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1 Uvod

1.1 Skracenice korisS¢ene u dokumentu

APR - Agencija za privredne registre
Registar-Registar finansijskih izvestaja
Fl aplikacija - Aplikacija za sastavljanje i dostavljanje finansijskih izvestaja, odnosno dokumentacije

Zahtev — Sve vrste finansijskih izvestaja, odnosno dokumentacija koju su obveznici duzni da dostave u skladu
sa Zakonom o rac¢unovodstvu

E-forma - Elektronski zahtev koji je potpisan kvalifikovanim elektronskim potpisom zakonskog zastupnika

Korisnik - Lice koje koristi Fl aplikaciju

1.2 Tehnicki preduslovi

Aplikacija za sastavljanje finansijskih izvestaja je web bazirana. Dakle, njeno koris¢enje zahteva neprekidnu
vezu ka Internet-u.

NAPOMENA: Slanje zahteva uspesno se moze izvrsiti samo sa racunara koji imaju instaliran Windows 7 ili
noviju verziju Microsoft operativnog sistema. Za starije verzije Windows operativnih sistema prestala je
podrska samog proizvodaca Microsoft, tako da APR nije u moguénosti da obezbedi nesmetan rad svojih
aplikacija na tim operativnim sistemima.

Aplikacija za potpisivanje na strani korisnika NexU APR, testirana je na svim novijim verzijama internet
pretrazivac¢ima (Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox). Nasa preporuka je da izbegavate koris¢enje
starih verzija internet pretraZivaca, jer cete na taj nacin ustedeti i svoje i naSe vreme i izbeci nepotrebno
nerviranje. Proverite pre pocetka rada u PIS Fl sistemu da li postoji novija verzija pretrazivaca koji koristite.

Sto se hardverskih zahteva ti¢e, za udoban rad bi¢e vam neophodan ra¢unar sa minimalno 2Gb memorije i
monitor minimalne rezolucije 1024x768.

1.3 Kratak pregled procesa pripreme i podnosenja zahteva

Za unos podataka u obrasce i njihovu proveru odnosno podnosenje dokumentacije u elektronskoj formi,
potrebno je kreirati zahtev. Zahtev se sastoji od dva dela: podataka koje korisnik unosi u obrasce i
dokumentacije koju korisnik priprema i dostavlja preko Fl aplikacije.

Pristup FI aplikaciji je omogucen svim korisnicima koji se registruju na portalu APR-a. Za registraciju je
neophodno imati samo validnu email adresu. Korisnik koji se prijavi i inicira zahtev je tacka komunikacije sa
APR-om po svim pitanjima vezanim za taj zahtev. Komunikacija se obavlja preko portala ili elektronskom
postom na registrovanu email adresu kreatora zahteva i email adresu zakonskog zastupnika navedenu u
zahtevu.
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Korisnik moZze biti knjigovoda, osoba koju zakonski zastupnik obveznika odredi ili ¢ak sam zakonski zastupnik.

Fl aplikacija omogucava korisniku da kreira zahtev, unosi podatke iz finansijskih izvestaja u obrasce, sprovodi
racunsko/logicku kontrolu unetih podataka, ispravi greske, odnosno priloZi neophodnu dokumentaciju u
elektronskoj formi, pripremi paket za potpis, potpiSe i podnese zahtev u APR, kao i da prati status obrade svog
zahteva.

Dokumentaciju, koja se prilaze uz zahtev, korisnik mora pripremiti i potpisati nezavisno od Fl aplikacije. U Fl
aplikaciju pripremljeni dokumenti se samo ucitavaju. U slu¢aju obaveznih dokumenata, moguce je ucitati
samo elektronske dokumente koji su elektronski potpisani u skladu sa zakonom.

Kada su podaci koji su uneti u zahtev iskontrolisani i ta¢ni, odnosno kada je obavezna dokumentacija priloZena,
moguce je potpisati i poslati zahtev u APR.

Internet link do zahteva spremnog za potpisivanje, koji sadrZi popunjene podatke u zahtevu, popunjene
obrasce finansijskog izvestaja i prilozenu dokumentaciju, korisnik dostavlja zakonskom zastupniku
(elektronskom postom ili na drugi nacin). Preko internet linka, zakonski zastupnik dobija pristup do
pripremljenog zahteva, proverava sadrzaj zahteva i donosi odluku da li ga vraca korisniku na ispravku ili ga
potpisuje svojim kvalifikovanim elektronskim potpisom i Salje u APR.

Zahtev treba da potpise iskljuivo zakonski zastupnik. Svi zahtevi koji ne budu potpisani od strane zakonskog
zastupnika ¢ée biti vraceni na ispravku.

Potpisivanjem zahteva se istovremeno vrsi i njegovo podnoSenje. Takav zahtev, po prijemu u APR dobija
jedinstven broj (FIN broj) o ¢emu ¢e obveznik biti obavesten slanjem notifikacije na e-mail adresu kreatora
zahteva i e-mail adresu zakonskog zastupnika, kao i davanjem te informacije u samom sistemu. Preko portala
korisnik mozZe pratiti status obrade svog predmeta.
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Slika 1 — Opis procesa


http://www.apr.gov.rs/

Brankova 25
Peny6suka Cpbuja +38111 2020293
AreHnuja 3a npuBpeHe PETUCTPE 11000 Beograd (RS) N —

1.4 Nacin pripreme i elektronskog potpisivanja dokumentacije za javno objavljivanje

Dokumentacija, koju obveznici revizije dostavljaju radi javnog objavljivanja, mora biti potpisana u skladu sa
propisima pre nego Sto je korisnik priloZi u odgovarajuéi zahtev preko portala. Potpisnik zavisi od vrste
dokumenta koji se potpisuje. lzvestaj revizora treba da potpiSe kljucni revizorski partner, odluke potpisuje
predsednik skupstine ili drugi nadleZzni organ upravljanja, napomene uz finansijski izvestaj potpisuje zakonski
zastupnik itd.

Ako neki od dokumenata nije izvorno u elektronskoj formi, mogudée je izvrsiti njegovu digitalizaciju (skeniranje
u PDF format). Digitalizovanu kopiju originalnog dokumenta mora obavezno potpisati zakonski zastupnik
svojim kvalifikovanim elektronskim potpisom koji na taj nacin verifikuje njegovu verodostojnost.

Aplikaciju za elektronsko potpisivanje dokumenata, kao i uputstva kako se dokumenti potpisuju mozete dobiti
od sertifikacionih tela koja su vam izdala kvalifikovane elektronske sertifikate. Na Internetu postoje i besplatni
programi koje mozete iskoristiti za elektronsko potpisivanje dokumenata na svom racunaru. Za potpisivanje
preporucujemo nasu aplikaciju Nex-U APR kako bi izbegli probleme.

Kvalifikovani elektronski potpis je elektronski sertifikat koji u Republici Srbiji izdaju sledeca sertifikaciona tela:

e Ministarstvo unutrasnjih poslova Republike Srbije

e Javno preduzece ,, Posta Srbije"

e Privredna komora Srbije

e Halcom ad
e E -Smart Systems doo — ESS CA

Procedure izdavanja kvalifikovanog elektronskog potpisa mozete pogledati na prethodnim linkovima.

Prethodno pripremljenu i elektronski potpisanu dokumentaciju je potrebno dostaviti korisniku kako bi mogao
da je priloZi uz zahtev u Fl aplikaciji i pripremi zahtev za potpisivanje od strane zakonskog zastupnika.
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Da biste pristupili FI aplikaciji, potrebno je da se prijavite e-mail adresom i lozinkom. Ukoliko nemate otvoren

korisnicki nalog, pratite uputstva na portalu i kreirajte ga.

Korisnik koji se prijavi i kreira zahtev je tacka komunikacije sa Agencijom za privredne registre po svim
pitanjima vezanim za taj zahtev. Komunikacija se obavlja preko portala ili elektronskom postom na
registrovanu email adresu. Zbog toga je veoma vazno da podatke za kontakt tacno unesete.

Korisnik koji nema nalog na sistemu za centralizovano prijavljivanje korisnika Agencije za privredne registre,
radi pristupa informacionom sistemu potrebno je da kreira nalog (video uputstvo) na portalu za prijavljivanje
korisnika Agencije za privredne registre. Ukoliko imate kreiran nalog, ali ste zaboravili svoju lozinku, izaberite
link Zaboravili ste Vasu lozinku? (video uputstvo) na stranici za prijavljivanje.

Pemybmaka Cpbuja
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Slika 2 — Strana za prijavljivanje korisnika
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3 Lista kreiranih zahteva

Prijavljenom korisniku se prikazuje lista svih zahteva koje je kreirao, sortirano prema vremenu kreiranja
opadajuce. Lista zahteva je prazna za korisnika koji za izvestajnu godinu nije podneo nijedan zahtev. Na slededoj
slici je prikazana lista kreiranih zahteva.
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Slika 3 — Lista zahteva

Na samom vrhu forme nalaze se linkovi "Uputstva" (za pristup korisnickim uputstvima) i "Aplikacija za
potpisivanje PDF dokumenta" i uvek su dostupni bez obzira Sta se radi. Tu se nalazii ikonica "Info" sa linkom
koji otvara prozor za prikazivanje obavestenja upucenih korisniku.

Cpricka iupunuua ~ Petar Petrovic
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Ukolika imate problema sa clektronskim potpisivanje

zahteva, preuzmeti i instalirajte novu verziju NexU-APR

20.09.2021.

Ukoliko imate problema sa elektronskim potpisivanje
zahteva, preuzmeti i instalirajte novu verziju NexU-APR
20.09.2021.

In as name to here them deny wise this. As rapid woody

Slika 4 — Info

Klikom na dugme , Kriterijumi za pretraZivanje” dostupna su polja za unos kriterijuma poput izvestajne godine,
vrste zahteva, mati¢nog broja, naziva obveznika i statusa zahteva. Zeljeni kriterijumi se unose u odgovarajuca

polja ili biraju iz padajucih listi. Klikom na dugme = 2MPEP1. Gicvom e izvriiti pretragu i prikazati samo one

zahteve koji zadovoljavaju zadate kriterijume, dok se klikom na dugme ,Ponisti“ vrsi poniStavanje prethodno
zadatih kriterijuma.

KPHTEPHJYMU 3A MPETPAXKWBAHE ﬁ

WzeewTajHa rooMHa Bpcra 3axTesa Matuunu Gpoj Ha3sue obBezHuUKa CTaTyc 3axTeBa
-

Slika 5 — Kriterijumi za pretrazivanje
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Takode, dostupna je opcija za brzo filtriranje liste po svim kolonama, unosenjem nekoliko cifara ili slova u polje
sa tekstom Unesite kljucnu re¢ za pretragu, u gornjem desnom uglu liste zahteva

YHECUME KibyuHy Dey 38 npempaszy... Q | %

Broj zahteva koji se prikazuje na listi kreiranih zahteva postavljen je podrazumevano na50, ali se isti moze
promeniti od strane korisnika izbrom iz liste, koja se nalazi u gornjem desnom uglu tabele.
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Slika 6 - Broj zahteva u listi
Novi zahtev se dodaje klikom na dugme "Kreiraj novi zahtev" (detaljnije u nastavku).

Dugme "Prijava/Odjava preduzetnika" omogucava preduzetnicima prijavu u Evidenciju obveznika, odnosno
odjavu iz iste.

Dugme “PIS Fl pre 2022.” predstavlja link ka staroj PIS Fl aplikaciji za obveznike koji podnose finansijske
izvestaje sa datumom bilansa pre 31.12.2021. godine.

Forma za izmenu zahteva se otvara klikom na dugme lzmeni u koloni Akcije.

Pregledaj omoguéava pristup svim unetim podacima i prilozenim dokumentima, ali isklju¢ivo u modu ¢itanja,
bez moguénosti izmena. Otvara se izborom akcije u koloni Akcije.

4 Kreiranje novog zahteva

Novi zahtev se kreira klikom na dugme "Kreiraj novi zahtev".

X
@ DHHAHCHICKH HIBSIITAJH  YIyicTea = Anwsaugmia
peupaj Hosu sacTes n

KPMTEPIIYMA 34 IPETPARKBAILE ¥

Slika 7 - Dugme Kreiraj novi zahtev
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Forma za dodavanje novog zahteva je data na narednoj slici.

* Ipyna aaxTesa

* MagelwTajHa roguHa
2021

* Matnunn Gpoj

Tpernes eexaeHuMje oGBE3HWMES

TMpey2mi nogaTke o obBezHUKY

YHOC HOBOT 3AMNUCA [¢®U 3AXTEB]

Fe=

Slika 8 — Kreiranje novog zahteva — polazna forma

Korisnik bira grupu zahteva i izveStajnu godinu iz padajude liste. Zatim unosi mati¢ni broj (za sindikate i
investicione fondove bez svojstva pravnog lica se umesto mati¢nog broja unosi poreski identifikacioni broj) i
klikom na dugme "Preuzmi podatke o obvezniku" preuzimaju se podaci iz evidencije obveznika (u zavisnosti od
grupe zahteva preuzimaju se podaci iz preseka za prethodnu godinu ili tekuéi podaci o obvezniku) i popunjavaju

se polja na formi.

U zavisnosti od uslova, poslovna pravila aplikacije uslovljavaju vidljivost polja na formi, popunjavaju njihove
vrednosti i ukoliko je potrebno, postavljaju da je polje onemoguceno za unos. Sva obavezna polja moraju biti
popunjena. Na narednoj slici prikazana je forma sa svim poljima. Klikom na Potvdi kreira se zahtev.

Mpyna z2axTesa

WasewrTajHa roguHa
| 2021
MaTuunu Gpoj

| LAY

Opernen eeuaecHuMje oSeesHuka

[

Hasue oGBesHuka
= R .
BenuunHa obeeaHuka

Benuko

-

YHOC HOBOTI 3ANMUCA [¢U SAXTEB]

OGaee3Ha pesusdja

l PEOOBAH rogvllHEW ®MHAHCHMJICKM M2BELUTAJ, JOKYMEHTALIMJA U ~

MaTWUuHO NpasHo Nuue

* PauyHoBOCTEEHA perynaTtusa
MCD
* Bpcra zaxTeea
I ProU - PegosaH rogWliker dMHaHCHjCkM MasewTaj (01.01.2021. - 31.12.2021.)
MoueTak W3BeWTajHOr Nepruoga
= 01.01.2021
o O . —=emoem  —me w_
* Kpaj uzsewwTajHor nepHoaa

31.12.2021

Slika 9 — Kreiranje novog zahteva — popunjena forma
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Sve informacije o obveznicima koje koristi FI aplikacija su identi¢ne informacijama koje su prezentovane na
javnoj pretrazi obveznika. Usled navedenog je obezbeden link Pregled evidencije obveznika kako bi korisnik pre
pocetka kreiranja zahteva mogao da poseti javnu pretragu i proveri podatke o obvezniku za koga namerava da
kreira zahtev i eventualne primedbe u vezi podataka o obvezniku posalje na e-mail adresu
obveznicifi@apr.gov.rs.

Veli¢ina obveznika i obaveza revizije ¢e biti unapred odredena za sve obveznike koji su u prethodnoj godini
imali javno objavljen ispravan finansijski izvestaj. Obveznici koji nisu u prethodnoj godini imali javno objavljen
ispravan finansijski izvestaj i novosnovani obveznici moraju sami odrediti veli¢inu, odnosno prva navedena
grupa obveznika i obavezu revizije pristupom Kalkulatoru za utvrdivanje veliCine i obaveze revizije za koji je
takode, postavljen link.

Vrsta zahteva se bira iz padajuce liste na kojoj su prikazani svi zahtevi koji su u tom trenutku dostupni za
konkretnog obveznika.

Na poljima na kojima je to potrebno, se nalaze odgovarajuéa pojasnjenja, koja se dobijaju prelaskom kursora
misa preko ikonice sa oznakom “i” (nalazi se iznad svakog polja na kome postoji pojasnjenje).

Nakon unosa podataka za pojedina polja mogu se javiti odgovarajuéa upozorenja.?

Klikom na dugme briSu se upisane vrednosti sa forme.

Klikom na korisnik odustaje od kreiranja novog zahteva, uz neophodnu potvrdu da li je siguran
da Zeli da odustane. Ukoliko je odgovor potvrdan, zatvara se forma za unos.

Posto se potvrdi unos novog zahteva klikom na dugme , otvorice se strana za sastavljanje novo-
kreiranog zahteva. Parametri koji su uneti u procesu kreiranja zahteva nije mogucée naknadno menijati, Sto znaci
da je u slucaju greske nacinjene u fazi kreiranja zahteva istu moguce otkloniti jedino brisanjem Citavog zahteva
i kreiranjem novog sa ispravnim parametrima.

1 npr. za polje Mati¢no pravno lice, objasnjenje glasi "Obelezava mati¢no pravno lice koje ima obavezu da dostavi konsolidovani godisniji
finansijski izvestaj"

2 npr. Oznadite polje da ste mati¢no pravno lice. Ukoliko ste u izvestajnog godini izgubili kontrolu nad svim podredenim pravnim licima
koja su Cinila ekonomsku celinu ili ste izuzeti od obaveze sastavljanja konsolidovanog godisnjeg finansijskog izvestaja, kreirajte novi
zahtev u sistemu u okviru grupe "Posebni zahtevi obveznika" u kome cete priloziti zahtev za promenu racunovodstvene regulative.
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5 Sastavljanje novog zahteva

Na slici ispod je prikazan izgled strane za sastavljanje zahteva koji je upravo kreiran.

@ Mospartak Ha nucty

> Cnpewmn 3a nogHowerse

W[ saxTesa: 425388

O Nposepurpeue B Mpemen/noTnue 3axtesa B

OpUILIA 3aXTER

Bpcra saxteBa: Penosa ronLubsi tMHaHCH|CKW M3BELLTa) KnusHiTe 38 MHCTDYRLME ¥ Besk nnahatba:
MocnoeHo ume: Beogradska berzz a.d. Beograd WseewrTajum nepuog: 01.01.2021 - 31.12.2021

Cratyc Hannate 3axTeBa / UHCTpyKuMje 3a nnahake
Marnynu 6poj 9179

[Latym kpeupatba: 25.01.2022

NMB: 100830 UH 6poj saxTesa: - Nposepa O6pasaua - 6poj rpewara: (1)) . Gpoj ynosopersa
[OenarHocT: DuHaHCHCKe M podhe Gepae [Latym nogHoweksa: -

fatym /noveTak 3a HaumH nogHowerba: enexTpoHCKH Mposepa AOKYMEHTALIMJE - 6poj rpewara
npefy3eTHMKe:

31.12.200:

31.12.2003 Nposepa OCTANO - 6poj rpewsaka: ({1} . 6poj ynosopersa:
Bpoj meceum nocnosamwa: 12

BennunHa: Benuxo
PavyHoBoncTeeHa perynatmea: MCOW
0OGaBesHa peBusHja: v

HuCY ABE ronMHeE Marni WK MHKPo: X
Matuuro npaBHo nuue: X

JMue oarosopHO 3a cacTaBmaie OU

3 flozal |

Hema peaynrata

Slika 10 — Sastavljanje zahteva
U gornjem levom uglu nalazi se link za povratak na Listu kreiranih zahteva — Povratak na listu.

U centralnom delu strane se nalaze osnovni podaci o zahtevu i obvezniku za koga se vrsi sastavljanje zahteva,
¢ime se korisniku omogucava da uvek bude detaljno informisan koji zahtev trenutno sastavlja.

Iznad osnovnih podataka, istaknut je trenutni status zahteva i prikazan plavom bojom. Polazni status u
sastavljanju novog zahteva je U pripremi. Dozvoljeni prelasci statusa su prikazani u obliku dugmica.

»  Cnpewmu 3a nogHolleke

Slika 11 — Uvid u trenutni status i moguce promene statusa

Deo za prikaz broja gresaka/upozorenja i validacionih poruka se nalazi desno u centralnom delu ekrana i
podeljen je u sekcije: Provera OBRAZACA, Provera DOKUMENTACIJE i Provera OSTALO. Greske i upozorenja
vezana za obrasce se takode prikazuju na kartici Obrasci za unos podataka. Ako postoji bar jedna greska,
odgovarajuca sekcija ¢e biti obojena u crveno i nece biti dozvoljeno da se promeni status zahteva u ,Spreman
za podnosenje”, a nakon toga ni potpisivanje odnosno podnosenje zahteva. Ako postoji bar jedno upozorenje

i nema greSaka, odgovarajuca sekcija ¢e biti obojena u Zuto. U slu¢aju da nema ni greSaka ni upozorenja,
odgovarajuca sekcija ¢e biti obojena u zeleno.
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Slika 12 — Uvid u broj gresSaka / upozorenja i validacione poruke

Sekcija Provera obrazaca prikazuje prikazuje greske i upozorenja vezana za obrasce (najpre da li su svi
obrasci sac¢uvani, a potom i nezadovoljena kontrolna pravila). Sekcija Provera Dokumentacije prikazuje
koja obavezna dokumentacija nije prilozena uz finansijski izvestaj, dok Sekcija Provera Ostalo prikazuje
greske u vezi sa nedodatim potpisnikom zahteva, neunetim podacima o licu odgovornom za sastavljanje
finansijskih izvestaja, kao i o neuparenoj naknadi za obradu i objavu finansijskog izvestaja, odnosno
dokumentacije.

Dugme rlpr pojavic¢e se samo ako postoji greSka, odnosno upozorenje. Klikom na pomenuto dugme
unutar odredene sekcije za prikaz broja greSaka/upozorenja, otvara se forma sa konkretnim validacionim
porukama.

NMPOBEPA OBPASALA - TPELLKE

* RBilans stanja: Bilans stanja nije popunjen
* Bilans uspeha: Bilans uspeha nije popunjen
* StatistiCki izvestaj: Statisticki izve5taj nije popunjen

Slika 13 — Forma za prikaz validacionih poruka

Link Status naplate zahteva/Instrukcije za pla¢anje takode se nalazi u desnom centralnom delu ekrana, iznad
dela za prikaz gresaka i validacionih poruka.

. . . © Mposepu rpewwke .
Iznad centralne sekcije, u gornjem desnom uglu, nalazi se dugme iy . Klikom na ovo dugme,

bié¢e aZzuriran prikaz greSaka i validacionih poruka. Ovaj prikaz se aZurira i prilikom prevodenja zahteva u status
Spreman za podnosenje. Inicijalno, pre provere greSaka, ove sekcije su prikazane zelenom bojom i ne sadrZe
greske i upozorenja.

. P . Mpernen/noTnuc 3axTeea
Sa forme zahteva je mogué pregled zahteva klikom na dugme - [LIETED
omogucava uvid u podatake iz zahteva u formi obrasca.

. Ovaj pregled

U donjem delu ekrana nalaze se kartice sa drugim formama za unos podataka i dostavljanje dokumentacije.
Inicijalno fokus je na prvoj kartici / tab-u. U sluc¢aju da je zahtev u statusu “Na dopuni” prilikom ulaska u zahtev,
fokus je na kartici “Obavestenja, potvrde, dopisi...”

Polja na zaglavlju su zaklju¢ana za izmene. U slucaju vanrednih finansijskih izvestaja bi¢e prikazano dugme za
otvaranje forme preko koje korisnik moZze da menja Osnov za vanredni Fl i period na koji se izvestaj odnosi.
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Prilikom ¢uvanja navedenih izmena poziva se servis za uparivanje uplata, jer naknada za obradu i objavljivanje
vanrednog finansijskog izvestaja zavisi od datuma bilansa.

5.1 Podaci o licu odgovornom za sastavljanje finansijskog izvestaja

Inicijalno je otvorena kartica za unos podataka o licu odgovornom za sastavljanje izvestaja. Klikom na dugme

Jonaj . . .
u gornjem desnom uglu kartice, otvara se forma za unos lica.

Korisnik ima izbor jedne od tri grupe podataka za unos. To mogu biti podaci o:

1. pruZaocu radunovodstvene usluge (pravno lice/preduzetnik kome je ugovorom povereno
vodenje poslovnih knjiga i sastavljanje finansijskih izvestaja),

2. povezanom pravnom licu,

3. fizickom licu.

Prve dve grupe podataka se preuzimaju iz evidencije obveznika koris¢enjem maticnog broja (kada se radi o
domacim pravnim licima i preduzetnicima) i popunjavaju automatski na formi.

Na narednoj slici su ilustrovana polja za slucaj da je izabran tip Fizicko lice. U slucaju da je izabrano domacde lice,
podatak o broju pasosa se nece prikazivati. U slucaju da je izabrano strano lice bic¢e prikazan i podatak o JMBG
(EB) stranog lica i podatak o pasosu. Podrazumevana vrednost u polju Domacée/strano lice je ,,Domace lice”.

YHOC HOBOI 3AMWACA [MULUE OOTOBOPHO 3A CACTABJ/LAHKE U]

* Tun ogroeopHor nuuya * me u npezume * KowrakT TenectoH

l Fizicko lice

* [lomahe/cTpaHo niLe * Opxasa * Anpeca e-nowse kpeaTopa 3axTesa
Lomahe r3vuKo NMue Cpouja ol il DL AN

* Jmer *Mecto

*ynuua u Gpoj

Slika 14 — Unos novog zapisa — lice odgovorno za sastavljanje Fl

v lomepam
Po unosu svih neophodnih podataka, klikom na dugme -, zapis Ce biti sacuvan i vidljiv na kartici Lice
odgovorno za sastavljanje FI.

Na zahtevu uvek postoji najviSe jedno lice odgovorno za sastavljanje izvestaja. Za pojedine vrste zahteva nije
obavezan unos podataka o licu.

Nakon sto korisnik unese podatke, moZe vrsiti njihovu izmenu i ¢uvanje izmena klikom na dugme Sacuvaj.

Korisnik moZe obrisati zapis klikom na dugme Obrisi.
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5.2 Obrasci za unos podataka

Izborom kartice Obrasci za unos podataka otvara se forma za obrasce.

O6pacuu 3a yHOC noparaka

1 Ac 4 on ykynHo 4 pesynTata K4 > M (25
Hasus Epoj rpewaka/ynosopersa Axumje
BMnanc cTarba Bpoj rpewaka 1; Bpoj ynosopeksa 0 Qvrecn ©Onpersegai @ Npeysmn
Bunakc ycnexa Bpoj rpewaka 1; Bpoj ynosopetsa 0 Q@ Vrecu Opernegaj @ Mpeysn
CTaTHCTHHKH M3BELLTa) Bpoj rpewaka 1; Bpoj ynosopetsa 0 Qvrecn ©npernegai @ Npeysmn
FloceHM nonauy Bpoj rpeluaka 1: Bpoj ynoaopeksa 0 QVhecu Ofpernegaj @ Mpeysin

Slika 15 — Obrasci za unos podataka

U koloni Broj gresaka/upozorenja nalazi se podatak o broju gre$aka i upozorenja na konkretnom obrascu. U
koloni Akcije dostupne su akcije za unos, pregled i preuzimanje obrasca.

Klikom na o”per”eﬂ'ﬂ, otvori¢e se obrazac za pregled. U ovom sluéaju nije mogué unos ni izmena unetih
podataka.

Klikom na ﬁnpey“‘“, vrsi se preuzimanje obrasca u PDF formatu, koji je pripremljen za Stampu.

Klikom na @ Y#eci  redy odgovarajuceg obrasca, otvara se obrazac za unos podataka.

@ DHHAHCHjCKH H3BEIITAjH  YNyTcTea v ANnuKauwja 3a nomnucusaise MO Aokymenta @ Voo Petar Petrovic
Monyx.aBa NpaBHO NuLUe - Npefy3eTHUK
Mamvusn Gpoj - FarssEsa Wuchpa AenatkocTn 6311 B B 223t
HENB—F’:l—z:l:.r:;!;_'i—'.—'.-l?-_l-u-:-l'JD_;—::ﬁ:--
Cenvuure Bom—s —iome-msa , = <B Bl © <5 §
Ha fjaH 31.12.2021. roguke
¥ XMMLanama AuHapa -
Wanoc
T'pyna pauyHa, pauyH MO3ULMJA Aon Hanomena 6poj MpeTxoaHa rogusa
Tekyha roguna
Kpajise cTaie 20_. | Mouerno crame 01.01.20_.
1 2 3 4 5 6 7
AKTUBA
A.YTUCAHK A
00 0001
HEYNNAREHW KAMMTAN
B. CTATHA UMOBMHA (0003 |
+ 0009 + 0017 + 0018 + 0028)
1. HEMATEPUJATTHA.
01 WMOBWHA (0004 + 0005 + 0003
0006 + 0007 + 0008)
n1n 1_Vnarawa .y nassal nnna
rosparak Ha 3axTes Cavyeaj oOpa3al YBE3M U caqyBaj XML Cau4yeaj M npey3mu XML CauyBaj M BpaTh Ce Hasal OGPHLLM M cadyea)
Areriuwja 3a npuopeHe percrpe | Agpeca: Bpanosa 25, 11000 Beorpag Cpéuja | Mngpo uenap: + 381 11 20 20 293 Created with Wby IMPCS

Slika 16 — Unos podataka u obrazac
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Na obrascu je moguce unositi podatke samo u bela polja. Siva polja su zbirovi i njihovi iznosi se automatski
preracunavaju. Uneti iznosi se prikazuju sa separatorima za hiljade. Negativne vrednosti se unose upisom broja
i znaka minus ispred njega. Podaci se mogu unositi i u polja kolone Napomena broj.

Brza navigacija na vrh i dno obrasca moguca je tasterima Home i End na tastaturi, a brzo skrolovanje tasterima
PageUp i PageDown. Za prelazak u naredno polje moZete koristiti taster Tab.

Na dnu strane dostupne su razli¢ite akcije nad obrascem. Konkretna akcija se poziva klikom na istoimeno
dugme.

MoBpaTak Ha 3axTes Cauvyeaj ofpazay, YBE3W W cadyBsaj XML Cadyeaj M npeyamu XML Cavysaj W BpaTu ce Hasag OOpULLK W CaqyBa]j
Slika 17 — Dostupne akcije nad obrascem

. YBE3M W CadyBaj XML B . . L,
Akcija omogucava popunjavanje obrasca uvozom odgovaraju¢eg XML-a. Sa druge strane,

.. Cavysaj M npey3min XML , .
akcija yea ey , omogucava da se preuzme XML na osnovu popunjenog obrasca.

Podatke koje nameravate da uvezete u obrasce morate pripremiti za svaki obrazac finansijskog izvestaja
posebno. U aplikaciju ¢e biti u¢itani samo oni podaci za koje postoje odgovarajuca polja u obrascu u koji vrsite

ucitavanje. Format XML datoteke najlakse ¢ete dobiti ako izvrsite izvoz praznog obrasca.

U slucaju da na obrascu nisu zadovoljena sva kontrolna pravila, na vrhu strane ¢e najpre biti prikazana greska
da konkretan obrazac nije popunjen. Tek posto svi obrasci budu sacuvani, bic¢e prikazane greske i upozorenja
u vezi sa nezadovoljenim racunsko-logckim kontrolnim pravilima. Pored gresaka i upozorenja koja se odnose
na konkretan obrazac, prikazuju se igreSke i upozorenja koja se istovremeno odnose i na taji na druge obrasce,

v v . v . . v . . Cavysaj oOpazay . .
tzv. opste greske. Lista sa greskama I upozorenjima se azurira klikom na dugme . lzvrsenjem

navedene akcije uneti podaci ostaju sacuvani a korisnik ostaje u formi konkretnog obrasca. Bilo bi poZeljno
ovo dugme koristiti povremeno (na svakih 20 minuta), kako ne bi doslo do gubitka podataka koje je korisnik
uneo u obrazac, narocito ako u tom periodu korisnik ne radi u aplikaciji.

@ (I)}n{a}[cnjc.m ]{:SBE:DI'ij YnyTtciea v Annukaymja sa nomncusatse MO nokymenta @ Undo Petar Petrovic

* AOP 0013 kol. 8 = ADP-u 0417 kol. 6 Kentrolno pravilo zahteva slaganje bilansne aktive i pasive (Levi zbir = 77, Desni zbir = 0, Razlika = 77)

Slika 18 — Prikaz liste gresaka i upozorenja

.. Cavyysaj M BPATW CE Ha3ag , v . v . - v . L
Akcija ¢e saCuvati podatke unete u obrazac, aZurirati listu greSaka i upozorenja i

preusmeriti korisnika na karticu Obrasci za unos podataka.
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.. OOpuwi n cadyea) . . . L S N v 1 Ly
Akcija ¢e prikazati poruku upozorenja korisniku, sa pitanjem da li je siguran da Zeli da obrise

sve podatke koje je prethodno uneo u obrazac. Ukoliko je odgovor potvrdan, vrsi se cuvanje obrasca bez
upisanih podataka.

. MoBpaTak Ha 3axTes . . . .
Akcija sluZi za povratak na stranu zahteva bez ¢uvanja unetih podataka.

5.3 Dokumentacija

Izborom kartice Dokumentacija otvara se forma za dokumentaciju. Na ovoj kartici su izlistani svi obavezni i
opcioni tipovi dokumenata.

OokymeHTauuja

Hazue nokymenta Bapkon  [lonaj nOKyMeHT ObaBesaH NOKYMEHT Obaeesan noTnuc 3aobjasy Hanomena Mpukaxu  Wenpazuu
HanomeHe yz (MHEHCK]CKY M3BeLTa)] 7005000001562 v v v 4
oK T - HanoMeHe y3 (UHAHCHICKA v v y
®oHg 2 - Hanomewe y3 MUHaHCH|CEn v v 4
®oHg 3 - Hanomewe y3 MUHaHCH|CEn v v 4
@OH 4 - HanOMeHe Y3 (UHAHCHICKA v v y
1 no S op ykynHo 9 pesynTata : P D| 5
Slika 19 — Dokumentacija
Korisnik prethodno pripremljenu dokumentaciju ucitava klikom na ikonicu Dodaj dokument posto se

prethodno pozicionirao na odgovarajuci red u tabeli, odnosno na odgovarajuci naziv dokumenta. U slucaju da

je ucitan pogresan dokument klikom na ikonicu Isprazni on se briSe. Klikom na ikonicu PrikaZi "= ucitani
dokument ce biti prikazan u Internet pretrazivacu ili preuzet na fajl sistem u zavisnosti od podesavanja na
raCunaru korisnika.

Sa desne strane naziva dokumenta postoje indikatori koji pokazuju da li je dokument obavezan uz zahtev i da
li mora biti elektronski potpisan. Barkod se prikazuje tek kada dokument bude uspesno priloZen.

Dokument mora biti u PDF formatu i elektronski ispravno potpisan, ako se za taj tip dokumenta zahteva potpis,
da bi bio ucitan. U slucaju da ovi uslovi nisu ispunjeni, dokument nece biti ucitan i odgovarajuée obavestenje
e se prikazati korisniku u gornjem desnom uglu ekrana.

Slika 20 — Primer obavestenja kad uslov za ucitavanje dokumenta nije ispunjen

Za svaki dokument postoji mogucnost unosa napomene u istoimenom polju. Po unosu napomene, potrebno je

saCuvati je klikom na dugme u gornjem desnom uglu kartice Dokumentacija.

Postoji moguénost dodavanja dokumenta koji se ne nalazi na spisku obaveznih i opcionih dokumenata, klikom

na u gornjem desnom uglu kartice Dokumentacija. Tom prilikom se otvara popup forma za unos
novog zapisa u tabelu Dokumentacija, na kojoj se bira dokument sa fajl sistema korisnika. Korisnik ima
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mogucénost da doda pet takvih dokumenata i ukoliko nije uradio upload dokumenta ti zapisi se briSu pri
prelasku u status Spreman za podnosenje.

YHOC HOBOTI 3ANMUCA [AOKYMEHTALWJA]

* Hasne ackyMeHTa Bapkoa

OCTano-HENoTIUCaH

Slika 21 — Unos dodatnog zapisa dokumentacije tipa ,, Ostalo-nepotpisan”
5.4 Podaci o zakonskim zastupnicima

Na kartici Podaci o zakonskim zastupnicima dostupna je forma za definisanje zakonskih zastupnika koji ¢e
potpisati zahtev. Ukoliko u evidenciji obveznika postoje registrovani zakonski zastupnici bice prikazani u listi

Zakonski zastupnici. Zastupnik se dodaje u listu potpisnika klikom na akciju , uz obavezan
unos e-mail adrese zakonskog zastupnika. Nakon toga podaci o zakonskom zastupniku koji ée potpisati zahtev
se upisuju u listu Potpisnici.

MogauK © 3aKOHCKUM 3acTyNHHUUNMA

38KOHCKM JACTYNHMUW

Wme Mpesume JMBI Bpoj nacowa [pxaBa Emaun DyHELMja Axuuja
5[ Farwzu W s HE Cpbuja Direktor [Nonaj y nomMcHuKe
1 00 1 og yeynHo 1 peayntata N < 3 |>| 10
* Lllruknupareem 03Ha4uTe pef, kako DM ce npukazana onuuja 3a Dpucaree NOTNMCHMKA.
MOTNUCHULM
Wme Mpeznme JMBI bBpoj nacowa Opxaea Emaun DyHKUMja
Hewa pesynTara
Mpuka3aHe O pesynTara K < B[

Slika 22 — Podaci o zakonskim zastupnicima

Zahtev moze potpisati samo jedan zakonski zastupnik. Za obveznika kod kojeg postoji ogranicenje supotpisom
koje je upisano u nadleznom statusnom registru, zastupnik koji ne potpisuje zahtev daje svoju saglasnost sa
sadrzinom finansijskog izvestaja u posebnom dokumentu koji se priprema i ucitava u aplikaciju na kartici
,Dokumentacija“ na mestu predvidenom za tu saglasnost.

Ukoliko zahtev potpisuje lice koje nije u spisku Zakonski zastupnici, klikom na dugme

otvara se forma za unos podataka o licu koje potpisuje zahtev. Korisnik prvo bira domace ili strano fizi¢ko lice
u padajudoj listi, a zatim unosi ostale zahtevane podatke.
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Dowmahe duanuko nuue
*me

' Petar

* Mpeanme
' Petrovic
* JMBT
[ 0000000000
* Npwaga
CpGuja
* Emaun
' petar petrovic@test.com
* DyHKLMja
| Zamenik direktora

Slika 23 — Dodavanje novog potpisnika

Ista forma se otvara i kada se u potpisnike dodaje neko od zastupnika s tim $to su polja za koja postoje podaci
vecé popunjena i ne mogu se menjati izuzev e-mail adrese.

Zahtev, odnosno finansijski izveStaj mora da potpise aktuelni zakonski zastupnik na dan podnosenja. Dakle,
moguénost dodavanja potpisnika postoji samo zbog toga Sto ovi podaci nisu uvek azurni u evidenciji obveznika
koju vodi Registar. Ukoliko se izabere ova mogucénost (kod obveznika koji se ne registruju u Agenciji), preporuka
je da se dostavi dokument iz koga se moze utvrditi da potpisnik ipak ima svojstvo zakonskog zastupnika (izvod
iz nadleznog registrai sl.).

Ukoliko je potrebno da se neko od potpisnika obrise, prvo se oznaci odgovarajuci red u tabeli potpisnika sto
¢e uciniti vidljivim dugme . Klikom na ovo dugme, oznaceni potpisnik ¢e biti obrisan.

MOTMCHULM
Wme Mpezume JMBI Bpoj nacowa Npxaea Emann DyHKkumja
Sulal BT | g | CpGuja p_ T o o b Zamenik direktora
1401 og yeynHo 1 pezynTara |.q <] ¥ D| 10

Slika 24 - Brisanje potpisnika
5.5 Obavestenja, potvrde, dopisi...

Izborom kartice Obavestenja, potvrde, dopisi... otvara se forma na kojoj su dostupni svi dokumenti koje kreira
i Salje Registar. To mogu biti obavestenja o utvrdenim nedostacima, dopisi i potvrda o objavi finansijskog
izvesStaja, odnosno dokumentacije, kao i Lista utvrdenih nedostataka.
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Slika 25 — Obavestenja, potvrde, dopisi...

Dokumenti u kartici mogu da se preuzmu klikom na ikonicu Preuzmi

6 Promene statusa

Kao sto je vec istaknuto u sekciji Sastavljanje novog zahteva, iznad osnovnih podataka, istaknut je trenutni
status zahteva i prikazan plavom bojom. Polazni status u sastavljanju novog zahteva je U pripremi. Dozvoljeni
prelasci statusa su prikazani u obliku dugmica.

> Cnpemu 2a NogHOWEH:e

Slika 26 — Status U pripremi i moguce promene statusa

Posto korisnik unese sve potrebne podatke i zahtev je validan, moze da promeni status zahteva u Spreman za

podnosenje klikom na dugme | STPEMM 33 MBRHOWEIRE - ) (|iko zahtev nije ispravan, zahtev nece biti

prebacen u ovaj status vec ce biti prikazano odgovarajuée obavestenje u gornjem desnom uglu ekrana.

Slika 27 — Obavestenje o greSkama pri pokusaju da se status zahteva promeni u Spreman za podnosenje

Dok je u zahtev statusu U pripremi ili Spreman za podnosenje, korisnik moZe da obrise zahtev klikom na dugme

¢ime ¢e zahtev predi u status Brisan. Zahtev sa ovim statusom nece biti vidljiv u Listi kreiranih

zahteva.

Kada je zahtev u statusu Spreman za podnosenje, onemogucen je unos i izmena podataka. Za eventualni
dodatni unos ili izmenu/ispravku podataka, potrebno je vratiti status U pripremi klikom na dugme
BpaTtH y Npunpemy

Slika 28 — Status Spreman za podnosenje i moguce promene statusa
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Slededi dijagram prikazuje sve moguce statuse i prelaske statusa zahteva.

stm Dijagram prelaska stanja /
Obrisi
SpremiZaPodnosenje VratiUPripremu
Spreman za Obrisi
podnosenje
PodnesiZahtev
PodnesiDopunu Podnet

I

UzmiUObradu  VratilzObrade

PreuzmiSaDopune
Na dopuni | U obradi AutomatskiObradi

PosaljiNaDopunu

Ifi

Obradi VratiUObradu
Obraden
Objavi VratiSaObjave

Objavljen

Slika 29 — Dijagram prelaska statusa zahteva

Kada je zahtev u statusu Spreman za podnosenje ili Na dopuni, zahtev se nalazi na strani podnosloca zahteva
koji moZe da pokrene potpisivanje i podnosenje zahteva kao $to je objasnjeno u narednoj sekciji.

7 Pregled, potpisivanje i podnosenje zahteva

Zahtev se podnosi iz konteksta pregleda zahteva u formi obrasca. Akcijom Podnesi zahtev se zahtev prevodi u
status Podnet.

Korisnik moZe da prati promene statusa u Fl aplikaciji i preko notifikacija elektronskom postom.

Do Pregleda zahteva je moguce dodi na dva nacina:

1. 1z Liste kreiranih zahteva, izborom akcije Qnperneasj ;5 konkretni zahtev,

E Mpernen/noTnvc 3axTeeBa .
pemen na formi zahteva.

2. Upotrebom dugmeta
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Pristupom Pregledu zahteva prikazaée se forma koja sadrzi podatke iz zahteva u reZimu za citanje. Ova stranica
ne zahteva autorizaciju pa je mogudée uciniti je dostupnom i licima koja nemaju otvoren nalog na portalu APR-
a jednostavnim slanjem linka iz adresne linije na e-mail adresu

@ (% YnyTcTea ¥ Annukalmja 3a noTnMcHBate NA® qokyMeHTa

3axTes M3jaBa 0 HEAKTUBHOCTM 33 Nepuoa 01.01.2021 - 31.12.2021. roamHe, NpuxeaheH je u eBUASHTUPaH y AreHUM[M 33
NpUBpEOHE PerncTpe, AaHa 16.12.2021. y 16:06 yacoea, nog Gpojem ®WH 82/2021

Mpernep, saxteBa

| 3AXTEB 3A JABHO OBJAB/bMBAHE M3JABE O HEAKTUBHOCTHU |

| 3a M3BewWTajHM neprog og 01.01.2021 go 31.12.2021 roguHe |

‘OCHOBHW NOJALUM OBBE3HMKA
Matuuun Gpoj ‘
nns |
MocnosHo Mme
Aapeca LR e W e S

OnWTWHa, MECTo, yauLa ¥ Gpoj

PAMYHOBOJCTBEHA PEINY/IATMBA

MPABH/THHK Mad
NOAALM O 3AKOHCKOM 3ACTYTIHUKY
Mzjaemyjem na je M3jasa o veanTwBnocTH 33 2021 roguuy ¥ cHAagy ca 0 paYyHOBOACTBY
Mme v npesume | CoET e ‘
o [ euwE=r: |
lpxasa | Cpbuja ‘
BDoj Nacowa - 33 3aKOHCKE 33CTYMHUMKE - CTRaHE dranyxa anua | / ‘
TyHRUK]E | Direktor ‘
W-mejn agpeca | e -abar Sizacin ‘
16.12 2021
[aTym nopHowetsa

CTaTyc Hannate 3axTesa / MHCTpyKumje 3a nnahake
Mpernes obpasaua

Mpernes, AoKyMeHTaUM]e

Mpernes ofaeewTetha, NOTEDAA, AONUCE..

Slika 30 — Pregled zahteva u formi obrasca

Na dnu ove stranice nalaze se linkovi za pristup svim unetim obrascima i prilozenim dokumentima, statusu
naplate zahteva, kao i za pregled obavestenja, potvrde i dopisa i liste greSaka i upozorenja.

Ako se zahtev nalazi u statusu Spreman za podnosenje bice vidljivo dugme Podnesi zahtev koje sluzi da se
zahtev elektronski potpiSe i podnese. Ako se zahtev nalazi u statusu Na dopuni bic¢e vidljivo dugme Podnesi
dopunu koje sluzi da se dopuna elektronski potpise i podnese. Potpisivanjem zahteva, odnosno dopune
zahteva smatra se da su isti podneti i da se viSe ne mogu menjati. Za sve ostale statuse u kojima zahtev moze
da se nadje oba dugmeta su nevidljiva.
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YnyTcrea v Annukaumja 3a notnucueatbe MO qokymeHTa

NMHE

MocnosHo nme

o
Appeca e el o LD e |

ONWTHHE, MECTO, YIHLE K Gpo]

PAYYHOBOOCTBEHA PETYNATUBA

NPABHMIHMK Md

NOOALIM O 3AKOHCKOM ZACTYTTHUKY

Mzjasmyjem aa je U3jasa 0 HEAKTMBHOCTH 3a 2021 rogMHY CACTaB/bEHA Y CKNAAY €a 3aKOHOM O PaYyHOBOACTBY

WIME 1 Npesume | e Do o |

IMBT [ ====2 |

Lpiasa | Cpbuja |

EpO] NacowWa - 33 3aKOHCKES 3CTYMHMKE - CTPaHa DM3MUKE AMUa | / |

DyHKLM]E | AwnpexTop |

W-mejn agpeca | i - Be==s EL DN ) |
/

JlaTym NoAHOWEE

CraTyc Hannate 3axTesa [ MHCTpykumje 3a nnahate
Npernen oBpazala

Mpernen qoxkymeHTauMje

Npernen obasewTetsa, NOTEPAA, AOTMCA..

JWcTa rpeluaka v ynosopetsa

HDBPSTE’. Ha NUCTY KpeupaHKx 3axTesa

HDBPETSJ. Ha 3axTeB

MNogHeck 3axTes

HAMOMEHA:
MotpebHo je NpoBepwTH NogaTke y 00pacuMMa W CBE MPUNOMEHE JOKYMEeHTe, ¢ 0B3Mpom Aa nocne NoTIMCHUBatba BULWE Huje
moryhie NOHOBWTM NOCTYNAK CNatba M3BELITAja Y NEKTDOHCKOM 0BAKKY.

Slika 31 - Pregled zahteva u formi obrasca sa vidljivim dugmetom Podnesi zahtev

. MogHecw 3axTes . .
Klikom na dugme , otvara se forma za potpisivanja zahteva.

Kako bi bilo mogucée potpisati zahtev, neophodno je na svom racunaru instalirati i pokrenuti aplikaciju za
potpisivanje NexU-APR (detaljnije instrukcije u vezi potpisivanja mogu se naéi u Uputstvu za elektronsko

potpisivanije).

Usled velikog opterecenja sisitema, potpisivanje zahteva moze potrajati i do nekoliko minuta.

Ukoliko u procesu potpisivanja, sistem naknadno utvrdi da naknada nije placena u propisanom iznosu niti da
je obveznik prikacio dokaz o uplate naknade, bic¢e prikazana odgovarajuéa poruka o tome, a obveznik nece biti
u mogucnosti da uspesno podnese konkretni zahtev.

Kada proces podnosenja bude gotov zahtev prelazi u status Podnet i prikazuje se poruka da je potpisivanje i
podnosenje uspesno zavrseno, o ¢emu se Salje notifikacija elektronskom postom.
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