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Uvod

Uvod

Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje (u daljnjem tekstu: Zavod) omogućava elektron-
ičko poslovanje između Zavoda i korisnika njegovih usluga. Usluga e-prijave (u daljnjem
tekstu: Usluga) omogućava prijavu početka 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 šalter Zavoda.
Usluzi možete 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 omogućava predaju sljedećih elektroničkih prijava u sustav mirovinskog osiguranja
Zavoda:

• Obrazac eM-1P - Prijavu o početku osiguranja
• Obrazac eM-2P - Prijavu o prestanku osiguranja
• Obrazac eM-3P - Prijavu o promjeni tijekom osiguranja
• Obrazac eM-SEZ - Prijava/promjena o preračunatom trajanju staža na sezonskim

poslovima
• Obrazac eM-11P - Prijavu o početku poslovanja obveznika doprinosa
• Obrazac eM-12P - Prijavu o prestanku poslovanja obveznika doprinosa
• Obrazac eM -13P - Prijavu o promjeni podataka obveznika doprinosa

Sadržaj i izgled obrazaca e-prijava (u daljnjem tekstu – prijava) propisan je Pravilnikom
o vođenju matične evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Uz mogućnost
predaje elektronički potpisanih prijava putem interneta u sustav mirovinskog osiguranja,
usluga nudi i sljedeće:

• pregled statusa poslanih elektroničkih prijava
• pretraživanje arhive vlastitih prijava
• preuzimanje potvrda o zaprimljenim i obrađenim elektroničkim prijavama
• preuzimanje datoteke s podacima o elektroničkoj prijavi i elektroničkim potpisima
• pregled razloga nezaprimanja poslanih elektroničkih prijava
• verifikaciju potvrde obrađene elektroničke prijave putem QR koda
• validaciju datoteke s podacima o elektroničkoj prijavi i elektroničkim potpisima

putem javno dostupnog validatora

Usluga je namijenjena sljedećim obveznicima:

• pravnim i fizičkim osobama za prijavu radnika
• fizičkim osobama za prijavu sebe kao obveznika i osiguranika

Prijavljivanje pomoraca u međunarodnoj plovidbi
Od 1. siječnja 2014. usluga e-prijave omogućava uspostavljanje e-prijava i za pomorce,
članove posade broda u međunarodnoj plovidbi iz članka 16. Zakona o mirovinskom osig-
uranju (“Narodne novine” br.157/13.- u daljnjem tekstu Zakon) i članka 129. Pomorskog
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Uvod

zakonika (“Narodne novine” br. 181/04.,76/07.,146/08.,61/11., i 56/13.- u daljnjem tekstu
PZ).
Člana posade broda u međunarodnoj plovidbi na obvezno mirovinsko osiguranje u Zavodu
može prijaviti:

• poslodavac, brodar ili kompanija domaća pravna osoba (članak 16. stavak
1. Zakona u vezi s člankom 129. stavkom 2. i 7. PZ-a)

• nadležna lučka kapetanija ili agencija, ako je poslodavac, brodar ili kompanija
strana pravna osoba (članak 16. stavak 1. Zakona u vezi s člankom 129. stavak 3. i
7. PZ-a).

U postupku registracije za uspostavljanje prijava na mirovinsko osiguranje elektroničkim
putem za pomorce članove posade broda u međunarodnoj 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 raspolažu odgovarajućom elektroničkom opre-
mom i kojima je dodijeljen kvalificirani certifikat kojim se potvrđuje napredni elektronički
potpis u skladu s odredbama Zakona o elektroničkom potpisu i koji su u Zavodu registrirani
kao korisnici usluge podnošenja elektroničke prijave,
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Kako postati korisnik/ica usluge

Kako postati korisnik/ica usluge

Korisnik/ica Usluge može biti pravni zastupnik (direktor/ica, vlasnik/ica obrta, član/ica
uprave,..) ili posrednik/ica ovlašten/a od strane poreznog obveznika (npr. knjigovodstveni
servis). Potrebno je ispuniti nekoliko preduvjeta za uspješno korištenje Usluge:

• Posjedovanje pametne kartice (engl. Smart Card) ili drugog medija za certifikate
(USB token i sl.) FINA-e, AKD-a ili poslovnih banaka čiji uređaji sadrže digitalne
certifikate izdane od FINA RDC

• Posjedovanje čitača pametne kartice (ukoliko su certifikati pohranjeni na pametnoj
kartici)

• Instalacija potrebnih softverskih komponenti za čitač pametne kartice, USB-token
ili dr. prema navodima proizvođača

• Računalo barem minimalno preporučene konfiguracije
• Registracija poslovnog subjekta
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Tehnički preduvjeti

Tehnički preduvjeti

Minimalni tehnički preduvjeti potrebni za korištenje Sustava:

• Operativni sustav Windows 8, preporučeno Windows 10 ili 11, GNU/Linux - Debian
i RHEL bazirane distribucije, Mac OS X

• Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge, preporučeno zadnje verzije preglednika
• Preglednik PDF dokumenata Adobe Reader, verzija 8, preporučeno zadnja verzija

Podržanost internet preglednika

| | :————: | :————- | :———— | Google Chrome | Podržan na Windows

i Linux operativnim sustavima. | Microsoft Edge | Podržan od verzije 79.

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

Digitalni certifikati

Potpisivanje prijava u aplikaciji e-prijave izvršava se elektroničkim potpisom. Za elek-
tronički 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 elektronički zapis koji jedinstveno povezuje identitet fizičke osobe
s kriptografskim ključem koji se koristi za elektroničko potpisivanje i/ili enkripciju sadržaja
prijave.
FINA i AKD su jedini pružatelji usluga certificiranja u RH. Više informacija o digitalnim
certifikatima nalazi se na FINA web stranicama ili AKD web stranicama.
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Tehnički preduvjeti

Za nabavu certifikata potrebno je odabranom izdavatelju predati zahtjev za izdavanje
poslovnih certifikata. Neke poslovne banke (ZABA, RBA, PBZ) na svojim čip 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 podršku za
čip kartice ili USB token FINA, AKD ili poslovnih banaka prema dobivenim uputama.
FINA upute i instalacijska podrška
Certilia upute i instalacijska podrška

FINA certifikat možete koristiti i na kriptografskom urađaju vaš banke. Prov-
jerite pruža li vaša banka B2G uslugu.

Instalacija podrške za kriptografske uređaje

• Službene upute i programska podrška za FINA kriptografske uređaje
• Službene upute i programska podrška za Certilia kriptografske uređaje

Ovdje možete pronaći detaljnije upute za instalaciju podrške na Linux operativnom
sustavu.
Ovdje možete pronaći detaljnije upute za instalaciju podrške na Mac OS X operativnom
sustavu.
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Registracija

Registracija

Preduvjet za korištenje Usluge je prethodno obavljena registracija.
Registracija se može izvršiti na dva načina:

• putem brze registracije
• popunjavanjem i predajom Pristupnog lista

Usluzi mogu pristupiti samo korisnici/ice koji/e imaju kvalificirani poslovni certifikat.
Kvalificirani poslovni certifikat se izdaje ovlaštenim osobama poslovnog subjekta.
RAZLIKA IZMEÐU BRZE REGISTRACIJE I PRISTUPNOG LISTA:

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

• Pristupni list ispunjavaju osobe koje su već 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 ovlaštenje se dodjeljuje
putem punomoći. Najčešći primjeri su knjigovodstveni servisi.

Brza registracija

Moguće je napraviti brzu registraciju bez potrebe za popunjavanjem i podnošenjem
pristupnog lista.
Brza registracija može se obaviti samo za osobe koje imaju poslovni certifikat koji je izdan
za poslovni subjekt za kojeg se želi koristiti usluga (OIB obveznika iz poslovnog certifikata
mora biti isti OIB-u obveznika za kojeg se vrši registracija).
Sustav će automatski prepoznati vaš certifikat i omogućiti vam da na početnom ekranu
kliknete na opciju “Brza registracija”. Ukoliko vam je onemogućena opcija brze registracije,
to znači da sustav nije ispravno detektirao važeći poslovni certifikat. U tom slučaju
provjerite ispravnost instalacije programske podrške za vaš kriptografski uređaj na kojem
se nalaze certifikati.
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Nakon što kliknete na link “Brza registracija”, sustav će automatski povući podatke iz
vašeg certifikata i popuniti dio podataka na formi za brzu registraciju. Korisnik/ica treba
još unijeti podatke o matičnom broju, radi li se o ovlaštenju za sjedište obveznika, e-mail
adresi i telefonu te kliknuti na “Nastavak”.
Kod polja “Sjedište obveznika” odaberite DA ukoliko registrirate sjedište 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 sjedišta će se podaci o nazivu obveznika, adresi i šifri NKD kod popunjavanja
obrasca eM-11P (prijava obveznika) preuzimati iz OIB sustava Porezne uprave, odnosno
ISOR sustava obrtnog registra Ministarstva gospodarstva, poduzetništva i obrta.

Na kraju, elektronički pristupni list potrebno je potpisati naprednim elektroničkim potpi-
som.
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Ukoliko je potpisivanje uspješno završilo bit ćete 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 korištenjem digitalnog certifikata. Ukoliko se u sustav prijavite s
digitalnim certifikatom, imate mogućnost popunjavanja e-pristupnog lista.
Ukoliko ne posjedujete novi profil certifikata i ne možete izvršiti brzu registraciju, tada
morate pristupiti popunjavanju Pristupnom lista. Pristupnom listu možete pristupiti
klikom na opciju “Pristupni list” na početnom ekranu:
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Ispunjeni Pristupni list potrebno je ispisati i potpisati od strane osobe ovlaštene za
zastupanje poslovnog subjekta i predati na šalter najbliže područne službe/ureda ili
ispostave Zavoda. E-pristupni list potpisuje se naprednim elektroničkim potpisom i šalje
automatski kroz sustav te ga nije potrebno predavati na šalteru Zavoda.
Uz Pristupni list obavezno se prilaže punomoć (u slučaju dodjele ovlaštenja drugom
poslovnom subjektu) i ostala obavezna dokumentacija.
Uz navedenu osnovnu svrhu, prijavu prava za novog korisnika, Pristupnim listom može se:

• dodati ovlaštenje postojećem korisniku
• opozvati pravo
• opozvati pojedino ovlaštenje.

Prava, obveze, uvjeti korištenja usluge opisani su u općim uvjetima korištenja usluge
e-prijave.
Postupak prijave prava, dodavanja ovlaštenja postojećem korisniku, opoziva prava i opoziva
ovlaštenja pokreće se predajom popunjenoga, potpisanoga i ovjerenog Pristupnog lista.
Potpisivanjem Pristupnog lista od strane ovlaštene osobe Zavoda i ažuriranjem ovlaštenja,
osobe navedene u točki 2. Pristupnog lista, ovisno o odabranoj opciji:

• postaju u Zavodu registrirani korisnici usluge podnošenja elektroničke prijave
• registriranim korisnicima dodaju se nova ovlaštenja
• opoziva im se pravo za korištenje usluge
• opozivaju im se pojedina ovlaštenja

Pristupni list zaprima ovlašteni radnik Zavoda, referent koji radi na poslovima obrade i
zaprimanja elektroničkih prijava u Odjelu matične evidencije područne službe/ureda ili u
ispostavi Zavoda.
Ako radnik Zavoda utvrdi da nisu ispunjeni uvjeti za korištenje usluge, Pristupni list (s
priloženom punomoći) vraća podnositelju uz usmeno obrazloženje.
E-pristupni list obrađuje se elektronički te se o statusu njegove obrade (prihvaćen 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 zamišljeno je kao slijed akcija koje korisnika vode do
završnog generiranja pristupnog lista. Tako korisnik mora proći sljedeće korake:

• unos obveznika,
• dodjela/opoziv ovlaštenja,
• unos mjesta i datuma,
• pohrana dokumenta,
• ispis dokumenta i predaja na najbližem šalteru područne službe / ureda ili ispostave

Zavoda ili elektronički potpis u slučaju e-pristupnog lista, bez potrebe za predajom
na šalter Zavoda.

Unos obveznika

Ekran za dodavanje novog obveznika
Naziv obveznika Unosi se naziv obveznika doprinosa (pravne osobe, podružnice, fizičke
osobe ili drugog podnositelja prijave). Pod nazivom obveznika doprinosa podrazumijeva se
naziv tvrtke (pravne ili fizičke osobe). Ako pravna osoba ima osnovane podružnice, tada se
unosi naziv podružnice. Za osiguranike/ice samostalne obveznike doprinosa za mirovinsko
osiguranje, uz naziv tvrtke – djelatnosti, unosi se prezime i ime osiguranika/ice.
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Matični broj poslovnog subjekta / MBG obveznika / Sistemski porezni broj
obveznika Prema vrsti obveznika za koje se obavlja registracija upisuje se odgovarajući
podatak.
Matični broj poslovnog subjekta (broj iz Obavijesti Državnog zavoda za statistiku o
razvrstavanju poslovnog subjekta prema NKD-u) upisuje se za :

• obveznike pravne osobe,
• obveznike fizičke osobe samostalne obveznike doprinosa, obrtnike i druge samostalne

profesionalne djelatnosti ako im je dodijeljen MBPS.

MBPS sadrži osam znamenaka za broj i četiri znamenke za podbroj. Ako
MBPS obveznika sadrži sedam mjesta, potrebno je broj upisati s vodećom
nulom. MBPS obrtnika počinje s vodećom znamenkom 9, a samostalnih
profesionalnih djelatnosti s vodećom znamenkom 8.

• Ako obveznik nema u svom sastavu dijelove poslovnog subjekta moguće je:
• MBPS upisati na dvanaest mjesta , odnosno upisati osam znamenaka za broj, a u

nastavku četiri ništice za podbroj MBPS-a (npr. 003839960000) ili
• MBPS upisati na osam mjesta bez podbroja (npr. 0038996). U tom slučaju aplikacija

će u prikazu broja obveznika prikazati četiri ništice 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 četiri znamenke za podbroj MBPS-a koji je dodijelio Državni
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 više obveznika poslovnih
jedinica, za svaki dio poslovne jedinice potrebno je unijeti njegov matični broj
s pripadajućim podbrojem na dvanaest mjesta (osam znamenaka za broj, a u
nastavku četiri znamenke za podbroj) i u obilježje naziv unijeti točan naziv
dijela poslovnog subjekta.

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

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

Za samostalne obveznike doprinosa kojima nije dodijeljen MBPS/MBG ili
Sistemski broj PU potrebno je odabrati (označiti kvačicom) obilježje Obveznik/Fizička
osoba koja nema dodijeljen MB/PB.
Matični broj građana obveznika doprinosa upisuje se za:

• fizičke osobe samostalne obveznike doprinosa kojima se ne dodjeljuje MBPS
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• radnike zaposlene kod fizičke osobe samostalnog obveznika doprinosa za koje se
uspostavlja prijava pod zasebnim registarskim brojem (npr. za radnike zaposlene
kod odvjetnika). U navedenom slučaju se u pristupnom listu u obilježje 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 ovlaštenje registrira prema podacima
obrtnika.

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

• strana predstavništva iz zemalja izvan članica Europske unije, veleposlanstva i za
strane poslodavce iz zemalja članica EU.

Iz unesenog matičnog broj obveznika u pristupnom listu izvodi se ovlaštenje
fizičkoj osobi korisniku poslovnog certifikata za uspostavljanje e-prijava za
obveznike navedene u pristupnom listu i nije ga moguće mijenjati u aplikacijama
za popunjavanje e-prijava. U slučaju pogrešnog unosa potrebno je ponovno
popuniti pristupni list s ispravnim podatkom matičnog broja obveznika i
predati ga na šalter područne službe/ureda ili ispostave.

OIB obveznika Unosi se osobni identifikacijski broj obveznika doprinosa za kojeg se
obavlja registracija za uspostavljanje e-prijava na mirovinsko osiguranje.
Sjedište obveznika Odaberite DA ukoliko registrirate sjedište 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 sjedišta
će se podaci o nazivu obveznika, adresi i šifri NKD kod popunjavanja obrasca eM-11P
(prijava obveznika) preuzimati iz OIB sustava Porezne uprave, odnosno ISOR sustava
obrtnog registra Ministarstva gospodarstva, poduzetništva i obrta.
Mogućnost unosa prijava za pomorce Odabire se samo ako je za unesenog obveznika
potrebno omogućiti unos prijava za pomorce članove posade broda u međunarodnoj
plovidbi (u pravilu se radi o lučkim kapetanijama ili brodarima).
Nakon što korisnik popuni sve potrebne podatke o obvezniku klikom na gumb:

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

• pohrani i nastavi pohranjuje upisanog obveznika i prelazi na sljedeći korak dodjele
ovlaštenja

Dodjela/opoziv ovlaštenja

Korak dodjele ovlaštenja omogućuje unos korisnika koji će za navedenoga poslodavca imati
mogućnost podnašanja prijava u sustavu, isto tako omogućuje unos korisnika kojemu se
dodijeljena ovlaštenja ukidaju.
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Potrebno je unijeti osnovne podatke o korisniku i odabrati radi li se o dodjeli, opozivu ili
izmjeni ovlaštenja. Zatim je omogućen odabir može li ovlaštena osoba upravljati daljnjim
ovlaštenjima tj. dodjeljivati ih trećim osobama te uključivanje opcije uvida u očevidnik
osoba s invaliditetom zaposlenih kod obveznika odabranih u prethodnom koraku.

Mjesto i datum

Unosi se mjesto popunjavanja koje će biti ispisano na generiranom pristupnom listu.
Datum se automatski pohranjuje.
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Pohrana dokumenta

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

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

Nakon pohrane e-pristupnog lista prikazuje se sučelje za njegov elektronički potpis.
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Ispis dokumenta

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

Predaja pristupnog lista

Pristupni list je potrebno ispisati, potpisati i predati na šalter najbliže područne
službe/ureda ili ispostave Zavoda. Zaprima ga ovlašteni radnik Zavoda, referent koji
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radi na poslovima obrade i zaprimanja elektroničkih prijava u Odjelu matične evidencije
područne službe/ureda ili u ispostavi Zavoda.
Ako radnik Zavoda utvrdi da nisu ispunjeni uvjeti za korištenje usluge, Pristupni list (s
priloženom punomoći) vraća se podnositelju uz usmeno obrazloženje.
E-pristupni list šalje se elektronički te ga nije potrebno fizički predavati na šalter Zavoda.

E-pristupni list

Ukoliko ste u sustav prijavljeni s važećim poslovnim certifikatom, prilikom popunjavanja
pristupnog lista u dijelu “Pohrana” možete kopirati priloge, čime se formira e-pristupni
list. Prilozi se dostavljaju u digitalnom obliku, u PDF ili JPEG formatu, rezolucije 120dpi.
Možete poslati maksimalno 6 datoteka, ukupne veličine do 5 MB. U kasnijem koraku se
e-pristupni list elektronički potpisuje. E-pristupni list automatski se predaje kroz sustav
te ga nije potrebno ispisivati i fizički predavati na šalter Zavoda. Nakon što e-pristupni
list obrade operateri Zavoda, o tome ćete primiti e-mail obavijest na adresu (ili adrese)
navedene u dijelu “Korisnici”.
Ukoliko iz nekog razloga želite predati “papirnati” pristupni list, molimo preskočite odabir
datoteka u dijelu “Pohrana”.

Pomorci u međunarodnoj plovidbi

U obilježje OBVEZNICI potrebno je upisati:

• za naziv obveznika:

• naziv poslodavca, ako je poslodavac, brodar ili kompanija domaća pravna osoba

• naziv lučke kapetanije, ako je poslodavac, brodar ili kompanija strana pravna osoba

• za matični broj poslovnog subjekta/matični broj građana/porezni broj:

• matični broj poslovnog subjekta poslodavca domaće pravne osobe, brodara ili
kompanije

• matični broj poslovnog subjekta lučke kapetanije 032770970000 koja prijavljuje
pomorca, ako je poslodavac, brodar ili kompanija strana pravna osoba.

• za OIB obveznika:

• OIB poslodavca domaće pravne osobe

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

Mogućnost unosa prijava za pomorce - potrebno je odabrati DA
U obilježje KORISNICI potrebno je upisati:

• za ime i prezime:
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• podatke fizičke osobe koja ima poslovni kvalificirani certifikat i koja će uspostavljati
e-prijave za pomorce u međunarodnoj plovidbi ( ime i prezime, OIB, e-mail adresu,
broj telefona, naziv pravne osobe iz poslovnog certifikata, OIB pravne osobe iz
certifikata, odabrati opciju dodjela ovlaštenja).
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Osnove rada sa sustavom

Kako bi započeli rad s aplikacijom, potrebno vam je računalo koje zadovoljava tehničke
preduvjete, osnovna znanja korištenja računala, instaliran internet preglednik, java pro-
gramsku podršku, preglednik pdf dokumenata i digitalni certifikat izdan od strane FINA-e
ili AKD.

Na sve linkove (tekstualni linkovi, navigacijski gumbi, gumbi za određene
akcije pohranjivanja, ažuriranja i sl.) unutar aplikacije dovoljno je kliknuti
samo jednom. Dvostruki klik uobičajen je za Desktop aplikacije i nije poželjan
unutar web aplikacija.

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

Prijava u sustav

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

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

Nakon odabira certifikata potrebno je unijeti PIN za pristup kriptografskom uređaju
(kartica ili USB stick) na kojem se nalazi vaš certifikat. Unesite PIN i potvrdite klikom
na “OK”.
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Budite pažljivi prilikom unosa PIN-a. Ako (n) puta zaredom unesete pogrešan PIN vaš
kriptografski uređaj će se zaključati. (Broj mogućih pokušaja unosa pogrešnog PIN-a
ovisi o vrsti kriptografskog uređaja kojeg koristite. Obično se radi o 3 ili 5 dozvoljenih
pokušaja).

Zaključali ste kriptografski uređaj? Pogledajte ovdje.

Ukoliko je vaša prijava uredno prošla, prikazat će vam se početni ekran kao na slici ispod.
Dovoljno je kliknuti na “Prijava” kako bi vam se prikazao glavni izbornik aplikacije.
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Odjava iz sustava

Odjava iz sustava
Da biste se odjavili iz sustava dovoljno je zatvoriti internet preglednik. Međutim, takav
način odjave nije praktičan ukoliko možda koristite mogućnost rada s više istovremeno
uključenih kriptografskih uređaja. U tom slučaju koristite link za odjavu unutar sustava
koji će očistiti SSL međuspremnik vašeg internet preglednika i omogućiti vam novu prijavu
s drugim uređajem

Google Chrome službeno ne podržava ovakav način brisanja SSL međusprem-
nika, pa ćete u slučaju tog preglednika za pravu odjavu morati zatvoriti
preglednik.
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Navigacija

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 ovlaštenjem.
Ukoliko posjedujete ovlaštenja za više obveznika, klikom na strelicu dobivate mogućnost
odabira drugog ovlaštenja.
3. Navigacijska traka - prikazuje nam u kojem se modulu nalazimo.
4. Brzi izbornik - dostupan je unutar svakog otvorenog ekrana. Pomoću njega moguće je
brzo i jednostavno pristupiti svakom modulu unutar sustava.
5. Opcije aplikacije, poruke, politika potpisa, upute i odjava, ažuriranje korisničkih
kontakt podataka - omogućuju konfiguriranje opcija aplikacije, pristup pregledu pristiglih
poruka, politici potpisa i uputama te odjavu iz sustava.
6. Poruke - ukoliko imate nepročitanih poruka, na ovom će mjestu biti prikazan ukupni
broj nepročitanih poruka, a klikom na ikonu otvara se padajući izbornik s nepročitanim
porukama (klikom na naslov poruke otvorit će se dijalog sa sadržajem poruke).
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Popunjavanje prijava

Obrazac eM-1p

Prijava o početku osiguranja eM-1P popunjava se na način da obveznik u predviđena
obilježja na prijavi u mjesto za odgovor odabere jedan od ponuđenih odgovora iz padajućeg
niza, odnosno unese odgovarajući 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 ponuđenog kalendara.

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

možete ažurirati i pohraniti matične podatke o obvezniku. Tako spremljeni matični
podaci koristit će se za automatsko popunjavanje informacija o obvezniku na svakoj prijavi.
(Napomena: automatsko popunjavanje informacija o obvezniku nije omogućeno ako je
obveznik registriran za podnošenje prijava za pomorce)
Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)

• odabire se naziv nadležne područne službe Zavoda iz padajućeg niza.

Registarski broj obveznika doprinosa (obavezan podatak)

• unosi se registarski broj obveznika pod kojim je obveznik doprinosa upisan u registar
Zavoda u matičnoj evidenciji pri uspostavi i zaprimanju prijave o početku poslo-
vanja obveznika doprinosa, tiskanica M-11P. Obilježje obvezno popunjava obveznik
doprinosa. U slučaju kada se prvi put prijavljuje obveznik i osiguranik potrebno je
prvo uspostaviti prijavu eM-11P i pričekati da prijava obveznika bude obrađena u
Zavodu s dodijeljenim registarskim brojem obveznika . Dodijeljeni registarski broj
obveznika iz prijave eM-11P potrebno je upisati u prijavu eM-1P.

Vrsta matičnoga broja i matični broj (Matični broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)
Vrsta matičnoga broja - odabire se obvezno jedan od ponuđenih podataka o obvezniku
iz padajućeg niza u obrascu.
Matični broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Državni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavništva,
veleposlanstva i međunarodne organizacije).
Unosi se matični broj poslovnog subjekta obveznika koji prijavljuje osiguranik/ica na
mirovinsko osiguranje prijavom o početku osiguranja M-1P i koji je evidentiran u matičnoj
evidenciji Zavoda, prijavom o početku 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 četiri mjesta za podbroj unose se nule. Ako obveznik ima poslovnu
jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Državnog zavoda
za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postojećim obveznicima s ubilježenim 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 vodećom znamenkom 0 - npr. broj 03839960001
ubilježava se kao 003839960001. Za obveznike-obrtnike matični broj obrta ima drugačiju
strukturu, sastoji od 8 znamenaka i podbroja od četiri znamenke, a ubilježava se “matični
broj obrta” s rješenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.
Naziv i sjedište obveznika doprinosa (obavezan podatak)

• unosi se naziv i sjedište obveznika doprinosa (pravne osobe, podružnice, fizičke osobe
ili drugog podnositelja prijave). Pod nazivom obveznika doprinosa podrazumijeva se
naziv tvrtke (pravne ili fizičke osobe). Ako pravna osoba ima osnovane podružnice,
tada se unosi naziv podružnice. 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)

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

Kategorija osiguranika/ice (obavezan podatak)

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

Osobni broj osiguranika/ice (obavezan podatak)

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

Datum rođenja i spol (obavezan podatak)

• unosi se datum rođenja osiguranika/ice i obavezno treba odabrati oznaku spola
osiguranika/ice: Muško, odnosno Žensko.

Ime i prezime osiguranika/ice (obavezan podatak)

• u predviđeno mjesto unosi se ime i prezime osiguranika/ice za kojeg se uspostavlja
prijava osiguranja, prema podacima iz njegove osobne iskaznice.
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Općina mjesta rada - prebivališta (obavezan podatak)

• unosi/odabire se odgovarajuća općina mjesta rada / prebivališta. Unosom prva tri
slova općine pojavljuje se padajući izbornik iz kojeg je potrebno odabrati ponuđene
općine.

Osnova osiguranja (obavezan podatak)

• obveznik odabire jednu od osnove osiguranja iz padajućeg niza na obrascu. Odabir
je moguć, ako je prethodno odabrana kategorija osiguranika/ice.

Datum stjecanja svojstva osiguranika/ice (obavezan podatak)

• Odabire se ili unosi datum s kojim se osobi priznaje svojstvo osiguranika/ice, tj.
datum zaposlenja, odnosno odgovarajući datum stupanja u osiguranje.

Radno vrijeme osiguranika/ice (obavezan podatak)

• za osiguranike/ice zaposlene kod poslodavca pravne osobe ili samostalnog obveznika
doprinosa treba odabrati prosječno dnevno radno vrijeme osiguranika/ice, ako
osiguranik/ica radi puno radno vrijeme (npr. odabrati 8 sati iz prvog padajućeg
izbornika). Ako osiguranik/ica radi s nepunim radnim vremenom, odabire se stvarno
radno vrijeme osiguranika/ice (npr. 1,2,3,4 ili više sati iz prvog padajućeg izbornika)
i ukoliko je potrebno odabrati minute tj., odabirati vrijednost (u minutama) iz
drugog padajućeg 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 računa se na
način da se tjedno radno vrijeme osiguranika/ice podijeli s 5.
Primjer 1 : Ako je ugovor o radu zaključen 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 zaključen na jedan sat tjedno, sate treba podijeliti s
5 što iznosi 0,2 sata dnevno, odnosno 12 minuta dnevno(60*0.2 = 12). Broj sati se ne
popunjava, a u obilježju ‘minute’ treba odabrati 12m.
Primjer 3 : Ako je ugovor o radu zaključen na 34 sati tjedno, sate treba podijeliti s 5 što
iznosi 6,8 sati dnevno, odnosno 6 sati i 48 minuta dnevno(60*0.8 = 48). U obilježju ‘sati’
treba odabrati 6, a u obilježju ‘minute’ treba odabrati 48m.
Zanimanje (obavezan podatak)

• 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 ponuđena sva
filtrirana zanimanja prema nacionalnoj klasifikaciji zanimanja iz kojeg je potrebno
odabrati određeno zanimanje. Ukoliko određeno zanimanje ne postoji, odabire se
ono najbliže.
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Opis radnog mjesta (neobavezan podatak)

• upisuje se pobliže određenje zanimanja sukladno Ugovoru o radu ukoliko radno
mjesto ne postoji na predefiniranom popisu zanimanja.

Stvarna stručna sprema/vrsta i razina obrazovanja (obvezan podatak)

• odabire se stvarna stručna sprema/vrsta i razina obrazovanja iz padajućeg niza na
obrascu (npr. VSS - visoka stručna sprema).

Potrebna stručna sprema/vrsta i razina obrazovanja (obvezan podatak)

• odabire se potrebna stručna sprema/vrsta i razina obrazovanja iz padajućeg niza na
obrascu (opća i stručna znanja, praktične vještine i druga svojstva koja treba imati
radnik da bi mogao uspješno obavljati djelatnost kojom se bavi poslodavac).

Korisnik/ica mirovine u osiguranju (obavezan podatak)
Iz padajućeg izbornika treba odabrati:

• oznaku NE kada osiguraniku/ici nije priznato pravo na mirovinu.
• za osiguranike/ice kojima je rješenjem Zavoda priznato pravo na invalidsku mirovinu

zbog profesionalne nesposobnosti za rad treba odabrati navedenu opciju.
• za osiguranike/ice kojima je rješenjem Zavoda priznato pravo na starosnu mirovinu,
prijevremenu starosnu mirovinu, starosnu mirovinu za dugogodišnjeg osiguranika
prema Zakonu o mirovinskom osiguranju ili starosnu mirovinu ostvarenu prema
posebnim propisima (Zakonu o pravima iz mirovinskog osiguranja djelatnih vojnih
osoba, policijskih službenika i ovlaštenih službenih 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
članovima njihovih obitelji koji nastave raditi, odnosno koji se tijekom korištenja
prava zaposle treba odabrati navedenu opciju.

• za osiguranike/ice kojima je rješenjem Zavoda priznato pravo na invalidsku mirovinu
zbog djelomične nesposobnosti za rad treba odabrati navedenu opciju.

• za osiguranike/ice kojima je rješenjem Zavoda priznato pravo na invalidsku mirovinu
zbog opće nesposobnosti za rad kao hrvatskom branitelju prema članku 37. stavku
4. i 5. ZOHBDR treba odabrati navedenu opciju.

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

Status osobe s invaliditetom
Iz padajućeg izbornika treba odabrati:

• oznaku NE za osiguranika/icu kojem/joj nije priznat status HRVI ili osobe s inva-
liditetom.
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• 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 rješenjem Zavoda priznat status osobe s invaliditetom
i kojem/joj se staž osiguranja računa s povećanim trajanjem prema Zakonu o stažu
osiguranja s povećanim trajanjem treba odabrati navedenu opciju.

• Za osiguranika/icu kojem/joj je rješenjem nadležnog tijela vještačenja priznat status
osobe s invaliditetom treba odabrati navedenu opciju.

Vrsta osnovice

• obilježje se popunjava samo za člana posade broda u međunarodnoj plovidbi iz
članka 128. Pomorskog zakonika. Obilježje vrsta osnovice se prikazuje samo ako je
odabrana osnova osiguranja pomorca iz članka 128. Pomorskog zakonika. Potrebno
je iz padajućeg izbornika odabrati jedno od zanimanja ovisno o radnom mjestu
na kojem osiguranik - član posade broda u međunarodnoj plovidbi radi , odnosno
prema radnom mjestu na koji je raspoređen osiguranik, a koje je obvezno navedeno
u ugovoru o radu.

Radno mjesto, zanimanje i osiguranici osobe s invaliditetom kojima se staž
osiguranja računa s povećanim 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 staž osiguranja računa s povećanim trajanjem,
prema Zakonu o stažu osiguranja s povećanim trajanjem.
Radno mjesto odabire se tako da se iz prvog padajućeg izbornika odabire kategorija
radnog mjesta, dok se iz drugog padajućeg izbornika odabire radno mjesto (pored naziva
u zagradama, navedeno je uvećanje radnog staža na osnovi jedne godine tj. 12 mjeseci).
Ugovor o radu sklopljen na (obavezan podatak)

• obavezan je odabir jedne od ponuđenih opcija, ovisno je li ugovor o radu sklopljen
na neodređeno ili određeno 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 obilježje odabirom ponuđene opcije iz padajućeg izbornika prijavljuju se osigu-
ranici koji rade:
- NA SEZONSKIM POSLOVIMA za koje se prema članku 2. stavku 4. Pravilnika
o utvrđivanju kvote za zapošljavanje osoba s invaliditetom („NN“, br. 44/14.), u ukupan
broj zaposlenih ne ubrajaju radnici koji su u radnom odnosu kod poslodavaca (pravnih i
fizičkih osoba) na temelju ugovora o radu na određeno vrijeme za obavljanje sezonskih
poslova s punim ili nepunim radnim vremenom.
- NA TZV. DODATNOM RADU prema članku 18.a. i b. Zakona o radu („NN“ br.
151/22), odnosno rade u punom radnom vremenu i sklopili su ugovor o radu na određeno
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ili neodređeno vrijeme s drugim poslodavcem u najdužem trajanju do 8 sati tjedno (što
iznosi najviše 1,6 sati dnevno, te je odabirom navedene opcije potrebno u obilježje radno
vrijeme unijeti dnevno radno vrijeme u najdužem trajanju od jedan sat i 36 minuta.
Mjesto (obavezan podatak)

• unosi se mjesto popunjavanja prijave.

Kopiranje priloga (neobavezno)

• obvezna dokumentacija pri dostavi obrasca e-prijava propisana je Pravilnikom o
vođenju matične evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Detaljni pre-
gled obvezne dokumentacije moguće je otvoriti na pritiskom na poveznicu “Obavezna
dokumentacija” na formi popunjavanja obrasca.
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Nakon popunjavanja podataka i njihove logičke kontrole, prijavu je moguće pohraniti za
kasniju provedbu1) ili odmah potpisati i poslati na obradu u Zavod.
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Obrazac eM-2p

Prijava o prestanku osiguranja eM-2P popunjava se na način da obveznik u predviđena
obilježja na prijavi u mjesto za odgovor odabere jedan od ponuđenih odgovora iz padajućeg
niza, odnosno unese odgovarajući 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 ponuđenog kalendara.

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

na ikonu možete ažurirati i pohraniti matične podatke o obvezniku. Tako
spremljeni matični podaci koristit će se za automatsko popunjavanje informacija
o obvezniku na svakoj prijavi.(Napomena: automatsko popunjavanje infor-
macija o obvezniku nije omogućeno ako je obveznik registriran za podnošenje
prijava za pomorce)

Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)

• odabire se naziv nadležne područne službe Zavoda iz padajućeg niza.

Registarski broj obveznika doprinosa (obavezan podatak)

• unosi se registarski broj obveznika pod kojim je obveznik doprinosa upisan u registar
Zavoda u matičnoj evidenciji pri uspostavi i zaprimanju prijave o početku poslovanja
obveznika doprinosa, tiskanica M-11P.

Vrsta matičnoga broja i matični broj (Matični broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)
Vrsta matičnoga broja - odabire se obvezno jedan od ponuđenih podataka o obvezniku
iz padajućeg niza u obrascu.
Matični broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Državni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavništva,
veleposlanstva i međunarodne organizacije).
Unosi se matični broj poslovnog subjekta obveznika koji prijavljuje osiguranik/ica na
mirovinsko osiguranje prijavom o početku osiguranja M-1P i koji je evidentiran u matičnoj
evidenciji Zavoda, prijavom o početku 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 četiri mjesta za podbroj unose se nule. Ako obveznik ima poslovnu
jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Državnog zavoda
za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postojećim obveznicima s ubilježenim 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 vodećom znamenkom 0 - npr. broj 03839960001
ubilježava se kao 003839960001. Za obveznike-obrtnike matični broj obrta ima drugačiju
strukturu, sastoji od 8 znamenaka i podbroja od četiri znamenke, a ubilježava se “matični
broj obrta” s rješenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.
Naziv i sjedište obveznika doprinosa (obavezan podatak)

• unosi se naziv i sjedište obveznika doprinosa (pravne osobe, podružnice, fizičke osobe
ili drugog podnositelja prijave). Pod nazivom obveznika doprinosa podrazumijeva se
naziv tvrtke (pravne ili fizičke osobe). Ako pravna osoba ima osnovane podružnice,
tada se unosi naziv podružnice. 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)

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

Kategorija osiguranika/ice (obvezan podatak)

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

Osobni broj osiguranika/ice (obvezan podatak)

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

Datum rođenja i spol (obavezan podatak)

• unosi se datum rođenja osiguranika/ice i obavezno treba odabrati oznaku spola
osiguranika/ice: Muško, odnosno Žensko.

Datum stjecanja svojstva osiguranika (obvezan podatak)

• unosi se datum stjecanja svojstva osiguranika iz prijave o početku osiguranja M-1P
na koji se odnosi prestanak, promjena ili ispravak podataka ( iznimno datum početka
rada na poslovima na kojima se računa beneficirani staž pri promjeni ili brisanju
podatka).
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Popunjavanje prijava

Kada se za osiguranika uspostavlja promjena istog podatka više puta kod istog poslodavca,
za koji se obvezno evidentira datum promjene, upisuje se datum pod kojim je evidentirana
posljednja promjena u obilježju 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 određeno/neodređeno vrijeme. Npr. promjena
radnog vremena s punog na nepuno, pa ponovno na puno radno vrijeme.
Ime i prezime osiguranika/ice (obvezan podatak)

• u predviđeno 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)

• 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)

• odabire se razlog prestanka osiguranja iz padajućeg niza na obrascu.

Mjesto (Obvezan podatak)

• unosi se mjesto popunjavanja prijave.

Kopiranje priloga (neobavezno)

• obvezna dokumentacija pri dostavi obrasca e-prijava propisana je Pravilnikom o
vođenju matične evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Detaljni pre-
gled obvezne dokumentacije moguće je otvoriti na pritiskom na poveznicu “Obavezna
dokumentacija” na formi popunjavanja obrasca.
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Popunjavanje prijava

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

Prijavu koja je spremljena za kasniju provedbu moguće je kasnije zasebno
potpisati i poslati ili grupno potpisati i poslati zajedno s ostalim nepotpisanim
prijavama
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Obrazac eM-SEZ

Prijava/Promjena o preračunatom trajanju stažana na sezonskim poslovima m-SEZ
popunjava se na način da obveznik u predviđena obilježja na prijavi u mjesto za odgovor
odabere jedan od ponuđenih odgovora iz padajućeg niza, odnosno unese odgovarajući
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 ponuđenog kalendara.

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

na ikonu možete ažurirati i pohraniti matične podatke o obvezniku. Tako
spremljeni matični podaci koristit će se za automatsko popunjavanje informacija
o obvezniku na svakoj prijavi.(Napomena: automatsko popunjavanje infor-
macija o obvezniku nije omogućeno ako je obveznik registriran za podnošenje
prijava za pomorce)

Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)

• odabire se naziv nadležne područne službe Zavoda iz padajućeg niza.

Registarski broj obveznika doprinosa (obavezan podatak)

• unosi se registarski broj obveznika pod kojim je obveznik doprinosa upisan u registar
Zavoda u matičnoj evidenciji pri uspostavi i zaprimanju prijave o početku poslovanja
obveznika doprinosa, tiskanica M-11P.

Vrsta matičnoga broja i matični broj (Matični broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)
Vrsta matičnoga broja - odabire se obvezno jedan od ponuđenih podataka o obvezniku
iz padajućeg niza u obrascu.
Matični broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Državni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavništva,
veleposlanstva i međunarodne organizacije).
Unosi se matični broj poslovnog subjekta obveznika koji prijavljuje osiguranik/ica na
mirovinsko osiguranje prijavom o početku osiguranja M-1P i koji je evidentiran u matičnoj
evidenciji Zavoda, prijavom o početku 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 četiri mjesta za podbroj unose se nule. Ako obveznik ima poslovnu
jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Državnog zavoda
za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postojećim obveznicima s ubilježenim podatkom MBPS insertirana je znamenka 0 na
prvom mjestu podbroja poslovne jedinice jer se podbroj vodi na 4 mjesta.
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Popunjavanje prijava

Za pravne se osobe MBPS unosi s vodećom znamenkom 0 - npr. broj 03839960001
ubilježava se kao 003839960001. Za obveznike-obrtnike matični broj obrta ima drugačiju
strukturu, sastoji od 8 znamenaka i podbroja od četiri znamenke, a ubilježava se “matični
broj obrta” s rješenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.
Naziv i sjedište obveznika doprinosa (obavezan podatak)

• unosi se naziv i sjedište obveznika doprinosa (pravne osobe, podružnice, fizičke osobe
ili drugog podnositelja prijave). Pod nazivom obveznika doprinosa podrazumijeva se
naziv tvrtke (pravne ili fizičke osobe). Ako pravna osoba ima osnovane podružnice,
tada se unosi naziv podružnice. 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)

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

Kategorija osiguranika/ice (obvezan podatak)

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

Osobni broj osiguranika/ice (obvezan podatak)

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

Datum rođenja i spol (obavezan podatak)

• unosi se datum rođenja osiguranika/ice i obavezno treba odabrati oznaku spola
osiguranika/ice: Muško, odnosno Žensko.

Ime i prezime osiguranika/ice (obvezan podatak)

• u predviđeno 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)

• unosi se datum stjecanja svojstva osiguranika na koji se odnosi datum prestanka
svojstva osiguranika.
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Popunjavanje prijava

Datum prestanka svojstva osiguranika/ice (obvezan podatak)

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

Preračunato ukupno trajanje staža (godina/mjesec/dan) (obvezan podatak)

• ubilježava se trajanje staža osiguranja za prijavno/odjavno razdoblje zajedno s
pribrojenim stažem osiguranja za vrijeme obavljanja sezonskih poslova. Obiljže se
unosi u formatu GG/MM/DD.

Mjesto (Obvezan podatak)

• unosi se mjesto popunjavanja prijave.

Kopiranje priloga (neobavezno)

• obvezna dokumentacija pri dostavi obrasca e-prijava propisana je Pravilnikom o
vođenju matične evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Detaljni
pregled obvezne dokumentacije moguće je otvoriti na klikom na poveznicu “Obavezna
dokumentacija” na formi popunjavanja obrasca.
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Popunjavanje prijava

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

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

40



Popunjavanje prijava

Obrazac eM-3p

Prijava o promjeni tijekom osiguranja eM-3P popunjava se na način da obveznik u
predviđena obilježja na prijavi u mjesto za odgovor odabere jedan od ponuđenih odgovora
iz padajućeg niza, odnosno unese odgovarajući podatak.

Moguće je istovremeno napraviti samo jednu promjenu podatka o osigu-
raniku/ici. Za svaku pojedinačnu 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 sljedećim slučaje-
vima:

• kada se za osiguranika/icu iz kategorije “Samostalni obveznici” (osiguranici pomorci
članovi posade broda u međunarodnoj plovidbi iz članka 129. Pomorskog zakonika)
mijenja obilježje “Zanimanje” obavezno treba biti popunjeno i obilježje “Vrsta
osnovice” i datum promjene, odnosno obrnuto, ako se mijenja vrsta osnovice obavezno
treba popuniti i obilježje “Zanimanje”.

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

• polje ime i prezime.
• polje polje radno vrijeme i ugovor o radu.
• 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/gggg” ili jednostavno odabrati
datum iz ponuđenog kalendara.

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

na ikonu možete ažurirati i pohraniti matične podatke o obvezniku. Tako
spremljeni matični podaci koristit će se za automatsko popunjavanje informacija
o obvezniku na svakoj prijavi.(Napomena: automatsko popunjavanje infor-
macija o obvezniku nije omogućeno ako je obveznik registriran za podnošenje
prijava za pomorce)
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Popunjavanje prijava

Podaci koji se ne mijenjaju

Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)

• odabire se naziv nadležne područne službe Zavoda iz padajućeg niza.

Registarski broj obveznika doprinosa (obavezan podatak)

• unosi se registarski broj obveznika pod kojim je obveznik doprinosa upisan u registar
Zavoda u matičnoj evidenciji pri uspostavi i zaprimanju prijave o početku poslovanja
obveznika doprinosa, tiskanica M-11P.

Vrsta matičnoga broja i matični broj (Matični broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)
Vrsta matičnoga broja - odabire se obvezno jedan od ponuđenih podataka o obvezniku
iz padajućeg niza u obrascu.
Matični broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Državni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavništva,
veleposlanstva i međunarodne organizacije).
Unosi se matični broj poslovnog subjekta obveznika koji prijavljuje osiguranik/ica na
mirovinsko osiguranje prijavom o početku osiguranja M-1P i koji je evidentiran u matičnoj
evidenciji Zavoda, prijavom o početku 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 četiri mjesta za podbroj unose se nule. Ako obveznik ima poslovnu
jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Državnog zavoda
za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postojećim obveznicima s ubilježenim 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 vodećom znamenkom 0 - npr. broj 03839960001
ubilježava se kao 003839960001. Za obveznike-obrtnike matični broj obrta ima drugačiju
strukturu, sastoji od 8 znamenaka i podbroja od četiri znamenke, a ubilježava se “matični
broj obrta” s rješenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.
Naziv i sjedište obveznika doprinosa (obavezan podatak)

• unosi se naziv i sjedište obveznika doprinosa (pravne osobe, podružnice, fizičke osobe
ili drugog podnositelja prijave). Pod nazivom obveznika doprinosa podrazumijeva se
naziv tvrtke (pravne ili fizičke osobe). Ako pravna osoba ima osnovane podružnice,
tada se unosi naziv podružnice. 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)

• unosi se osobni identifikacijski broj osiguranika/ice koji se prijavljuje na mirovinsko
osiguranje.
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Popunjavanje prijava

Kategorija osiguranika/ice (obavezan podatak)

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

Osobni broj osiguranika/ice (obavezan podatak)

• unosi se osobni broj osiguranika/ice koji je dodijelio nadležni Odjel matične evidencije
Zavoda.

Datum rođenja i spol (obavezan podatak)

• unosi se datum rođenja osiguranika/ice i obavezno treba odabrati oznaku spola
osiguranika/ice: Muško, odnosno Žensko.

Datum stjecanja svojstva osiguranika/ice

• unosi se datum promjene stjecanja svojstva osiguranika iz prijave o početku osigu-
ranja M-1P na koji se odnosi prestanak, promjena ili ispravak podataka ( iznimno
datum početka rada na poslovima na kojima se računa beneficirani staž pri promjeni
ili brisanju podatka).

Kada se za osiguranika uspostavlja promjena istog podatka više puta kod istog poslodavca,
za koji se obvezno evidentira datum promjene, upisuje se datum pod kojim je evidentirana
posljednja promjena u obilježju 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 određeno/neodređeno vrijeme. Npr. promjena
radnog vremena s punog na nepuno, pa ponovno na puno radno vrijeme.
Ime i prezime osiguranika/ice (obavezan podatak)

• u predviđeno 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 obilježje.
Općina mjesta rada - prebivališta (neobavezan podatak)
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Popunjavanje prijava

• unosi/odabire se promjena odgovarajuće općine mjesta rada / prebivališta. Unosom
prva tri slova općine pojavljuje se padajući izbornik iz kojeg je potrebno odabrati
ponuđene općine.

Ime i prezime osiguranika/ice (neobvezan podatak)

• unosi se promjena ili ispravak imena i prezimena osiguranika/ice

Datum rođenja i spol (neobavezan podatak)

• unosi se promjena ili ispravak datuma rođenja i oznake spola osiguranika.

Registarski broj obveznika doprinosa (neobvezan podatak)

• 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)

• obveznik odabire jedan od osnova osiguranja iz padajućeg niza na obrascu ovisno o
promjeni osnove osiguranja.

Datum stjecanja svojstva osiguranika/ice (neobvezan podatak)

• unosi se promjena datuma stjecanja svojstva osiguranika/ice tj. datuma zaposlenja,
odnosno odgovarajućeg datuma stupanja u osiguranje.

Datum prestanka svojstva osiguranika/ice (neobvezan podatak)

• unosi se datum (dan, mjesec i godina) promjene prestanka svojstva osiguranika/ice.

Brisanje datuma prestanka osiguranja (neobavezan podatak)

• odabirom obilježja 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)

• odabire se promjena jednog od razloga prestanka svojstva osiguranika/ice.

Radno vrijeme osiguranika/ice (neobvezan podatak)

• odabire se promjena dnevnoga radnog vremena osiguranika.
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Popunjavanje prijava

Za osiguranike/ice zaposlene kod poslodavca pravne osobe ili samostalnog obveznika
doprinosa treba odabrati prosječno dnevno radno vrijeme osiguranika/ice, ako osigu-
ranik/ica radi puno radno vrijeme (npr. odabrati 8 sati iz prvog padajućeg izbornika).
Ako osiguranik/ica radi s nepunim radnim vremenom, odabire se stvarno radno vrijeme
osiguranika/ice (npr. 1,2,3,4 ili više sati iz prvog padajućeg izbornika) i ukoliko je potrebno
odabrati minute tj., odabirati vrijednost iz drugog padajućeg 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 računa se na
način da se tjedno radno vrijeme osiguranika/ice podijeli s 5.
Primjer 1 : Ako je ugovor o radu zaključen 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 zaključen na jedan sat tjedno, sate treba podijeliti s
5 što iznosi 0,2 sata dnevno, odnosno 12 minuta dnevno(60*0.2 = 12). Broj sati se ne
popunjava, a u obilježju ‘minute’ treba odabrati 12m.
Primjer 3 : Ako je ugovor o radu zaključen na 34 sati tjedno, sate treba podijeliti s 5 što
iznosi 6,8 sati dnevno, odnosno 6 sati i 48 minuta dnevno(60*0.8 = 48). U obilježju ‘sati’
treba odabrati 6, a u obilježju ‘minute’ treba odabrati 48m.
Zanimanje (neobvezan podatak)

• 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 ponuđena sva
filtrirana zanimanja prema nacionalnoj klasifikaciji zanimanja iz kojeg je potrebno
odabrati određeno zanimanje. Ukoliko određeno zanimanje ne postoji, odabire se
ono najbliže.

Stvarna stručna sprema/vrsta i razina obrazovanja (neobvezan podatak)

• odabire se promjena stvarne stručne spreme/vrste i razine obrazovanja iz padajućeg
niza na obrascu (npr. VSS - visoka stručna sprema).

Potrebna stručna sprema/vrsta i razina obrazovanja (neobvezan podatak)

• odabire se promjena potrebne stručne spreme/vrste i razine obrazovanja iz padajućeg
niza na obrascu (opća i stručna znanja, praktične vještine i druga svojstva koja treba
imati radnik da bi mogao uspješno obavljati djelatnost kojom se bavi poslodavac).

Korisnik/ica mirovine u osiguranju (neobavezan podatak)

• iz padajućeg izbornika treba odabrati oznaku NE kada osiguraniku/ici nije priznato
pravo na mirovinu zbog profesionalne nesposobnosti za rad, starosnu mirovinu ili
invalidsku mirovinu zbog djelomične nesposobnosti za rad. Za osiguranike/ice ko-
jima je rješenjem Zavoda priznato pravo na invalidsku mirovinu zbog profesionalne
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nesposobnosti za rad treba odabrati navedenu opciju. Za osiguranike/ice kojima je
rješenjem Zavoda priznato pravo na starosnu mirovinu i nastave raditi do polovice
punog radnog vremena, odnosno koji se tijekom korištenja prava zaposle do polovice
punog radnog vremena treba odabrati navedenu opciju. Za osiguranike/ice kojima
je rješenjem Zavoda priznato pravo na invalidsku mirovinu zbog djelomične nes-
posobnosti za rad treba odabrati navedenu opciju. Za osiguranike/ice kojima je
rješenjem Zavoda priznato pravo na obiteljsku mirovinu koji se tijekom korištenja
prava zaposle do polovice radnog vremena treba odabrati navedenu opciju.

Status osobe s invaliditetom (neobavezan podatak)

• iz padajućeg izbornika treba odabrati jednu od ponuđenih opcija. Za osiguranika/icu
kojem/joj nije priznat status HRVI , invalidne osobe ili osobe s invalidnošću 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 rješenjem Zavoda priznat status invalidne osobe, i kojem/joj se staž osig-
uranja računa s povećanim trajanjem, prema članku 26. Zakona o stažu osiguranja s
povećanim trajanjem treba odabrati navedenu opciju. Za osiguranika/icu kojem/joj
je rješenjem nadležnog tijela vještačenja priznat status osobe s invalidnošću treba
odabrati navedenu opciju.

Vrsta osnovice

• obilježje se popunjava samo za člana posade broda u međunarodnoj plovidbi iz
članka 128. Pomorskog zakonika. Obilježje vrsta osnovice se prikazuje samo ako je
odabrana osnova osiguranja pomorca iz članka 128. Pomorskog zakonika. Potrebno
je iz padajućeg izbornika odabrati jedno od zanimanja ovisno o radnom mjestu
na kojem osiguranik - član posade broda u međunarodnoj plovidbi radi , odnosno
prema radnom mjestu na koji je raspoređen osiguranik, a koje je obvezno navedeno
u ugovoru o radu.

Radno mjesto, zanimanje i osiguranici invalidne osobe kojima se staž osigu-
ranja računa s povećanim trajanjem (neobavezan podatak)

• odabire se promjena obilježja osiguranika/ice kojima se staž osiguranja računa s
povećanim trajanjem

Ako je odabrana oznaka DA obvezan je odabir naziva radnog mjesta zanimanja osobama
kojima se staž osiguranja računa s povećanim trajanjem, prema članku 4. do 24. i 26.
Zakona o stažu osiguranja s povećanim trajanjem i (“Narodne novine”, br. 115/18 i
34/21).
Radno mjesto odabire se tako da se iz prvog padajućeg izbornika odabire kategorija
radnog mjesta, dok se iz drugog padajućeg izbornika odabire radno mjesto (pored naziva
u zagradama, navedeno je uvećanje radnog staža na osnovi jedne godine tj. 12 mjeseci).
Ugovor o radu sklopljen na (neobavezan podatak)
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• odabire se promjena obilježja ugovor o radu sklopljen na

Odabire se ovisno je li ugovor o radu sklopljen na neodređeno ili određeno 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 obilježje odabirom ponuđene opcije iz padajućeg izbornika prijavljuju se osigu-
ranici koji rade:
- NA SEZONSKIM POSLOVIMA za koje se prema članku 2. stavku 4. Pravilnika
o utvrđivanju kvote za zapošljavanje osoba s invaliditetom („NN“, br. 44/14.), u ukupan
broj zaposlenih ne ubrajaju radnici koji su u radnom odnosu kod poslodavaca (pravnih i
fizičkih osoba) na temelju ugovora o radu na određeno vrijeme za obavljanje sezonskih
poslova s punim ili nepunim radnim vremenom.
- NA TZV. DODATNOM RADU prema članku 18.a. i b. Zakona o radu („NN“ br.
151/22), odnosno rade u punom radnom vremenu i sklopili su ugovor o radu na određeno
ili neodređeno vrijeme s drugim poslodavcem u najdužem trajanju do 8 sati tjedno (što
iznosi najviše 1,6 sati dnevno, te je odabirom navedene opcije potrebno u obilježje radno
vrijeme unijeti dnevno radno vrijeme u najdužem trajanju od jedan sat i 36 minuta.
Mjesto (obavezan podatak)

• unosi se mjesto popunjavanja prijave.

Kopiranje priloga (neobavezno)

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

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

Obrazac eM-11p

Prijava o početku poslovanja obveznika doprinosa eM-11P popunjava se na način da
obveznik u predviđena obilježja na prijavi u mjesto za odgovor odabere jedan od ponuđenih
odgovora iz padajućeg niza, odnosno unese odgovarajući podatak.

Od 1.1.2018. podaci o nazivu, sjedištu poslodavca-adresi i NKD šifri djelatnosti,
u svrhu pojednostavljenja popunjavanja e-prijave eM-11P, preuzimaju se iz
odgovarajućih registara. Podaci se preuzimaju za sjedišta pravnih osoba i
sjedišta obrta, za što je potrebno odabrati oznaku “DA” u obilježju “Sjedište
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, poduzetništva i obrta. Podaci
o datumu početka poslovanja obveznika doprinosa za obrte se preuzimaju
prema datumu registracije obrta kao najranijem datumu od kada obrtnik može
biti osiguran, dok se za pravne osobe preuzima datum osnivanja iz registra
nadležnog trgovačkog 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/gggg” ili jednostavno odabrati
datum iz ponuđenog kalendara.

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

na ikonu možete ažurirati i pohraniti matične podatke o obvezniku. Tako
spremljeni matični podaci koristit će se za automatsko popunjavanje informacija
o obvezniku na svakoj prijavi.(Napomena: automatsko popunjavanje infor-
macija o obvezniku nije omogućeno ako je obveznik registriran za podnošenje
prijava za pomorce)

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

Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)

• odabire se naziv nadležne područne službe Zavoda iz padajućeg niza.

OIB obveznika (obavezan podatak)

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

Vrsta matičnoga broja i matični broj (Matični broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)
Vrsta matičnoga broja - odabire se obvezno jedan od ponuđenih podataka o obvezniku
iz padajućeg niza u obrascu.
Matični broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Državni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavništva,
veleposlanstva i međunarodne organizacije).
Unosi se matični broj poslovnog subjekta obveznika dodijeljen od Državnog zavoda za
statistiku koji se nalazi na Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta, prema NKD-u
Državnog 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 ništice. Ako obveznik
ima poslovnu jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Državnog
zavoda za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postojećim obveznicima s ubilježenim 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 vodećom znamenkom 0 - npr. broj 03839960001 ubilježava se kao
003839960001. Za obveznike-obrtnike matični broj obrta ima drugačiju strukturu, sastoji
se od 8 znamenaka i podbroja od četiri znamenke, a ubilježava se “matični broj obrta” s
rješenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.
Obveznik doprinosa tip (obavezan podatak)
Obvezan odabir jedne opcije:

• obveznik doprinosa za mirovinsko osiguranje

• obveznik registriran za zapošljavanje invalida

• obveznik ima radna mjesta na kojima se staž osiguranja računa s povećanim trajanjem

Ako obveznik nije registriran za zapošljavanje invalida i nema radna mjesta na kojima se
staž osiguranja računa s povećanim trajanjem, odabire se opcija obveznik doprinosa za
mirovinsko osiguranje.
Općina sjedišta / prebivališta obveznika doprinosa (obavezan podatak)
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• unosi/odabire se naziv općine sjedišta obveznika, odnosno poslovne jedinice ob-
veznika doprinosa. Unosom prva tri slova općine pojavljuje se padajući izbornik
iz kojeg je potrebno odabrati ponuđene općine. Općine su navedene u Zakonu o
područjima županija, gradova i općina ,a iskazuju se prema registru prostornih
jedinica Državnog zavoda za statistiku.

Naziv obveznika doprinosa (obavezan podatak)

• unosi se naziv obveznika - pravne osobe, prema rješenju o upisu u odgovarajući
registar, a za fizičke 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 trgovačka društva uz naziv je potrebno upisati ime i prezime
ovlaštene osobe društva i to: za javno trgovačko društvo - bilo kojeg člana, za komanditno
društvo - komanditara, za d.d. i d.o.o. - člana uprave ili nadzornog odbora, trgovca
pojedinca, člana udruženja pri gospodarskom interesnom udruživanju.
Vrsta obveznika doprinosa (VOB) (obavezan podatak)

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

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

• unosi se tjedno radno vrijeme poslodavca, moguć 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 upiše brojka 38 ,a iz padajućeg izbornika odabere
vrijednost od 30 minuta.

Mjesec i godina važenja - iz padajućih izbornika odabire se mjesec i godina.
Djelatnost prema NKD (obavezan podatak)

• podatak o šifri NKD-a se upisuje prema obavijesti Državnog zavoda za statistiku
o razvrstavanju poslovnog subjekta prema nacionalnoj klasifikaciji djelatnosti iz
obilježja brojčana oznaka podrazreda (četveroznamenkasti broj). Klikom na ikonu
moguće je pretražiti sve NKD šifre i nazive.

Datum početka poslovanja (obavezan podatak)

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

• za obveznike, prema Zakonu o trgovačkim društvima, treba upisati datum rođenja
ovlaštene osobe društva (za javno trgovačko društvo bilo kojeg člana, za komanditno
društvo-komanditara, za d.d. i d.o.o. člana uprave ili nadzornog odbora, trgovca
pojedinca, člana udruženja pri gospodarskom interesnom udruživanju).

Za obveznike strana predstavništva, veleposlanstva, međunarodne organizacije upisuje
se POREZNI BROJ veleposlanstva, stranog predstavništva, međunarodne organizacije,
dodijeljen obvezniku od Porezne uprave.
Za samostalne obveznike doprinosa unosi se datum rođenja i spol samostalnog obveznika
doprinosa koji prijavljuje osiguranike na mirovinsko osiguranje.

Adresa A

Sjedište obveznika doprinosa ili podružnice (obavezan podatak)

• unosi se mjesto iz adrese sjedišta obveznika doprinosa iz rješenja o upisu obveznika
u odgovarajući registar. Za samostalnog obveznika doprinosa koji sjedište nemaju
evidentirano u odgovarajućim registrima, unosi se mjesto iz adrese prebivališta
obveznika.

Ulica, objekt, bliža oznaka sjedišta (obavezan podatak)

• unosi se naziv ulice iz adrese sjedišta obveznika doprinosa iz rješenja o upisu
obveznika u odgovarajući registar. Pri upisu podataka za mjesta bez ulica, unosi se
naziv mjesta i kućni broj.

Kućni broj (neobvezan podatak)

• unosi se kućni broj iz adrese sjedišta obveznika

Poštanski broj i naziv pošte (obavezan podatak)
Unosi se šifra pošte i naziv pošte iz adrese sjedišta obveznika doprinosa.

Adresa B

• ako obveznik ima kadrovsko-financijsku službu na adresi različitoj od adrese sjedišta
u obilježje se unosi adresa kadrovsko-financijske službe obveznika, u protivnom
adresa B mora biti identična adresi A.

Za društvo s ograničenom odgovornošću i komanditno društvo obvezno se unosi adresa
prebivališta ovlaštene osobe društva.
Za obrtnike se unosi adresa prebivališta obrtnika.
Mjesto stanovanja (neobvezan podatak)
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• unosi se naziv mjesta iz adrese B obveznika.

Ulica, objekt, bliža oznaka stana (neobvezan podatak)

• unosi se naziv ulice iz adrese B obveznika doprinosa. Pri upisu podataka za mjesta
bez ulica unosi se naziv mjesta i kućni broj.

Kućni broj (neobvezan podatak)

• unosi se kućni broj iz adrese B obveznika.

Poštanski broj i naziv pošte (neobvezan podatak)

• unosi se šifra pošte i naziv pošte iz adrese B obveznika doprinosa.

Obavijest slati na (obavezan podatak)

• odabrati jednu od ponuđenih 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 turističkoj djelatnosti) obavljaju djelatnost
u jednom dijelu godine. Unosi se razdoblje unutar godine u kojem se djelatnost obavlja.
Moguće je upisati dva razdoblja sezone.
Mjesto (obavezan podatak)
Unosi se mjesto popunjavanja prijave.
Kopiranje priloga (neobavezno)

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

Prijavu koja je spremljena za kasniju provedbu moguće je kasnije zasebno
potpisati i poslati ili grupno potpisati i poslati zajedno s ostalim nepotpisanim
prijavama
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Obrazac eM-12p

Prijava o prestanku poslovanja obveznika doprinosa eM-12P popunjava se na način da
obveznik u predviđena obilježja na prijavi u mjesto za odgovor odabere jedan od ponuđenih
odgovora iz padajućeg niza, odnosno unese odgovarajući 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 ponuđenog kalendara.

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

na ikonu možete ažurirati i pohraniti matične podatke o obvezniku. Tako
spremljeni matični podaci koristit će se za automatsko popunjavanje informacija
o obvezniku na svakoj prijavi.(Napomena: automatsko popunjavanje infor-
macija o obvezniku nije omogućeno ako je obveznik registriran za podnošenje
prijava za pomorce)

Kategorija obveznika (obavezan podatak)

• u predviđeno mjesto na prijavi potrebno je, ovisno o kategoriji obveznika odabrati
obilježja: Pravna osoba, samostalni obveznik doprinosa i poljoprivrednik.

OIB obveznika (obavezan podatak)

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

Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)

• odabire se naziv nadležne područne službe Zavoda iz padajućeg niza.

Registarski broj obveznika doprinosa (obavezan podatak)

• unosi se registarski broj obveznika doprinosa za koji se ubilježava prestanak poslo-
vanja.

Vrsta matičnoga broja i matični broj (Matični broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)
Vrsta matičnoga broja - odabire se obvezno jedan od ponuđenih podataka o obvezniku
iz padajućeg niza u obrascu.
Matični broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Državni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavništva,
veleposlanstva i međunarodne organizacije).
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Unosi se matični broj poslovnog subjekta obveznika dodijeljen od Državnog zavoda za
statistiku koji se nalazi na Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta, prema NKD-u
Državnog 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 ništice. Ako obveznik
ima poslovnu jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Državnog
zavoda za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postojećim obveznicima s ubilježenim 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 vodećom znamenkom 0 - npr. broj 03839960001 ubilježava se kao
003839960001. Za obveznike-obrtnike matični broj obrta ima drugačiju strukturu, sastoji
se od 8 znamenaka i podbroja od četiri znamenke, a ubilježava se “matični broj obrta” s
rješenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.
Naziv obveznika doprinosa (obavezan podatak)

• unosi se naziv obveznika doprinosa za kojeg se evidentira prestanak poslovanja.

Datum prestanka poslovanja (obvezan podatak)

• unosi se datum prestanka poslovanja obveznika prema rješenju o brisanju iz sudskog
registra, odnosno, ako obveznik ima podružnice prema rješenju o brisanju podružnice
iz sudskog registra, te rješenja ili izvoda o brisanju iz drugih odgovarajućih evidencija
ili registara.

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

• obvezna dokumentacija pri dostavi obrasca e-prijava propisana je Pravilnikom o
vođenju matične evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Detaljni pre-
gled obvezne dokumentacije moguće je otvoriti na pritiskom na poveznicu “Obavezna
dokumentacija” na formi popunjavanja obrasca.
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Popunjavanje prijava

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

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

Obrazac eM-13p

Prijava o promjeni podataka poslovanja obveznika doprinosa eM-13P popunjava se na
način da obveznik u predviđena obilježja na prijavi u mjesto za odgovor odabere jedan od
ponuđenih odgovora iz padajućeg niza, odnosno unese odgovarajući 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 ponuđenog kalendara.
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Popunjavanje prijava

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

na ikonu možete ažurirati i pohraniti matične podatke o obvezniku. Tako
spremljeni matični podaci koristit će se za automatsko popunjavanje informacija
o obvezniku na svakoj prijavi.(Napomena: automatsko popunjavanje infor-
macija o obvezniku nije omogućeno ako je obveznik registriran za podnošenje
prijava za pomorce)

Kategorija obveznika (obavezan podatak)

• u predviđeno mjesto na prijavi potrebno je, ovisno o kategoriji obveznika odabrati
obilježja: Pravna osoba, samostalni obveznik doprinosa i poljoprivrednik.

OIB obveznika (obavezan podatak)

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

Ustrojstvena jedinica (obavezan podatak)

• odabire se naziv nadležne područne službe Zavoda iz padajućeg niza.

Registarski broj obveznika doprinosa (obavezan podatak)

• unosi se registarski broj obveznika doprinosa za koji se ubilježava promjena podataka
poslovanja.

Vrsta matičnoga broja i matični broj (Matični broj poslovnog subjekta / MBG
obveznika / Porezni broj obveznika)(obavezan podatak)
Vrsta matičnoga broja - odabire se obvezno jedan od ponuđenih podataka o obvezniku
iz padajućeg niza u obrascu.
Matični broj - obvezno se unosi MBPS obveznika, osim za obveznike kojima Državni
zavod za statistiku ne dodjeljuje MBPS u Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta,
kada se unosi MBG obveznika, odnosno porezni broj obveznika (za strana predstavništva,
veleposlanstva i međunarodne organizacije).
Unosi se matični broj poslovnog subjekta obveznika dodijeljen od Državnog zavoda za
statistiku koji se nalazi na Obavijesti o razvrstavanju poslovnog subjekta, prema NKD-u
Državnog 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 ništice. Ako obveznik
ima poslovnu jedinicu u mjesto za podbroj unosi se podbroj koji je dodijeljen od Državnog
zavoda za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postojećim obveznicima s ubilježenim 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 vodećom znamenkom 0 - npr. broj 03839960001 ubilježava se kao
003839960001. Za obveznike-obrtnike matični broj obrta ima drugačiju strukturu, sastoji
se od 8 znamenaka i podbroja od četiri znamenke, a ubilježava se “matični broj obrta” s
rješenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.
Naziv obveznika doprinosa (obavezan podatak)
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Popunjavanje prijava

• unosi se naziv obveznika - pravne osobe koji je evidentiran u matičnoj evidenciji
Zavoda prijavom o početku 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 obilježja unose se svi podaci o obvezniku koji se naknadno mijenjaju, ispravljaju
ili dopunjuju, a prethodno su evidentirani ili ih je trebalo evidentirati u matičnu evidenciju
Zavoda na propisanim prijavama za vođenje matične evidencije o obveznicima tiskanicama:
M-11P, M-12P i M-13P.
Općina sjedišta / prebivališta obveznika doprinosa (neobvezan podatak)

• unosi/odabire se općina promijenjenog sjedišta obveznika odnosno poslovne jedinice
obveznika doprinosa. Unosom prva tri slova općine pojavljuje se padajući izbornik
iz kojeg je potrebno odabrati ponuđene općine.

Matični broj poslovnog subjekta (MBPS) (neobvezan podatak)

• unosi se promjena matičnog broja poslovnog subjekta obveznika iz Obavijesti o
razvrstavanju poslovnog subjekta prema NKD-u dodijeljenog od Državnog 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 Državnog
zavoda za statistiku, a koji se nalazi u dodatku o razvrstavanju dijelova poslovnog subjekta.
Postojećim obveznicima s ubilježenim 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 vodećom znamenkom 0 - npr. broj 03839960001
ubilježava se kao 003839960001. Za obveznike-obrtnike matični broj obrta ima drugačiju
strukturu, sastoji od 8 znamenaka i podbroja od četiri znamenke, a ubilježava se “matični
broj obrta” s rješenja o upisu obrta u obrtni registar npr. 904268190000.
Obveznik doprinosa tip (neobvezan podatak)

• unosi se promjena evidentiranog podatka o obvezniku doprinosa: - obveznik do-
prinosa za mirovinsko osiguranje - obveznik registriran za zapošljavanje invalida -
obveznik ima radna mjesta na kojima se staž osiguranja računa s povećanim trajan-
jem Ako obveznik nije registriran za zapošljavanje invalida i nema radnih mjesta na
kojima se staž osiguranja računa s povećanim trajanjem, odabire se šifra obveznik
doprinosa za mirovinsko osiguranje.

Naziv obveznika doprinosa (neobvezan podatak)

• unosi se promjena naziva obveznika - pravne osobe prema rješenju o promjeni
naziva obveznika u odgovarajućem registru ili promjena pogrešno evidentiranog
naziva obveznika. Za samostalnog obveznika doprinosa unosi se promjena imena i
prezimena obveznika / osiguranika uz naznaku djelatnosti, npr. obrtnik.
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Popunjavanje prijava

Pri promjeni naziva trgovačka društva uz naziv je potrebno upisati ime i prezime ovlaštene
osobe društva i to: za javno trgovačko društvo - bilo kojeg člana, za komanditno društvo
- komanditara, za d.d. i d.o.o. - člana uprave ili nadzornog odbora, trgovca pojedinca,
člana udruženja pri gospodarskom interesnom udruživanju.
Vrsta obveznika doprinosa (VOB) (neobvezan podatak)

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

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

• unosi se promjena tjednog radnog vrijemena poslodavca, moguć 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 upiše brojka 38 ,a iz padajućeg
izbornika odabere vrijednost od 30 minuta.

Mjesec i godina važenja - iz padajućih izbornika odabire se mjesec i godina.
Djelatnost prema NKD (neobvezan podatak)

• unosi se promjena podatka šifre NKD-a, prema obavijesti Državnog zavoda za statis-
tiku o razvrstavanju poslovnog subjekta, prema nacionalnoj klasifikaciji djelatnosti
(četveroznamenkasti broj iz obilježja brojčana oznaka podrazreda). Klikom na ikonu
moguće je pretražiti sve NKD šifre i nazive.

Datum početka poslovanja (neobvezan podatak)

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

Datum prestanka poslovanja (neobvezan podatak)

• unosi se datum promjene prestanka poslovanja obveznika.

Brisanje datuma prestanka poslovanja (neobavezan podatak)

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

Datum rođenja i spol/ Porezni broj (neobavezan podatak)

• za obveznike, prema Zakonu o trgovačkim društvima, treba upisati datum rođenja
ovlaštene osobe društva (za javno trgovačko društvo bilo kojeg člana, za komanditno
društvo-komanditara, za d.d. i d.o.o. člana uprave ili nadzornog odbora, trgovca
pojedinca, člana udruženja pri gospodarskom interesnom udruživanju).
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Popunjavanje prijava

Za obveznike strana predstavništva, veleposlanstva, međunarodne organizacije upisuje
se POREZNI BROJ veleposlanstva, stranog predstavništva, međunarodne organizacije,
dodijeljen obvezniku od Porezne uprave.
Za samostalne obveznike doprinosa unosi se datum rođenja i spol samostalnog obveznika
doprinosa koji prijavljuje osiguranike na mirovinsko osiguranje.

Adresa A

Sjedište obveznika doprinosa ili podružnice (neobvezan podatak)

• unosi se mjesto iz promijenjene adrese sjedišta obveznika doprinosa.

Ulica, objekt, bliža oznaka sjedišta (neobvezan podatak)

• unosi se naziv ulice iz promijenjene adrese sjedišta obveznika doprinosa. Pri upisu
podataka za mjesta bez ulica, unosi se naziv mjesta i kućni broj.

Kućni broj (neobvezan podatak)

• unosi se kućni broj iz promijenjene adrese sjedišta obveznika.

Poštanski broj i naziv pošte (neobvezan podatak)

• unosi se šifra pošte i naziv pošte iz promijenjene adrese sjedišta obveznika doprinosa.

Adresa B

Mjesto stanovanja (neobvezan podatak)

• unosi se promjena adrese B iz prijave M-11P.

Ulica, objekt, bliža oznaka stana (neobvezan podatak)

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

Kućni broj (neobvezan podatak)
Unosi se kućni broj iz promijenjene adrese B obveznika.
Poštanski broj i naziv pošte (neobvezan podatak)

• unosi se promjena šifre pošte i promjena naziva pošte iz adrese B obveznika doprinosa.

Obavijest slati na adresu (neobvezan podatak)
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Popunjavanje prijava

• odabire se ako postoji promjena podatka o adresi za kontaktiranje s obveznikom.

Razoblje sezonskog obavljanja djelatnosti OD-DO (neobvezan podatak)

• unosi se razdoblje obavljanja sezonske djelatnosti obveznika dan i mjesec početka
i dan i mjesec prestanka. Moguć je unos dvaju razdoblja sezonskog obavljanja
djelatnosti.

Mjesto (obvezan podatak)
Unosi se mjesto popunjavanja prijave.
Kopiranje priloga (neobavezno)

• obvezna dokumentacija pri dostavi obrasca e-prijava propisana je Pravilnikom o
vođenju matične evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje. Detaljni pre-
gled obvezne dokumentacije moguće je otvoriti na pritiskom na poveznicu “Obavezna
dokumentacija” na formi popunjavanja obrasca.
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Popunjavanje prijava

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

Prijavu koja je spremljena za kasniju provedbu moguće je kasnije zasebno

63



Popunjavanje prijava

potpisati i poslati ili grupno potpisati i poslati zajedno s ostalim nepotpisanim
prijavama

Posebnosti pri popunjavanju prijava za pomorce u međunarodnoj
plovidbi

Registarski broj obveznika doprinosa - potrebno je upisati registarski broj dodijeljen
osiguraniku iz članka 16. stavka 1. Zakona i članka 129. stavka 2., 3. i 7. PZ-a kao
samostalnom obvezniku plaćanja doprinosa, a doprinos za obvezno osiguranje obračunava
i naplaćuje 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,
već ga dodjeljuje Zavod u postupku obrade e-prijave.
Osobni identifikacijski broj obveznika - potrebno je upisati:

• za osiguranike iz članka 16. stavka 1. Zakona i članka 129. stavka 2. i 7. PZ-a OIB
dodijeljen poslodavcu domaćoj pravnoj osobi (isto i na tiskanici eM-1P)

• za osiguranike iz članka 16. stavka 1. Zakona i članka 129. stavka 3. i 7. PZ-a OIB
: 22874515170 dodijeljen Ministarstvu mora, turizma, prometa i razvitka ( lučke
kapetanije su prema ustrojstvenom modelu u njegovu sastavu) isto i na tiskanici
eM-1P.

Matični broj poslovnog subjekta - potrebno je upisati:

• matični broj poslovnog subjekta koji poslodavcu domaćoj pravnoj osobi dodjeljuje
Državni zavod za statistiku za pomorca iz članka 16. stavka 1. Zakona i članka 129.
stavka 2. i 7. PZ-a (isto i na tiskanici eM-1P)

• matični broj: 032770970000 dodijeljen Ministarstvu mora, turizma, prometa i
razvitka ( lučke kapetanije su prema ustrojstvenom modelu u njegovu sastavu) koje
prijavljuje pomorca iz članka 16. stavka 1. Zakona i članka 129. stavka 3.i 7. PZ-a
(isto i na tiskanici eM-1P).

Općina sjedišta, odnosno prebivališta obveznika doprinosa - potrebno je:

• odabrati općinu sjedišta poslodavca domaće pravne osobe, odnosno općinu sjedišta
koja prijavljuje pomorca

• odabrati općinu prebivališta osiguranika ako prijavu uspostavlja lučka kapetanija.

Naziv obveznika doprinosa - potrebno je upisati ime i prezime pomorca.
Vrsta obveznika doprinosa - potrebno je odabrati:
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Popunjavanje prijava

• pomorci , članovi posade broda u međunarodnoj plovidbi, osigurani prema članku
129. Pomorskog zakonika ili

• hrvatski pomorci na brodu pod švicarskom zastavom prema članku 10. Ugovora
između Republike Hrvatske i Švicarske Konfederacije.

Adresni podaci obveznika

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

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

Datum rođenja i spol - potrebno je upisati datum rođenja 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, već ga dodjeljuje i unosi radnik Zavoda.
Osnova osiguranja - ovisno o osnovi prema kojoj se pomorca prijavljuje na mirovinsko
osiguranje, iz padajućeg niza treba odabrati jednu od sljedećih opcija :

• pomorci , članovi posade broda u međunarodnoj plovidbi, osigurani prema članku
129. Pomorskog zakonika ili

• pomorci u međunarodnoj plovidbi, trajni ugovor o radu prema članku 129. stavku
7. ili

• hrvatski pomorci na brodu pod švicarskom zastavom prema članku 10. Ugovora
između Republike Hrvatske i Švicarske Konfederacije.

Zanimanje - potrebno je odabrati zanimanje pomorca prema NKZ-u, iz padajućeg
izbornika prema rasporedu na radno mjesto iz ugovora o radu.
Beneficirani staž - iz padajućeg niza potrebno je odabrati podskupinu U PROMETU,
a u sljedeći izbornik upisati tekst član posade i odabrati prikazanu opciju: član posade
broda u međunarodnoj i nacionalnoj plovidbi, bez obzira na državnu pripadnost i vrstu
broda, 12/15.
Vrsta osnovice - iz padajućeg izbornika potrebno je odabrati jedno zanimanje iz Naredbe
o mjesečnim osnovicama za obračun doprinosa za pomorce, ovisno o radnom mjestu na
kojem osiguranik - član posade broda u međunarodnoj plovidbi radi , odnosno prema
radnom mjestu na koje je raspoređen osiguranik, a koje je obvezno navedeno u ugovoru o
radu.
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E-mail obavijesti

E-mail obavijesti

E-mail obavijesti omogućuju lakše praćenje statusa obrade prijava. Obavijest o obrađenim
prijavama - status (prihvaćena / odbijena) te ostali osnovni podaci o prijavi dostavljaju
se e-mail porukom. PDF dokument ne šalje se mailom, već se preuzima iz online sustava
e-prijava klikom na link u e-mailu. Obavijesti se šalju periodički - svakodnevno u 7, 10, 13
i 16 sati. Jedna obavijest može sadržavati informacije o više obrađenih prijava, odnosno o
svim onima koje su obrađene u periodu između dva slanja obavijesti.

Verifikacija e-mail adrese

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

kliknite na ikonu za ažuriranje korisničkih kontakt podataka:
U prozoru koji se otvori možete ažurirati svoje korisničke podatke, unesene kod registracije:
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E-mail obavijesti

Za verifikaciju je bitna adresa unesena u polje “E-mail”. Možete ostaviti postojeću ili
upisati novu. E-mail adresa mora se verificirati nakon svake izmjene. Verifikacija se
pokreće klikom na gumb “Verifikacija e-mail adrese”. Sustav će na naznačenu adresu
poslati e-mail poruku s verifikacijskim linkom na koji je potrebno kliknuti. E-mail se
šalje s adrese lana-noreply@mirovinsko.hr. Verifikacijska poruka trebala bi stići kroz
nekoliko minuta. Ukoliko se to ne dogodi, molimo provjerite je li slučajno završila među
neželjenom poštom (spam).
Napomena: više korisnika/korisnica sustava (dakle osoba) može navesti istu e-mail
adresu, npr. hzmo-prijave@tvrtka.hr. Bez obzira što se radi o istoj adresi, svaki
od korisnika/korisnica mora provesti verifikaciju za svoj korisnički račun. Nakon us-
pješno provedene verifikacije sustav će prikazati da je adresa verificirana te da je opcija
slanja e-mail obavijesti o obrađenim prijavama automatski uključena za sve nove prijave:

Automatsko uključivanje opcije slanja obavijesti kod novih prijava možete na ovom mjestu
isključiti i ponovno uključiti po želji.
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E-mail obavijesti

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:

Ako ste u prethodno opisanom obrascu za ažuriranje korisničkih kontakt podataka ostavili
uključenu opciju “Slanje e-mail obavijesti o obrađenim prijavama”, tada će kod unosa svake
nove prijave ova opcija automatski biti uključena. Možete je, prema potrebi, isključiti
za neke prijave. Vrijedi i obratno - ako je opcija “Slanje e-mail obavijesti o obrađenim
prijavama” isključena na obrascu za ažuriranje korisničkih kontakt podataka, kod novih
prijava ova opcija neće biti automatski uključena, već ćete je morati ručno uključiti za
one prijave za koje želite primiti e-mail obavijest.

Slanje obavijesti

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

Nakon ispunjavanja prijavu je potrebno potpisati naprednim elektroničkim potpisom.

Napredni elektronički potpis je u skladu sa Zakonom o elektroničkom pot-
pisu. Jamči autentičnost, cjelovitost i izvornost te priskrbljuje i neporecivost
zamjenjujući u cijelosti vlastoručni potpis ili vlastoručni potpis i otisak pečata.

Nakon potpisivanja prijave istu je moguće opozvati unutar 5 minuta od potpisivanja.
Nakon proteka tog vremena prijava će biti poslana i kao takva će biti vidljiva operateru u
Zavodu.
Prijavu možete potpisati i poslati do 15 dana unaprijed. Primjerice, ukoliko radnika
zapošljavate 08.04., prijavu možete popuniti, potpisati i poslati 24.03. Odmah po slanju
(a nakon isteka vremena za opoziv), dobit ćete mogućnost preuzimanja PDF potvrde kao
dokaza da je vaša prijava uredno zaprimljena u Zavodu. Takva prijava biti će vidljiva
operaterima u Zavodu tek 08.04. (na dan kada počinje svojstvo osiguranika) i biti će
obrađena unutar 3 dana.
Ukoliko se potpisuje jedna prijava, s desne strane modula za potpisivanje mogu se još
jednom pogledati i provjeriti podaci koji se potpisuju.
Ukoliko se radi o grupnom potpisivanju prijava, s desne strane modula za potpisivanje
prikazat će se broj prijava koje se potpisuju. Ako neke od odabranih prijava nije moguće
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potpisati na ovom mjestu bit će vidljiv i broj prijava koje neće biti potpisane. Klikom na

ikonu koja se nalazi pored poruke o broju prijava koje neće biti potpisane možete
pogledati koje prijave neće biti potpisane i koji su razlozi nemogućnosti potpisivanja.
Važeća politika potpisa sukladno kojoj se vrši potpisivanje također je dostupna za
pregled (PDF) i može se preuzeti klikom na link s desne strane modula za potpisivanje.
Sažetak važeće politike potpisa potpisuje se zajedno s ostalim podacima iz prijave.

- Klikom na “Potpiši” prijava (ili više njih) će biti potpisana.

- Klikom na “Odustani” prijava (ili više njih) neće biti potpisana
i bit ćete preusmjereni na pregled prijava.

- Klikom na ovu ikonu možete se vratiti nazad na ažuriranje prijave (ikona nije
vidljiva u slučaju grupnog potpisivanja prijava)
Nakon uspješno provedenog potpisivanja unutar modula za potpisivanje prikazat će se
poruka o broju uspješno/neuspješno potpisanih prijava. Nakon nekoliko sekundi sustav će
vas automatski preusmjeriti na pregled prijava.
Rad s više kriptografskih uređaja
Modul za potpisivanje u pravilu podržava rad s više istovremeno uključenih kriptografskih
uređaja, ali preporuka je da prilikom potpisivanja u računalo bude usključen samo
jedan kriptografski uređaj s certifikatima da ne bi došlo do odabira pogrešnog potpisnog
certifikata.

Imate problema s potpisivanjem prijava? Pogledajte ovdje.
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Uvoz podataka

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

Obveznicima koji imaju velik broj osiguranika e-usluga Lana omogućava da uz pojedinačne
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 unaprijeđena je i proširena s dodatnom funkcionalnosti
za skupni uvoz e-prijava na temelju prijavno-odjavnih podataka osiguranika koji su
evidentirani u matičnoj evidenciji Zavoda, a kojom je obveznicima omogućen jednostavniji
i učinkovitiji način uspostave velikog broja e-prijava odjednom, bez potrebe za dodatnim
šifriranjem 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 sljedećih
načina:

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

Ovakav način uvoza podataka mogu koristiti obveznici koji su radi istovremene
skupne uspostave velikog broja e-prijava svojih radnika informatičkom po-
drškom osigurali izvoz podataka o osiguranicima u formi XML datoteka
e-prijava. Izrađene XML datoteke nakon uvoza formiraju pojedinačne obrasce
e-prijava koje korisnik mora još dodatno potpisati svojim elektroničkim potpi-
som.

• Izradom datoteke za skupni uvoz e-prijava s podacima osiguranika na temelju
prijavno-odjavnih podataka osiguranika koji su evidentirani u matičnoj evidenciji
Zavoda za odabranog obveznika. U tom slučaju potrebno je odabrati polje Skupni
uvoz podataka osiguranika MO6:

71



Uvoz podataka

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

Postupak obrade skupno uspostavljenih e-prijava identičan je kao i postupak obrade
e-prijava koje su uspostavljene kao pojedinačne e-prijave.
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Izrada e-prijava za više 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 šifrarnicima za uvoz podataka, a koji sadrži sve podatke koje sadrži i
pojedinačna 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 sadržavati slog osiguranika, šifrarnici za šifriranje XML datoteke i postupak uvoza
podataka nalaze se u korisničkim uputama na ovdje.
Uspješnim uvozom XML datoteke kreiraju se pojedinačne e-prijave koje elektronički
potpisuje korisnik/ovlaštena osoba obveznika koja je ovlaštena za uspostavu i potpisivanje
pojedinačnih 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 želi u obliku XML datoteke izvršiti uvoz podataka, a za obveznika u Zavodu nije
evidentirana prijava o početku poslovanja M-11P/eM-11P prethodno je potrebno:

• Uspostaviti za obveznika prijavu o početku poslovanja obveznika M-11P/eM-11P

• Unijeti za svakog osiguranika u slog XML prijave o početku osiguranja eM-1P
dodijeljeni registarski broj obveznika iz obrađene prijave eM-11P.

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

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

2. Ovlaštena osoba obveznika za radnike koje zapošljava putem uvoza podataka u
formi XML datoteke uspostavi prijave o početku osiguranja eM-1P.

Validiranje i potpisivanje XML datoteke

Izrađenu XML datoteku potrebno je validirati za što je potrebno:

• prijaviti se u aplikaciju, odabrati “Uvoz podataka”,

• kopirati XML datoteku (ako ih je više, onda se provjerava jedna po jedna) i

• označiti da se radi o testiranju datoteke kako se podaci iz datoteke ne bi pohranjivali.
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Ako je validacija datoteke uspješna, istu je moguće kopirati u sustav te elektronički
potpisati i poslati na obradu. Prilikom validacije XML datoteke sustav će obavijestiti
korisnika o eventualnim pogreškama.
Ako neke prijave nisu provedene, ne smije se ponovo kopirati ista datoteka jer će se na taj
način ponovo snimiti prijave koje su prethodno uspješno obrađene.
U slučaju greške, dio prijava koje nisu prošle mogu se ručno 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 će sadržavati prijave koje nisu bile uspješno
kopirane.

Šifrarnici za popunjavanje XML datoteke

Kod šifriranja treba obvezno koristiti šifrarnik koji se nalazi na poveznici:

ZIP datoteka s XML primjerom, XML shemama i šifrarnicima
Popis svih aktualnih šifrarnika koje je potrebno koristiti kod izrade XML datoteka moguće
je ugraditi u vlastitu aplikaciju kako bi se što jednostavnije moglo generirati XML datoteke.
Šifrarnici se nalaze unutar CSV datoteka i sadrže dva podatka (ID i opis).

• Razdjelnik (delimiter) podataka: $

• Razdjelnik (delimiter) novog retka: CR+LF (ASCII 13 i 10)

• Kodiranje (encoding) šifrarnika: UTF-8

Ažuriranje XML shema, primjera i šifrarnika
Svaka XML shema i svaki šifrarnik imaju oznaku aktualne verzije. Prilikom izmjene
pojedine XML sheme ili šifrarnika mijenja se verzija te iste XML sheme ili šifrarnika i
objavljuje se nova ZIP datoteka. Obavijest o novoj datoteci bit će poslana interno kroz
sustav svim korisnicima. Svaka ZIP datoteka sadrži kompletan pregled izmjena s detaljima
što se točno mijenjalo unutar pojedine XML sheme ili šifrarnika.
Kod izrade XML sheme potrebno je uskladiti šifre sa internim Lana šiframa koje se u
nekim slučajevima razlikuju od šifri koje se koriste u IMS-u Zavoda (kasnije se te šifre u
prijenosu prevode u IMS šifre).
Opoziv uvezenih e-prijava
Nakon uspješnog uvoza podataka moguće je opozvati uvezene e-prijave do trenutka potpisa.
Na popisu realiziranih uvoza moguće je odabrati akciju opoziva. Time će biti opozvane
sve e-prijave koje su uvezene kroz konkretnu akciju uvoza podataka.
Opoziv već potpisane XML datoteke
U slučaju da postoji opravdana potreba za opozivom potpisanih e-prijava, odnosno
obveznik želi opozvati već potpisanu XML datoteku e-prijava potrebno je da se radi
opoziva takve datoteke pismeno obrati u Središnju službu zavoda kako bi uz njegovu
pismenu suglasnost ovlašteni radnici Zavoda izvršili opoziv tražene XML datoteke.
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Postupak uvoza XML datoteke putem modula za uvoz podataka

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

1. obavezno iz ovlaštenja 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 želi uvesti i kopirati je u Lanu. Obilježje
testiranje XML datoteke treba biti nepopunjeno, bez stavljene kvačice.

Prije uvoza XML datoteke potrebno je obvezno izvršiti testiranje datoteke
kopiranjem datoteke iz mape u kojoj je spremljena na računalo te stavljanjem
kvačice u polje Testiranje XML datoteke. Uvoz XML datoteke moguć je i ako
je sustav za pojedine e-prijave izbacio grešku kod testiranja. U tom slučaju
moguće je uvesti ispravne e-prijave, a e-prijave s greškom uspostaviti kao
pojedinačne ili ispraviti pogrešne i izraditi novu XML datoteku.

Nakon što je odabrana datoteka XML uspješno testirana, potrebno je kliknuti na gumb
za kopiranje XML datoteke:

Potpisivanje uvezene XML datoteke obavlja se klikom na polje za potpis.
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Pregled uvezenih e-prijava moguće je vidjeti u modulu Pregled prijava i zahtjeva u
izborniku Pregled prijava. U pregledniku se prikazuju pojedinačne e-prijave uvezene iz
XML datoteke i status e-prijave: nepotpisana ili potpisana.

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

na ikonu i potpisati elektroničkim potpisom klikom na ikonu .

Prijave o prestanku osiguranja eM-2P koje su kreirane iz XML datoteke skupno
potpisuje ovlaštena osoba obveznika s kojeg se odjavljuju radnici.Prijave o
početku osiguranja eM-1P koje su kreirane iz XML datoteke skupno potpisuje
ovlaštena osoba obveznika kod kojeg se prijavljuju radnici. Ako korisnik ima
ovlaštenja za oba obveznika može potpisati sve e-prijave.
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Skupni uvoz e-prijava iz prijavno-odjavnih podataka
osiguranika iz matične evidencije zavoda

Skupni uvoz e-prijava na temelju prijavno-odjavnih podataka osiguranika koji su eviden-
tirani u matičnoj evidenciji Zavoda kod određenog obveznika provodi se podnošenjem
zahtjeva korisnika za dohvatom prijavno–odjavnih podataka osiguranika za koje se želi
izvršiti istovremeni uvoz velikog broja e-prijava.
Skupni uvoz e-prijava moguće je provesti za sljedeće vrste e-prijava:

• prijavu o početku osiguranja eM-1P,
• prijavu o prestanku osiguranja eM-2P,

• 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 moguće je koristiti za skupnu uspostavu e-prijava samo u
sljedećim slučajevima:

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

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

• 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 sljedećim datumom prijavljuje na mirovinsko osiguranje
kod drugog obveznika

• kada se skupnim uvozom prijave eM-3P ispravlja pogrešno 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
više uzastopnih radnji te je potrebno postupiti na sljedeći način:

1. Odabrati obveznika za dohvat prijavno–odjavnih podataka osiguranika
2. Podnijeti zahtjev za dohvat prijavno-odjavnih podataka osiguranika iz matične

evidencije Zavoda za odabranog obveznika
3. Odabrati osiguranike za koje se želi izvršiti skupni uvoz e-prijava
4. Podnijeti zahtjev za skupni uvoz e-prijava za odabrane osiguranike radi automatskog

ažuriranja e-prijava kod istog ili drugog obveznika s podacima odabranih osiguranika
5. Ispraviti eventualne greške na uvezenim e-prijavama

6. Pregledati, potpisati i poslati uspostavljene e-prijave na obradu.
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Ovlaštenje za uvoz e-prijava iz prijavno-odjavnih podataka osig-
uranika

Korisnik koji želi putem uvoza skupno uspostaviti e-prijave iz prijavno-odjavnih podataka
osiguranika u Lani mora imati ovlaštenje za uspostavu e-prijava za sve obveznike za koje
namjerava skupno uspostaviti e-prijave.
Registracija ovlaštenja obavlja se na način naveden u korisničkim uputama Lane za
registraciju i dodjelu ovlaštenja za uspostavu e-prijava. Ovlaštenje takvom korisniku može
dodijeliti drugi korisnik koji u Lani ima registrirane administratorske ovlasti upravljanja
ovlaštenjima za obveznika s kojeg se preuzimaju prijavno-odjavni podaci radi skupnog
uvoza e-prijava.
Ako različiti korisnici imaju ovlaštenja za obveznika iz kojeg se izvoze podaci i obveznika
u kojeg se uvoze e-prijave eM-1P, uvezene e-prijave potpisuje korisnik koji je nadležan za
uspostavu e-prijava kod tog obveznika. Korisnik koji je nadležan za uspostavu e-prijave
eM-1P treba iz svojih ovlaštenja odabrati obveznika u kojeg su uvezeni podaci, odabrati
preglednik e-prijava i potpisati uvezene e-prijave eM-1P.

Važno: Nakon provedenog postupka dohvata podataka, skupnog uvoza i
obrade uspostavljenih e-prijava korisniku kojem je dodijeljeno ovlaštenje za
drugog obveznika radi prijenosa prijava eM-1P potrebno je opozvati ovlaštenje,
kako bi mu se za tog obveznika onemogućilo eventualno buduće neovlašteno
uspostavljanje e-prijava. Opoziv ovlaštenja mora obaviti korisnik/ovlaštena os-
oba obveznika za kojeg takav korisnik ne smije više imati ovlaštenje.Ovlaštenje
se opoziva na način opisan u korisničkim uputama tj. brisanjem ovlaštenja
korisniku u modulu Upravljanje ovlaštenjima ili podnošenjem pristupnog
lista/e-pristupnog lista kojim mu se opoziva ovlaštenje.

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

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

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

Kreiranje zahtjeva za dohvat podataka o osiguranicima iz matične evidencije Zavoda
obavlja se na sljedeći način:

1. Obavezno prethodno iz ovlaštenja korisnika treba odabrati obveznika za kojeg se
želi izvršiti skupni uvoz e-prijava

2. Odabrati modul za uvoz podataka
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3. Odabrati polje Skupni uvoz podataka osiguranika MO6 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, matični broj obveznika i padajući izbornik za vrstu e-prijave koja se želi izraditi
za osiguranike za odabranog obveznika.

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

Pojedinačni odabir osiguranika za koje se želi podnijeti zahtjev za skupni uvoz
e-prijava moguće je izvršiti u dijelu ekrana za ručni odabir osiguranika.

Odabir za skupni uvoz prijave eM-1P

Vrsta obrasca
U ekranu za kreiranje zahtjeva za dohvat podataka o osiguranicima potrebno je iz padajućeg
izbornika odabrati vrstu prijave eM-1P.
Datum stjecanja svojstva osiguranika
U obilježje za unos datuma stjecanja svojstva osiguranika treba unijeti datum stjecanja
svojstva osiguranika s kojim se za osiguranike žele skupno uspostaviti e-prijave o početku
osiguranja eM-1P. Moguće je odabrati i datum u budućnosti maksimalno trideset dana za
pripremu prijava, a za potpisivanje i slanje izrađenih e-prijava petnaest dana unaprijed.
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Sustav iz prijavno-odjavnih podataka osiguranika odabranog obveznika preuzima sve
osiguranike koji su u trenutku podnošenja zahtjeva prijavljeni na mirovinsko osiguranje, a
nemaju uspostavljenu odjavu s mirovinskog osiguranja.
Uvoz podataka u drugog obveznika/ovlaštenja
Ako se osiguranike skupnim uvozom prijave eM-1P želi prijaviti kod drugog obveznika,
potrebno je odabrati ovlaštenje/obveznika kod kojeg će se za odabrane osiguranike kopirati
i uvesti nove prijave eM-1P.
U padajućem izborniku za odabir obveznika za uvoz prikazuju se samo obveznici za koje
korisnik ima ovlaštenje. Ako obveznik ne postoji potrebno je korisniku dodijeliti ovlaštenje
na prethodno opisan način.
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 sjedišta 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 ovlaštenja). Nakon
okončanja postupka uvoza taj korisnik odabire obveznika u kojeg su prenesene
e-prijave i potpisuje ih svojim elektroničkim potpisom.

Svi odabrani osiguranici će u uvezenoj prijavi eM-1P imati evidentiran isti datum stjecanja
svojstva osiguranika koji je odabran u zahtjevu za uvoz. Također će se, nakon izvršenog
uvoza podataka, odabranim osiguranicima u e-prijavi eM-1P u sva obilježja na novoj
e-prijavi eM-1P kod novog obveznika automatski popuniti identični 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 padajućeg
izbornika odabrati vrstu prijave eM-2P.
Datum prestanka svojstva osiguranika
U obilježje za unos datuma prestanka svojstva osiguranika treba unijeti datum prestanka
svojstva osiguranika s kojim se želi odjaviti osiguranike s odabranog obveznika, odnosno
skupno uspostaviti e-prijave o prestanku svojstva osiguranika eM-2P. Također je moguće
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odabrati i datum u budućnosti maksimalno trideset dana za pripremu prijava, a za
potpisivanje i slanje izrađenih e-prijava petnaest dana unaprijed.
Svi odabrani osiguranici će nakon uvoza u prijavi eM-2P imati evidentiran isti datum
prestanka svojstva osiguranika. Također će se nakon uvoza odabranim osiguranicima sva
obilježja 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 obilježju Razlog prestanka svojstva osiguranika automatski će se evidentirati kao razlog
prestanka svojstva osiguranika: Ostali razlozi prestanka osiguranja (šifra 26).

Odabir za skupni uvoz prijave eM-3P

Vrsta obrasca
U ekranu za kreiranje zahtjeva za dohvat podataka o osiguranicima potrebno je iz padajućeg
izbornika odabrati vrstu prijave eM-3P.
Vrsta obilježja
Odabirom vrste prijave eM-3P otvara se padajući 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 slučajeve
ispravka podataka kada je za sve osiguranike koji su prijavljeni na mirovinsko osiguranje
kod pojedinog obveznika skupnim uvozom prijava eM-1P greškom evidentiran pogrešan
Registarski broj obveznika na koji su prijavljeni osiguranici ili je evidentiran pogrešan
datum stjecanja svojstva osiguranika ili datum prestanka svojstva osiguranika.

Svi odabrani osiguranici će 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 matičnoj evidenciji. Nakon skupnog
uvoza eM-3P svim odabranim osiguranicima će se u e-prijavi eM-3P u obilježje za promjenu
odabranog podatka automatski evidentirati promijenjeni podatak. Ostale pogrešne
podatke iz prijava moguće je za osiguranika mijenjati jedino uspostavom pojedinačne
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 povećala za pretragu dohvaćenih osiguranika, datum zahtjeva,
status zahtjeva (zahtjev kreiran čeka na obradu ili zahtjev obrađen), 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 što je zahtjev obrađen.

Pregled zahtjeva za skupni dohvat podataka

Zahtjev za skupni uvoz e-prijava generira se prema trenutno odabranom ovlaštenju.
Nakon kreiranja zahtjeva potrebno je pričekati 10 minuta kako bi se podaci dohvatili od
strane HZMO-a.
Svi zahtjevi za dohvat podataka brišu se na kraju dana ili odmah nakon završenog procesa

uvoza podataka. Klikom na ikonu osvježava se pregled statusa zahtjeva.

Nakon što je zahtjev obrađen potrebno je odabrati ikonu povećala za pregled i
dodavanje osiguranika za koje će se skupno uvesti e-prijave. Nakon klika na povećalo
otvara se ekran s podacima o obvezniku s kojeg su dohvaćeni podaci o osiguranicima,
pregled dohvaćenih osiguranika, opcije za dodavanje osiguranika za koje se želi izvršiti uvoz
podataka i podaci o obvezniku u kojeg će se kopirati tj. uvesti podaci o osiguranicima.
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Ekran za odabir osiguranika radi podnošenja zahtjeva za uvoz

Ekran za odabir osiguranika radi podnošenja zahtjeva za uvoz prikazuje sljedeće podatke:

• Naziv, OIB, REGOB i MB obveznika s kojeg se dohvaćaju i prenose podaci o
osiguranicima i izrađuje 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
ovlaštenja korisnika.

• Stanje na dan podnošenja zahtjeva.
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• Ukupan broj odabranih osiguranika na zahtjevu za uvoz za koje će se generirati
odabrana vrsta e-prijave, a koji su označeni na ekranu kao osiguranici za koje se želi
izvršiti uspostava odabrane vrste e-prijave.

• Ukupan broj dohvaćenih osiguranika za uvoz za obveznika koji je odabran prema
prijavno-odjavnim podacima iz matične evidencije Zavoda.

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

mena imaju ikonu . Klikom na ikonu odabire se osiguranik čiji
podaci se uvoze. Odabrani osiguranici za uvoz imaju prikazanu ikonu

.

• Polje za dodavanje svih dohvaćenih osiguranika na zahtjev za uvoz: ,
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klikom na polje svi osiguranici s popisa dobivaju oznaku .
Pojedine osiguranike moguće je isključiti iz uvoza ponovnim klikom na ikonu za

odabir osiguranika. U tom slučaju ponovno se prikazuje ikona koja označava
da je taj osiguranik isključen iz obrade za uvoz. Ako je odabrano ovo polje ukupan
broj odabranih osiguranika i broj dohvaćenih osiguranika je isti.

• Polje za brisanje svih dodanih osiguranika sa zahtjeva za uvoz: ,
klikom na polje brišu se svi dodani osiguranici za uvoz. Nakon klika na polje ikona
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prikazuje se kao ikona koja označava da ni jedan osiguranik nije uključen
u zahtjev za uvoz. Naknadno je ponovnim odabirom moguće dodavati pojedine
osiguranike.

• Polje za završetak odabira i uvoz e-prijava: ,
klikom na polje završava se odabir osiguranika, uvoze i izvode obrasci za odabranu
vrstu e-prijava.

• Ekran za prikaz ovlaštenja/obveznika za kojeg će se kopirati i uvesti podaci za uvoz
prijave eM-1P za prethodno odabrane osiguranike:
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• Navedeni ekran se prikazuje samo kod uvoza podataka za prijave eM-1P, jer je
jedino u takvom slučaju moguće prebaciti podatke osiguranika s jednog obveznika
na drugog (pod uvjetom postojanja ovlaštenja za obveznike za koje se ili na koje se
prebacuju podaci).

• Ikona za ažuriranje matičnih podataka obveznika . Koristi se za ažuriranje
matičnih 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 nemogućnosti uvoza za drugog obveznika jer ne postoje
matični podaci obveznika, potrebno je izaći iz ekrana, odabrati ovlaštenje
za tog obveznika, odabrati jednu vrstu e-prijava (osim prijave eM-11P) i u

ekranu za ažuriranje e-prijava klikom na ikonu ažurirati nedostajuće
matične podatke obveznika na kojeg se skupno žele prenijeti prijave eM-1P.
Nakon ažuriranja matičnih podataka obveznika potrebno je ponovno odabrati
obveznika s kojeg se prebacuju podaci, odabrati ekran za odabir osiguranika
radi podnošenja 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 greške i ukupnom broju kreiranih obrazaca e-prijava s greškom.

Nakon što je uspješno izvršen uvoz prijava eM-1P korisniku se prikazuje sljedeća poruka:

Pregled uvoza skupnih prijava, odjava i promjena

Ekran za odabir osiguranika radi podnošenja zahtjeva za uvoz nakon što je izvršen uvoz
podataka sadrži:
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• pregled prethodnih skupnih uvoza prijava,
• odjava i promjena,
• ikona za opoziv zahtjeva,
• ime i prezime korisnika koji je izvršio uvoz ili opozvao uvoz,
• vrijeme uvoza ili opoziva uvoza,
• podatke uvoza tj. vrstu e-prijave koja je uvezena,
• broj uvezenih e-prijava,
• ukupan broj uvezenih obrazaca i broj obrazaca s greškom,
• ikonu povećala za detaljan pregled obrazaca s greškom.

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

dataka, polje i u pregledniku
prethodnih uvoza skupnih prijava, odjava i promjena izvršiti uvid u uvezene
e-prijave eM-1P.

Odabirom ikone opoziva se uvoz podataka i sve e-prijave koje su uvezene za istog ili
drugog obveznika i podaci vraćaju u stanje prije izvršenog 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 povećala prikazuju se obrasci koji sadrže grešku.

Pregled uvezenih e-prijava s popisom grešaka

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

Važno: Ako je izvršen skupni uvoz e-prijava eM-1P na drugog obveznika,
a pojedine e-prijave su pogrešne, takve e-prijave moguće 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 slučaju potrebno se prijaviti u ovlaštenje za
tog obveznika i u pregledniku prijava potražiti e-prijave s greškom.

Klikom na ikonu moguće je otvoriti ekran za unos e-prijave i pregledati, unijeti ili
promijeniti sva prikazana obilježja u e-prijavi. U ekranu za unos e-prijave potrebno je
ispraviti podatak koji je naveden kao pogrešan. Takvu e-prijavu moguće je spremiti za
kasnije potpisivanje ili pojedinačno potpisati.
U pregledniku e-prijava u ekranu za unos e-prijava moguće je do potpisivanja e-prijave
ispraviti i bilo koji drugo obilježje za koje korisnik smatra da nije ispravno, a preuzeto
je iz prijavno –odjavnih podataka osiguranika (npr. vrsta zanimanja, stupanj stručne
spreme, osnovu osiguranja, vrstu ugovora o radu i dr.).

Ako se kod ispravka greške prikaže poruka: Nemoguće dohvatiti podatke za prijavu,
poruka znači da podaci o osiguraniku iz preuzetih prijava sadrže takvu grešku zbog koje
nije moguće izvršiti dohvat i uvoz podataka za tog osiguraniku i da nije moguće otvoriti
obrazac radi ispravke greške jer prijava ne postoji.
U takvom slučaju je potrebno za osiguranika uspostaviti pojedinačnu e-prijavu.

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

Pregled i potpisivanje skupno uvezenih e-prijava

Pregled skupno uvezenih e-prijava moguće je vidjeti u moduluPregled prijava i zahtjeva
u izborniku Pregled prijava u kojem se prema vrstama prikazuju i sve ostale pojedinačno
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uspostavljene e-prijave sa statusom: nepotpisana ili potpisana.
Skupno uvezene e-prijave koje nisu potpisane potrebno je dodatno označiti za potpisivanje

klikom na ikonu i potpisati elektroničkim potpisom klikom na ikonu .
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Pregled prijava

Pregled prijava korisniku omogućuje 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 tablični prikaz s osnovnim podacima o prijavama.

Poslane (zaprimljene) i obrađene (prihvaćene i odbijene) prijave starije od 30

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

Filtriranje podataka prijava

Sve podatke u pregledu prijava moguće je precizno filtrirati prema određenoj vrsti podatka

klikom na ikonu .
Klikom na određenu ikonu izvršava se sljedeća akcija:

- Prikazuju se samo obrađene prijave

- Prikazuju se samo odbijene prijave

- Prikazuju se sve nepotpisane prijave

- Prikazuju se sve uklonjene prijave

- Otvara se novi prozor s ručnim odabirom filtra (mogućnost kombiniranja više filtra
u jedan)

- Poništavanje svih prethodno odabranih filtra
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Grupno potpisivanje prijava

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

i ikona označi / odznači sve prijave / .

Klikom na ikonu pokreće se proces potpisivanja svih odabranih (označenih) prijava.

Klikom na ikonu / sve se nepotpisane prijave označuju / odznačuju 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 između tablica eM-11P, eM-12P, eM-13P i eM-1P, eM-2P, eM-3P, eM-SEZ
se razlikuje, no status i akcije su im zajedničke.

Akcije nad obrascima

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

Akcije prema statusima

• ukoliko je prijava nepotpisana moguće ju je: * ažurirati * potpisati *
ukloniti prijavu s pregleda prijava

• ukoliko je prijava primljena (primljena na obradu ) moguće je: * preuzeti

dokument s podacima koji su poslani na obradu * opozvati prijavu u kratkom
periodu ili do datuma početka/prestanka svojstva osiguranika/ice (vrijedi za prijave
m1p i m2p).

• ukoliko je prijava odbijena (obrađena no nije prihvaćena jer je uočen problem)

moguće je: * napraviti korekciju prijave (kreirati novi obrazac koji je popunjen
istim podacima kao odbijena prijava i koji sadrži identifikator odbijene prijave),

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

pregled kontakt podataka operatera koji je obradio prijavu * pregledati razloge

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

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

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

• ukoliko je prijava prihvaćena - (obrađena i prihvaćena): * dobiva ikonu da je

obrađena * mogućnost preuzimanja potvrde o obradi i prihvaćanju na kojoj se

nalaze svi podaci prijave * mogućnost izvoza podataka za validaciju

Kod svih prijava koje su prihvaćene stupac sa statusom označen je zelenom bojom.

Sve uklonjene prijave moguće 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 vraća se u status nepotpisana kao da ju korisnik nije potpisao i poslao u sustav
Zavoda. Pritiskom na ikonu za ažuriranje 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 moguć je do dana početka/prestanka svojstva osigu-
ranika/ice. Prijavu eM-1P i eM-2P koja je uspostavljena na dan stjecanja/prestanka
svojstva osiguranika/ice moguće 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) omogućava provjeru vjerodostojnosti dobivene
potvrde od strane poslodavca(obveznika).
Vrste verifikacija potvrde i elektroničke javne isprave:

• Verifikacija potvrde u elektroničkom obliku koja je potpisana od strane usluge
e-prijave vrši se unutar preglednika PDF dokumenata

• Verifikacija ispisane potvrde vrši se skeniranjem matričnog koda (QR-code)
• Verifikacija datoteke s podacima o obradi / prihvaćanju obrasca u formi elektroničke
javne isprave vrši se pomoću 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 elektroničkom obliku (PDF potvrda)
Za podešavanje i detaljan opis verifikacije PDF potvrde kliknite ovdje.
Verifikacija ispisane potvrde
Verificiranje dokumenta ovom metodom zahtjeva mogućnost mobilnoga telefona/čitača da
skenira QR kod, softversku podršku za QR kod i pristup internetu.
Navedeni QR kod nalazi se na PDF potvrdi i potrebno ga je skenirati i otvoriti stranicu
koju uređaj ponudi korisniku.
Nakon otvaranja stranice korisniku se prikazuju svi podaci koje je poslodavac(obveznik)
unio prilikom kreiranja prijave, koje osiguranik potom može usporediti sa podacima na
papirnatoj potvrdi i utvrditi nepravilnosti ukoliko neki podaci nisu vjerodostojni.

Verifikacija datoteke s podacima
Verifikacija datoteke s podacima o obradi / prihvaćanju obrasca u formi elektroničke javne
isprave vrši se pomoću 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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Verifikacija prijava

Ukoliko su svi podaci verificirani uspješno korisniku se pokazuje sljedeći ekran:
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Podnošenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektroničkim putem

Podnošenje zahtjeva za izdavanje prenosivog doku-
menta A1 elektroničkim putem

Zahtjevi za izdavanje prenosivog dokumenta A1 popunjavaju se tako da u zahtjevu korisnik
u obilježjima predviđenim za odgovor unese odgovarajući podatak odnosno odabere jedan
od ponuđenih odgovora iz padajućeg niza.
Korisnicima je omogućen unos šest različitih vrsta zahtjeva za izdavanje prenosivog
dokumenta A1:

• A1-Izaslanje samozaposleni
• A1-Izaslanje zaposlenih
• A1-Rad u dvije ili više država članica EU
• A1-Zahtjev za odstupanje prema članku 16. Uredbe 883
• A1-Zahtjev za odstupanje prema članku 16. Pomorci
• A1-Zahtjev za određivanje zakonodavstva koje se primjenjuje - Pomorci

Pregled zahtjeva A1

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

Korisnik na pregledu zahtjeva A1 ima uvid u sve kreirane zahtjeve.

• Ikona korisniku otvara ekran za ažuriranje odabranog A1 zahtjeva (zahtjeve je
moguće ažurirati dok su u statusu Zahtjev kreiran (nepotpisan)).

• Ikona pokreće proces potpisivanja odabranog A1 zahtjeva. Korisnik ima
mogućnost odabira svih nepotpisanih zahtjeva (klikom na retke tablice) te pokrenuti
proces potpisivanja odabirom opcija Potpiši označene prijave/zahtjeve. Svi
odabrani zahtjevi grupno se potpisuju u sljedećem koraku.

• Ikona uklanja odabrani zahtjev A1 s pregleda (uklonjene zahtjeve moguće je
ponovno vratiti na pregled odabirom filtra Prikaži uklonjene).

• Ikona omogućuje korisniku preuzimanje popunjenih podataka zahtjeva u PDF
formatu.

• Ikona omogućuje opoziv potpisanog A1 zahtjeva u kratkom vremenu nakon
što se zahtjev potpiše (vraća status zahtjeva u Kreirano).
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Podnošenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektroničkim putem

• Ikona omogućava preuzimanje obrađenog A1 zahtjeva u PDF formatu. Nakon
što je zahtjev uspješno obrađen od strane HZMO operatera navedena se ikona
pojavljuje korisniku na pregledu zahtjeva (zahtjev također prelazi u status obrađen).

• Ikona nudi korisniku dodatne informacije o statusu obrađenog zahtjeva za
koji nije isporučen PDA1 u sustavu Lana ili je donesena druga odluka o zahtjevu.
Klikom na ikonu sustav ispisuje dodatnu informaciju o odabranom zahtjevu A1.

Ako u istom danu za istu osobu/osiguranika podnesete više od jednog A1
zahtjeva, poslani zahtjevi automatski će biti označeni kaoDOPUNA (Dopuna
zahtjeva prelazi u status “Obrađen” istovremeno s glavnim zahtjevom).

Svi A1 zahtjevi šalju se na obradu u sustav HZMO. Inicijalno potpisani
zahtjev u statusu je Zahtjev potpisan (u redu slanja na obradu) te
nakon uspješne razmjene prelazi u status Zahtjev poslan na obradu. Ako
dođe do problema s razmjenom zahtjeva, u statusu zahtjeva ispisat će se
greška jer zahtjev nije moguće poslati u sustav HZMO-a te koji je od podataka
potrebno ispraviti i ponoviti proces slanja zahtjeva A1.

Obrada zahtjeva

Prilikom uspješne obrade A1 zahtjeva korisniku se nudi mogućnost preuzimanja dostavljene
potvrde A1. Prilikom prvog preuzimanja dostavljenog PDF dokumenta korisnik mora
potvrditi i kompletirati proces preuzimanja (ovo se radi samo prvi puta za pojedini
zahtjev).
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Podnošenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektroničkim putem

U situaciji kad je zahtjev obrađen, a PDA1 nije isporučen u sustavu Lana ili je donesena
druga odluka o zahtjevu, prikazuju se dodatne informativne poruke sljedećeg sadržaja:

Zahtjev za izdavanje potvrde A1 - izaslanje samozaposlenih osoba
u EU

Zahtjev A1 - izaslanje samozaposleni sastoji se od četiri cjeline koje korisnik mora popuniti:
Podaci o samostalnoj djelatnosti
Sadrži potrebne podatke koji se odnose na podatke o samostalnoj djelatnosti. U ovoj
cjelini korisnici unose broj telefona i aktivnu adresu elektroničke pošte.
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Podnošenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektroničkim putem

Podaci o samozaposlenoj osobi
Upisuju se podaci o osobi za koju se podnosi zahtjev za izdavanje potvrde. U ovoj cjelini
moguće je poslati zahtjev za osobu koju još nije kompletirana ili evidentirana prijava m1p
u sustavu HZMO.
Podaci o izaslanju za koje se traži potvrda A1
Korisnik popunjava potrebne podatke o datumima izaslanja, državi, mjestu rada u drugoj
državi članici (u daljnjem tekstu: DČ), opisu poslova i informacijama je li osoba radila
izvan R Hrvatske neposredno prije početka izaslanja.
U ovoj cjelini korisnik ima mogućnost višestrukog unosa podataka o mjestu rada u drugoj

DČ, klikom na ikonu .
Ako korisnik želi obrisati jednu od opcija koju je greškom dodao, isto je moguće kliknuti na
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Podnošenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektroničkim putem

ikonu .
Dokumentacija koja se dostavlja
Cjelina koja je rezervirana za kopiranje priloga uz zahtjev A1. Moguće je odabrati priloge
u formatu PDF i jpg

Za dodatne informacije i upute o popunjavanju specifičnih polja moguće je

saznati više prelaskom miša iznad ikone

Klikom na gumb Spremi za kasniju provedbu zahtjev se pohranjuje u unesenom obliku
i moguće ga je potpisati naknadno, dok se klikom na gumb Potpiši zahtjev pokreće
proces potpisivanja zahtjeva. Gumb Odustani vraća korisnika na početni zaslon sustava
Lana.
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Podnošenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektroničkim putem

Zahtjev za izdavanje potvrde A1 - izaslanje zaposlenih osoba u
EU

Zahtjev A1 - izaslanje zaposlenika sastoji se od osam cjelina koje korisnik mora popuniti:
Podaci o poslodavcu
Sadrži potrebne podatke koji se odnose na poslodavca. U ovoj cjelini korisnici unose broj
telefona i aktivnu adresu elektroničke pošte.
Podaci o poslovanju
U ovoj cjelini korisnik upisuje osnovne podatke o poslovanju u R Hrvatskoj i drugoj državi
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 državi članici mora iznositi 100%.
Obvezna dokumentacija poslodavca koja se dostavlja (prilog vezan uz podatke
o poslodavcu)
Korisnik prilaže financijsko izvješće za prethodno razdoblje – GFI (obvezno i do-
datni podaci obrazac POD-DOP) i/ili tromjesečni (kvartalni) izvještaj poduzetnika –
TI – POD (obvezan) / po potrebi drugi dokazi (za novoosnovane poslodavce kopije
knjigovodstvenih isprava i evidencija o redovnom poslovanju).

U slučaju kada se na zahtjev dodaje više od jednog osiguranika, tada podatke o
poslovanju treba popuniti samo jednom (podaci o poslovanju bit će zaključani
ako korisnik klikne na gumb Pohrani i dodaj osiguranika), kao i prilog
Financijskog izvješća. Klikom na gumb Pohrani i dodaj osiguranika svi
naknadni zahtjevi imat će podatak o inicijalnom zahtjevu (prvi zahtjev gdje
su upisani podaci o poslovanju). Ako treba ažurirati podatke o poslovanju,
navedeno je moguće napraviti ako se odabere prvi (inicijalni) zahtjev na pregled
zahtjeva A1.

Podaci o zaposlenoj osobi
Upisuju se podaci o osobi za koju se podnosi zahtjev za izdavanje potvrde. U ovoj cjelini
moguće je poslati zahtjev za osobu koju još nije kompletirana ili evidentirana prijava m1p
u sustavu HZMO.
Adresa boravka u drugoj DČ odnosno u državi rada
Unose se podaci o adresi u drugoj DČ.
Podaci o izaslanju za koje se traži potvrda A1
Korisnik popunjava potrebne podatke o datumima izaslanja, državi, mjestu rada u drugoj
DČ i ostalim informacijama o osobnim zahtjevima.
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Podnošenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektroničkim putem

U ovoj cjelini korisnik ima mogućnost višestrukog unosa podataka o mjestu rada u drugoj

DČ, klikom na ikonu .
Ako korisnik želi obrisati jednu od opcija koju je greškom dodao, isto je moguće kliknuti na
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Podnošenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektroničkim putem

ikonu .
Dokumentacija koja se dostavlja
Cjelina koja je rezervirana za kopiranje priloga uz zahtjev A1. Moguće je odabrati priloge
u formatu PDF i jpg.

Za dodatne informacije i upute o popunjavanju specifičnih polja moguće je

saznati više prelaskom miša iznad ikone

Klikom na gumb Spremi za kasniju provedbu zahtjev se pohranjuje u unesenom obliku
i moguće ga je potpisati naknadno, dok se klikom na gumb Potpiši zahtjev pokreće
proces potpisivanja zahtjeva. Gumb Odustani vraća korisnika na početni zaslon sustava
Lana.
Klikom na gumb Pohrani i dodaj osiguranika korisnik ima mogućnost vezati više
osiguranika uz jedan zahtjev, što znači da će podaci o poslodavcu kroz sve vezane zahtjeve
biti isti, dok će se mijenjati samo podaci o osobama koje se trebaju izaslati. U ovom
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Podnošenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektroničkim putem

slučaju podaci o poslodavcu bit će zaključani te će se naknadne izmjene moći obaviti
samo na inicijalnom (prvom) zahtjevu u kojem su podaci o poslodavcu uneseni.

Zahtjev za izdavanje potvrde A1 - rad u dvije ili više država
članica EU

Zahtjev A1 - rad u dvije ili više država članica EU sastoji se od deset cjelina koje korisnik
mora popuniti:
Podaci o osiguraniku / osiguranici
Sadrži 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 mogućnost višestrukog unosa podataka o poslodavcu i/ili samostalnoj djelat-

nosti, klikom na ikonu .
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Podnošenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektroničkim putem

Ako korisnik želi obrisati jednu od opcija koje je greškom dodao, isto je moguće kliknuti na

ikonu .
Radno vrijeme u zadnjih 12 mjeseci u pojedinoj državi članici
Primjer unosa podataka: 2 dana u Hrvatskoj, 3 dana u Austriji, ili 1 mjesec u Hrvatskoj, 1
mjesec u Italiji i sl. NE POPUNJAVAJU ČLANOVI POSADA ZRAKOPLOVA
Očekivano radno vrijeme u narednih 12 mjeseci u pojedinoj državi članici
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 državi članici
Navedenu cjelinu popunjavaju samo zaposlene osobe, ako imaju više poslodavaca iz
različitih država članica.
U ovoj cjelini korisnik ima mogućnost višestrukog unosa podataka, klikom na ikonu
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.
Ako korisnik želi obrisati jednu od opcija koje je greškom dodao, isto je moguće kliknuti na
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Podnošenje zahtjeva za izdavanje prenosivog dokumenta A1 elektroničkim putem

ikonu .
Ukupno ostvareni promet u prethodnih 12 mjeseci
Navedenu cjelinu popunjavaju samo samozaposlene osobe, ako redovito obavljaju
samostalnu djelatnost u različitim državama članicama.
U ovoj cjelini korisnik ima mogućnost višestrukog unosa podataka, klikom na ikonu
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.
Ako korisnik želi obrisati jednu od opcija koje je greškom dodao, isto je moguće kliknuti na
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ikonu .
Podaci o mjestu rada u drugim državama članicama
Unose se podaci o mjestu rada u drugim državama članicama
U ovoj cjelini korisnik ima mogućnost višestrukog unosa podataka, klikom na ikonu
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.
Ako korisnik želi obrisati jednu od opcija koje je greškom dodao, isto je moguće kliknuti na
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ikonu .
Podaci o obavljanju djelatnosti
Unosi se podatak o datumu početka obavljanja djelatnosti u dvjema ili više država članica.
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 specifičnih polja moguće je

saznati više prelaskom miša iznad ikone

Klikom na gumb Spremi za kasniju provedbu zahtjev se pohranjuje u unesenom obliku
i moguće ga je potpisati naknadno, dok se klikom na gumb Potpiši zahtjev pokreće
proces potpisivanja zahtjeva. Gumb Odustani vraća korisnika na početni zaslon sustava
Lana.
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Zahtjev za izdavanje potvrde A1 - odstupanje prema članku 16.
Uredbe 883/2004

Zahtjev A1 - odstupanje prema članku 16. Uredbe 883/2004 sastoji se od pet cjelina koje
korisnik mora popuniti:
Podaci o poslodavcu
Sadrži potrebne podatke koji se odnose na poslodavca, u ovoj cjelini korisnici unose broj
telefona i aktivnu adresu elektroničke pošte.
Podaci o osiguraniku/ici
Sadrži osnovne podatke o osiguraniku / osiguranici koje korisnik mora popuniti.
Podaci za odstupanje
Unose se podaci o odstupanju (razlog odstupanja, datum početka i datum završetka
odstupanja).
Podaci o mjestu rada u drugoj državi članici
Korisnik popunjava potrebne podatke o mjestu rada u drugoj DČ.
U ovoj cjelini korisnik ima mogućnost višestrukog unosa podataka o mjestu rada u drugoj
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DČ, klikom na ikonu .
Ako korisnik želi obrisati jednu od opcija koje je greškom dodao, isto je moguće kliknuti na
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ikonu .
Obavezna dokumentacija koja se dostavlja
Cjelina koja je rezervirana za kopiranje priloga uz zahtjev A1. Moguće je odabrati priloge
u formatu PDF i jpg.

Za dodatne informacije i upute o popunjavanju specifičnih polja moguće je

saznati više prelaskom miša iznad ikone

Klikom na gumb Spremi za kasniju provedbu zahtjev se pohranjuje u unesenom obliku
i moguće ga je potpisati naknadno, dok se klikom na gumb Potpiši zahtjev pokreće
proces potpisivanja zahtjeva. Gumb Odustani vraća korisnika na početni zaslon sustava
Lana.
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Zahtjev za izdavanje potvrde A1 - odstupanje prema članku 16.
Uredbe 883 – Pomorci

Zahtjev A1 - odstupanje prema članku 16. Pomorci se sastoje od pet cjelina koje korisnik
mora popuniti:
Podaci o osiguraniku / osiguranici
Sadrži osnovne podatke o osiguraniku / osiguranici koje korisnik mora popuniti.
Podaci o osobi za kontakt
Korisnik unosi podatke o telefonu i adresi elektroničke pošte.
Podaci o razdoblju i mjestu rada
Korisnik unosi datum početka i završetka odstupanja i podatke o mjestu rada.
U ovoj cjelini korisnik ima mogućnost višestrukog unosa podataka o mjestu rada, klikom na

ikonu .
Ako korisnik želi obrisati jednu od opcija koje je greškom dodao, isto je moguće kliknuti na
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ikonu .
Podaci o poslodavcu
Korisnik unosi podatke o poslodavcu.
U ovoj cjelini korisnik ima mogućnost višestrukog unosa podataka o poslodavcu, klikom na
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ikonu .
Ako korisnik želi obrisati jednu od opcija koje je greškom dodao, isto je moguće kliknuti na
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ikonu .
Dokumentacija koja se dostavlja
Cjelina koja je rezervirana za kopiranje priloga uz zahtjev A1. Moguće je odabrati priloge
u formatu PDF i jpg.

Za dodatne informacije i upute o popunjavanju specifičnih polja moguće je

saznati više prelaskom miša iznad ikone

Klikom na gumb Spremi za kasniju provedbu zahtjev se pohranjuje u unesenom obliku
i moguće ga je potpisati naknadno, dok se klikom na gumb Potpiši zahtjev pokreće
proces potpisivanja zahtjeva. Gumb Odustani vraća korisnika na početni zaslon sustava
Lana.
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Zahtjev za izdavanje potvrde A1 - određivanje zakonodavstva
koje se primjenjuje Pomorci

Zahtjev A1 - određivanje zakonodavstva koje se primjenjuje Pomorci se sastoji od četiri
cjeline koje korisnik mora popuniti:
Podaci o poslodavcu
Sadrži potrebne podatke koji se odnose na poslodavca. U ovoj cjelini korisnici unose broj
telefona i aktivnu adresu elektroničke pošte.
Podaci o osiguraniku - pomorcu
Sadrži osnovne podatke o osiguraniku-pomorcu koje korisnik mora popuniti.
Podaci o razdoblju i mjestu rada
Korisnik unosi podatke o početku i završetku razdoblja na koje se potvrda A1 odnosi i
podatke o mjestu rada.
U ovoj cjelini korisnik ima mogućnost višestrukog unosa podataka o mjestu rada, klikom na

ikonu .
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Ako korisnik želi obrisati jednu od opcija koje je greškom dodao, isto je moguće kliknuti na

ikonu .
Dokumentacija koja se dostavlja
Cjelina koja je rezervirana za kopiranje priloga uz zahtjev A1. Moguće je odabrati priloge
u formatu PDF i jpg.

Za dodatne informacije i upute o popunjavanju specifičnih polja moguće je

saznati više prelaskom miša iznad ikone

Klikom na gumb Spremi za kasniju provedbu zahtjev se pohranjuje u unesenom obliku
i moguće ga je potpisati naknadno, dok se klikom na gumb Potpiši zahtjev pokreće
proces potpisivanja zahtjeva. Gumb Odustani vraća korisnika na početni zaslon sustava
Lana.
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Pravila za određivanje mjerodavnog zakonodavstva i
postupak izdavanja potvrda A1

Između država članica Europske unije na prava i obveze iz sustava socijalne sigurnosti
primjenjuju se sljedeći propisi:

• Uredba (EZ) broj 883/2004 Europskog Parlamenta i Vijeća od 29. travnja 2004. o koordinaciji sustava socijalne sigurnosti (skraćeno: Osnovna uredba),
• Uredba (EZ) broj 987/2009 Europskog Parlamenta i Vijeća od 16. rujna 2009., kojom se utvrđuje postupak provedbe Uredbe (EZ) broj 883/2004 o koordinaciji sustava socijalne sigurnosti (skraćeno: Provedbena uredba).

Navedene uredbe primjenjuju se i u odnosima s državama Europskog gospodarskog prostora
(Norveška, Lihtenštajn i Island) te u odnosu na Švicarsku Konfederaciju, tako da se pojam
država članica odnosi i na te države.
Napominje se, da se prema Protokolu o koordinaciji socijalnesigurnosti, koji je sastavni
dio sporazuma o trgovini i suradnji između EU i Ujedinjenog Kraljevstva, u prijelaznom
razdoblju i dalje koriste tiskanice koje su se koristile neposredno prije stupanja Protokola
na snagu, što se odnosi i na potvrde A1. Pravila koja se primjenjuju prema Protokolu
slična su pravilima propisanim uredbama, a najznačajnija razlika je što u Protokolu
nije predviđena mogućnost odstupanja od pravila (kao što je to predviđeno člankom 16.
Uredbe 883/2004).
Odredbe Glave II Uredbe 883/2004 sadrže potpun sustav pravila čija je svrha osigurati da
osobe koje se kreću unutar EU budu obuhvaćene zakonodavstvom o socijalnoj sigurnosti
samo jedne države članice, te spriječiti da se na te osobe istovremeno primjenjuju zakono-
davstva dviju ili više država članica (pozitivan sukob zakona) ili da ostanu izvan sustava
socijalne sigurnosti (negativan sukob zakona).
Osnovno pravilo propisano je člankom 11. stavkom 1. Uredbe 883/2004 prema kojem se
na osobe na koje se primjenjuju Uredba primjenjuje zakonodavstvo o socijalnoj sigurnosti
samo jedne države članice. Člankom 11. stavkom 3. točkom a) Uredbe 883/2004
propisano je opće pravilo prema kojem na osobu koja obavlja djelatnost kao zaposlena
ili samozaposlena osoba u državi članici primjenjuje se zakonodavstvo te države članice
(zakonodavstvo države prema mjestu rada, lex loci laboris). Međutim, u nekim posebnim
situacijama, opravdano je odstupiti od navedenog te su mogući i drugi kriteriji osim
stvarnog mjesta rada. Takve situacije za koje su propisana posebna pravila uključuju.

• Upućene osobe – privremeno upućivanje radnika u drugu državu članicu
• Osobe koje uobičajeno rade u dvije ili više država članica
• Odstupanje prema članku 16. Uredbe 883/2004.

Potvrda A1 izdaje se na temelju navedenih uredbi, a njeno izdavanje propisano je u točno
određenim situacijama (kada osoba obavlja neku djelatnost u drugim državama članicama
izvan nadzemne države). Potvrda A1 zadani je obrazac koji vrijedi na čitavom području
EU kao dokaz o zakonodavstvu koje se na osobu primjenjuje, da se doprinosi plaćaju u
navedenoj državi članici i da ne postoji obveza plaćanja doprinosa u drugim državama
članicama u kojima se obavlja djelatnost. Obveza izdavanja potvrda A1 uključuje izaslane
zaposlene i samozaposlene osobe, državne službenike, pomoćnike (kad se ne primjenjuje
pravilo zastave broda, jer tada rade na teritoriju druge države članice), zaposlene i
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samozaposlene osobe koje rade u dvije ili više država članica, ugovorno osoblje EU i osobe
kojima je odobreno odstupanje na temelju članka 16. Uredbe 883/2004. Za primjenu
pojedinog pravila iz Glave II izrađene su posebne tiskanice zahtjeva te je određena i
potrebna dokumentacija koju je potrebno uz navedene tiskanice dostaviti (zavisno od
propisanih uvjeta za primjenu pojedinog pravila i činjenice koje je u postupku potrebno
utvrditi). 1. Posebna pravila za upućene (izaslane) osobe Svrha posebnog pravila za
upućene osobe je omogućavanje slobode pružanja usluga u korist poslodavaca koji šalju
radnike u druge države članice, kao i omogućavanje slobode radnika i zaštite njihovih
prava te izbjegavanje administrativnih prepreka za radnike, poslodavce i ustanove socijalne
sigurnosti koje mogu nastati kao posljedica primjene. općeg pravila (lex loci laboris)
za privremena i kratkotrajna razdoblja rada u drugoj državi članici. Navedeno pravilo
je izuzetak od općeg pravila da se na zaposlene i samozaposlene osobe primjenjuje
zakonodavstvo o socijalnoj sigurnosti države članice u kojoj rade. Prema tom pravilu
na upućene osobe, ako su ispunjeni propisani uvjeti, i nadalje se za vrijeme upućivanja
primjenjuje zakonodavstvo države članice iz koje se upućuju, a ne zakonodavstvo države
članice u kojoj rade. Kad su ispunjeni propisani uvjeti, primjenjuju se pravilo za upućene
osobe, primjena pravila je obvezna, ne postoji pravo izbora. Međutim, ako neki od
propisanih uvjeta nije ispunjen, ne može se u konkretnom slučaju primijeniti posebno
pravilo, nego se primjenjuje opće pravilo, nadležna je država prema mjestu rada. 1.1.
Pravilo za upućene zaposlene osobe Prema članku 12. osnovne uredbe za primjenu pravila
o zapošljavanju zaposlenih osoba potrebno je zadovoljiti određene uvjete, neke na strani
poslodavca, a neke na strani radnika. Na tu osobu i dalje će se primjenjivati zakonodavstvo
države iz koje je izaslana ako:

1. izaslanje ne traje duže od 24 mjeseca
2. osoba nije izaslana da zamijeni drugu izaslanu osobu
3. da se na osobu primjenjivalo zakonodavstvo države iz koje se upućuje najmanje 1 mjesec neposredno prije izaslanja
4. poslodavac redovno obavlja svoju djelatnost u matičnoj državi
5. postoji direktna veza radnika s poslodavcem za vrijeme trajanja izaslanja

Predviđeno trajanje posla radi kojeg se radnik upućuje u drugu državu članicu ne može
biti duže od 24 mjeseca. Odnosi se na privremenu prirodu instituta upućivanja te prema
ovom uvjetu pojedino upućivanje može trajati najduže 24 mjeseca, a također da se
pravilo ne primjenjuje ako je unaprijed poznato da će poslovi trajati duže od navedenog
razdoblja. Započeto upućivanje, ako je predviđeno trajanje kraće od 24 mjeseca, moguće
je iz opravdanih razloga produžiti, ali samo do 24 mjeseca. Iznimno, moguće je produljiti
razdoblje upućivanja preko 24 mjeseca primjenom članka 16. Uredbe 883/2004, ako se
postigne dogovor (uz suglasnost) s drugom državom članicom (vrijedi ako je unaprijed
poznato da će poslovi trajati dulje od 24 mjeseca, potrebno je primijeniti članka 16. od
prvog dana). Poslodavac koji zatraži izdavanje potvrde A1 za izaslanje radnika mora
ispunjavati uvjet redovnog obavljanja djelatnosti u državi iz koje se radnik šalje. Smatra
se da poslodavac redovno obavlja svoju djelatnost u državi iz koje se radnik šalje ako u njoj
obavlja značajan dio svoje djelatnosti, a ne samo poslove unutarnjeg upravljanja. Nakon što
razdoblje upućivanja završi, novo upućivanje za istu zaposlenu/samozaposlenu osobu može
se odobriti nakon pauze od dva mjeseca nakon završetka prethodnog upućivanja. Pravilo
se odnosi i na osobe koje su zaposlene s namjerom izaslanja od prvog dana zaposlenja.
Međutim, dotična osoba mora neposredno prije izaslanja biti obuhvaćena zakonodavstvom
države članice 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
nadležnoj područnoj službi ili uredu Zavoda prema sjedištu poslodavca (tiskanica Zahtjev
za izdavanje potvrde A1-izaslanje zaposlenih osoba u EU). Poslodavac popunjava i upitnik
za poslodavca koji sadrži detaljne informacije o poslovanju te ga, uz obveznu dokumentaciju
dostavlja Zavodu. Dokumentacija koja se dostavlja uz zahtjev za izdavanje potvrde A1
kod izaslanja zaposlene osobe:

1) Popunjena tiskanica Zahtjev za izdavanje potvrde A1 – izaslanje zaposlenih osoba u EU, za svakog radnika posebno
2) Ugovor o radu ili dodatak ugovoru o radu prema članku 18. Zakona o radu
3) Ako osoba nije bila zaposlena jedan mjesec prije početka izaslanja, potvrda Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje o statusu

osiguranika, odnosno potvrda da je osoba bila prijavljena u službenoj evidenciji Hrvatskog
zavoda za zapošljavanje kao nezaposlena osoba. 4) Ako se radi o agenciji za privremeno
zapošljavanje, sporazum o ustupanju radnika; napominjemo da agencija mora biti upisana u
evidenciju nadležnog ministarstva 5) Financijsko izvješće za prethodno razdoblje – GFI i/ili
tromjesečni (kvartalni) izvještaj poduzetnika – TI – POD (obvezno POD – DOP obrazac)
Ako je GFI za prethodno razdoblje već dostavljen uz prethodne zahtjeve, priložiti izjavu
da je već dostavljeno 6) Po potrebi drugi dokazi (kod novoosnovanih poslodavaca kopije
knjigovodstvenih isprava i evidencija iz kojih je vidljivo poslovanje, Knjiga izlaznih računa,
PDV obrasci) Kada zahtjev za izdavanje potvrde A1 podnosi agencija za privremeno
zapošljavanje - 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 trgovačko društvo. Potrebno
je naglasiti da agencija ne može sve radnike ustupiti poslodavcima u inozemstvu i u
Hrvatskoj obavljati samo administrativne poslove, budući da bi to značilo da agencija kao
poslodavac ne obavlja redovno svoju djelatnost u Hrvatskoj.
1.2. Pravilo za upućene samozaposlene osobe Pravila o izaslanju omogućuju i samostalnim
djelatnicima da privremeno obavljaju svoju djelatnost u drugoj državi članici, a da se na
njih za to vrijeme primjenjuje zakonodavstvo matične države. Propisani uvjeti koji se
moraju zadovoljiti sljedeći su: 1) izaslanje ne traje duže od 24 mjeseca 2) inače obavlja
djelatnost kao samozaposlena osoba u matičnoj državi 3) djelatnost koju će obavljati u
državi rada slične je naravi koju obavlja u matičnoj državi Kriteriji koji se primjenjuju da
bi se utvrdilo da li osoba obavlja djelatnost kao samostalni djelatnik u matičnoj državi: 1)
obavljao je samostalnu djelatnost u državi članici dva mjeseca prije izaslanja 2) ispunjava
i nadalje sve potrebne uvjete za obavljanje svoje djelatnosti kako bi se mogao nastaviti po
povratku u državu izaslanja 3) zadržava ured u državi izaslanja 4) plaća porez u državi
izaslanja 5) ima registriranu djelatnost kod nadležnog tijela za vrijeme izaslanja Kako bi
se utvrdilo je li djelatnost koju će samostalni djelatnik obavljati u državi rada slične 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 državi rada. Načelno se smatra
istom djelatnošću koja se obavlja u istom sektoru. Ipak, treba imati na umu da u istom
sektoru postoje različite djelatnosti. Kako bi se utvrdilo radi li se o sličnoj potrebnoj
djelatnosti je prije izaslanja utvrditi stvarnu narav poslova koji će se obavljati.

1. Pravila za osobe koje redovito rade u dvije ili više država članica EU Osoba obavlja
djelatnost kao zaposlena osoba u dvije ili više država članica ako istodobno ili
naizmjence obavlja jednu ili više različitih djelatnosti za jednog ili više poslodavaca
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u dvije ili više država članica. Na tu osobu primjenjivat će se zakonodavstvo države
članice u kojoj ima uobičajeno boravište, ako obavlja značajne djelatnosti u toj
državi članici, ili zakonodavstvo države članice u kojoj se nalazi registrirano sjedište
ili mjesto poslovanja poduzeća ili poslodavca koji ga zapošljava. Značajnim dijelom
djelatnosti koja se obavlja u državi članici smatra se količinski značajan dio svih
djelatnosti s vremenom da to ne mora biti glavni dio tih djelatnosti. Pri utvrđivanju
obavlja li se zaposlena osoba značajna članica svoje djelatnosti u državi obvezno se
uzimaju u obzir sljedeći kriteriji:

Da bi se utvrdilo da osoba obavlja značajan dio djelatnosti u državi članici u kojoj ima
uobičajeno boravište potrebno je da u toj državi radi najmanje 25% radnog vremena i/ili
ostvaruje 25% naknade za rad. Navedeni kriteriji nisu konačni. Ponekad je potrebno
koristiti i druge kriterije da bi se moglo utvrditi radi li se o značajnom dijelu djelatnosti.
Registrirano sjedište ili mjesto poslovanja poduzeća ili poslodavca je mjesto gdje se
donose ključne poslovne odluke i gdje se nalazi glavna uprava, a ne mjesto gdje postoji
samo prijavljen ured sa administrativnim osobljem bez ovlaštenja za donošenje odluka.
Djelatnosti koje su trajne, ali uzimaju manje od 5% radnog vremena i donose manje od 5%
naknade za rad smatraju se graničnim djelatnostima. Granične djelatnosti neće se uzimati
u obzir pri određivanju zakonodavstva koje se primjenjuje na osobu koja obavlja djelatnost
kao zaposlena osoba u dvije ili više država članica. Osobom koja obavlja djelatnost
kao samozaposlena osoba u dvije ili više država smatra se osoba koja istovremeno ili
naizmjence obavlja jednu ili više odvojenih samostalnih djelatnosti bez obzira na narav
tih djelatnosti. Na osobu koja obavlja djelatnost kao samozaposlena osoba u dvije ili više
država primijenit će se zakonodavstvo:

1) države članice u kojoj ima uobičajeno boravište, ako u toj državi obavlja značajan dio djelatnosti, ili

2) države članice u kojoj je središte interesa te djelatnosti, ako ne obavlja znatan dio svo je djelatnosti u državi članici u kojoj ima uobičajeno boravište.

Kao i kod osoba koje obavljaju djelatnost kao zaposlene osobe, značajnim dijelom djelat-
nosti koja se obavlja u državi članici smatra se količinski značajan dio svih djelatnosti s
vremenom da to ne mora biti glavni dio tih djelatnosti. Kod utvrđivanja se moraju uzeti
u obzir sljedeći kriteriji:
Osoba značajna dio djelatnosti u državi obavlja uobičajenog boravka ako obavlja 25%
svojih djelatnosti, tj. da je u odnosu na prethodno spomenute kriterije njihov udio
najmanje 25% u državi uobičajenog boravišta. Ako samozaposlena osoba ne obavlja 25%
svojih djelatnosti u državi članici u kojoj ima uobičajeno boravište u njemu, primjenjuje
se zakonodavstvo države članice u kojoj je središte interesa njegove djelatnosti. Da bi se
utvrdilo središte interesa njegove djelatnosti potrebno je uzeti u obzir sve profesionalne
djelatnosti te osobe, a posebno sljedeće kriterije:
Na osobu koja obavlja djelatnost kao zaposlena osoba i samozaposlena osoba u dvije
ili više država primjenjivat će se zakonodavstvo jedne države u kojoj obavlja djelatnost
kao zaposlena osoba. Ako djelatnost kao zaposlena osoba obavlja u dvije ili više država,
potrebno je odrediti zakonodavstvo države koje se na njega primjenjuje, na način opisan
u prethodnim poglavljima za osobe koje obavljaju djelatnost kao zaposlene osobe u dvije
ili više države. 2.1. Postupak koji se provodi u slučaju obavljanja djelatnosti u dvije ili
više država članica Osoba koja obavlja djelatnost u dvije ili više država članica EU dužna
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je o tome obavijestiti nadležnu ustanovu u državi članici uobičajenog boravišta. Nadležna
ustanova u navedenoj državi, nakon provedenog postupka provjere svih okolnosti slučaja,
donosi odluku o zakonodavstvu koje se primjenjuje. Pri donošenju odluke obvezno je
uzeti u obzir stanje koje se predviđa u sljedećih 12 mjeseci. Navedenom odlukom može
se odrediti da se na osobu primjenjuje zakonodavstvo države uobičajenog boravišta ili
zakonodavstvo druge države članice. Nadležna ustanova države čije je zakonodavstvo
određeno kao zakonodavstvo koje se primjenjuje obavještava osobu i izdaje joj potvrdu
A1. Nakon provedenog postupka provjere svih okolnosti slučaja HZMO donosi odluku o
zakonodavstvu koje se primjenjuje i izdaje potvrdu A1 ako je određeno da se primjenjuje
hrvatsko zakonodavstvo.
Potrebna dokumentacija za osobe koje obavljaju djelatnost kao zaposlene osobe u dvije ili
više država:

1) popunjena tiskanica Prijava za rad u više država članica

2) ugovori o radu

3) potvrda poslodavca o visini plaće (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 više država:

1) popunjena tiskanica Prijava za rad u više država članica

2) potvrda porezne uprave o visini dohotka

3) po potrebi drugi dokazi

1. Posebna pravila za određivanje zakonodavstva koja se primjenjuju na pomoć Za
određivanje zakonodavstva koje se primjenjuje uz pomoć postoje dva pravila:

A) ako pomorac obavlja djelatnost kao zaposlena osoba ili kao samozaposlena osoba
na pomorskom brodu koja plovi pod zastavom država članica EU, na njega se
primjenjuje zakonodavstvo te države članice EU

B) ako pomorac obavlja djelatnost kao zaposlena osoba na pomorskom brodu koja plovi
pod zastavom jedne države članice EU, ali

1) prima naknadu za rad osobe ili poduzeća koje ima registrirano sjedište ili mjesto
poslovanja u drugoj državi članici EU i

2) ima uobičajeno boravište u toj drugoj državi članici EU, na njemu se primjenjuje
zakonodavstvo te druge države članice EU.
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Osoba ili poduzeće koje uz pomoć isplaćuje naknadu za rad smatra se njegovim poslo-
davcem. Poslodavac koji ima registrirano sjedište u jednoj državi članici EU, a ima
zaposlenog pomoraca na brodu koji plovi pod zastavom druge države članice, obvezan je,
kad je god moguće, unaprijed, o tome obavijestiti nadležnu ustanovu države članice EU
čije se zakonodavstvo primjenjuje. Navedena ustanova, bez odgode, obavještava nadležnu
ustanovu države članice EU pod čijom zastavom je brod na kojem pomaže plovi o zakono-
davstvu koje se na njega primjenjuje. Iznimno, prema članku 16. Uredbe 883/2004 moguće
je da dvije ili više država članica, nadležna tijela tih država članica ili nadležne ustanove
zajedničkim dogovorom predviđaju odstupanja od pravila za određivanje zakonodavstva
koja se primjenjuju. Odstupanje je moguće dogovoriti za određenu osobu ili za kategoriju
osobe i to samo ako vas zanima ta osoba ili osoba. Uredbe EU za koordinaciju propisuju
obvezu izdavanja potvrde A1 u točno određenim slučajevima. U slučaju pomoraca obvezno
ju je izdati u dva slučaja, i to ako se na pomorcu primjenjuje zakonodavstvo države članice
u kojoj ima uobičajeno boravište, ako u toj istoj državi poslodavac koji ga plaća ima
registrirano sjedište ili mjesto poslovanja u slučaju odstupanja od pravila koja se na
pomorca primjenjuje (prema članku 16. Uredbe 883/2004).
Prema članku 15. stavku 3. Uredbe 987/2009 kod primjene drugog pravila iz članka 11.
stavke 4. Uredbe 883/2004 obveza je poslodavca obavijestiti nadležnu ustanovu o takvoj
situaciji.
Zavod po zaprimljenim zahtjevima za odstupanje prema članku 16. Uredbe 883/2004
pokreće postupke prema nadležnim ustanovama i tijelima drugih država članica i traži
njihovu suglasnost. Po pribavljenoj suglasnosti, smatra se da je postignut dogovor
prema članku 16. Uredbe 883/2004 i u konkretnom predmetu Zavod izdaje potvrdu A1.
Napominjemo da se prema propisanom postupku u ovim slučajevima potvrda A1 ne može
izdati dok se ne pribavi suglasnost druge države članice.
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Upravljanje ovlaštenjima

Upravljanje ovlaštenjima omogućuje korisniku sustava brisanje, ažuriranje i dodavanje
novog korisnika ukoliko je to omogućeno putem pristupnog lista.

Brisanje ovlaštenja

Ovlaštenje se briše klikom na ikonu .

Unos novog ovlaštenja

Klikom na ikonu otvara se novi ekran za unos podataka o korisniku kojem se dodjeljuju
ovlaštenja.

Klikom na gumb unos korisnika uneseni se podaci pohranjuju i korisnik stječe odabrana
ovlaštenja. Također je moguće za korisnika zadati filter pregleda prijava prema kategoriji
osiguranika (pravne osobe ili samostalnih obveznici doprinosa) ili prema određenim
osnovama osiguranja.

Ažuriranje ovlaštenja

Klikom na ikonu otvara se novi ekran sa osnovnim podacima obveznika, pregledom
korisnika koji imaju aktivna ovlaštenja i opcijom za dodavanje novog ovlaštenja.
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Ovlaštenja se brišu klikom na ikonu , a dodaju klikom na ikonu . Klikom na ikonu

uz ime i prezime korisnika/ice ažuriraju se dodatne opcije ovlaštenja - mogućnost
upravljanja ovlaštenjima tj. davanje ovlaštenja trećim osobama i mogućnost uvida u
očevidnik zaposlenih osoba s invaliditetom

Unos poslovnih jedinica

Unos poslovnih jedinica moguć je tamo gdje posjedujete pravo upravljanja ovlaštenjima
određenog obveznika kojem je matični broj unesen na 8 mjesta (u prikazu na 12 mjesta,
zadnje 4 znamenke su nule).

Klikom na ikonu otvara se maska za unos poslovne jedinice. Za poslovnu jedinicu
se unosi naziv te podbroj poslovne jedinice na 4 mjesta, npr. 0001, 0039, 0142. Matični
broj poslovne jedinice formira se od prvih 8 mjesta matičnog broja poslovnog subjekta i 4
znamenke podbroja. Sve poslovne jedinice imaju isti OIB.
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Moja arhiva

Unutar navedenog modula možete vršiti pretraživanje poslanih (zaprimljenih) i obrađenih
(prihvaćenih i odbijenih) prijava za sve obveznike za koje imate pravo uspostave pri-
java. Modul nudi mogućnost pretraživanja prema više kriterija koje možete međusobno
kombinirati (kriteriji ovise o odabranoj vrsti obrasca).
Također, korisnici koji imaju pravo uspostave prijava za više obveznika kroz ovaj će modul
moći pronaći prijave za svakog obveznika bez potrebe da se “prebacuju” između različitih
računa obveznika (kao što je to slučaj kada je potrebno uspostavljati prijave za različite
obveznike).
Filtrirane prijave moguće je preuzeti, pregledati greške ukoliko su odbijene i preuzeti
priloge i verifikacijske datoteke.

## Očevidnik zaposlenih osoba s invaliditetom
U ovom modulu dostupni su podaci o zaposlenim osobama s invaliditetom kod onih
obveznika za koje imate pravo uvida u Očevidnik. Pregled osoba s invaliditetom pojedinog

obveznika dostupan je klikom na ikonu , isključivo kod obveznika kod kojih je eviden-
tirana najmanje jedna osoba s invaliditetom. U protivnom se ikona ne prikazuje. Popis u

PDF obliku, prikladan za ispis, dostupan je klikom na ikonu .
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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.

Detaljni podaci o osobi dostupni su klikom na ikonu , u stupcu lijevo od imena osobe.

Podaci o osobi također su dostupni i u PDF obliku, prikladnom za ispis, klikom na ikonu

.

Korisnik ima mogućnost filtriranja pregleda osiguranika klikom na gumb ,
gdje odabire filtre pretraživanja.

Također klikom na ikonu (u desnom gornjem kutu pokraj podataka o obvezniku)
korisnik generira PDF datoteku sa filtriranim osiguranicima.
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Obrazac eMPP-1

Registracija obveznika

Kako bi mogli pristupiti predaji prijava eMPP-1 potrebno je imati ovlaštenja za unos.
Ovlaštenja za unos dodaju se prilikom registracije obveznika unutar HZMO Lana sustava
ili pomoću modula upravljanje ovlaštenjima, gdje je potrebno odabrati obveznika, te
korisnika i na posljetku označiti Unos MPP-1 oznaku na ekranu.

Potrebno je napomenuti kako korisnici mogu biti registrirani samo za jednu
ili sve vrste ovlaštenja predaje prijava unutar sustava. Pa je tako moguće
definirati ovlaštenja da jedan korisnik može unositi samo prijave eMPP-1 ili
kombinirati navedeno sa ostalim prijavama (eM-1p, eM-2p. . . ).

Proces zaprimanja i obrade eMPP-1 obrasca

Proces započinje 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 stiže obavijest o kreiranim zamolnicama.

Na temelju takve obavijesti, ovlaštena osoba obveznika treba prijavom u Lanu odabrati
modul eMPP-1 i uspostaviti tražene prijave eMPP-1.
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Ako ovlaštena osoba ima ovlaštenje za više obveznika, prije odabira modula
eMPP-1, Pregled zahtjeva eMPP-1 na početnom ekranu, prethodno mora iz
izbornika ovlaštenja odabrati obveznika za kojeg je dostavljena e-zamolnica i
za kojeg treba uspostaviti prijave eMPP-1. Prema registriranom ovlaštenju,
ovlaštenoj osobi obveznika, nakon prijave u sustav Lana, na početnoj stranici
prikazuju se svi moduli za uspostavu e-prijava. Module za koje nema ovlaštenje
ne može 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 padajućeg izbornika prikazanih ovlaštenja prethodno odabrati obveznika
za kojeg treba uspostaviti prijave eMPP-1.

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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Ekran sadrži sljedeće podatke:

• Ikonu za pregled detalja osiguranika
• Identifikator zamolnice - označava broj e-zamolnice pod kojim su zatraženi podaci

iz Zavoda
• Podatke o obvezniku - prikazuju se podaci obveznika za kojeg su zatraženi podaci
(naziv, OIB, matični broj, REGOB)

• Podatke o osiguraniku - prikazuju se podaci o osiguraniku za kojeg su zatraženi
podaci (ime i prezime, OIB i OB). Ako su zatraženi podaci za više osiguranika (npr.
u postupku kontrole obveznika), nakon odabira ikone za pregled detalja osiguranika
prikazuju se pojedinačni podaci za svakog osiguranika.

• Oznaku postupka - prikazuje se vrsta postupka u kojem su zatražen podaci
• Vrstu prijave - prikazuje se vrsta prijave eMPP-1
• Napomenu - prikazuje se napomena iz e-zamolnice/ e-požurnice ako ju je unio

radnik Zavoda.

Filtriranje pregleda zahtjeva

Prikaz i filtriranje podataka u Pregledu zahtjeva obavlja se na početnom ekranu klikom

na ikonu povećala i odabirom pojedinog filtera za pretragu (obrađene, potpisane,
odbijene, ručno ili bez filtera).
Odabirom filtera za ručnu 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 će se svi traženi zahtjevi za tog osiguranika.
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Ikone za uspostavu i pregled eMPP-1

• Ikona za pregled detalja osiguranika

• Ikona za pregled e-zamolnice

• Ikona za uspostavu/ažuriranje eMPP-1

• Ikona za potpisivanje uspostavljenih eMPP-1

• Ikona za generiranje PDF potvrde eMPP-1/Pregled podataka prijave za-
primljene na obradu
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• Ikona za generiranje potpisane PDF potvrde eMPP-1 nakon što je prijava
obrađena u Zavodu

• Ikona za opoziv potpisane prijave. Klikom na ikonu može se opozvati
uspostavljena prijava u kratkom vremenu

• Obrazac poslan na obradu. Ikona označava da je prijava uspostavljena,
potpisana i poslana na obradu u Zavod.

• Ikona za izradu korekcije odbijene prijave eMPP-1

• Ikona koja označava izrađenu korekciju eMPP-1

• Ikona za uklanjanje prijave iz preglednika

• Ikona označava da je uspostavu eMPP-1 odabrala/rezervirala druga osoba

• Ikona za pregled razloga odbijanja prijave

• Ikona koja označava da je za odabranu e-zamolnicu poslana požurnica
jer obveznik nije uspostavio prijave u traženom roku i više ne može prema njoj
uspostaviti prijave

• Ikona označava e-požurnicu 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 povećala

otvoriti pregled detalja osiguranika na kojem se prikazuju za osiguranika odnosno
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osiguranike, ako ih ima više, ikone za uspostavu pojedinačne eMPP-1.

Pregled detalja osiguranika sadrži:

• 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 traži uspostava prijave eMPP-1
• Vrsta prijave koja se traži
• Godina za koju se traže podaci
• Status - prikazuje se status uspostavljene prijave (potpisan, obrađen, odbijen)
• Potpisan označava potpisan obrazac koji je dostavljen u Zavod na obradu, ali koji

još nije obrađen
• Obrađen označava uspješno obrađen obrazac u Zavodu
• Odbijen označava odbijen obrazac u Zavodu zbog pogreške.

Za prijave eMPP-1 koje još nisu izrađene prikazuje se status otključan. Klikom na ikonu

Unos/ažuriranje eMPP-1 obrasca otvara se ekran za unos podataka o stažu
osiguranja i plaći osiguranika za svaku traženu godinu. Ako je zatražena uspostava više

prijava eMPP-1, za svaku prijavu posebno se prikazuje ikona . Klikom na pojedinu
ikonu unose se/ažuriraju podaci o stažu i plaći za odabranu godinu.
Ekran za unos/ažuriranje prijave eMPP-1 sadrži podatke o obvezniku i osiguraniku koji
su preuzeti iz e-zamolnice i podatke koje je potrebno unijeti:

• utvrđeni staž osiguranja i osnovicu
• staž osiguranja koji se računa s povećanim trajanjem
• mjesto i datum uspostave i
• mapu za dodavanje priloga.
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Podaci obveznika zaključani su i generiraju se iz podataka ažuriranih u e-
zamolnici Podaci osiguranika zaključani su i generiraju se iz podataka ažuri-
ranih u e-zamolnici. Nepopunjene podatke potrebno je ažurirati (kategorija
osiguranika, MBG ili datum rođenja i oznaka spola).

Podaci o utvrđenom stažu osiguranja i osnovici koje je potrebno unijeti

• Godina na koju se odnosi prijava. Polje je zaključano i prikazuje se odabrana
godina za koju se uspostavlja prijava.

• Nema podataka o stažu i plaći evidentiranih podataka o stažu i plaći, potrebno
je u polje unijeti kvačicu.
Unosom kvačice obveznik izrađuje prijavu eMPP-1 u kojoj se prikazuje tekst: ZA
OSIGURANIKA ZA NAVEDENU GODINU NE POSTOJE PODACI O STAŽU
I PLAĆI. Tako uspostavljena prijava eMPP-1 ujedno je i Potvrda o nepostojanju
podataka o stažu i plaći.

• Utvrđeni staž osiguranja (mjeseci/dana) maksimalno 12 mjeseci.

• Plaća ili osnovica za određivanje 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 veću godinu unose se kune i lipe.

• Nema podataka o plaći - Ako za odabranu godinu obveznik nema evidentiranih
podataka o plaći osiguranika, potrebno je popuniti podatke o stažu osiguranja bez
plaće i obilježje označiti kvačicom. Stavljanjem kvačice obveznik izrađuje prijavu
eMPP-1 s podacima o utvrđenom stažu, ali bez podataka o plaći. U prijavi eMPP-1
prikazuje se tekst: ZA OSIGURANIKA ZA NAVEDENU GODINU NE POSTOJE
PODACI O PLAĆI. Tako uspostavljena prijava eMPP-1 ujedno je i Potvrda o
nepostojanju podataka o plaći.

• Sati rada - prikazuju se i unose za 1998. godinu ili za godine prije 1998.

• Sati bolovanja - prikazuju se i unose za 1998. godinu ili za godine prije 1998.

• 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 nadležne institucije.
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Unos staža osiguranja s povećanim trajanjem - Ako osiguranik ima pravo na staž
osiguranja koji se računa s povećanim trajanjem, potrebno je kliknuti na polje Dodaj
podatak o stažu osiguranja s povećanim trajanjem i ažurirati sljedeće: - podatke
o trajanju staža koji se osiguraniku računa s povećanim trajanjem, - podatke s opisom
radnog mjesta, - zanimanje ili status osobe s invaliditetom na temelju kojeg ima pravo na
staž osiguranja s povećanim trajanjem i - razdoblje OD – DO za koje se ostvaruje pravo.
Ako osiguranik ima pravo na staž osiguranja s povećanim trajanjem za više razdoblja,
u odabranoj godini potrebno je ponovno kliknuti na navedeno polje i dodati sljedeće

razdoblje. Razdoblje se može ukloniti klikom na ikonu .
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Nakon unosa podataka, uneseni podaci u prijavi eMPP-1 mogu se spremiti klikom na
polje Pohrani ili spremiti i zaključati klikom na polje Pohrani i zaključaj. Nakon
pohranjivanja ili zaključavanja prve uspostavljene prijave eMPP-1 automatski se prikazuje
početni ekran Pregled zahtjeva prijava eMPP-1. U pregledniku zahtjeva prikazuju se
sve prijave koje je potrebno uspostaviti ili koje su već uspostavljene s pregledom statusa.
Prema statusu prijave mogu biti: - neuspostavljene ili nepotpisane prijave sa statusom
otključana - zaključane prijave sa statusom zaključana - potpisane i poslane prijave na
obradu - uspješno obrađene i odbijene prijave - korekcije odbijenih prijava.
Pohranjena prijava može se mijenjati do zaključavanja, a pohranjenu i zaključanu prijavu
eMPP-1 potrebno je potpisati elektroničkim potpisom. >Ako je za osiguranika zatražena
uspostava više od jedne prijave eMPP-1, prethodno je potrebno uspostaviti sve zatražene
prijave, pohraniti ih zaključati.

Prijavu treba elektronički potpisati na način da se klikne na ikonu za potpisivanje
uspostavljenih eMPP-1. Ako je uspostavljeno više 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 tražene prijave.

Klikom na ikonu potpis , pokreće se inicijalizacija potpisa i korisnik potpisuje
prijave svojim certifikatom.
Obveznik u modulu eMPP-1, na ekranu Pregled zahtjeva, mora popuniti sve predloške
prijava eMPP-1. Ako su pogreškom zatražene i prijave eMPP-1 za godine za koje osiguranik
kod obveznika nije bio zaposlen, obveznik mora, uz zatražene prijave za vrijeme osiguranja
radnika, odabrati i predložak za pogrešno traženu prijavu i uspostaviti prijavu eMPP-1
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kojom se potvrđuje nepostojanje podataka o stažu i plaći.
Prijava eMPP-1 koja je potpisana i poslana na obradu može se u kratko vrijeme opozvati

klikom na ikonu za opoziv prijave . Ako je uspostavljeno više 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 još nije obrađena u Zavodu prikazuje se ikona . Potpisan, a neobrađen PDF

obrazac prijave eMPP-1 može se pregledati klikom na ikonu .
Prijava eMPP-1 koja je uspješno obrađena u Zavodu prikazuje se kao PDF obrazac prijave

i može se pregledati klikom na ikonu .
Prijava eMPP-1 koja je obrađena i odbijena u Zavodu prikazuje se u PDF obrascu i

može se pregledati klikom na ikonu . Prikaz odbijene prijave sadrži 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 identičan
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 povećalo i odabrati izbornik Poništi prethodne filtere ili Prikaži sve
obrađene.

142



Obrazac eMPP-1

Ako je pri uspostavi prijave eMPP-1 druga ovlaštena osoba obveznika već započela

uspostavu prijave eMPP-1, uz ikonu za unos podataka prikazat će 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 može
uspostaviti bilo koja ovlaštena osoba obveznika nakon što je potvrdila preuzimanje prijave
na obradu.
Ako je za odabranu zamolnicu poslana e-požurnica iz Zavoda jer obveznik nije uspostavio

prijave eMPP-1 u traženom roku, prikazuje se ikona . Korisnik više ne može
postupiti po toj e-zamolnici nego samo može vidjeti za koje prijave je uspostavljena
e-požurnica. U pregledniku zahtjeva treba potražiti zahtjev za uspostavu prijava eMPP-1

po e-požurnici na kojem se prikazuje ikona . Ikona označava da je za odabranu
e-zamolnicu izrađena e-požurnica po kojoj je potrebno postupiti. Na ekranu se prikazuje
informacija o identifikatoru e-zamolnice za koju se traži e-požurnica.

Pretraživanje e-arhive za obveznike

Odabirom modula Arhiva eMPP-1 ovlaštena osoba obveznika može pretraživati uspostavl-
jene prijave eMPP-1.
Prijave eMPP-1 mogu se pretraživati 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 pretraživanja s
prikazom statusa pojedine prijave (poslane na obradu, obrađene ili odbijene).
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## e-Kontrola podataka
Novom elektroničkom uslugom Lana e-Kontrola omogućeno je radnicima Zavoda da
kontrolu podataka o kojima ovise prava iz mirovinskog osiguranja provode elektroničkim
putem.
Obveznici mogu uspostavljati e-dokumentaciju putem usluge Lana e-Kontrola samo ako
je postupak kontrole pokrenut elektroničkim putem, odnosno kad je kontrolor izradio
obavijest o kontroli u elektroničkom obliku.

Registracija obveznika

Ovlaštene osobe obveznika koje putem usluge Lana trebaju uspostavljati e-dokumentaciju
za e-Kontrolu podataka o kojima ovise prava iz mirovinskog osiguranja i preuzeti izrađen
e-Zapisnik moraju se prethodno registrirati u uslugu Lana. Registracija, dodavanje i
opoziv ovlaštenja obveznika za e-Kontrolu obavlja se na istovjetan način kao i za postojeće
usluge u Lani za uspostavu e-prijava i prijava eMPP-1. Ako se uspostavlja e-pristupni list
za opoziv ovlaštenja za e-Kontrolu potrebno je priložiti skenirani dokument iz kojeg je
vidljivo da korisniku treba opozvati navedeno ovlaštenje.

Potrebno je napomenuti kako korisnici mogu biti registrirani samo za jednu ili
sve vrste ovlaštenja predaje prijava unutar sustava. Pa je tako moguće definirati
ovlaštenja da jedan korisnik može 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 početnom ekranu modul:
e-Kontrola obveznici i padajući izbornici Pregled e-Kontrola i Pregled dostavljenih e-
Zapisnika.

• Odabirom modula e-Kontrola obveznici i padajućeg izbornika Pregled e-Kontrola,
korisnik može:

– Pregledati dostavljenu obavijest o e-Kontroli
– Uspostaviti zatraženu dokumentaciju za e-Kontrolu: rekapitulaciju, popis

radnika kojima se staž osiguranja računa s povećanim trajanjem i drugu
zatraženu financijsku dokumentaciju (u daljnjem tekstu: e-dokumentacija)

– Pregledavati uspostavljenu e-dokumentaciju
– Pratiti status e-dokumentacije

144



Obrazac eMPP-1

– Izvršiti ispravak odbijene e-dokumentacije
– Preuzimati uspostavljene PDF obrasce e-dokumentacije (rekapitulaciju i popis

radnika kojima se staž osiguranja računa s povećanim trajanjem)
– Pregledati i preuzeti PDF obrazac izrađenog e-Zapisnika o kontroli

Pregled obavijesti o e-Kontroli

Nakon što 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,
padajući izbornik Pregled e-Kontrola i uspostaviti zatraženu e-dokumentaciju za kontrolu
(rekapitulaciju, popis radnika kojima se staž osiguranja računa s povećanim trajanjem,
potvrdu o nepostojanju podataka i zatraženu financijsku dokumentaciju).

Ako korisnik u Lani ima registrirano ovlaštenje za više obveznika, na početnom
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 ovlaštenja 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 predlošcima
za uspostavu e-dokumentacije samo za obveznika koji je odabran u glavnom izborniku
njegovih ovlaštenja.
Za pregled zahtjeva za izradu e-dokumentacije za drugog obveznika potrebno je iz padajućeg
izbornika ovlaštenja 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.
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Uspostava zatražene e-Dokumentacije za e-Kontrolu

• Ekran za uspostavu e-dokumentacije sadrži sljedeće podatke:

– Funkcijske ikone za poduzimanje određene aktivnosti ili pregled pojedinog
dokumenta

– Identifikator obavijesti
– Podatke o obvezniku za koje se traži e-dokumentacija: naziv obveznika, OIB

obveznika, REGOB obveznika i MBPS (ili matični broj obveznika). Ako se
e-Kontrola obavlja i za poslovne jedinice na ekranu se prikazuju i podaci o
poslovnim jedinicama ukoliko ih je kontrolor ažurirao 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:

- Ikona za pregled zatražene e-dokumentacije po godinama

• 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 staž osiguranja

računa s povećanim trajanjem
– Godine za koje se traži uspostava e-dokumentacije
– Status e-dokumentacije

- Ikona za uspostavu/ažuriranje rekapitulacije i popisa radnika kojima se staž
osiguranja računa s povećanim trajanjem

- Ikona za tablični prikaz unesenih podataka za uspostavu rekapitu-
lacije i popisa radnika kojima se staž osiguranja računa s povećanim trajanjem za pojedinu
godinu

- Ikona za potpisivanje uspostavljene e-dokumentacije
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• Prikazuje se samo kada su uspostavljeni svi zatraženi obrasci e-dokumentacije

- Ikona za prikaz nepotpisanog PDF obrasca e-dokumentacije

- Ikona za prikaz potpisanog obrasca PDF e-dokumentacije, nakon
što je obrađen u Zavodu

- Ikona za opoziv potpisanog obrasca e-dokumentacije

• Klikom na ikonu može se opozvati uspostavljen obrazac u roku od pet minuta

- Ikona statusa obrasca - Označava da je obrazac uspostavljen, potpisan i
poslan na obradu u Zavod

- Ikona za izradu korekcije odbijenog obrasca e-dokumentacije

- Ikona koja označava izrađenu korekciju obrasca e-dokumentacije

- Ikona koja označava da je uspostavu obrasca e-dokumentacije odabrao/rezervirao
drugi korisnik
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- Ikona za pregled razloga odbijanja obrasca e-dokumentacije

- Ikona koja označava da je za odabranu e-Obavijest poslana požurnica jer
obveznik nije uspostavio e-dokumentaciju u zatraženom roku

- Ikona koja označava požurnicu prema kojoj je potrebno postupiti

- Ikona za pregled dostavljenog privitka

- Ikona za pregled obavijesti o e-Kontroli

- Ikona za uklanjanje obrasca e-dokumentacije iz preglednika
Prikaz i filtriranje podataka u Pregledu zahtjeva obavlja se na početnom ekranu klikom
na ikonu povećala i odabirom pojedinog filtera za pretragu e-dokumentacije (obrađene,
neobrađene, potpisane, odbijene, ručni odabir filtera i poništavanje prethodnih filtera).
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Unos rekapitulacije

Na ekranu za unos rekapitulacije prikazuju se obilježja za unos podataka prema godini za
koju korisnik uspostavlja rekapitulaciju. Ekran za unos rekapitulacije sadrži obilježja i
razlikuje se prema godini kontrole za koju se uspostavlja rekapitulacija:

• A. za razdoblje od 1991. do 2004. godine
• B. za razdoblje od 2005. godine na dalje

Podaci se za pojedinu godinu kontrole unose pojedinačno po mjesecima kronološkim
redom. Unos podataka u pojedina obilježja moguć je prema ugrađenim formalno-logičkim
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 zaključani i izvode se iz podataka koje je kontrolor ažurirao kod
izrade e-Obavijesti o kontroli.

Dodatni podaci

Ako obveznik nema podataka za pojedinu godinu kontrole za koju je zatražena uspostava
rekapitulacije potrebno je kvačicom označiti polje: Nema podataka za e-Kontrolu. Na
temelju unesene oznake o nepostojanju podataka sustav izrađuje 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.

Mjesečni 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 omogućen je unos pojedinih mjesečnih podataka. Ako podaci nisu ispravno
uneseni prikazuje se odgovarajuća poruka koja upućuje na ispravak unesenih podataka.
U info obilježju korisniku se prikazuju dodatna pojašnjena za unos pojedinog podatka.
Ako se u pojedino obilježje unosi novčani iznos, a podaci ne postoje potrebno je unijeti
decimalni broj s ništicama u obliku: 0,00.
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Mjesečni podaci za rekapitulaciju dodaju se klikom na polje Dodaj mjesečne

podatke

Obveznici plaćanja doprinosa nisu dužni mjesečno unositi svote naknade plaća
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 godišnjih podataka. Ako
su naknade unesene po mjesecima ne mogu se unositi na godišnjoj razini i
obrnuto. (Npr. ako je kontrolom obuhvaćen samo jedan mjesec u pojedinoj
godini.)

Dodavanje priloga

Financijska i druga dokumentacija dodaje se u obilježje Kopiranje priloga klikom na mapu
za dodavanje priloga. Prilog mora biti skeniran u PDF ili JPEG formatu ili drugom
formatu koji nije moguće mijenjati.

Uvoz podataka putem XLSX datoteka

Uvoz podataka omogućava korisnicima kopiranje datoteka rekapitulacije i popisa radnika
sa ben. stažem koji sadrže već popunjene podatke obrazaca po godinama. Klikom na

ikonu (unutar pregleda e-Kontrole) otvara se prozor za kopiranje datoteke.
Postupak je sljedeći:

• Preuzmite prazan primjer tipa datoteke za obrazac koji je HZMO zatražio putem
obavijesti

150



Unos rekapitulacije

• Popunite tražena polja ispravnim formatom kako je traženo u datoteci
• Polja mjeseci/naknade unose se u šiframa 1-12 za mjesece i 13-17 za naknade
(BONUS (unosi se kao sifra: 13), REGRES (unosi se kao šifra: 14), OTPREMNINA
(unosi se kao šifra: 15), NAGRADA (unosi se kao šifra: 16) i NAKNADA ZBOG
NEISKORIŠTENOG GODIŠNJEG ODMORA (unosi se kao šifra 17).)

• Svi iznosi unose se u novčanom formatu xxx,xx (npr. 1000,00/0,00/1000000,00 - bez
odvajanja tisućica)

• Svi datumi unose se u formatu DD.MM.GGGG. (npr. 03.09.2002.)
• Preporučeno je da se sve ćelije formatiraju kao tekst kako bi se izbjegle anomal-
ije/pogrešan format u prikazanom i izvornom obliku podataka koji se kopiraju u
sustav

• Nakon što su upisani svi podaci i formatirani su ispravno moguće je priložiti datoteku
• Nakon što se datoteka obradi, svi mjesečni podaci biti će zamjenjeni dosadašnjim

mjesečnim podacima ukoliko je nešto bilo popunjeno
• Izmjene se evidentiraju tek nakon što korisnik pohrani obrazac te se daljni proces

nastavlja kao i kod ručnog popunjavanja obrasca

Nepopunjene datoteke uvoza dostupne su na pregledu obrazaca e-Kontrole i prilikom ot-

varanja ekarana za uvoz.
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Datoteke za uvoz moguće je preuzeti ovdje:
Datoteka - Rekapitulacija (2005. g.)
Datoteka - Rekapitulacija (do 2004. g.)
Datoteka - Popis osoba sa ben stažem
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Unos popisa radnika kojima se staž osiguranja računa
s povećanim trajanjem

Popis radnika kojima se staž osiguranja računa s povećanim trajanjem uspostavlja se
za pojedinu godinu neovisno o stupnju povećanja staža osiguranja za pojedinog radnika.
Radnici koji u jednoj godini imaju staž osiguranja koji se računa s povećanim trajanjem,
a s različitim stupnjem povećanja unose se u isti popis.
Na ekranu za unos podataka o osiguranicima kojima se staž osiguranja računa s povećanim
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 staž, stupanj uvećanja i razdoblje od-do.
Za svakog sljedećeg 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 zatražena uspostava popisa radnika kojima se staž osiguranja
računa s povećanim trajanjem potrebno je u obilježje Dodatni podaci kvačicom označiti
obilježje Nema podataka za e-kontrolu.
Na temelju unesene oznake o nepostojanju podataka sustav izrađuje 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
staž osiguranja računa s povećanim trajanjem.
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Potpisivanje e-dokumentacije

Ako se podaci koji su uneseni za rekapitulaciju i popis radnika kojima se staž osiguranja
računa s povećanim trajanjem žele naknadno izmijeniti ili dopuniti potrebno je odabrati
polje: Pohrani e-Kontrolu
Ako su uneseni podaci spremni za slanje potrebno je odabrati polje: Pohrani i zaključaj
e-Kontrolu
Unesene podatke moguće je mijenjati do potpisivanja obrazaca e-dokumentacije. Us-
postavljene obrasce e-dokumentacije potrebno je skupno potpisati klikom na ikonu za
potpis.
Potpisivanje je moguće samo ako su uspostavljeni svi obrasci koji su zatraženi putem
e-Obavijesti o kontroli te ako su zaključani naredbom Pohrani i zaključaj e-Kontrolu.
Provjera statusa uspostavljenog obrasca moguća 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 izvršiti ispravak podataka
i ponoviti postupak potpisivanja.
Ako je korisniku odbijeno više obrazaca e-dokumentacije može ih potpisati samo ako je
izvršio korekciju svih odbijenih obrazaca.
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Pregled dostavljenih e-Zapisnika

Unutar modula Pregled dostavljenih e-Zapisnika moguće 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 završenim.
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Uvid u prijavno odjavne podatke

Novom elektroničkom uslugom u Lani Uvid u prijavno-odjavne podatke omogućeno
je korisnicima, ovlaštenim osobama obveznika pregled prijavno-odjavnih podataka nji-
hovih radnika za koje su, na temelju uspostavljenih prijava/e-prijava za vođenje matične
evidencije: prijave o početku 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 matičnoj
evidenciji Zavoda.

Registracija obveznika

Ovlaštene osobe obveznika koje putem e-usluge Lana žele imati uvid u prijavno-odjavne
podatke svojih radnika, moraju se prethodno registrirati u e-uslugu Lana. Registracija,
dodavanje i opoziv ovlaštenja obveznika za uvid u prijavno-odjavne podatke obavlja se
na istovjetan način kao i za postojeće 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 označiti ovlaštenje: Uvid u prijavno-
odjavne podatke. Isto ovlaštenje treba označiti i na PDF obrascu priložene punomoći.
Ovlaštena osoba obveznika koja ima administratorske ovlasti za upravljanje ovlaštenjima,
odnosno, kojoj se na početnom ekranu Lane za registrirane korisnike prikazuje modul:
Upravljanje ovlaštenjima, može sebi ili drugom korisniku, neposredno u Lani, pored
postojećih ovlaštenja, dodijeliti ili opozvati ovlaštenje za uvid u prijavno-odjavne podatke.
Ako se uspostavlja e-Pristupni list za opoziv ovlaštenja za uvid u prijavno-odjavne podatke,
potrebno je priložiti skenirani dokument iz kojeg je vidljivo da korisniku treba opozvati
navedeno ovlaštenje.

Modul prijavno-odjavni podaci

Korisnicima koji su registrirani za uvid u prijavno-odjavne podatke prikazuje se na
početnom ekranu modul: Prijavno–odjavni podaci i padajući izbornici Podnošenje zahtjeva
i Pregled predanih zahtjeva.
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Podnošenje zahtjeva za uvid u prijavno-odjavne po-
datke

Odabirom modula Prijavno-odjavni podaci i padajućeg izbornika Podnošenje zahtjeva,
korisnik može:

• vidjeti za kojeg obveznika ima ovlaštenje za uvid u prijavno-odjavne podatke
• odabrati obveznika za dohvat prijavno-odjavnih podataka
• filtrirati obveznika za kojeg želi dohvatiti prijavno-odjavne podatke prema nazivu

obveznika, OIB-u ili matičnom broju obveznika
• podnijeti zahtjev za uvid u prijavno-odjavne podatke za odabranog obveznika

Ekran za podnošenje zahtjeva sadrži 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 ovlaštenje u Lani
neovisno o odabranom obvezniku u gornjem dijelu ekrana za pregled i odabir obveznika.
Primjer izgleda ekrana za odabir obveznika:

Odabirom ponuđenih obveznika za koje korisnik posjeduje ovlaštenja za uvid u prijavno-
odjavne podatke, pristupa se popunjavanju ostalih parametara zahtjeva koji se šalje na
obradu.
Poslovne jedinice za dohvat odabiru se na sljedećem ekranu za unos dodatnih parametara.
U ekran za unos detalja zahtjeva moguće je odabrati obveznika i poslovne jedinice
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obveznika za koje se podnosi zahtjev i traženo razdoblje od-do za koje se želi dobiti uvid
u prijavno-odjavne podatke. Traženo razdoblje od–do je obvezan podatak.
Ako se želi podnijeti zahtjev sa stanjem prijavno-odjavnih podataka radnika na određeni
datum, potrebno je u obilježje Traženo razdoblje od i Traženo razdoblje do unijeti isti
datum.
Ako se želi podnijeti zahtjev za uvid u prijavno–odjavne podatke radnika samo za aktivne
radnike tj. koji nemaju odjavu s mirovinskog osiguranja na datum podnošenja zahtjeva,
potrebno je u obilježje Traženo razdoblje do unijeti tekući datum podnošenja zahtjeva.
Ako se želi podnijeti zahtjev za uvid u prijavno-odjavne podatke samo za određenog
osiguranika kod odabranog obveznika, potrebno je u obilježje OIB osiguranika/ice unijeti
OIB osiguranika/ice za kojeg se želi dobiti uvid u prijavno-odjavne podatke.
Ekran za kreiranje zahtjeva s unosom detalja zahtjeva:

Povratak na ekran za odabir obveznika moguć je klikom na ikonu
Klikom na polje Kreiraj zahtjev inicira se obrada zahtjeva za uvid u prijavno-odjavne
podatake kod obveznika za kojeg je izrađen zahtjev.
Primjer ekrana nakon izrađenog zahtjeva:

Nakon izrađenog zahtjeva, u ekranu za prikaz podnesenih zahtjeva, korisniku se prikazuju
sljedeći podaci: Identifikator zahtjeva, OIB, naziv i matični 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 čeka na
obradu/zahtjev je obrađen).
Ako korisnik želi odustati od zahtjeva treba odabrati ikonu za poništavanje podnesenog

zahtjeva
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Klikom na ikonu osvježava se pregled zahtjeva i prikazuje obrađen zahtjev (zahtjevi
se periodički obrađuju svakih pet minuta).
Nakon što je zahtjev obrađen, korisniku se prikazuje ekran Pregled kreiranih zahtjeva sa
sljedećim podacima: - ukupno zapisa (broj ekrana s prijavno-odjavnim podacima) - stanje
prijavno-odjavnih podataka na dan kreiranog zahtjeva - razdoblje od-do za koje su traženi
podaci - naziv obveznika, REGOB obveznika, matični broj obveznika, OIB obveznika
- poruka o statusu obrade - da su podaci uspješno obrađeni ili poruka o nemogućnosti
prikaza podataka - podaci o osiguraniku: prezime i ime osiguranika, datum rođenja, spol,
osobni broj osiguranika/ice, OIB osiguranika/ice, datum stjecaja svojstva osiguranika/ice,

datum prestanka svojstva osiguranika/ice. - Ikona 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 obrađenog zahtjeva:

Primjer ekrana obrađenog zahtjeva s prikazom detalja osiguranika:
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Pregled predanih zahtjeva

Pregled predanih zahtjeva uvida u prijavno-odjavne podatke osiguranika obavlja se
odabirom modula Prijavno-odjavni podaci i padajućeg izbornika Pregled predanih zahtjeva.
Na ekranu za pregled predanih zahtjeva korisniku se kronološkim redom prikazuju svi
podneseni zahtjevi za uvid u prijavno-odjavne podatke za odabranog obveznika.
U ekranu Pregled kreiranih zahtjeva prikazuju se sljedeći podaci:

• ukupan broj zapisa, odnosno podnesenih zahtjeva

• ikona za detaljan pregled osiguranika . Klikom na ikonu pored naziva
obveznika prikazuju se osiguranici prijavljeni kod obveznika za kojeg je podnesen
zahtjev.

Sljedećim 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 više 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 (obrađen/neobrađen)

Primjer ekrana za pregled predanih zahtjeva:

Filtriranje pregleda zahtjeva

Filtriranje pregleda zahtjeva omogućeno je klikom na ikonu . Filtriranje je
moguće prema matičnom broju poslovnog subjekta, REGOB-u obveznika, osobnom broju
osiguranika/ice, i OIB-osiguranika/ice.

161



Pregled predanih zahtjeva

Prikaz ekrana za filtriranje zahtjeva:

Preuzimanje pregleda prijavno-odjavnih podataka

Korisnicima je omogućeno preuzimanje pregleda prijavno-odjavnih podataka iz Lane u ob-
liku excel tablice sa svim podacima koje sadrži izrađeni pregled osiguranika. Tablica sadrži
podatke o obvezniku i detaljne podatke o osiguranicima koji su na temelju uspostavljenih
i ažuriranih prijava evidentirani u bazi podataka osiguranika u Zavodu.

Preuzimanje se obavlja klikom na ikonu: Preuzmi podatke na računalo . Ako se
želi 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 računalo, preuzeti excel tablicu.
Kad se podaci žele preuzeti samo za jednog osiguranika, potrebno je u ekranu za filtriranje
unijeti osobni broj ili OIB osiguranika/ice i preuzeti podatke na prethodno opisan način.
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Problemi u radu sa sustavom

Ovdje su opisani problemi tehničke prirode koji se mogu pojaviti prilikom rada sa sustavom,
kao i načini njihovog rješavanja.

• Problemi prilikom prijave u sustav
• Problemi prilikom potpisivanja prijava
• Problemi kod preuzimanja PDF potvrda

Ovaj dio uputa namijenjen je osobama s određenim informatičkim predznanjem o instalaciji
aplikacija, instalaciji digitalnih certifikata i sl. Ako smatrate da ne možete uspješno slijediti
navedene upute, obratite se vašoj informatičkoj podršci.
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Općenito

Jesam li obvezan podnositi prijave u Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje
elektroničkim putem?
Obveznici s više od tri radnika dužni su prijave podnositi elektroničkim putem. Prije-
lazni rok za usklađivanje s elektroničkim načinom predaje prijava je tri mjeseca od dana
početka primjene Pravilnika o vođenju matične evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje (1. siječnja 2014.). U tom će se razdoblju prijave u papirnatom obliku moći
predavati na šalteru Zavoda kako bi obveznici imali dovoljno vremena za registraciju u
sustav e-prijave.
U tvrtki nema nikoga jer je kolektivni godišnji odmor?
Zakonom o mirovinskom osiguranju i ZUP-om propisani su rokovi i njihovo računanje.
Napominjemo da se e-prijave mogu podnijeti i do sedam dana ranije Zavodu kako bi se i
taj problem riješio. Obrada tako primljenih prijava i rokovi počinju teći od dana osiguranog
slučaja (dana stjecanja ili prestanka svojstva).

Registracija

Korisnik sam aplikacije e-prijava Zavoda prije 1. siječnja 2014. Moram li se
registrirati, odnosno popunjavati Pristupni list ili pribaviti novi certifikat?
Korisnici e-prijava zadržavaju postojeća dodijeljena ovlaštenja i od 1. siječnja 2014. mogu,
bez nove registracije, koristiti novi sustav e-prijava s postojećim certifikatom.
Kakva je razlika između registracije putem Pristupnog lista i tzv. brze regis-
tracije?
Ako posjedujete FINA ili AKD poslovni certifikat koji u sebi sadrži vaš OIB i OIB
vaše tvrtke, možete se registrirati ne popunjavajući Pristupni list koji predajete na šalteru
Zavoda. Dovoljno je na Pristupnom listu popuniti nekoliko osnovnih podataka, iste potpisati
naprednim elektroničkim potpisom i automatski ćete biti registrirani u sustavu. Ako
želite zastupati drugi poslovni subjekt, tada registraciju morate izvršiti putel elektroničkog
pristupnog lista uz obavezno prilaganje punomoći
Kako popuniti u pristupnom listu podatke o obvezniku/obveznicima za koje
želim uspostavljati e-prijave?
Molimo pogledajte uputu o ispunjavanju pristupnog lista.
Mogu li jednim pristupnim listom odjednom ovlastiti više korisnika?
Da. U tom slučaju morate popuniti Pristupni list na kojem ćete definirati ovlaštenja za
drugi pravni subjekt i zajedno s punomoći predati ih na šalter Zavoda. Nakon što Pristupni
list bude obrađen u Zavodu, vaš knjigovodstveni servis će 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 slučaju morate popuniti Pristupni list na kojem ćete definirati ovlaštenja za
drugi pravni subjekt i zajedno s punomoći predati ih na šalter Zavoda. Nakon što Pristupni
list bude obrađen u Zavodu, vaš knjigovodstveni servis će biti registriran u sustavu.
Može li jedan korisnik/ica biti ovlašten/a za uspostavljanje prijava za više
različitih obveznika?
Da. Svaki korisnik/ica sustava može biti ovlašten/a za uspostavljanje prijava za više
različitih pravnih subjekata (u knjigovodstvenom servisima koji su opunomoćeni da takve
usluge obavljaju u ime svojih klijenata).
U sklopu naše tvrtke imamo više poslovnih jedinica. Moramo li registrirati
svaku poslovnu jedinicu zasebno i na koji način to možemo učiniti?
Postoje dvije mogućnosti:
Unosom pristupnog lista
Pri unosu Pristupnog lista možete navesti više obveznika. Svaku poslovnu jedinicu možete
upisati s matičnim brojem na 12 mjesta. Zadnja četiri mjesta odgovaraju podbroju
poslovne jedinice koji dodjeljuje Državni zavod za statistiku. Pristupni list je potrebno
ispisati, ovjeriti i predati na šalter Zavoda.
Interno kroz aplikaciju
Za obveznike čiji je matični broj unesen na osam mjesta i za koje imate mogućnost
upravljanja ovlaštenjima, jedinice možete upisati interno kroz aplikaciju, putem modula
“Upravljanje ovlaštenjima”.

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 će
biti popunjeni na svakoj prijavi. Ako eM-11p prijava nije uspostavljena preko ovog sustava,
možete iskoristiti mogućnost ažuriranja matičnih 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 što prijavite osiguranika/icu uspostavljanjem prijave eM-1p, podaci o osiguraniku/ici
će biti pohranjeni u matičnu bazu osiguranika/ica. Svaki idući put dovoljno je da unesete
OIB osiguranika/ice i automatski će biti popunjena polja s osnovnim podacima o osigu-
raniku/ici. Zbog zaštite osobnih podataka moći ćete pristupiti podacima samo za osobe
koje su najmanje jednom bile prijavljene kod vas. Ako odjavite osiguranika/icu i nakon
nekog vremena ponovo prijavljujete tog istog osiguranika/icu, osnovni podaci o toj osobi
već će biti u matičnoj bazi i sustav će automatski popuniti potrebna polja.
Da li je uz svaku prijavu potrebno poslati dokumentaciju?
Ne. Popis obavezne dokumentacije nalazi se uz svaku prijavu. Tamo je točno određeno u
kojim slučajevima je potrebno poslati dokumentaciju i o kakvoj se vrsti dokumentacije radi.
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Primjerice, za razliku od starog sustava e-prijava, sada više nije potrebno slati preslike
ugovora o radu.
Je li moguće unaprijed pripremiti prijave?
Da. Sve prijave možete pripremiti unaprijed na način da popunite podatke na prijavi i
spremite prijavu za kasniju provedbu na vašem računalu. Kada odlučite poslati prijavu,
to možete učiniti izravno s pregleda vaših prijava.
Je li moguće naknadno ažurirati prijave?
Da. Sve dok prijava nije potpisana i poslana moguće ju je ažurirati.
Mogu li e-prijavu potpisati i poslati unaprijed?
Da. Prijavu možete potpisati i poslati do sedam dana unaprijed. Primjerice, ako rad-
nika/icu zapošljavate 25. siječnja 2014., prijavu možete popuniti, potpisati i poslati 20.
siječnja 2014.. Odmah po slanju (a nakon isteka vremena za opoziv), dobit ćete mogućnost
preuzimanja PDF potvrde kao dokaza da je vaša prijava uredno primljena u Zavodu. Tu
prijavu operateri u Zavodu će moći obraditi tek 25. siječnja 2014. (na dan kada počinje
svojstvo osiguranika/ice) i bit će obrađena 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 omogućuje skupno potpisivanje prijava. U slučaju velikog broja prijava
možete unaprijed pripremiti prijave i spremiti ih za kasniju provedbu. Na dan kada prijave
želite poslati dovoljno je samo odabrati željene prijave s pregleda prijava i odabrati opciju
skupnog potpisivanja.
Koliko prijava mogu odjednom potpisati?
Odjednom možete odabrati i potpisati do 100 prijava. Ako, primjerice, želite potpisati 300
prijava odjednom, jednostavno ćete s liste nepotpisanih prijava tri puta odabrati po 100
prijava i pokrenuti akciju skupnog potpisivanja.
S obzirom na rok prijave, hoće li moja prijava biti obrađena odmah nakon što
je potpišem i pošaljem?
Prijava će biti obrađena najkasnije u roku od tri dana od trenutka primanja u Zavodu.
Međutim, odmah nakon zaprimanja e-prijave dobit ćete mogućnost generiranja elektronički
potpisane potvrde u PDF obliku koja potvrđuje da ste izvršili vašu zakonsku obvezu i
podnijeli prijavu u roku, bez obzira na to što ju Zavod još nije obradio.
Prijava je poslana u roku, ali je nakon tri dana odbijena od strane Zavoda.
Moram uspostaviti novu prijavu s ispravljenim podacima. Hoću li biti u
prekršaju?
Ne. Vodeći računa o takvim situacijama omogućili smo obveznicima slanje korekcije
prijave. Ako prijava bude odbijena, moguće je poslati korekciju prijave. S pregleda prijava
potrebno je kliknuti na ikonu za generiranje korekcije prijave. Klikom na link generirat
će se prijava s novim identifikatorom, ali će povući sve podatke s odbijene prijave. Isto
tako, takva prijava će sadržavati i podatak o poveznici na originalnu prijavu koja je
odbijena. Dovoljno je da samo izmijenite podatke koji su bili pogrešni, potpišete i pošaljete
takvu prijavu. Poveznica na odbijenu prijavu dokaz je da ste originalnu prijavu predali u
zakonskom roku.
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Nakon što sam potpisao i poslao prijavu shvatio sam da sam upisao pogrešan
podatak. Mogu li opozvati prijavu?
Da. Potpisanu i poslanu prijavu možete opozvati u roku 5 minuta od trenutka slanja.
Unutar tog vremena prijava se ne vidi u Zavodu. Nakon što prijavu opozovete, ona će biti
ponovo otvorena za ažuriranje te potpisivanje i slanje.
Što je prosječno dnevno radno vrijeme?
Pravilnikom o vođenju matične evidencije Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje
propisano je da se u matičnoj evidenciji vodi podatak o prosječnom 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 prijavljuje
tjedno radno vrijeme poslodavca, a prosječno dnevno radno vrijeme radnika je podatak
prema kojem se utvrđuje trajanje staža. Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje (u
daljnjem tekstu: HZZO) ne utvrđuje trajanje staža, pa taj sustav niti ne vodi podatak o
prosječnom dnevnom radnom vremenu osiguranika, već samo podatak o nepunom/punom
radnom vremenu osiguranika kod poslodavca.
Kako se računa prosječno dnevno radno vrijeme osiguranika?
Prosječno radno vrijeme osiguranika računa se na način da se tjedno radno vrijeme
osiguranika 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 5 što iznosi 0,2 sata dnevno, odnosno 12 minuta dnevno (60 x 0,2=12). Broj sati se
ne popunjava, a u obilježje minute treba odabrati 12 min. Primjer 3: ako je ugovor o
radu sklopljen na 34 sati tjedno, sate treba podijeliti s 5(34/5=6,8). 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 i 48 minuta.
Može li obveznik prijaviti radnika kojeg prethodni poslodavac nije odjavio?
U sustavu Zavoda prijavljuju se sve činjenice vezane uz radnopravni status osiguranika, a
primjereno tome početak i prestanak osiguranja. Situacija u kojoj prethodni poslodavac
nije ispunio svoju obvezu i odjavio radnika koji je u međuvremenu zasnovao radni odnos,
na novog poslodavca ne utječe mogućnost da uspostavi prijavu na osiguranje za tog radnika.
I nadalje postoji obveza prethodnog poslodavca da uspostavi prijavu o prestanku osiguranja,
što će Zavod obraditi nakon uspostave takve prijave. Zavod ne uvjetuje 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 obuhvaćene obveznim
mirovinskim osiguranjem. Za osobe koje su do 30. lipnja 2013. ostvarile veći broj radnih
sati od punog radnog vremena, poslodavci su takvu činjenicu evidentirali u radnu knjižicu,
u rubrici “Bilješke”, a Zavod u postupcima kontrole i ostvarivanja prava tako upisan staž
(u radnoj knjižici) evidentira u svoje evidencije (takvo razdoblje pridodaje se stvarnom
radnom vremenu). Od 1. srpnja 2013. ukinuta je papirnata radna knjižica pa poslodavci
takve podatke prijavljuju Zavodu na novoj tiskanici M-SEZ, odnosno elektroničkoj prijavi
eM-SEZ.
Što je s radnikom koji nije došao na posao, a prijava je podnijeta ranije?
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Ako osiguranik ne započne raditi na dan početka osiguranja, obveznik (poslodavac) je dužan
tu činjenicu dojaviti Zavodu najkasnije na taj dan tj. do isteka 24 sata tog dana.

Tehnička pitanja

Već imam FINA/Certilia certifikate koje koristim u radu s drugim servisima.
Moram li imati novi certifikat kako bi koristio uslugu e-prijave?
Ne. Ako već imate FINA/Certilia poslovni certifikat koji koristite u radu s drugim servisima
(ePorezna, eREGOS i sl.), ne morate tražiti izdavanje novog certifikata.
Vrijedi li FINA certifikat koji koristim za rad sa servisom COP (Centralni
obračun plaća)?
Da.
Priznaju li se samo FINA certifikati ili je pristup omogućen i s certifikatima
drugih izdavatelja?
Uz FINA certifikate priznaju se i certifikati izdani od strane AKD d.o.o. (Certilia) koji je
također ovlašteni izdavatelj kvalificranih poslovnih certifikata u RH.
S obzirom na to naša tvrtka ima velik broj radnika/ica, je li moguće povezi-
vanje naše poslovne aplikacije sa sustavom za podnošenje e-prijava Zavoda?
Da. Postoji mogućnost uvoza podataka. Podaci moraju biti pripremljeni sukladno zadanoj
specifikaciji. Uspješnim uvozom podataka kreiraju se nove prijave u sustavu koje je potrebno
još dodatno potpisati naprednim elektroničkim potpisom i poslati na obradu. Više o uvozu
podataka možete pročitati 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, možete normalno koristiti aplikaciju e-prijave.
Upute za konfiguraciju vašeg Linux OS-a možete pogledati ovdje.
Da li je podržan Mac OS X operativni sustav?
Da. Više detalja oko podešavanja računala s Mac OSX operativnim sustavom možete
pogledati ovdje.
Koji internet preglednici su podržani?
Podržani preglednici su Microsoft Edge, Google Chrome i Mozilla Firefox. Uz napomenu
da zbog problematične kombinacije ActiveClient programske podrške i FINA kriptografskih
uređaja Mozilla Firefox preglednik na Windows platformi nije podržan u potpunosti. Među-
tim, ako koristite Gemalto uređaj ili Certilia karticu, Mozilla Firefox će uredno raditi. Na
Linux platformi Mozilla Firefox preglednik je podržan u potpunosti.
Inicijalizacija modula za potpisivanje traje predugo. U čemu je problem?
Modul za potpisivanje je klijentska Java aplikacija i brzina učitavanja i pokretanja ovisi
između ostalog i o performansama korisničkog računala na kojem se pokreće. U pravilu,
učitavanje i pokretanje ne bi trebalo trajati duže od 30 sekundi. Ako nakon više od pola
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minute modul nije učitan, pogledajte ovdje kako biste vidjeli koje sve korake možete poduzeti
ako vam se desi ovakva situacija.
Želim potpisati prijavu, ali me sustav traži da odaberem putanju do upravl-
jačke datoteke kriptografskog uređaja. O čemu se radi?
Ukoliko upravljačka datoteka za rad s vašim kriptografskim uređajem/pametnom karticom
ne može biti pronađena, modul za potpisivanje će vam prikazati dijalog za odabir putanje
do upravljačke datoteke. Ovaj problem se može riješiti ili odabirom druge potpisne baze
ili odabirom ispravne upravljačke datoteke. Detaljnije o ovom problemu možete 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 nemogućnost validacije
elektroničkog potpisa usluge unutar vašeg preglednika PDF dokumenata. Da bi elektron-
ički potpis mogao biti ispravno validiran najprije morate podesiti vaš preglednik PDF
dokumenata. Kako napraviti potrebna podešavanja možete pročitati ovdje.
Operativni sustav nudi ažuriranje Java programske podrške. Hoće li biti
problema u radu sa sustavom ako instaliram novu verzije Java programske
podrške?
Svakako preporučamo da ažurirate Java programsku podršku i uvijek kada je to moguće
koristite zadnju verziju. Testiranje kompatibilnosti sustava Lana i novih verzija Java
programske podrške redovito se provodi prije službene javne objave novih verzija Jave, te
se sukladno tome rade eventualne prilagodbe.
Da li je podržan Windows 11 operativni sustav?
Da. Prijava i elektronički potpis uredno rade na Windows 11 operativnom sustavu.
Zašto prilikom grupnog potpisivanja sustav traži unos PIN-a za svaku prijavu?
Različite potpisne baze (Mirko, Jana, Vilma) imaju različit pristup privatnom ključu na
kriptografskom uređaju. Kod nivijih certifikata podignuta je razina sigurnosti pristupa
privatnom ključu. Pokušajte promijeniti potpisnu bazu na “Vilma” čime biste trebali moći
obaviti grupni potpis bez upisivanja pina za svaku prijavu pojedinačno.

eMPP-1

Kako postati korisnikom i uspostavljati elektroničke prijave eMPP-1?
Registracija korisnika, prijava korisnika, i uspostava prijava eMPP-1 obavljat će se kroz
postojeću uslugu Lana kojom se već uspostavljaju e-prijave za vođenje matične evidencije
o obveznicima doprinosa i osiguranicima.
Kada mogu uspostavljati elektroničke prijave eMPP-1?
Možete koristiti uslugu Lana za uspostavu prijava eMPP-1 samo ako vam je iz Zavoda
zahtjev za uspostavu prijava eMPP-1 dostavljen putem e-zamolnice izrađenoj u Lani.
Kako se mogu registrirati za uspostavljanje elektroničkih prijava eMPP-1?
Registraciju možete obaviti na jedan o sljedećih načina kao:
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• Brzu registraciju: Kod brze registracije novog korisnika u ekranu za registraciju
dodatno odaberite Uspostava prijave o stažu i plaći eMPP-1 .

• Naknadnu registraciju putem aplikacije: Naknadnu registraciju možete obaviti ako
već imate ovlaštenje za uspostavu e-prijava neposredno putem aplikacije Lana.
Ovakvu registraciju možete obaviti ako u Lani već imate registriranu opciju up-
ravljanje ovlaštenjima. Odaberite navedeni modul i u otvorenom ekranu odaberite
ikonu za ažuriranje ovlaštenja obveznika. U ekranu za prikaz korisnika pored imena
i prezimena korisnika odaberite ikonu za ažuriranje dodatnih opcija ovlaštenja i
kvačicom potvrdite ovlaštenje za uspostavu eMPP-1.

• Registraciju putem pristupnog lista / e-pristupnog lista: Ako ste postojeći ili novi
korisnik, a ne možete obaviti brzu registraciju (npr. knjigovodstveni servis) na
internetskom pregledniku na početnoj stranici Lane odaberite izbornik Pristupni
list i popunite obvezne podatke o obvezniku i korisniku - ovlaštenoj osobi obveznika.
Nakon popunjavanja podataka o obvezniku u izborniku : Korisniku/ci odaberite
opciju dodjela ovlaštenja, popunite obvezne podatke o korisniku/ici i odaberite
opciju : Uspostava prijava o stažu i plaći eMPP-1. Ako popunjavate e-pristupni
list obvezno morate dodati privitak punomoći. Bez privitka punomoći nije moguće
elektronički potpisati e-pristupni list.

Registrirao sam se u uslugu za uspostavljanje prijava eMPP-1, Zavod mi je
zahtjev za uspostavu prijava o stažu i plaći MPP-1 za radnika dostavio poštom,
ali za njega ne mogu uspostaviti elektroničke prijave eMPP-1 ?
Ako Vam je zahtjev za uspostavu prijava dostavljen poštom ne možete uspostaviti tražene
prijave MPP-1kao elektroničke prijave jer ne postoje u pregledniku zahtjeva. Možete ih
uspostaviti u papirnatom obliku i dostaviti Zavodu poštom. Ako želite, možete kontaktirati
radnika Zavoda koji ih je tražio na njegovu e-mail adresu ili na kontakt broj telefona
i zatražiti da Vam zahtjev za uspostavu prijava eMPP-1 ponovno dostavi elektroničkim
putem. Na Vašu e-mail adresu dobit ćete obavijest kojom se traži uspostava prijava
elektroničkim putem. Prijavite se u Lanu, odaberite modul Prijave eMPP-1 i postupite
prema novom zahtjevu.
Osobi koju sam ovlastio za uspostavu prijava eMPP-1 želim opozvati
ovlaštenje. Što moram učiniti?

• Za osobu je potrebno popuniti pristupni list/e-pristupni list prema pravilima popun-
javanja u kojem trebate pod obilježjem korisnici odabrati opciju: Opoziv ovlaštenja.
Ako opoziv ovlaštenja želite obaviti putem e-pristupnog lista morate u privitak
priložiti dokument kojim osobi opozivate ovlaštenje. Bez dodanog privitka nije
moguće elektronički potpisati e-pristupni list.

• Ako u Lani već imate registriranu opciju: Upravljanje ovlaštenjima. Odaberite
modul i u otvorenom ekranu odaberite ikonu za ažuriranje ovlaštenja obveznika. U
ekranu za prikaz korisnika pored imena i prezimena korisnika odaberite ikonu za
ažuriranje dodatnih opcija ovlaštenja, uklonite kvačicu iz obilježja 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. Što trebam učiniti?
Uspostavljene prijave eMPP-1 možete potpisati samo ako su uspostavljene za sve tražene
godine. Ako je greškom tražena prijava eMPP-1 za godinu u kojoj osiguranik nije bio
zaposlen uspostavite prijavu eMPP-1. U ekranu za popunjavanje prijave unesite obvezne
podatke, staž i plaću ostavite nepopunjeno i u obilježje Nema podataka o stažu i plaći stavite
kvačicu. Na prijavi eMPP-1 prikazati će se tekst: ZA OSIGURANIKA ZA NAVEDENU
GODINU NE POSTOJE PODACI O STAŽU I PLAĆI. Tako uspostavljena prijava eMPP-
1 je ujedno i Potvrda o nepostojanju podataka o stažu i plaći. U privitak možete dodati (ali
niste obvezni) i potvrdu da osiguranik nije bio u osiguranju za traženu godinu ili razdoblje.
Zahtjev za uspostavu prijava eMPP-1 zaprimljen je za godine za koje za rad-
nika ne postoje podaci o plaći. Što trebam učiniti?
Uspostavite prijavu eMPP-1 za traženu godinu. U ekranu za popunjavanje prijave unesite
obvezne podatke i podatke o stažu . Podatke za unos plaće ostavite nepopunjene, a u
obilježje Nema podataka o plaći stavite kvačicu. Na prijavi eMPP-1 prikazati će se tekst
: ZA OSIGURANIKA ZA NAVEDENU GODINU NE POSTOJE PODACI O PLAĆI.
Tako uspostavljena prijava eMPP-1 je ujedno i Potvrda o nepostojanju podataka o plaći.
U privitak možete dodati (ali niste obvezni) i potvrdu da za osiguranika za traženu godinu
ili razdoblje ne postoje podaci o plaći.
Da li uz prijavu eMPP-1 treba obvezno dodati privitak ?
Ne. Privitak trebate dodati samo ako je radnik Zavoda e-zamolnicom zatražio dodatnu
dokumentaciju (npr. kartice obračuna plaća, platne liste ili sl.). Skenirana dokumentacija
mora biti u PDF, IMG ili JPEG formatu.
Imam ovlaštenje za uspostavu prijava eMPP-1 za više obveznika. U pregledu
zahtjeva u Lani ne vidim zahtjev za uspostavu prijava za koji sam na e-mail
adresu zaprimio obavijest?
Ako imate ovlaštenje za uspostavu prijava eMPP-1 za više obveznika prije odabira modula
eMPP-1, Pregled zahtjeva eMPP-1 prethodno morate na početnom ekranu iz padajućeg
izbornika ovlaštenja 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
tehničkih problema ne mogu uspostaviti tražene prijave elektroničkim putem.
Da li mogu tražene prijave uspostaviti kao tiskanice MPP-1 u papirnatom
obliku?
Ako zbog tehničkih problema ne možete uspostaviti prijave eMPP-1 u elektroničkom obliku
u propisanom roku, a tehnički problem ne možete otkloniti do isteka roka možete uspostaviti
prijave/tiskanice u papirnatom obliku MPP-1 i dostaviti ih poštom u ustrojstvenu jedinicu
Zavoda koja ih je zatražila. 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 zatražena uspostava više od jedne prijave eMPP-1 morate prethodno
uspostaviti sve zatražene prijave ,pohraniti ih i zaključati. Ako ste uspostavili više od
jedne prijave eMPP-1 možete ih samo zajedno potpisati. Ikona za potpisivanje u Pregledu
zahtjeva (uspostavljenih prijava eMPP-1) prikazuje se tek kada ste uspostavili sve tražene
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prijave. Prijave možete elektronički potpisati klikom na ikonu za potpisivanje uspostavljenih
eMPP-1.
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