sustava.

6. Poruke - ukoliko imate neprocitanih poruka, na ovom ¢e mjestu biti prikazan ukupni

broj neprocitanih poruka, a klikom na ikonu otvara se padajuéi izbornik s neprocitanim
porukama (klikom na naslov poruke otvorit ¢e se dijalog sa sadrzajem poruke).
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Popunjavanje prijava

Popunjavanje prijava

Obrazac eM-1p

Prijava o pocetku osiguranja eM-1P popunjava se na nacin da obveznik u predvidena
obiljezja na prijavi u mjesto za odgovor odabere jedan od ponudenih odgovora iz padajuceg
niza, odnosno unese odgovarajuéi podatak.

Sva polja koja zahtjevaju unos datuma, potrebno je popunjavati u formatu
“dd.mm.gggg.” ili “ddmmgggg” ili “dd/mm/gggg” ili jednostavno odabrati
datum iz ponudenog kalendara.

Ukoliko podaci o obvezniku na samoj prijavi nisu automatski popunjeni, klikom na ikonu

m mozete azurirati i pohraniti mati¢ne podatke o obvezniku. Tako spremljeni mati¢ni
podaci koristit ¢e se za automatsko popunjavanje informacija o obvezniku na svakoj prijavi.
(Napomena: automatsko popunjavanje informacija o obvezniku nije omoguéeno ako je
obveznik registriran za podnosenje prijava za pomorce)

Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)
e odabire se naziv nadlezne podrucne sluzbe Zavoda iz padajuceg niza.
Registarski broj obveznika doprinosa (obavezan podatak)

e unosi se registarski broj obveznika pod kojim je obveznik doprinosa upisan u registar
Zavoda u maticnoj evidenciji pri uspostavi i zaprimanju prijave o pocetku poslo-
vanja obveznika doprinosa, tiskanica M-11P. Obiljezje obvezno popunjava obveznik
doprinosa. U slucaju kada se prvi put prijavljuje obveznik i osiguranik potrebno je
prvo uspostaviti prijavu eM-11P i pricekati da prijava obveznika bude obradena u
Zavodu s dodijeljenim registarskim brojem obveznika . Dodijeljeni registarski broj
obveznika iz prijave eM-11P potrebno je upisati u prijavu eM-1P.

Vrsta mati¢noga broja i mati¢ni broj (Mati¢ni broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)

Vrsta mati¢noga broja - odabire se obvezno jedan od ponudenih podataka o obvezniku
iz padajuceg niza u obrascu.

Matic¢ni broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Drzavni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavnistva,
veleposlanstva i medunarodne organizacije).

Unosi se mati¢ni broj poslovnog subjekta obveznika koji prijavljuje osiguranik/ica na
mirovinsko osiguranje prijavom o pocetku osiguranja M-1P i koji je evidentiran u mati¢noj
evidenciji Zavoda, prijavom o pocetku poslovanja obveznika doprinosa, tiskanicom M-11P.
MBPS se vodi na 8 mjesta za broj i 4 mjesta za podbroj. Ako obveznik nema poslovne
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jedinice u posljednja Cetiri mjesta za podbroj unose se nule. Ako obveznik ima poslovnu
jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Drzavnog zavoda
za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postoje¢im obveznicima s ubiljezenim podatkom MBPS insertirana je znamenka 0 na
prvom mjestu podbroja poslovne jedinice jer se podbroj vodi na 4 mjesta.

Za pravne se osobe MBPS unosi s vode¢om znamenkom 0 - npr. broj 03839960001
ubiljezava se kao 003839960001. Za obveznike-obrtnike maticni broj obrta ima drugaciju
strukturu, sastoji od 8 znamenaka i podbroja od cetiri znamenke, a ubiljezava se “maticni
broj obrta” s rjesenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.

Naziv i sjediste obveznika doprinosa (obavezan podatak)

e unosi se naziv i sjediste obveznika doprinosa (pravne osobe, podruznice, fizicke osobe
ili drugog podnositelja prijave). Pod nazivom obveznika doprinosa podrazumijeva se
naziv tvrtke (pravne ili fizicke osobe). Ako pravna osoba ima osnovane podruznice,
tada se unosi naziv podruznice. Za osiguranike/ice samostalne obveznike doprinosa
za mirovinsko osiguranje, uz naziv tvrtke — djelatnosti, unosi se prezime i ime
osiguranika/ice.

OIB osiguranika/ice (obavezan podatak)

e unosi se osobni identifikacijski broj osiguranika/ice koji se prijavljuje na mirovinsko
osiguranje.

Kategorija osiguranika/ice (obavezan podatak)

e u predvideno mjesto na prijavi potrebno je, ovisno o kategoriji osiguranika/ice
odabrati obiljezje: Radnik/ica kod pravne osobe, radnik/ica kod samostalnog ob-
veznika doprinosa ili poljoprivrednik/ica.

Osobni broj osiguranika/ice (obavezan podatak)

e unosi se osobni broj osiguranika/ice koji je dodijelio nadlezni Odjel matiéne evidencije
Zavoda. Obvezno popunjava obveznik, osim u slucajevima kada osiguranik/ica prvi
put ulazi u sustav mirovinskog osiguranja na temelju generacijske solidarnosti i u
tom slucaju radnik Zavoda dodjeljuje osobni broj i unosi ga u aplikaciju prijave.

Datum rodenja i spol (obavezan podatak)

e unosi se datum rodenja osiguranika/ice i obavezno treba odabrati oznaku spola
osiguranika/ice: Musko, odnosno Zensko.

Ime i prezime osiguranika/ice (obavezan podatak)

e u predvideno mjesto unosi se ime i prezime osiguranika/ice za kojeg se uspostavlja
prijava osiguranja, prema podacima iz njegove osobne iskaznice.
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Opéina mjesta rada - prebivalista (obavezan podatak)

e unosi/odabire se odgovarajuca opc¢ina mjesta rada / prebivalista. Unosom prva tri
slova opc¢ine pojavljuje se padajuéi izbornik iz kojeg je potrebno odabrati ponudene
op¢ine.

Osnova osiguranja (obavezan podatak)

e obveznik odabire jednu od osnove osiguranja iz padajuceg niza na obrascu. Odabir
je mogu¢, ako je prethodno odabrana kategorija osiguranika/ice.

Datum stjecanja svojstva osiguranika/ice (obavezan podatak)

e Odabire se ili unosi datum s kojim se osobi priznaje svojstvo osiguranika/ice, tj.
datum zaposlenja, odnosno odgovaraju¢i datum stupanja u osiguranje.

Radno vrijeme osiguranika/ice (obavezan podatak)

e za osiguranike/ice zaposlene kod poslodavca pravne osobe ili samostalnog obveznika
doprinosa treba odabrati prosjecno dnevno radno vrijeme osiguranika/ice, ako
osiguranik /ica radi puno radno vrijeme (npr. odabrati 8 sati iz prvog padajuéeg
izbornika). Ako osiguranik/ica radi s nepunim radnim vremenom, odabire se stvarno
radno vrijeme osiguranika/ice (npr. 1,2,3,4 ili vise sati iz prvog padajuéeg izbornika)
i ukoliko je potrebno odabrati minute tj., odabirati vrijednost (u minutama) iz
drugog padajuceg izbornika. Za korisnike invalidske mirovine zbog profesionalne
nesposobnosti za rad, treba odabrati stvarno radno vrijeme radnika.

Evidentira se dnevno radno vrijeme osiguranika/ice. Dnevno radno vrijeme racuna se na
nacin da se tjedno radno vrijeme osiguranika/ice podijeli s 5.

Primjer 1: Ako je ugovor o radu zakljucen na 40 sati rada tjedno, sate treba podijeliti s 5
(40/5=8). Iznos od 8 sati je dnevno radno vrijeme koje treba odabrati.

Primjer 2: Ako je ugovor o radu zakljucen na jedan sat tjedno, sate treba podijeliti s
5 §to iznosi 0,2 sata dnevno, odnosno 12 minuta dnevno(60*0.2 = 12). Broj sati se ne
popunjava, a u obiljezju ‘minute’ treba odabrati 12m.

Primjer 3: Ako je ugovor o radu zakljucen na 34 sati tjedno, sate treba podijeliti s 5 Sto
iznosi 6,8 sati dnevno, odnosno 6 sati i 48 minuta dnevno(60*0.8 = 48). U obiljezju ‘sati’
treba odabrati 6, a u obiljezju ‘minute’ treba odabrati 48m.

Zanimanje (obavezan podatak)

e unosi/odabire se naziv zanimanja radnika/ice prema rasporedu na radno mjesto iz
ugovora o radu (npr. “DIPLOMIRANI EKONOMIST”), odnosno za osobe izvan
radnog odnosa prema poslovima koje su obavljali neposredno prije prestanka radnog
odnosa. Nakon unosa prva tri slova (npr. “DIPL”) korisniku su ponudena sva
filtrirana zanimanja prema nacionalnoj klasifikaciji zanimanja iz kojeg je potrebno
odabrati odredeno zanimanje. Ukoliko odredeno zanimanje ne postoji, odabire se
ono najblize.
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Opis radnog mjesta (neobavezan podatak)

e upisuje se poblize odredenje zanimanja sukladno Ugovoru o radu ukoliko radno
mjesto ne postoji na predefiniranom popisu zanimanja.

Stvarna stru¢na sprema/vrsta i razina obrazovanja (obvezan podatak)

e odabire se stvarna stru¢na sprema/vrsta i razina obrazovanja iz padajuceg niza na
obrascu (npr. VSS - visoka stru¢na sprema).

Potrebna stru¢na sprema/vrsta i razina obrazovanja (obvezan podatak)

e odabire se potrebna stru¢na sprema/vrsta i razina obrazovanja iz padajuéeg niza na
obrascu (opca i stru¢na znanja, prakticne vjestine i druga svojstva koja treba imati
radnik da bi mogao uspjesno obavljati djelatnost kojom se bavi poslodavac).

Korisnik/ica mirovine u osiguranju (obavezan podatak)

Iz padajuceg izbornika treba odabrati:

e oznaku NE kada osiguraniku/ici nije priznato pravo na mirovinu.

e za osiguranike/ice kojima je rjesenjem Zavoda priznato pravo na invalidsku mirovinu
zbog profesionalne nesposobnosti za rad treba odabrati navedenu opciju.

e za osiguranike/ice kojima je rjesenjem Zavoda priznato pravo na starosnu mirovinu,
prijevremenu starosnu mirovinu, starosnu mirovinu za dugogodisnjeg osiguranika
prema Zakonu o mirovinskom osiguranju ili starosnu mirovinu ostvarenu prema
posebnim propisima (Zakonu o pravima iz mirovinskog osiguranja djelatnih vojnih
osoba, policijskih sluzbenika i ovlastenih sluzbenih osoba i Zakonu o posebnim prav-
ima iz mirovinskog osiguranja zaposlenika na poslovima razminiranja), te starosnu
mirovinu ostvarenu prema Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i
clanovima njihovih obitelji koji nastave raditi, odnosno koji se tijekom koristenja
prava zaposle treba odabrati navedenu opciju.

e za osiguranike/ice kojima je rjeSenjem Zavoda priznato pravo na invalidsku mirovinu
zbog djelomi¢ne nesposobnosti za rad treba odabrati navedenu opciju.

e za osiguranike/ice kojima je rjesenjem Zavoda priznato pravo na invalidsku mirovinu
zbog opc¢e nesposobnosti za rad kao hrvatskom branitelju prema ¢lanku 37. stavku
4.1 5. ZOHBDR treba odabrati navedenu opciju.

e za osiguranike/ice kojima je rjeSenjem Zavoda priznato pravo na obiteljsku mirovinu
koji se tijekom koristenja prava zaposle do polovice radnog vremena treba odabrati
navedenu opciju.

Status osobe s invaliditetom

Iz padajuceg izbornika treba odabrati:

e oznaku NE za osiguranika/icu kojem/joj nije priznat status HRVI ili osobe s inva-
liditetom.
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e za osiguranika/icu kojem/joj je priznat status hrvatskoga ratnoga vojnog invalida iz
Domovinskog rata, treba odabrati navedenu opciju.

e za osiguranika/icu kojem/joj je rjeSenjem Zavoda priznat status osobe s invaliditetom
i kojem/joj se staz osiguranja ra¢una s poveéanim trajanjem prema Zakonu o stazu
osiguranja s povec¢anim trajanjem treba odabrati navedenu opciju.

e Za osiguranika/icu kojem/joj je rjeSenjem nadleznog tijela vjestacenja priznat status
osobe s invaliditetom treba odabrati navedenu opciju.

Vrsta osnovice

e obiljezje se popunjava samo za c¢lana posade broda u medunarodnoj plovidbi iz
¢lanka 128. Pomorskog zakonika. Obiljezje vrsta osnovice se prikazuje samo ako je
odabrana osnova osiguranja pomorca iz ¢lanka 128. Pomorskog zakonika. Potrebno
je iz padajuceg izbornika odabrati jedno od zanimanja ovisno o radnom mjestu
na kojem osiguranik - ¢lan posade broda u medunarodnoj plovidbi radi , odnosno
prema radnom mjestu na koji je rasporeden osiguranik, a koje je obvezno navedeno
u ugovoru o radu.

Radno mjesto, zanimanje i osiguranici osobe s invaliditetom kojima se staz
osiguranja rac¢una s poveéanim trajanjem (obavezan podatak)

Obvezno odabrati oznaku DA ili NE.

Ako je odabrana oznaka DA obvezan je odabir naziva radnog mjesta, zanimanja ili statusa
osobe s invaliditetom osobama kojima se staz osiguranja racuna s pove¢anim trajanjem,
prema Zakonu o stazu osiguranja s povecanim trajanjem.

Radno mjesto odabire se tako da se iz prvog padajuceg izbornika odabire kategorija
radnog mjesta, dok se iz drugog padajuéeg izbornika odabire radno mjesto (pored naziva
u zagradama, navedeno je uveéanje radnog staza na osnovi jedne godine tj. 12 mjeseci).

Ugovor o radu sklopljen na (obavezan podatak)

e obavezan je odabir jedne od ponudenih opcija, ovisno je li ugovor o radu sklopljen
na neodredeno ili odredeno vrijeme i je li ugovor o radu sklopljen s punim ili
nepunim radnim vremenom, osim za osiguranike koji u osiguranje ne ulaze na
temelju sklopljenog ugovora o radu (npr. bolovanje nakon prestanka radnog odnosa).
Ne upisuje se za osnovu osiguranja “Roditelj njegovatelj” i kategoriju osiguranika
pravne osobe.

Kroz ovo obiljezje odabirom ponudene opcije iz padajuceg izbornika prijavljuju se osigu-
ranici koji rade:

- NA SEZONSKIM POSLOVIMA za koje se prema c¢lanku 2. stavku 4. Pravilnika
o utvrdivanju kvote za zaposljavanje osoba s invaliditetom (,NN“ br. 44/14.), u ukupan
broj zaposlenih ne ubrajaju radnici koji su u radnom odnosu kod poslodavaca (pravnih i
fizickih osoba) na temelju ugovora o radu na odredeno vrijeme za obavljanje sezonskih
poslova s punim ili nepunim radnim vremenom.

- NA TZV. DODATNOM RADU prema ¢lanku 18.a. i b. Zakona o radu (,NN* br.

151/22), odnosno rade u punom radnom vremenu i sklopili su ugovor o radu na odredeno
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ili neodredeno vrijeme s drugim poslodavcem u najduzem trajanju do 8 sati tjedno (Sto
iznosi najvise 1,6 sati dnevno, te je odabirom navedene opcije potrebno u obiljezje radno
vrijeme unijeti dnevno radno vrijeme u najduzem trajanju od jedan sat i 36 minuta.

Mjesto (obavezan podatak)
e unosi se mjesto popunjavanja prijave.
Kopiranje priloga (neobavezno)

e obvezna dokumentacija pri dostavi obrasca e-prijava propisana je Pravilnikom o
vodenju maticne evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Detaljni pre-
gled obvezne dokumentacije moguce je otvoriti na pritiskom na poveznicu “Obavezna
dokumentacija” na formi popunjavanja obrasca.
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@ Obrazac eM-1P

Podaci o obvezniku

Fil)

Ustrojstvena jedinica: #

Zagreb a

Opcina sjedista, odnosno prebivalista
obveznika doprinosa: % GRAD ZAGREB a
i ) Registarski broj obveznika doprinosa: * 3114010579 a

Vrsta matiénog broja: & Maticni broj poslovnog subjekta @

Maticni broj: &

014166260001 a

Naziv obveznika doprinosa: * HRVATSKI ZAVOD ZA MIROVINSKO OSIGURANJE SREDISNJA SLUZBA @

Sjediste: * Zagreb A_ Mihanovica 3 a

HZMO podaci o osiguranikurici

OIB osiguranikalice: % |
Kategorija osiguranika: 4

Radnik/ica kod pravne osobe a

Osobni broj osiguranikalice: %

Datum redenja osiguranikalice: %

Spol osiguranikalice: *

QOsobni podaci osiguranikalice

Prezime osiguranikalice: %
Ime osiguranikalice: *

Opéina mjesta rada - prebivalifta:

Osnova osiguranja:

Datum stjecanja svojstva osiguranikafice:

Dnevno radno vrijeme osiguranikalice: 4

Zanimanje: %

Poblize edredenje zanimanja:

Stvarna struéna spremalvrsta i razina
obrazovanja: *

Potrebna struéna spremalvrsta i razina
obrazovanja: %

Korisnik/ca mirovine u osiguranju: * NE

Status osobe s invaliditetom: % NE

Radno mjesto, zanimanje, osiguranici/ice NE
osobe s invaliditetom kojima se staZ osiguranja
ra¢una s povecanim trajanjem:

Ostalo

Ugover o radu skloplien na: &

Mijesto: % Zagreb A. Minanovica 3

Prilozi uz prijavu
[:9 Obavezna dokumentacija

Kopiranje priloga:

Nakon popunjavanja podataka i njihove logicke kontrole, prijavu je moguée pohraniti za
kasniju provedbul) ili odmah potpisati i poslati na obradu u Zavod.
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Spremi za kasniju provedbu [ Potpisi i posalji

Obrazac eM-2p

Prijava o prestanku osiguranja eM-2P popunjava se na nacin da obveznik u predvidena
obiljezja na prijavi u mjesto za odgovor odabere jedan od ponudenih odgovora iz padajuceg
niza, odnosno unese odgovarajuci podatak.

Sva polja koja zahtjevaju unos datuma, potrebno je popunjavati u formatu
“dd.mm.gggg.” ili “ddmmgggg” ili “dd/mm/ggge” ili jednostavno odabrati
datum iz ponudenog kalendara.

Ukoliko podaci o obvezniku na samoj prijavi nisu automatski popunjeni, klikom

na ikonu Fﬁ moZete azurirati © pohraniti maticne podatke o obvezniku. Tako
spremljeni maticni podaci koristit ée se za automatsko popunjavanje informacija
o obvezniku na svakoj prijavi.(Napomena: automatsko popunjavanje infor-
macija o obvezniku nije omoguceno ako je obveznik registriran za podnosenje
prijava za pomorce)

Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)
e odabire se naziv nadlezne podruc¢ne sluzbe Zavoda iz padajuéeg niza.
Registarski broj obveznika doprinosa (obavezan podatak)

e unosi se registarski broj obveznika pod kojim je obveznik doprinosa upisan u registar
Zavoda u maticnoj evidenciji pri uspostavi i zaprimanju prijave o poc¢etku poslovanja
obveznika doprinosa, tiskanica M-11P.

Vrsta mati¢noga broja i mati¢ni broj (Mati¢ni broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)

Vrsta maticnoga broja - odabire se obvezno jedan od ponudenih podataka o obvezniku
iz padajuceg niza u obrascu.

Matic¢ni broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Drzavni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavnistva,
veleposlanstva i medunarodne organizacije).

Unosi se mati¢ni broj poslovnog subjekta obveznika koji prijavljuje osiguranik/ica na
mirovinsko osiguranje prijavom o pocetku osiguranja M-1P i koji je evidentiran u mati¢noj
evidenciji Zavoda, prijavom o pocetku poslovanja obveznika doprinosa, tiskanicom M-11P.
MBPS se vodi na 8 mjesta za broj i 4 mjesta za podbroj. Ako obveznik nema poslovne
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jedinice u posljednja Cetiri mjesta za podbroj unose se nule. Ako obveznik ima poslovnu
jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Drzavnog zavoda
za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postoje¢im obveznicima s ubiljezenim podatkom MBPS insertirana je znamenka 0 na
prvom mjestu podbroja poslovne jedinice jer se podbroj vodi na 4 mjesta.

Za pravne se osobe MBPS unosi s vode¢om znamenkom 0 - npr. broj 03839960001
ubiljezava se kao 003839960001. Za obveznike-obrtnike mati¢ni broj obrta ima drugaciju
strukturu, sastoji od 8 znamenaka i podbroja od cetiri znamenke, a ubiljezava se “matic¢ni
broj obrta” s rjesenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.

Naziv i sjediste obveznika doprinosa (obavezan podatak)

e unosi se naziv i sjediste obveznika doprinosa (pravne osobe, podruznice, fizicke osobe
ili drugog podnositelja prijave). Pod nazivom obveznika doprinosa podrazumijeva se
naziv tvrtke (pravne ili fizicke osobe). Ako pravna osoba ima osnovane podruZnice,
tada se unosi naziv podruznice. Za osiguranike/ice samostalne obveznike doprinosa
za mirovinsko osiguranje, uz naziv tvrtke — djelatnosti, unosi se prezime i ime
osiguranika/ice.

OIB osiguranika/ice (obvezan podatak)

e unosi se osobni identifikacijski broj osiguranika/ice koji se prijavljuje na mirovinsko
osiguranje.

Kategorija osiguranika/ice (obvezan podatak)

e u predvideno mjesto na prijavi potrebno je, ovisno o kategoriji osiguranika/ice
odabrati obiljezje: Radnik/ica kod pravne osobe, radnik/ica kod samostalnog ob-
veznika doprinosa ili poljoprivrednik/ica.

Osobni broj osiguranika/ice (obvezan podatak)

e unosi se osobni broj osiguranika/ice koji je dodijelio nadlezni Odjel mati¢ne evidencije
Zavoda. Obvezno popunjava obveznik, osim u slucajevima kada osiguranik /ica prvi
put ulazi u sustav mirovinskog osiguranja na temelju generacijske solidarnosti i u
tom slucaju radnik Zavoda dodjeljuje osobni broj i unosi ga u aplikaciju prijave.

Datum rodenja i spol (obavezan podatak)

e unosi se datum rodenja osiguranika/ice i obavezno treba odabrati oznaku spola
osiguranika/ice: Musko, odnosno Zensko.

Datum stjecanja svojstva osiguranika (obvezan podatak)

e unosi se datum stjecanja svojstva osiguranika iz prijave o pocetku osiguranja M-1P
na koji se odnosi prestanak, promjena ili ispravak podataka ( iznimno datum pocetka
rada na poslovima na kojima se racuna beneficirani staz pri promjeni ili brisanju
podatka).
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Kada se za osiguranika uspostavlja promjena istog podatka vise puta kod istog poslodavca,
za koji se obvezno evidentira datum promjene, upisuje se datum pod kojim je evidentirana
posljednja promjena u obiljezju datum stjecanja svojstva iz prethodne prijave M-3P (a ne
stvarni datum stjecanja svojstva iz prijave M-1P).

Navedeno se odnosi i na unos datuma stjecanja svojstva osiguranika kod uspostave
prijave o prestanku osiguranja eM-2P kada je prethodno bila uspostavljena prijava o
promjeni eM-3P kod evidentiranja promjene osnove osiguranja, promjene radnog vremena
osiguranika, promjene ugovora o radu na odredeno/neodredeno vrijeme. Npr. promjena
radnog vremena s punog na nepuno, pa ponovino na puno radno vrijeme.

Ime i prezime osiguranika/ice (obvezan podatak)

e u predvideno mjesto unosi se ime i prezime osiguranika/ice za kojeg se uspostavlja
prijava osiguranja, prema podacima iz njegove osobne iskaznice.

Datum prestanka svojstva osiguranika/ice (obvezan podatak)

e unosi se dan, mjesec i godina s kojim osiguraniku prestaje svojstvo (otkaz ugovora o
radu, sporazumni prestanak ugovora o radu).

Razlog prestanka svojstva osiguranika/ice (obvezan podatak)

e odabire se razlog prestanka osiguranja iz padajuceg niza na obrascu.
Mjesto (Obvezan podatak)

e Unosi se mjesto popunjavanja prijave.
Kopiranje priloga (neobavezno)

e obvezna dokumentacija pri dostavi obrasca e-prijava propisana je Pravilnikom o
vodenju matic¢ne evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Detaljni pre-
gled obvezne dokumentacije moguce je otvoriti na pritiskom na poveznicu “Obavezna
dokumentacija” na formi popunjavanja obrasca.
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@ Obrazac eM-2P
PRLIAVA O PRESTANKU

Podaci o obvezniku

i ) Ustrojstvena jedinica: % Pe— a .
Opcina sjedista, odnosno prebivalidta
obveznika doprinosa: * GRAD ZAGREB a

i ) Registarski broj obveznika doprinosa: % TR a

Vrsta matiénog broja: % Matiéni broj posiovnog subjekia a

Mati€ni broj: % 014166260001 a

Naziv obveznika doprinosa: %

HRVATSKI ZAVOD ZA MIROVINSKO OSIGURAN.JE SREDIENJA SLUZBA @

Sjediste: %

Zagreb A. Mihanovica 3 a
HZMO podaci o osiguraniku/ici
OIB osiguranikalice: % |
Kategorija osiguranika: & Radnik/ica kod pravne osobe o

Osobni broj osiguranikalice:
Datum rodenja osiguranikafice: &

Spol osiguranikalice: +

Osobni podaci osiguranikalice

Prezime osiguranikalice: %
Ime osiguranikalice: *

Datum stj lja svojstva osi ikalice: %

Datum prestanka svojstva osiguranikalice:

Razlog prestanka svojstva osiguranikalice: &

Ostalo

Mjesto: * Zagreb A. Mihanovica 3

Prilozi uz prijavu
[g Obavezna dokumentacija

Kopiranje priloga:

l 1

Nakon popunjavanja podataka i njihove logicke kontrole, prijavu je moguée pohraniti za
kasniju provedbu ili odmah potpisati i poslati na obradu u Zavod.

Prijavu koja je spremljena za kasniju provedbu moguce je kasnije zasebno
potpisati i poslati ili grupno potpisati i poslati zajedno s ostalim nepotpisanim
prijavama

Spremi za kasniju provedbu [ Potpisi i posalji
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Obrazac eM-SEZ

Prijava/Promjena o preracunatom trajanju stazana na sezonskim poslovima m-SEZ
popunjava se na nacin da obveznik u predvidena obiljezja na prijavi u mjesto za odgovor
odabere jedan od ponudenih odgovora iz padajuceg niza, odnosno unese odgovarajuci
podatak.

Sva polja koja zahtjevaju unos datuma, potrebno je popunjavati u formatu
“dd.mm.ggge.” ili “ddmmgggg” ili “dd/mm/ggge” ili jednostavno odabrati
datum iz ponudenog kalendara.

Ukoliko podaci o obvezniku na samoj prijavi nisu automatski popunjeni, klikom

na ikonu ﬁ moZete azZurirati © pohraniti maticne podatke o obvezniku. Tako
spremljent maticni podaci koristit ce se za automatsko popunjavanje informacija
o obvezniku na svakoj prijavi.(Napomena: automatsko popunjavanje infor-
macija o obvezniku nije omoguceno ako je obveznik registriran za podnosenje
prijava za pomorce)

Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)
e odabire se naziv nadlezne podrucne sluzbe Zavoda iz padajuceg niza.
Registarski broj obveznika doprinosa (obavezan podatak)

e unosi se registarski broj obveznika pod kojim je obveznik doprinosa upisan u registar
Zavoda u maticnoj evidenciji pri uspostavi i zaprimanju prijave o poc¢etku poslovanja
obveznika doprinosa, tiskanica M-11P.

Vrsta mati¢noga broja i mati¢ni broj (Mati¢ni broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)

Vrsta mati¢noga broja - odabire se obvezno jedan od ponudenih podataka o obvezniku
iz padajuceg niza u obrascu.

Maticni broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Drzavni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavnistva,
veleposlanstva i medunarodne organizacije).

Unosi se mati¢ni broj poslovnog subjekta obveznika koji prijavljuje osiguranik/ica na
mirovinsko osiguranje prijavom o pocetku osiguranja M-1P i koji je evidentiran u mati¢noj
evidenciji Zavoda, prijavom o pocetku poslovanja obveznika doprinosa, tiskanicom M-11P.
MBPS se vodi na 8 mjesta za broj i 4 mjesta za podbroj. Ako obveznik nema poslovne
jedinice u posljednja Cetiri mjesta za podbroj unose se nule. Ako obveznik ima poslovnu
jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Drzavnog zavoda
za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postoje¢im obveznicima s ubiljezenim podatkom MBPS insertirana je znamenka 0 na
prvom mjestu podbroja poslovne jedinice jer se podbroj vodi na 4 mjesta.
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Za pravne se osobe MBPS unosi s vode¢om znamenkom 0 - npr. broj 03839960001
ubiljezava se kao 003839960001. Za obveznike-obrtnike maticni broj obrta ima drugaciju
strukturu, sastoji od 8 znamenaka i podbroja od cetiri znamenke, a ubiljezava se “matic¢ni
broj obrta” s rjesenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.

Naziv i sjediste obveznika doprinosa (obavezan podatak)

e unosi se naziv i sjediste obveznika doprinosa (pravne osobe, podruznice, fizicke osobe
ili drugog podnositelja prijave). Pod nazivom obveznika doprinosa podrazumijeva se
naziv tvrtke (pravne ili fizicke osobe). Ako pravna osoba ima osnovane podruznice,
tada se unosi naziv podruznice. Za osiguranike/ice samostalne obveznike doprinosa
za mirovinsko osiguranje, uz naziv tvrtke — djelatnosti, unosi se prezime i ime
osiguranika/ice.

OIB osiguranika/ice (obvezan podatak)

e unosi se osobni identifikacijski broj osiguranika/ice koji se prijavljuje na mirovinsko
osiguranje.

Kategorija osiguranika/ice (obvezan podatak)

e u predvideno mjesto na prijavi potrebno je, ovisno o kategoriji osiguranika/ice
odabrati obiljezje: Radnik/ica kod pravne osobe, radnik/ica kod samostalnog ob-
veznika doprinosa ili poljoprivrednik/ica.

Osobni broj osiguranika/ice (obvezan podatak)

e unosi se osobni broj osiguranika/ice koji je dodijelio nadlezni Odjel matiéne evidencije
Zavoda. Obvezno popunjava obveznik, osim u slucajevima kada osiguranik/ica prvi
put ulazi u sustav mirovinskog osiguranja na temelju generacijske solidarnosti i u
tom slucaju radnik Zavoda dodjeljuje osobni broj i unosi ga u aplikaciju prijave.

Datum rodenja i spol (obavezan podatak)

e unosi se datum rodenja osiguranika/ice i obavezno treba odabrati oznaku spola
osiguranika/ice: Musko, odnosno Zensko.

Ime i prezime osiguranika/ice (obvezan podatak)

e u predvideno mjesto unosi se ime i prezime osiguranika/ice za kojeg se uspostavlja
prijava osiguranja, prema podacima iz njegove osobne iskaznice.

Datum stjecanja svojstva osiguranika (obvezan podatak)

e unosi se datum stjecanja svojstva osiguranika na koji se odnosi datum prestanka
svojstva osiguranika.

38



Popunjavanje prijava

Datum prestanka svojstva osiguranika/ice (obvezan podatak)

e unosi se dan, mjesec i godina s kojim osiguraniku prestaje svojstvo (otkaz ugovora o
radu, sporazumni prestanak ugovora o radu).

Preracunato ukupno trajanje staza (godina/mjesec/dan) (obvezan podatak)

e ubiljezava se trajanje staza osiguranja za prijavno/odjavno razdoblje zajedno s
pribrojenim stazem osiguranja za vrijeme obavljanja sezonskih poslova. Obiljze se

unosi u formatu GG/MM/DD.
Mjesto (Obvezan podatak)
e unosi se mjesto popunjavanja prijave.
Kopiranje priloga (neobavezno)

e obvezna dokumentacija pri dostavi obrasca e-prijava propisana je Pravilnikom o
vodenju maticne evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Detaljni
pregled obvezne dokumentacije moguce je otvoriti na klikom na poveznicu “Obavezna
dokumentacija” na formi popunjavanja obrasca.
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@ Obrazac eM-SEZ
Podaci o obvezniku

Ustrojstvena jedinica: # Zagreb d

Opéina sjedista, odnosno prebivalista GRAD ZAGREB
obveznika doprinosa: *

Registarski broj obveznika doprinosa: ® 3114010579

Vrsta maliénog broja. * Maticni broj poslovnog subjekta o

Matigni broj: % 014166260001 a
Naziv obveznika doprinosa: * HRVATSKI ZAVOD ZA MIROVINSKO OSIGURANJE SREDISNJA SLUZBA g

Sjediste: * Zagreb A. Mihanoviéa 3 o

HZMO podaci o osiguraniku/ici

OIB osiguranika/ice: % |
Kategorija osiguranika: % Radnik/ica kod pravne oscbe o
Osobni broj osiguranika/ice: %

Datum rodenja osiguranikal/ice: *

Spol osiguranikalice: %

Osobni podaci osiguranika/ice

Tip obrasca: ® Prijava .
Prezime osiguranikal/ice: %

Ime osiguranikalice: *

Datum stjecanja svojstva osiguranika/ice: &

Datum prestanka svojstva osiguranika/ice: %

Preracunato ukupno trajanje staza

(godina/mjesec/dan). *

Ostalo

Mijesto: * Zagreb A. Mihanoviéa 3

Prilozi uz prijavu =
| g Obavezna dokumentacija

Kopiranje priloga

Nakon popunjavanja podataka i njihove logicke kontrole, prijavu je moguée pohraniti za
kasniju provedbu ili odmah potpisati i poslati na obradu u Zavod.

Prijavu koja je spremljena za kasniju provedbu moguce je kasnije zasebno
potpisati i poslati ili grupno potpisati i poslati zajedno s ostalim nepotpisanim
prijavama
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Spremi za kasniju provedbu [ Potpisi i posalji

Obrazac eM-3p

Prijava o promjeni tijekom osiguranja eM-3P popunjava se na nacin da obveznik u
predvidena obiljezja na prijavi u mjesto za odgovor odabere jedan od ponudenih odgovora
iz padajuceg niza, odnosno unese odgovaraju¢i podatak.

Mogucée je istovremeno napraviti samo jednu promjenu podatka o osigu-
raniku/ici. Za svaku pojedina¢nu promjenu mora se uspostaviti posebna
prijava o promjeni podataka eM-3P. Postoji iznimka ovog pravila kada je
istovremeno potrebno popuniti obavezno dva podatka i to u sljede¢im slucaje-
vima:

e kada se za osiguranika/icu iz kategorije “Samostalni obveznici” (osiguranici pomorci
¢lanovi posade broda u medunarodnoj plovidbi iz ¢lanka 129. Pomorskog zakonika)
mijenja obiljezje “Zanimanje” obavezno treba biti popunjeno i obiljezje “Vrsta
osnovice” i datum promjene, odnosno obrnuto, ako se mijenja vrsta osnovice obavezno
treba popuniti i obiljezje “Zanimanje”.

Osim obveznih polja za unos, moguce je kombinirati navedena polja prilikom predaje
prijave eM-3p (iznimke pravila popunjavanja samo jednog podatka):

e polje ime i prezime.
e polje polje radno vrijeme i ugovor o radu.
e polje polje zanimanje i opis radnog mjesta.

Sva polja koja zahtjevaju unos datuma, potrebno je popunjavati u formatu
“dd.mm.gggg.” ili “ddmmgggg” ili “dd/mm/ggge” ili jednostavno odabrati
datum iz ponudenog kalendara.

Ukoliko podaci o obvezniku na samoj prijavi nisu automatski popungjeni, klikom

na ikonu Fﬁ mozete azurirati i pohraniti maticne podatke o obvezniku. Tako
spremljent maticni podaci koristit ée se za automatsko popunjavanje informacija
o obvezniku na svakoj prijavi.(Napomena: automatsko popunjavangje infor-
macija o obvezniku nije omoguceno ako je obveznik registriran za podnosenje
prijava za pomorce)
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Podaci koji se ne mijenjaju
Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)

e odabire se naziv nadlezne podrucne sluzbe Zavoda iz padajuéeg niza.
Registarski broj obveznika doprinosa (obavezan podatak)

e unosi se registarski broj obveznika pod kojim je obveznik doprinosa upisan u registar
Zavoda u mati¢noj evidenciji pri uspostavi i zaprimanju prijave o poc¢etku poslovanja
obveznika doprinosa, tiskanica M-11P.

Vrsta mati¢noga broja i mati¢ni broj (Mati¢ni broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)

Vrsta mati¢noga broja - odabire se obvezno jedan od ponudenih podataka o obvezniku
iz padajuceg niza u obrascu.

Matic¢ni broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Drzavni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavnistva,
veleposlanstva i medunarodne organizacije).

Unosi se mati¢ni broj poslovnog subjekta obveznika koji prijavljuje osiguranik/ica na
mirovinsko osiguranje prijavom o pocetku osiguranja M-1P i koji je evidentiran u mati¢noj
evidenciji Zavoda, prijavom o pocetku poslovanja obveznika doprinosa, tiskanicom M-11P.
MBPS se vodi na 8 mjesta za broj i 4 mjesta za podbroj. Ako obveznik nema poslovne
jedinice u posljednja Cetiri mjesta za podbroj unose se nule. Ako obveznik ima poslovnu
jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Drzavnog zavoda
za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postoje¢im obveznicima s ubiljezenim podatkom MBPS insertirana je znamenka 0 na
prvom mjestu podbroja poslovne jedinice jer se podbroj vodi na 4 mjesta.

Za pravne se osobe MBPS unosi s vode¢om znamenkom 0 - npr. broj 03839960001
ubiljezava se kao 003839960001. Za obveznike-obrtnike mati¢ni broj obrta ima drugaciju
strukturu, sastoji od 8 znamenaka i podbroja od ¢etiri znamenke, a ubiljezava se “mati¢ni
broj obrta” s rjesenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.

Naziv i sjediste obveznika doprinosa (obavezan podatak)

e unosi se naziv i sjediste obveznika doprinosa (pravne osobe, podruznice, fizicke osobe
ili drugog podnositelja prijave). Pod nazivom obveznika doprinosa podrazumijeva se
naziv tvrtke (pravne ili fizicke osobe). Ako pravna osoba ima osnovane podruznice,
tada se unosi naziv podruznice. Za osiguranike/ice samostalne obveznike doprinosa
za mirovinsko osiguranje, uz naziv tvrtke — djelatnosti, unosi se prezime i ime
osiguranika/ice.

OIB osiguranika/ice (obavezan podatak)

e unosi se osobni identifikacijski broj osiguranika/ice koji se prijavljuje na mirovinsko
osiguranje.
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Kategorija osiguranika/ice (obavezan podatak)

e u predvideno mjesto na prijavi potrebno je, ovisno o kategoriji osiguranika/ice
odabrati obiljezje: Radnik/ica kod pravne osobe, radnik/ica kod samostalnog ob-
veznika doprinosa ili poljoprivrednik/ica.

Osobni broj osiguranika/ice (obavezan podatak)

e unosi se osobni broj osiguranika/ice koji je dodijelio nadlezni Odjel mati¢ne evidencije
Zavoda.

Datum rodenja i spol (obavezan podatak)

e unosi se datum rodenja osiguranika/ice i obavezno treba odabrati oznaku spola
osiguranika/ice: Musko, odnosno Zensko.

Datum stjecanja svojstva osiguranika/ice

e unosi se datum promjene stjecanja svojstva osiguranika iz prijave o pocetku osigu-
ranja M-1P na koji se odnosi prestanak, promjena ili ispravak podataka ( iznimno
datum pocetka rada na poslovima na kojima se racuna beneficirani staz pri promjeni
ili brisanju podatka).

Kada se za osiguranika uspostavlja promjena istog podatka vise puta kod istog poslodavca,
za koji se obvezno evidentira datum promjene, upisuje se datum pod kojim je evidentirana
posljednja promjena u obiljezju datum stjecanja svojstva iz prethodne prijave M-3P (a ne
stvarni datum stjecanja svojstva iz prijave M-1P).

Navedeno se odnosi i na unos datuma stjecanja svojstva osiguranika kod uspostave
prijave o prestanku osiguranja eM-2P kada je prethodno bila uspostavljena prijava o
promjeni eM-3P kod evidentiranja promjene osnove osiguranja, promjene radnog vremena
osiguranika, promjene ugovora o radu na odredeno/neodredeno vrijeme. Npr. promjena
radnog vremena s punog na nepuno, pa ponovno na puno radno vrijeme.

Ime i prezime osiguranika/ice (obavezan podatak)

e u predvideno mjesto unosi se ime i prezime osiguranika/ice za kojeg se uspostavlja
prijava osiguranja, prema podacima iz njegove osobne iskaznice.

Podaci koje se mijenjaju

Datum promjene

Unosi se datum (dan, mjesec i godina) priznanja ili promjene statusa. Ob-
vezan je podatak ako se mijenja obiljezje.

Opdina mjesta rada - prebivalista (neobavezan podatak)
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e unosi/odabire se promjena odgovarajuce opéine mjesta rada / prebivalista. Unosom
prva tri slova opcine pojavljuje se padajuéi izbornik iz kojeg je potrebno odabrati
ponudene opéine.

Ime i prezime osiguranika/ice (neobvezan podatak)

e unosi se promjena ili ispravak imena i prezimena osiguranika/ice
Datum rodenja i spol (neobavezan podatak)

e unosi se promjena ili ispravak datuma rodenja i oznake spola osiguranika.
Registarski broj obveznika doprinosa (neobvezan podatak)

e unosi se promjena ili ispravak registarskog broja obveznika pod kojim je osigu-
ranik /ica prijavljen na mirovinsko osiguranje prijavom M-1P.

Osnova osiguranja (neobvezan podatak)

e obveznik odabire jedan od osnova osiguranja iz padajuceg niza na obrascu ovisno o
promjeni osnove osiguranja.

Datum stjecanja svojstva osiguranika/ice (neobvezan podatak)

e unosi se promjena datuma stjecanja svojstva osiguranika/ice tj. datuma zaposlenja,
odnosno odgovarajuc¢eg datuma stupanja u osiguranje.

Datum prestanka svojstva osiguranika/ice (neobvezan podatak)
e unosi se datum (dan, mjesec i godina) promjene prestanka svojstva osiguranika/ice.
Brisanje datuma prestanka osiguranja (neobavezan podatak)

e odabirom obiljezja brisanje datuma prestanka osiguranja aktivira se osiguranje
osiguranika za kojeg je prijavom eM-2P evidentiran datum prestanka osiguranja.

Razlog prestanka svojstva osiguranika/ice (neobvezan podatak)
e odabire se promjena jednog od razloga prestanka svojstva osiguranika/ice.
Radno vrijeme osiguranika/ice (neobvezan podatak)

e odabire se promjena dnevnoga radnog vremena osiguranika.
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Za osiguranike/ice zaposlene kod poslodavca pravne osobe ili samostalnog obveznika
doprinosa treba odabrati prosjeéno dnevno radno vrijeme osiguranika/ice, ako osigu-
ranik/ica radi puno radno vrijeme (npr. odabrati 8 sati iz prvog padajuéeg izbornika).
Ako osiguranik/ica radi s nepunim radnim vremenom, odabire se stvarno radno vrijeme
osiguranika/ice (npr. 1,2,3.4 ili vise sati iz prvog padajuéeg izbornika) i ukoliko je potrebno
odabrati minute tj., odabirati vrijednost iz drugog padajuceg izbornika. Za korisnike
invalidske mirovine zbog profesionalne nesposobnosti za rad, treba odabrati stvarno radno
vrijeme radnika.

Evidentira se dnevno radno vrijeme osiguranika/ice. Dnevno radno vrijeme racuna se na
nacin da se tjedno radno vrijeme osiguranika/ice podijeli s 5.

Primger 1: Ako je ugovor o radu zakljuc¢en na 40 sati rada tjedno, sate treba podijeliti s 5
(40/5=8). Iznos od 8 sati je dnevno radno vrijeme koje treba odabrati.

Primgjer 2: Ako je ugovor o radu zaklju¢en na jedan sat tjedno, sate treba podijeliti s
5 §to iznosi 0,2 sata dnevno, odnosno 12 minuta dnevno(60*0.2 = 12). Broj sati se ne
popunjava, a u obiljezju ‘minute’ treba odabrati 12m.

Primjer 3: Ako je ugovor o radu zakljuc¢en na 34 sati tjedno, sate treba podijeliti s 5 Sto
iznosi 6,8 sati dnevno, odnosno 6 sati i 48 minuta dnevno(60*0.8 = 48). U obiljezju ‘sati’
treba odabrati 6, a u obiljezju ‘minute’ treba odabrati 48m.

Zanimanje (neobvezan podatak)

e unosi/odabire se promjena naziva zanimanja radnika/ice prema rasporedu na radno
mjesto iz ugovora o radu (npr. “DIPLOMIRANI EKONOMIST”), odnosno za osobe
izvan radnog odnosa prema poslovima koje su obavljali neposredno prije prestanka
radnog odnosa. Nakon unosa prva tri slova (npr. “DIPL”) korisniku su ponudena sva
filtrirana zanimanja prema nacionalnoj klasifikaciji zanimanja iz kojeg je potrebno
odabrati odredeno zanimanje. Ukoliko odredeno zanimanje ne postoji, odabire se
ono najblize.

Stvarna stru¢na sprema/vrsta i razina obrazovanja (neobvezan podatak)

e odabire se promjena stvarne strucne spreme/vrste i razine obrazovanja iz padajuceg
niza na obrascu (npr. VSS - visoka stru¢na sprema).

Potrebna stru¢na sprema/vrsta i razina obrazovanja (neobvezan podatak)

e odabire se promjena potrebne strucne spreme/vrste i razine obrazovanja iz padajuceg
niza na obrascu (opéa i struéna znanja, prakticne vjestine i druga svojstva koja treba
imati radnik da bi mogao uspjesno obavljati djelatnost kojom se bavi poslodavac).

Korisnik/ica mirovine u osiguranju (neobavezan podatak)

e iz padajuéeg izbornika treba odabrati oznaku NE kada osiguraniku/ici nije priznato
pravo na mirovinu zbog profesionalne nesposobnosti za rad, starosnu mirovinu ili
invalidsku mirovinu zbog djelomi¢ne nesposobnosti za rad. Za osiguranike/ice ko-
jima je rjesenjem Zavoda priznato pravo na invalidsku mirovinu zbog profesionalne
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nesposobnosti za rad treba odabrati navedenu opciju. Za osiguranike/ice kojima je
rjeSenjem Zavoda priznato pravo na starosnu mirovinu i nastave raditi do polovice
punog radnog vremena, odnosno koji se tijekom koristenja prava zaposle do polovice
punog radnog vremena treba odabrati navedenu opciju. Za osiguranike/ice kojima
je rjeSenjem Zavoda priznato pravo na invalidsku mirovinu zbog djelomic¢ne nes-
posobnosti za rad treba odabrati navedenu opciju. Za osiguranike/ice kojima je
rjeSenjem Zavoda priznato pravo na obiteljsku mirovinu koji se tijekom koristenja
prava zaposle do polovice radnog vremena treba odabrati navedenu opciju.

Status osobe s invaliditetom (neobavezan podatak)

e iz padajuceg izbornika treba odabrati jednu od ponudenih opcija. Za osiguranika/icu
kojem/joj nije priznat status HRVI | invalidne osobe ili osobe s invalidnos¢u odabire
se NE. Za osiguranika/icu kojem/joj je priznat status hrvatskoga ratnoga vojnog
invalida iz Domovinskog rata, treba odabrati navedenu opciju. Za osiguranika /icu
kojem/joj je rjesenjem Zavoda priznat status invalidne osobe, i kojem/joj se staz osig-
uranja racuna s povecanim trajanjem, prema clanku 26. Zakona o stazu osiguranja s
povedanim trajanjem treba odabrati navedenu opciju. Za osiguranika/icu kojem/joj
je rjeSenjem nadleznog tijela vjestacenja priznat status osobe s invalidnoscu treba
odabrati navedenu opciju.

Vrsta osnovice

e obiljezje se popunjava samo za c¢lana posade broda u medunarodnoj plovidbi iz
clanka 128. Pomorskog zakonika. Obiljezje vrsta osnovice se prikazuje samo ako je
odabrana osnova osiguranja pomorca iz ¢lanka 128. Pomorskog zakonika. Potrebno
je iz padajuceg izbornika odabrati jedno od zanimanja ovisno o radnom mjestu
na kojem osiguranik - ¢lan posade broda u medunarodnoj plovidbi radi , odnosno
prema radnom mjestu na koji je rasporeden osiguranik, a koje je obvezno navedeno
u ugovoru o radu.

Radno mjesto, zanimanje i osiguranici invalidne osobe kojima se staz osigu-
ranja racuna s povecanim trajanjem (neobavezan podatak)

e odabire se promjena obiljezja osiguranika/ice kojima se staz osiguranja ra¢una s
povecanim trajanjem

Ako je odabrana oznaka DA obvezan je odabir naziva radnog mjesta zanimanja osobama
kojima se staz osiguranja racuna s pove¢anim trajanjem, prema c¢lanku 4. do 24. i 26.
Zakona o stazu osiguranja s povecanim trajanjem i (“Narodne novine”, br. 115/18 i
34/21).

Radno mjesto odabire se tako da se iz prvog padajuceg izbornika odabire kategorija
radnog mjesta, dok se iz drugog padajuéeg izbornika odabire radno mjesto (pored naziva
u zagradama, navedeno je uveéanje radnog staza na osnovi jedne godine tj. 12 mjeseci).

Ugovor o radu sklopljen na (neobavezan podatak)
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e odabire se promjena obiljezja ugovor o radu sklopljen na

Odabire se ovisno je li ugovor o radu sklopljen na neodredeno ili odredeno vrijeme i je
li ugovor o radu sklopljen s punim ili nepunim radnim vremenom, osim za osiguranike
koji u osiguranje ne ulaze na temelju sklopljenog ugovora o radu (npr. bolovanje nakon
prestanka radnog odnosa).

Kroz ovo obiljezje odabirom ponudene opcije iz padajuceg izbornika prijavljuju se osigu-
ranici koji rade:

- NA SEZONSKIM POSLOVIMA za koje se prema c¢lanku 2. stavku 4. Pravilnika
o utvrdivanju kvote za zaposljavanje osoba s invaliditetom (,NN*, br. 44/14.), u ukupan
broj zaposlenih ne ubrajaju radnici koji su u radnom odnosu kod poslodavaca (pravnih i
fizickih osoba) na temelju ugovora o radu na odredeno vrijeme za obavljanje sezonskih
poslova s punim ili nepunim radnim vremenom.

- NA TZV. DODATNOM RADU prema ¢lanku 18.a. i b. Zakona o radu (,NN* br.
151/22), odnosno rade u punom radnom vremenu i sklopili su ugovor o radu na odredeno
ili neodredeno vrijeme s drugim poslodavcem u najduzem trajanju do 8 sati tjedno (Sto
iznosi najvise 1,6 sati dnevno, te je odabirom navedene opcije potrebno u obiljezje radno
vrijeme unijeti dnevno radno vrijeme u najduzem trajanju od jedan sat i 36 minuta.

Mjesto (obavezan podatak)
e unosi se mjesto popunjavanja prijave.
Kopiranje priloga (neobavezno)

e obvezna dokumentacija pri dostavi obrasca e-prijava propisana je Pravilnikom o
vodenju maticne evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Detaljni pre-
gled obvezne dokumentacije moguce je otvoriti na pritiskom na poveznicu “Obavezna
dokumentacija” na formi popunjavanja obrasca.
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Nakon popunjavanja podataka i njihove logicke kontrole, prijavu je moguce pohraniti za
kasniju provedbu ili odmah potpisati i poslati na obradu u Zavod.

Prijavu koja je spremljena za kasniju provedbu moguce je kasnije zasebno
potpisati i poslati ili grupno potpisati i poslati zajedno s ostalim nepotpisanim
prijavama

Spremi za kasniju provedbu Potpisi i posalji

4

Obrazac eM-11p

Prijava o pocetku poslovanja obveznika doprinosa eM-11P popunjava se na nacin da
obveznik u predvidena obiljezja na prijavi u mjesto za odgovor odabere jedan od ponudenih
odgovora iz padajuceg niza, odnosno unese odgovarajuci podatak.

Od 1.1.2018. podaci o nazivu, sjedistu poslodavca-adresi i NKD 8§ifri djelatnosti,
u svrhu pojednostavljenja popunjavanja e-prijave eM-11P, preuzimaju se iz
odgovarajucih registara. Podaci se preuzimaju za sjedista pravnih osoba i
sjedista obrta, za Sto je potrebno odabrati oznaku “DA” u obiljezju “Sjediste
obveznika” kod pristupnog lista ili brze registracije, dok je za poslovne jedinice
i izdvojene pogone potrebno odabrati “NE”. Za pravne osobe preuzimanje se
obavlja iz OIB sustava Ministarstva financija-Porezne uprave, a za obrte iz
obrtnog registra Ministarstva gospodarstva, poduzetnistva i obrta. Podaci
o datumu pocetka poslovanja obveznika doprinosa za obrte se preuzimaju
prema datumu registracije obrta kao najranijem datumu od kada obrtnik moze
biti osiguran, dok se za pravne osobe preuzima datum osnivanja iz registra
nadleznog trgovackog suda evidentiran u OIB sustavu. Preuzeti podaci se kod
popunjavanja e-prijave eM-11P mogu ispraviti od strane obveznika.

Sva polja koja zahtjevaju unos datuma, potrebno je popunjavati u formatu
“dd.mm.gggg.” ili “ddmmgggg” ili “dd/mm/ggge” ili jednostavno odabrati
datum iz ponudenog kalendara.

Ukoliko podaci o obvezniku na samoj prijavi nisu automatski popunjeni, klikom

na ikonu Fﬁ mozete azZurirati i pohraniti maticne podatke o obvezniku. Tako
spremljeni maticni podaci koristit ée se za automatsko popunjavanje informacija
o obvezniku na svakoj prijavi.(Napomena: automatsko popunjavanje infor-
macija o obvezniku nije omoguceno ako je obveznik registriran za podnosenje
prijava za pomorce)

Kategorija obveznika (obavezan podatak)
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e u predvideno mjesto na prijavi potrebno je, ovisno o kategoriji obveznika odabrati
obiljezja: Pravna osoba, samostalni obveznik doprinosa i poljoprivrednik.

Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)
e odabire se naziv nadlezne podrucne sluzbe Zavoda iz padajuceg niza.
OIB obveznika (obavezan podatak)

e unosi se osobni identifikacijski broj obveznika doprinosa za kojeg se uspostavlja
prijava o pocetku poslovanja obveznika doprinosa eM-11P.

Vrsta mati¢noga broja i mati¢ni broj (Mati¢ni broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)

Vrsta maticnoga broja - odabire se obvezno jedan od ponudenih podataka o obvezniku
iz padajuceg niza u obrascu.

Matic¢ni broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Drzavni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavnistva,
veleposlanstva i medunarodne organizacije).

Unosi se maticni broj poslovnog subjekta obveznika dodijeljen od Drzavnog zavoda za
statistiku koji se nalazi na Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta, prema NKD-u
Drzavnog zavoda za statistiku. MBPS se vodi na 8 mjesta za broj i 4 mjesta za podbroj.
Ako obveznik nema poslovne jedinice u mjesto za podbroj, unose se nistice. Ako obveznik
ima poslovnu jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Drzavnog
zavoda za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postojec¢im obveznicima s ubiljezenim podatkom MBPS, insertirana je znamenka 0 na
prvom mjestu podbroja poslovne jedinice jer se podbroj vodi na 4 mjesta. Za pravne se
osobe MBPS unosi s vode¢om znamenkom 0 - npr. broj 03839960001 ubiljezava se kao
003839960001. Za obveznike-obrtnike maticni broj obrta ima drugaciju strukturu, sastoji
se od 8 znamenaka i podbroja od cetiri znamenke, a ubiljezava se “mati¢ni broj obrta” s
rjeSenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.

Obveznik doprinosa tip (obavezan podatak)

Obvezan odabir jedne opcije:

e obveznik doprinosa za mirovinsko osiguranje
e obveznik registriran za zaposljavanje invalida

e obveznik ima radna mjesta na kojima se staz osiguranja racuna s pove¢anim trajanjem

Ako obveznik nije registriran za zaposljavanje invalida i nema radna mjesta na kojima se
staz osiguranja racuna s povecanim trajanjem, odabire se opcija obveznik doprinosa za
mirovinsko osiguranje.

Opéina sjedista / prebivaliSta obveznika doprinosa (obavezan podatak)

50



Popunjavanje prijava

e unosi/odabire se naziv opéine sjedista obveznika, odnosno poslovne jedinice ob-
veznika doprinosa. Unosom prva tri slova opéine pojavljuje se padajuéi izbornik
iz kojeg je potrebno odabrati ponudene opc¢ine. Opcine su navedene u Zakonu o
podrucjima zupanija, gradova i opcina ,a iskazuju se prema registru prostornih
jedinica Drzavnog zavoda za statistiku.

Naziv obveznika doprinosa (obavezan podatak)

e unosi se naziv obveznika - pravne osobe, prema rjesenju o upisu u odgovarajuci
registar, a za fizicke osobe ime i prezime uz naznaku djelatnosti, npr. samostalni
privrednik.

Ako se radi o obvezniku za kojeg je strukovna organizacija preuzela uplatu doprinosa za
mirovinsko osiguranje, uz ime i prezime treba upisati i naziv strukovne organizacije, npr.
Zajednice umjetnika. Za trgovacka drustva uz naziv je potrebno upisati ime i prezime
ovlastene osobe drustva i to: za javno trgovacko drustvo - bilo kojeg ¢lana, za komanditno
drustvo - komanditara, za d.d. i d.o.o. - ¢lana uprave ili nadzornog odbora, trgovca
pojedinca, ¢lana udruzenja pri gospodarskom interesnom udruzivanju.

Vrsta obveznika doprinosa (VOB) (obavezan podatak)

e odabire se jedna vrsta od ponudenih vrsta obveznika doprinosa. Obavijesti o
razvrstavanju poslovnog subjekta, prema NKD-u Drzavnog zavoda za statistiku.
Ovisi o odabranoj kategoriji obveznika.

Radno vrijeme poslodavca, mjesec i godina vaZenja (obavezan podatak)

e unosi se tjedno radno vrijeme poslodavca, mogué je unos podatka o radnom vremenu
obveznika na nepune sate npr. ako obveznik ima tjedno radno vrijeme od 38 sati i
30 minuta, tada se u prvo polje upise brojka 38 ,a iz padajuceg izbornika odabere
vrijednost od 30 minuta.

Mjesec i godina vazenja - iz padajucih izbornika odabire se mjesec i godina.

Djelatnost prema NKD (obavezan podatak)

e podatak o Sifri NKD-a se upisuje prema obavijesti Drzavnog zavoda za statistiku
o razvrstavanju poslovnog subjekta prema nacionalnoj klasifikaciji djelatnosti iz
obiljezja brojéana oznaka podrazreda (¢etveroznamenkasti broj). Klikom na ikonu
moguce je pretraziti sve NKD Sifre i nazive.

Datum pocetka poslovanja (obavezan podatak)

e unosi se datum pocetka poslovanja obveznika iz rjesenja o upisu u odgovarajuci
registar, npr. rjeSenja o upisu u sudski registar (ako poslodavac, pravna osoba,
ima osnovane podruznice, tada iz rjesenja o upisu podruznice u sudski registar),
rjesenja o upisu u evidenciju vjerskih zajednica u Republici Hrvatskoj ili izvatka iz
te evidencije, rjesenja o upisu u registar udruga, rjesenja o upisu u sudski registar
ustanova ili izvatka iz toga registra i dr. Za samostalne obveznike doprinosa unosi
se datum pocetka osiguranja samostalnog obveznika doprinosa, odnosno datum
pocetka osiguranja prvog radnika.
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Datum rodenja i spol/ Porezni broj (neobavezan podatak)

e za obveznike, prema Zakonu o trgovackim drustvima, treba upisati datum rodenja
ovlastene osobe drustva (za javno trgovacko drustvo bilo kojeg ¢lana, za komanditno
drustvo-komanditara, za d.d. i d.o.o. ¢lana uprave ili nadzornog odbora, trgovca
pojedinca, ¢lana udruzenja pri gospodarskom interesnom udruzivanju).

Za obveznike strana predstavnistva, veleposlanstva, medunarodne organizacije upisuje
se POREZNI BROJ veleposlanstva, stranog predstavnistva, medunarodne organizacije,
dodijeljen obvezniku od Porezne uprave.

Za samostalne obveznike doprinosa unosi se datum rodenja i spol samostalnog obveznika
doprinosa koji prijavljuje osiguranike na mirovinsko osiguranje.

Adresa A

Sjediste obveznika doprinosa ili podruznice (obavezan podatak)

e unosi se mjesto iz adrese sjedista obveznika doprinosa iz rjesenja o upisu obveznika
u odgovarajuci registar. Za samostalnog obveznika doprinosa koji sjediste nemaju
evidentirano u odgovaraju¢im registrima, unosi se mjesto iz adrese prebivalista
obveznika.

Ulica, objekt, bliza oznaka sjediSta (obavezan podatak)

e unosi se naziv ulice iz adrese sjedista obveznika doprinosa iz rjesenja o upisu
obveznika u odgovarajuci registar. Pri upisu podataka za mjesta bez ulica, unosi se
naziv mjesta i kuéni broj.

Kuéni broj (neobvezan podatak)

e unosi se kuéni broj iz adrese sjedista obveznika

Postanski broj i naziv poste (obavezan podatak)

Unosi se Sifra poste i naziv poste iz adrese sjedista obveznika doprinosa.

Adresa B

e ako obveznik ima kadrovsko-financijsku sluzbu na adresi razli¢itoj od adrese sjedista
u obiljezje se unosi adresa kadrovsko-financijske sluzbe obveznika, u protivnom
adresa B mora biti identi¢na adresi A.

Za drustvo s ograni¢enom odgovornoséu i komanditno drustvo obvezno se unosi adresa
prebivaliSta ovlastene osobe drustva.

Za obrtnike se unosi adresa prebivalista obrtnika.

Mjesto stanovanja (neobvezan podatak)
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e unosi se naziv mjesta iz adrese B obveznika.
Ulica, objekt, bliza oznaka stana (neobvezan podatak)

e unosi se naziv ulice iz adrese B obveznika doprinosa. Pri upisu podataka za mjesta
bez ulica unosi se naziv mjesta i kuc¢ni broj.

Kuéni broj (neobvezan podatak)

e unosi se ku¢ni broj iz adrese B obveznika.
Postanski broj i naziv poste (neobvezan podatak)

e unosi se Sifra poste i naziv poste iz adrese B obveznika doprinosa.
Obavijest slati na (obavezan podatak)

e odabrati jednu od ponudenih opcija.

Razdoblje sezonskog obavljanja djelatnosti OD-DO (neobvezan podatak)

Razdoblje dan i mjesec OD i dan i mjesec DO odabiru obveznici koji, prema posebnim
propisima (Zakon o ugostiteljstvu, Zakon o turistickoj djelatnosti) obavljaju djelatnost
u jednom dijelu godine. Unosi se razdoblje unutar godine u kojem se djelatnost obavlja.
Moguce je upisati dva razdoblja sezone.

Mjesto (obavezan podatak)
Unosi se mjesto popunjavanja prijave.

Kopiranje priloga (neobavezno)

e obvezna dokumentacija pri dostavi obrasca e-prijava propisana je Pravilnikom o
vodenju maticne evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Detaljni pre-
gled obvezne dokumentacije moguce je otvoriti na pritiskom na poveznicu “Obavezna
dokumentacija” na formi popunjavanja obrasca.
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@ Obrazac eM-11P

Informacie o obvezniku

‘Sustav je dedektiran da 23 OIS odsbranog obvezrilka u mafiénoj beri vei: postof REGOB (gistarski
brofobesanika coprnass). P eb-11P madets e s ko preseens oweania i

ruge, shifbelureda (kod promiene sjediia, odnosno prelivalizia obveznika) i kod
Pelave racinlka  ac dnos kod samastainog oovEEnkS r\aﬂquECvOBmslmcbmk ) Kod

B P e e e oty T [mdwu)endmmmnlkzsmm

REGOBA priauom eh-2F i pasivizirati obveznika priavom eM-12P. Lipazoranje: Z3 uspostan prig

£4-11P 22 prjaw v pasiome diice e RN R
oz susiav:

Kategorja obueznka: =

OIB cbvezniks: & 24307056623 a

Wrsta matiZneg broja: & Maticni broj poslovnog subjekta @
(1) Matidni broj + 014186260001 a
(1) Tip obveznika dopringss: =

(1) Opéina sjeditta, odhosno prebivaliéia
obveznika doprinosa: «

1) Nazw obweznika doprnesz: + HRVATSKI ZAVOD ZA MIROVINSKO OSIGURANJE SREDENJASLUZBA @

Vista chveznika doprinoss: &

(1) Radno wijeme poslodavea, mjesec | godina . | .
vadenia: &

1) Djelatnost prema NKD: &
1) Datum podetka poskovania:
Konizki e-mail sdresa coveznika:

1) Sistemski broj dodiefen od Forezne uprave: #

1) Daturn roenja i spok: +

Adresa A
1) Sieciite obweznika doprinosa il podnnios: #
Uliea: +
Kuéni broj: #
Podtanski broj: #

Naziv poste: &

Adresa B
(1) Miesto stanovanja
Uliea
Kuéni broj:
Postanski broj

Naziv poste:

Ostalo

Obavijzst slati na adresu: &

) Razioblje sezensiog cbaujanjs djelatnost (ad
~da:

Wjesto: #

Prilozi uz prijavu
["Q Obavezna dokumentacija

(i) Kopiarie priogs

rl

Nakon popunjavanja podataka i njihove logicke kontrole, prijavu je moguce pohraniti za
kasniju provedbu ili odmah potpisati i poslati na obradu u Zavod.

Prijavu koja je spremljena za kasniju provedbu moguce je kasnije zasebno
potpisati i poslati ili grupno potpisati i poslati zajedno s ostalim nepotpisanim
prijavama

Spremi za kasniju provedbu [} ‘ Potpisi i posalji
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Popunjavanje prijava

Obrazac eM-12p

Prijava o prestanku poslovanja obveznika doprinosa eM-12P popunjava se na nacin da
obveznik u predvidena obiljezja na prijavi u mjesto za odgovor odabere jedan od ponudenih
odgovora iz padajuceg niza, odnosno unese odgovarajuci podatak.

Sva polja koja zahtjevaju unos datuma, potrebno je popunjavati u formatu
“dd.mm.gggg.” ili “ddmmgggg” ili “dd/mm/gggg” ili jednostavno odabrati
datum iz ponudenog kalendara.

Ukoliko podaci o obvezniku na samoj prijavi nisu automatski popunjeni, klikom

na ikonu ﬁ moZete azurirati © pohraniti maticne podatke o obvezniku. Tako
spremljent maticni podaci koristit ce se za automatsko popunjavanje informacija
o obvezniku na svakoj prijavi.(Napomena: automatsko popunjavanje infor-
macija o obvezniku nije omoguceno ako je obveznik registriran za podnoSenje
prijava za pomorce)

Kategorija obveznika (obavezan podatak)

e u predvideno mjesto na prijavi potrebno je, ovisno o kategoriji obveznika odabrati
obiljezja: Pravna osoba, samostalni obveznik doprinosa i poljoprivrednik.

OIB obveznika (obavezan podatak)

e unosi se osobni identifikacijski broj obveznika doprinosa za kojeg se uspostavlja
prijava o prestanku poslovanja obveznika doprinosa eM-12P.

Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)
e odabire se naziv nadlezne podrucne sluzbe Zavoda iz padajuéeg niza.
Registarski broj obveznika doprinosa (obavezan podatak)

e unosi se registarski broj obveznika doprinosa za koji se ubiljezava prestanak poslo-
vanja.

Vrsta mati¢noga broja i mati¢ni broj (Mati¢ni broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)

Vrsta mati¢noga broja - odabire se obvezno jedan od ponudenih podataka o obvezniku
iz padajuceg niza u obrascu.

Matic¢ni broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Drzavni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavnistva,
veleposlanstva i medunarodne organizacije).
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Unosi se mati¢ni broj poslovnog subjekta obveznika dodijeljen od Drzavnog zavoda za
statistiku koji se nalazi na Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta, prema NKD-u
Drzavnog zavoda za statistiku. MBPS se vodi na 8 mjesta za broj i 4 mjesta za podbroj.
Ako obveznik nema poslovne jedinice u mjesto za podbroj, unose se nistice. Ako obveznik
ima poslovnu jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Drzavnog
zavoda za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postoje¢im obveznicima s ubiljezenim podatkom MBPS, insertirana je znamenka 0 na
prvom mjestu podbroja poslovne jedinice jer se podbroj vodi na 4 mjesta. Za pravne se
osobe MBPS unosi s vode¢om znamenkom 0 - npr. broj 03839960001 ubiljezava se kao
003839960001. Za obveznike-obrtnike maticni broj obrta ima drugaciju strukturu, sastoji
se od 8 znamenaka i podbroja od cetiri znamenke, a ubiljezava se “mati¢ni broj obrta” s
rjeSenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.

Naziv obveznika doprinosa (obavezan podatak)
e unosi se naziv obveznika doprinosa za kojeg se evidentira prestanak poslovanja.
Datum prestanka poslovanja (obvezan podatak)

e unosi se datum prestanka poslovanja obveznika prema rjesenju o brisanju iz sudskog
registra, odnosno, ako obveznik ima podruznice prema rjeSenju o brisanju podruznice
iz sudskog registra, te rjesenja ili izvoda o brisanju iz drugih odgovarajucih evidencija
ili registara.

Mjesto (obavezan podatak)
Unosi se mjesto popunjavanja prijave.

Kopiranje priloga (neobavezno)

e obvezna dokumentacija pri dostavi obrasca e-prijava propisana je Pravilnikom o
vodenju mati¢ne evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Detaljni pre-
gled obvezne dokumentacije moguce je otvoriti na pritiskom na poveznicu “Obavezna
dokumentacija” na formi popunjavanja obrasca.
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‘:‘9 Obrazac eM-12P

Informacije o obvezniku

Kategorija obveznika: % Pravna osoba a

OIB obveznika: * TR a ﬁ
(i) Ustrajstvena jedinica: * Zagreb a
(.) Registarski broj obveznika doprinosa: * 3114010579 a

Vrsta matiénog broja: % Matiéni broj poslovnog subjekta a
® Matiéni broj: % 014166260001 a8

Naziv i datum prestanka poslovanja obveznika

() Nazi : inosa:
(1) Naziv obveznika doprinosa: % HRVATSKI ZAVOD ZA MIROVINSKO OSIGURANJE SREDISNJA SLUZBA @

(i) Datum prestanka poslovanja:

Mjesto: % Zagreb A. Mihanoviéa 3

Prilozi uz prijavu =
‘JQ‘ Obavezna dokumentacija

(i) Kopiranje priloga:

Nakon popunjavanja podataka i njihove logicke kontrole, prijavu je mogucée pohraniti za
kasniju provedbu ili odmah potpisati i poslati na obradu u Zavod.

Prijavu koja je spremljena za kasniju provedbu moguce je kasnije zasebno
potpisati i poslati ili grupno potpisati i poslati zajedno s ostalim nepotpisanim
prijavama

Spremi za kasniju provedbu [ Potpisi i posalji

Obrazac eM-13p

Prijava o promjeni podataka poslovanja obveznika doprinosa eM-13P popunjava se na
nac¢in da obveznik u predvidena obiljezja na prijavi u mjesto za odgovor odabere jedan od
ponudenih odgovora iz padajuceg niza, odnosno unese odgovarajuci podatak.

Sva polja koja zahtjevaju unos datuma, potrebno je popunjavati u formatu
“dd.mm.ggge.” ili “ddmmgggg” ili “dd/mm/gggg” ili jednostavno odabrati
datum iz ponudenog kalendara.
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Ukoliko podaci o obvezniku na samoj prijavi nisu automatski popungjeni, klikom

na ikonu ﬁ mozete azurirati i pohraniti maticne podatke o obvezniku. Tako
spremljeni maticni podaci koristit ée se za automatsko popunjavanje informacija
o obvezniku na svakoj prijavi.(Napomena: automatsko popunjavanje infor-
macija o obvezniku nije omoguceno ako je obveznik registriran za podnosenje
prijava za pomorce)

Kategorija obveznika (obavezan podatak)

e u predvideno mjesto na prijavi potrebno je, ovisno o kategoriji obveznika odabrati
obiljezja: Pravna osoba, samostalni obveznik doprinosa i poljoprivrednik.

OIB obveznika (obavezan podatak)

e unosi se osobni identifikacijski broj obveznika doprinosa za kojeg se uspostavlja
prijava o promjeni podataka obveznika doprinosa eM-13P.

Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)
e odabire se naziv nadlezne podrucne sluzbe Zavoda iz padajuéeg niza.
Registarski broj obveznika doprinosa (obavezan podatak)

e unosi se registarski broj obveznika doprinosa za koji se ubiljezava promjena podataka
poslovanja.

Vrsta mati¢noga broja i mati¢ni broj (Mati¢ni broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)

Vrsta maticnoga broja - odabire se obvezno jedan od ponudenih podataka o obvezniku
iz padajuceg niza u obrascu.

Maticni broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Drzavni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavnistva,
veleposlanstva i medunarodne organizacije).

Unosi se mati¢ni broj poslovnog subjekta obveznika dodijeljen od Drzavnog zavoda za
statistiku koji se nalazi na Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta, prema NKD-u
Drzavnog zavoda za statistiku. MBPS se vodi na 8 mjesta za broj i 4 mjesta za podbroj.
Ako obveznik nema poslovne jedinice u mjesto za podbroj, unose se nistice. Ako obveznik
ima poslovnu jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Drzavnog
zavoda za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postoje¢im obveznicima s ubiljezenim podatkom MBPS, insertirana je znamenka 0 na
prvom mjestu podbroja poslovne jedinice jer se podbroj vodi na 4 mjesta. Za pravne se
osobe MBPS unosi s vode¢om znamenkom 0 - npr. broj 03839960001 ubiljezava se kao
003839960001. Za obveznike-obrtnike mati¢ni broj obrta ima drugaciju strukturu, sastoji
se od 8 znamenaka i podbroja od cetiri znamenke, a ubiljezava se “mati¢ni broj obrta” s
rjeSenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.

Naziv obveznika doprinosa (obavezan podatak)
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e unosi se naziv obveznika - pravne osobe koji je evidentiran u mati¢noj evidenciji
Zavoda prijavom o pocetku poslovanja obveznika doprinosa - tiskanicom M-11P, a
za kojeg se uspostavlja promjena u podacima. Za samostalnog obveznika doprinosa,
unosi se ime i prezime obveznika / osiguranika.

Podaci koji se mijenjaju

U navedena obiljezja unose se svi podaci o obvezniku koji se naknadno mijenjaju, ispravljaju
ili dopunjuju, a prethodno su evidentirani ili ih je trebalo evidentirati u mati¢nu evidenciju
Zavoda na propisanim prijavama za vodenje matic¢ne evidencije o obveznicima tiskanicama:

M-11P, M-12P i M-13P.

Opéina sjediSta / prebivaliSta obveznika doprinosa (neobvezan podatak)

e unosi/odabire se opé¢ina promijenjenog sjedista obveznika odnosno poslovne jedinice
obveznika doprinosa. Unosom prva tri slova opéine pojavljuje se padajuéi izbornik
iz kojeg je potrebno odabrati ponudene opcéine.

Mati¢ni broj poslovnog subjekta (MBPS) (neobvezan podatak)

e unosi se promjena mati¢nog broja poslovnog subjekta obveznika iz Obavijesti o
razvrstavanju poslovnog subjekta prema NKD-u dodijeljenog od Drzavnog zavoda
za statistiku. MBPS se vodi na 8 mjesta za broj i 4 mjesta za podbroj.

Ako obveznik nema poslovne jedinice u mjesto za podbroj unose se nule. Ako obveznik
ima poslovnu jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Drzavnog
zavoda za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postojec¢im obveznicima s ubiljezenim podatkom MBPS insertirana je znamenka 0 na
prvom mjestu podbroja poslovne jedinice jer se podbroj vodi na 4 mjesta.

Za pravne se osobe MBPS unosi s vode¢om znamenkom 0 - npr. broj 03839960001
ubiljezava se kao 003839960001. Za obveznike-obrtnike maticni broj obrta ima drugaciju
strukturu, sastoji od 8 znamenaka i podbroja od cetiri znamenke, a ubiljezava se “maticni
broj obrta” s rjesenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.

Obveznik doprinosa tip (neobvezan podatak)

e unosi se promjena evidentiranog podatka o obvezniku doprinosa: - obveznik do-
prinosa za mirovinsko osiguranje - obveznik registriran za zaposljavanje invalida -
obveznik ima radna mjesta na kojima se staz osiguranja racuna s povecanim trajan-
jem Ako obveznik nije registriran za zaposljavanje invalida i nema radnih mjesta na
kojima se staz osiguranja racuna s pove¢anim trajanjem, odabire se Sifra obveznik
doprinosa za mirovinsko osiguranje.

Naziv obveznika doprinosa (neobvezan podatak)

e unosi se promjena naziva obveznika - pravne osobe prema rjeSenju o promjeni
naziva obveznika u odgovarajuc¢em registru ili promjena pogresno evidentiranog
naziva obveznika. Za samostalnog obveznika doprinosa unosi se promjena imena i
prezimena obveznika / osiguranika uz naznaku djelatnosti, npr. obrtnik.
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Pri promjeni naziva trgovacka drustva uz naziv je potrebno upisati ime i prezime ovlastene
osobe drustva i to: za javno trgovacko drustvo - bilo kojeg ¢lana, za komanditno drustvo
- komanditara, za d.d. i d.o.o. - ¢lana uprave ili nadzornog odbora, trgovca pojedinca,
¢lana udruzenja pri gospodarskom interesnom udruzivanju.

Vrsta obveznika doprinosa (VOB) (neobvezan podatak)

e unosi se promjena pravno-ustrojbenog oblika poslovnog subjekta obveznika iz Obav-
ijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta, prema NKD-u Drzavnog zavoda za statis-
tiku.

Radno vrijeme poslodavca, mjesec i godina vazenja (neobavezan podatak)

e unosi se promjena tjednog radnog vrijemena poslodavca, mogu¢ je unos podatka
o radnom vremenu obveznika na nepune sate npr. ako obveznik ima tjedno radno
vrijeme od 38 sati i 30 minuta, tada se u prvo polje upise brojka 38 ,a iz padajuceg
izbornika odabere vrijednost od 30 minuta.

Mjesec i godina vazenja - iz padajucih izbornika odabire se mjesec i godina.

Djelatnost prema NKD (neobvezan podatak)

e unosi se promjena podatka sifre NKD-a, prema obavijesti Drzavnog zavoda za statis-
tiku o razvrstavanju poslovnog subjekta, prema nacionalnoj klasifikaciji djelatnosti
(Cetveroznamenkasti broj iz obiljezja brojéana oznaka podrazreda). Klikom na ikonu
moguce je pretraziti sve NKD Sifre i nazive.

Datum pocetka poslovanja (neobvezan podatak)

e unosi se datum promjene pocetka poslovanja obveznika. Za samostalne obveznike
doprinosa, unosi se datum promjene pocetka osiguranja samostalnog obveznika ili
prvog radnika.

Datum prestanka poslovanja (neobvezan podatak)
e unosi se datum promjene prestanka poslovanja obveznika.
Brisanje datuma prestanka poslovanja (neobavezan podatak)

e odabirom obiljezja brisanje datuma prestanka poslovanja aktivira se obveznik za
kojeg je prijavom eM-12P evidentiran datum prestanka poslovanja.

Datum rodenja i spol/ Porezni broj (neobavezan podatak)

e za obveznike, prema Zakonu o trgovackim drustvima, treba upisati datum rodenja
ovlastene osobe drustva (za javno trgovacko drustvo bilo kojeg ¢lana, za komanditno
drustvo-komanditara, za d.d. i d.o.o. ¢lana uprave ili nadzornog odbora, trgovca
pojedinca, clana udruzenja pri gospodarskom interesnom udruzivanju).
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Za obveznike strana predstavnistva, veleposlanstva, medunarodne organizacije upisuje
se POREZNI BROJ veleposlanstva, stranog predstavnistva, medunarodne organizacije,
dodijeljen obvezniku od Porezne uprave.

Za samostalne obveznike doprinosa unosi se datum rodenja i spol samostalnog obveznika
doprinosa koji prijavljuje osiguranike na mirovinsko osiguranje.

Adresa A

Sjediste obveznika doprinosa ili podruznice (neobvezan podatak)
e unosi se mjesto iz promijenjene adrese sjedista obveznika doprinosa.

Ulica, objekt, bliza oznaka sjedista (neobvezan podatak)

e unosi se naziv ulice iz promijenjene adrese sjedista obveznika doprinosa. Pri upisu
podataka za mjesta bez ulica, unosi se naziv mjesta i kuéni broj.

Kuéni broj (neobvezan podatak)
e unosi se kuéni broj iz promijenjene adrese sjedista obveznika.
Postanski broj i naziv poste (neobvezan podatak)
e unosi se Sifra poste i naziv poste iz promijenjene adrese sjedista obveznika doprinosa.
Adresa B
Mjesto stanovanja (neobvezan podatak)
e unosi se promjena adrese B iz prijave M-11P.
Ulica, objekt, bliza oznaka stana (neobvezan podatak)

e unosi se naziv ulice iz promijenjene adrese B obveznika doprinosa. Pri upisu podataka
za mjesta bez ulica, unosi se naziv mjesta i kuéni broj.

Kuéni broj (neobvezan podatak)
Unosi se kuéni broj iz promijenjene adrese B obveznika.

Postanski broj i naziv poste (neobvezan podatak)
e unosi se promjena Sifre poste i promjena naziva poste iz adrese B obveznika doprinosa.

Obavijest slati na adresu (neobvezan podatak)
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e odabire se ako postoji promjena podatka o adresi za kontaktiranje s obveznikom.
Razoblje sezonskog obavljanja djelatnosti OD-DO (neobvezan podatak)

e unosi se razdoblje obavljanja sezonske djelatnosti obveznika dan i mjesec pocetka
i dan i mjesec prestanka. Mogué¢ je unos dvaju razdoblja sezonskog obavljanja
djelatnosti.

Mjesto (obvezan podatak)
Unosi se mjesto popunjavanja prijave.

Kopiranje priloga (neobavezno)

e obvezna dokumentacija pri dostavi obrasca e-prijava propisana je Pravilnikom o
vodenju maticne evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Detaljni pre-
gled obvezne dokumentacije moguce je otvoriti na pritiskom na poveznicu “Obavezna
dokumentacija” na formi popunjavanja obrasca.
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Informacije o obvezniku
Kategoria coveznika: #
OB cbueznika: +
Ustrojstvena jedinica:
Registarski broj obvezrika doprinos. w
st maiénog broja: +
Matiéni broj: &

Naziv obveznika dopringss: =

Izmjena p

Opéina sjedita, odnasn prebivalidta
obweznika doprinosa

OIB zmjena

MatiEni broj poslovnaq subjekta (izmiena):
Tip obwezniks deprinoss

Nazv obvezniks doprinesa (zmjenz)
Virsta obveznika doprinosa:

Ratino vijeme poslodsvea, mjeseci godina
e

Dielatnost prama NKD:
Kontait e-mail adress obveznica
Datum podetka posiovania:

Datum prestanks paslovanjs:

Sistemski broj dodijefen od Porazne uprave:

Datum rodenja i spo

Adresa A

Sjedie obveznika doprinosail podnuinice:
Ulica

Kéri bro

Poltanski broj

Naziv poste:

Adresa B

Mjesto stanovania:
Uliez:

Kuéni broj
Postanski broj

Naziv podte

Obavijest siati na adresu:

Razdoble sezonskog obavianja diestnest (cd
- doj;

Brisanje razdoblja sezonskop obaviania
dielatnosti

Mjesto: =

Prilozi uz prijavu

Kagiranie prikga:

Pravna osaba

84307056623

Zagreb

3114010579

Matiéni broj poslovnog subjekts

014166260001

a

®

Obrazac eM-13P

HRVATSKI ZAVOD ZA MIROVINSKO OSIGURANJE SREDIENJASLUZBA g

Brisanje datuma prestanka poslovaria

Zagreb A Minznovits 3

G, Obavezna dokumentacia

a

Nakon popunjavanja podataka i njihove logicke kontrole, prijavu je moguce pohraniti za

kasniju provedbu ili odmah potpisati i poslati na obradu u Zavod.

Prijavu koja je spremljena za kasniju provedbu moguce je kasnije zasebno
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potpisati i poslati ili grupno potpisati i poslati zajedno s ostalim nepotpisanim
prijavama

Spremi za kasniju provedbu [ Potpisi i posalji

Posebnosti pri popunjavanju prijava za pomorce u medunarodnoj
plovidbi

Registarski broj obveznika doprinosa - potrebno je upisati registarski broj dodijeljen
osiguraniku iz ¢lanka 16. stavka 1. Zakona i ¢lanka 129. stavka 2., 3. i 7. PZ-a kao
samostalnom obvezniku pla¢anja doprinosa, a doprinos za obvezno osiguranje obracunava
i napla¢uje Porezna uprava (isto i na tiskanici M-1P). Za osiguranika koji se prvi put
prijavljuje na mirovinsko osiguranje u prijavi eM-11P ne popunjava se registarski broj,
ve¢ ga dodjeljuje Zavod u postupku obrade e-prijave.

Osobni identifikacijski broj obveznika - potrebno je upisati:

e 7za osiguranike iz clanka 16. stavka 1. Zakona i ¢lanka 129. stavka 2. i 7. PZ-a OIB
dodijeljen poslodavcu domacoj pravnoj osobi (isto i na tiskanici eM-1P)

e 7za osiguranike iz clanka 16. stavka 1. Zakona i ¢lanka 129. stavka 3. i 7. PZ-a OIB
: 22874515170 dodijeljen Ministarstvu mora, turizma, prometa i razvitka ( lucke

kapetanije su prema ustrojstvenom modelu u njegovu sastavu) isto i na tiskanici
eM-1P.

Matic¢ni broj poslovnog subjekta - potrebno je upisati:

e maticni broj poslovnog subjekta koji poslodavcu domacoj pravnoj osobi dodjeljuje
Drzavni zavod za statistiku za pomorca iz ¢lanka 16. stavka 1. Zakona i ¢lanka 129.
stavka 2. i 7. PZ-a (isto i na tiskanici eM-1P)

e maticni broj: 032770970000 dodijeljen Ministarstvu mora, turizma, prometa i
razvitka ( lucke kapetanije su prema ustrojstvenom modelu u njegovu sastavu) koje
prijavljuje pomorca iz ¢lanka 16. stavka 1. Zakona i ¢lanka 129. stavka 3.1 7. PZ-a
(isto i na tiskanici eM-1P).

Opcina sjedista, odnosno prebivalista obveznika doprinosa - potrebno je:

e odabrati op¢inu sjedista poslodavca domace pravne osobe, odnosno opé¢inu sjedista
koja prijavljuje pomorca
e odabrati opéinu prebivalista osiguranika ako prijavu uspostavlja lucka kapetanija.

Naziv obveznika doprinosa - potrebno je upisati ime i prezime pomorca.

Vrsta obveznika doprinosa - potrebno je odabrati:
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e pomorci , ¢lanovi posade broda u medunarodnoj plovidbi, osigurani prema c¢lanku
129. Pomorskog zakonika ili

e hrvatski pomorci na brodu pod svicarskom zastavom prema c¢lanku 10. Ugovora
izmedu Republike Hrvatske i Svicarske Konfederacije.

Adresni podaci obveznika

e ako prijavu uspostavlja poslodavac domaca pravna osoba, u adresu A potrebno je
upisati njihove adresne podatke, a u adresu B upisati adresne podatke pomorca za
kojeg se uspostavlja prijava.

e u adresu A i B potrebno je upisati adresne podatke osiguranika pomorca, ako prijavu
uspostavlja lucka kapetanija

Datum rodenja i spol - potrebno je upisati datum rodenja i oznaku spola osiguranika
pomorca.

Kategorija osiguranika - potrebno je odabrati kategoriju samostalni obveznik doprinosa.

Osobni broj osiguranika - prvu prijavu na mirovinsko osiguranje eM-1P ne popunjava
obveznik, ve¢ ga dodjeljuje i unosi radnik Zavoda.

Osnova osiguranja - ovisno o osnovi prema kojoj se pomorca prijavljuje na mirovinsko
osiguranje, iz padajuceg niza treba odabrati jednu od sljede¢ih opcija :

e pomorci , ¢lanovi posade broda u medunarodnoj plovidbi, osigurani prema ¢lanku
129. Pomorskog zakonika ili

e pomorci u medunarodnoj plovidbi, trajni ugovor o radu prema ¢lanku 129. stavku
7. ili

e hrvatski pomorci na brodu pod Svicarskom zastavom prema c¢lanku 10. Ugovora
izmedu Republike Hrvatske i Svicarske Konfederacije.

Zanimanje - potrebno je odabrati zanimanje pomorca prema NKZ-u, iz padajuceg
izbornika prema rasporedu na radno mjesto iz ugovora o radu.

Beneficirani staz - iz padajuéeg niza potrebno je odabrati podskupinu U PROMETU,
a u sljedeci izbornik upisati tekst ¢lan posade i odabrati prikazanu opciju: ¢lan posade
broda u medunarodnoj i nacionalnoj plovidbi, bez obzira na drzavnu pripadnost i vrstu
broda, 12/15.

Vrsta osnovice - iz padajuceg izbornika potrebno je odabrati jedno zanimanje iz Naredbe
0 mjesecnim osnovicama za obrac¢un doprinosa za pomorce, ovisno o radnom mjestu na
kojem osiguranik - ¢lan posade broda u medunarodnoj plovidbi radi , odnosno prema
radnom mjestu na koje je rasporeden osiguranik, a koje je obvezno navedeno u ugovoru o
radu.
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E-mail obavijesti

E-mail obavijesti omogucuju lakse pracenje statusa obrade prijava. Obavijest o obradenim
prijavama - status (prihvacena / odbijena) te ostali osnovni podaci o prijavi dostavljaju
se e-mail porukom. PDF dokument ne Salje se mailom, ve¢ se preuzima iz online sustava
e-prijava klikom na link u e-mailu. Obavijesti se Salju periodicki - svakodnevno u 7, 10, 13
i 16 sati. Jedna obavijest moze sadrzavati informacije o viSe obradenih prijava, odnosno o
svim onima koje su obradene u periodu izmedu dva slanja obavijesti.

Verifikacija e-mail adrese

Verifikacija e-mail adrese preduvjet je za slanje e-mail obavijesti. Na glavnom izborniku

Elektroni¢ka usluga e-prijave

kliknite na ikonu za azuriranje korisnickih kontakt podataka:

U prozoru koji se otvori mozete azurirati svoje korisnicke podatke, unesene kod registracije:
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AZuriranje korisnickih kontakt podataka

Telefonski broj: %

E-mail (nije verificiran): %

Verifikacija e-mail adrese

AZuriranje

Za verifikaciju je bitna adresa unesena u polje “E-mail”. Mozete ostaviti postojecu ili
upisati novu. E-mail adresa mora se verificirati nakon svake izmjene. Verifikacija se
pokrece klikom na gumb “Verifikacija e-mail adrese”. Sustav ¢e na naznacenu adresu
poslati e-mail poruku s verifikacijskim linkom na koji je potrebno kliknuti. E-mail se
salje s adrese lana-noreply@mirovinsko.hr. Verifikacijska poruka trebala bi sti¢i kroz
nekoliko minuta. Ukoliko se to ne dogodi, molimo provjerite je li slu¢ajno zavrsila medu
nezeljenom postom (spam).

Napomena: viSe korisnika/korisnica sustava (dakle osoba) moZe navesti istu e-mail
adresu, npr. hzmo-prijave@tvrtka.hr. Bez obzira Sto se radi o istoj adresi, svaki
od korisnika/korisnica mora provesti verifikaciju za svoj korisnic¢ki racun. Nakon us-
pjesno provedene verifikacije sustav ¢e prikazati da je adresa verificirana te da je opcija
slanja e-mail obavijesti o obradenim prijavama automatski uklju¢ena za sve nove prijave:

Azuriranje korisniékih kontakt podataka

Telefonski broj: %

E-mail: % @
Slanje e-mail obavijesti o obradenim
prijavama:

AZuriranje

Automatsko ukljuc¢ivanje opcije slanja obavijesti kod novih prijava mozete na ovom mjestu
iskljuciti i ponovno ukljuciti po zelji.
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Unos e-prijava

Za sve korisnike/korisnice s verificiranom e-mail adresom uz svaki obrazac prijave prikazuje
se opcija slanja obavijesti o statusu obrade prijave. Opcija se nalazi na dnu obrasca:

Prilozi uz prijavu =
| g Obavezna dokumentacija

Kopiranje priloga:

Slanje e-mail obavijesti o obradenim
prijavama: %

NAPOMENA:
Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje ne moZe u potpunosti jaméiti isporuku obavijesti u vag e-mail sanduéic. Zbog nekih tehnickih ograni¢enja, kao &to je
sustav za klasifikaciju neZeljene poéte, poslana e-mail obavijest moZda nece sti¢i na vagu e-mail adresu. Molimo da iz ovog razloga najmanje jednom dnevno
provjerite status novo-podnesenih e-prijava za koje jo& niste primili e-mail obavijest. E-mail obavijesti su pomoéni mehanizam kojim vam Zelimo olak&ati pracenje
statusa podnesenih e-prijava. Medutim, obveza redovite provjere statusa e-prijava i dalje je na vama, kao i obveza pravovremenog podnoSenja korekcije u slucaju
odbijanja e-prijave.

Spremi za kasniju provedbu [ Potpisi i pogalji i

Ako ste u prethodno opisanom obrascu za azuriranje korisnickih kontakt podataka ostavili
ukljuc¢enu opciju “Slanje e-mail obavijesti o obradenim prijavama”; tada ¢e kod unosa svake
nove prijave ova opcija automatski biti uklju¢ena. Mozete je, prema potrebi, iskljuciti
za neke prijave. Vrijedi i obratno - ako je opcija “Slanje e-mail obavijesti o obradenim
prijavama’” isklju¢ena na obrascu za azuriranje korisnickih kontakt podataka, kod novih
prijava ova opcija nec¢e biti automatski ukljucena, veé ¢ete je morati ru¢no ukljuciti za
one prijave za koje zZelite primiti e-mail obavijest.

Slanje obavijesti

E-mail obavijesti salju se u 7, 10, 13 i 16 sati. Uz osnovne podatke o prijavi, obavijest
sadrzi linkove za preuzimanje PDF obrasca prijave kod prihvacenih prijava, odnosno
linkove za pregled razloga odbijanja kod odbijenih prijava.
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Potpisivanje prijava

Obrazac eM-12P

&
» ... Elektronicko potpisivanje Ve E

Q Provjerite podatke koje cete potpisati

E em elekironiCkog polpisa na prjavi stvara se animia
& Putpiii ™ Odustani stanja podataka koje ste ispunili, zatim se polpisujy zajedno sa
drugim vaznim podacima. Folplsanl podacl bitl &2 ovjareni
VARSI pOlpisom i v e mogu mijenjali, Pevim podataka
koje ste iIspunili, slekironicka prijava sadrfi | dodaine podatke
koje Gete polpisal
Identifikator prijave: mi2p. 210
Status prijave; Privvacans
I0 peditiks poiplas; 1
Sazeitak politike poipisa E ;
574 3461468508 a0 491 d TS0 c30eIT 1 BADT 1 I
|_AI1I\+(EN-‘5IH'| 00 00 - LUKASILTIC ! '_l Baietak potpisanih podataka obveznika:
BAbcBETH coaZ GR24 c53c0 bdT fafadd 1b0d sl
|CN—U.|V-°-5-|lT|'? + SERIALNUMEERSHRSIES24959 13, OaOSOBN], Cabl 'I Sve podale Koje dele polpisali mo2ebe prov|ent

Politka potpisa |& javni dokument kojim s& definiraju pravila za
I

spravnosh elekironiCkog popisa. Za pregled pokika

Zradu | g

ow'jedl elekironickog polpisa bemedjem ke & moguia

pron

polpisa kKiknite ovd)e

Potpisivanje i slanje obrasca

Ukaliko sle provierill sadrZaj obrazca i dodaine podatke koj ¢e
biti potpisani e vkoliko ste suglasm sa vaiedom polifikom

iisa moZete elekironitkl potpisati prijavu naprednim

alekironiCkim polpesom. Nakon polpasivanja prijava Ce

auiormatskl bl poslana

Nakon ispunjavanja prijavu je potrebno potpisati naprednim elektronickim potpisom.

Napredni elektronicki potpis je u skladu sa Zakonom o elektronickom pot-
pisu. Jam¢éi autentic¢nost, cjelovitost i izvornost te priskrbljuje i neporecivost
zamjenjujuci u cijelosti vlastorucni potpis ili vlastorucéni potpis i otisak pecata.

Nakon potpisivanja prijave istu je moguée opozvati unutar 5 minuta od potpisivanja.
Nakon proteka tog vremena prijava ¢e biti poslana i kao takva ¢e biti vidljiva operateru u
Zavodu.

Prijavu mozete potpisati i poslati do 15 dana unaprijed. Primjerice, ukoliko radnika
zaposljavate 08.04., prijavu mozete popuniti, potpisati i poslati 24.03. Odmah po slanju
(a nakon isteka vremena za opoziv), dobit ¢ete moguénost preuzimanja PDF potvrde kao
dokaza da je vasa prijava uredno zaprimljena u Zavodu. Takva prijava biti ¢e vidljiva
operaterima u Zavodu tek 08.04. (na dan kada pocinje svojstvo osiguranika) i biti ée
obradena unutar 3 dana.

Ukoliko se potpisuje jedna prijava, s desne strane modula za potpisivanje mogu se jos
jednom pogledati i provjeriti podaci koji se potpisuju.

Ukoliko se radi o grupnom potpisivanju prijava, s desne strane modula za potpisivanje
prikazat Ce se broj prijava koje se potpisuju. Ako neke od odabranih prijava nije moguce
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potpisati na ovom mjestu bit ¢e vidljiv i broj prijava koje nece biti potpisane. Klikom na

ikonu koja se nalazi pored poruke o broju prijava koje nece biti potpisane mozete
pogledati koje prijave nece biti potpisane i koji su razlozi nemoguénosti potpisivanja.

Vazec¢a politika potpisa sukladno kojoj se vrsi potpisivanje takoder je dostupna za
pregled (PDF) i mozZe se preuzeti klikom na link s desne strane modula za potpisivanje.
Sazetak vazece politike potpisa potpisuje se zajedno s ostalim podacima iz prijave.

# Potpisi
' - Klikom na “Potpisi” prijava (ili viSe njih) ¢e biti potpisana.

- Klikom na “Odustani” prijava (ili vise njih) neée biti potpisana

i bit ¢ete preusmjereni na pregled prijava.

G - Klikom na ovu ikonu mozete se vratiti nazad na azuriranje prijave (ikona nije
vidljiva u slu¢aju grupnog potpisivanja prijava)

Nakon uspjesno provedenog potpisivanja unutar modula za potpisivanje prikazat ¢e se
poruka o broju uspjesno/neuspjesno potpisanih prijava. Nakon nekoliko sekundi sustav ¢e
vas automatski preusmjeriti na pregled prijava.

Rad s vise kriptografskih uredaja

Modul za potpisivanje u pravilu podrzava rad s vise istovremeno ukljucenih kriptografskih
uredaja, ali preporuka je da prilikom potpisivanja u rac¢unalo bude uskljuc¢en samo
jedan kriptografski uredaj s certifikatima da ne bi doslo do odabira pogresnog potpisnog
certifikata.

Imate problema s potpisivanjem prijava? Pogledajte ovdje.
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Uvoz podataka

Uvoz podataka

Uspostava e-prijava za velik broj osiguranika putem e-usluge
Lana

Obveznicima koji imaju velik broj osiguranika e-usluga Lana omogucava da uz pojedinacne
e-prijave eM-1P, eM-2P, eM-3P uspostavljaju velik broj e-prijava u obliku datoteka iz
vlastitih kadrovskih evidencija.

Od 11.03.2024. e-usluga Lana unaprijedena je i prosirena s dodatnom funkcionalnosti
za skupni uvoz e-prijava na temelju prijavno-odjavnih podataka osiguranika koji su
evidentirani u mati¢noj evidenciji Zavoda, a kojom je obveznicima omogucen jednostavniji
i uc¢inkovitiji nacin uspostave velikog broja e-prijava odjednom, bez potrebe za dodatnim
sifriranjem e-prijava kao kod izrade XML datoteka. Skupna uspostava e-prijava eM-1P,
eM-2P i eM-3P obavlja se odabirom modula za uvoz podataka na jedan od sljede¢ih
nacina:

Uvoz podataka

2

e Izradom e-prijava za vise osiguranika u formi XML datoteke koja se kroz modul za
uvoz podataka Salje na obradu u Zavod. U tom slucaju potrebno je u ekranu za
uvoz podataka odabrati polje XML uvoz:

XML uvaz

Ovakav nacin uvoza podataka mogu Kkoristiti obveznici koji su radi istovremene
skupne uspostave velikog broja e-prijava svojih radnika informatickom po-
drskom osigurali izvoz podataka o osiguranicima u formi XML datoteka
e-prijava. Izradene XML datoteke nakon uvoza formiraju pojedinacne obrasce
e-prijava koje korisnik mora jos dodatno potpisati svojim elektronickim potpi-
som.

e Izradom datoteke za skupni uvoz e-prijava s podacima osiguranika na temelju
prijavno-odjavnih podataka osiguranika koji su evidentirani u mati¢noj evidenciji
Zavoda za odabranog obveznika. U tom slucaju potrebno je odabrati polje Skupni
uvoz podataka osiguranika MOG:

Skupni uvoz podataka osiguranika MOE
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Uvoz podataka

Odabranu opciju moguce je koristi samo kada se istovremeno odjavljuje velik
broj osiguranika s istim datumom prestanka osiguranja kod jednog obveznika i
takve osiguranike prijavljuje sa sljedeé¢im datumom kod drugog obveznika (npr.
kod statusne promjene obveznika, osnivanja novog obveznika i preuzimanja
radnika s prethodnog obveznika, promjene sjedista obveznika iz nadleznosti
jedne u drugu ustrojstvenu jedinicu Zavoda i sl.).

Postupak obrade skupno uspostavljenih e-prijava identican je kao i postupak obrade
e-prijava koje su uspostavljene kao pojedinacne e-prijave.
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Izrada e-prijava za vise osiguranika u obliku XML datoteke

Izrada e-prijava za vise osiguranika u obliku XML da-
toteke

Za svakog osiguranika za kojeg se uspostavljaju prijave i odjave kroz uvoz podataka
kreiranjem XML datoteke obveznik mora izraditi slog s fondom podataka prema zadanoj
specifikaciji i Sifrarnicima za uvoz podataka, a koji sadrzi sve podatke koje sadrzi i
pojedinacna prijava eM-1P odnosno odjava eM-2P ili prijava o promjeni eM-3P kao i
pojedine podatke iz XML sheme. Detaljnije upute za izradu XML datoteke, podatke koje
mora sadrzavati slog osiguranika, Sifrarnici za Sifriranje XML datoteke i postupak uvoza
podataka nalaze se u korisnickim uputama na ovdje.

Uspjesnim uvozom XML datoteke kreiraju se pojedinacne e-prijave koje elektronicki
potpisuje korisnik /ovlastena osoba obveznika koja je ovlaStena za uspostavu i potpisivanje
pojedinacnih e-prijava.

Prijave koje se uspostavljaju u obliku XML datoteka korisniku se prikazuju u modulu
Pregled prijava i zahtjeva u izborniku za pregled uspostavljenih e-prijava.

Ako se zeli u obliku XML datoteke izvrsiti uvoz podataka, a za obveznika u Zavodu nije
evidentirana prijava o pocetku poslovanja M-11P /eM-11P prethodno je potrebno:
e Uspostaviti za obveznika prijavu o pocetku poslovanja obveznika M-11P/eM-11P
e Unijeti za svakog osiguranika u slog XML prijave o pocetku osiguranja eM-1P

dodijeljeni registarski broj obveznika iz obradene prijave eM-11P.

Kod skupne uspostave odjava i prijava osiguranika zbog statusne promjene obveznika,
osnivanja novog obveznika i preuzimanja radnika s prethodnog obveznika, promjene
sjedista obveznika iz nadleznosti jedne u drugu ustrojstvenu jedinicu Zavoda potrebno je

da:

1. Ovlastena osoba obveznika kod kojeg prestaje radni odnos radnika putem uvoza
podataka u formi XML datoteke uspostavi skupnu prijavu o prestanku osiguranja
eM-2P.

2. Ovlastena osoba obveznika za radnike koje zaposljava putem uvoza podataka u
formi XML datoteke uspostavi prijave o pocetku osiguranja eM-1P.

Validiranje i potpisivanje XML datoteke
Izradenu XML datoteku potrebno je validirati za $to je potrebno:
e prijaviti se u aplikaciju, odabrati “Uvoz podataka”,

e kopirati XML datoteku (ako ih je viSe, onda se provjerava jedna po jedna) i

e oznaciti da se radi o testiranju datoteke kako se podaci iz datoteke ne bi pohranjivali.
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Izrada e-prijava za vise osiguranika u obliku XML datoteke

Ako je validacija datoteke uspjesna, istu je moguce kopirati u sustav te elektronicki
potpisati i poslati na obradu. Prilikom validacije XML datoteke sustav ¢e obavijestiti
korisnika o eventualnim pogreskama.

Ako neke prijave nisu provedene, ne smije se ponovo kopirati ista datoteka jer ¢e se na taj
na¢in ponovo snimiti prijave koje su prethodno uspjesno obradene.

U slucaju greske, dio prijava koje nisu prosle mogu se ru¢no unijeti kroz sustav (ako se
radi o manjem broju prijava) ili se mogu u kadrovskoj evidenciji obveznika napraviti
korekcije te generirati nova XML datoteka koja ¢e sadrzavati prijave koje nisu bile uspjesno
kopirane.

Sifrarnici za popunjavanje XML datoteke
Kod sifriranja treba obvezno koristiti Sifrarnik koji se nalazi na poveznici:
(o

Popis svih aktualnih Sifrarnika koje je potrebno koristiti kod izrade XML datoteka moguce
je ugraditi u vlastitu aplikaciju kako bi se sto jednostavnije moglo generirati XML datoteke.
Sifrarnici se nalaze unutar CSV datoteka i sadrze dva podatka (ID i opis).

ZIP datoteka s XML primjerom, XML shemama i Sifrarnicima

e Razdjelnik (delimiter) podataka: $
e Razdjelnik (delimiter) novog retka: CR+LF (ASCII 13 i 10)

e Kodiranje (encoding) sifrarnika: UTF-8

AzZuriranje XML shema, primjera i Sifrarnika

Svaka XML shema i svaki Sifrarnik imaju oznaku aktualne verzije. Prilikom izmjene
pojedine XML sheme ili Sifrarnika mijenja se verzija te iste XML sheme ili Sifrarnika i
objavljuje se nova ZIP datoteka. Obavijest o novoj datoteci bit ¢e poslana interno kroz
sustav svim korisnicima. Svaka ZIP datoteka sadrzi kompletan pregled izmjena s detaljima
sto se tocno mijenjalo unutar pojedine XML sheme ili Sifrarnika.

Kod izrade XML sheme potrebno je uskladiti Sifre sa internim Lana Siframa koje se u
nekim slu¢ajevima razlikuju od $ifri koje se koriste u IMS-u Zavoda (kasnije se te Sifre u
prijenosu prevode u IMS Ssifre).

Opoziv uvezenih e-prijava

Nakon uspjesnog uvoza podataka moguce je opozvati uvezene e-prijave do trenutka potpisa.
Na popisu realiziranih uvoza moguée je odabrati akciju opoziva. Time ée biti opozvane
sve e-prijave koje su uvezene kroz konkretnu akciju uvoza podataka.

Opoziv veé¢ potpisane XML datoteke

U slucaju da postoji opravdana potreba za opozivom potpisanih e-prijava, odnosno
obveznik zZeli opozvati ve¢ potpisanu XML datoteku e-prijava potrebno je da se radi
opoziva takve datoteke pismeno obrati u Sredisnju sluzbu zavoda kako bi uz njegovu
pismenu suglasnost ovlasteni radnici Zavoda izvrsili opoziv trazene XML datoteke.
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Izrada e-prijava za vise osiguranika w obliku XML datoteke

Postupak uvoza XML datoteke putem modula za uvoz podataka

Datoteku koja sadrzi podatke o prijavama, promjenama ili odjavama eM-1P/eM-3P /eM-
2P u obliku XML datoteke potrebno je pohraniti u odabrano mjesto na racunalo. Nakon
pohrane datoteke potrebno je slijediti navedene korake:

1. obavezno iz ovlastenja treba odabrati obveznika za kojeg se obavlja uvoz XML
datoteke

2. odabrati modul za uvoz podataka

3. odabrati ikonu Uvoz podataka i polje XML uvoz

4. u ekranu za odabir datoteke za uvoz odabrati mapu za uvoz i kopiranje XML
datoteke i odabrati XML datoteku koja se zeli uvesti i kopirati je u Lanu. Obiljezje
testiranje XML datoteke treba biti nepopunjeno, bez stavljene kvacice.

@ Uvoz podataka
> )SIGURANICIMA 1Z

Odabir datoteke za uvoz

Kod uspostave e-prijava eM-1P ili eM-3P putem uvoza podataka pri izradi xml datoteke potrebno je za
osnove osiguranja koristiti nove $ifre koje su evidentirane u posljednjoj verziji Sifrarnika osnova

osiguranja za uvoz podataka u Lani, a koje se nalaze i mogu se preuzeti ovdje. Promjena naziva
osnova osiguranja u prijavama eM-1P i eM-3P uzrokovala je potrebu promjene Sifri u Sifrarniku kako bi
stare Sifre ostale ispravno prikazane obveznicima.

(i) Kopiranje XML datoteke:

(i) Testiranje XML datoteke:

Kopiraj XML datoteku » l

Prije uvoza XML datoteke potrebno je obvezno izvrsiti testiranje datoteke
kopiranjem datoteke iz mape u kojoj je spremljena na racunalo te stavljanjem
kvacice u polje Testiranje XML datoteke. Uvoz XML datoteke mogu¢ je i ako
je sustav za pojedine e-prijave izbacio gresku kod testiranja. U tom slucaju
moguce je uvesti ispravne e-prijave, a e-prijave s greskom uspostaviti kao
pojedinacne ili ispraviti pogresne i izraditi novu XML datoteku.

Nakon sto je odabrana datoteka XML uspjesno testirana, potrebno je kliknuti na gumb
za kopiranje XML datoteke:

Kopiraj XML datoteku »

Potpisivanje uvezene XML datoteke obavlja se klikom na polje za potpis.
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Izrada e-prijava za vise osiguranika w obliku XML datoteke

Pregled uvezenih e-prijava moguce je vidjeti u modulu Pregled prijava i zahtjeva u
izborniku Pregled prijava. U pregledniku se prikazuju pojedinacne e-prijave uvezene iz
XML datoteke i status e-prijave: nepotpisana ili potpisana.

HZ_MO Lana_l1 9 E-USLUGE - LANA/1.9

M-1P M-2P - M-SEZ M-11P M-12P M-13P Al Nepotpisane
OSIG prijava 0SIG odjava OSIG promjena 0SIG promjena OBV prijava OBV odjava OBV promjena zahtjevi Neposlane prijave

Obrazac eM-1P | Ukupno zapisa: 0

ID prijave  Vrijeme kreiranja Podrugna sluzbalured Naziv obveznika Ime i prezime (OIB) Datum stjecanja svojstva osiguranikalice MBG osiguranika / Datum rodenja i spol Status

Uvezene e-prijave koje nisu potpisane potrebno je dodatno oznaciti za potpisivanje klikom

na ikonu e i potpisati elektronickim potpisom klikom na ikonu

M-13P A1 Mepatpisans
OV promjena zahiljevi e paskane prijave

L]

m Palpigi omatene prijaveizahljeve

Bl omseiodenssi sve

Prijave o prestanku osiguranja eM-2P koje su kreirane iz XML datoteke skupno
potpisuje ovlastena osoba obveznika s kojeg se odjavljuju radnici.Prijave o
pocetku osiguranja eM-1P koje su kreirane iz XML datoteke skupno potpisuje
ovlastena osoba obveznika kod kojeg se prijavljuju radnici. Ako korisnik ima
ovlastenja za oba obveznika moze potpisati sve e-prijave.
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Skupni wvoz e-prijava iz prijavno-odjavnih podataka osiguranika iz maticne evidencije
zavoda

Skupni uvoz e-prijava iz prijavno-odjavnih podataka
osiguranika iz maticne evidencije zavoda

Skupni uvoz e-prijava na temelju prijavno-odjavnih podataka osiguranika koji su eviden-
tirani u maticnoj evidenciji Zavoda kod odredenog obveznika provodi se podnosenjem
zahtjeva korisnika za dohvatom prijavno—odjavnih podataka osiguranika za koje se zeli
izvrsiti istovremeni uvoz velikog broja e-prijava.

Skupni uvoz e-prijava moguce je provesti za sljedece vrste e-prijava:

e prijavu o pocetku osiguranja eM-1P,
e prijavu o prestanku osiguranja eM-2P,

e prijavu o promjeni tijekom osiguranja eM-3P, ali samo za promjenu REGOB-a
obveznika, datuma stjecanja svojstva osiguranika i datuma prestanka svojstva
osiguranika.

Ovakav skupni uvoz e-prijava moguce je koristiti za skupnu uspostavu e-prijava samo u
sljede¢im slucajevima:

e kada se velik broj osiguranika prijavom eM-2P odjavljuje s istim datumom prestanka
svojstva osiguranika

e kada se velik broj osiguranika prijavom eM-1P prijavljuje s istim datumom stjecanja
svojstva osiguranika, a za te osiguranike veé¢ postoje evidentirani prijavno-odjavni
podaci kod drugog obveznika

e kada se istovremeno velik broj osiguranika odjavljuje prijavom eM-2P s mirovinskog
osiguranja s istim datumom prestanka svojstva osiguranika s jednog obveznika, a
prijavom eM-1P ih se sa sljede¢im datumom prijavljuje na mirovinsko osiguranje
kod drugog obveznika

e kada se skupnim uvozom prijave eM-3P ispravlja pogresno evidentiran REGOB,
datum stjecanja ili prestanka svojstva osiguranika.

Postupak skupnog uvoza e-prijava iz prijavno-odjavnih podataka
osiguranika

Postupak skupnog uvoza e-prijava iz prijavno-odjavnih podataka osiguranika provodi se u
vise uzastopnih radnji te je potrebno postupiti na sljedec¢i nacin:

1. Odabrati obveznika za dohvat prijavno—-odjavnih podataka osiguranika

2. Podnijeti zahtjev za dohvat prijavno-odjavnih podataka osiguranika iz maticne
evidencije Zavoda za odabranog obveznika

3. Odabrati osiguranike za koje se zeli izvrsiti skupni uvoz e-prijava

4. Podnijeti zahtjev za skupni uvoz e-prijava za odabrane osiguranike radi automatskog
azuriranja e-prijava kod istog ili drugog obveznika s podacima odabranih osiguranika

5. Ispraviti eventualne greske na uvezenim e-prijavama

6. Pregledati, potpisati i poslati uspostavljene e-prijave na obradu.
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Skupni wvoz e-prijava iz prijavno-odjavnih podataka osiguranika iz maticne evidencije
zavoda

Ovlastenje za uvoz e-prijava iz prijavno-odjavnih podataka osig-
uranika

Korisnik koji zeli putem uvoza skupno uspostaviti e-prijave iz prijavno-odjavnih podataka
osiguranika u Lani mora imati ovlastenje za uspostavu e-prijava za sve obveznike za koje
namjerava skupno uspostaviti e-prijave.

Registracija ovlastenja obavlja se na nacin naveden u korisnickim uputama Lane za
registraciju i dodjelu ovlastenja za uspostavu e-prijava. Ovlastenje takvom korisniku moze
dodijeliti drugi korisnik koji u Lani ima registrirane administratorske ovlasti upravljanja
ovlastenjima za obveznika s kojeg se preuzimaju prijavno-odjavni podaci radi skupnog
uvoza e-prijava.

Ako razli¢iti korisnici imaju ovlastenja za obveznika iz kojeg se izvoze podaci i obveznika
u kojeg se uvoze e-prijave eM-1P, uvezene e-prijave potpisuje korisnik koji je nadlezan za
uspostavu e-prijava kod tog obveznika. Korisnik koji je nadlezan za uspostavu e-prijave
eM-1P treba iz svojih ovlastenja odabrati obveznika u kojeg su uvezeni podaci, odabrati
preglednik e-prijava i potpisati uvezene e-prijave eM-1P.

Vazno: Nakon provedenog postupka dohvata podataka, skupnog uvoza i
obrade uspostavljenih e-prijava korisniku kojem je dodijeljeno ovlastenje za
drugog obveznika radi prijenosa prijava eM-1P potrebno je opozvati ovlastenje,
kako bi mu se za tog obveznika onemogucilo eventualno buducée neovlasteno
uspostavljanje e-prijava. Opoziv ovlastenja mora obaviti korisnik /ovlastena os-
oba obveznika za kojeg takav korisnik ne smije vise imati ovlastenje.Ovlastenje
se opoziva na nacin opisan u korisnickim uputama tj. brisanjem ovlastenja
korisniku u modulu Upravljanje ovlastenjima ili podnosenjem pristupnog
lista/e-pristupnog lista kojim mu se opoziva ovlastenje.

Uvid u prijavno-odjavne podatke osiguranika radi uvoza po-
dataka

Korisnik moze prije odabira skupnog uvoza e-prijava, a radi detaljne evidencije podataka
o osiguranicima za koje zeli uspostaviti e-prijave eM-1P, eM-2P ili eM-3P putem modula
Uvid u prijavno-odjavne podatke. Za vise informacija kliknite ovdje

Odabir za skupni uvoz e-prijava iz prijavno-odjavnih podataka
osiguranika

Kreiranje zahtjeva za dohvat podataka o osiguranicima iz mati¢ne evidencije Zavoda
obavlja se na sljedeé¢i nacin:

1. Obavezno prethodno iz ovlastenja korisnika treba odabrati obveznika za kojeg se
zeli izvrsiti skupni uvoz e-prijava

2. Odabrati modul za uvoz podataka
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Skupni wvoz e-prijava iz prijavno-odjavnih podataka osiguranika iz maticne evidencije

zavoda

3. Odabrati polje Skupni uvoz podataka osiguranika MOG6 i izraditi zahtjev za

dohvat podataka o osiguranicima za odabranog obveznika

4. Odabrati vrstu e-prijave za uvoz.

Ne ekranu za izradu zahtjeva za dohvat prijavno—odjavnih podataka prikazuje se naziv
obveznika, mati¢ni broj obveznika i padajuéi izbornik za vrstu e-prijave koja se zeli izraditi

za osiguranike za odabranog obveznika.

Kod kreiranja zahtjeva za dohvat podataka osiguranika iz prijavno-odjavnih
podataka osiguranika evidentiranih u mati¢noj evidenciji Zavoda, Lana au-
tomatski izdvaja sve osiguranike koji kod odabranog obveznika imaju uspostavl-
jenu prijavu o pocetku osiguranja M-1P/eM-1P, a nemaju evidentiranu prijavu
o prestanku osiguranja M-2P /M-2P.

Pojedinacni odabir osiguranika za koje se zeli podnijeti zahtjev za skupni uvoz
e-prijava moguce je izvrsiti u dijelu ekrana za rucni odabir osiguranika.

Skupni uvoz prijava,
odjava i promjena

Kreiranje zahtjeva za dohvat podataka o osiguranicima

Zahtjev za skupni uvoz prijava generira se prema trenutno odabranom oviastenju.
Nakon kreiranja zahtjeva potrebno je pricekati 10 minuta kako bi se podaci dohvatili od strane HZMO-a.

Svi zahtjevi za dohvat podataka briSu se na kraju dana ili odmah nakon zavr§enog
procesa uvoza podataka!

Naziv obveznika doprinosa: * ‘

a
Maticni broj: % |:| a
Vrsta obrasca: * . .
| 3y
e

eM-3P

Odabir za skupni uvoz prijave eM-1P

Vrsta obrasca

U ekranu za kreiranje zahtjeva za dohvat podataka o osiguranicima potrebno je iz padajuceg

izbornika odabrati vrstu prijave eM-1P.

Datum stjecanja svojstva osiguranika

U obiljezje za unos datuma stjecanja svojstva osiguranika treba unijeti datum stjecanja
svojstva osiguranika s kojim se za osiguranike zZele skupno uspostaviti e-prijave o pocetku
osiguranja eM-1P. Moguce je odabrati i datum u buduénosti maksimalno trideset dana za
pripremu prijava, a za potpisivanje i slanje izradenih e-prijava petnaest dana unaprijed.
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Skupni wvoz e-prijava iz prijavno-odjavnih podataka osiguranika iz maticne evidencije
zavoda

Sustav iz prijavno-odjavnih podataka osiguranika odabranog obveznika preuzima sve
osiguranike koji su u trenutku podnosenja zahtjeva prijavljeni na mirovinsko osiguranje, a
nemaju uspostavljenu odjavu s mirovinskog osiguranja.

Uvoz podataka u drugog obveznika/ovlastenja

Ako se osiguranike skupnim uvozom prijave eM-1P zeli prijaviti kod drugog obveznika,
potrebno je odabrati ovlastenje/obveznika kod kojeg ¢e se za odabrane osiguranike kopirati
i uvesti nove prijave eM-1P.

U padajué¢em izborniku za odabir obveznika za uvoz prikazuju se samo obveznici za koje
korisnik ima ovlastenje. Ako obveznik ne postoji potrebno je korisniku dodijeliti ovlastenje
na prethodno opisan nacin.

U pravilu se kod uspostave skupnog uvoza prijave eM-1P podaci iz prijava M-1P /eM-1P
odabranih osiguranika uvijek kopiraju u e-prijave (eM-1P) za drugog obveznika na kojeg se
prenose i uvoze podaci (npr. druge poslovne jedinice obveznika, obveznika s promijenjenom
adresom sjedista ili novog obveznika).

Ako se uspostavljaju prijave eM-1P za prijavu osiguranja kod drugog ob-
veznika korisnik koji potpisuje takve e-prijave mora podnijeti zahtjev za
dohvat prijavno-odjavnih podataka osiguranika za obveznika iz kojeg se izvoze
podaci (prethodnim odabirom tog obveznika iz svojih ovlastenja). Nakon
okoncanja postupka uvoza taj korisnik odabire obveznika u kojeg su prenesene
e-prijave i potpisuje ih svojim elektronickim potpisom.

Vrsta obrasca: * eM-1P .
Datum stjecanja svojstva osiguranika/ice: %

Uvoz podataka u drugog obveznika/ovlastenje:

Svi odabrani osiguranici ¢e u uvezenoj prijavi eM-1P imati evidentiran isti datum stjecanja
svojstva osiguranika koji je odabran u zahtjevu za uvoz. Takoder ¢e se, nakon izvrsenog
uvoza podataka, odabranim osiguranicima u e-prijavi eM-1P u sva obiljezja na novoj
e-prijavi eM-1P kod novog obveznika automatski popuniti identi¢ni podaci koji su za
njih bili evidentirani u prijavi eM-1P kod prethodnog obveznika iz kojeg se izvoze tj.
preuzimaju prijavno-odjavni podaci (identifikacijski podaci osiguranika, osnova osiguranja,
radno vrijeme, zanimanje i dr.).

Odabir za skupni uvoz prijave eM-2P

Vrsta obrasca

U ekranu za kreiranje zahtjeva za dohvat podataka o osiguranicima potrebno je iz padajuceg
izbornika odabrati vrstu prijave eM-2P.

Datum prestanka svojstva osiguranika

U obiljezje za unos datuma prestanka svojstva osiguranika treba unijeti datum prestanka
svojstva osiguranika s kojim se zeli odjaviti osiguranike s odabranog obveznika, odnosno
skupno uspostaviti e-prijave o prestanku svojstva osiguranika eM-2P. Takoder je moguce
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odabrati i datum u buduénosti maksimalno trideset dana za pripremu prijava, a za
potpisivanje i slanje izradenih e-prijava petnaest dana unaprijed.

Svi odabrani osiguranici ¢e nakon uvoza u prijavi eM-2P imati evidentiran isti datum
prestanka svojstva osiguranika. Takoder ¢e se nakon uvoza odabranim osiguranicima sva
obiljezja u e-prijavi eM-2P automatski popuniti s podacima o obvezniku, identifikacijski
podaci osiguranika i datumu stjecanja svojstva osiguranika koji su bili evidentirani u
prijavi eM-1P.

U obiljezju Razlog prestanka svojstva osiguranika automatski ¢e se evidentirati kao razlog
prestanka svojstva osiguranika: Ostali razlozi prestanka osiguranja (Sifra 26).

Vrsta obrasca: * eM-2P

Datum prestanka svojstva osiguranikal/ice: *

Odabir za skupni uvoz prijave eM-3P

Vrsta obrasca

U ekranu za kreiranje zahtjeva za dohvat podataka o osiguranicima potrebno je iz padajuceg
izbornika odabrati vrstu prijave eM-3P.

Vrsta obiljezja

Odabirom vrste prijave eM-3P otvara se padajuéi izbornik za unos promjene Registarskog
broja obveznika, datuma stjecanja svojstva osiguranika i datuma prestanka svojstva
osiguranika. Skupni uvoz prijava eM3-P u pravilu se uspostavlja jedino za slucajeve
ispravka podataka kada je za sve osiguranike koji su prijavljeni na mirovinsko osiguranje
kod pojedinog obveznika skupnim uvozom prijava eM-1P greskom evidentiran pogresan
Registarski broj obveznika na koji su prijavljeni osiguranici ili je evidentiran pogresan
datum stjecanja svojstva osiguranika ili datum prestanka svojstva osiguranika.

Vrsta obrasca: * eM-3P

v

Vrsta obiljezja: * — =
\ Q

Registarski broj obveznika doprinosa

Datum stjecanja svojstva osiguranika/ice
(izmjena)

Datum prestanka svojstva
egled prethodnin bza skupnih p osiguranikalice (izmjena)

Svi odabrani osiguranici ¢e u uvezenoj prijavi eM-3P imati evidentirane podatke iz
odabranog obveznika i svoje identifikacijske podatke i datum stjecanja svojstva osiguranika
evidentiran prema prijavno-odjavnim podacima u matic¢noj evidenciji. Nakon skupnog
uvoza eM-3P svim odabranim osiguranicima ¢e se u e-prijavi eM-3P u obiljezje za promjenu
odabranog podatka automatski evidentirati promijenjeni podatak. Ostale pogresne
podatke iz prijava moguce je za osiguranika mijenjati jedino uspostavom pojedinacne
prijave o promjeni tijekom osiguranja eM-3P.
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Kreiranje zahtjeva za skupni dohvat podataka o osiguranicima

Nakon odabrane vrste prijave za uvoz klikom na gumb Kreiraj zahtjev inicira se izrada
zahtjeva za dohvat podataka osiguranika koji su prijavljeni kod odabranog obveznika, a
radi uspostave, odnosno uvoza odabrane vrste e-prijava. Na ekranu se korisniku prikazuju
i trenutno aktivni zahtjevi za uvoz.

Prikazuje se ikona povecala za pretragu dohvacenih osiguranika, datum zahtjeva,
status zahtjeva (zahtjev kreiran ¢eka na obradu ili zahtjev obraden), podaci zahtjeva,
vrsta prijave, odabrani datum stjecanja svojstva osiguranika, ukupan broj osiguranika
prijavljenih kod obveznika za koje se izvode podaci, ukupan broj osiguranika obveznika i
broj odabranih osiguranika obveznika za uvoz nakon sto je zahtjev obraden.

Pregled zahtjeva za skupni dohvat podataka

Zahtjev datum Status zahtjeva Podaci zahtjeva Uk. osiguranika/Odabrano

. . m1ip
15.02.2024. Zahtjev kreiran (Geka na obradu) Datum stjecanja svojstva osiguranika: 15.02.2024. 070

! m1p
13.02.2024. Zahtjev obraden Datum stjecanja svojstva osiguranika: 13.02.2024. 3313

Zahtjev za skupni uvoz e-prijava generira se prema trenutno odabranom ovlastenju.

Nakon kreiranja zahtjeva potrebno je pricekati 10 minuta kako bi se podaci dohvatili od
strane HZMO-a.

Svi zahtjevi za dohvat podataka brisu se na kraju dana ili odmah nakon zavrsenog procesa
O

uvoza podataka. Klikom na ikonu —  osvjezava se pregled statusa zahtjeva.

Nakon Sto je zahtjev obraden potrebno je odabrati ikonu povecala za pregled i
dodavanje osiguranika za koje ¢e se skupno uvesti e-prijave. Nakon klika na povecalo
otvara se ekran s podacima o obvezniku s kojeg su dohvaceni podaci o osiguranicima,
pregled dohvacenih osiguranika, opcije za dodavanje osiguranika za koje se zeli izvrsiti uvoz
podataka i podaci o obvezniku u kojeg ¢e se kopirati tj. uvesti podaci o osiguranicima.

O
Zahtjev datum Status zahtjeva Podaci zahtjeva Uk. osiguranika/Odabrano

eM-1P 33/3

18.02.2024. Zahtjev obraden Datum stjecanja svojstva osiguranika: 13.02.2024.
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Ekran za odabir osiguranika radi podnosenja zahtjeva za uvoz

OIB:
REGOB:
MB:

Stanje na dan: 29.02.2024.

UKUPNO ODABRANIH
OSIGURNIKA NA
ZAHTJEVU ZA UVOZ

0

=]

UKUPAN BROJ DOHVACENIH

OSIGURANIKA ZA UVOZ

3

Dodaj sve dohvacdene osiguranike na zahtjev za uvoz

Obrigi sve dodane osiguranike sa zahtjeva

Zavrsi odabir i uvezi obrasce eM-2p

Ukupno zapisa: 33

Ime

° XXXKKKXXXXKKKXX
° XXXXKKKKXX

o 00000000000
XXOOKKKXXXXKK
XXKKXXXXXKKX
XXXKKKXXXXKK
XXKKXXXXXKKX

Prezime

XX000NKXKXINXNXKX

XHOCKXKXKOKXKXKXX

XIOCKXKXX

XXXKXXXXXXXXX

XXXKXKXKXKXKXKXKXX

XKXKXXXKXXXKX

XXKXKXKXKXX

oiB

XHOUKXKXKOXKXKX

XXXKXXXKXXXXX

XXXXXXXXXXXXX

XHXKXKXKXKXKXX

XXXXXXXXXXXXXX

JOO0CKXKXNKX

XXKXKXXXKKXXXX

Osobni broj

XXKXXXXXKKXXXX

XXXKXXXKXKXXX

XKXKXKXIOKKXX

XO0XKXKNNK

XXXXXXXXXXXXX

XOOKXKXKXHNX

XXXXXXXXXXXXX

Datum rodenja

05.01.1977.

09.10.1981.

22.02.1980.

07.01.1970.

06.03.1980.

20.04.1968.

02.11.1994.

Status

Obraden

Obraden

Obraden

Obraden

Obraden

Obraden

Obraden

Ekran za odabir osiguranika radi podnosenja zahtjeva za uvoz prikazuje sljede¢e podatke:

e Naziv, OIB, REGOB i MB obveznika s kojeg se dohvac¢aju i prenose podaci o
osiguranicima i izraduje odabrana vrsta e-prijave radi uvoza podataka i uspostave
nove e-prijave za istog ili drugog obveznika (samo za eM-1P) koji je odabran iz
ovlastenja korisnika.

e Stanje na dan podnosenja zahtjeva.
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e Ukupan broj odabranih osiguranika na zahtjevu za uvoz za koje ¢e se generirati
odabrana vrsta e-prijave, a koji su oznaceni na ekranu kao osiguranici za koje se zeli
izvrsiti uspostava odabrane vrste e-prijave.

e Ukupan broj dohvacenih osiguranika za uvoz za obveznika koji je odabran prema
prijavno-odjavnim podacima iz mati¢ne evidencije Zavoda.

e Dio ekrana za rucni odabir i dodavanje pojedinih osiguranika na zaht-
jev za uvoz e-prijava. Svi dohvaéeni osiguranici pored imena i prezi-

+

Odabrani osiguranici za uvoz imaju prikazanu ikonu

mena imaju ikonu
podaci se uvoze.

Klikom na ikonu odabire se osiguranik C¢iji

Dodaj sve dohvadene osi
e Polje za dodavanje svih dohvacenih osiguranika na zahtjev za uvoz:
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klikom na polje svi osiguranici s popisa dobivaju oznaku
Pojedine osiguranike moguce je iskljuciti iz uvoza ponovnim klikom na ikonu za

odabir osiguranika. U tom sluc¢aju ponovno se prikazuje ikona . koja oznacava
da je taj osiguranik iskljucen iz obrade za uvoz. Ako je odabrano ovo polje ukupan
broj odabranih osiguranika i broj dohvacenih osiguranika je isti.

Obrisi sve dodane osic
e Polje za brisanje svih dodanih osiguranika sa zahtjeva za uvoz: -

klikom na polje brisu se svi dodani osiguranici za uvoz. Nakon klika na polje ikona
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prikazuje se kao ikona . koja oznacava da ni jedan osiguranik nije ukljucen
u zahtjev za uvoz. Naknadno je ponovnim odabirom moguée dodavati pojedine
osiguranike.

Zawrii odabir | uvezi obrasce m1p
e Polje za zavrsetak odabira i uvoz e-prijava:

klikom na polje zavrsava se odabir osiguranika, uvoze i izvode obrasci za odabranu
vrstu e-prijava.

e Ekran za prikaz ovlastenja/obveznika za kojeg e se kopirati i uvesti podaci za uvoz
prijave eM-1P za prethodno odabrane osiguranike:

Odabrani osiguranici kopirati ¢e se u ovlastenje:
i D.0.0.

W:f
ME: I
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e Navedeni ekran se prikazuje samo kod uvoza podataka za prijave eM-1P, jer je
jedino u takvom sluc¢aju moguce prebaciti podatke osiguranika s jednog obveznika
na drugog (pod uvjetom postojanja ovlastenja za obveznike za koje se ili na koje se
prebacuju podaci).

e [kona za azuriranje mati¢nih podataka obveznika Fﬁ . Koristi se za azuriranje
mati¢nih podataka obveznika ako nisu evidentirani svi obvezni podaci o obvezniku s
kojeg se prebacuju podaci o osiguranicima.

Napomena: Ako se kod skupnog uvoza e-prijava eM-1P na drugog obveznika
prikazuje poruka o nemoguénosti uvoza za drugog obveznika jer ne postoje
mati¢ni podaci obveznika, potrebno je izaci iz ekrana, odabrati ovlastenje
za tog obveznika, odabrati jednu vrstu e-prijava (osim prijave eM-11P) i u

ekranu za azuriranje e-prijava klikom na ikonu Fﬁ azurirati nedostajuce
mati¢ne podatke obveznika na kojeg se skupno zele prenijeti prijave eM-1P.
Nakon azuriranja mati¢nih podataka obveznika potrebno je ponovno odabrati
obveznika s kojeg se prebacuju podaci, odabrati ekran za odabir osiguranika
radi podnosenja zahtjeva za uvoz i ponoviti postupak odabira obveznika radi
uvoza e-prijava.

Nakon odabira polja

prikazuje se dodatni ekran u kojem je potrebno potvrditi uvoz ili odustati od uvoza
podataka.

Potvrdom uvoza prikazuje se ekran s informacijom o ukupnom broju kreiranih obrazaca
e-prijava bez greske i ukupnom broju kreiranih obrazaca e-prijava s greskom.

Informacija

25. Ukupno kreiranih cbrazaca
zaijeva za v

ko biste dowrsi pijencs i
obwezrik e I e axstavite proces u
[ ——

Pregled uvoza skupnih prijava, odjava i promjena

Ekran za odabir osiguranika radi podnosenja zahtjeva za uvoz nakon sto je izvrsen uvoz
podataka sadrzi:
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odjava i promjena,

pregled prethodnih skupnih uvoza prijava,
ikona za opoziv zahtjeva,
vrijeme uvoza ili opoziva uvoza,

podatke uvoza tj. vrstu e-prijave koja je uvezena,
broj uvezenih e-prijava,

ime i prezime korisnika koji je izvrsio uvoz ili opozvao uvoz,

ukupan broj uvezenih obrazaca i broj obrazaca s greskom,
ikonu povecala za detaljan pregled obrazaca s greskom.

Vazno: Ako je izvrsen skupni uvoz e-prijava eM-1P na drugog obveznika, pre-
gled uvezenih e-prijava moguce je vidjeti samo u pregledniku Pregled prijava
i zahtjeva za obveznika na kojeg su e-prijave prenesene. U takvom slucaju
potrebno se prijaviti u ovlastenje za tog obveznika, odabrati modul Uvoz po-

Skupni uvoz podataka osiguranika MOG
dataka, polje i u pregledniku

prethodnih uvoza skupnih prijava, odjava i promjena izvrsiti uvid u uvezene

e-prijave eM-1P.

Pregled prethodnih uvoza skupnih prijava, odjava i promjena

IzvrSio/Opozvao

i IzvrSio korisnik:
Opozvao korisnik: -

Izvrsio korisnik:
Opozvao korisnik:

Izvrsio korisnik:
Opozvao korisnik:

Izvr$io korisnik:
Opozvao korisnik:

Vrijeme uvozalopoziva

Vrijeme uvoza: 14.02.2024.@ 09:25:41
Vrijeme opoziva: -

Vrijeme uvoza: 14.02.2024.@ 08:52:31
Vrijeme opoziva: 14.02.2024.@ 09:26:55

Vrijeme uvoza: 14.02.2024.@ 08:39:28
Vrijeme opoziva: 14.02.2024.@ 09:26:46

Vrijeme uvoza: 14.02.2024.@ 08:30:07
Vrijeme opoziva: 14.02.2024.@ 08:36:30

Podaci uvoza

eM-1P
Datum stjecanja svojstva
osiguranika: 13.02.2024.

eM-3P
Datum stjecanja svojstva
osiguranika (izmjena):
17.02.2024.

eM-1P
Datum stjecanja svojstva
osiguranika: 14.02.2024.

eM-2P
Datum prestanka svojstva
osiguranika: 14.02.2024.

Broj uvezenih
prijava/odjava/promjena

Ukupno obrazaca: 33

Obrazaca sa greSkom: 8

Ukupno obrazaca: 33
Obrazaca sa gre$kom: 0

Ukupno obrazaca: 3
Obrazaca sa greskom: 1

Ukupno obrazaca: 3
Obrazaca sa greSkom: 0

Odabirom ikone J opoziva se uvoz podataka i sve e-prijave koje su uvezene za istog ili
drugog obveznika i podaci vracaju u stanje prije izvrSenog odabira osiguranika i uvoza
e-prijava. Za ponovni skupni uvoz potrebno je ponoviti prethodno opisani postupak
odabira i uvoza podataka. Svi prethodno opozvani zahtjevi vidljivi su na ekranu.

Odabirom ikone povecala

prikazuju se obrasci koji sadrze gresku.

Pregled uvezenih e-prijava s popisom gresaka

U pregledu uvezenih e-prijava s greskom prikazuje se ime i prezime osiguranika, OIB
osiguranika, ID broj e-prijave i opis greske na e-prijavi.

Vazno: Ako je izvrsen skupni uvoz e-prijava eM-1P na drugog obveznika,
a pojedine e-prijave su pogresne, takve e-prijave moguce je vidjeti samo u
pregledniku e-prijava Pregled prijava i zahtjeva za obveznika na kojeg su
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e-prijave prenesene. U takvom slucaju potrebno se prijaviti u ovlastenje za
tog obveznika i u pregledniku prijava potraziti e-prijave s greskom.

Klikom na ikonu moguce je otvoriti ekran za unos e-prijave i pregledati, unijeti ili
promijeniti sva prikazana obiljezja u e-prijavi. U ekranu za unos e-prijave potrebno je
ispraviti podatak koji je naveden kao pogresan. Takvu e-prijavu moguce je spremiti za
kasnije potpisivanje ili pojedinacno potpisati.

U pregledniku e-prijava u ekranu za unos e-prijava moguce je do potpisivanja e-prijave
ispraviti i bilo koji drugo obiljezje za koje korisnik smatra da nije ispravno, a preuzeto
je iz prijavno —odjavnih podataka osiguranika (npr. vrsta zanimanja, stupanj stru¢ne
spreme, osnovu osiguranja, vrstu ugovora o radu i dr.).

Ukupno zapisa: 8

Ime i prezime oiB Identifikator obrasca Greskale prijave/odjave/promjene
XXXXXXXXXX XKXXXX XXX 42559 Odabrana vrijednost polja 'Ugovor o radu sklopljen na' ne postoji ili nije vise aktivna.
B X000XKX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX 42570 Odabrana vrijednost polja 'Ugovor o radu sklopljen na’ ne postoji ili nije vise aktivna.
XXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX 42571 Odabrana vrijednost polja 'Ugovor o radu sklopljen na' ne postoji ili nije vise aktivna.
XXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX 42573 Odabrana vrijednost polja 'Ugovor o radu sklopljen na' ne postoji ili nije viSe aktivna.
B XXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX 42575 Odabrana vrijednost polja 'Ugovor o radu sklopljen na' ne postoji ili nije viSe aktivna.

Ako se kod ispravka greske prikaze poruka: Nemoguce dohvatiti podatke za prijavu,
poruka znaci da podaci o osiguraniku iz preuzetih prijava sadrze takvu gresku zbog koje
nije moguce izvrsiti dohvat i uvoz podataka za tog osiguraniku i da nije mogucée otvoriti
obrazac radi ispravke greske jer prijava ne postoji.

U takvom slucaju je potrebno za osiguranika uspostaviti pojedina¢nu e-prijavu.

Greska

NMemogucée dohvatiti podatke za prijavu

Ok

Napomena: Kod ispravka gresaka otvara se nova kartica s ekranom za unos
podataka za e-prijavu koja se ispravlja. Povratak na pregled zapisa s greskom
obavlja se ponovnim odabirom kartice Lana/Uvoz podataka.

Pregled i potpisivanje skupno uvezenih e-prijava

Pregled skupno uvezenih e-prijava moguce je vidjeti u modulu Pregled prijava i zahtjeva
u izborniku Pregled prijava u kojem se prema vrstama prikazuju i sve ostale pojedinac¢no
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uspostavljene e-prijave sa statusom: nepotpisana ili potpisana.

Skupno uvezene e-prijave koje nisu potpisane potrebno je dodatno oznaciti za potpisivanje

klikom na ikonu i potpisati elektronickim potpisom klikom na ikonu "
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Pregled prijava

Pregled prijava

Pregled prijava korisniku omogucuje uvid u sve kreirane prijave bilo da se radi o potpisanim
i poslanim prijavama ili prijavama spremljenim za kasniju provedbu.

Pregled se sastoji se od sedam kartica (tabova). Klikom na karticu/naziv/vrstu obrasca
otvara se tabli¢ni prikaz s osnovnim podacima o prijavama.

Poslane (zaprimljene) i obradene (prihvacene i odbijene) prijave starije od 30

dana dostupne su kroz modul “Moja arhiva”. Klikom na ikonu otvara se
modul “Moja arhiva”.

HZMO Lana/1.0b E-PRIJAVE - LANA/1 0B

Prijave
Lana | Prijave | Pregled prijava LUkA SILTIC HRESBE4024858 E

Uttima d.o.o. 018882500000

M-1P M-2P M-3P M-SEZ M-11P M-12P M-13P Nepolpisane
OSIG prijava OSIG odjava OSIG promjena OSIG promjena 08V prijava OBV odjava OBV promjena Meposlane prijave

Obrazac eM-12P | Ukupnc zapisa: 1

PrikaZi sve chradene

Podruéna slubalured Naziv obveznika

1D prijave Vrijeme kreiranja Matiéni broj

~ Prika2i sve cdbijanea
v | k| & 266 18.122013.€0 091757 Pula " maas

Frikai sve nepotpsans

Rutne odabari Kllar

Poniét prethodne filtre:

Filtriranje podataka prijava

Sve podatke u pregledu prijava moguce je precizno filtrirati prema odredenoj vrsti podatka

klikom na ikonu

Klikom na odredenu ikonu izvrsava se sljedeca akcija:
- Prikazuju se samo obradene prijave

I Prikazuju se samo odbijene prijave

“ Prikazuju se sve nepotpisane prijave

L Prikazuju se sve uklonjene prijave

U Otvara se novi prozor s ruénim odabirom filtra (moguénost kombiniranja vise filtra
u jedan)

- Ponistavanje svih prethodno odabranih filtra
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Pregled prijava

Grupno potpisivanje prijava

Pored ikone za filtriranje prikaza prijava nalazi se ikona za grupno potpisivanje prijava

* /u_

. i ikona oznaci / odznaci sve prijave

Fd

Klikom na ikonu pokrece se proces potpisivanja svih odabranih (oznacenih) prijava.

Klikom na ikonu / H sve se nepotpisane prijave ozna¢uju / odznacuju ovisno o
prethodnom stanju.

Vrsta obrasca i broj zapisa

U lijevom se uglu nalazi naziv odabrane vrste obrasca i ukupan broj zapisa. Maksimalno
je 50 zapisa po stranici.

Tablice - Podaci

Set podataka izmedu tablica eM-11P, eM-12P, eM-13P i eM-1P, eM-2P, eM-3P, eM-SEZ

se razlikuje, no status i akcije su im zajednicke.

Akcije nad obrascima

Svaki obrazac ima niz mogucénosti tj. akcija koje se mogu pozvati nad njim. Pojedina
akcija ovisi o statusu obrasca.

Akcije prema statusima

'd

e ukoliko je prijava nepotpisana moguce ju je: * azurirati * +%. potpisati * =
ukloniti prijavu s pregleda prijava
e ukoliko je prijava primljena (primljena na obradu ) moguce je: * ¢ preuzeti

dokument s podacima koji su poslani na obradu * O opozvati prijavu u kratkom
periodu ili do datuma pocetka/prestanka svojstva osiguranika/ice (vrijedi za prijave
mlp i m2p).

e ukoliko je prijava odbijena (obradena no nije prihvadena jer je uocen problem)

moguce je: * L—\_LI napraviti korekciju prijave (kreirati novi obrazac koji je popunjen
istim podacima kao odbijena prijava i koji sadrzi identifikator odbijene prijave),

ukoliko je po odbijenoj prijavi radena korekcija, ikona postaje zelene boje. *

pregled kontakt podataka operatera koji je obradio prijavu * € pregledati razloge

L,
* =

odbijanja prijave (pregled pogresaka prijave) preuzeti potvrdu o obradi i
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Pregled prijava

X -

odbijanju na kojoj se nalaze svi podaci prijave ukloniti prijavu s pregleda

prijava

Kod svih prijava koje su odbijene stupac sa statusom oznacen je crvenom bojom.

e ukoliko je prijava prihvaéena - (obradena i prihvaéena): * v dobiva ikonu da je
obradena * " mogucnost preuzimanja potvrde o obradi i prihva¢anju na kojoj se

nalaze svi podaci prijave * ¥ moguénost izvoza podataka za validaciju

Kod svih prijava koje su prihvac¢ene stupac sa statusom oznacen je zelenom bojom.

=

Sve uklonjene prijave moguce je filtrirati i vratiti na pregled klikom na ikonu

Uspostava opozvane e-prijave

Prijava koju je korisnik opozvao i koja mu je vidljiva na pregledu prijava, iz statusa
primljena vraca se u status nepotpisana kao da ju korisnik nije potpisao i poslao u sustav
Zavoda. Pritiskom na ikonu za azuriranje prijave korisniku se otvara aplikacija za ponovno
popunjavanje e-prijave koju je opozvao. Nakon ponovnog popunjavanja podataka u
e-prijavi treba ponoviti postupak potpisivanja i slanja e-prijave u sustav.

Opoziv e-prijave eM-1P i eM-2P mogué je do dana pocetka/prestanka svojstva osigu-
ranika/ice. Prijavu eM-1P i eM-2P koja je uspostavljena na dan stjecanja/prestanka
svojstva osiguranika/ice moguce je opozvati kao i ostale prijave (eM-3P, eM-11P, eM-12P
i eM-13P i eM-SEZ ) samo u roku od deset minuta od slanja e-prijave u sustav lana
mirovinsko.
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Verifikacija prijava

Verifikacija prijava

Verifikacija prijava korisniku(osiguraniku) omoguéava provjeru vjerodostojnosti dobivene
potvrde od strane poslodavca(obveznika).

Vrste verifikacija potvrde i elektronicke javne isprave:

e Verifikacija potvrde u elektronickom obliku koja je potpisana od strane usluge
e-prijave vrsi se unutar preglednika PDF dokumenata

e Verifikacija ispisane potvrde vrsi se skeniranjem matricnog koda (QR-code)

e Verifikacija datoteke s podacima o obradi / prihvacanju obrasca u formi elektronicke
javne isprave vrsi se pomoc¢u javno dostupnog validatora na adresi: https://lana.
mirovinsko.hr/prijave verifikacija/elektronicka prijava gdje je potrebno kopirati
ZIP datoteku i pokrenuti proces validacije

Verifikacija potvrde u elektroni¢kom obliku (PDF potvrda)
Za podesavanje i detaljan opis verifikacije PDF potvrde kliknite ovdje.
Verifikacija ispisane potvrde

Verificiranje dokumenta ovom metodom zahtjeva moguénost mobilnoga telefona/citaca da
skenira QR kod, softversku podrsku za QR kod i pristup internetu.

Navedeni QR kod nalazi se na PDF potvrdi i potrebno ga je skenirati i otvoriti stranicu
koju uredaj ponudi korisniku.

Nakon otvaranja stranice korisniku se prikazuju svi podaci koje je poslodavac(obveznik)
unio prilikom kreiranja prijave, koje osiguranik potom moze usporediti sa podacima na
papirnatoj potvrdi i utvrditi nepravilnosti ukoliko neki podaci nisu vjerodostojni.

Verifikacija datoteke s podacima

Verifikacija datoteke s podacima o obradi / prihvacanju obrasca u formi elektronicke javne
isprave vrsi se pomocu javno dostupnog validatora na adresi: https://lana.mirovinsko.
hr/prijave verifikacija/elektronicka  prijava gdje je potrebno kopirati ZIP datoteku i
pokrenuti proces validacije.
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https://lana.mirovinsko.hr/prijave_verifikacija/elektronicka_prijava
https://lana.mirovinsko.hr/prijave_verifikacija/elektronicka_prijava
https://docs.ultima.hr/html/pdf/verifikacija_elektronickog_potpisa/
https://lana.mirovinsko.hr/prijave_verifikacija/elektronicka_prijava
https://lana.mirovinsko.hr/prijave_verifikacija/elektronicka_prijava

Verifikacija prijava

Odaberite datoteku koja sadrZi e-prijavu

Pregled i verifikacija
elektronicke prijave

l

nastavak

Ukoliko su svi podaci verificirani uspjesno korisniku se pokazuje sljedec¢i ekran:

Pregled i verifikacija elektroni¢ke prijave

Podaci - obveznik
SazZetak: 630d2cc0 780 1eeabaf!fa7f1baf®9ble 55M19713

LUKA SILTIC
HR52204924059.1.3

\// OE0BEMI
/ Sarijski broj certifikata: 1059603272
|lzdavatelj certifikata: /C=HR/O=FINA/OLI=RDC
Valjanost certifikata: 10.10.2013. - 10.10.2015.

Ideniifikaior prijave: m12p-266

Auforlica zadnje izmjene: LUKA SILTIC HR59894924959
Vrijeme zadnje izmjene: 18.12.2013. @ 09:17:57

ID polifike poipisa: 1

Sazelak polifike poipisa: c574d4614f69508add91d75d595ac39efT 16071
Vrijeme poipisa: 18122013, @ 021757

Kategorija cbveznika: Pravna oscba

0IB: 12345678511

Usirejsivena jedinica: Pula

Regisiarski broj obveznika doprinosa: 3107035361
Vrsia maticnog broja: Matiéni broj poslovnog subjekta
Mati€ni broj: 018682500000

MNaziv obveznika doprinosa: JA SAM RAFAELA
Datum presianka poslovanja: 01.12.2013.

Mjesio: SJEDIM

Korekcija prijave: -

Podaci su uspjesno verificirani

Podaci - HZMO
SaZetak: 3c0b948427 b6fE17a7 1fef312a72a6809f2ecHa

LUKA SILTIC
HRS2284924950.1.3

\// OS0OBMI
/ Sarijski broj certifikata: 1059603272
lzdavatelj certifikata: /C=HR/O=FINA/OU=RDC
Valjanost certifikata: 10.10.2013. - 10.10.2015.

Identifikator prijave: m12p-266
Siaius prijave: Prihvacena
ID pelifike poipisa: 1

Sazeiak politike poipisa:
c574d4614f65508add91d75d595ac39ef716f071

SaZelak poipisanih podataka obveznika:
630d2cc07801eeabaflfa7fbaf99b0e58M159713

Vrijeme peoipisa: 1812.2013. @ 09:25:32
Razlozi odbijanja prijave: -

Vrijeme prijema: 18.12.2013. @ 091818

Cdabir nove datoteke za pregled i verifikaciju
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Podnosenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektronickim putem

Podnosenje zahtjeva za izdavanje prenosivog doku-
menta Al elektronickim putem

Zahtjevi za izdavanje prenosivog dokumenta A1 popunjavaju se tako da u zahtjevu korisnik
u obiljezjima predvidenim za odgovor unese odgovarajuc¢i podatak odnosno odabere jedan
od ponudenih odgovora iz padajuceg niza.

Korisnicima je omoguc¢en unos Sest razli¢itih vrsta zahtjeva za izdavanje prenosivog
dokumenta Al:

e Al-Izaslanje samozaposleni

Al-Izaslanje zaposlenih

A1l-Rad u dvije ili vise drzava c¢lanica EU

Al-Zahtjev za odstupanje prema clanku 16. Uredbe 883
Al-Zahtjev za odstupanje prema clanku 16. Pomorci

Al-Zahtjev za odredivanje zakonodavstva koje se primjenjuje - Pomorci

Prenosivi
dokument Al

Al - izaslanje samozaposleni (01)
Al - izaslanje zaposleni (02)

Al - rad u dvije ili vise drZzava €lanica EU (03)

Al - Zahtjev za odstupanje prema ¢lanku 16 Uredbe 883 (04)
Al - Zahtjev za odstupanje prema €lanku 16 Pomorci (05)

Al - Zahtjev za odredivanje zakonodavstva koje se primjenjuje - pomaorci (06)

Pregled zahtjeva A1l

Pregledu zahtjeva pristupa se odabirom izbornika Pregled prijave i zahtjeva i odabirom
kartice A1.
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Podnosenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektronickim putem

M-13P
OBV promjena

tum poéetkalzavrietka izaslanja Statusi zahtjeva

12.2022. { 15.12.2022. Zahtjev potpisan (u redu slanj:
obradu)

12,2022, 1 15.12.2022. Zahtjev poslan na obradu

12,2022, 122.12.2022. Zahtjev poslan na obradu

12,2022, 7115.12.2022. Zahtjev poslan na obradu

12 2027 1N 172 2002 Fahtiow nmelan na nkracn

Korisnik na pregledu zahtjeva A1l ima uvid u sve kreirane zahtjeve.

/

e lkona  korisniku otvara ekran za azuriranje odabranog Al zahtjeva (zahtjeve je
moguce azurirati dok su u statusu Zahtjev kreiran (nepotpisan)).

.

e [kona . pokreée proces potpisivanja odabranog Al zahtjeva. Korisnik ima
moguénost odabira svih nepotpisanih zahtjeva (klikom na retke tablice) te pokrenuti
proces potpisivanja odabirom opcija Potpisi oznacene prijave/zahtjeve. Svi
odabrani zahtjevi grupno se potpisuju u sljede¢em koraku.

e Ikona = uklanja odabrani zahtjev Al s pregleda (uklonjene zahtjeve moguce je
ponovno vratiti na pregled odabirom filtra Prikazi uklonjene).

e [kona A omogucuje korisniku preuzimanje popunjenih podataka zahtjeva u PDF
formatu.

e [kona O omogucuje opoziv potpisanog Al zahtjeva u kratkom vremenu nakon
sto se zahtjev potpisSe (vraca status zahtjeva u Kreirano).
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Podnosenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektronickim putem

e [kona omogucava preuzimanje obradenog Al zahtjeva u PDF formatu. Nakon
Sto je zahtjev uspjesno obraden od strane HZMO operatera navedena se ikona
pojavljuje korisniku na pregledu zahtjeva (zahtjev takoder prelazi u status obraden).

e [kona nudi korisniku dodatne informacije o statusu obradenog zahtjeva za
koji nije isporucen PDA1 u sustavu Lana ili je donesena druga odluka o zahtjevu.
Klikom na ikonu sustav ispisuje dodatnu informaciju o odabranom zahtjevu Al.

Ako u istom danu za istu osobu/osiguranika podnesete vise od jednog Al
zahtjeva, poslani zahtjevi automatski ¢e biti oznaceni kao DOPUNA (Dopuna
zahtjeva prelazi u status “Obraden” istovremeno s glavnim zahtjevom).

Svi Al zahtjevi Salju se na obradu u sustav HZMO. Inicijalno potpisani
zahtjev u statusu je Zahtjev potpisan (u redu slanja na obradu) te
nakon uspjesne razmjene prelazi u status Zahtjev poslan na obradu. Ako
dode do problema s razmjenom zahtjeva, u statusu zahtjeva ispisat ¢e se
greska jer zahtjev nije moguce poslati u sustav HZMO-a te koji je od podataka
potrebno ispraviti i ponoviti proces slanja zahtjeva Al.

Obrada zahtjeva

Prilikom uspjesne obrade A1l zahtjeva korisniku se nudi moguénost preuzimanja dostavljene
potvrde Al. Prilikom prvog preuzimanja dostavljenog PDF dokumenta korisnik mora
potvrditi i kompletirati proces preuzimanja (ovo se radi samo prvi puta za pojedini
zahtjev).

ILTIMA D.O.O. ts ts (OIB: 8¢

Potvrda preuzimanja Al zahtjeva hs
I B: 8t

s Prilikom inicijalnog preuzimanja PDAL za odabrani cbradeni -
zahtjev/predmet, potrebno je potvrditi navedeni proces. Nakon

Sto kliknete na gumb [PREUZMI®, proces preuzimanja PDAL

Il trebao bi automatski zapoéeti. EST
'ES EST
I ODUSTANI EST
ILTIMA D.O.O. TEST TEST
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Podnosenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektronickim putem

U situaciji kad je zahtjev obraden, a PDA1 nije isporucen u sustavu Lana ili je donesena
druga odluka o zahtjevu, prikazuju se dodatne informativne poruke sljedeceg sadrzaja:

Informacija bt

Prenosivi dokument AL nije uspjesno isporucen i bit ce
dostavljen putem poste,

U navedenom predmetu nisu ispunjeni uvjeti za izdavanje
prenosivog dokumenta Al te ce rjeSenje o tome biti

Informacija
dostavljeno putem poste.
MNavedeni predmet je obraden bez izrade prenosivog Mavedeni predmet |
dokumenta Al i rjeSenja. Za dodatne informacije kontaktirajte dokumenta Al i rjes
nadleznu Podruénu sluZbufured. nadleznu Podruénu

Informacija bt

U navedenom predmetu nisu ispunjeni uvjeti za izdavanje
prencsivog dokumenta Al te ce rjeSenje o tome biti
dostavljeno putem poste.

Zahtjev za izdavanje potvrde A1 - izaslanje samozaposlenih osoba
u EU

Zahtjev A1 - izaslanje samozaposleni sastoji se od Cetiri cjeline koje korisnik mora popuniti:
Podaci o samostalnoj djelatnosti

Sadrzi potrebne podatke koji se odnose na podatke o samostalnoj djelatnosti. U ovoj
cjelini korisnici unose broj telefona i aktivnu adresu elektronicke poste.
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Podnosenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektronickim putem

Podaci o samozaposlenoj osobi

Upisuju se podaci o osobi za koju se podnosi zahtjev za izdavanje potvrde. U ovoj cjelini

moguce je poslati zahtjev za osobu koju jos nije kompletirana ili evidentirana prijava m1p
u sustavu HZMO.

Podaci o izaslanju za koje se trazi potvrda Al

Korisnik popunjava potrebne podatke o datumima izaslanja, drzavi, mjestu rada u drugoj
drzavi ¢lanici (u daljnjem tekstu: DC), opisu poslova i informacijama je li osoba radila
izvan R Hrvatske neposredno prije pocetka izaslanja.

U ovoj cjelini korisnik ima moguénost visestrukog unosa podataka o mjestu rada u drugoj

DC, klikom na ikonu

Ako korisnik zeli obrisati jednu od opcija koju je greskom dodao, isto je moguée kliknuti na
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Podnosenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektronickim putem

ikonu

Dokumentacija koja se dostavlja

Cjelina koja je rezervirana za kopiranje priloga uz zahtjev Al. Moguce je odabrati priloge
u formatu PDF i jpg

Za dodatne informacije i upute o popunjavanju specificnih polja moguce je
saznati vise prelaskom misa iznad ikone

Klikom na gumb Spremi za kasniju provedbu zahtjev se pohranjuje u unesenom obliku
i moguce ga je potpisati naknadno, dok se klikom na gumb Potpisi zahtjev pokrece
proces potpisivanja zahtjeva. Gumb Odustani vraca korisnika na pocetni zaslon sustava
Lana.
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Podnosenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektronickim putem

Zahtjev za izdavanje potvrde A1l - izaslanje zaposlenih osoba u
EU

Zahtjev Al - izaslanje zaposlenika sastoji se od osam cjelina koje korisnik mora popuniti:
Podaci o poslodavcu

Sadrzi potrebne podatke koji se odnose na poslodavca. U ovoj cjelini korisnici unose broj
telefona i aktivnu adresu elektronicke poste.

Podaci o poslovanju

U ovoj cjelini korisnik upisuje osnovne podatke o poslovanju u R Hrvatskoj i drugoj drzavi
rada.

Ostvareni prihod (u postotku) u prethodnom razdoblju (proteklih 12 mjeseci)

Unosi se ostvareni prihod u postocima u proteklih 12 mjeseci. Zbroj ostvarenih prihoda u
R Hrvatskoj i drugoj drzavi ¢lanici mora iznositi 100%.

Obvezna dokumentacija poslodavca koja se dostavlja (prilog vezan uz podatke
o poslodavcu)

Korisnik prilaze financijsko izvjesée za prethodno razdoblje — GFI (obvezno i do-
datni podaci obrazac POD-DOP) i/ili tromjesecni (kvartalni) izvjestaj poduzetnika —
TI - POD (obvezan) / po potrebi drugi dokazi (za novoosnovane poslodavce kopije
knjigovodstvenih isprava i evidencija o redovnom poslovanju).

U slucaju kada se na zahtjev dodaje vise od jednog osiguranika, tada podatke o
poslovanju treba popuniti samo jednom (podaci o poslovanju bit ¢e zakljucani
ako korisnik klikne na gumb Pohrani i dodaj osiguranika), kao i prilog
Financijskog izvjes¢a. Klikom na gumb Pohrani i dodaj osiguranika svi
naknadni zahtjevi imat ée podatak o inicijalnom zahtjevu (prvi zahtjev gdje
su upisani podaci o poslovanju). Ako treba azurirati podatke o poslovanju,
navedeno je moguce napraviti ako se odabere prvi (inicijalni) zahtjev na pregled
zahtjeva Al.

Podaci o zaposlenoj osobi

Upisuju se podaci o osobi za koju se podnosi zahtjev za izdavanje potvrde. U ovoj cjelini
moguce je poslati zahtjev za osobu koju jos nije kompletirana ili evidentirana prijava mlp
u sustavu HZMO.

Adresa boravka u drugoj DC odnosno u drzavi rada
Unose se podaci o adresi u drugoj DC.
Podaci o izaslanju za koje se trazi potvrda Al

Korisnik popunjava potrebne podatke o datumima izaslanja, drzavi, mjestu rada u drugoj
DC i ostalim informacijama o osobnim zahtjevima.
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Podnosenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektronickim putem

U ovoj cjelini korisnik ima moguénost visestrukog unosa podataka o mjestu rada u drugoj

DC, klikom na ikonu

Ako korisnik zeli obrisati jednu od opcija koju je greskom dodao, isto je moguce kliknuti na
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ikonu
Dokumentacija koja se dostavlja

Cjelina koja je rezervirana za kopiranje priloga uz zahtjev A1. Moguce je odabrati priloge
u formatu PDF i jpg.

Za dodatne informacije i upute o popunjavanju specificnih polja moguce je
saznati vise prelaskom misa iznad ikone

Klikom na gumb Spremi za kasniju provedbu zahtjev se pohranjuje u unesenom obliku
i moguce ga je potpisati naknadno, dok se klikom na gumb Potpisi zahtjev pokrece
proces potpisivanja zahtjeva. Gumb Odustani vraca korisnika na pocetni zaslon sustava
Lana.

Klikom na gumb Pohrani i dodaj osiguranika korisnik ima moguc¢nost vezati vise
osiguranika uz jedan zahtjev, sto znaci da ¢e podaci o poslodavcu kroz sve vezane zahtjeve
biti isti, dok ¢e se mijenjati samo podaci o osobama koje se trebaju izaslati. U ovom
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slu¢aju podaci o poslodavcu bit ¢e zakljuc¢ani te ¢e se naknadne izmjene moci obaviti
samo na inicijalnom (prvom) zahtjevu u kojem su podaci o poslodavcu uneseni.

Zahtjev za izdavanje potvrde Al - rad u dvije ili vise drzava
¢lanica EU

Zahtjev Al - rad u dvije ili vise drzava ¢lanica EU sastoji se od deset cjelina koje korisnik
mora popuniti:

Podaci o osiguraniku / osiguranici

Sadrzi osnovne podatke o osiguraniku/osiguranici koje korisnik mora popuniti.
Podaci o poslodavcu odnosno poslodavcima i/ili samostalnoj djelatnosti
U ovoj cjelini unose se podaci o svim poslodavcima i/ili samostalnoj djelatnosti.

Korisnik ima moguénost visestrukog unosa podataka o poslodavcu i/ili samostalnoj djelat-

nosti, klikom na ikonu
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Ako korisnik Zeli obrisati jednu od opcija koje je greskom dodao, isto je moguce kliknuti na

ikonu
Radno vrijeme u zadnjih 12 mjeseci u pojedinoj drzavi ¢lanici

Primjer unosa podataka: 2 dana u Hrvatskoj, 3 dana u Austriji, ili 1 mjesec u Hrvatskoj, 1
mjesec u Italiji i s. NE POPUNJAVAJU CLANOVI POSADA ZRAKOPLOVA

Ocekivano radno vrijeme u narednih 12 mjeseci u pojedinoj drzavi ¢lanici

Primjer unosa podataka: 2 dana u Hrvatskoj, 3 dana u Austriji, ili 1 mjesec u Hrvatskoj,
1 mjesec u Italiji i sl.

Iznos dohotka ostvarenog u pojedinoj drzavi ¢lanici

Navedenu cjelinu popunjavaju samo zaposlene osobe, ako imaju vise poslodavaca iz
razlicitih drzava clanica.

U ovoj cjelini korisnik ima moguc¢nost visestrukog unosa podataka, klikom na ikonu
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Ako korisnik zeli obrisati jednu od opcija koje je greskom dodao, isto je moguée kliknuti na
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ikonu

Ukupno ostvareni promet u prethodnih 12 mjeseci

Navedenu cjelinu popunjavaju samo samozaposlene osobe, ako redovito obavljaju
samostalnu djelatnost u razli¢itim drzavama c¢lanicama.

U ovoj cjelini korisnik ima moguc¢nost visestrukog unosa podataka, klikom na ikonu
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Ako korisnik zeli obrisati jednu od opcija koje je greskom dodao, isto je moguée kliknuti na
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ikonu
Podaci o mjestu rada u drugim drzavama c¢lanicama
Unose se podaci o mjestu rada u drugim drzavama clanicama

U ovoj cjelini korisnik ima mogucénost visestrukog unosa podataka, klikom na ikonu
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Ako korisnik zeli obrisati jednu od opcija koje je greskom dodao, isto je moguée kliknuti na
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ikonu
Podaci o obavljanju djelatnosti

Unosi se podatak o datumu pocetka obavljanja djelatnosti u dvjema ili vise drzava c¢lanica.
Dokumentacija koja se dostavlja za zaposlene osobe

Prilozi vezani za zaposlene osobe

Dokumentacija koja se dostavlja za samozaposlene osobe

Prilozi vezani za samozaposlene osobe

Za dodatne informacije i upute o popunjavanju specificnih polja moguce je

saznati vise prelaskom misa iznad ikone

Klikom na gumb Spremi za kasniju provedbu zahtjev se pohranjuje u unesenom obliku
i moguce ga je potpisati naknadno, dok se klikom na gumb Potpisi zahtjev pokrece
proces potpisivanja zahtjeva. Gumb Odustani vraca korisnika na pocetni zaslon sustava
Lana.
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Zahtjev za izdavanje potvrde Al - odstupanje prema c¢lanku 16.
Uredbe 883/2004

Zahtjev Al - odstupanje prema ¢lanku 16. Uredbe 883/2004 sastoji se od pet cjelina koje
korisnik mora popuniti:

Podaci o poslodavcu

Sadrzi potrebne podatke koji se odnose na poslodavca, u ovoj cjelini korisnici unose broj
telefona i aktivnu adresu elektronicke poste.

Podaci o osiguraniku/ici
Sadrzi osnovne podatke o osiguraniku / osiguranici koje korisnik mora popuniti.
Podaci za odstupanje

Unose se podaci o odstupanju (razlog odstupanja, datum pocetka i datum zavrsetka
odstupanja).

Podaci o mjestu rada u drugoj drzavi ¢lanici
Korisnik popunjava potrebne podatke o mjestu rada u drugoj DC.

U ovoj cjelini korisnik ima moguénost visestrukog unosa podataka o mjestu rada u drugoj
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DC, klikom na ikonu

Ako korisnik zeli obrisati jednu od opcija koje je greskom dodao, isto je moguée kliknuti na
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ikonu
Obavezna dokumentacija koja se dostavlja

Cjelina koja je rezervirana za kopiranje priloga uz zahtjev Al. Moguce je odabrati priloge
u formatu PDF i jpg.

Za dodatne informacije i upute o popunjavanju specificnih polja moguce je
saznati vise prelaskom misa iznad ikone

Klikom na gumb Spremi za kasniju provedbu zahtjev se pohranjuje u unesenom obliku
i moguce ga je potpisati naknadno, dok se klikom na gumb Potpisi zahtjev pokrece
proces potpisivanja zahtjeva. Gumb Odustani vraca korisnika na pocetni zaslon sustava
Lana.
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Zahtjev za izdavanje potvrde A1l - odstupanje prema clanku 16.
Uredbe 883 — Pomorci

Zahtjev A1l - odstupanje prema ¢lanku 16. Pomorci se sastoje od pet cjelina koje korisnik
mora popuniti:

Podaci o osiguraniku / osiguranici

Sadrzi osnovne podatke o osiguraniku / osiguranici koje korisnik mora popuniti.
Podaci o osobi za kontakt

Korisnik unosi podatke o telefonu i adresi elektronicke poste.

Podaci o razdoblju i mjestu rada

Korisnik unosi datum pocetka i zavrsetka odstupanja i podatke o mjestu rada.

U ovoj cjelini korisnik ima mogucnost visestrukog unosa podataka o mjestu rada, klikom na

ikonu

Ako korisnik zeli obrisati jednu od opcija koje je greskom dodao, isto je moguce kliknuti na
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ikonu
Podaci o poslodavcu
Korisnik unosi podatke o poslodavcu.

U ovoj cjelini korisnik ima moguénost visestrukog unosa podataka o poslodavcu, klikom na
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ikonu

Ako korisnik zeli obrisati jednu od opcija koje je greskom dodao, isto je moguée kliknuti na
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ikonu

Dokumentacija koja se dostavlja

Cjelina koja je rezervirana za kopiranje priloga uz zahtjev Al. Moguce je odabrati priloge
u formatu PDF i jpg.

Za dodatne informacije i upute o popunjavanju specificnih polja moguce je
saznati vise prelaskom misa iznad ikone

Klikom na gumb Spremi za kasniju provedbu zahtjev se pohranjuje u unesenom obliku
i moguce ga je potpisati naknadno, dok se klikom na gumb Potpisi zahtjev pokrece
proces potpisivanja zahtjeva. Gumb Odustani vraca korisnika na pocetni zaslon sustava
Lana.
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Zahtjev za izdavanje potvrde A1l - odredivanje zakonodavstva
koje se primjenjuje Pomorci

Zahtjev A1 - odredivanje zakonodavstva koje se primjenjuje Pomorci se sastoji od Cetiri
cjeline koje korisnik mora popuniti:

Podaci o poslodavcu

Sadrzi potrebne podatke koji se odnose na poslodavca. U ovoj cjelini korisnici unose broj
telefona i aktivnu adresu elektronicke poste.

Podaci o osiguraniku - pomorcu
Sadrzi osnovne podatke o osiguraniku-pomorcu koje korisnik mora popuniti.
Podaci o razdoblju i mjestu rada

Korisnik unosi podatke o pocetku i zavrsetku razdoblja na koje se potvrda Al odnosi i
podatke o mjestu rada.

U ovoj cjelini korisnik ima moguénost visestrukog unosa podataka o mjestu rada, klikom na

ikonu
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Ako korisnik Zeli obrisati jednu od opcija koje je greskom dodao, isto je moguce kliknuti na

ikonu
Dokumentacija koja se dostavlja

Cjelina koja je rezervirana za kopiranje priloga uz zahtjev A1. Moguce je odabrati priloge
u formatu PDF i jpg.

Za dodatne informacije i upute o popunjavanju specificnih polja moguce je
saznati vise prelaskom misa iznad ikone

Klikom na gumb Spremi za kasniju provedbu zahtjev se pohranjuje u unesenom obliku
i moguce ga je potpisati naknadno, dok se klikom na gumb Potpisi zahtjev pokrece
proces potpisivanja zahtjeva. Gumb Odustani vraca korisnika na pocetni zaslon sustava
Lana.

121



Pravila za odredivanje mjerodavnog zakonodavstva i postupak izdavanja potvrda Al

Pravila za odredivanje mjerodavnog zakonodavstva i
postupak izdavanja potvrda Al

Izmedu drzava ¢lanica Europske unije na prava i obveze iz sustava socijalne sigurnosti
primjenjuju se sljede¢i propisi:

e Uredba (EZ) broj 883/2004 Europskog Parlamenta i Vijea od 29. travnja 2004. o koor
e Uredba (EZ) broj 987/2009 Europskog Parlamenta i Vijea od 16. rujna 2009., kojom s

Navedene uredbe primjenjuju se i u odnosima s drzavama Europskog gospodarskog prostora
(Norveska, Lihtenstajn i Island) te u odnosu na Svicarsku Konfederaciju, tako da se pojam
drzava ¢lanica odnosi i na te drzave.

Napominje se, da se prema Protokolu o koordinaciji socijalnesigurnosti, koji je sastavni
dio sporazuma o trgovini i suradnji izmedu EU i Ujedinjenog Kraljevstva, u prijelaznom
razdoblju i dalje koriste tiskanice koje su se koristile neposredno prije stupanja Protokola
na snagu, sto se odnosi i na potvrde Al. Pravila koja se primjenjuju prema Protokolu
slicna su pravilima propisanim uredbama, a najznacajnija razlika je Sto u Protokolu
nije predvidena moguénost odstupanja od pravila (kao sto je to predvideno ¢lankom 16.
Uredbe 883/2004).

Odredbe Glave 1T Uredbe 883/2004 sadrze potpun sustav pravila ¢ija je svrha osigurati da
osobe koje se kre¢u unutar EU budu obuhvaéene zakonodavstvom o socijalnoj sigurnosti
samo jedne drzave clanice, te sprijeciti da se na te osobe istovremeno primjenjuju zakono-
davstva dviju ili vise drzava ¢lanica (pozitivan sukob zakona) ili da ostanu izvan sustava
socijalne sigurnosti (negativan sukob zakona).

Osnovno pravilo propisano je ¢lankom 11. stavkom 1. Uredbe 883/2004 prema kojem se
na osobe na koje se primjenjuju Uredba primjenjuje zakonodavstvo o socijalnoj sigurnosti
samo jedne drzave ¢lanice. Clankom 11. stavkom 3. toc¢kom a) Uredbe 883/2004
propisano je opée pravilo prema kojem na osobu koja obavlja djelatnost kao zaposlena
ili samozaposlena osoba u drzavi ¢lanici primjenjuje se zakonodavstvo te drzave ¢lanice
(zakonodavstvo drzave prema mjestu rada, lex loci laboris). Medutim, u nekim posebnim
situacijama, opravdano je odstupiti od navedenog te su mogudi i drugi kriteriji osim
stvarnog mjesta rada. Takve situacije za koje su propisana posebna pravila ukljucuju.

e Upulene osobe - privremeno upucivanje radnika u drugu drzavu clanicu
e OUsobe koje uobicajeno rade u dvije ili viSe drZava clanica
e Odstupanje prema Clanku 16. Uredbe 883/2004.

Potvrda A1l izdaje se na temelju navedenih uredbi, a njeno izdavanje propisano je u tocno
odredenim situacijama (kada osoba obavlja neku djelatnost u drugim drzavama ¢lanicama
izvan nadzemne drzave). Potvrda Al zadani je obrazac koji vrijedi na ¢itavom podruéju
EU kao dokaz o zakonodavstvu koje se na osobu primjenjuje, da se doprinosi pla¢aju u
navedenoj drzavi ¢lanici i da ne postoji obveza pla¢anja doprinosa u drugim drzavama
¢lanicama u kojima se obavlja djelatnost. Obveza izdavanja potvrda A1l ukljucuje izaslane
zaposlene i samozaposlene osobe, drzavne sluzbenike, pomo¢nike (kad se ne primjenjuje
pravilo zastave broda, jer tada rade na teritoriju druge drzave ¢lanice), zaposlene i
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samozaposlene osobe koje rade u dvije ili vise drzava ¢lanica, ugovorno osoblje EU i osobe
kojima je odobreno odstupanje na temelju ¢lanka 16. Uredbe 883/2004. Za primjenu
pojedinog pravila iz Glave II izradene su posebne tiskanice zahtjeva te je odredena i
potrebna dokumentacija koju je potrebno uz navedene tiskanice dostaviti (zavisno od
propisanih uvjeta za primjenu pojedinog pravila i ¢injenice koje je u postupku potrebno
utvrditi). 1. Posebna pravila za upucene (izaslane) osobe Svrha posebnog pravila za
upucene osobe je omogucavanje slobode pruzanja usluga u korist poslodavaca koji salju
radnike u druge drzave c¢lanice, kao i omogucavanje slobode radnika i zastite njihovih
prava te izbjegavanje administrativnih prepreka za radnike, poslodavce i ustanove socijalne
sigurnosti koje mogu nastati kao posljedica primjene. opceg pravila (lex loci laboris)
za privremena i kratkotrajna razdoblja rada u drugoj drzavi ¢lanici. Navedeno pravilo
je izuzetak od opceg pravila da se na zaposlene i samozaposlene osobe primjenjuje
zakonodavstvo o socijalnoj sigurnosti drzave ¢lanice u kojoj rade. Prema tom pravilu
na upucene osobe, ako su ispunjeni propisani uvjeti, i nadalje se za vrijeme upucivanja
primjenjuje zakonodavstvo drzave ¢lanice iz koje se upucuju, a ne zakonodavstvo drzave
¢lanice u kojoj rade. Kad su ispunjeni propisani uvjeti, primjenjuju se pravilo za upuéene
osobe, primjena pravila je obvezna, ne postoji pravo izbora. Medutim, ako neki od
propisanih uvjeta nije ispunjen, ne moze se u konkretnom sluc¢aju primijeniti posebno
pravilo, nego se primjenjuje opc¢e pravilo, nadlezna je drzava prema mjestu rada. 1.1.
Pravilo za upuc¢ene zaposlene osobe Prema ¢lanku 12. osnovne uredbe za primjenu pravila
o zaposljavanju zaposlenih osoba potrebno je zadovoljiti odredene uvjete, neke na strani
poslodavca, a neke na strani radnika. Na tu osobu i dalje ¢e se primjenjivati zakonodavstvo
drzave iz koje je izaslana ako:

izaslanje ne traje duZe od 24 mjeseca
osoba nije izaslana da zamijeni drugu izaslanu osobu

. poslodavac redovno obavlja svoju djelatnost u maticnoj drzavi

gD W N -

Predvideno trajanje posla radi kojeg se radnik upuéuje u drugu drzavu ¢lanicu ne moze
biti duze od 24 mjeseca. Odnosi se na privremenu prirodu instituta upucivanja te prema
ovom uvjetu pojedino upuc¢ivanje moze trajati najduze 24 mjeseca, a takoder da se
pravilo ne primjenjuje ako je unaprijed poznato da ¢e poslovi trajati duze od navedenog
razdoblja. Zapoceto upucivanje, ako je predvideno trajanje krace od 24 mjeseca, moguce
je iz opravdanih razloga produziti, ali samo do 24 mjeseca. Iznimno, moguce je produljiti
razdoblje upuéivanja preko 24 mjeseca primjenom ¢lanka 16. Uredbe 883/2004, ako se
postigne dogovor (uz suglasnost) s drugom drzavom ¢lanicom (vrijedi ako je unaprijed
poznato da ¢e poslovi trajati dulje od 24 mjeseca, potrebno je primijeniti ¢lanka 16. od
prvog dana). Poslodavac koji zatrazi izdavanje potvrde Al za izaslanje radnika mora
ispunjavati uvjet redovnog obavljanja djelatnosti u drzavi iz koje se radnik salje. Smatra
se da poslodavac redovno obavlja svoju djelatnost u drzavi iz koje se radnik salje ako u njoj
obavlja znacajan dio svoje djelatnosti, a ne samo poslove unutarnjeg upravljanja. Nakon sto
razdoblje upuéivanja zavrsi, novo upuéivanje za istu zaposlenu/samozaposlenu osobu moze
se odobriti nakon pauze od dva mjeseca nakon zavrsetka prethodnog upucivanja. Pravilo
se odnosi i na osobe koje su zaposlene s namjerom izaslanja od prvog dana zaposlenja.
Medutim, doti¢na osoba mora neposredno prije izaslanja biti obuhvacena zakonodavstvom
drzave c¢lanice u kojoj poslodavac redovito obavlja svoju djelatnost. Zahtjev za izdavanje
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potvrde A1 za izaslanje zaposlenih osoba popunjava i ovjerava poslodavac te dostavlja
nadleznoj podrucnoj sluzbi ili uredu Zavoda prema sjedistu poslodavca (tiskanica Zahtjev
za izdavanje potvrde Al-izaslanje zaposlenih osoba u EU). Poslodavac popunjava i upitnik
za poslodavca koji sadrzi detaljne informacije o poslovanju te ga, uz obveznu dokumentaciju
dostavlja Zavodu. Dokumentacija koja se dostavlja uz zahtjev za izdavanje potvrde Al
kod izaslanja zaposlene osobe:

1) Popunjena tiskanica Zahtjev za izdavanje potvrde Al - izaslanje zaposlenih osoba u
2) Ugovor o radu ili dodatak ugovoru o radu prema lanku 18. Zakona o radu
3) Ako osoba nije bila zaposlena jedan mjesec prije poletka izaslanja, potvrda Hrvats

osiguranika, odnosno potvrda da je osoba bila prijavljena u sluzbenoj evidenciji Hrvatskog
zavoda za zaposljavanje kao nezaposlena osoba. 4) Ako se radi o agenciji za privremeno
zaposljavanje, sporazum o ustupanju radnika; napominjemo da agencija mora biti upisana u
evidenciju nadleznog ministarstva 5) Financijsko izvjesce za prethodno razdoblje — GFI i/ili
tromjesecni (kvartalni) izvjestaj poduzetnika — TI — POD (obvezno POD — DOP obrazac)
Ako je GFT za prethodno razdoblje ve¢ dostavljen uz prethodne zahtjeve, priloziti izjavu
da je ve¢ dostavljeno 6) Po potrebi drugi dokazi (kod novoosnovanih poslodavaca kopije
knjigovodstvenih isprava i evidencija iz kojih je vidljivo poslovanje, Knjiga izlaznih rac¢una,
PDV obrasci) Kada zahtjev za izdavanje potvrde Al podnosi agencija za privremeno
zaposljavanje - poslodavac koji na temelju sporazuma o ustupanju radnika ustupa radnike
drugom poslodavcu za privremeno obavljanje poslova - takva agencija mora ispunjavati sve
uvjete propisane institutom izaslanja kao i bilo koje drugo trgovacko drustvo. Potrebno
je naglasiti da agencija ne moze sve radnike ustupiti poslodavcima u inozemstvu i u
Hrvatskoj obavljati samo administrativne poslove, budu¢i da bi to znacilo da agencija kao
poslodavac ne obavlja redovno svoju djelatnost u Hrvatskoj.

1.2. Pravilo za upucene samozaposlene osobe Pravila o izaslanju omoguc¢uju i samostalnim
djelatnicima da privremeno obavljaju svoju djelatnost u drugoj drzavi ¢lanici, a da se na
njih za to vrijeme primjenjuje zakonodavstvo maticne drzave. Propisani uvjeti koji se
moraju zadovoljiti sljedeéi su: 1) izaslanje ne traje duze od 24 mjeseca 2) inace obavlja
djelatnost kao samozaposlena osoba u mati¢noj drzavi 3) djelatnost koju ¢e obavljati u
drzavi rada slicne je naravi koju obavlja u mati¢noj drzavi Kriteriji koji se primjenjuju da
bi se utvrdilo da li osoba obavlja djelatnost kao samostalni djelatnik u matiénoj drzavi: 1)
obavljao je samostalnu djelatnost u drzavi ¢lanici dva mjeseca prije izaslanja 2) ispunjava
i nadalje sve potrebne uvjete za obavljanje svoje djelatnosti kako bi se mogao nastaviti po
povratku u drzavu izaslanja 3) zadrzava ured u drzavi izaslanja 4) placa porez u drzavi
izaslanja 5) ima registriranu djelatnost kod nadleznog tijela za vrijeme izaslanja Kako bi
se utvrdilo je li djelatnost koju ¢e samostalni djelatnik obavljati u drzavi rada sli¢ne naravi
onom kojom se obavlja procjenjuje se stvarna narav djelatnosti, te nije bitno smatrati li se
ta djelatnost samostalno ili u svojstvu zaposlene osobe u drzavi rada. Nacelno se smatra
istom djelatnoséu koja se obavlja u istom sektoru. Ipak, treba imati na umu da u istom
sektoru postoje razlicite djelatnosti. Kako bi se utvrdilo radi li se o sli¢cnoj potrebnoj
djelatnosti je prije izaslanja utvrditi stvarnu narav poslova koji ¢e se obavljati.

1. Pravila za osobe koje redovito rade u dvije ili vise drzava ¢lanica EU Osoba obavlja
djelatnost kao zaposlena osoba u dvije ili vise drzava clanica ako istodobno ili
naizmjence obavlja jednu ili vise razlicitih djelatnosti za jednog ili vise poslodavaca
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u dvije ili vise drzava clanica. Na tu osobu primjenjivat ¢e se zakonodavstvo drzave
¢lanice u kojoj ima uobicajeno boraviste, ako obavlja znacajne djelatnosti u toj
drzavi ¢lanici, ili zakonodavstvo drzave ¢lanice u kojoj se nalazi registrirano sjediste
ili mjesto poslovanja poduzeca ili poslodavca koji ga zaposljava. Znacajnim dijelom
djelatnosti koja se obavlja u drzavi ¢lanici smatra se koli¢inski znacajan dio svih
djelatnosti s vremenom da to ne mora biti glavni dio tih djelatnosti. Pri utvrdivanju
obavlja li se zaposlena osoba znacajna ¢lanica svoje djelatnosti u drzavi obvezno se
uzimaju u obzir sljedeci kriteriji:

Da bi se utvrdilo da osoba obavlja znacajan dio djelatnosti u drzavi ¢lanici u kojoj ima
uobicajeno boraviste potrebno je da u toj drzavi radi najmanje 25% radnog vremena i/ili
ostvaruje 25% naknade za rad. Navedeni kriteriji nisu kona¢ni. Ponekad je potrebno
koristiti i druge kriterije da bi se moglo utvrditi radi li se o znac¢ajnom dijelu djelatnosti.
Registrirano sjediste ili mjesto poslovanja poduzeca ili poslodavca je mjesto gdje se
donose kljuéne poslovne odluke i gdje se nalazi glavna uprava, a ne mjesto gdje postoji
samo prijavljen ured sa administrativnim osobljem bez ovlastenja za donosenje odluka.
Djelatnosti koje su trajne, ali uzimaju manje od 5% radnog vremena i donose manje od 5%
naknade za rad smatraju se granicnim djelatnostima. Granicne djelatnosti neée se uzimati
u obzir pri odredivanju zakonodavstva koje se primjenjuje na osobu koja obavlja djelatnost
kao zaposlena osoba u dvije ili vise drzava clanica. Osobom koja obavlja djelatnost
kao samozaposlena osoba u dvije ili vise drzava smatra se osoba koja istovremeno ili
naizmjence obavlja jednu ili viSe odvojenih samostalnih djelatnosti bez obzira na narav
tih djelatnosti. Na osobu koja obavlja djelatnost kao samozaposlena osoba u dvije ili vise
drzava primijenit ¢e se zakonodavstvo:

1) drzave Clanice u kojoj ima uobicajeno boraviSte, ako u toj drzavi obavlja znacajan

2) drzave Clanice u kojoj je srediSte interesa te djelatnosti, ako ne obavlja znatan

Kao i kod osoba koje obavljaju djelatnost kao zaposlene osobe, znacajnim dijelom djelat-
nosti koja se obavlja u drzavi ¢lanici smatra se koli¢inski znacajan dio svih djelatnosti s
vremenom da to ne mora biti glavni dio tih djelatnosti. Kod utvrdivanja se moraju uzeti
u obzir sljededi kriteriji:

Osoba znacajna dio djelatnosti u drzavi obavlja uobic¢ajenog boravka ako obavlja 25%
svojih djelatnosti, tj. da je u odnosu na prethodno spomenute kriterije njihov udio
najmanje 25% u drzavi uobic¢ajenog boravista. Ako samozaposlena osoba ne obavlja 25%
svojih djelatnosti u drzavi ¢lanici u kojoj ima uobic¢ajeno boraviste u njemu, primjenjuje
se zakonodavstvo drzave ¢lanice u kojoj je srediste interesa njegove djelatnosti. Da bi se
utvrdilo srediste interesa njegove djelatnosti potrebno je uzeti u obzir sve profesionalne
djelatnosti te osobe, a posebno sljedece kriterije:

Na osobu koja obavlja djelatnost kao zaposlena osoba i samozaposlena osoba u dvije
ili vise drzava primjenjivat ¢e se zakonodavstvo jedne drzave u kojoj obavlja djelatnost
kao zaposlena osoba. Ako djelatnost kao zaposlena osoba obavlja u dvije ili vise drzava,
potrebno je odrediti zakonodavstvo drzave koje se na njega primjenjuje, na nacin opisan
u prethodnim poglavljima za osobe koje obavljaju djelatnost kao zaposlene osobe u dvije
ili vise drzave. 2.1. Postupak koji se provodi u slucaju obavljanja djelatnosti u dvije ili
vise drzava clanica Osoba koja obavlja djelatnost u dvije ili vise drzava clanica EU duzna
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je o tome obavijestiti nadleznu ustanovu u drzavi clanici uobicajenog boravista. Nadlezna
ustanova u navedenoj drzavi, nakon provedenog postupka provjere svih okolnosti slucaja,
donosi odluku o zakonodavstvu koje se primjenjuje. Pri donosenju odluke obvezno je
uzeti u obzir stanje koje se predvida u sljede¢ih 12 mjeseci. Navedenom odlukom moze
se odrediti da se na osobu primjenjuje zakonodavstvo drzave uobicajenog boravista ili
zakonodavstvo druge drzave clanice. Nadlezna ustanova drzave cije je zakonodavstvo
odredeno kao zakonodavstvo koje se primjenjuje obavjestava osobu i izdaje joj potvrdu
Al. Nakon provedenog postupka provjere svih okolnosti slucaja HZMO donosi odluku o
zakonodavstvu koje se primjenjuje i izdaje potvrdu Al ako je odredeno da se primjenjuje
hrvatsko zakonodavstvo.

Potrebna dokumentacija za osobe koje obavljaju djelatnost kao zaposlene osobe u dvije ili
vise drzava:

1) popunjena tiskanica Prijava za rad u vise drzava clanica

)
2) ugovori o radu

3) potvrda poslodavca o visini place (ili platne liste ovjerene od poslodavca)

4) po potrebi drugi dokazi o radnom vremenu (posebno kod transportnih radnika —

raspored poslovnih putovanja, broj utovara i istovara)

Potrebna dokumentacija za osobe koje obavljaju djelatnost kao samozaposlene osobe u
dvije ili vise drzava:

1) popunjena tiskanica Prijava za rad u vise drzava clanica

2) potvrda porezne uprave o visini dohotka

3) po potrebi drugi dokazi

1. Posebna pravila za odredivanje zakonodavstva koja se primjenjuju na pomo¢ Za
odredivanje zakonodavstva koje se primjenjuje uz pomo¢ postoje dva pravila:

A) ako pomorac obavlja djelatnost kao zaposlena osoba ili kao samozaposlena osoba
na pomorskom brodu koja plovi pod zastavom drzava ¢lanica EU, na njega se
primjenjuje zakonodavstvo te drzave ¢lanice EU

B) ako pomorac obavlja djelatnost kao zaposlena osoba na pomorskom brodu koja plovi
pod zastavom jedne drzave ¢lanice EU, ali
1) prima naknadu za rad osobe ili poduzeéa koje ima registrirano sjediste ili mjesto

poslovanja u drugoj drzavi ¢lanici EU i

2) ima uobicajeno boraviste u toj drugoj drzavi ¢lanici EU, na njemu se primjenjuje
zakonodavstvo te druge drzave ¢lanice EU.
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Osoba ili poduzece koje uz pomo¢ ispla¢uje naknadu za rad smatra se njegovim poslo-
davcem. Poslodavac koji ima registrirano sjediSte u jednoj drzavi ¢lanici EU, a ima
zaposlenog pomoraca na brodu koji plovi pod zastavom druge drzave ¢lanice, obvezan je,
kad je god moguce, unaprijed, o tome obavijestiti nadleznu ustanovu drzave ¢lanice EU
¢ije se zakonodavstvo primjenjuje. Navedena ustanova, bez odgode, obavjestava nadleznu
ustanovu drzave ¢lanice EU pod ¢ijom zastavom je brod na kojem pomaze plovi o zakono-
davstvu koje se na njega primjenjuje. Iznimno, prema ¢lanku 16. Uredbe 883/2004 moguce
je da dvije ili viSe drzava ¢lanica, nadlezna tijela tih drzava ¢lanica ili nadlezne ustanove
zajednickim dogovorom predvidaju odstupanja od pravila za odredivanje zakonodavstva
koja se primjenjuju. Odstupanje je mogucée dogovoriti za odredenu osobu ili za kategoriju
osobe i to samo ako vas zanima ta osoba ili osoba. Uredbe EU za koordinaciju propisuju
obvezu izdavanja potvrde Al u to¢no odredenim slucajevima. U sluc¢aju pomoraca obvezno
ju je izdati u dva slucaja, i to ako se na pomorcu primjenjuje zakonodavstvo drzave ¢lanice
u kojoj ima uobicajeno boraviste, ako u toj istoj drzavi poslodavac koji ga plac¢a ima
registrirano sjediste ili mjesto poslovanja u slucaju odstupanja od pravila koja se na
pomorca primjenjuje (prema clanku 16. Uredbe 883/2004).

Prema ¢lanku 15. stavku 3. Uredbe 987/2009 kod primjene drugog pravila iz ¢lanka 11.
stavke 4. Uredbe 883/2004 obveza je poslodavca obavijestiti nadleznu ustanovu o takvoj
situaciji.

Zavod po zaprimljenim zahtjevima za odstupanje prema clanku 16. Uredbe 883/2004
pokrece postupke prema nadleznim ustanovama i tijelima drugih drzava clanica i trazi
njihovu suglasnost. Po pribavljenoj suglasnosti, smatra se da je postignut dogovor
prema ¢lanku 16. Uredbe 883/2004 i u konkretnom predmetu Zavod izdaje potvrdu Al.
Napominjemo da se prema propisanom postupku u ovim slucajevima potvrda A1l ne moze
izdati dok se ne pribavi suglasnost druge drzave clanice.
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Upravljanje ovlastenjima

Upravljanje ovlastenjima omogucuje korisniku sustava brisanje, azuriranje i dodavanje
novog korisnika ukoliko je to omoguéeno putem pristupnog lista.

Upravijanje oviadtenjma
Viastita ovlastenja
Naziv oB Maticni/ porezni broj Upravijanje oviastenjima Uvid u ocevidnik OSI
] NE NE
+| (x| ] QA DA NE

Brisanje ovlastenja
Ovlastenje se brise klikom na ikonu ' f
Unos novog ovlastenja

Klikom na ikonu H otvara se novi ekran za unos podataka o korisniku kojem se dodjeljuju
ovlastenja.

Unos korisnika

)
i

Podaci iz certifikata: %

Ime | prezime: *

a
olB: %

a
€-mail adresa: %
Telefon: *
Naziv pravne osobe: *

a
OIB pravne osobe: *

a

Upravijanje oviastenjima:
Uvid u otevidnik zaposlenih osoba s

invaliditetom:

Nize navedena ograni¢enja popunjavaju samo dva ministarstva.
Mollmo sve ostale obveznike (tvrtke, obrte, udruge, ostala tijela drzavne uprave...) da ne popunjavaju predmetna polja.
U protivnom ¢ete zakljucatl unos obrazaca | pregled arhive.

Ogranicenje pregleda kategoria:

Ogranicenje prema osnovama osigurana Radhi 0dnos kod pravne osobe
Osoba izabrana il imenovana na duznosti u tjelima javne viast, jedinicama lokaine | podrucne
samouprave
Roditel njegovatel | njegovatel prema propisima o socljalno skibl
Strutno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa po ZOPZ-u

Obvezno strucno osposobljavanje za rad nakon skolovanja

unos korisnika 5]

Klikom na gumb unos korisnika uneseni se podaci pohranjuju i korisnik stje¢e odabrana
ovlastenja. Takoder je moguce za korisnika zadati filter pregleda prijava prema kategoriji
osiguranika (pravne osobe ili samostalnih obveznici doprinosa) ili prema odredenim
osnovama osiguranja.

AzZuriranje ovlastenja

Klikom na ikonu otvara se novi ekran sa osnovnim podacima obveznika, pregledom
korisnika koji imaju aktivna ovlastenja i opcijom za dodavanje novog ovlastenja.
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L™
Ovlastenja se brisu klikom na ikonu Il‘, a dodaju klikom na ikonu % Klikom na ikonu

by

_.,'.l . . . . . o ~v o . .o v . ’
uz ime i prezime korisnika/ice azuriraju se dodatne opcije ovlastenja - moguénost
upravljanja ovlastenjima tj. davanje ovlastenja tre¢im osobama i moguénost uvida u
ocevidnik zaposlenih osoba s invaliditetom

AzZuriranje ovlaStenja obveznika

Unos novog oviastenja +

Naziv obveznika
OlB:
Maticni / porezni broj

Mogu¢nost unosa prijava za pomorce: NE

Korisnici
Ime | prezime o Upravljanje oviastenjima Uvid u oevidnik OSI Ogranigenja

NE NE

3
£ NE NE
3

"
)
i)

DA DA

AZuriranje dodatnih opcija oviastenja

ol *

Upravijanje ovlastenjima

Uvid u ogevidnik zaposlenih oscba s
invaliditetom:

Unos poslovnih jedinica

Unos poslovnih jedinica mogu¢ je tamo gdje posjedujete pravo upravljanja ovlastenjima
odredenog obveznika kojem je maticni broj unesen na 8 mjesta (u prikazu na 12 mjesta,
zadnje 4 znamenke su nule).

Upravljanje ovlastenjima

Vlastita ovlastenja

MNaziv

r| | W @ HRVATSKI ZAVOD ZA MIROVINSKO OSIGURANJE
| 3| W @ Ultima d.o.o.

Klikom na ikonu D otvara se maska za unos poslovne jedinice. Za poslovnu jedinicu
se unosi naziv te podbroj poslovne jedinice na 4 mjesta, npr. 0001, 0039, 0142. Mati¢ni
broj poslovne jedinice formira se od prvih 8 mjesta mati¢nog broja poslovnog subjekta i 4
znamenke podbroja. Sve poslovne jedinice imaju isti OIB.
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Unos poslovne jedinice

Naziv obveznika:
CIB obveznika:
Maticni / porezni broj:

Naziv poslovne jedinice: %

(i) Podbroj poslovne jedinice: %
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Moja arhiva

Unutar navedenog modula mozete vrsiti pretrazivanje poslanih (zaprimljenih) i obradenih
(prihvacéenih i odbijenih) prijava za sve obveznike za koje imate pravo uspostave pri-
java. Modul nudi mogucénost pretrazivanja prema vise kriterija koje mozete medusobno
kombinirati (kriteriji ovise o odabranoj vrsti obrasca).

Takoder, korisnici koji imaju pravo uspostave prijava za vise obveznika kroz ovaj ¢e modul
modi pronaci prijave za svakog obveznika bez potrebe da se “prebacuju” izmedu razlic¢itih
racuna obveznika (kao $to je to slucaj kada je potrebno uspostavljati prijave za razlicite
obveznike).

Filtrirane prijave moguce je preuzeti, pregledati greske ukoliko su odbijene i preuzeti
priloge i verifikacijske datoteke.

Moja arhiva

HZMO podaci o osiguranikufici

Vrsta obrasca Obrazac eM-1P .
Odabir obveznika: Svi obveznici .
ID prijave

Ime osiguranikalice:

Prezime osiguranikalice:

Registarski broj obveznika doprinosa:

Osobni broj osiguranikalice:

OIB osiguranikalice:

Prefraga po datumu (datum od - datum do):

Datum stiecanja svojstva osiguranikalice
od/do:

=

#+# Ocevidnik zaposlenih osoba s invaliditetom

U ovom modulu dostupni su podaci o zaposlenim osobama s invaliditetom kod onih
obveznika za koje imate pravo uvida u Ocevidnik. Pregled osoba s invaliditetom pojedinog

obveznika dostupan je klikom na ikonu , iskljuc¢ivo kod obveznika kod kojih je eviden-
tirana najmanje jedna osoba s invaliditetom. U protivhom se ikona ne prikazuje. Popis u
.8

PDF obliku, prikladan za ispis, dostupan je klikom na ikonu
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Pregied otweaniia

Mazlv nearnias

o

fira) avidenirani 051 Stanjs ra dan

Na pregledu osoba s invaliditetom prikazani su osnovni podaci o obvezniku, ukupan
broj zapisa (osoba), eventualni navigacijski linkovi za odabir stranice (na jednoj stranici
prikazano je 100 zapisa) te popis osoba. Popis osoba sortiran je prema prezimenu i imenu
osobe. Na ovom popisu dostupni su osnovni podaci o osobi.

Mzl DirzIiRE

e B MOTHIEEID
Dyt pesms WHD 2007 LTE]
Blangt ma dan 312018
- . a "
1 il
Praaim | s CHE

Detaljni podaci o osobi dostupni su klikom na ikonu

HRVATEE] 2800 24 MR INEK O OEMGURAMIE

Bt Cebodiie & |wwd 10 e

O kpatanit ) i poterdin stk obe & nealdieion, & njs csoba & dankcs 4. Pisinie o
o il

Chuiguranit i j poberdsn wisku. ouots @ inenliciision, ol ns canbs tr denics d. Prwiinies o
navidnika

s hperaninirion o poienien wiales (6000 & valaieion prema Sonke 4. Prisiniia o edevidnioe

Cukpatanin e i potertn wliles oot & rwaldbalon prms Sk 4. Prsiiniie o odevidnis

~ %, u stupcu lijevo od imena osobe.

Oatall podacl eslguranikaice
Prezime | ime:

Diaturn rodenja;

a1

Caobni broj essguranika:

Diaturn sljecania svojalva caiguraniks
Diaturmn prialinka svophed oRiguranika:
Cardwa CRUranja:

Ugowor o radu sklopljen na;

Siahss osobe s irvnlid ibeiom:

Daturn prestanka invalidieta:

Stanje na dan:

Daturn obrade FLZLE

Podaci o osobi takoder su dostupni i u PDF obliku, prikladnom za ispis, klikom na ikonu

#

i

Korisnik ima mogucnost filtriranja pregleda osiguranika klikom na gumb

gdje odabire filtre pretrazivanja.

Takoder klikom na ikonu *

korisnik generira PDF datoteku sa filtriranim osiguranicima.

(u desnom gornjem kutu pokraj podataka o obvezniku)
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Obrazac eMPP-1

Registracija obveznika

Kako bi mogli pristupiti predaji prijava eMPP-1 potrebno je imati ovlastenja za unos.
Ovlastenja za unos dodaju se prilikom registracije obveznika unutar HZMO Lana sustava
ili pomoc¢u modula upravljanje ovlastenjima, gdje je potrebno odabrati obveznika, te

korisnika i na posljetku oznaciti Unos MPP-1 oznaku na ekranu.

AL M (e L R by o Pl S P N
Uspostava prijava: v
Upravljanje ovlaStenjima: v
Uvid u pregled zaposlenih osoba s v
invaliditetom:
U MPP-1 é v ™
nos -1: -
’ N

Potrebno je napomenuti kako korisnici mogu biti registrirani samo za jednu
ili sve vrste ovlastenja predaje prijava unutar sustava. Pa je tako moguce
definirati ovlastenja da jedan korisnik moze unositi samo prijave eMPP-1 ili
kombinirati navedeno sa ostalim prijavama (eM-1p, eM-2p...).

Proces zaprimanja i obrade eMPP-1 obrasca

Proces zapocinje HZMO operater kreiranjem zamolnice. HZMO operater unutar zamolnice
navodi sve podatke o osiguranicima i vrsti potupka za koje obveznik treba popuniti eMPP-1
obrasce. Na registriranu e-mail adresu obveznika stize obavijest o kreiranim zamolnicama.

Poitovanifa,
u postuplu za ostvarivanje prava iz mirovinskog osiguranja za esiguranika
IVANAIVIC
OB: 03597478888
OIB: 96563300520
molimo da Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje dostavite podatke o utvrdenom stafu i omovici u eleltronitkom oblilu, obrazac eMPP-1 za godinu/razdoblje: 1999 2015
Detaljnije informacije o traZenim podacima moZete vidjeti prijavom u sustav Lana mirovinsko u Vagem pregledniku dostavljenih zahtjeva, a traZene prijave uspostavite odabirom izbomnika eMPP-1 obrazac.

S postovanjem

Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje | lana.mirovinsko.hr | www.mirovinsko.hr
Ovo je automatizirana poruka. Molimo ne odgovarati na nju

Na temelju takve obavijesti, ovlastena osoba obveznika treba prijavom u Lanu odabrati

modul eMPP-1 i uspostaviti trazene prijave eMPP-1.
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Ako ovlastena osoba ima ovlastenje za vise obveznika, prije odabira modula
eMPP-1, Pregled zahtjeva eMPP-1 na pocetnom ekranu, prethodno mora iz
izbornika ovlastenja odabrati obveznika za kojeg je dostavljena e-zamolnica i
za kojeg treba uspostaviti prijave eMPP-1. Prema registriranom ovlastenju,
ovlastenoj osobi obveznika, nakon prijave u sustav Lana, na pocetnoj stranici
prikazuju se svi moduli za uspostavu e-prijava. Module za koje nema ovlastenje
ne moze koristiti. Za uspostavu eMPP-1 potrebno je odabrati modul: eMPP-1

Pregled zahtjeva eMPP-1

U pregledniku zahtjeva eMPP-1 prikazuju se zaprimljeni zahtjevi s podacima za uspostavu
prijava eMPP-1 samo za odabranog obveznika. Za pregled zahtjeva za drugog obveznika
potrebno je iz padajuceg izbornika prikazanih ovlastenja prethodno odabrati obveznika
za kojeg treba uspostaviti prijave eMPP-1.

E-PRIJAVE - LANA/1.5

IGOR SOSTARIC HRE66325946840
ATLAS TURIST.AGENC.D.D 033033570029

ATLAS + 049393440000

|
CVJECARNICA |

e e R e g o
'-\.JTr.-'-\.! " !ar"|..-'-\.~|l\..-

Didakbir naveq obwvernika: ATILAL +

i

018682500095

DR ANNA BAUTHEN 976274020100

HP D.D. 014148950000

HEWVAT S EA PMARDLIMNA BARMRS,

P rTal:T b
32 DS

Klikom na modul eMPP-1 obvezniku se otvara ekran za pregled zahtjeva za uspostavu
eMPP-1. Ako nije odabran filter, prikazuju se svi zahtjevi prema redoslijedu zaprimanja,
od najstarijeg do najnovijeg.
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Naziv obveznika: HRVATSKA
NARODNA BANKA Ime i prezime osiguranika: SANJA

OIB obveznika: 95970281739 ANTOLIE Komplefiranje u postupku

7a ostvarivanja prava iz Prijava o staZu osiguranja i

Matieni broj poslovnog subjekta: OIB osiguranika: 64619083467 pladi
032698170000 OB osiguranika: 03459141219 mirovinskog osiguranja
REGOB: 3122001511
Naziv obveznika: HRVATSKA
NARODNA BANKA . . . 4 .
. Ime i prezime osiguranika: IVA IVIC Kompletiranje u postupku - N . .
A 68 I\O/l‘aaué):\vsrzon‘ki.sl“z)?/%oz::tzggta' OIB osiguranika: 01862257450 za ostvarivanja prava iz Plr;jcgiva 0 stazu osiguranja i
0326981 7&0%0 g Subj . OB osiguranika: 03490356188 mirovinskog osiguranja P
REGOB: 3122001511
Naziv obveznika: HRVATSKA
NARODNA BANKA . A .
N Ime i prezime osiguranika: MILAN VELIC Kompletiranje u postupku - 5 . .
) 70 OIB obveznika: 95970281739 OIB osiguranika: 87940096491 za ostvarivanja prava iz Prug_va 0 stazu osiguranja i

Maticni broj poslovnog subjekta:
032698170000
REGOB: 3122001511

OB osiguranika: 03608923847 mirovinskog osiguranja placi

Ekran sadrzi sljedece podatke:

e [konu za pregled detalja osiguranika

e Identifikator zamolnice - oznacava broj e-zamolnice pod kojim su zatrazeni podaci
iz Zavoda

e Podatke o obvezniku - prikazuju se podaci obveznika za kojeg su zatrazeni podaci
(naziv, OIB, mati¢ni broj, REGOB)

e Podatke o osiguraniku - prikazuju se podaci o osiguraniku za kojeg su zatrazeni
podaci (ime i prezime, OIB i OB). Ako su zatrazeni podaci za viSe osiguranika (npr.
u postupku kontrole obveznika), nakon odabira ikone za pregled detalja osiguranika
prikazuju se pojedinacni podaci za svakog osiguranika.
Oznaku postupka - prikazuje se vrsta postupka u kojem su zatrazen podaci

e Vrstu prijave - prikazuje se vrsta prijave eMPP-1

e Napomenu - prikazuje se napomena iz e-zamolnice/ e-pozurnice ako ju je unio
radnik Zavoda.

Filtriranje pregleda zahtjeva
Prikaz i filtriranje podataka u Pregledu zahtjeva obavlja se na pocetnom ekranu klikom
na ikonu povecala a i odabirom pojedinog filtera za pretragu (obradene, potpisane,

odbijene, ru¢no ili bez filtera).

Odabirom filtera za ruc¢nu pretragu prema ID broju zamolnice, ID broju eMPP-1, OIB-u
osiguranika i OB-u osiguranika prikazuju se zahtjevi prema unesenom podatku. Npr.
unosom OB-a osiguranika prikazat ¢e se svi trazeni zahtjevi za tog osiguranika.
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Obrazac eMPP-1

Pnjava/Promjena podataka o utvrdenom staZzu osiguranja 1 osnovici

Q

Prikazi sve obradene
ta prijave

Prikazi sve potpisane

Prikazi sve odbijene

PP-1
Prikazi sakrivene

Rucno odaberi filter

Ponisti prethodne filtre
ava o staZu osigu!

Ikone za uspostavu i pregled eMPP-1

[ (2

Ikona za pregled detalja osiguranika

Ikona za pregled e-zamolnice

" Tkona za uspostavu/azuriranje eMPP-1
P -

Ikona za potpisivanje uspostavljenih eMPP-1

e —— Ikona za generiranje PDF potvrde eMPP-1/Pregled podataka prijave za-

primljene na obradu
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Obrazac eMPP-1

Ikona za generiranje potpisane PDF potvrde eMPP-1 nakon sSto je prijava
obradena u Zavodu

Ikona za opoziv potpisane prijave. Klikom na ikonu moze se opozvati
uspostavljena prijava u kratkom vremenu

.

Obrazac poslan na obradu. Ikona oznacava da je prijava uspostavljena,
potpisana i poslana na obradu u Zavod.

L

Ikona za izradu korekcije odbijene prijave eMPP-1

° Ikona koja oznacava izradenu korekciju eMPP-1

Ikona za uklanjanje prijave iz preglednika

Tkona oznacava da je uspostavu eMPP-1 odabrala/rezervirala druga osoba

Ikona za pregled razloga odbijanja prijave

Ikona koja oznacava da je za odabranu e-zamolnicu poslana pozurnica
jer obveznik nije uspostavio prijave u trazenom roku i viSe ne moze prema njoj
uspostaviti prijave

Ikona oznacava e-pozurnicu prema kojoj je potrebno postupiti i uspostaviti
prijave eMPP-1

Ikona za pregled privitka

Uspostava prijave eMPP-1

Nakon odabira obveznika u pregledu zahtjeva potrebno je klikom na ikonu povecala

otvoriti pregled detalja osiguranika na kojem se prikazuju za osiguranika odnosno
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Obrazac eMPP-1

. . . . v . . . v
osiguranike, ako ih ima vise, ikone za uspostavu pojedina¢ne eMPP-1.
Ukupno zapisa: 1 =
Identifil_(ator Podaci obveznika Podaci osiguranika Oznaka postupka Vrsta prijave Napomena
zamolnice
Naziv obveznika: HRVATSKA
NARODNA BANKA . : . A -
ol Ime i prezime osiguranika: JOSIP JOSIC ~ Kompletiranje u postupku - 5 . -
# 133 32\’??[550?“;2.33) ?/gnZ)[g)}z::thgzta' OIB osiguranika: 02992816910 za ostvarivanja prava iz ;’Irau;va o stazu osiguranja i
032698170000 OB osiguranika: 03163664753 mirovinskog osiguranja
REGOB: 3122001511
[ Prijave eMPP-1: 3
S Identifikator prijave MPP-1 Ime i prezime osiguranika Vrsta prijave Godina Status
s
°©°'E - i v4
S8 ¥ 357 JOSIP JOSIG Prijava o statu 1990 Otkfjugan
25 osiguranja i placi
%
2 i By 5
£° 3 358 JOsIP JOSI Prijava o stazu 1999 Otkfjugan
osiguranja i placi
J 359 JOSIP JOSIC Prijava o stazu 2012 Otkljucan
osiguranja i placi

Pregled detalja osiguranika sadrzi:

e Identifikator prijave eMPP-1 — ID broj koji se generira za svaku prijavu eMPP-1 pri
obradi e-zamolnice

Ime i prezime osiguranika za kojeg se trazi uspostava prijave eMPP-1

Vrsta prijave koja se trazi

Godina za koju se traze podaci

Status - prikazuje se status uspostavljene prijave (potpisan, obraden, odbijen)

Potpisan oznacava potpisan obrazac koji je dostavljen u Zavod na obradu, ali koji
jos nije obraden

Obraden oznacava uspjesno obraden obrazac u Zavodu

e Odbijen oznacava odbijen obrazac u Zavodu zbog pogreske.

Za prijave eMPP-1 koje jos nisu izradene prikazuje se status otklju¢an. Klikom na ikonu

by
A
.

Unos/azuriranje eMPP-1 obrasca otvara se ekran za unos podataka o stazu

osiguranja i placi osiguranika za svaku trazenu godinu. Ako je zatrazena uspostava vise

B
L
.

prijava eMPP-1, za svaku prijavu posebno se prikazuje ikona . Klikom na pojedinu
ikonu unose se/azuriraju podaci o stazu i plaéi za odabranu godinu.

Ekran za unos/azuriranje prijave eMPP-1 sadrzi podatke o obvezniku i osiguraniku koji
su preuzeti iz e-zamolnice i podatke koje je potrebno unijeti:

utvrdeni staz osiguranja i osnovicu
staz osiguranja koji se racuna s pove¢anim trajanjem
mjesto i datum uspostave i

mapu za dodavanje priloga.
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Podaci obveznika zakljucani su i generiraju se iz podataka azuriranih u e-
zamolnici Podaci osiguranika zakljucani su i generiraju se iz podataka azuri-
ranih u e-zamolnici. Nepopunjene podatke potrebno je azurirati (kategorija
osiguranika, MBG ili datum rodenja i oznaka spola).

Podaci o utvrdenom stazu osiguranja i osnovici koje je potrebno unijeti

e Godina na koju se odnosi prijava. Polje je zakljucano i prikazuje se odabrana

godina za koju se uspostavlja prijava.

e Nema podataka o stazu i placi evidentiranih podataka o stazu i pla¢i, potrebno

je u polje unijeti kvacicu.

Unosom kvacice obveznik izraduje prijavu eMPP-1 u kojoj se prikazuje tekst: ZA
OSIGURANIKA ZA NAVEDENU GODINU NE POSTOJE PODACI O STAZU
I PLACI. Tako uspostavljena prijava eMPP-1 ujedno je i Potvrda o nepostojanju

podataka o stazu i placi.

e Utvrdeni staz osiguranja (mjeseci/dana) maksimalno 12 mjeseci.

e Placa ili osnovica za odredivanje mirovine ovisno o godini prikazuje se valuta
koju je potrebno unijeti. Do 1992. godine unose se dinari , za 1993. godinu unose

se hrvatski dinari , za 1994. ili ve¢u godinu unose se kune i lipe.

e Nema podataka o plaéi - Ako za odabranu godinu obveznik nema evidentiranih
podataka o plac¢i osiguranika, potrebno je popuniti podatke o stazu osiguranja bez
place i obiljezje oznaciti kvacicom. Stavljanjem kvacice obveznik izraduje prijavu
eMPP-1 s podacima o utvrdenom stazu, ali bez podataka o plaé¢i. U prijavi eMPP-1
prikazuje se tekst: ZA OSIGURANIKA ZA NAVEDENU GODINU NE POSTOJE
PODACI O PLACI. Tako uspostavljena prijava eMPP-1 ujedno je i Potvrda o

nepostojanju podataka o placi.

e Sati rada - prikazuju se i unose za 1998. godinu ili za godine prije 1998.

e Sati bolovanja - prikazuju se i unose za 1998. godinu ili za godine prije 1998.

e Naknada na teret HZZO; RH - prikazuju se i unose podaci za 1999. do 2002.

godinu.

Za 2003. godinu ili kasnije godine prikazuju se podaci samo ako je odabrana vrsta prijave
Naknada na teret HZZO, RH ili CZSS, jer od 2003. podatke o naknadama ne dostavljaju

poslodavci nego nadlezne institucije.
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aci o utvrdeno aZu osiguranja i osnovici

Godina na koju se odnosi prijava: *

2001 ws
Nema podataka o stazu i placi:
Utvrdeni staz osiguranja (mjeseci/dana): % 12 00
Placa ili osnovica osiguranja za odredivanje 150000 00
mirovine: .
Nema podataka o placi:
Naknada na teret HZZO: HZZO v
Iznos naknada plaée na teret HZZO: 10000 00
Naknada na teret RH: . v
Iznos naknada na teret RH: Kuna Lipa
Naknada na teret CZSS: . v
Iznos naknada na teret CZSS: Kuna Lipa

Unos staza osiguranja s povecanim trajanjem - Ako osiguranik ima pravo na staz
osiguranja koji se racuna s pove¢anim trajanjem, potrebno je kliknuti na polje Dodaj
podatak o stazu osiguranja s povec¢anim trajanjem i azurirati sljedece: - podatke
o trajanju staza koji se osiguraniku racuna s pove¢anim trajanjem, - podatke s opisom
radnog mjesta, - zanimanje ili status osobe s invaliditetom na temelju kojeg ima pravo na
staz osiguranja s pove¢anim trajanjem i - razdoblje OD — DO za koje se ostvaruje pravo.

Ako osiguranik ima pravo na staz osiguranja s poveéanim trajanjem za vise razdoblja,
u odabranoj godini potrebno je ponovno kliknuti na navedeno polje i dodati sljedece

razdoblje. Razdoblje se moze ukloniti klikom na ikonu e .
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Dodaj podatak o stazu osiguranja s poveéanim trajanjem

Efektivno trajanje (mjeseci/dana): 12 00
Opis radnog mjesta-zanimanja: MUP
POSLOVI OVLASTENIH CARINSKIH SLUZBENIK...
Radoblje od (dan/mjesec): 01 01
Radoblje do (dan/mjesec): 31 12
Efektivno trajanje (mjeseci/dana): 12 00
Opis radnog mjesta-zanimanja: MUP

POSLOVI OVLASTENIH CARINSKIH SLUZBENIK...

Radoblje od (dan/mjesec): 01 01

Radoblje do (dan/mjesec): 30 12

Nakon unosa podataka, uneseni podaci u prijavi eMPP-1 mogu se spremiti klikom na
polje Pohrani ili spremiti i zakljucati klikom na polje Pohrani i zakljucéaj. Nakon
pohranjivanja ili zakljucavanja prve uspostavljene prijave eMPP-1 automatski se prikazuje
pocetni ekran Pregled zahtjeva prijava eMPP-1. U pregledniku zahtjeva prikazuju se
sve prijave koje je potrebno uspostaviti ili koje su ve¢ uspostavljene s pregledom statusa.
Prema statusu prijave mogu biti: - neuspostavljene ili nepotpisane prijave sa statusom
otkljucana - zakljucane prijave sa statusom zakljucana - potpisane i poslane prijave na
obradu - uspjesno obradene i odbijene prijave - korekcije odbijenih prijava.

Pohranjena prijava moze se mijenjati do zakljucavanja, a pohranjenu i zaklju¢anu prijavu
eMPP-1 potrebno je potpisati elektronickim potpisom. >Ako je za osiguranika zatrazena
uspostava vise od jedne prijave eMPP-1, prethodno je potrebno uspostaviti sve zatrazene
prijave, pohraniti ih zakljucati.

L4
Prijavu treba elektronicki potpisati na nacin da se klikne na ikonu za potpisivanje
uspostavljenih eMPP-1. Ako je uspostavljeno vise od jedne prijave eMPP-1, mogu se
potpisati samo zajedno. Ikona za potpisivanje u Pregledu zahtjeva (uspostavljenih prijava
eMPP-1) prikazuje se tek kada su uspostavljene sve trazene prijave.

|
Klikom na ikonu potpis , pokrece se inicijalizacija potpisa i korisnik potpisuje
prijave svojim certifikatom.

Obveznik u modulu eMPP-1, na ekranu Pregled zahtjeva, mora popuniti sve predloske
prijava eMPP-1. Ako su pogreskom zatrazene i prijave eMPP-1 za godine za koje osiguranik
kod obveznika nije bio zaposlen, obveznik mora, uz zatrazene prijave za vrijeme osiguranja
radnika, odabrati i predlozak za pogresno trazenu prijavu i uspostaviti prijavu eMPP-1
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kojom se potvrduje nepostojanje podataka o stazu i placi.

Prijava eMPP-1 koja je potpisana i poslana na obradu moze se u kratko vrijeme opozvati

3,

klikom na ikonu za opoziv prijave . Ako je uspostavljeno vise prijava eMPP-1,
klikom na ikonu za opoziv opozivaju se sve prijave. Pri ponovnoj uspostavi opozvane
prijave potrebno je dodatno, ponovno potpisati sve prijave klikom na ikonu za potpisivanje
prijave.

Za prijavu eMPP-1 koja je potpisana i poslana na obradu, a kojoj je istekao rok za opoziv

i jos nije obradena u Zavodu prikazuje se ikona . Potpisan, a neobraden PDF
.8
obrazac prijave eMPP-1 moze se pregledati klikom na ikonu

Prijava eMPP-1 koja je uspjesno obradena u Zavodu prikazuje se kao PDF obrazac prijave

1
i moze se pregledati klikom na ikonu

Prijava eMPP-1 koja je obradena i odbijena u Zavodu prikazuje se u PDF obrascu i

1
moze se pregledati klikom na ikonu . Prikaz odbijene prijave sadrzi i razloge
odbijanja koji se mogu pregledati klikom na ikonu . Za izradu korekcije prijave
eMPP-1 potrebno je kliknuti na ikonu za korekciju . Korisniku se otvara ekran za

ponovno uspostavljanje prijave eMPP-1. Postupak popunjavanja i potpisivanja identi¢an
je postupku popunjavanja odbijene prijave. Za uklanjanje prijave eMPP-1 iz preglednika

potrebno je kliknuti na ikonu . Za ponovni prikaz uklonjene prijave potrebno
je odabrati povecalo i odabrati izbornik Ponisti prethodne filtere ili Prikazi sve
obradene.
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Identlfll_(ator Podaci obveznika Podaci osiguranika Oznaka postupka Vrsta prijave Napomena
zamolnice =
Naziv obveznika: HRVATSKA
NARODNA BANKA Ime i prezime osiguranika: JOSIP Kompletiranje u
‘ % ‘ 133 QOIB obveznika: 95970281739 JOsIC postupku za Prijava o staZu
= Mati¢ni broj poslovnog subjekta: OIB osiguranika: 02992816910 ostvarivanja prava iz osiguranja i placi
032698170000 OB osiguranika: 03163664753 mirovinskog osiguranja

REGOB: 3122001511

[ Prijave eMPP-1: 3

Identifikator prijave MPP-1  Ime i prezime osiguranika Vrsta prijave Godina Status
©
= . - .
£= Mo ss7 JosIP Josi¢ S;Ja"a ostadu 1990 Obraden
25 R guranja i placi
T35
-0
23 @) i
1 . s
&£° 7‘ 7‘ 358 JOSIP JOSIC s;‘@fa %Zt‘aé“a p 1999 Odbijen
v
Prijava o stazu 2012 Potpisan

§| »~| 350 JOSIP JOSIC Java o stazu
—J) osiguranja i placi

Ako je pri uspostavi prijave eMPP-1 druga ovlastena osoba obveznika veé zapocela

®

uspostavu prijave eMPP-1, uz ikonu za unos podataka prikazat ¢e se ikona . Na
ikoni se prikazuje ime i prezime osobe te vrijeme rezerviranja prijave. Ikona predstavlja
samo upozorenje korisniku da druga osoba uspostavlja prijavu. Takvu prijavu moze
uspostaviti bilo koja ovlastena osoba obveznika nakon sto je potvrdila preuzimanje prijave
na obradu.

Ako je za odabranu zamolnicu poslana e-pozurnica iz Zavoda jer obveznik nije uspostavio

T,
|j-'|:

prijave eMPP-1 u trazenom roku, prikazuje se ikona *. Korisnik viSe ne moze
postupiti po toj e-zamolnici nego samo moze vidjeti za koje prijave je uspostavljena
e-pozurnica. U pregledniku zahtjeva treba potraziti zahtjev za uspostavu prijava eMPP-1

o

po e-pozurnici na kojem se prikazuje ikona . Ikona oznacava da je za odabranu
e-zamolnicu izradena e-pozurnica po kojoj je potrebno postupiti. Na ekranu se prikazuje
informacija o identifikatoru e-zamolnice za koju se trazi e-pozurnica.

Pretrazivanje e-arhive za obveznike

Odabirom modula Arhiva eMPP-1 ovlastena osoba obveznika moze pretrazivati uspostavl-
jene prijave eMPP-1.

Prijave eMPP-1 mogu se pretrazivati prema obvezniku, ID broju prijave, imenu i prezimenu
osiguranika, OB-u, OIB-u i datumu/razdoblju od - do kad su uspostavljene.

U pregledniku se prikazuju prijave eMPP-1 prema zadanom kriteriju pretrazivanja s
prikazom statusa pojedine prijave (poslane na obradu, obradene ili odbijene).
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Ukupno zapisa: 4

Identifikator
obrasca

Godina na koju se

Vistaprilave odnosi prijava

OIB osiguranika Ime osiguranika Prezime osiguranika Status

ﬂ L 314 Prijava o staZu osiguranja i placi 1990 58511242437 MARIJA MARIC Obraden
J L 313 Prijava o staZu osiguranja i placdi 2010 58511242437 MARIJA MARIC Obraden
ﬂ L 312 Prijava o staZu osiguranja i placi 2000 58511242437 MARIJA MARIC Obraden

e J p 311 Prijava o staZu osiguranja i pla¢i 1990 58511242437 MARIJA MARIC QOdbijeno
—J)=J

## e-Kontrola podataka

Novom elektronickom uslugom Lana e-Kontrola omoguéeno je radnicima Zavoda da
kontrolu podataka o kojima ovise prava iz mirovinskog osiguranja provode elektronickim
putem.

Obveznici mogu uspostavljati e-dokumentaciju putem usluge Lana e-Kontrola samo ako
je postupak kontrole pokrenut elektronickim putem, odnosno kad je kontrolor izradio
obavijest o kontroli u elektronickom obliku.

Registracija obveznika

Ovlastene osobe obveznika koje putem usluge Lana trebaju uspostavljati e-dokumentaciju
za e-Kontrolu podataka o kojima ovise prava iz mirovinskog osiguranja i preuzeti izraden
e-Zapisnik moraju se prethodno registrirati u uslugu Lana. Registracija, dodavanje i
opoziv ovlastenja obveznika za e-Kontrolu obavlja se na istovjetan nacin kao i za postojece
usluge u Lani za uspostavu e-prijava i prijava eMPP-1. Ako se uspostavlja e-pristupni list
za opoziv ovlastenja za e-Kontrolu potrebno je priloziti skenirani dokument iz kojeg je
vidljivo da korisniku treba opozvati navedeno ovlastenje.

Potrebno je napomenuti kako korisnici mogu biti registrirani samo za jednu ili
sve vrste ovlastenja predaje prijava unutar sustava. Pa je tako moguce definirati
ovlastenja da jedan korisnik moze unositi samo prijave eMPP-1/e-Kontrole ili
kombinirati navedeno sa ostalim prijavama (eM-1p, eM-2p...).

Modul e-Kontrola obveznici

Korisnicima koji su registrirani za e-Kontrolu prikazuju se na pocetnom ekranu modul:
e-Kontrola obveznici i padajuéi izbornici Pregled e-Kontrola i Pregled dostavljenih e-
Zapisnika.

e Odabirom modula e-Kontrola obveznici i padajuéeg izbornika Pregled e-Kontrola,
korisnik moze:

Pregledati dostavljenu obavijest o e-Kontroli

— Uspostaviti zatrazenu dokumentaciju za e-Kontrolu: rekapitulaciju, popis
radnika kojima se staz osiguranja racuna s povecanim trajanjem i drugu
zatrazenu financijsku dokumentaciju (u daljnjem tekstu: e-dokumentacija)

Pregledavati uspostavljenu e-dokumentaciju
— Pratiti status e-dokumentacije
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— Izvrsiti ispravak odbijene e-dokumentacije

— Preuzimati uspostavljene PDF obrasce e-dokumentacije (rekapitulaciju i popis
radnika kojima se staz osiguranja ra¢una s poveéanim trajanjem)

— Pregledati i preuzeti PDF obrazac izradenog e-Zapisnika o kontroli

it e apEnika

Pregled obavijesti o e-Kontroli

Nakon sto je kontrolor izradio obavijest o e-Kontroli sustav Lana automatski na korisnikovu
e-mail adresu dostavlja poruku o provedbi e-Kontrole. Na temelju zaprimljene e-mail
poruke, korisnik se treba prijaviti u e-uslugu Lana, odabrati modul e-Kontrola obveznici,
padajudi izbornik Pregled e-Kontrola i uspostaviti zatrazenu e-dokumentaciju za kontrolu
(rekapitulaciju, popis radnika kojima se staz osiguranja racuna s poveéanim trajanjem,
potvrdu o nepostojanju podataka i zatrazenu financijsku dokumentaciju).

Ako korisnik u Lani ima registrirano ovlastenje za vise obveznika, na pocetnom
ekranu Lane za prijavljene korisnike prije odabira modula e-Kontrola obveznici,
Pregled e-Kontrola, da bi mogao uspostaviti e-dokumentaciju, mora prethodno
iz izbornika svojih ovlastenja odabrati obveznika za kojeg je dostavljena e-mail
poruka, odnosno e-Obavijest o e-Kontroli.

U pregledniku obavijesti e-Kontrole korisniku se prikazuje zaprimljen zahtjev s predloscima
za uspostavu e-dokumentacije samo za obveznika koji je odabran u glavnom izborniku
njegovih ovlastenja.

Za pregled zahtjeva za izradu e-dokumentacije za drugog obveznika potrebno je iz padajuceg
izbornika ovlastenja prethodno odabrati obveznika za kojeg na temelju zaprimljene e-mail
poruke, odnosno e-Obavijesti treba uspostaviti e-dokumentaciju.

Klikom na izbornik Pregled e-Kontrola korisniku se otvara ekran za pregled zahtjeva
za uspostavu e-dokumentacije. Ako nije odabran filter, prikazuju se svi zahtjevi prema
redoslijedu zaprimanja, od najstarijeg do najnovijeg.

Identifikator = q ————— B—
obavijesti Podaci obveznika Kreirao i vrijeme kreiranja Napomena
Naziv obveznika: ATLAS PLUS D.0.0.ZA USLUGE |

TURISTICKA AGENCIJA Kreirao operater: IGOR SOSTARIC

M 40 OIB obveznika: 54046512596 .
MBPS: 049393440000 Vrijeme kreiranja: 15.11.2021. @ 09:52:31

REGOB: 3119186713

[ Ukupno traZzene dokumentacije: 2

e-Kontrola ID Vrsta dokumentacije Godina Status

Dostaviti platne liste

&

12 Rekapitulacija 2004 Nepotpisan

14 Rekapitulacija 2005 Nepotpisan

A

Popis radnika kojima se staz 2004

. P P Nepotpisan
ratuna s povecanim trajanjem

113

|

Pregled detalja
dokumentacije po godinama

Popis radnika kojima se staz 2005

. Aok P Nepotpisan
ratuna s povecanim trajanjem

115

&
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Uspostava zatrazene e-Dokumentacije za e-Kontrolu

e Ekran za uspostavu e-dokumentacije sadrzi sljedece podatke:

— Funkcijske ikone za poduzimanje odredene aktivnosti ili pregled pojedinog
dokumenta
— Identifikator obavijesti

Podatke o obvezniku za koje se trazi e-dokumentacija: naziv obveznika, OIB
obveznika, REGOB obveznika i MBPS (ili mati¢ni broj obveznika). Ako se
e-Kontrola obavlja i za poslovne jedinice na ekranu se prikazuju i podaci o
poslovnim jedinicama ukoliko ih je kontrolor azurirao u e-Obavijest o e-Kontroli
— Ime i prezime kontrolora i vrijeme kreiranja e-Obavijest o e-Kontroli

— Napomenu kontrolora ako je unesena u e-Obavijesti o e-Kontroli.

Ikone u ekranu za uspostavu e-dokumentacije:

- Tkona za pregled zatrazene e-dokumentacije po godinama

e Klikom na ikonu otvara se Pregled detalja dokumentacije po godinama u kojem se
prikazuje:
— ID broj e-dokumentacije
— Vrsta e-dokumentacije: rekapitulacija i popis radnika kojima se staz osiguranja
racuna s povecanim trajanjem
— Godine za koje se trazi uspostava e-dokumentacije
— Status e-dokumentacije

- Ikona za uspostavu/azuriranje rekapitulacije i popisa radnika kojima se staz
osiguranja racuna s povec¢anim trajanjem

jgm™

- Ikona za tabli¢ni prikaz unesenih podataka za uspostavu rekapitu-
lacije i popisa radnika kojima se staz osiguranja racuna s pove¢anim trajanjem za pojedinu
godinu

- Tkona za potpisivanje uspostavljene e-dokumentacije
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e Prikazuje se samo kada su uspostavljeni svi zatrazeni obrasci e-dokumentacije

) =

- Tkona za prikaz nepotpisanog PDF obrasca e-dokumentacije

- Tkona za prikaz potpisanog obrasca PDF e-dokumentacije, nakon
sto je obraden u Zavodu

O

+ - Tkona za opoziv potpisanog obrasca e-dokumentacije

e Klikom na ikonu moze se opozvati uspostavljen obrazac u roku od pet minuta

J
- Tkona statusa obrasca - Oznacava da je obrazac uspostavljen, potpisan i
poslan na obradu u Zavod

e

- Tkona za izradu korekcije odbijenog obrasca e-dokumentacije

J - Tkona koja oznacava izradenu korekciju obrasca e-dokumentacije

.J - Ikona koja oznacava da je uspostavu obrasca e-dokumentacije odabrao /rezervirao

drugi korisnik
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o

- Tkona za pregled razloga odbijanja obrasca e-dokumentacije

- Ikona koja oznacava da je za odabranu e-Obavijest poslana pozurnica jer
obveznik nije uspostavio e-dokumentaciju u zatrazenom roku

b

- Tkona koja oznacava pozurnicu prema kojoj je potrebno postupiti

- TIkona za pregled dostavljenog privitka

X,

- Ikona za pregled obavijesti o e-Kontroli

- Tkona za uklanjanje obrasca e-dokumentacije iz preglednika

Prikaz i filtriranje podataka u Pregledu zahtjeva obavlja se na pocetnom ekranu klikom
na ikonu povecala i odabirom pojedinog filtera za pretragu e-dokumentacije (obradene,
neobradene, potpisane, odbijene, ru¢ni odabir filtera i ponistavanje prethodnih filtera).
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Unos rekapitulacije

Na ekranu za unos rekapitulacije prikazuju se obiljezja za unos podataka prema godini za
koju korisnik uspostavlja rekapitulaciju. Ekran za unos rekapitulacije sadrzi obiljezja i
razlikuje se prema godini kontrole za koju se uspostavlja rekapitulacija:

e A. za razdoblje od 1991. do 2004. godine
e B. za razdoblje od 2005. godine na dalje

Podaci se za pojedinu godinu kontrole unose pojedinac¢no po mjesecima kronoloskim
redom. Unos podataka u pojedina obiljezja mogué je prema ugradenim formalno-logickim
kontrolama u odnosu za godinu za koju se uspostavlja rekapitulacija.

Podaci o obvezniku

Na ekranu se prikazuje ustrojstvena jedinica u kojoj se provodi kontrola, identifikacijski
podaci o obvezniku i podaci poslovne jedinice ako je navedena u e-Obavijesti o kontroli.
Podaci obveznika su zakljucani i izvode se iz podataka koje je kontrolor azurirao kod
izrade e-Obavijesti o kontroli.

Dodatni podaci

Ako obveznik nema podataka za pojedinu godinu kontrole za koju je zatrazena uspostava
rekapitulacije potrebno je kvac¢icom oznaciti polje: Nema podataka za e-Kontrolu. Na
temelju unesene oznake o nepostojanju podataka sustav izraduje PDF obrazac reka-
pitulacije s tekstom: NEMA PODATAKA ZA REKAPITULACIJU ZA NAVEDENU
GODINU, koji je ujedno i potvrda obveznika o nepostojanju podataka za navedenu godinu
kontrole.

Mjesecni podaci za godinu

Podaci koje korisnik unosi za rekapitulaciju moraju biti uneseni prema pravilima za unos
podataka u rekapitulaciju za pojedinu godinu. Ovisno o godini za koju se uspostavlja
rekapitulacija omogucéen je unos pojedinih mjese¢nih podataka. Ako podaci nisu ispravno
uneseni prikazuje se odgovarajuca poruka koja upucuje na ispravak unesenih podataka.
U info obiljezju korisniku se prikazuju dodatna pojasnjena za unos pojedinog podatka.
Ako se u pojedino obiljezje unosi novcani iznos, a podaci ne postoje potrebno je unijeti
decimalni broj s nisticama u obliku: 0,00.
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Mjesecni podaci za 2005. godinu

(i) Mjesec: *

(i) Broj radnika na radu: %

@ Broj radnika koji primaju naknadu (HZZO, RH i
CZSS): *

@ Osnovica za pla¢anje doprinosa: *

@ Obracunata placa: *

@ Isplacena placa: *

@ Broj radnika sa stazem osiguranja s pove¢anim

trajanjem — stupanj povecanja 12/14: *

@ Broj radnika sa staZem osiguranja s poveéanim
trajanjem — stupanj povecanja 12/15: *

@ Broj radnika sa stazem osiguranja s pove¢anim
trajanjem — stupanj povecanja 12/16: *

@ Broj radnika sa stazem osiguranja s poveéanim
trajanjem — stupanj povecanja 12/18: *

(i) Ukupan broj radnika sa stazem osiguranja s
~ povecanim trajanjem: *

[ Etemapaiesame O]

Mjesec¢ni podaci za rekapitulaciju dodaju se klikom na polje Dodaj mjesec¢ne

Dodaj mjesecne podatke za 2004. godinu +

podatke

Obveznici pla¢anja doprinosa nisu duzni mjesecno unositi svote naknade placa
n/t HZZO, n/t RH i n/t CZSS. Navedene naknade unose se u dio ekrana
koji je namijenjen za unos ukupnih svota naknada za pojedinu godinu i na
rekapitulaciji se prikazuju u redu za prikaz ukupnih godisnjih podataka. Ako
su naknade unesene po mjesecima ne mogu se unositi na godisnjoj razini i
obrnuto. (Npr. ako je kontrolom obuhvaéen samo jedan mjesec u pojedinoj
godini.)

Dodavanje priloga

Financijska i druga dokumentacija dodaje se u obiljezje Kopiranje priloga klikom na mapu
za dodavanje priloga. Prilog mora biti skeniran u PDF ili JPEG formatu ili drugom
formatu koji nije moguce mijenjati.

Uvoz podataka putem XLSX datoteka

Uvoz podataka omogucava korisnicima kopiranje datoteka rekapitulacije i popisa radnika
sa ben. stazem koji sadrze ve¢ popunjene podatke obrazaca po godinama. Klikom na
N

ikonu (unutar pregleda e-Kontrole) otvara se prozor za kopiranje datoteke.

Postupak je sljedeci:

e Preuzmite prazan primjer tipa datoteke za obrazac koji je HZMO zatrazio putem
obavijesti
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e Popunite trazena polja ispravnim formatom kako je trazeno u datoteci

e Polja mjeseci/naknade unose se u Siframa 1-12 za mjesece i 13-17 za naknade
(BONUS (unosi se kao sifra: 13), REGRES (unosi se kao sifra: 14), OTPREMNINA
(unosi se kao sifra: 15), NAGRADA (unosi se kao sifra: 16) i NAKNADA ZBOG
NEISKORISTENOG GODISNJEG ODMORA (unosi se kao $ifra 17).)

e Svi iznosi unose se u novéanom formatu xxx,xx (npr. 1000,00/0,00/1000000,00 - bez
odvajanja tisucica)

e Svi datumi unose se u formatu DD.MM.GGGG. (npr. 03.09.2002.)

e Preporuceno je da se sve celije formatiraju kao tekst kako bi se izbjegle anomal-
ije/pogresan format u prikazanom i izvornom obliku podataka koji se kopiraju u
sustav

e Nakon Sto su upisani svi podaci i formatirani su ispravno moguce je priloziti datoteku

e Nakon sto se datoteka obradi, svi mjesec¢ni podaci biti ¢e zamjenjeni dosadasnjim
mjesecnim podacima ukoliko je nesto bilo popunjeno

e Izmjene se evidentiraju tek nakon sto korisnik pohrani obrazac te se daljni proces
nastavlja kao i kod ru¢nog popunjavanja obrasca

Nepopunjene datoteke uvoza dostupne su na pregledu obrazaca e-Kontrole i prilikom ot-

0 Uvoz podataka e-
M Kontrole XLSx

Datoteka - Popis osoba sa ben. stazen
Datoteka - Rekapitulacija (2005. g.)

Datoteka - Rekapitulacija (do 2004. g.)

XLSx datoteka sa podacima e-Kontrole:

Obradi datoteku uvoza »

varanja ekarana za uvoz.
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e Datoteka - Popis osoba sa ben. staen

as Datoteka - Rekapitulacija (2005. g.)

as  LDatoteka - Rekapitulacija (do 2004. g.)

Datoteke za uvoz moguce je preuzeti ovdje:
Datoteka - Rekapitulacija (2005. g.)
Datoteka - Rekapitulacija (do 2004. g.)

Datoteka - Popis osoba sa ben stazem
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Unos popisa radnika kojima se staZ osiguranja racuna s povecanim trajanjem

Unos popisa radnika kojima se staz osiguranja racuna
s povecanim trajanjem

Popis radnika kojima se staz osiguranja racuna s pove¢anim trajanjem uspostavlja se
za pojedinu godinu neovisno o stupnju povecanja staza osiguranja za pojedinog radnika.
Radnici koji u jednoj godini imaju staz osiguranja koji se rac¢una s povecanim trajanjem,
a s raglicitim stupnjem povecanja unose se u isti popis.

Na ekranu za unos podataka o osiguranicima kojima se staz osiguranja rac¢una s povecanim
trajanjem za svakog unesenog radnika potrebno je unijeti podatke o imenu i prezimenu,
OB broju, OIB-u, radnom mjestu ili zanimanju na temelju kojeg radnik ima pravo na
beneficirani staz, stupanj uvecanja i razdoblje od-do.

Za svakog sljede¢eg radnika kojeg treba unijeti u popis za pojedinu godinu potrebno je
kliknuti na polje za dodavanje novog radnika. Ako obveznik nema podataka za pojedinu
godinu kontrole za koju je zatrazena uspostava popisa radnika kojima se staz osiguranja
racuna s povec¢anim trajanjem potrebno je u obiljezje Dodatni podaci kvacicom oznaciti
obiljezje Nema podataka za e-kontrolu.

Na temelju unesene oznake o nepostojanju podataka sustav izraduje PDF obrazac popisa
radnika s tekstom: NEMA PODATAKA ZA NAVEDENU GODINU, koji je ujedno i
potvrda obveznika da za navedenu godinu kontrole nema podataka o radnicima kojima se
staz osiguranja racuna s povecanim trajanjem.

Dodatni podaci

Za odabranu godinu nema podataka:

Podaci osiguranika sa stazem osiguranja s povec¢anim trajanjem za 2004. godinu

Ime: *

Prezime: *

Osobni broj: *

OIB: *

Radno mjesto: *

Stupanja povecéanja: *

Razdoblje obavljanja poslova od: *

Razdoblje obavljanja poslova do: *

Dodaj osiguranike za 2004. godinu +
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Potpisivanje e-dokumentacije

Ako se podaci koji su uneseni za rekapitulaciju i popis radnika kojima se staz osiguranja
racuna s povecanim trajanjem zele naknadno izmijeniti ili dopuniti potrebno je odabrati
polje: Pohrani e-Kontrolu

Ako su uneseni podaci spremni za slanje potrebno je odabrati polje: Pohrani i zakljucaj
e-Kontrolu

Unesene podatke moguée je mijenjati do potpisivanja obrazaca e-dokumentacije. Us-
postavljene obrasce e-dokumentacije potrebno je skupno potpisati klikom na ikonu za
potpis.

Potpisivanje je moguée samo ako su uspostavljeni svi obrasci koji su zatrazeni putem
e-Obavijesti o kontroli te ako su zaklju¢ani naredbom Pohrani i zakljuc¢aj e-Kontrolu.
Provjera statusa uspostavljenog obrasca moguca je u pregledniku obrazaca za e-Kontrolu.
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Korekcija e-dokumentacije

Korisnik kojem je u postupku obrade e-dokumentacija odbijena mora u pregledniku e-
Kontrola klikom na ikonu za korekciju odbijene e-dokumentacije izvrsiti ispravak podataka
i ponoviti postupak potpisivanja.

Ako je korisniku odbijeno vise obrazaca e-dokumentacije moze ih potpisati samo ako je
izvrsio korekciju svih odbijenih obrazaca.

155
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Pregled dostavljenih e-Zapisnika

Unutar modula Pregled dostavljenih e-Zapisnika moguce je pregledati sve zapisnike
koji su kreirani nakon dostavljanja e-dokumentacije. Po e-Zapisniku korisnik ne treba
raditi nikakve akcije i dobivanjem e-Zapisnika proces e-Kontrole smatra se zavrsenim.

156



Uvid u prijavno odjavne podatke

Uvid u prijavno odjavne podatke

Novom elektronickom uslugom u Lani Uvid u prijavno-odjavne podatke omoguéeno
je korisnicima, ovlastenim osobama obveznika pregled prijavno-odjavnih podataka nji-
hovih radnika za koje su, na temelju uspostavljenih prijava/e-prijava za vodenje mati¢ne
evidencije: prijave o pocetku osiguranja M-1P/eM-1P, prijave o prestanku osiguranja
M-2P /eM-2P i prijave o promjeni tijekom osiguranja M-3P /eM-3P, evidentirani u mati¢noj
evidenciji Zavoda.

Registracija obveznika

Ovlastene osobe obveznika koje putem e-usluge Lana Zele imati uvid u prijavno-odjavne
podatke svojih radnika, moraju se prethodno registrirati u e-uslugu Lana. Registracija,
dodavanje i opoziv ovlastenja obveznika za uvid u prijavno-odjavne podatke obavlja se
na istovjetan nacin kao i za postojece e-usluge u Lani za uspostavu e-prijava, prijava
eMPP-1 i e-kontrole. Korisnici se mogu registrirati putem Brze registracije ili predajom
Pristupnog lista/e-Pristupnog lista u kojem treba oznaciti ovlastenje: Uvid u prijavno-
odjavne podatke. Isto ovlastenje treba oznaciti i na PDF obrascu priloZzene punomodi.
Ovlastena osoba obveznika koja ima administratorske ovlasti za upravljanje ovlastenjima,
odnosno, kojoj se na pocetnom ekranu Lane za registrirane korisnike prikazuje modul:
Upravljanje ovlastenjima, moze sebi ili drugom korisniku, neposredno u Lani, pored
postojecih ovlastenja, dodijeliti ili opozvati ovlastenje za uvid u prijavno-odjavne podatke.
Ako se uspostavlja e-Pristupni list za opoziv ovlastenja za uvid u prijavno-odjavne podatke,
potrebno je priloziti skenirani dokument iz kojeg je vidljivo da korisniku treba opozvati
navedeno ovlastenje.

Modul prijavno-odjavni podaci
Korisnicima koji su registrirani za uvid u prijavno-odjavne podatke prikazuje se na
pocetnom ekranu modul: Prijavno—odjavni podaci i padajuci izbornici Podnosenje zahtjeva

i Pregled predanih zahtjeva.

Prijavno-
odjavni podaci

* PodnoSenje zahijeva

= Pregled predanih zahtjeva
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Podnosenje zahtjeva za wvid u prijavno-odjavne podatke

Podnosenje zahtjeva za uvid u prijavno-odjavne po-
datke

Odabirom modula Prijavno-odjavni podaci i padajuceg izbornika PodnosSenje zahtjeva,
korisnik moze:

vidjeti za kojeg obveznika ima ovlastenje za uvid u prijavno-odjavne podatke
odabrati obveznika za dohvat prijavno-odjavnih podataka

filtrirati obveznika za kojeg zeli dohvatiti prijavno-odjavne podatke prema nazivu
obveznika, OIB-u ili maticnom broju obveznika
podnijeti zahtjev za uvid u prijavno-odjavne podatke za odabranog obveznika

Ekran za podnosenje zahtjeva sadrzi dva odvojena dijela: ekran za odabir obveznika i
ekran za unos detalja zahtjeva. U ekranu za odabir obveznika za dohvat prijavno-odjavnih
podataka, korisniku se prikazuju svi obveznici za koje ima registrirano ovlastenje u Lani
neovisno o odabranom obvezniku u gornjem dijelu ekrana za pregled i odabir obveznika.
Primjer izgleda ekrana za odabir obveznika:

Odabir obveznika

Odabirom ponudenih obveznika za koja posjedujete ovlastenja za uvid u prijavno/odjavne

podatke pristupa se popunjavanju ostalih parametara zahtjeva koji se Salje na obradu. Poslovne
jedinice za dohvat odabiru se na sljede¢em ekranu za unos dodatnih parametara.

Q Filtriraj obveznike (Naziv/OIB/MB)

OIB obveznika: 92963223473 . .
Naziv obveznika/Poslovnih jedinica: ZAGREBCKA BANKA D.D.,ZAGREBACKA

BANKA - SPLIT Kreiraj zahtjev

MB obveznika/Poslovnih jedinica: 032344950000,032344950163

OIB obveznika: 84397956623

Naziv obveznika/Poslovnih jedinica: HRVATSKI ZAVOD ZA MIROVINSKO

OSIGURANJE PODRUCNA SLUZBA U OSIJEKU,HRVATSKI ZAVOD ZA

MIROVINSKO OSIGURANJE PODRUCNI URED U SIBENIKU,HRVATSKI

ZAVOD ZA MIROVINSKO OSIGURANJE PODRUCNA SLUZBA U B

ZAGREBU,HRVATSKI ZAVOD ZA MIROVINSKO OSIGURANJE SREDISNJA

SLUZBA

MB obveznika/Poslovnih jedinica: Kreiraj zahtjev
014166260008,014166260015,014166260019,014166260001

OIB obveznika: 38453148181
Naziv obveznika/Poslovnih jedinica: JADROLINIJA D.D. Kreiraj zahtjev

MB obveznika/Poslovnih jedinica: 033281630000

Odabirom ponudenih obveznika za koje korisnik posjeduje ovlastenja za uvid u prijavno-
odjavne podatke, pristupa se popunjavanju ostalih parametara zahtjeva koji se salje na
obradu.

Poslovne jedinice za dohvat odabiru se na sljede¢em ekranu za unos dodatnih parametara.
U ekran za unos detalja zahtjeva moguce je odabrati obveznika i poslovne jedinice
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Podnosenje zahtjeva za wvid u prijavno-odjavne podatke

obveznika za koje se podnosi zahtjev i trazeno razdoblje od-do za koje se zeli dobiti uvid
u prijavno-odjavne podatke. Trazeno razdoblje od—do je obvezan podatak.

Ako se zeli podnijeti zahtjev sa stanjem prijavno-odjavnih podataka radnika na odredeni
datum, potrebno je u obiljezje Trazeno razdoblje od i Trazeno razdoblje do unijeti isti
datum.

Ako se zeli podnijeti zahtjev za uvid u prijavno—odjavne podatke radnika samo za aktivne
radnike tj. koji nemaju odjavu s mirovinskog osiguranja na datum podnoSenja zahtjeva,
potrebno je u obiljezje Trazeno razdoblje do unijeti teku¢i datum podnosenja zahtjeva.

Ako se zeli podnijeti zahtjev za uvid u prijavno-odjavne podatke samo za odredenog
osiguranika kod odabranog obveznika, potrebno je u obiljezje OIB osiguranika/ice unijeti
OIB osiguranika/ice za kojeg se zeli dobiti uvid u prijavno-odjavne podatke.

Ekran za kreiranje zahtjeva s unosom detalja zahtjeva:

m Kreiranje zahtjeva
V4

gabr:’tfgifmos'w”eJedi”ice za koje se Salje ZAGREBGKA BANKA D.D. (MB: 032344950000 | REGOB: 3122001511)

ZAGREBACKA BANKA - SPLIT (MB: 032344950163)

TraZeno razdoblje od: *
Trazeno razdoblje do: *

OIB osiguranikalice:

Kreiraj zahtjev =)

1

Povratak na ekran za odabir obveznika mogu¢ je klikom na ikonu

Klikom na polje Kreiraj zahtjev inicira se obrada zahtjeva za uvid u prijavno-odjavne
podatake kod obveznika za kojeg je izraden zahtjev.

Primjer ekrana nakon izradenog zahtjeva:

Identifikator

Zantjeva | Obveznikici zahtjeva Razdoblje od-do Zahtjev kreiraolla Vrijeme kreiranja Status

OIB: 92063223473 o
i % Naziv: ZAGREBCKA BANKA D.D 01.01.2022. - 08.12.2022 IGOR SOSTARIC 08.12.2022. @ 08:00:47 Zahtjev kreiran (Seka na obradu)
MB: 032344950000

Nakon izradenog zahtjeva, u ekranu za prikaz podnesenih zahtjeva, korisniku se prikazuju
sljede¢i podaci: Identifikator zahtjeva, OIB, naziv i mati¢ni broj obveznika za kojeg
je kreiran zahtjev, razdoblje od-do za koje je podnesen zahtjev, ime i prezime pod-
nositelja zahtjeva, vrijeme kreiranja zahtjeva i status zahtjeva (zahtjev kreiran i ¢eka na
obradu/zahtjev je obraden).

Ako korisnik zeli odustati od zahtjeva treba odabrati ikonu za ponistavanje podnesenog

1

zahtjeva
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Podnosenje zahtjeva za wvid u prijavno-odjavne podatke

Klikom na ikonu osvjezava se pregled zahtjeva i prikazuje obraden zahtjev (zahtjevi
se periodicki obraduju svakih pet minuta).

Nakon sto je zahtjev obraden, korisniku se prikazuje ekran Pregled kreiranih zahtjeva sa
sljede¢im podacima: - ukupno zapisa (broj ekrana s prijavno-odjavnim podacima) - stanje
prijavno-odjavnih podataka na dan kreiranog zahtjeva - razdoblje od-do za koje su trazeni
podaci - naziv obveznika, REGOB obveznika, mati¢ni broj obveznika, OIB obveznika
- poruka o statusu obrade - da su podaci uspjesno obradeni ili poruka o nemoguénosti
prikaza podataka - podaci o osiguraniku: prezime i ime osiguranika, datum rodenja, spol,
osobni broj osiguranika/ice, OIB osiguranika/ice, datum stjecaja svojstva osiguranika/ice,

datum prestanka svojstva osiguranika/ice. - Tkona za pregled detalja osiguranika
Klikom na ikonu prikazuju se za odabranog osiguranika detaljni podaci iz prijave i odjave
za odabrano razdoblje stjecanja i prestanka osiguranja.

Primjer ekrana obradenog zahtjeva:

Ukupno zapisa: 2 Stanje na dan: 08.12.2022.

Razdoblje od-do: 01.01.2022. - 08.12.2022.

Naziv obveznika: REGOB obveznika: Matiéni broj poslovog subjekta (MBPS) OIB obveznika

ZAGREBACKA BANKA'PJ NOVI ZAGREB 3113016166 032344950000 92963223473 Eodaciuspietnolooiadent
Prezime i ime: Datum rodenja: Spol. Osobni broj (OB) osiguranikalice: OIB osiquranikalice: Datum stjecanja svojstva osiguranikalice: Datum prestanka svojstva osguranikalice:
07.08.1964. M 13.11.1989. -
Naziv obveznika: REGOB obveznika Matini broj poslovnog subjekta (MBPS): OIB obveznika: Podaci uspjes bradeni
ZAGREBACKA BANKA DD FILIJALA ZABOK 3099010273 032344950000 92963223473 odacl uspjesno obradent
J Prezime i ime: Datum rodenja: Spol Osobni broj (OB) osiguranikalice: OIB osiquranika/ice: Datum stjecanja svojstva osiguranika/ice: Datum prestanka svojstva osguranikalice:
| 12.07.1956. r4 1993. -

Primjer ekrana obradenog zahtjeva s prikazom detalja osiguranika:

Naziv obveznika: REGOB obveznika Matiéni broj poslovnog subjekta (MBPS) OIB obveznika

ZAGREBACKA BANKA'PJ NOVI ZAGREB 3113016166 032344950000 92963223473 EocaciNspiespoichiscenl
J Prezime i ime: Datum rodenja: Spol Osobni broj (OB) osiguranikaice: OIB osiguranikaice: Datum stjecanja svojstva osiguranikalice: Datum prestanka svojstva osguranika/ice:
07.08.1964. i 13.11.1989. -
opis Sifra
Osnova osigurana RADNI ODNOS KOD PRAVNE OSOBE - DRZAVLJANI RH, EGP-A | SVICARSKE KONFEDERACIJE o1
Radno vrijeme (sati, minute) 7h 70
Optina rada

Ugovor o radu skiopljen na:

Stvama strucna sprema / vrsta i razina obrazovanja Srednja Skola 4 g. i vise 03
Potrebna struéna sprema / vrsta i razina obrazovanja Srednja $kola 4 g. i vise 03
Zanimanje: VODITELJ ISPOSTAVE MIORH 419015

Status osobe s invaliditetom:
Korisnik/ca mirovine u osiguranju
Razlog prestanka svojstva osiguranikalice:

Podaci o benificiranom radnom stazu
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Pregled predanih zahtjeva

Pregled predanih zahtjeva

Pregled predanih zahtjeva uvida u prijavno-odjavne podatke osiguranika obavlja se
odabirom modula Prijavno-odjavni podaci i padajuceg izbornika Pregled predanih zahtjeva.

Na ekranu za pregled predanih zahtjeva korisniku se kronoloskim redom prikazuju svi
podneseni zahtjevi za uvid u prijavno-odjavne podatke za odabranog obveznika.

U ekranu Pregled kreiranih zahtjeva prikazuju se sljedeé¢i podaci:

e ukupan broj zapisa, odnosno podnesenih zahtjeva

e ikona za detaljan pregled osiguranika . Klikom na ikonu pored naziva
obveznika prikazuju se osiguranici prijavljeni kod obveznika za kojeg je podnesen
zahtjev.

Sljedeé¢im klikom na ikonu pored imena i prezimena osiguranika prikazuju se
za odabranog osiguranika detaljni podaci iz prijave i odjave osiguranika za prikazano
razdoblje stjecanja i prestanka svojstva osiguranika.

Ako osiguranik ima vise razdoblja osiguranja kod istog obveznika podaci o razdobljima
osiguranja (datumu stjecanja i prestanka osiguranja) prikazuju se u posebnom retku.

identifikator zahtjeva

podaci o obvezniku za koje je podnesen zahtjev
razdoblje od-do za koje je podnesen zahtjev
ime i prezime osobe koja je kreirala zahtjev
vrijeme kreiranja zahtjeva

status zahtjeva (obraden/neobraden)

Identifikator

et Obvezniklici zahtjeva Razdoblje od-do

91 ZAGREBACKA BANKA - SPLIT

63

Primjer ekrana za pregled predanih zahtjeva:

Filtriranje pregleda zahtjeva

Filtriranje pregleda zahtjeva omogucéeno je klikom na ikonu . Filtriranje je
moguce prema maticnom broju poslovnog subjekta, REGOB-u obveznika, osobnom broju
osiguranika/ice, i OIB-osiguranika/ice.

01.12.2021. - 08.12.2022.

1.01.2022. - 08.12.2022.
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Pregled predanih zahtjeva

[ _

Mati¢ni broj poslovnog subjekta (MBPS):
REGOB obveznika:
Osobni broj (OB) osiguranikalice:

OIB osiguranikalice:

Prikaz ekrana za filtriranje zahtjeva: | . F— BT

Preuzimanje pregleda prijavno-odjavnih podataka

Korisnicima je omoguéeno preuzimanje pregleda prijavno-odjavnih podataka iz Lane u ob-
liku excel tablice sa svim podacima koje sadrzi izradeni pregled osiguranika. Tablica sadrzi
podatke o obvezniku i detaljne podatke o osiguranicima koji su na temelju uspostavljenih
i azuriranih prijava evidentirani u bazi podataka osiguranika u Zavodu.

Preuzimanje se obavlja klikom na ikonu: Preuzmi podatke na rac¢unalo E Ako se
zeli preuzeti excel tablica s pregledom samo za jednog obveznika prethodno je potrebno
u ekranu za pregled zahtjeva, ili pregleda prijavno-odjavnih podataka kliknuti na ikonu

i odabrati MBPS ili REGOB obveznika, a zatim klikom na ikonu Preuzmi podatke
na racunalo, preuzeti excel tablicu.

Kad se podaci zele preuzeti samo za jednog osiguranika, potrebno je u ekranu za filtriranje
unijeti osobni broj ili OIB osiguranika/ice i preuzeti podatke na prethodno opisan nacin.
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Problemi u radu sa sustavom

Problemi u radu sa sustavom

Ovdje su opisani problemi tehnicke prirode koji se mogu pojaviti prilikom rada sa sustavom,
kao i nacini njihovog rjesavanja.

e Problemi prilikom prijave u sustav
e Problemi prilikom potpisivanja prijava
e Problemi kod preuzimanja PDF potvrda

Ovaj dio uputa namijenjen je osobama s odredenim informatickim predznanjem o instalaciji
aplikacija, instalaciji digitalnih certifikata i sl. Ako smatrate da ne mozete uspjesno slijediti
navedene upute, obratite se vasoj informatickoj podrsci.
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Cesto postavljana pitanja

Cesto postavljana pitanja

Opcenito

Jesam li obvezan podnositi prijave u Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje
elektronickim putem?

Obveznici s vise od tri radnika duzni su prijave podnositi elektronickim putem. Prije-
lazni rok za uskladivanje s elektronickim nacinom predaje prijava je tri mjeseca od dana
pocetka primjene Pravilnika o vodenju maticne evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje (1. sijecnja 2014.). U tom ée se razdoblju prijave u papirnatom obliku moci
predavati na salteru Zavoda kako bi obveznici imali dovoljno vremena za registraciju u
sustav e-prijave.

U tvrtki nema nikoga jer je kolektivni godisnji odmor?

Zakonom o mirovinskom osiguranju i ZUP-om propisani su rokovi i njihovo racunanje.
Napominjemo da se e-prijave mogu podnijeti © do sedam dana ranije Zavodu kako bi se i
taj problem rijesio. Obrada tako primljenih prijava i rokovi pocinju teci od dana osiguranog
slucaja (dana stjecanja ili prestanka svojstva).

Registracija

Korisnik sam aplikacije e-prijava Zavoda prije 1. sijecnja 2014. Moram li se
registrirati, odnosno popunjavati Pristupni list ili pribaviti novi certifikat?

Korisnici e-prijava zadrZavaju postojeca dodijeljena ovlastenja i od 1. sijecnja 2014. mogu,
bez nove registracije, koristiti novi sustav e-prijava s postojecim certifikatom.

Kakva je razlika izmedu registracije putem Pristupnog lista i tzv. brze regis-
tracije?

Ako posjedujete FINA ili AKD poslovni certifikat koji u sebi sadrzi vas OIB i OIB
vase turtke, moZete se registrirati ne popunjavajuci Pristupni list koji predajete na Salteru
Zavoda. Dovoljno je na Pristupnom listu popuniti nekoliko osnovnih podataka, iste potpisati
naprednim elektronickim potpisom i automatski cete biti registrirani uw sustavu. Ako
zelite zastupati drugi poslovni subjekt, tada registraciju morate izvrsiti putel elektronickog
pristupnog lista uz obavezno prilaganje punomoci

Kako popuniti u pristupnom listu podatke o obvezniku/obveznicima za koje
zelim uspostavljati e-prijave?

Molimo pogledajte uputu o ispunjavanju pristupnog lista.
Mogu li jednim pristupnim listom odjednom ovlastiti viSe korisnika?

Da. U tom slucaju morate popuniti Pristupni list na kojem cete definirati ovlastenja za
drugi pravni subjekt i zajedno s punomoci predati ih na Salter Zavoda. Nakon sto Pristupni
list bude obraden u Zavodu, vas knjigovodstveni servis ce biti registriran u sustavu.

Vlasnik/ica sam tvrtke i nemam FINA /Certilia poslovni certifikat. Mogu li
ovlastiti svoj knjigovodstveni servis da uspostavlja prijave u ime moje tvrtke?
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Da. U tom slucaju morate popuniti Pristupni list na kojem cete definirati ovlastenja za
drugi pravni subjekt i zajedno s punomoci predati ih na salter Zavoda. Nakon sto Pristupni
list bude obraden u Zavodu, vas knjigovodstveni servis ce biti registriran u sustavu.

Moze li jedan korisnik/ica biti ovlasten/a za uspostavljanje prijava za vise
razlicitih obveznika?

Da. Svaki korisnik/ica sustava moze biti ovlasten/a za uspostavljanje prijava za vise
razlicitih pravnih subjekata (u knjigovodstvenom servisima koji su opunomoceni da takve
usluge obavljaju u ime svojih klijenata).

U sklopu nase tvrtke imamo vise poslovnih jedinica. Moramo li registrirati
svaku poslovnu jedinicu zasebno i na koji na¢in to mozemo uciniti?

Postoje dvije mogucénosti:
Unosom pristupnog lista

Pri unosu Pristupnog lista mozete navesti vise obveznika. Svaku poslovnu jedinicu mozete
upisati s mati¢cnim brojem na 12 mjesta. Zadnja cetiri mjesta odgovaraju podbroju
poslovne jedinice koji dodjeljuje Drzavni zavod za statistiku. Pristupni list je potrebno
ispisati, ovjeriti i predati na Salter Zavoda.

Interno kroz aplikaciju

Za obveznike ¢iji je mati¢ni broj unesen na osam mjesta i za koje imate mogucénost
upravljanja ovlastenjima, jedinice mozete upisati interno kroz aplikaciju, putem modula
“Upravljanje ovlastenjima”.

Prijave

Moram li svaki put pri uspostavljanju nove prijave ponovno popunjavati po-
datke o obvezniku?

Ne. Ako ste preko novog sustava uspostavili prijavu eM-11p, osnovni podaci o obvezniku ce
biti popunjeni na svakoj prijavi. Ako eM-11p prijava nije uspostavljena preko ovog sustava,
mozete iskoristiti mogucnost aZuriranja maticnih podataka o obvezniku pritiskom na ikonu
koja se nalazi na svakoj prijavi u dijelu koji se odnosi na informacije o obvezniku.

Moram li svaki put pri uspostavljanju prijava eM-1p, eM-2p, eM-3P i eM-SEZ
ponovno popunjavati osnovne informacije o osiguraniku/ici?

Nakon sto prijavite osiguranika/icu uspostavljanjem prijave eM-1p, podaci o osiguraniku/ici
e biti pohranjeni u maticnu bazu osiguranika/ica. Svaki iduci put dovoljno je da unesete
OIB osiguranika/ice i automatski ¢e biti popunjena polja s osnovnim podacima o 0sigu-
raniku/ici. Zbog zastite osobnih podataka moci Cete pristupiti podacima samo za osobe
koje su najmange jednom bile prijavljene kod vas. Ako odjavite osiguranika/icu i nakon
nekog vremena ponovo prijavljujete tog istog osiguranika/icu, osnovni podaci o toj osobi
vec ce biti u maticnoj bazi i sustav ce automatski popuniti potrebna polja.

Da li je uz svaku prijavu potrebno poslati dokumentaciju?

Ne. Popis obavezne dokumentacije nalazi se uz svaku prijavu. Tamo je tocno odredeno u
kojim slucajevima je potrebno poslati dokumentaciju i o kakvoj se vrsti dokumentacije radsi.
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Primjerice, za razliku od starog sustava e-prijava, sada vise nije potrebno slati preslike
ugovora o radu.

Je li moguce unaprijed pripremiti prijave?

Da. Sve prijave mozete pripremiti unaprijed na nacin da popunite podatke na prijavi i
spremite prijavu za kasniju provedbu na vasem racunalu. Kada odlucite poslati prijavu,
to mozete uciniti izravno s pregleda vasih prijava.

Je li mogucée naknadno azurirati prijave?
Da. Sve dok prijava nije potpisana i poslana mogudée ju je azurirati.
Mogu li e-prijavu potpisati i poslati unaprijed?

Da. Prijavu moZete potpisati i poslati do sedam dana unaprijed. Primgjerice, ako rad-
nika/icu zaposljavate 25. sijecnja 2014., prijavu moZete popuniti, potpisati i poslati 20.
sijecnja 2014.. Odmah po slanju (a nakon isteka vremena za opoziv), dobit éete mogucnost
preuzimangja PDF potvrde kao dokaza da je vasa prijava uredno primljena v Zavodu. Tu
prijavu operateri u Zavodu ée moci obraditi tek 25. sijecnja 2014. (na dan kada pocinje
svojstvo osiguranika/ice) i bit ée obradena najkasnije u roku od tri dana.

U jednom danu moram potpisati i poslati veliki broj prijava. Moram li pot-
pisivati svaku prijavu zasebno?

Ne. Aplikacija omogucuje skupno potpisivanje prijava. U slucaju velikog broja prijava
moZete unaprijed pripremiti prijave i spremiti th za kasniju provedbu. Na dan kada prijave
zelite poslati dovoljno je samo odabrati Zeljene prijave s pregleda prijava © odabrati opciju
skupnog potpisivanja.

Koliko prijava mogu odjednom potpisati?

Odjednom moZete odabrati i potpisati do 100 prijava. Ako, primjerice, Zelite potpisati 300
prijava odjednom, jednostavno cete s liste nepotpisanih prijava tri puta odabrati po 100
prijava i pokrenuti akciju skupnog potpisivanja.

S obzirom na rok prijave, hoce li moja prijava biti obradena odmah nakon sto
je potpisem i posaljem?

Prijava ce biti obradena najkasnije u roku od tri dana od trenutka primanja v Zavodu.
Medutim, odmah nakon zaprimanja e-prijave dobit cete mogucnost generiranja elektronicki
potpisane potvrde u PDF obliku koja potvrduje da ste izvrsili vasu zakonsku obvezu i
podnijeli prijavu u roku, bez obzira na to sto ju Zavod jos nije obradio.

Prijava je poslana u roku, ali je nakon tri dana odbijena od strane Zavoda.
Moram uspostaviti novu prijavu s ispravljenim podacima. Hoc¢u li biti u
prekrsaju?

Ne. Vodeci racuna o takvim situacijama omogucili smo obveznicima slanje korekcije
prijave. Ako prijava bude odbijena, moguce je poslati korekciju prijave. S pregleda prijava
potrebno je kliknuti na ikonu za generiranje korekcije prijave. Klikom na link generirat
ce se prijava s novim identifikatorom, ali ée povuci sve podatke s odbijene prijave. Isto
tako, takva prijava ce sadrZavati i podatak o poveznici ma originalnu prijavu koja je
odbijena. Dovoljno je da samo izmijenite podatke koji su bili pogresni, potpisete i poSaljete
takvu prijavu. Poveznica na odbijenu prijavu dokaz je da ste originalnu prijavu predali u
zakonskom roku.
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Nakon sto sam potpisao i poslao prijavu shvatio sam da sam upisao pogresan
podatak. Mogu li opozvati prijavu?

Da. Potpisanu © poslanu prijavu moZete opozvati u roku 5 minuta od trenutka slanja.
Unutar tog vremena prijava se ne vidi u Zavodu. Nakon sto prijavu opozovete, ona ce biti
ponovo otvorena za azuriranje te potpisivangje i slanje.

Sto je prosjecno dnevno radno vrijeme?

Pravilnikom o vodenju maticne evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje
propisano je da se u maticnoj evidenciji vodi podatak o prosjecnom dnevnom radnom
vremenu osiguranika, nevezano za preraspodjelu tijekom tjedna. Podatak o punom ili
nepunom radnom vremenu vodi se na razini poslodavca jer se u sustav Zavoda prijavijuje
tjiedno radno vrijeme poslodavca, a prosjecno dnevno radno vrijeme radnika je podatak
prema kojem se utvrduje trajanje staza. Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje (u
daljnjem tekstu: HZZO) ne utvrduje trajanje staza, pa taj sustav niti ne vodi podatak o
prosjecnom dnevnom radnom vremenu osiguranika, ve¢ samo podatak o nepunom/punom
radnom vremenu osiguranika kod poslodavca.

Kako se racuna prosjecno dnevno radno vrijeme osiguranika?

Prosjecno radno vrijeme osiguranika racuna se na nacin da se tjedno radno vrijeme
ostquranika podijeli s 5. Primjer 1: ako je ugovor o radu sklopljen na 40 sati tjedno, sate
treba podijeliti s 5 (40/5=8). Iznos od 8 sati je dnevno radno vrijeme koje treba odabrati
u e-prijavi. Primjer 2: ako je ugovor o radu sklopljen na 1 sat tjedno, sate treba podijeliti
s & §to iznosi 0,2 sata dnevno, odnosno 12 minuta dnevno (60 x 0,2=12). Broj sati se
ne popunjava, a u obiljezje minute treba odabrati 12 min. Primjer 3: ako je ugovor o
radu sklopljen na 34 sati tjedno, sate treba podijeliti s 5(34/5=06,8). Iznos od 6 sati i 0,8
minuta je dnevno radno vrijeme osiguranika (60x 0,8=48). Dnevno radno vrijeme koje
treba odabrati u e-prijavi je 6 sati © 48 minuta.

Moze li obveznik prijaviti radnika kojeg prethodni poslodavac nije odjavio?

U sustavu Zavoda prijavijuju se sve c¢injenice vezane uz radnopravni status osiguranika, a
primgjereno tome pocetak i prestanak osiguranja. Situacija u kojoj prethodni poslodavac
nije ispunio svoju obvezu i odjavio radnika koji je u meduvremenu zasnovao radni odnos,
na novog poslodavca ne utjece mogucnost da uspostavi prijavu na osiguranje za tog radnika.
I nadalje postoji obveza prethodnog poslodavca da uspostavi prijavu o prestanku osiguranja,
sto ce Zavod obraditi nakon uspostave takve prijave. Zavod ne wvjetuje zaprimanje nove
prijave kod novog poslodavca ako prethodni poslodavac nije odjavio radnika.

Kako se sada prijavljuje rad preko punog radnog vremena kod sezonskih rad-
nika?

Podaci o sezonskim radnicima vode se kao i za sve ostale osobe obuhvacdene obveznim
mirovinskim osiguranjem. Za osobe koje su do 30. lipnja 2013. ostvarile veci broj radnih
sati od punog radnog vremena, poslodavci su takvu cinjenicu evidentirali u radnu knjiZicu,
u rubrici “Biljeske”, a Zavod u postupcima kontrole i ostvarivanja prava tako upisan staz
(u radnoj knjizici) evidentira u svoje evidencije (takvo razdoblje pridodaje se stvarnom
radnom vremenu). Od 1. srpnja 2013. ukinuta je papirnata radna knjiZica pa poslodavci
takve podatke prijavljuju Zavodu na novoj tiskanici M-SEZ, odnosno elektronickoj prijavi
eM-SEZ.

Sto je s radnikom koji nije doSao na posao, a prijava je podnijeta ranije?
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Ako osiguranik ne zapocne raditi na dan pocetka osiguranja, obveznik (poslodavac) je duzan
tu c¢injenicu dojaviti Zavodu najkasnije na taj dan tj. do isteka 24 sata tog dana.

Tehnicka pitanja

Veé imam FINA /Certilia certifikate koje koristim u radu s drugim servisima.
Moram li imati novi certifikat kako bi koristio uslugu e-prijave?

Ne. Ako veé imate FINA /Certilia poslovni certifikat koji koristite u radu s drugim servisima
(ePorezna, eREGOS i sl.), ne morate traZiti izdavanje novog certifikata.

Vrijedi li FINA certifikat koji koristim za rad sa servisom COP (Centralni
obracun placa)?

Da.

Priznaju li se samo FINA certifikati ili je pristup omogucen i s certifikatima
drugih izdavatelja?

Uz FINA certifikate priznaju se i certifikati izdani od strane AKD d.o.o. (Certilia) koji je

takoder ovlasteni izdavatelj kvalificranih poslovnih certifikata uw RH.

S obzirom na to nasa tvrtka ima velik broj radnika/ica, je li mogucée povezi-
vanje nasSe poslovne aplikacije sa sustavom za podnosenje e-prijava Zavoda?

Da. Postoji mogucnost uvoza podataka. Podaci moraju biti pripremljeni sukladno zadanoj
specifikaciji. Uspjesnim wvozom podataka kreiraju se nove prijave u sustavu koje je potrebno
jos dodatno potpisati naprednim elektronickim potpisom i poslati na obradu. Vise o uvozu
podataka moZete procitati ovdje

Da li moram imati Windows 10 operativni sustav kako bih koristio aplikaciju
e-prijave?

Ne. Minimalna verzija Windows operativnog sustava je Windows 8.
Da li mogu koristiti e-prijave ako imam Linux operativni sustav?

Da. Ako koristite neku od Linux distribucija, mozete normalno koristiti aplikaciju e-prijave.
Upute za konfiguraciju vaseq Linuz OS-a moZete pogledati ovdje.

Da li je podrzan Mac OS X operativni sustav?

Da. Vise detalja oko podesavanja racunala s Mac OSX operativnim sustavom moZzete
pogledati ovdje.

Koji internet preglednici su podrzani?

Podrzani preglednici su Microsoft Edge, Google Chrome i Mozilla Firefox. Uz napomenu
da zbog problematicne kombinacije ActiveClient programske podrske ¢ FINA kriptografskih
uredaja Mozilla Firefox preglednik na Windows platformi nije podrzan u potpunosti. Medu-
tim, ako koristite Gemalto uredaj ili Certilia karticu, Mozilla Firefor ée uredno raditi. Na
Linux platformi Mozilla Firefox preglednik je podrzan u potpunosti.

Inicijalizacija modula za potpisivanje traje predugo. U ¢emu je problem?

Modul za potpisivanje je klijentska Java aplikacija © brzina ucitavanja i pokretanja ovisi
izmedu ostalog i o performansama korisnickog racunala na kojem se pokrece. U pravilu,
ucitavanje i pokretanje ne bi trebalo trajati duZe od 30 sekundi. Ako nakon vise od pola
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minute modul nije ucitan, pogledajte ovdje kako biste vidjeli koje sve korake moZete poduzeti
ako vam se desi ovakva situacija.

Zelim potpisati prijavu, ali me sustav trazi da odaberem putanju do upravl-
jacke datoteke kriptografskog uredaja. O ¢emu se radi?

Ukoliko upravijacka datoteka za rad s vasim kriptografskim uredajem/pametnom karticom
ne moze biti pronadena, modul za potpisivanje ce vam prikazati dijalog za odabir putanje
do upravljacke datoteke. Ovaj problem se moZe rijesiti ili odabirom druge potpisne baze
ili odabirom ispravne upraviljacke datoteke. Detaljnije o ovom problemu moZete pogledati
ovdje

PDF potvrda koju smo preuzeli nakon slanja ili obrade prikazuje poruku “Val-
janost certifikata dokumenta nije poznata..” ili “The validity of the document
certification is unknown..”. Da li je takva prijava valjana?

Da, s takvom prijavom je sve u redu. Poruka se odnosi samo na nemogucnost validacije
elektronickog potpisa usluge unutar vaseg preglednika PDF dokumenata. Da bi elektron-
icki potpis mogao biti ispravno wvalidiran najprije morate podesiti vas preglednik PDF
dokumenata. Kako napraviti potrebna podesavanja moZete procitati ovdje.

Operativni sustav nudi azuriranje Java programske podrske. Hoce li biti
problema u radu sa sustavom ako instaliram novu verzije Java programske
podrske?

Svakako preporucamo da azurirate Java programsku podrsku i uvijek kada je to moguce
koristite zadnju verziju. Testiranje kompatibilnosti sustava Lana i novih verzija Java
programske podrske redovito se provodi prije sluzbene javne objave novih verzija Jave, te
se sukladno tome rade eventualne prilagodbe.

Da li je podrzan Windows 11 operativni sustav?
Da. Prijava 1 elektronicki potpis uredno rade na Windows 11 operativnom sustavu.
Zasto prilikom grupnog potpisivanja sustav trazi unos PIN-a za svaku prijavu?

Razlicite potpisne baze (Mirko, Jana, Vilma) imaju razlicit pristup privatnom kljucu na
kriptografskom uredaju. Kod nivijih certifikata podignuta je razina sigurnosti pristupa
privatnom kljucu. PokuSajte promijeniti potpisnu bazu na “Vilma” ¢ime biste trebali moci
obaviti grupni potpis bez upisivanja pina za svaku prijavu pojedinacno.

eMPP-1

Kako postati korisnikom i uspostavljati elektronicke prijave eMPP-17?

Registracija korisnika, prijava korisnika, i uspostava prijava eMPP-1 obavljatl ce se kroz
postojecu uslugu Lana kojom se vec uspostavljaju e-prijave za vodenje maticne evidencije
o obveznicima doprinosa i osiguranicima.

Kada mogu uspostavljati elektronicke prijave eMPP-17

Mozete koristity uslugu Lana za uspostavu prijava eMPP-1 samo ako vam je iz Zavoda
zahtjev za uspostavu prijava eMPP-1 dostavljen putem e-zamolnice izradenoj u Lani.

Kako se mogu registrirati za uspostavljanje elektronickih prijava eMPP-17

Registraciju mozete obaviti na jedan o sljede¢ih nacina kao:
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e Brzu registraciju: Kod brze registracije novog korisnika u ekranu za registraciju
dodatno odaberite Uspostava prijave o stazu i pla¢i eMPP-1 .

e Naknadnu registraciju putem aplikacije: Naknadnu registraciju mozete obaviti ako
ve¢ imate ovlastenje za uspostavu e-prijava neposredno putem aplikacije Lana.
Ovakvu registraciju mozete obaviti ako u Lani ve¢ imate registriranu opciju up-
ravljanje ovlastenjima. Odaberite navedeni modul i u otvorenom ekranu odaberite
ikonu za azuriranje ovlastenja obveznika. U ekranu za prikaz korisnika pored imena
i prezimena korisnika odaberite ikonu za azuriranje dodatnih opcija ovlastenja i
kvacicom potvrdite ovlastenje za uspostavu eMPP-1.

e Registraciju putem pristupnog lista / e-pristupnog lista: Ako ste postojeci ili novi
korisnik, a ne mozete obaviti brzu registraciju (npr. knjigovodstveni servis) na
internetskom pregledniku na pocetnoj stranici Lane odaberite izbornik Pristupni
list i popunite obvezne podatke o obvezniku i korisniku - ovlastenoj osobi obveznika.
Nakon popunjavanja podataka o obvezniku u izborniku : Korisniku/ci odaberite
opciju dodjela ovlastenja, popunite obvezne podatke o korisniku/ici i odaberite
opciju : Uspostava prijava o stazu i pla¢i eMPP-1. Ako popunjavate e-pristupni
list obvezno morate dodati privitak punomoci. Bez privitka punomoc¢i nije moguce
elektronicki potpisati e-pristupni list.

Registrirao sam se u uslugu za uspostavljanje prijava eMPP-1, Zavod mi je
zahtjev za uspostavu prijava o stazu i pla¢i MPP-1 za radnika dostavio postom,
ali za njega ne mogu uspostaviti elektronicke prijave eMPP-1 ?

Ako Vam je zahtjev za uspostavu prijava dostavljen postom ne moZete uspostaviti trazene
prijave MPP-1kao elektronicke prijave jer ne postoje u pregledniku zahtjeva. MoZete ih
uspostaviti u papirnatom obliku i dostaviti Zavodu postom. Ako Zelite, mozete kontaktirati
radnika Zavoda koji ih je trazZio na njegovu e-mail adresu ili na kontakt broj telefona
i zatraZiti da Vam zahtjev za uspostavu prijava eMPP-1 ponovno dostavi elektronickim
putem. Na Vasu e-mail adresu dobit cete obavijest kojom se trazi uspostava prijava
elektronickim putem. Prijavite se u Lanu, odaberite modul Prijave eMPP-1 i postupite
prema novom zahtjevu.

Osobi koju sam ovlastio za uspostavu prijava eMPP-1 zZelim opozvati
ovlastenje. Sto moram uciniti?

e Za osobu je potrebno popuniti pristupni list/e-pristupni list prema pravilima popun-
javanja u kojem trebate pod obiljezjem korisnici odabrati opciju: Opoziv ovlastenja.
Ako opoziv ovlastenja zelite obaviti putem e-pristupnog lista morate u privitak
priloziti dokument kojim osobi opozivate ovlastenje. Bez dodanog privitka nije
moguce elektronicki potpisati e-pristupni list.

e Ako u Lani ve¢ imate registriranu opciju: Upravljanje ovlastenjima. Odaberite
modul i u otvorenom ekranu odaberite ikonu za azuriranje ovlastenja obveznika. U
ekranu za prikaz korisnika pored imena i prezimena korisnika odaberite ikonu za
azuriranje dodatnih opcija ovlastenja, uklonite kvacicu iz obiljezja Unos MPP-1 i
potvrdite promjenu.
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Zahtjev za uspostavu prijava eMPP-1 zaprimljen je i za godine za koje radnik
nije bio u osiguranju. Sto trebam uciniti?

Uspostavijene prijave eMPP-1 moZete potpisati samo ako su uspostavljene za sve traZene
godine. Ako je greskom traZena prijava eMPP-1 za godinu u kojoj osiguranik nije bio
zaposlen uspostavite prijavu eMPP-1. U ekranu za popunjavanje prijave unesite obvezne
podatke, staz i placu ostavite nepopunjeno i u obiljezje Nema podataka o stazu i placi stavite
kvacicu. Na prijavi eMPP-1 prikazati cée se tekst: ZA OSIGURANIKA ZA NAVEDENU
GODINU NE POSTOJE PODACI O STAZU I PLACI. Tako uspostavljena prijava eMPP-
1 je ujedno i Poturda o nepostojanju podataka o stazu i placi. U privitak moZete dodati (ali
niste obvezni) i poturdu da osiguranik nije bio u osiguranju za traZenu godinu ili razdoblje.

Zahtjev za uspostavu prijava eMPP-1 zaprimljen je za godine za koje za rad-
nika ne postoje podaci o plaé¢i. Sto trebam uciniti?

Uspostavite prijavu eMPP-1 za traZenu godinu. U ekranu za popunjavanje prijave unesite
obvezne podatke © podatke o stazu . Podatke za unos place ostavite nepopunjene, a u
obiljezZje Nema podataka o placi stavite kvacicu. Na prijavi eMPP-1 prikazati ce se tekst
: ZA OSIGURANIKA ZA NAVEDENU GODINU NE POSTOJE PODACI O PLACI.
Tako uspostaviljena prijava eMPP-1 je ujedno i Potvrda o nepostojanju podataka o placi.
U privitak moZete dodati (ali niste obvezni) i potvrdu da za osiguranika za traZenu godinu
ili razdoblje ne postoje podaci o placi.

Da li uz prijavu eMPP-1 treba obvezno dodati privitak ?

Ne. Privitak trebate dodati samo ako je radnik Zavoda e-zamolnicom zatraZio dodatnu
dokumentaciju (npr. kartice obracuna placa, platne liste ili sl.). Skenirana dokumentacija
mora biti v PDF, IMG ili JPEG formatu.

Imam ovlastenje za uspostavu prijava eMPP-1 za vise obveznika. U pregledu
zahtjeva u Lani ne vidim zahtjev za uspostavu prijava za koji sam na e-mail
adresu zaprimio obavijest?

Ako imate ovlastenje za uspostavu prijava eMPP-1 za vise obveznika prije odabira modula
eMPP-1, Pregled zahtjeva eMPP-1 prethodno morate na pocetnom ekranu iz padajuceq
izbornika ovlastenja odabrati obveznika za kojeg je dostavljena e-zamolnica za uspostavu
prijava eMPP-1.

Zaprimio sam obavijest za uspostavu prijava eMPP-1 na e-mail adresu ali zbog
tehnickih problema ne mogu uspostaviti trazene prijave elektronickim putem.
Da li mogu traZene prijave uspostaviti kao tiskanice MPP-1 u papirnatom
obliku?

Ako zbog tehnickih problema ne moZete uspostaviti prijave eMPP-1 u elektronickom obliku
u propisanom roku, a tehnicki problem ne moZete otkloniti do isteka roka moZete uspostaviti
prijave/tiskanice u papirnatom obliku MPP-1 i dostaviti ih postom u ustrojstvenu jedinicu
Zavoda koja ih je zatraZila. U popratnom dopisu navedite podatke o osiguraniku iz obavijesti
ili iz e-zamolnice.

Uspostavio sam prijavu eMPP-1 ali ne vidim ikonu za potpisivanje ?

Ako je za osiguranika zatrazena uspostava vise od jedne prijave eMPP-1 morate prethodno
uspostaviti sve zatraZeme prijave ,pohraniti ih i zakljucati. Ako ste uspostavili vise od
jedne prijave eMPP-1 moZete ih samo zajedno potpisati. Ikona za potpisivanje u Pregledu
zahtjeva (uspostavljenih prijava eMPP-1) prikazuje se tek kada ste uspostavili sve traZene
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prijave. Prijave moZete elektronicki potpisati klikom na tkonu za potpisivanje uspostavljenih
eMPP-1.
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