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Pregled verzija dokumenta:

Oznaka | Aplikacija ! :

verzije verzija Datum Opis promjene
Promjene u poglavlju koje se odnosi na unos

40 11.68 07.03.2022. podataka o poslovnim subvjektl_ma |. ovvlastenlm.
osobama u sustav e-Ovlastenja (bivSe poglavije
5.21.,sada 5.18.)

41 1.1.68 25.03.2022. | Promjene u poglavlju 5.2.2.3
Promjene vezane uz predaju financijskih izvjestaja

42 1.1.68 17.08.2022. | proracuna, proracunskih i izvanproracunskih
korisnika
Uklonjena toc¢ka 5.8. — Financijsko izvjestavanje

43 1.1.68 30.08.2022. | proraCuna, proracunskih i izvanproracunskih
korisnika

44 1168 17.10.2022. Promjena prlmgtelja placanj’a u_ 5.19. SEPA
Suglasnosti za izravno terecenje

45 1.1.85 16.03.2022. | Usuglasavanje verzije aplikacije

46 11.85 19.05.2023. Uklanjanje informacija o izdavanju e-Pass i e-
Token

47 11.86 24.11.2023. Uklanjanjt_a informacija o LCP digitalnom certifikatu
za e-Potpis

48 1.1.86 28.12.2023. | Dopuna poglavlja 5.5.

49 1.1.88 02.01.2024. | Promjene u vizualnom dizajnu aplikacije
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11 Flna Online servis za predaju dokumentacije

UPUTA ZA KORISTENJE APLIKACIJE

1. UuvOD

1.1. Ciljisvrha

Online servis za predaju dokumentacije (OSPD) je jednostavno aplikativno rieSenje namijenjeno
za dostavu dokumentacije za razne servise Fine. Dokumentacija se dostavlja u PDF formatu, a
moze biti potpisana vlastoru¢no i skenirana ili potpisana elektronicki, koristenjem certifikata na
osobnoj iskaznici (Ol) ili bilo kojeg drugog digitalnog certifikata s kojim korisnici pristupaju
ostalim e-servisima (npr. e-Porezna i sli¢no).

1.2. Podruéje primjene

Aplikacija se primjenjuje za predaju dokumentacije za sljedece usluge:

FINA e-Racun za drzavu
FINA e-Racdun
Racuni koje Fina Salje u ime korisnika temeljem punomoci

Dostava dokumentacije za pristup e-servisima Fine i punomoci za koriStenje e-servisa
Fine u ime drugog poslovnog subjekta

Unos ovlastenih osoba u sustav e-Ovlastenja

Certifikati za poslovne subjekte - Poslovni certifikati na kripto uredaju

Certifikati za fiziCke osobe - gradane

Certifikati za poslovne subjekte - Certifikati za udaljeni e-Potpis (e-Potpis u oblaku)
Certifikati za poslovne subjekte - Poslovni soft certifikat

e-Pecat za poslovne subjekte

Certifikati za poslovne subjekte - Certifikat za fiskalizaciju

Certifikati za poslovne subjekte - Certifikati za IT opremu (Aplikacijski certifikati)

Certifikati za poslovne subjekte - Aplikacijski certifikat za FINA e-Racun i e-Racun za
drzavu

Zahtjev za Opoziv, suspenziju, reaktivaciju i oporavak certifikata
Certifikati za poslovne subjekte - Certifikati za autentikaciju mreznih stranica (SSL)

Certifikati za poslovne subjekte - Posluziteljski certifikat (SSL) za Fina e-Racun i e-
Racun za drzavu

Kvalificirani elektronicki vremenski zig

RGFI

Predaja financijskih izvjestaja neprofitnih organizacija

Provedba ovrhe na nov€anim sredstvima - Zahtjev za opoziv zahtjeva za naplatu
Provedba ovrhe na nov€anim sredstvima - Zahtjev za opoziv zahtjeva za izravnu naplatu

Provedba ovrhe na novC€anim sredstvima - Zahtjev za izdavanje podataka, potvrda i
preslika iz OCevidnika redoslijeda osnova za plac¢anje

Provedba ovrhe na nov€anim sredstvima — Otvaranje zasticenog racuna

Provedba ovrhe na nov€anim sredstvima — Zahtjev za rjeSavanje reklamacije/prigovora
na postupanje nastalih u postupku provedbe ovrhe na nov€anim sredstvima
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e Provedba ovrhe na nov€anim sredstvima — Zahtjev za opoziv obavijesti o primanjima i
naknadama izuzetim od ovrhe odnosno na kojima je ovrha ograni¢ena / zatvaranje
posebnog racuna ovrSenika

e Servis e-Drazba

e Dokumentacija za registraciju na servis e-Drazba
e Predaja dokumentacije — nadlezna tijela

e Upisnik zaloznih prava

e Nalozi za pla¢anje

2. POJMOVI | SKRACENICE

OSPD — Online servis za predaju dokumentacije

3. PREDUVJETI KORISTENJA

Za koriStenje online servisa za predaju dokumentacije potrebno je imati sljedece:
e o0sobno radunalo,
e pristup Internetu,
e posliednje verzije nekog od Internet preglednika: Google Chrome, Firefox, Safari, Opera,
Microsoft Edge, Internet Explorer.

4. PREGLED APLIKACIJE

Korisnic¢ka uputa se odnosi na sljedece funkcionalnosti:
e Zahtjev za predaju dokumentacije

5. OPIS EKRANA

5.1. Prijava u aplikaciju

Dolaskom na stranicu za predaju dokumentacije(https://ospd.fina.hr/), korisnik nema moguénost
prijave.

5.2. Zahtjev za predaju dokumentacije

Dolaskom na stranicu za predaju dokumentacije (https://ospd.fina.hr/), korisniku se prikazuju
Cetiri segmenta za unos:

1. Odabir usluge za predaju dokumentacije,

2. Odabir dokumentacije,

3. Unos kontakt podataka i

4. Unos podataka za provjeru statusa zahtjeva.

5.2.1. Odabir usluge za predaju dokumentacije

U prvom koraku potrebno je odabrati uslugu za koju se Zeli predati dokumentacija. Ovaj
segment se sastoji od dva dijela: popis kategorija po kojima je moguce dodatno filtrirati usluge
te popis usluga (Slika 1).
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i Fina online servis za predaju dokumentacije Zahtjev za predaju  Provjerastatusa  Upute  Uvjeti koristenja
Zahtjev za predaju dokumentacije

01

Odabir usluge za predaju dokumentacije
Pristupnice za servise Certifikati i vjerodajnice Predaja izvjestaja Provedba ovrha Mekretnine i pokretnine SEPA
Zaprimanje zahtjeva za uvid i izdavanje podataka iz JRR Nowa test grupa

Slika 1 - Odabir usluge za predaju dokumentacije

Klikom na jednu od kategorija usluga aktivira prikaz samo onih usluga iz odabrane kategorije

kao $to prikazuje Slika 2.
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n Fina Online servis za predaju dokumentacije Zahtjev za predaju ~ Provjerastatusa Upute  Uvjeti koristenja

Zahtjev za predaju dokumentacije

01

Odabir usluge za predaju dokumentacije

Pristupnice za servise Certifikati i vjerodajnice Predaja izvjestaja Provedba ovrha Nekretnine i pokretnine SEPA

Zaprimanje zahtjeva za uvid i izdavanje podataka iz JRR Mova test grupa

(O ePassimToken o
(O Certifikati za poslovne subjekte - Poslovni certifikati na kripto uredaju '
(O Certifikati za fizicke osobe - gradane A
(O Certifikati za poslovne subjekte - Certifikati za udaljeni e-Potpis (ePotpis u oblaku) s
(O LCP digitalni certifikat za ePotpis u oblaku e
(O Certifikati za poslovne subjekte - Poslovni soft certifikat Y
(O e-Petat za poslovne subjekte A
(O Certifikati za poslovne subjekte - Certifikat za fiskalizaciju ~

Slika 2 - Filtriranje po kategoriji usluge

Klikom na kvadrati¢ usluge pojavljuje se kratki opis i dodatne upute, kako bi korisnik lakse
odabrao uslugu koju treba i pripremio dokumentaciju za slanje, kao $to prikazuje Slika 3.
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Il Fina Online servis za predaju dokumentacije Zahtjev za predaju  Provjerastatusa  Upute  Uvjetikoristenja

Zahtjev za predaju dokumentacije

01

Odabir usluge za predaju dokumentacije

Certifikati i vierodajnice Predaja izvjestaja Provedba ovrha Nekretnine i pokretnine SEPA

Zaprimanje zahtjeva za uvid i izdavanje podataka iz JRR Nova test grupa

O FINA e-Ratun za drzavu Vet

Obwveznici javne nabave [javni naruitel]i], infermacijski posrednicl be korisnici koji se integriraju na servis e-Radun za drZavu, potpisane i skenirane ili elektroniéki potpisane

dokurmente dostavljaju keristedi formu niZe.

Obrazac koji odgovara VaZo] potrebi moZete preuzeti ovdje.
O FINA e-Ratun e
(O Ratuni koje Fina 3alje u ime korisnika temeljem punomodi v

Slika 3 - Prikaz detalja usluge

U konacnici zeljena usluga odabire se klikom na kruzi¢ pokraj njezina imena kao $to prikazuje
Slika 4.

FINA e-Racun za driavu A

Obveznici javne nabave [ javni naruditelji), informacijski posrednici te korisnici koji se integriraju na servis e-Rafun za driavu, potpisane i skenirane ili elektronicki potpisane

dokumente dostavljaju koristedi formu niZe.

Obrazac koji odgovara Vaioj potrebi meZete preuzeti ovdje.

Slika 4 - Odabrana usluga

5.2.2. Odabir dokumentacije

U drugom koraku potrebno je odabrati jedan ili viSe dokumenata, postujuéi sliedeca
ograni¢enja:
¢ Datoteka mora biti u PDF formatu, a ako je potrebno poslati dokumente u drugim
formatima, oni se dodaju kao prilozi u PDF datoteku.®

! Za uslugu RGFI se datoteke tipa .xIs i drugi tipovi datoteka prilazu unutar glavnog PDF obrasca koji se
preuzima na pocetnoj stranici servisa, ispod opisa usluge RGFI.
| oznaka: OB-30902-01 | revizija: 2-01/2024 | strana: 8/28 |
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e Ukupna veli¢ina priloga ne smije biti ve¢a od 5MB, osim za uslugu RGFI, za koju je
ograniCenje 15MB.

¢ NajviSe je moguce odabrati 5 datoteka, osim za uslugu RGFI, za koju je ograniCenje
jedna datoteka?® te uslugu Nalozi za plaéanje gdje je ograniéenje dvije datoteke.

02

Odabir dokumentacije

[ Odaberite dokumentaciju za predaju

Dokumentl.pdf Ukloni

Ukloni

Dokument2.pdf

Slika 5 - Odabir dokumentacije
5.2.2.1. RGFI - PDF obrazac

Korisnici usluge RGFI trebaju lokalno preuzeti poseban PDF obrazac za online predaju, koji
popunjavaju, u njega prilazu potrebne priloge, koji mogu biti u drugim formatima (npr. GFl mora
biti u .xIs) te potpisuju. PDF obrazac se moze preuzeti na poveznici koju prikazuje Slika 6.

2 Vise detalja o prilozima za RGFI je dostupno u poglavlju 5.2.2.1 RGFI — PDF obrazac
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O RGF A

Ovdje mozete predati GF elektronicki, ukoliko nemate preduvjete za
registraciju na servis Web RGFI (za Web RGFI vidjeti upute za predaju
pristupnica i punomodi za eServise]. Pri tom je nuzno da GF predajete
popunjavajuci iskljucivo nize prilozeni PDF obrazac, unutar kojega dodajete
potrebne priloge koji safinjavaju Vas GF. Navedeni obrazac je nakon
popunjavnajai dodavanja priloga nuzno lokalno potpisati elektronickim
potpisom koji posjedujete, bilo kojeg izdavatelja (Fina, AKD. .| karistedi bilo
kaju potpisnu aplikaciju (Web ePotpis, ePotpis u oblaku, Adobe reader OC...).
Ispravno popunjeni | potpisani obrazac utitajte koristeci formu nize.
Neispravan obrazac nece biti obraden.

Preuzmite PDF obrazac ovdje.
Slika 6 - Preuzimanje RGFI PDF obrasca

Preuzeti PDF obrazac potrebno je
otvoriti u alatu za pregled PDF
dokumenata, kao Sto je Adobe
Acrobat Reader®. Obrazac sadri
niz podataka o osobi koja obavlja
predaju GFl-a i poslovnom subjektu
za koji se GFI predaje, a koje je
obavezno ispuniti (Slika 7).

Klikom na gumb Dodaj prilog
otvara se ekran za odabir jedne ili
vise datoteka, kao Sto prikazuje
Slika 8. Kao priloge je potrebno
priloziti GFl obrazac u .xIs formatu
i pripadajué¢u nestandardnu do-
kumentaciju u PDF formatu, ako
se predaje GFI za javnu objavu.

mmfFIna

IZJAVA

Ime i prezime*
Ulica i kuéni broj*
Mijesto i broj poste*
ois*

e-mail*

Telefon*

Pod materijalnom i kaznenom odgovorno$¢u izjavijujem da sam

) ovlasten
() opunomoten***

predati u Financijsku agenciju godisnji financijski izvjestaj za
poduzetnika:

Naziv*

Ulica i kuéni broj*

olB*

Mijesto i broj poste*

Datum i mjesto* godine

Prilozi RGFI dokumentaciju™ Dodaj prilog

Po popunjavanju dokumenta | prilaganju RGFI
dokumentacie dokument e potrebno elektronitki potpesati

Miesto za elektronicki potpis’

“Obvezan podakak
**Obrvezna prilodili $vui RGFI dokumenlaciu
**Divemno priokiti kepiu punomoti u POF formaty

V0-0-1, Financijska agencija 2020 12

Slika 7 - PDF RGFI obrazac

Ako GFI predaje opunomocena osoba, potrebno je priloziti i punomoé¢. Moguée je priloziti i
Izjavu 0 neaktivnosti. Ako je ista osoba potpisnik GFl-a i ostale dokumentacije koja se predaje
za javnu objavu, tada nije nuzno da navedeni dokumenti budu potpisani, pod uvjetom da je
elektroniCki potpisana lIzjava. U slu€ajevima kada je predana dokumentacija kod koje je
potpisnik razli¢ita osoba od osobe koje je potpisala Izjavu (Odluka o prijedlogu raspodjeli dobiti
ili pokricu gubitka, Odluka o utvrdivanju GFl-a, Revizorsko izvje$¢e, GodiSnje izvjeSce) tada
navedeni dokumenti trebaju biti elektronicki potpisani od strane ovlastene osobe ili ucitani kao
skenirani dokumenti, prethodno potpisani na papiru.

% Poveznica za preuzimanje alata Adobe Acrobat Reader: https://get.adobe.com/reader/
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Polazno Prikaz

| Datoteka Zajednicko koristenje

T . » OSPD primjer v & PretraZi "OSPD primjer” P
‘ X Favoriti & Naziv Datum |zr;\)ene Vrsta Veli¢ina
% Nedavna mjesta E:‘ Drustvo d.o.o_GFI_2019 12.12.2019. 20:59 Microsoft Excel 97... 701 KB
8 Preuzimanja [£) Biljeske uz financijske ixvjestaje 31.1.2012. 8:49 Adobe Acrobat D... 7KB
Bl Radna povriina & odiuka o raspedjeli dobiti 31.1.2012. 8:49 Adobe Acrobat D... 7KB
[ Odiuka o utvrdivanju GFl-2 31.1.2012. 8:49 Adobe Acrobat D... 7KB

«& Osnovna grupa [£ Punomoé za predaju GFl-a 31.1.2012. 8:49 Adobe Acrobat D... 7KB
iy Windows (C)
ca Recovery Image (D:)
<a HP_TOOLS (E) v €

Brojstavki: 5 Stanje: 3B Zajednicki se koristi

Slika 8 - Ekran za odabir datoteka

Datoteke koje je korisnik prilozio se pridruzuju PDF obrascu. Klikom na ikonu za pregled
datoteka, moguce ih je i vidjeti u meniju (Slika 9).

BB ERQA OO 2| M MHDO® ™ - A BEAT ©~Z

@ Attachments ¥ F i n a

@ =eB&
IZJAVA

@ Name

" Dokument2.pdf
% 123211.pdf

X 39778 5.pdf

Ime i Prezime*
Ulica i kuéni broj*
Mijesto i broj poste*
olB*

e-mail*

Telefon*

Pod materijalnom i kriviénom odgovornosti izjavljujem da sam:
8 oviasten
opunomocen
Predati u Financijsku agenciju godisnji financijski izvjestaj za
poduzetnika
Naziv*
Ulica i kuéni broj*
os*
Mijesto i broj poste*

Datum i mjesto* : godine

Prilozi RGFI dokumentaciju** Dodaj prilog

Slika 9 - Uspjesno dodani prilozi u PDF obrazac

Nakon popunjavanja obrasca i prilaganja potrebne RGFI dokumentacije, obrazac je potrebno
elektronicki potpisati.

Za potpisivanje se moZe koristiti Fina Web e-Potpis*, e-Potpis u oblaku®, digitalno potpisivanje
putem Adobe Acrobat Readera ili bilo koja druga potpisna aplikacija, koristeci certifikat na
osobnoj iskaznici (Ol) ili bilo koji drugi digitalni certifikat, npr. certifikat na kriptouredaju s kojim
korisnici pristupaju ostalim e-servisima (npr. e-Porezna i sli¢no).

* hitps://www.fina.hr/web-e-potpis1
5 hitps://www.fina.hr/portal-za-e-potpis-u-oblaku
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5.2.2.2. Neprofitne organizacije, TI-POD

Korisnici ove usluge trebaju lokalno preuzeti poseban PDF obrazac — Izjavu za online predaju,
koji popunjavaju lokalno na svojem racunalu.

U Izjavu se prilazu dva priloga: skenirana Referentna stranica potpisana od strane odgovorne
osobe te financijski izvjestaj u Excel formatu (*.xls). Skenirana Referentna stranica predaje se u
pdf formatu. Popunjeni obrazac lIzjave s priloZenim privicima potpisuje se digitalnim certifikatom,
a moze se preuzeti na poveznici koju prikazuje Slika 10.

O Neprofitnii T1-700 A

Ovdje mozete predati financijsk izvjesta] neprofitnih organizadija te
tromjesecni izvjesta) poduzetnika, ako nemate preduvjete za registraciju na
servis Web RGFI - Predaja BIL-NPF i PR-RAS-HPF, PR-RAS-NPF, G-PR-IZ-NPF i TI-
PQD. Pritome je nuina da obrasce predajete popunjavajuci iskljucive nize
prilozeni POF obrazac, unutar kojega prilazete slijfedece priloge: popunjeni
financijski izvjestaj u Excel 97/2003 formatu (naziv datoteke mora zavriavati sa
“xls*, ne “xlsx) i rukom potpisanui skeniranu referentnu stranicu
financijskoga izviestaja, u POF formatu.

Preuzmite POF obrazac ovdje.
Slika 10 - Preuzimanije lzjave

Preuzetu lIzjavu potrebno je otvoriti
u alatu za rad s PDF dokumentima,
kao $to je Adobe Acrobat Reader®.
Obrazac sadrzi niz podataka o
osobi koja predaje izvjestaj i o
poslovnom subjektu za koji se
predaje izvjeStaj, a koje je
obavezno ispuniti (Slika 11).

Klikom na gumb Dodaj prilog
otvara se ekran za odabir datoteke
koja se prilaze, kao S$to prikazuje
Slika 12. Kao priloge je potrebno
priloziti financijski izvjestaj u .xls
formatu i skeniranu Referentnu
stranicu

mmeFina

IZJAVA

NPF i TI-POD

Ime i prezime*
Ulica i kuéni broj*
Broj poste | mjesto®
alB*

e-adresa*

Telefon®

COvladtena csoba

Pod materijainom i kaznenom odgovormnoscu izjavijujem da sam oviadten(a) predati u
Financijsku agenciju godisnji financijski invjestaj za poslowni subjekt:

Maziv*
= ‘. .
# |Ulica i kucni bro*
‘3 Broj poste | mjesto®
z i X
& |0IB T MB/RNO broj*
ﬁ e-adresa®
Telefon*
U godine
Irrjeuls | datur]
PriloZi dokumentaciju™ Dodaj prilog
Popunjeny Zjavy s priodenim Ananclskim EaastaeEm |
referantnom stranicom potreno je elaktronitkl potpisatl
o s P bk i st
" Obvvezan podatak, NEprotine ongan acle upisuju RNC b
a podueinicl mabiinl brof dodielen od stane DZ5-a
™ ObWETTIO PGSR referentnu STanicu | obrazse u Exced fommaty
In o obradl poedataka pr ovom [Zjavom

\odiel] corade os0brih podataka; Financiika agenda, Lilca grada Vukovars 70, 10000 Zagreb, OIE: 85821130359,
DB,y | I tedefon D600 0050,

Hontakinl podad Sctheniia 23 Z35tM osobnin podataka Fine: dpodnnahr.

Csoonl podad prikupljenl ovom Iziavom za korgien|e apikacije Registar godisnjh Snancijskin [zviettala obraduju se
530 Z3 potrabe PN LSIUgS pradale godisain Snanciskin Tvestsa | munl 50 Finl 23 pranje navedens usuge.
Primatel] osobnin podataka e Fina te se osobnl podac! kojl 52 prikupiai ovom [Zavom ne pradaju dnugim pimas]ima.

‘Os0in podas fuvat e 52 N3 nadn odreden propisima o arhiviranju na rok od 10 goding od otkazs usiugs I od

UKan|3 prava nd komstenie senvisa.

MI'JFII TEPMDGFFEZIZIZI' up, [spravak, brisanje, prenosivost | ograniiavanie obrade | podnilel] prigovor
3 niradu 1poﬂ:13ialolsenar]egauu'nse xnsﬂ:mlmﬁ%we:}?\e’mﬂﬁe za'ln;ew.v:-zls

:ma'mmw PrVIT3 podnas! S U plsancm oblki 13 Canatenim S1nms posinvnin fainica Fine ol popis & oojavlen

na Intemetsin) sanic! Fine

Prigowor rna cbratu osobnih podataka kspitanik mo2e podnilell nadzomom Slelu - Agend]l z2 zasitu cscbnih podatska,
Martiteva 14, Zagreh, SRo0g o i

[[T=itanii o smiaias cve [sen fo oviadiens et Gl 8 posec]

v o ]

ViO-0-2, Financijsia agenclja 2022

Slika 11 - PDF obrazac za neprofitne organizacije i TI-POD

® Poveznica za preuzimanje alata Adobe Acrobat Reader: https://get.adobe.com/reader/
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T <« Users » asimovic » Desktop » Meprofitne org v | O Search Meprofitne arg 2
Organize + New folder == ~ [ o
I Desktop ~ Mame Date modified Type Size
(] Documents & Neprof. org.xls 13.01.2021.09:48  Radni list program... 660 KB
¥ Downloads Ref str_neprofitne.pdf 13.01.2021, 09:53 Adobe Acrobat D... 288 KB
J‘ﬂ Music
&= Pictures
B videos v
File name: ~ | [ All Files (*.7) ~

Open Cancel
Slika 12 - Ekran za odabir datoteka

Datoteke koje je korisnik prilozio se pridruzuju PDF obrascu-Izjavi. Klikom na ikonu za pregled
datoteka, moguce ih je i vidjeti u meniju (Slika 13).

Eile Edit View 3Sign Window Help

Home  Tools pdfnpfv3 (1).pdf X

B st & 8 Q R O ® e T B2 & D

@ Attachments X

o B @B A& mmfFina IZJAVA
Name Ime i prezime*

rﬁ_’] Neprof. org.xls © . X L. .
| || Ref.str_neprofitne.pdf '§ Ulica i kugni brOJ
E Broj poste i mjesto*
o
s |olB*
©
= *
3 |e-adresa
Telefon™

Pod materijalnom i kaznenom odgovornoséu izjavljujem da sam ovlasten(a) predati u

[t FORSNIG T PN [ T SNSRI £ PO N 3 U U £ PRV S

Slika 13 - Uspjesno dodani prilozi u PDF obrazac

Nakon popunjavanja obrasca i prilaganja potrebne dokumentacije, obrazac je potrebno
elektronicki potpisati.

Za potpisivanje se moze koristiti Fina Web e-Potpis’, e-Potpis u oblaku®, digitalno potpisivanje
putem Adobe Readera ili bilo koja druga potpisna aplikacija, koristeéi certifikat na osobnoj
iskaznici (Ol) ili bilo koji drugi digitalni certifikat, npr. certifikat na kriptouredaju s kojim korisnici
pristupaju ostalim e-servisima (npr. e-Porezna i sli¢no).

5.2.2.3. Unos tekstualnog zahtjeva ili upita

U sklopu nekih usluga korisnik ima mogucnost unosa tekstualnog zahtjeva ili upita umjesto
uCitavanja datoteke (Slika 14). U slu€aju unosa teksta zahtjeva ucitavanje datoteke nije
obavezno.

" hitps://www.fina.hr/web-e-potpis1
8 https://www.fina.hr/portal-za-e-potpis-u-oblaku
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02

Odabir dokumentacije ili unos teksta zahtjeva

Odaberite dokumentaciju za predaju

Putem niZe priloZenog obrasca mozete postaviti upit odnosne zahtjev u slobednoj formi. Da bismo postupili po Vasem zahtjevu molimo da dostavite sljedece
podatke: - Vase ime i prezime odnosno tvrtku ili nazivte OIB (za nejavne podatke potrebno je potpisati zahtjev) - tvrtku ili naziv poslovnog subjekta ili ime i prezime
gradanina te OIB odnosno ime i prezime gradanina te OIB za kojeg traZite podatke - pravnu osnovu na temelju koje traZite podatke (ukoliko traZi sud ili drugo
nadlezno tijelo) odnosno navesti da se traZe vlastiti podaci (ukoliko traZi gradanin obvezna je identifikacija od strane Fine) - nadin preuzimanja podataka (u

poslovnici Fine, putem e-poste, poste ili putem OSPD)

Unesite Va3 zahtjev

Slika 14 - Tekstualni okvir za unos teksta zahtjeva

5.2.3. Unos kontakt podataka

U tre¢em koraku unose se obvezni kontakt podaci, kao $to prikazuje Slika .
03

Kontakt podaci

me i prezime:

Unesite VaZe ime i prezime

E-mail adresa:

Unesite Vasu e-mail adresu
Ukoliko prvi puta koristite OSPD, po predaji zohtjeva zaprimiti cete e-mail zo verifikaciju adrese. Molimo Vas da verificirate e-mail adresu kako biste primali obavijesti o promjeni statusa Vaseg

zahtjeva.
Broj telefona:

Unesite Va3 broj telefona

Odaberite Vama najblizu Fininu lokaciju:

Slika 15 - Unos kontakt podataka

5.2.4. Podaci za provjeru statusa predanog zahtjeva

U Cetvrtom koraku (Slika 15) unosi se tajni kod koji ¢e se koristiti za provjeru statusa predanog
zahtjeva. Tajni kod kreira korisnik, a mora sadrzavati minimalno 8 znakova, veliko slovo, malo

slovo, znamenku i specijalni znak.

Kao i broj zahtjeva, tajni kod je vrlo vazno zapamtiti ili zapisati.
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Podaci za provjeru statusa predanog zahtjeva
Unesite proizvoljan tajni kod koji Cete koristiti za naknadnu provjeru statusa predanog zahtjeva:
Unesite tajni kod @
Slika 15 - Unos tajnog koda
5.2.5. Predaja zahtjeva

Kao posljednji korak potrebno je prihvatiti opée uvjete koridtenja te odabrati opciju Predaj
zahtjev (Slika 16).

o' Prihvacam Opce uvjete koristenja

Predaj zahtjev

Slika 16 - Prihvat uvjeta koristenja i predaja zahtjeva

Il Fina Online servis za predaju dokumentacije Zahtjevzapredaju  Provjerastatusa Upute  Uvjetikoristenja

Zahtjev za predaju dokumentacije

Hvala 3to ste koristili Online servis za predaju dokumentacije.

Status rjeSavanja Vaseg zahtjeva bit ¢e moguce pratiti putem Online servisa za predaju dokumentacije.
Vas zahtjev je zaprimljen pod brojem 86986.

Kako biste uspjedno pratili status rjeSavanja Vaseg zahtjeva potrebno je broj zahtjeva (86986) zapisati ili
zapamtiti.

Vata Fina

Slika 17 - UspjesSna predaja zahtjeva

Ako ne postoje nikakve greSke u zahtjevu i ako su sva obvezna polja popunjena, korisnik
dobiva poruku o uspjeSnoj predaji zahtjeva i broj pod kojim je zahtjev zaprimljen (Slika 17).

Dobiveni broj zahtjeva potrebno je zapisati ili zapamtiti. On ¢e se, u kombinaciji s tajnim
kodom, koristiti za pracenje statusa rjeSavanja zahtjeva.

5.3. Provjera statusa

Klikom na poveznicu menija Provjera statusa pojavljuje se ekran gdje korisnik moze upisati broj
predanog zahtjeva i tajni kod, kako bi dobio povratnu informaciju o statusu zahtjeva (Slika 18).
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I Fina Online servis za predaju dokumentacije Zahtjevzapredaju  Provjerastatusa  Upute  Uvjeti koristenja

Provjera statusa predanog zahtjeva

Broj predanog zahtjeva:

Unesite broj predanog zahtjeva

Tajni kod:

Unesite tajni kod

Provjeri status

Slika 18 - Ekran za provjeru statusa

Nakon upisivanja ispravne kombinacije broja predanog zahtjeva i tajnog koda, korisnik odabire
gumb Provjeri status, nakon Cega se prikazuje trenutni status zahtjeva koji moze biti jedan od
sliededih:

Zaprimljen — dokumentacija zaprimljena u servis

Ceka na identifikaciju podnositelja zahtjeva — podnositelju zahtjeva poslan e-mail te
se Ceka odgovor korisnika

Preuzet u obradu — uspjesno izvrSena identifikacija, zahtjev je u obradi

Obraden — zahtjev je uspjeSno obraden

Nepotpun ili greska prilikom obrade — nepotpuna ili neispravna dokumentacija,
zahtjev nije moguce obraditi

Greska u podacima, certifikat nije moguce izdati — certifikat nije moguce izdati zbog
greSke u poslanim podacima

Zahtjev ¢eka Vas odgovor — detaljnije opisano u poglavlju 5.3.2

Uz zahtjeve koji imaju statuse Obraden, Nepotpun ili greska prilikom obrade te Greska u
podacima, certifikat nije moguce izdati moze od strane Fine biti prilozen dokument koji
sadrzi dodatne informacije, kao §to prikazuje Slika 19. Prilozeni dokument se moze preuzeti
klikom na poveznicu ,ovdje“.
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I Fina Online servis za predaju dokumentacije Zahtjevzapredaju  Provjerastatusa  Upute  Uvjeti koristenja

Provjera statusa predanog zahtjeva

Broj predanog zahtjeva:

86986

Tajni kod:

Provjeri status

Zahtjev 86986 je nepotpuniili je doslo do pogreske prilikom obrade.
Uz predani zahtjev priloZeni su Vam dokumenti od strane FINE.

Preuzmite priloZzene dokumente

(dokumenti su dostupni za preuzimanje 60 dana od obrade predanog zahtjeva)

1. dokument

Slika 19 - Rezultat provjere statusa s moguénoscéu preuzimanja dokumenta s dodatnim informacijama

Slika 20 prikazuje izgled ekrana kada uz zahtjev sa statusom Obraden nema prilozenog
dokumenta s dodatnim informacijama, ve¢ se prikazuje samo informacija o statusu zahtjeva.

Provjera statusa predanog zahtjeva

Broj predanog zahtjeva:

86986

Tajni kod:

srsnssssssenn

Provjeri status

Zahtjev 86986 je obraden.

Slika 20 - Rezultat provjere statusa bez prilozenog dokumenta s dodatnim informacijama

| oznaka: OB-30902-01

revizija: 2-01/2024 strana: 17/28 |




- UPUTA ZA KORISTENJE APLIKACIJE
11 Flna Online servis za predaju dokumentacije

Uz zahtjeve koji imaju statuse Obraden, Nepotpun ili greSka prilikom obrade te Greska u
podacima, certifikat nije mogucée izdati moZze od strane Fine biti prilozen komentar koji
sadrZi dodatne informacije, kao $to prikazuje Slika 21.

Provjera statusa predanog zahtjeva

Broj predanog zahtjeva:

86986

Tajni kod:

Provjeri status

Zahtjev 86986 je obraden.

Komentar uz status predanog zahtjeva:

Vas aktivacijski kod fe: 2bMq00z

Slika 21 - Rezultat provjere statusa sa unesenim komentarom
5.3.2. Dodatni prilozi u sklopu postojec¢eg zahtjeva

Kod pojedinih usluga korisnik mora priloziti dodatnu dokumentaciju u sklopu originalnog
zahtjeva. Kod provjere statusa za takav zahtjev ¢e djelatnici Fine priloziti datoteku sa uputama
ili tekstualni opis. Za dovrSetak zahtjeva potrebno je priloziti dodatne priloge te odraditi predaju
(Slika 22).

| oznaka: OB-30902-01 revizija: 2-01/2024 strana: 18/28 |




- UPUTA ZA KORISTENJE APLIKACIJE
11 Flna Online servis za predaju dokumentacije

Provjera statusa predanog zahtjeva

Broj predanog zahtjeva:

836986

Tajni kod:

Provjeri status

Zahtjev 86986 je obraden.
Uz predani zahtjev priloZeni su Vam dokumenti od strane FINE.

Preuzmite priloZzene dokumente

{dokumenti su dostupni za preuzimanje 60 dana od obrade predanog zahtjeva)

1. dokument

Komentar uz status predanog zahtjeva:

Postovani, molimo vas za dostaowu potvrde plaéanjo.

Slika 22 - Dodatni prilozi u sklopu postojeceg zahtjeva

5.4. Dostava dokumentacije za pristup e-servisima Fine i punomo¢i za koristenje e-
servisa Fine u ime drugog poslovnog subjekta

Odabirom ove usluge korisnici mogu predati sljedece:

¢ Pristupnicu za koristenje e-servisa Fine - mogu dostaviti korisnici koji ve¢ posjeduju
digitalni certifikat na kriptouredaju izdan u Fini za pristup e-servisima Fine (RGFI, WEB-
BON, Registar Koncesija, e-Pla¢anje, e-Blokade). Pristupnica mora biti potpisana
elektronicki.

e Punomodi za koriStenje e-servisa Fine u ime drugog poslovnog subjekta -
punomoci koje se dostavljaju uz pristupnicu takoder moraju biti potpisane elektronicki.

e Dokumentaciju za koristenje servisa RGFI - moze dostaviti korisnik koji ve¢ ima
digitalni certifikat na kriptouredaju ili je korisnik paketa eUsluga.

e Punomo¢ za predaju GFl-a u ime drugog poslovnog subjekta - moze dostaviti
korisnik koji je vec¢ korisnik web servisa RGFI.

e Dodatni podaci o korisniku servisa e-pla¢anja Fine - predaje korisnik koji ima pravo
potpisa po raunu/raCunima putem servisa e-pla¢anja, a koji nije naveden na obrascu
prijava potpisa zaprimljenom od banke.

Korisnici koji imaju Finine certifikate izdane u bankama, registraciju na e-servise Fine trebaju
izvrsiti u banci u kojoj imaju digitalni certifikat.
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Korisnici koji nemaju digitalni certifikat, a Zele godisSnji financijski izvjeStaj predati putem
interneta, mogu to uciniti putem ovog servisa, odabirom usluge RGFI. Nacin predaje opisan je u
0Voj uputi u poglavlju 5.6.

5.5. Dostava elektroniéki potpisane dokumentacije za izdavanje digitalnih certifikata,
Zahtjeva za opoziv i Pristupnice za Finin servis izdavanja kvalificiranih
elektroni¢kih vremenskih zigova

Usluge se nalaze pod grupom usluga Certifikati i vjerodajnice.

Preduvjet za elektroni¢ko popunjavanje i potpisivanje dokumentacije je da su izdani:
1. za poslovne subjekte
¢ Finini digitalni certifikati za elektronicki potpis izdani na kriptografskom uredaju (smart
kartica ili USB token) ili Finini poslovni certifikati izdani na CoBranding kartici/lUSB
tokenu Banke s kojom Fina ima poslovnu suradnju ili
¢ Finin poslovni certifikat za udaljeni e-Potpis (e-Potpis u oblaku) ili
o Elektroni¢ka osobna iskaznica (eOl) izdana u RH ili
¢ kvalificirani certifikati za elektroni¢ke potpise EU izdavatelja objavljenog na EU
Trusted listi https://webgate.ec.europa.eu/tl-browser/#/
2. zafiziCke osobe- gradane
¢ Finini osobni certifikati na kripto uredaju ili
¢ Finin osobni certifikat za udaljeni e-Potpis (e-Potpis u oblaku) ili
¢ elektroni¢ka osobna iskaznica (eOl) izdana u RH ili
¢ kvalificirani certifikati za elektroni¢ke potpise EU izdavatelja objavljenog na EU
Trusted listi https://webgate.ec.europa.eu/tl-browser/#/

Osim digitalnog certifikata, za ugradnju elektroni¢kog potpisa na dokument, potrebno je Koristiti
neku od aplikacija za ugradnju elektroni¢kog potpisa (Finin Web e-Potpis, Adobe Reader ili
neku od aplikaciju koja se nalazi na trzistu).

Digitalni certifikati za koje je moguce elektronic¢ki popuniti i potpisati dokumentaciju za
izdavanje certifikata:

o Certifikati za poslovne subjekte - Certifikat za fiskalizaciju, potreban je elektronicki
potpis skrbnika certifikata i osobe ovlastene za zastupanije (ili osobe ovlastene po
Punomoci za zastupanje). Izdaje se na period od 5 godina.

o Certifikati za poslovne subjekte - Poslovni certifikati na kripto uredaju, potreban je
elektronicki potpis potpisnika certifikata (fizicke osobe na koju se izdaje certifikat) i osobe
ovlastene za zastupanije (ili osobe ovlastene po Punomoci za zastupanje). I1zdaje se na
period od 2 godine.

o Certifikati za poslovne subjekte - Certifikati za udaljeni e-Potpis (e-Potpis u oblaku),
potreban je elektroniCki potpis potpisnika certifikata (fizicke osobe na koju se izdaje
certifikat) i osobe ovlastene za zastupanije (ili osobe ovlastene po Punomodi za
zastupanije). Izdaje se na period od 2 godine.

e Certifikati za poslovne subjekte - Poslovni soft certifikat, potreban je elektronicki potpis
potpisnika certifikata (fizicke osobe na koju se izdaje certifikat) i osobe ovlastene za
zastupanije (ili osobe ovlastene po Punomoci za zastupanje). Izdaje se na period od 5
godina.

o Certifikati za poslovne subjekte - Certifikati za IT opremu (Aplikacijski certifikati),
potreban je elektronicki potpis skrbnika certifikata i osobe ovlastene za zastupanje (ili
osobe ovlastene po Punomocdi za zastupanije)
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o Certifikati za poslovne subjekte - Aplikacijski certifikat za FINA e-Ra€un i e-Ra¢un za
drzavu, potreban je elektroni€ki potpis skrbnika certifikata i osobe ovlastene za
zastupanije (ili osobe ovlastene po Punomocdi za zastupanje). I1zdaje se na period od 5
godina.

e Certifikati za poslovne subjekte - Certifikati za autentikaciju mreznih stranica,
potreban je elektroni€ki potpis skrbnika certifikata i osobe ovlastene za zastupanije (ili
osobe ovlastene po Punomocdi za zastupanije)

e Certifikati za poslovne subjekte - Posluziteljski certifikat (SSL) za Fina e-Racun i e-
Racun za drzavu, potreban je elektronicki potpis skrbnika certifikata i osobe ovlastene
za zastupanije (ili osobe ovladtene po Punomodi za zastupanje). Izdaje se na period od 5
godina.

e e-Pecat za poslovne subjekte, moguce je zatraZiti na kripto uredaju, soft certifikat za e-
Pecat ili certifikat za e-Pelat za udaljeni potpis. Potreban je elektroniCki potpis
ovlastenog predstavnika certifikata i osobe ovlastene za zastupanije (ili osobe ovlastene
po Punomodi za zastupanje)

o Certifikati za fizicke osobe — gradane- moguce je zatraziti na kripto uredaju, soft
certifikat ili certifikat za udaljeni e-potpis, potreban je elektroniCki potpis fizicke osobe na
koju se izdaje certifikat.

Za svaki od navedenih certifikata potrebno je predati sljiedeéu dokumentaciju:
e Zahtjev za izdavanije certifikata,
e Ugovor o obavljanju usluga certificiranja

Dodatno kod certifikata za fiskalizaciju:

e Potvrdu o uplati naknade za izdavanje produkcijskih aplikacijskih certifikata za
fiskalizaciju. 1znos naknade moze se pronaci na linku https://www.fina.hr/cijenel-
fiskalizacija. Potvrdu je potrebno priloziti uz dokumentaciju za izdavanje certifikata u
online aplikaciji.

Za preostale certifikate za koje se naknada plaéa prilikom predaje dokumentacije za izdavanje
certifikata (poslovni soft certifikat, osobni certifikati), Fina ¢e po zaprimljenoj dokumentaciji za
izdavanje certifikata, dostaviti Obavijest o plaéanju putem e-mail adrese koja se navede u online
aplikaciji. Po zaprimljenoj potvrdi o izvr§enoj uplati, Fina ¢e izdati certifikat.

Osim digitalnih certifikata, moguce je elektroni¢ki popuniti i potpisati:
e Zahtjev za opoziv
e Pristupnicu za Finin servis izdavanja kvalificiranih elektroni¢kih vremenskih zigova

5.6. RGFI

Online servis namijenjen je za dostavu godisnjih financijskih izvjeStaja poduzetnika za
statistiCke i druge potrebe i javnu objavu onim obveznicima koji su svoje izvjestaje do sada
predavali u poslovnici na elektronickom mediju (USB, CD) ili u papirnom obliku, a sada ih zZele
poslati putem Interneta. Servis ukljuCuje predaju svih vrsta obrazaca za poduzetnike iz realnog i
financijskog sektora.

Za predaju godiSnjeg financijskog izvjestaja putem online servisa potrebno je koristiti poseban
PDF obrazac koji se moze preuzeti na po€etnoj stranici ovog servisa ili na Fininoj internetskoj
stranici: https://www.fina.hr/rgfi-online-dostava. Upute za popunjavanje PDF obrasca nalaze se
u ovoj korisni¢koj uputi, poglavlje 5.2.2.1.
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Odabirom usluge RGFI potrebno je popuniti Izjavu da je korisnik ovlasten ili opunomocéen za
predaju godisnjeg financijskog izvjestaja te prilozZiti potrebnu dokumentaciju. U PDF obrazac se
prilaze godisnji financijski izvjeStaj u .xIs formatu i pripadaju¢a nestandardna dokumentacija
koja se predaje za javnu objavu, ovisno o veliini poduzetnika, sukladno Zakonu o
raéunovodstvu (BiljeSke uz financijske izvjeStaje, Odluka o raspodjeli dobiti/pokriéu gubitka,
Odluka o utvrdivanju godidnjeg financijskog izvjestaja, Revizorsko izvie§¢e, Godisnje izvjesce ili
samo lzjava o neaktivnosti).

Ako je korisnik u izjavi oznadio da je opunomocéen za predaju izvjestaja, treba priloZiti i
punomo¢. Nakon 3&to prilozi svu potrebnu dokumentaciju, korisnik treba lzjavu elektronicki
potpisati. Za potpisivanje se moze koristiti Fina Web e-Potpis, e-Potpis u oblaku, digitalno
potpisivanje putem Adobe Readera ili bilo koja druga potpisna aplikacija, koriste¢i certifikat na
osobnoj iskaznici (Ol) ili bilo koji drugi digitalni certifikat, npr. certifikat na kriptouredaju s kojim
korisnici pristupaju ostalim e-servisima (npr. e-Porezna i sli¢no).

5.7. Financijsko izvjeStavanje neprofitnih organizacija

Online servis namijenjen je za dostavu godisnjih i polugodi$njih financijskih izvjeStaja neprofitnih
organizacija svim obveznicima koji su svoje izvjeStaje do sada predavali u poslovnici na
elektronickom mediju (USB, CD), a sada ih Zele poslati putem Interneta.

Za predaju financijskog izvjeStaja putem online servisa potrebno je koristiti poseban PDF
obrazac lIzjave koji se moze preuzeti na pocetnoj stranici servisa. Upute za popunjavanje PDF
obrasca nalaze se u poglavlju 5.1.2.3.

Odabirom usluge Izvjestaji neprofitnih organizacija (Neprofitni) potrebno je popuniti Izjavu da je
korisnik ovlasten ili opunomoéen za predaju financijskog izvjeStaja te priloziti potrebnu
dokumentaciju. U PDF obrazac se prilaze financijski izvje$taj u .xIs formatu i potpisana i
skenirana Referentna stranica u pdf formatu.

Nakon §to prilozi svu potrebnu dokumentaciju, korisnik treba Izjavu elektroniCki potpisati. Za
potpisivanje se moze koristiti Fina Web e-Potpis, e-Potpis u oblaku, digitalno potpisivanje putem
Adobe Readera ili bilo koja druga potpisna aplikacija, koristeéi certifikat na osobnoj iskaznici
(O ili bilo koji drugi digitalni certifikat, npr. certifikat na kriptouredaju s kojim korisnici pristupaju
ostalim e-servisima (npr. e-Porezna i sli¢no).

5.8. Fina e-Racun

Odabirom ove usluge, korisnici koji posjeduju potreban digitalni certifikat mogu se registrirati na
servis Fina e-Racun, dostavom elektronicki potpisane dokumentacije.

Za pristup i koriStenje usluge Fina e-Racun za poslovne subjekte potrebno je imati digitalni
certifikat na kripto uredaju, a za direktan pristup putem web servisa, aplikacijski certifikat.

Takoder, odabirom ove usluge mogu se dostaviti sljede¢i dokumenti:

e Pristupnica za internetski servis e-Racun,

e Pristupnica za registraciju tvrtke s poslovnim jedinicama na servis e-Racun,

e Punomoc za koristenje servisa e-Racun - uz punomoc¢ je potrebno priloZiti presliku
osobne iskaznice osobe ovlastene za zastupanje Opunomoditelja,

e Zahtjev za otkaz usluge e-Racun, otkaz usluge za jednu poslovnu jedinicu i ukidanje
prava korisniku servisa e-Racun,

e Zahtjev za otkaz punomoci/izjave za koriStenje servisa e-Racun.
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Odabirom ove usluge dostavlja se i Punomoé za uslugu slanja raéuna od strane djelatnika
Fine u ime korisnika putem servisa e-Raéun.

Dokumenti moraju biti potpisani elektroni¢kim potpisom (digitalnim certifikatom). Svi dokumenti
koji se 3alju trebaju biti u PDF formatu.

5.9. Racuni koje Fina Salje u ime korisnika temeljem punomogi

Odabirom ove usluge, korisnici koji su opunomodili Finu da u njihovo ime Salje e-racune kroz
servis Fina e-Racun, mogu predati radune koje je potrebno poslati u njihovo ime.

Racuni mogu biti skenirani i ne trebaju biti elektronicki potpisani. Korisnici koji prvi put predaju
punomoc¢ trebaju odabrati uslugu FINA e-Racun i slijediti tamo navedene upute.

5.10. e-Racéun za drzavu

Odabirom ove usluge, korisnici koji posjeduju potreban digitalni certifikat mogu se registrirati na
servis e-RaCun za drzavu, dostavom elektroniCki potpisane dokumentacije. Za pristup i
koristenje usluge e-Racun za drzavu potrebno je imati digitalni certifikat na kripto uredaju, a za
direktan pristup putem web servisa, aplikacijski certifikat.

Takoder, ovu uslugu odabiru obveznici javne nabave (javni narucitelji), informacijski posrednici
te korisnici koji se integriraju na servis e-Racun za drzavu, za dostavu sljedeéih dokumenata:

e Pristupnica za web aplikaciju servisa e-Racéun za drzavu,

e Pristupnica za servis e-Racun za drzavu (Povezivanje web servisom sa sustavom e-
Racun za drzavu),

e Pristupnica za registraciju obveznika javne nabave s organizacijskim jedinicama za
servis e-Racéun za drzavu,

e Punomoc za koristenje servisa e-Racun za drzavu - uz punomo¢ je potrebno priloziti
presliku osobne iskaznice osobe ovlastene za zastupanje Opunomoditelja,

e Zahtjev za registraciju izdavatelja e-Racuna na servisu e-Racun za drzavu,

e Zahtjev za registraciju ili izmjenu podataka na servisu e-Racun za drzavu korisnika
drugog informacijskog posrednika,

e Zahtjev za registraciju ili izmjenu podataka informacijskog posrednika na servisu e-
Radun za drzavu,

e Zahtjev za registraciju ili izmjenu podataka korisnhika drugog informacijskog posrednika
sa organizacijskim jedinicama (OJN)

e Zahtjev za izdavanje integracijskog modula

e Zahtjev za otkaz usluge e-Racun za drzavu, otkaz usluge za jednu organizacijsku
jedinicu i ukidanje prava korisniku servisa e-Racéun za drzavu,

e Zahtjev za otkaz punomoci za koriStenje servisa e-Racun za drzavu.

Dokumenti moraju biti potpisani elektroni¢kim potpisom (digitalnim certifikatom). Svi dokumenti
koji se 3alju trebaju biti u PDF formatu.

5.11. Provedba ovrhe na novéanim sredstvima

Odabirom ove usluge dostavljaju se sljede¢i dokumenti vezani za postupak provedbe ovrhe na
novcanim sredstvima:

e Zahtjev za opoziv zahtjeva za naplatu,

e Zahtjev za opoziv zahtjeva za izravnu naplatu,
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e Zahtjev za izdavanje podataka, potvrda i preslika iz O¢evidnika redoslijeda osnova
za plaéanje.

Uz navedene obrasce zahtjeva nije potrebno prilagati drugu dokumentaciju.

Dokumenti koji se predaju moraju biti popunjeni i digitalno potpisani minimalno naprednim
elektroni¢kim potpisom.

Za svaki predmet potrebno je dostaviti jednu PDF datoteku koja sadrzZi sve potrebne dokumente
(npr. zahtjev i punomo¢ ako je korisnik servisa opunomocen, ili samo zahtjev ako je korisnik
servisa ujedno i podnositelj navedenog zahtjeva).

Ovu uslugu je moguce Koristiti i za dostavu sljedecéih dokumenata:

e Otvaranje zastiéenog ra¢una - OBAVIJEST o primanjima i naknadama ovrsenika
izuzetim od ovrhe odnosno na kojima je ovrha ograni¢ena sukladno odredbama
Ovrsnog zakona (Obavijesti iz €lanka 212. Stavak 1. OvrSnog zakona)

Ovim dokumentom moze se zatraziti otvaranje zastiéenog rac¢una, odnosno zatraziti
evidentiranje svake promjene po ve¢ otvorenom zasti¢enom racunu.

Uz popunjeni obrazac obavezno je priloziti potrebnu dokumentaciju (npr. ako se radi o
drugom dohotku kao jedinom stalnom nov€anom primanju potrebno je dostaviti i potvrdu
o visini dohotka i primitka koju izdaje Porezna uprava). Obrazac nije nuzno digitalno
potpisati ako korisnik nema takvu moguénost.

Vise o dokumentaciji koju je potrebno priloziti obrascu moze se pronac¢i na ovoj
poveznici: https://www.fina.hr/otvaranje-zasticenog-racuna

Dostava obrasca putem online servisa omogucena je priviemeno, dok su na snazi
posebne mjere nacionalnog Stozera civilne zastite Republike Hrvatske u svrhu
sprje€avanja Sirenja zaraze koronavirusom.

¢ Upiti i rjeSavanje reklamacije / prigovora na postupanje nastalih u postupku
provedbe ovrhe na novéanim sredstvima

Ovim dokumentom moze se postaviti upit i dostaviti reklamacija/prigovor ili zahtjev za
dostavu informacija koji se odnosi na postupanja nastala u postupku provedbe ovrhe na
nov€anim sredstvima. Povratne informacije mogucée je dobiti sukladno vazeéim
propisima kojima se ureduje postupak provedbe ovrhe na novC€anim sredstvima.
Obrazac nije nuzno digitalno potpisati ako korisnik nema takvu moguénost.

Dostava obrasca putem online servisa omoguéena je privremeno, dok su na snazi
posebne mjere nacionalnog Stozera civilne zasStite Republike Hrvatske u svrhu
sprieCavanja Sirenja zaraze koronavirusom.

e Zahtjev za opoziv obavijesti o primanjima i naknadama izuzetim od ovrhe odnosno
na kojima je ovrha ograni¢ena / zatvaranje posebnog racuna ovrsenika

Ovim obrascem moze se zatraZziti:

— zatvaranje zasticenog racuna otvorenog temeljem Obavijesti iz ¢lanka 212. stavak 1.
Ovrdnog zakona;

— opoziv obavijesti o primanjima i naknadama izuzetim od ovrhe, odnosno na kojima je
ovrha ograni¢ena bez zatvaranja zasti¢enog racuna.

U obrascu je potrebno popuniti sve podatke koji su neophodni za obradu Zahtjeva. U
svrhu jednostavnijeg i brzeg popunjavanja zahtjeva, moguce se posluziti podacima iz
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ranije dostavljenog obrasca Obavijesti iz ¢lanka 212. stavak 1. OvrSnog zakona (ili viSe
njih ako je prijavljeno viSe primanja razliitih uplatitelja).

Ako se Zahtjevom Zeli opozvati primanja i naknade izuzete od ovrhe, odnosno na kojima
je ovrha ograniena, jednim Zahtjevom iste moZe se opozvati za maksimalno pet (5)
uplatitelja.

Zahtjevu nije potrebno prilagati dodathu dokumentaciju. Ako korisnik nema takvu
mogucnost, obrazac se ne mora digitalno potpisati.

Dostava obrasca putem online servisa omogucena je priviemeno, dok su na snazi
posebne mjere nacionalnog Stozera civilne zastite Republike Hrvatske u svrhu
sprjeCavanja Sirenja zaraze koronavirusom.

5.12. e-Drazba

Odabirom ove usluge predaju se slijedeéi obrasci zahtjeva u postupku provedbe prodaje
elektroni¢kom javnom drazbom:
e Zahtjev za povrat nov€anih sredstava u provedbi ovrhe na nekretninama i pokretninama
(jamcevine/kupovnine),
e Zahtjev za preknjizenje ili ispravak podataka o izvrSenoj uplati nov€anih sredstava u
provedbi ovrhe na nekretninama i pokretninama,
e Zahtjev za povrat novCanih sredstava u provedbi ovrhe na nekretninama i pokretninama
(naknade),
e Zahtjev za izdavanje potvrda, podataka i preslika iz sustava e-Drazbe,
e Zahtjev za objavu poziva na sudjelovanje u elektroni¢koj javnoj drazbi u sredstvima
javnog priop¢avanja.

Uz zahtjev je potrebno priloziti i pripadaju¢u dokumentaciju koja je navedena uz svaki
pojedinacni zahtjev. Dokumentacija koja se predaje mora biti potpisana naprednim
elektronic¢kim potpisom.

5.13. Dokumentacija za registraciju na servis e-Drazba

Odabirom ove usluge predaju se slijedeci obrasci zahtjeva u postupku provedbe prodaje
elektroni¢kom javnom drazbom, koji su vezani uz registraciju na servis e-Drazba:

e Pristupnica za koristenje servisa e-Drazba,

e Punomoc¢ za koristenje servisa e-Drazba,

e Izjava uz odvjetniCku punomo¢ za koristenje servisa e-Drazba,

e Zahtjev za otkaz punomoci za koristenje servisa e-Drazba,

e Zahtjev za otkaz koriStenja servisa e-Drazba.

Dokumenti koji se predaju moraju biti potpisani naprednim elektroni¢kim potpisom.

5.14. Predaja dokumentacije - nadlezna tijela

Ovlastene osobe nadleznih tijela (ste€ajni upravitelji) odabirom ove usluge mogu predati
Zahtjeve za prodaju/upis u Ocevidnik te priloge koji su propisani pozitivnim propisima u
postupku provedbe ovrhe na nekretninama i pokretninama.

Zahtjevi se predaju popunjavanjem PDF obrasca (izjave) dostupnog u servisu, unutar kojega se

dodaju potrebni prilozi. Preuzeti obrazac lzjave potrebno je otvoriti u alatu za rad s PDF
dokumentima, kao Sto je Adobe Acrobat Reader. Obrazac sadrZi niz podataka o osobi koja
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predaje dokumentaciju, a koje je obavezno ispuniti. Klikom na gumb Dodaj prilog otvara se
ekran za odabir datoteke koja se prilaZze. Nakon popunjavanja obrasca i prilaganja svih priloga,
obrazac je potrebno potpisati naprednim elektroni¢kim potpisom.

5.15. Upisnik zaloznih prava

Odabirom ove usluge predaju se zahtjevi za izdavanje podataka iz Upisnika zaloznih prava* i to
izvatka iz glavne knjige i/ili prijepisa (preslike iz zbirke isprava).

*Upisnik zaloZnih prava ili Upisnik sudskih i javnobiljeZniCkih osiguranja trazbina vjerovnika na
pokretnim stvarima i pravima.

5.16. Predaja naloga za plaéanje

Online servisom za predaju dokumentacije naloge za plaéanje mogu predati klijenti koji se
opsluzuju u Fini i koji su klijenti sljede¢ih banaka:

BKS BANK AG - Glavna podruznica Hrvatska, Croatia banka d.d., J&T banka d.d., OTP
banka d.d., Partner banka d.d. i Samoborska banka d.d.

Za predaju naloga za pla¢anje putem online servisa potrebno je sljedece:
1. popuniti nalog u papirnom obliku i ovjeriti ga potpisom osobe ovlastene za potpisivanje
te pe€atom (ako se koristi),
2. skenirati u boji datoteku u PDF formatu (u jednom PDF dokumentu moze se nalaziti
samo jedan skenirani nalog, a maksimalna veli¢ina je 5MB),
3. skenirani nalog za pla¢anje treba elektronicki potpisati osoba ovlastena za potpisivanje
naloga ili osoba ovlastena za zastupanije i to kvalificiranim certifikatom koji je izdala Fina.

Nalozi za pla¢anje za izvrSenje isti radni dan zaprimaju se radnim danom od ponedijeljka do
subote do 13:30 sati. Nakon 13:30 sati, zaprimaju se nalozi za placanje za izvrSenje sliedeci
radni dan.

5.17. Zaprimanje zahtjeva za uvid i izdavanje podataka iz JRR
U sklopu ove usluge moguce je napraviti dvije vrste zahtjeva:

5.17.1. lzdavanje javnih i nejavnih podataka iz Jedinstvenog registra racuna

Pod pregledom podataka na papiru podrazumijeva se ispis s pregledom svih ili odredenih
racuna evidentiranih u JRR-u koji se odnose na jednog poslovnog subjekta ili potrosaca. Javan
je podatak o postojanju raéuna potroSaca (ima li ili nema otvoren raéun).

Pod pregledom podataka u obliku datoteke podrazumijeva se pregled podataka o svim ili
odredenim racunima poslovnih subjekata i/ili potroSa¢a u skladu sa zahtjevom korisnika.

Podatke koji nisu javni Fina daje poslovnom subjektu ili potroSacu (uz identifikaciju) na kojega
se ti podaci odnose te na temelju pisanog zahtjeva suda ili drugog nadleznog tijela te banaka,
Hrvatske narodne banke, stambene Stedionice i kreditne unije za njihove klijente.

Podatke iz JRR-a u obliku ispisa na papiru i u obliku datoteke moZete dobiti uz naknadu
sukladno Cjeniku Fine objavljenom na web stranicama Fine.

Temeljem ispunjenog Zahtjeva dostavlja se Obavijest o placanju po kojoj se izvrSava uplata
(gotovinsko ili bezgotovinsko placanje).
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Nakon dostave dokaza o uplati naknade pregled podataka iz JRR-a moZete preuzeti osobno na
Salteru Fine, zaprimiti putem poSste, e-poste ili putem Online sustava za predaju dokumentacije,
ovisno o tome kako je navedeno u zahtjevu.

Vise informacija mozZete pronaéi na web stranici Fine: https://www.fina.hr/informacije-o-
racunima-poslovnih-subjekataf

5.17.2. Uvod u javne podatke iz JRR-a (godiSnja ili polugodisnja pretplata na WEB
aplikaciju JRR)

Izravnim uvidom u podatke iz JRR-a putem WEB aplikacije Fine omoguéen je uvid i
pretraZivanje podataka za odredenog poslovnog subjekta i potroSaca (fizicka osoba koja ne
obavlja registriranu gospodarsku djelatnost i koja se ne bavi slobodnim zanimanjem), na razini
osobnog identifikacijskog broja (OIB-a) ili mati¢nog broja.

Poslovni subjekti i potroSa&i mogu ostvariti uvid u javne podatke, a u podatke koji nisu javni uvid
mogu ostvariti pravne osobe koje sukladno posebnim propisima vode evidencije koje sadrze
dijelom i podatke koje sadrzi JRR, a podaci iz JRR-a sluze im za obavljanje zakonskih ovlasti.

Izravan uvid u podatke iz JRR-a mozete obavljati sve dane u tjednu, od 0-24 sata, s tim da se
podaci ne azuriraju, odnosno ne mijenjaju neradnim danima.

Polugodisnja ili godiSnja pretplata za uvid u podatke s limitom od 300 upita mjesecno naplacuje
se sukladno Cjeniku Fine objavlienom na web stranicama Fine. Ako imate potrebu za izravnim
uvidom u podatke iz JRR-a u ve¢em obimu mozete ugovoriti uslugu neogranienog uvida u
JRR, pod drugim uvjetima placanja naknade.

Temeljem ispunjenog Zahtjeva dostavlja se Obavijest o placanju po kojoj se izvrS8ava uplata
(gotovinsko ili bezgotovinsko placanje). Nakon dostave dokaza o uplati naknade korisni¢ko ime
(Username) i zaporuku (Password) mozete preuzeti osobno na Salteru Fine, zaprimiti putem
poste, e-poste ili putem Online sustava za predaju dokumentacije, ovisno o tome kako je
navedeno u zahtjevu.

Vise informacija mozete pronac¢i na web stranici Fine: https://www.fina.hr/informacije-o-
racunima-poslovnih-subjekata

5.18. Unos podataka o poslovnim subjektima i ovlastenim osobama u sustav e-
Ovlastenja

Odabirom ove usluge Korisniku se omogucava dostava potrebne dokumentacije za unos,
promjenu ili brisanje podataka o ovlastenoj osobi i/ili poslovhom subjektu u sustavu e-
Ovlastenja. Unos, promjena ili brisanje podataka o ovlastenim osobama i/ili poslovnom subjektu
namijenjena je onim poslovnim subjektima za koje podaci o njihovim ovlastenim osobama nisu
dostupni u elektroniCkom obliku. Odrzavanjem podataka o poslovnim subjektima i njihovim
ovlastenim osobama omogucéava se koristenje sustava e-Ovlastenja kao i ostalih povezanih
elektroni¢kih usluga (uz zadovoljene preduvjete svake e-usluge).

Korisnik moZe podnijeti zahtjev za:

Unos ovlastene osobe — ukoliko za poslovni subjekt podatak o ovlastenim osobama nije
dostupan ili potpun u elektroniCkom obliku, potrebno je dostaviti trazenu dokumentaciju o
ovlastenim osobama i njihovoj vezi s poslovnim subjektom

Brisanje ovlastenih osoba — ukoliko je za poslovni subjekt putem sustava e-Ovlastenja
izvrSen unos podataka o vezi ovlastene osobe i poslovnog subjekta, kod promjena gdje upisane
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osobe nisu viSe ovlastene za navedeni poslovni subjekt, potrebno je dostaviti dokumentaciju za
brisanje podataka o ovlastenim osobama

Promjena podataka o ovlastenoj osobi - ukoliko je za poslovni subjekt putem sustava e-
Ovlastenja izvren unos podataka o vezi ovladtene osobe i poslovnog subjekta, kod promjena
gdje upisane osobe mijenjaju podatak o funkciji i/ili nainu zastupanja, potrebno je dostaviti
dokumentaciju za aZuriranje podataka o ovlastenim osobama.

Za slobodne djelatnosti i sporedna zanimanja moguce je dodatno podnijeti zahtjev za unos,
promjenu ili brisanje podataka o poslovhom subjektu, obzirom da podaci o navedenim
subjektima nisu dostupni u odgovarajuéim elektroniCkom obliku.

Za unos, promjenu i brisanje podataka o poslovhom subjektu i ovlastenim osobama u
sustav e-Ovlastenja obvezno se dostavlja:
e Suglasnost za unos ovlastenih osoba (kod skupnog zastupanja Suglasnost treba biti
potpisana od strane svih ovlastenih osoba),
e preslika identifikacijske isprave za sve navedene ovlastene osobe (obje strane isprave),
e dokaz o ovlastenoj osobi poslovnog subjekta izdan od nadleznog tijela (ne stariji od 6
mjeseci ukoliko isti nije moguce provjeriti u elektronskom obliku).

Dokumentaciju je potrebno dostaviti u PDF formatu. Obrasce je moguce potpisati vlastoru¢no ili
elektronicki. Ukoliko korisnik vlastoru¢no potpisuje dostavljenu dokumentaciju, potpisi na istoj
moraju odgovarati potpisima na dostavljenim identifikacijskim ispravama.

Sukladno vazecim Uvjetima koristenja e-Ovlastenja, ovlastena osoba poslovnog subjekta
odgovorna je za dostavljanje to¢nih, azurnih, cjelovitih i pravovremenih informacija o bilo kakvim
promjenama o poslovnom subjektu i/ili ovlastenim osobama na strani poslovnog subjekta uz
predocenje relevantne dokumentacije.

5.19. SEPA Suglasnosti za izravno tere¢enje

Online servisom za predaju dokumentacije moguca je predaja dokumentacije radi ugovaranja
nove te izmjena i opoziv postojece SEPA Suglasnosti za osnovno izravno tere¢enje i SEPA
Suglasnosti za poslovno izravno tereéenje.

Predaja dokumentacije za davanje SEPA Suglasnosti za izravno terecenje odnosi se na
sljedece primatelje placanja:

e HEP ELEKTRA d.0.0.

e HEP OPSKRBA d.o.0.

e HEP TOPLINARSTVO d.o.o.

e HEP PLIN d.o.o.

e SOS - DJECJE SELO HRVATSKA

 Raiffeisen Leasing d.o.o.
Podaci s dokumentacije dostavljene putem OSPD od ponedjeljka do petka do 14:00 sati biti ¢e
obradeni isti dan, dok podaci dostavljeni putem OSPD od ponedjeljka do petka nakon 14:00 sati

Ce biti obradeni sliede¢i radni dan, kao i podaci s dokumentacije dostavljene subotom,
nedjeljom te blagdanima i praznicima.

ViSe o predaji dokumentacije za SEPA Suglasnosti za izravno tereéenje nalazi se na poveznici:

https://www.fina.hr/sepa-suglasnosti-za-izravno-terecenje ospd
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