Korisnicko uputstvo za koris¢enje portala Centralnog registra obaveznog
socijalnog osiguranja za obveznike pla¢anja doprinosa
(ver. 1.3.0, 09.2023)
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(NCENTRALNI REGISTAR
\_/ CENTRALNOG REGISTRA ZA OBVEZNIKE PLACANJA DOPRINOSA
1. Uvod

Na portalu Centralnog registra obaveznog socijalnog osiguranja, u skladu sa zakonom, obveznik
placanja doprinosa, odnosno njegov zakonski zastupnik ili ovlaséeno lice moze:
e uneti nove i izmeniti postojece podatke koji se odnose na korisnicki nalog,
¢ vrsiti podnosSenje prijave, odjave, odnosno promene na obavezno socijalno osiguranje za svoje
zaposlene, kao i lica osigurana preko njih, u skladu sa zakonom, i
e vrsiti pregled podataka za svoje zaposlene za period osiguranja kod datog obveznika
placanja doprinosa.
Ovim tehnickim uputstvom se blize ureduje postupak za pristup i koriS¢enje portala za obveznike pla¢anja
doprinosa — pravna i fizicka lica.

1.1 Pokretanje portala

Imajudi u vidu da je portal web aplikacija, da bi se koristio, neophodno je da na ra¢unaru postoji
instaliran neki od web pretrazivaca (browser-a):

Podrzani WEB pretrazivaci podrzano
Google Chrome da
Mozilla Firefox* da*
Opera da
Internet Explorer da
Microsoft Edge da

(* Za Motzilla Firefox je potrebno ru¢no dodati izuzetak (exeption), da bi mogli da pristupite portalu, za detalje pogledajete uputstvo za instalaciju Security
Tray-a)

Za pristup portalu CROSO, neophodno je:

a) da lice bude ovlas¢eno za rad na portalu CROSO (odnosno da ima kreiran i aktiviran korisnicki
nalog sa barem jednom korisnickom rolom/privilegijom za rad),

b) za potrebe indentifikacije i elektronskog potpisivanja dokumenata na portalu CROSO, korisnik
mora posedovati kvalifikovani elektronski sertifikat, izdat od strane sertifikacionog tela, kao |
instaliran njemu odgovarajué¢i midlleware (program koji dobijate uz sertifikat od izdavaoca
sertifikata) koji je u skladu sa operativnim sistemom (ovde se misli na br. bita OS). Detaljnije o
ovlascéenjima, sertifikatima, sertifikacionim telima procitajte ovde,

c) Pre pokretanja web pretraZivaca, obavezno treba instalirati aplikacije serifikacionog tela koje vam
jeizdalo sertifikat i aplikaciju Security Tray koju preuzimate sa naseg sajta i to za 32-bitni Windows
link ovde, a za 64-bit Windows link ovde. Detaljno Uputstvo za instalaciju obavezne komponente
za rad Security Tray moZete pogledati ovde.

Ukoliko ste izvrsili neophodna podesavanja, moZemo pokrenuti postupak pristupa portalu CROSO. Portalu
CROSO pristupate preko direktnog linka https://portal.croso.gov.rs/criscr.
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http://www.croso.gov.rs/storage/files/euputstva/Uputstvo%20za%20instalaciju%20Security%20Tray.pdf
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1.2 Podsistemi portala CROSO

Na pocetnoj strani portala CROSO prikazuje se sledeci sadrzaj:

E3 Prijava elektronskim sertifikatom

[=] Prijava korisnickim imenom i lozinkom

Republika Srbija

Centralni registar Reistaci korisnikog nloga itkog
obaveznog socijalnog
osiguranja

Registracija korisnickog naloga za
2 obvernika

EHEE

Slika 1. — Naslovna strana portala CROSO

Ovde se izdvajaju dve grupe opcija, Slika 1., ito :

1. Nacin pristupa portalu CROSO :
a. Direktan pristup portalu CROSO, koriséenjem kvalifikovanog elektronskog sertifikata i
prethodno kreiranog i aktiviranog korisnickog naloga,
b. Pristup portal CROSO koris¢enjem korisni¢kog imena i lozinke. Ovaj nacin pristupa mogu¢é
je jedino na Portalu za fizi¢ka lica.

2. Aktivacija prethodno kreiranog korisnickog naloga ili kreiranje novog korisni¢kog naloga za :

a. fizicko licei
b. ovlaséenog lica obveznika, odnosno zakonskog zastupnika obveznika.
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CENTRALNI REGISTAR

| Prijava korisnika sertifikatom

Republika Stbija A a p\
Fzkko bee

Obveank
Centralni registar
obaveznog socijalnog

osiguranja [ owsen |
S

Slika 2. — Opcije prijavljivanja korisnika portala CROSO elektronskim sertifikatom

Biranjem opcije (1.a), “Prijava elektronskim sertifikatom”, nakon unosa PIN-a sertifikata dobija se mogucnost
pristupa portalu CROSO za razli¢ite grupe korisnika, Slika 2. i to :

1. Ovlasc¢enog lica obveznika - “Obveznik”,
2. Fizickog lica - “Fizicko lice”.

NAPOMENA : Bice prikazani samo tipovi korisnika za koje lice (koje pristupa) ima bar jedan korisnicki nalog
(npr. ukoliko lice ima samo nalog kao fizicko lice i korisni¢ke naloge za jednog ili viSe obveznika, bi¢e mu prikazane
samo ikone “Obveznik” i “Fizicko lice”).

Biranjem opcije (1.b), “Prijava korisnickim imenom i lozinkom” mogude je pristupiti delu portala CROSO
namenjenog fizickim licima, Slika 3.

CENTRALNI REGISTAR
Epamses

Prijava korisnickim imenom

Korsnitko ime

Republika Srbya

B veznog sockss [ remeem |
,

obaveznog socijalnog
osiguranja

Sacuvaj sesiju na ovom ratunaru

Slika 3. — Prijava na portal CROSO korisni¢kim imenom i lozinkom

Biranjem opcije (2.a), mogucde je uraditi kreiranje korisnickog naloga za fizicka lica, koja portalu CROSO
nameravaju da pristupe putem elektronskog sertifikata (opcija — “Registracija korisnickog naloga fizickog lica”).
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U ovom slucaju potrebno je da lice poseduje kvalifikovani elektronski sertifikat izdat na njegovo ime i racunar
podesen za pristup i rad na portalu CROSO.

Biranjem opcije (2.b), moguce je :

e kreiranje korisnickog naloga zakonskog zastupnika (isklju¢ivo za obveznike upisane u APR) i

e Aktiviranje novog korisnickog naloga (kreiranog od strane ovlasé¢enog lica obveznika ili od strane IT
sluzbe CROSO). Korisnik kome su dodeljena ovlaséenja za rad na Portalu CROSO, prilikom prvog
pristupanja Portalu na ovaj nacin aktivira svoj nalog.

U svakom trenutku, na raspolaganju je link za Korisni¢ko uputstvo za koris¢enja portala CROSO, odnosno
pomoc pri prijavi, Slika 5.

NTRALNI REGISTAR

CEl

Republika Stbija

Centralni registar
obaveznog socijalnog
osiguranja

Slika 4. — Pristup portalu CROSO, pomo¢ pri prijavi

2.Portal za fizicka lica

Uputstvo za koris¢enje dela portala namenjenog za fizicka lica se nalazi ovde .

3.Portal za obveznike

3.1 Pristup sistemu

Ovaj deo portala namenjen je obveznicima pladanja doprinosa. Pod pojmom obveznika placanja
doprinosa podrazumeva se obveznik placanja doprinosa — pravno ili fizicko lice koje je i obveznik podnosenja
jedinstvene prijave na obavezno socijalno osiguranje u skladu sa ¢lanom 14. Zakona o Centralnom registru
obaveznog socijalnog osiguranja(Sluzbeni glasnik RS, br.95/18, 91/19).

Korisnici sistema ispred obveznika pla¢anja doprinosa, su:

1. Zakonski zastupnici obveznika plac¢anja doprinosa,
2. Ovlaséena lica obveznika pla¢anja doprinosa.
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Uslov da bi se korisnik prijavio na sistem je da je prethodno registrovani na portalu CROSO (opSirnije o
ovlasc¢enjima lica rad na portalu CROSO-a procitajte ovde ), odnosno da korisnik ima aktivan korisnicki nalog sa
barem jednom dodeljenom rolom/privilegijom za rad. Sam portal CROSO je, vizuelno, organizovan u dve celine
(Slika 5.):

e levideo portala sluzi za navigaciju i izbor funkcionalnosti Slika 5.- (1),
e Desni deo portala predstavlja radnu povrsinu Slika 5. — (2).

©2013. Centralni registar obaveznog socijalnog osiguranja | Omladinskih brigada br. 1, Novi Beograd | www.c1os0.ov.rs | info@crososrs | tel. +381 113110 365 . -

& Promena/Odjava/Pregled

¢ Pregled zaposienin

2 Opsti podaci

@ Dodela oviaSéenja

[» Pregled doprinosa

O Uverenja i zvesiag S Dobrodosli

P RFZO e

Slika 5. — Pocetna strana ulogovanog korisnika na portal za obveznike

3.2 Prijava na portal (kvalifikovanim elektronskim sertifikatom)

Elektronski sertifikat je elektronski dokument koji izdaje ovlas¢eno sertifikaciono telo. On predstavlja
elektronsku potvrdu kojom se potvrduje veza izmedu podataka za proveru elektronskog potpisa i identiteta
potpisnika. Elektronski sertifikat moZe da se shvati kao digitalni identifikacioni dokument, jer sadrZi podatke o
korisniku sertifikata kao i podatke o njegovom izdavaocu.

Sertifikaciono telo je pravno lice koje drugim pravnim i fizickim licima pruza usluge izdavanja elektronskih
sertifikata, kao i druge usluge povezane sa ovom delatno$¢u. U ovom trenutku postoje pet registrovanih
sertifikacionih tela u Republici Srbiji, na cijim Web stranicama se mogu nadi procedure za izdavanje elektronskih
sertifikata, kao i neophodan softver za njihovu upotrebu i to su:

e Javno preduzeée PTT Srbija,
Privredna Komora Srbije,
MUP RS — Sertifikaciono telo,
e-Smart i

Halcom.
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3.2.1 Instaliranje neophodnog softvera za koris¢enje elektronskog sertifikata

Preduslov za instaliranje elektronskog sertifikata, svih pet registrovanih sertifikacionih tela, jeste instalirani
drajver za c¢ita¢ smart kartica ili USB token-a (Napomena: kvalifikovani elektronski sertifikat se moze pojaviti u vise
razlicitih fizickih oblika/formi — smart kartica, USB token ili sertifikat u Cloud-u) Detaljno uputstvo za instalaciju
sertifikata se nalazi na sajtu svakog od prethodno navedenih sertifikacionih tela. Po uspeSnom instaliranju
elektronskog sertifikata, potrebno je proveriti da li se elektronski sertifikat ocitava (vidi, pojavljuje) u skladistu
licnih sertifikata (na putanji Control Panel\Internet Options\Content\Certificates\Personal).

Cita¢ smart kartica USB dongle sa sertifikatom

3.3 Dodela ovlascenja

Ovlas¢enje u sistemu Centralnog registra obaveznog socijalnog osiguranja (korisnicki nalog lica)
predstavlja elektronski ugovor izmedu zakonskog zastupnika kao davaoca ovlaséenja i ovlaséenog lica,
odnosno punomocdnika, kojim se ovlaséeno lice (punomocénik) ovlas¢uje da uime i za racun davaoca ovlaséenja,
preduzima odredene radnje vezane za:

e Osnovni pregled — rola/ovlaséenje koje dozvoljava pregled podataka o osiguranja zaposlenih kod datog
obveznika pla¢anja doprinosa,

e Pregled doprinosa — rola/ovlaséenje koje dozvoljava pregled podataka o doprinosima zaposlenih kod
datog obveznika pla¢anja doprinosa,

e Podnosenje prijave — rola/ovlaséenje koje dozvoljava podnosenja prijave/promene/odjave za datog
obveznika pla¢anja doprinosa,

e Administratorska ovlaséenja — rola/ovlaséenje koje dozvoljava dodelu/ukidanje svih ovlaséenja,
dodavanje novih korisnika ...,

e Poslovna ovlaséenja — rola/ovias¢enje kojim se dodeljuju ili ukidaju sledeéa ovlaséenja: Osnovnog
pregleda, Pregleda doprinosa i Podnosenja prijava u sistemu Centralnog registra.

Lice, novi korisnik, moZe dobiti korisnicki nalog na portalu CROSO ukoliko :

1. Za njega postoje podaci u bazi Centralnog registra (lice je bilo prijavljeno bilo kad na neki vid
obaveznog socijalnog osiguranja),

2. Lice poseduje kvalifikovani elektronski sertifikat izdat na svoj JMBG/EB ime (i za njega na ra¢unaru
instalirane neophodne aplikacije) pod kojim je i registrovano u bazi Centralnog registra.
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Novo lice moZe biti ovlas¢eno (mozZe mu biti kreiran korisnicki nalog) na dva nacina:

1. Putem dostavljanja zahteva u papirnoj formi, ukoliko je u pitanju zakonski zastupnik obveznika pla¢anja
doprinosa koji nije registrovan u APR-u ve¢ u nekom drugom organu nadleZznom za registraciju, a nema
korisnicki nalog, odnosno ne postoji drugo ovlas¢eno lice kod obveznika koje ima administratorske
privilegije na svom nalogu. Kada se registracija vrSi na ovaj nacin, potrebno je postom, na adresu
Centralnog registra (adresu videti na sajtu CROSO www.croso.gov.rs ), dostaviti :

e  Popunjen, potpisan (od strane zakonskog zastupnika) dokument o dodeli ovlaséenja,
e  kopiju liéne karte za svako ovlaséeno lice,

e  kopiju identifikacionog dokumenta (pasos ili LK) zakonskog zastupnika i

e  kopiju ReSenja o registraciji obveznika pla¢anja doprinosa.

2. Elektronskim putem, preko portala Centralnog registra, a preko naloga ovlaséenog lica koje na svom
korisni¢kom nalogu kod ovog obveznika ima administratorsku rolu/privilegiju.

Izuzetak od dva navedena nacina je slucaj zakonskog zastupnika koji pored dva navedena uslova (postoje
podaci u bazi CR-a i lice poseduje svoj kvalifikovani elektronski sertifikat) ispunjava i uslov da je upisan u APR-
u kao zakonski zastupnik obveznika (tacnije obveznik Ciji je zakonski zastupnik je registrovan u APR-u) sa
JMBG/EB koiji je isti kao u dva prethodna uslova. U ovom, specijalnom slucaju, zakonski zastupnik moze putem
registracije obveznika, kreirati sebi korisnicki nalog i njemu dodeliti sve moguce privilegije zarad. Preko ovog
naloga, naknadno, zakonski zastupnik moZe dalje kreirati, dodeljivati, menjati obim privilegija/rola na

korisni¢kim nalozima ovlas¢enih lica (normalno, samo kod ovog obveznika).

3.3.1 Dodela ovlaséenja elektronskim putem, preko portala Centralnog registra
(kreiranje naloga zakonskog zastupnika za obveznika upisanog u APR)

Dodela ovlaséenja elektronskim putem (za lice, zakonskog zastupnika, koje ispunjava uslove za
registraciju) vrsi se tako $to na portalu Centralnog registra bira polje , Registracija obveznika” i unosi PIB/JIMBG
obveznika placanja doprinosa, Slika 6. - (1) i (2) i na kraju klikne na dugme ,,Potvrdi”.

Registracija obveznika placanja
doprinosa sertifikatom

E3 Prijava elektronskim sertifikatom

[ Prijava korisnickim imenom i lozinkom

Registracija obveznika plac¢anja
doprinosa sertifikatom

Registracija korisnickog naloga fizickog
lica

Potvrdi

Registracija korisnickog naloga za
= obveznika 1

Sacuvaj sesiju na ovom racunaru

Sauvaj sesiju na ovom raéunaru

Pomoé pri prijavi [l
Pomoc pri prijavi @l Sacuvaj sesiju na ovom ratunary

Slika 6.

Sistem u realnom vremenu vrsi proveru u APR-u, da li je lice Ciji su podaci na sertifikatu kojim se vrsi
registracija obveznika pla¢anja doprinosa, zaista upisano kao zakonski zastupnik ili ovlaséeno lice za navedenog
obveznika pladanja doprinosa. Ukoliko se navedeni podaci ne poklapaju, sistem ce odbiti registraciju uz
odgovarajucu poruku. Takode, registracija ¢e biti onemogucéena/odbijena, ukoliko lice ne postoji u bazi CROSO,
odnosno ukoliko za lice nikada nije bila evidentirana prijava na obavezno socijalno osiguranje po bilo kom osnovu.
Ukoliko provera pokaZe da je lice zaista upisano kao zakonski zastupnik za obveznika pla¢anja doprinosa za kojeg
vrsi registraciju, otvara se prozor Slika 6. — (3), u kome se od zakonskog zastupnika traZi da unese sledeca polja:
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e E-mail adresu, kao obavezno polje,
e Ponovljenu e-mail adresu, takode kao obavezno polje i
e Broj mobilnog telefona (opciono polje).

((enTmaL REGISTAR

==

Registracija obveznika placanja
doprinosa sertifikatom

Republika Stbija

E-Mai
Centralni registar - Obavezna polja 22 unos.,
obaveznog socijalnog E‘L”P“"“," mail adresa i potvrda
osiguranja

no, unos kontakt
telefona

Opcio

Slika 7.

Nakon ovog prozora, Slika 7., u sledec¢em prozoru se vrsi dodela ovlaséenja (rola, privilegija, opcija za rad)
na portalu CROSO, ¢ekiranjem odgovarajuéih , kuéica”, u redu sa imenom i prezimenom zakonskog zastupnika.

NAPOMENA: Ovim postupkom korisnik se registrovao u sistemu Centralnog registra. Ako je korisnik prvo
lice koje se registruje na portalu CR-a za datog obveznika pla¢anja doprinosa (i uz to i zakonski zastupnik obveznika
placanja doprinosa), preporuka je da sebi dodeli, pored ostalih i ,,Administratorsko ovlaséenje” u procesu
kompletiranja postupka registracije. Preporuka se odnosi na ¢injenicu, da lice koje ima , Administratorsko
ovlascenje” na portalu CROSO moZe za tog obveznika vrsiti dodelu, promenu obima ili opoziv ovlaséena za rad na
portalu CROSO za datog obveznika pladanja doprinosa, direktno na portalu CROSO (bez slanja zahteva i neophodne
dokumentacije, postom, za kreiranje korisni¢ckog naloga na portalu CROSO). O tipu, znacenju i obimu ovlasc¢enja
na portalu CROSO, biée reci kasnije (tacka 4.7).

3.4 Registracija korisnickog naloga za obveznika pla¢anja doprinosa

Registracija obveznika plac¢anja doprinosa je operacija kojom se korisnik registruje na portal CROSO,
odnosno kojim korisnik aktivira prethodno kreirani nalog na portalu CROSO. Preduslov za registraciju je da se
korisnik nalazi u bazi CROSO, odnosno da je prethodno ovlas¢en za rad na portalu CROSO (da mu je kreiran
korisnicki nalog). lzuzetak su zakoniti zastupnici obveznika upisanih u APR, koji se mogu direktno registrovati na
portalu i na taj nacin kreirati sebi korisnicki nalog.

Od hardvera, neophodno je da lice koje se ovlascuje za rad ima elektronski sertfikat i odgovarajudi ¢itac (u
ponudi su kontaktni i bezkontaktni ¢ita¢ smart kartica i USB dongle (spolja slican USB flash uredaju) instaliran na
racunaru sa koga ée se pristupati portalu CROSO. Neophodno je, takode na radunaru sa koga ée se pristupati
portalu CROSO, instalirati aplikaciju Security Tray (odgovarajucu, najnoviju verziju u skladu sa Vasim operativnim
sistemom), a koju moZete preuzeti sa naseg sajta, u sekciji eUsluge ( za Security Tray 64 bita na linku ovde, odnosno
za Security Tray 32 bita na linku ovde). Uputstvo za instalaciju aplikacije Security Tray moZete pogledati ovde .
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Registracija obveznika pladanja doprinosa se vrsi tako $to se na naslovnoj strani, Slika 8., izabere opcija
,Registracija korisnickog naloga za obveznika“.

ENTRALNI REGISTAR

C

5 Prijava elektronskim sertifikatom
E=) Prijava korisnickim imenom i lozinkom

Republika Stbija "

Centralni registar {3 Resistracia krinickog nalog fiékog
= lica

obaveznog socijalnog
- - = Registracija korisnickog naloga za
osiguranja g St }o—-""'

Satuvaj sesiju na ovom racunaru
Pomos pi priav B

Slika 8. — Pocetak procedure registracije korisnickog naloga lica kod obveznika

Nakon toga u desnom delu (radnoj povrsini) se dobija forma/prozor, Slika 9., u koji je potrebno upisati :

e PIB, za obveznike — pravna lica ili
e JMBG, za obveznika — fizi¢ka lica (npr. freelancer-e, poljoprivredna gazdinstva ...).

(CENTRALNI REGISTAR

Registracija obveznika placanja
doprinosa sertifikatom

Republika Stbija PIRINBG

Centralni registar [ ro |
obaveznog socijalnog [ |

osiguranja

SaZuvaj sesiju na ovom ratunaru

Slika 9. — forma za unos PIB/JMBG u procesu registracije korisni¢kog naloga obveznika pla¢anja doprinosa

Nakon unosa identifikacije obveznika, unosite PIN vaseg elektronskog sertifikata, Slika 10.
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NTRALNI REGISTAR

Republika Srbija

Centralni registar
obaveznog socijalnog
osiguranja

Slika 10. — Registracija obveznika, unos PIN-a sertifikata

Registracija obveznika placanja
doprinosa sertifikatom

PIE
Ime
Prezime
E-Mail

E-Mail ponovijen

Telefon

Sauvaj sesiju na ovom ra¢unaru

Slika 11. — Forma za unos mail adrese

Nakon unosa PIN-a, kliknite na OK i sistem ¢e validirati uneti podatke, odnosno proverice da li je korisnik
zakonski zastupnik ili ovlasé¢eno lice od strane obveznika pla¢anja doprinosa za koga Zeli da se regustruje i ukoliko
jeste, pojavice se forma, Slika 11., u koju korisnik unosi svoju mail adresu i potvrdjuje unos iste, Slika 12.
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(\CENTRALNI REGISTAR

Registracija obveznika placanja
doprinosa sertifikatom

Republika Stbija

Centralni registar Obavezna polja za unos,
obaveznog socijalnog rstsosiwe ! mal sdrea ot
osiguranja

Opciono. unos kontakt

Satuvaj sesiju na ovom raunary

Slika 12. — polja za unos e-mail adrese su obavezna

U suprotnom pojaviée se obavestenje da dati korisnik nema ovlas¢enje da se registruje za izabranog
korisnika obveznika, Slika 13.

Niste oviaicon: da 56 rogistrufete 2 uneli PIB otweznia,
\CENTRALNI REGISTAR

Registracija obveznika placanja
doprinosa sertifikatom

Republika Stbija PBOMBG

Centralni registar "
[ omwsn |

obaveznog socijalnog

osiguranja

Satuva sesyu na ovom raunany

Slika 13. — Obavestenje licu koje pokusava registraciju obveznika da nije ovlasc¢en za registrovanje za uneti PIB

Ukoliko su podaci validni sistem ¢e izvrSiti registraciju, prijavljivanje na sistem i preusmeriti korisnika
na pocetnu stranu portala.
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Ukoliko je korisnik ranije ve¢ uradio registraciju svog naloga kod datog obveznika pojavice se poruka
prikazana na Slici 14.

4. v ste registrovani kod obveznika placania doprinosa PIBUMEG

(CENTRALNI REGISTAR
=

Registracija obveznika placanja
doprinosa sertifikatom

Republika Stbija PIBNNBG
Centralni registar [ e
JRveznoy SCESSY |

G ET T

Sacuval sesiju na ovom racunaru

Slika 14. — Obavestenje korisniku da je njegov nalog kod obveznika ve¢ registrovan (aktiviran)

4. Funkcionalnosti na portalu

4.1 Naslovna
Po uspesno sprovedenoj prijavi za rad na portalu CROSO, u zaglavlju portala bice ispisani podaci lica
(korisnicko ime i JIMBG) koje se prijavilo za rad, kao i PIB/JMBG obveznika pla¢anja doprinosa za koga se
ovlas¢eno lice ulogovano, Slika 15.

Podaci o ulogovanom licu i
obvezniku (naziv, PIB)

©2013. Centraini registar obaveznog socijainog osigurania | Omladinskih brigada br. 1, Novi Beograd | www.croso.gov.rs | ir

.\CENYRA‘LNI qgmsnn
="

Skupljanje trake sa
menijem (na nivo ikona)
8 Priava radi dobijanja vece Pristup korisni¢kom nalogu za
preglednosti u prozoru izmenu i odjava sa sistema

za rad

@ Naslovna

% Promena/OdjavarPregled

¢ Pregled zaposienin

2 Op3ti podaci

@ Dodela oviaStéenja
[ Pregled doprinosa
O Uverenja i zvedtaji P@ Dobrodosli

P RFZO L4

Opcije/funkcionalnosti za
rad dostupne korisniku (u
zavisnosti od rola
dodeljenih na korisnickom
nalogu ulogovanog
korisnika)

Slika 15.
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Kako je vec ranije pomenuto, logovanjem na portal Centralnog registra, dolazite na pocetnu stranu portala
na kojoj su vam sa leve strane poredanje raspolozive funkcionalnosti (u skladu sa ovlaséenjima koja su Vam
dodeljena) - Slika 15. Prva, u nizu funkcionalnosti, je ,,Naslovna® - Slika 15.

Iznad ,trake” sa funkcionalnostima, postavljene su dve strelice (,<<“) i klikom na njih ,suZavate” meni na
prikaz ikona, ¢ime se dobija veéi radni prozor (mogude je videti viSe podataka u njemu, bez potrebe za
horizontalnim skrolovanjem ekrana).

U gornjem desnom uglu prozora pokazani su podaci o ulogovanom korisniku (ime i prezime), kao i podaci
o Obvezniku (naziv i PIB). Sasvim desno je stilizovana strelica (,,trougao” okrenut na dole), preko koje se pristupa
dodatnom meniju u kome moZete videti aktuelne podatke o korisnickom nalogu i odjaviti se sa portala.

4.2 Podnosenje prijave na obavezno socijalno osiguranje

Odabirom ove funkcionalnosti, korisniku se otvara moguénost da podnosi prijave na obavezno socijalno
osiguranje, kako za osiguranike, tako | za osigurana lica. Klikom na funkcionalnost ,,Prijava“, otvara se novi prozor,
Slika 16.1.

Q@ o X | = Dooabwe X | @ pumgowsp X | G Uewpsmar X S8 Prmanac x  GB Centnires X | o Mpemmeaxas X | @ ientiySetr X | [ 852- intewme: X | € Novinarpoke X | G Cenvminires X | §B Cemtamires X | 4 v - 8 X

* B P00 :

aaaaaaa

NTRALNI REGISTAR

201 -
M Prijava na obavezno socijalno osiguranje
© Osiguranik (JMBG/EB): Podatak je obavezan
Jac asgurar ana
!

Slika 16.1
NAPOMENA: U ovom trenutku moZete se upoznati sa zakonskim obavezama u vezi prijave osiguranika,
kao i predvidenim kaznama u slucaju nepostovanja istih — Slika 16.1 — (2).
U radnom delu funkcionalnosti ,Prijava” (veéi prozor sa desne strane), korisnik vrsi izbor da li registruje
prijavu za nosioca osiguranja ili za osigurano lice (¢lanove porodice ).

4.2.1 Prijava za nosioca osiguranja

Biranjem opcije DA na radnom delu Portala, odabrano je da se vrsi unos prijave za nosioca osiguranja
Slika 17 - (1), otvara se forma u koju unosite JMBG lica koje je potrebno osigurati, Slika 17. - (2) i osnov
osiguranja (treba odabrati osnov klikom na ,, lupu” pored polja za unos osnova i odabrati odgovarajuéi osnov),
Slika 17. —(3).
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Rt - : ; Obavestenje o sledecem obaveznom polju, koje je
o @ Osiguranik (JMBG/EB): Podatak je obavezan neophodno popuniti
1 - S Kl ok O O JT\{Podnoﬁenje prijave za zaposlenog (nosioca osiguranja))
2 Osnov osigurs [l

Birate osnov (prema Sifri ili nazivu) osiguranja
4 na koji ¢e biti podneta prijava u skladu sa
radnim angaZovanjem zaposlenog (Ugovor o
radu, Ugovor o privremeno-povremenim
poslovima, Ugovor o delu i sl.)

Nakon ispravno popunjenih polja 1-3,
aktivira s taster za nastavak, odnosno
prelazak na popunjavanje M-A obrasca

Slika 17.

Nakon klika na dugme ,Dalje”, Slika 17. - (4), otvorice se forma koja odgovara M-A obrascu i koja je
delimi¢no popunjena (podacima o licu iz ranijih unosa). Ona se sastoji iz tri dela:

e Opsti podaci o osiguraniku — osiguranom licu — ovde su iz baze Centralnog registra, povuceni/upisani
podaci o licu, a na osnovu unetog JMBG-a (podaci su aZurirani sa poslednjim unosom od strane prethodnog
obveznika). Izuzetak su osiguranici koji se po prvi put prijavljuju, gde je u njihovu prijavu potrebno popuniti sve
podatke iz prvog dela prijave. Polja oznacena sa crvenim kruzi¢em i usklicnikom u njemu, su obavezna i moraju se
popuniti. Slika 18.

1. JMBG
2. Prezime Ime 3.Pol (@) Muski () Zenski
4. Datum rodenja [E 5. Ime jednog roditelja
6. Opstina prebivaliéta - boravista o | PTTbroj
7. Mesto prebivalista - boravita
8. Ulica £ | Broj - Stan
9. Drzavijanstvo o
10. Kvalifikacija
11. Nosilac osiguranja Da
12. Srodstvo sa nosiocem osiguranja BiiZe srodstvo sa nosiocem osiguranja 13. JMBG nosioca osiguranja
Slika 18.

Ukoliko osiguranik postoji u sistemu Centralnog registra, prilikom popunjavanja pocetne forme,
automatski ce se iz Jedinstvene baze Centralnog registra popuniti sledeca polja Opstih podataka o osiguraniku
Slika 18.:

Polje 1. JMBG,

Polje 2. Prezime i ime,

Polje 3. Pol,

Polje 4. Datum rodenja,

Polje 5. Ime jednog roditelja,

Polje 6. Opstina prebivaliSta-boravista,

Polje 7. Mesto Prebivalista-boravista, PTT broj,

Polje 8. Ulica, broj, podbroj i stan (Opciono),

Polje 9. Drzavljanstvo,

Polje 10. Kvalifikacija,
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Polje 11. Nosilac osiguranja (u slu¢aju prijave nosioca osiguranja bilje uneto ,,Da“

Polje 12. Srodstvo sa nosiocem osiguranja, BliZze srodstvo sa nosiocem osiguranja (samo za osigurana
lica)

Polje 13. JMBG nosioca osiguranja (samo za osigurana lica).

\

Napomena : Obratiti paznju na:

a) Ukoliko je identifikator lica (JMBG ili EB broj) formalno ispravan, a ne prolazi kontrolu po
modulu, korisniku ¢e to biti napomenuto, ali to neée uticati na proces prijave na osiguranje;

b) Prikazani podaci su podaci sa poslednje aktivne prijave na osiguranje. Potrebno je izvrsiti
proveru prikazanih podataka i izmenu istih, ukoliko je doslo do promene;

c) Ukoliko lice ne postoji u bazi Centralnog registra, a JMBG postoji u bazi MUP-a, sva (polja
prikazana su na Slici 18.) popunjavaju se ruc¢no (osim polja JMBG, Pol i Datum rodenja koja ¢e
biti popunjena na osnovu informacija dobijenih iz baze registrovanih JMBG-ova MUP-a.

d) Unos adrese, koja se unosi kao uredena trojka Opstina, naseljeno mesto i ulica (uvek ovim
redosledom, za svaki novi unos/ispravku adrese),

e) Adresni broj unositi samo osnovni, u prvo polje, a u drugo eventualno broj stana.

e Podaci o osiguranju — ova sekcija sadrzi podatke vezane za osnov osiguranja, datumske odrednice
(pocetak osiguranja, trajanje ukoliko je re¢ o angaZovanju na odredeno vreme i sl.), zanimanju prema
radnom mestu, stepenu struéne spreme prema radnom mestu, radno vreme u toku nedelje, vrste
zaposlenja odredeno/neodredeno, period angazovanja ukoliko je zaposleni na odredeno vreme, Slika 19.
Takode, vazi upozorenje da su polja oznacena sa crvenim kruziéem i uskliécnikom u njemu,obavezna za
unos i ukoliko ih ne popunite necete moci da sacuvate prijavu u sistem. Polje osnov osiguranja je
popunjen, jer ste ga prethodno odabrali/uneli.

1l PODACI O OSIGURANJU
(©14. Datum pocetka osiguranja lj]

ov osiguranja

716. Zanimane - prema radnom mestu 5]

(D17. Vrsta i nivo kvalifikaciia prema radnom mestu ‘ - |

(D18. Radno vreme sati nedefino

D19. vrsta zaposienja () neodredeno () odredeno 19a. Trajanje meseci

©20. Zaposten kod vise posiodavaca () da () ne

20a. Drzava upuéivanja

23. Posebni podaci 0 osiguraniku | -

24 Korisnik prava iz penzijskog i invalidskog osiguranja | -

Slika 19.

U ovom delu popunjavaju se sledeca polja :

Polje 14. Datum pocetka osiguranja,

Polje 15. Osnov osiguranja (upisuje se izbor sa prethodnog prozora u formi sifra — tekstualni opis),
Polje 16. Zanimanje,

Polje 17. Vrsta i nivo kvalifikacija prema radnom mestu,

Polje 18. Radno vreme (nedeljni fond radnih ¢asova),

Polje 19. Vrsta zaposlenja (odredeno, neodredeno),

Polje 19a. Trajanje,

Polje 20 . Zaposlen kod vise poslodavaca (da, ne)
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Polje 20a. Drzava upudivanja (za odredene osnove osiguranja unosi se Sifra drzave u koju se osiguranik
upucuje na rad),

Polje 21. Datum prestanka osiguranja,

Polje 22. Osnov prestanka osiguranja,

Polje 23. Posebni podaci o osiguraniku,

Polje 24. Korisnik prava iz penzijskog i invalidskog osiguranja.

\

Napomene :

a) Preporuka ja da datum pocetka osiguranja, zbog ispravnog formatiranja, unosite preko
kalendara dostupnog sa desne strane polja za unos,

b) Polje 15. je zaklju¢ano i ne moze se menjati na ovoj strani. Osnov osiguranja je moguée menjati
jedino odustajenjem i povratkom na prethodnu masku

c) Takode, polja 16.i 17. birate iz padajuce liste koristeci ugradene filtere(zapo¢nete unos npr.
zanimanja, a sistem u padajucdoj listi, ispod, nudi zanimanja koja odgovaraju zadatom filteru),

d) Trajanje angaZovanja, ukoliko je re¢ o angaZovanju na odredeno vreme, je obavezno polje za
unos i unosi se u celim brojevima (mesecima), bez decimala, odnosno broja dana,

e) Radno vreme se unosi sa jednom decimalom u skladu sa brojem radnih sati iz ugovora o radu
(vodite racuna da je za punoletna lica maksimum 40 radnih sati nedeljno, dok je za lica mlada
od 18 godina maksimum 35 radnih sati nedeljno),

f) Opcija ,Zaposlen kod vise poslodavaca” vrednost ,,DA“ se obelezava ukoliko je osiguranik
radno angazovan kod drugog obveznika sa nepunim radnim vremenom.

e Podaci o obvezniku plaéanja doprinosa — U ovom delu prijave se nalaze podaci vezani za obveznika
placanja doprinosa (naziv i sediste obveznika, adresni podaci, podaci o poslovnim jedinicama — naziv
poslovne jedinice i adresa, delatnost, PIB i MBR obveznika). Mati¢ni podaci o Obvezniku ne mogu se
menjati od strane Ovlas¢enog/ih lica (Tacke 25, 27, 28, 29, odnosno 30 i 31 za poljoprivredna gazdinstva),
veé se ta promena sprovodi automatski putem servisa, u zakonom predvidenom postupku kod
organizacija nadleznih za njihovu registraciju (APR-a i Poreske Uprave), Slika 20.

1l PODACI O OBVEZNIKU PLACANJA DOPRINOSA
(im Zim a placan) a

Ulica Broj

26. Mesto rada/ogranka ili izdvojenog mesta
Izbor posiovne jedinice
[[] Nova posiovna jedinica
Opétina Mesto PTT broj

Ulica Broj

27. Delatnost

28. Matiéni broj registra 29.PIB

30. JMBG/EB obveznika placanja doprinosa

7)33. E-mail ‘

Slika 20.

Korisnik/ovlaséeno lice obveznika u ovom delu ima moguénost izmene, samo u pogledu Mesto
rada/ogranaka ili izdvojenog mesta jedinice (odnosno uvodenja nove i/ili izbora postojeée poslovne jedinice
obveznika), polja pod Tackom 26., kao i unosa druge e-mail adrese (na koju ¢e pristizati obavestenja vezana za ovu
prijavu), Tacka 33.

Izbor poslovne jedinice se moZe vrsiti pretragom veé unetih poslovnih jedinica (u tom slucaju ée se
automatski popuniti polja vezana za adresne podatke poslovne jedinice). U slu¢aju da poslovna jedinica ne postoji
potrebno je ,Cekirati, kvadrat pored polja Nova poslovna jedinica. Na taj nacin se , otkljuavaju” polja za adresne
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podatke u okviru tacke 26 ,SedisSte poslovne jedinice”. Napominjem da se unos nove poslovne jedinice radi kroz
registraciju prve prijave zaposlenog u toj poslovnoj jedinici, Slika 20.1.

\\\CENTRALNI REGISTAR
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Prijava na obavezno socijalno osiguranje B Registruyj m
2 Prijava 25. Naziv (ime i prezime) i sedidte obveznika placanja doprinosa
@ Promena/Odjava/Pregled :]

¢ Pregled zaposlenih

( Naslovna

26. Mesto rada/ogranka ili izdvojenog mesta

[, Opsti podaci

© Dodela oviascenja

Mesto PTT broj
[» Pregled doprinosa

@ Uverenja i izvestaji

® RFZO

[1,;”| ]
T,

Slika 20.1.

Ukoliko je kao identifikator obveznika pla¢anja doprinosa unet JMBG automatski se iz Jedinstvene baze
CR-a, popunjavaju sledeca polja: Naziv (Prezime i ime) i Sediste obveznika pla¢anja doprinosa (1), IMBG/EB (6),
Opstina, Mesto, PTT broj, Ulica, Broj, Podbroj, Datum podnosenja Prijave (Tacka 34) i Datum Prijave (Tacka 35)
Slika 20.1.

Napomena:

a) Preporuka je da se pre snimanja/registrovanja prijave, proveri ova sekcija, odnosno validnost i celovitost
podataka,

b) Ukoliko je identifikator obveznika pla¢anja doprinosa formalno ispravan, a ne prolazi kontrolu po modulu (za

slucaj da je identifikator JIMBG), korisniku ce to biti napomenuto, ali to nece uticati na proces registracije,

c) Prikazani podaci su podaci sa poslednje aktivne prijave na osiguranje,

d) Polje koje ima crveni kruzi¢ sa usklicnikom mora biti popunjeno (korisnik se obavestava porukom ispisanom

crvenim tekstom u zaglavlju radnog prozora, o obavezi popunjavanja sledeéeg polja),

e) U ovom segmentu obavezno je i polje ,,33. e-mail”, Slika 21., a u koje treba upisati radnu e-mail adresu
podnosioca prijave (na ovu mail adresu e biti poslato obavestenje sa M-A obrascem za prijavu, buducu odjavu
ili obavestenje o sistemski generisanoj programskoj odjavi). Preporuka je da mail adresa bude ne
personalizovana, odnosno da glasi, npr. kadrovi@“mail domen.rs”ili HR naziv_obveznika@“mail domen.rs“.
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Bl Prijava na obavezno socijalno osiguranje Po zavrsetku unosa aknvlva::e se tapler "Registruj” koji se uneta
prijava snima
@ Nasiovna
3 jodinica =

2 prjava
&5 Promena/OdjavalPregied
¢ Pregled zaposlenin

B Opsti podact i U

@ Dodela oviatenja . DGR coves | Obratite paznju na unos email adrese (pre registracije,

AN | odnosno snimanja prijave), jer sistem kontrolise unete
i na kof G karaktere i strukturu email adrese. Ukoliko nije
ispostovan pravilan unos email adrese (koja je inaée

[ Pregled doprinosa

o 2 Datum dejstva promens| - obavezno polje) dobicete poruku o gresci ("Status 3" - 33 E-mat ‘
Q2 uverenja i izvestaji greska u poljima forme)

P RFZO

V POSEBNE IZJAVE OSIGURANIKA - PODNOSIOCA PRIJAVE

Podaci o osiguranju

Slika 21.

f) Dokazi — Poslednja sekcija prijave sadrZi spisak dokumenata koja je prilazu uz prijavu i koja u predvidenom obliku
moraju biti arhivirana u personalnom dosijeu zaposlenog, a na zahtev prezentirana nadleznim organima.
Ponudena dokumenta su locirana u levom pravougaoniku , Dokazi — Potrebni dokazi“ Slika i dvoklikom misa ili
obelezavanjem pa klikom na strelicu, se prebacuju u desni pravougaonik ,,Podneti dokazi“, Slika 22.

Potrebni dokazi

© Podneti dokazi -

AKO SE ZASNIVA RADNI ODNOS SASTR

FOTOK ICNE KARTE

()  UGOVOR O RADU ILI AKT O ZASNIVANJU RADNOG ODNOSA »

UKOLIKO SE PRVI PUT

FOTOKOPIJA DIPLOME ILI UVERE!

RESENJE ORGANIZ

Vam je u trenutku podnos$enja prijave navedeni dokument predat i da je
odlozen u personalni dosije zaposlenog

QUBANIAO.UIVRT Prebacivanjem "neophodnog" dokaza za podneti tip prijave, potvrdujete da ]

R ——————.—_
V POSEBNE IZJAVE OSIGURANIKA - PODNOSIOCA PRIJAVE

34, Datum podnosenja prijave

35. Datum prijave

Slika 22.

Kada su sva polja popunjena i naknadnom proverom ustanovljeno da su svi uneti podaci tac¢ni, klikom da
dugme ,,Registruj“, pocinje proces upisa prijave u sistem. Ukoliko je prijava podneta na nacin da je nemoguca
koegzistencija viSe prijava istovremeno (rad kod vise poslodavaca ,NE“, odnosno pun nedeljni fond radnih sati)
sistem Ce izbaciti upozorenje da ce biti ,programski odjavljene” sve postojece aktivne prijave (istog ili niZzeg
prioriteta osnova osiguranja), Slika 30.
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Prijava na obavezno socijalno osiguranje

IV DOKAZ| o

/\ Upozorenje
V POSEBNE IZJAVE OSIGURANIKA - PODNOSIO (R sl

Podaci o osiguranju

p— [~ ] ]

Slika 30.

Ukoliko potvrdite Vas unos, prelazite na ,dijalog” za potpisivanje podnete prijave, unosom PIN-a sertifikata
ovlascenog lica sa Cijim sertifikatom je uredena prijava.

Ukoliko je sve u redu, u radnom prozoru ¢e se pojaviti .pdf prikaz M-A obrasca prijave, Slika 31. - (1). U
podmeniju sa leve strane, biée ispisani podaci o licu: ime, prezimena i JMBG, Slika 31. —(2), kao i dodatne opcije
za prikaz podataka o osiguranju. M-a obrazac mozZete odStampati, Slika 31. - (3) ili saCuvati /preuzeti u
elektronskom obliku kao .pdf fajl, Slika 31. - (4).

Obparu MA

Podaci o osiguranju NOTBPAA O NOAHETO NPUIABM, NPOMEHM M O/JABM HA OBABESHO COLMIANHO OCHIYPAHE

Bpemesmehons| 04002023 143027
Osigurana ica e ——

Pregled doprinosa

17,8972 1 et Kea e e PO MECTY
0

70 3anoches w0 mee nocrRN HE 202 fgmana yryhwnans
21 Batym npecrame comypas 22,0040 et ccaryps
g

IV AUCTA NOANETUX AOKA3A

SOTOKONMIA NIKSHE KAPTE
YFOBOP O PARY WM AKT O JACHBAHY PAGHO ORHOCA

Slika 31.

Napomene:

a) Ukoliko primetite gresku u unosu podataka na prijavi, a nakon Sto ste je uneli u bazu CROSO-3,
odnosno snimili, prijavu (promenu, odjavu) je mogude stornirati. podnete prijave na osiguranje na
Portalu, moguce je do kraja dana koji je naveden u polju 14. Datum pocetka osiguranja. Storniranje
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odjave i promene je moguce do kraja dana kada su iste i registrovane. Nakon isteka ovih rokova
storniranje pogresno podnete prijave/promene/odjave moguce je samo na Salterima nadleznih filijala
RFPIO ili RFZO.

b) Proverite u podeSavanjima za vas WEB pretraZivac, na koji nacin se ,,prihvataju” .pdf fajlovii po potrebi
podesite da ih otvara u prozoru pretrazivaca, umesto da ih ¢uva/snima na disk.

Nakon klika na dugme ,,Podaci o osiguranju“, u podmeniju sa leve strane, bi¢ete vraéeni na pregled prijava
na osiguranje za lice, gde ¢e u poslednjem redu biti upravo podneta prijava, Slika 32. —(2), dok ¢e podaci o imenu,
prezimenu i JIMBG osiguranika biti locirani u podmeniju sa leve strane ovog prozora, Slika 32. — (1).

CENTRALNI REGISTAR

Podaci o osiguranju

Podac o osiguranju
Tip pieve Datumpot.. Datumdejs.. Doumpres.. OSiovosig.. Osovpies.. Zanimanje-fadnom.. S3.-fadnomesto  Visiazap.. Radnovi. Zaposien.. Obverk piséanad.. PIBUMBG Ares

Osigurana ica

Pregied doprinosa

podataka podev od 06.08 2013 godine, jer je Jedinstvena baza Centralnog registra obaveznog socijainog osigurania uspostavijena na osnovu podataka preuzeth iz aktvmh priava raniih baza podatake organizacijs obaveznag sociainog

Slika 32.

4.2.2 Prijava za osigurano lice

Prijavu za osigurano lice zapocinjemo klikom na funkcionalnost ,Prijava“ i odabirom opcije ,,Ne“ na
pitanje da li je prijava za nosioca osiguranja (Slika 33. — korak (1)), a sistem ¢e nam nakon toga otvoriti polja za
unos JMBG/EB nosioca osiguranja (,,Osiguranik”) i IMBG/EB osiguranog lica (,,Osigurano lice®).

©2013. Centraln registar obaveznog sociainog osiguraria | Oriadinskih biigada be. 1, Nov BE0grad | W C1050.00v 5 | IDEXsosa 15 | 1el +381 11 3110 365
Drugi korak - Cekirate Tip
prijave za "Osigurano lice”
Treci korak - Unosite JMBG (ill EB)
nosioca osiguranja - zaposlenog

Cetvrti korak - Unosite JMBG (ili EB)
osiguranog lica {dete, supruznik)

- Dalje

(CENTRALNI REGISTAR

Podaci o osiguranju Sestiti korak - Klikom na taster "Dalje"
prelazite na popunjavanje M-A forme

obrazca prijave

ornirane:

. prave Tip prijave Datum poé...  Dotumdejs... Datumpres.. Osnovosig.. Osnovpres.. Zamimenje-radnom.. Ss.5.-radnomesto  Wistazap.. Radnovr.. Zaposien.. Obveznikplacomjad... PIBUMBG Adresa so

poslednju aktivnu prijavu kod ulogovanog obveznika (odnosno

Peti korak - Obelezavate jednim kiikom, levim tasterom misa,
polisu osiguranja, preko koje ée se osigurati osigurana lice)

Slika 33.
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Unos se obavlja po slede¢em redosledu, Slika 33.:

Prvo se bira funkcionalnost ,,Prijava” — (1),

Zatim se bira tip prijave — , Osigurano lice” — (2),

Nakon toga se unosi JMBG/EB nosioca osiguranja, polje , Osiguranik” — (3),

Nakon toga unosite JMBG/EB osiguranog lica, polje , Osigurano lice” — (4),

U tabeli ,,PODACI O OSIGURANJU“, pronadete i obelezite levim klikom miSa poslednju aktivnu
prijavu na osiguranje kod obveznika — (5),

6. Na kraju kliknite na taster , Dalje” — (6).

vk wNeE

Na sledecoj ,radnoj“ povrsini, pojavice se forma M-A obrasca za prijavu osiguranog lica. Prvi deo ove
prijave je oznaéen sa , 1. OPSTI PODACI O OSIGURANIKU — OSIGURANOM LICU*“, Slika 34.

CENTRALNI REGISTAR
\%:/‘ G5 408U R OSNAAA

© 2013, Centraini registar obaveznog sociainog osiguranja | Omiadinsidh brigada br. 1, Novi Beograd | www croso.gov.rs | lo@crosors | tel. +381 11 3110 365

Slika 34.
Sistem je oznacio prijavu kao prijavu za osigurano lice tako Sto je u polje ,, 11. Nosilac osiguranja“ upisao
,Ne“—(3), sto je rezultat izbora na prethodnoj strani, kao polje ,,13. JIMBG nosioca osiguranja“ — (5). U
ovom delu potrebno je popuniti polje ,, 12. Srodstvo sa nosiocem osiguranja“ i , Blize srodstvo sa
nosiocem osiguranja“ sa jednim od ponudenih moguénosti iz padajudih lista — (4).

Sledecda celina se odnosi na podatke o samom osiguranju i na formi je obeleZzena sa ,2.PODACI O
OSIGURANJU“ — Slika 35.

&;!FAP" AL 2013 Centrain registar obaveznog socsalnog osigurarsa | Omiadinsidh bigada be. 1, Novi Beograd | www cros0.govis | nfo@croso s [ fel +381 11 3110 365

&5 Promena/Odjava/Pregled
¢ Pregled zaposienih
[ Op3t podaci

@ Dodela oviaséenja

[» Pregled doprinosa

QO Uverenja | zveltaj

Slika 35.

Kako je re¢ o osiguranom licu sva polja su unapred popunjena osim polja ,14.Datum pocetka osiguranja“.
Osigurana lica stupaju u osiguranje danom podnoSenja prijave na osiguranje, odnosno istupaju iz osiguranja
danom podnosenja odjave sa osiguranja.
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Sledeée celine se odnose na obveznika pla¢anja doprinosa i nosi naziv ,3. PODACI O OBVEZNIKU
PLACANJA DOPRINOSA“ — (1), odnosno spisak podnetih dokumenata ,DOKAZI“ — (2) dostavljenih prilikom
podnosenja ove prijave — Slika 36.

({CenTraLM REGISTAR ©.2013. Contra rogtrcbavezno socsanog ospurae | sk bigada ., Nov Beogad | v o g0 | Moo . 381 113110365 a . -
=
“« " "
Prijava na obavezno socijalno osiguranje l &) Registruj Odustani
Nova porkuna jedinica -

IV DOKAZI

Potrabnl dokazi Podnet dokaz!

V POSEBNE IZJAVE OSIGURANIKA - PODNOSIOCA PRUAVE

Slika 36.

Napomena: U treéem delu prijave koji se odnosi na podatke o obvezniku - (1), korisnik niSta ne
menja/unosi, dok se u delu koji se odnosi na podnete dokaze — (2), Korisnik selektuje iz levog pravougaonika
,Potrebni dokazi“ dokaze koje poseduje za registraciju prijave na osiguranje i iste prebacuju u desni pravougaonik
“Podneti dokazi” dvoklikom misa na svaki dokaz ili obeleZzavanjem dokaza pa klikom na strelicu

Obveznik je u obavezi da ova dokumenta cuva u personalnim dosijeima zaposlenih lica i da ih, na zahtev
ovlaséenih lica/organa, prezentuje.

Nakon jos jedne provere i verifikacije unetih podataka, klikom misa na dugme ,Registruj“ — (3), pojavice
se prozorcic¢ za unos PIN-a, a nakon uspesno ocitanog sertifikata.

Ukoliko je prijava bez formalnih, odnosno logickih greski, u slede¢em prozoru pojavice Vam se forma sa
M-A obrascem, Slika 37.

gt_n}m REGISTAR

Slika 37.

M-a obrazac mozete saCuvati u elektronskom obliku (.pdf) ili odStampati, Slika 37.— (1) i (2). Inace
prijavi osiguranog lica moZete pristupiti direktno iz funkcionalnosti “Promena/Odjava/Pregled”
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unosenjem JMBG lica, pozicioniranjem na traZzenu prijavu i odabirom akcije “M-A”, u meniju iznad tabele
sa pregledom osiguranja.

4.3 Promena/odjava/pregled

,,,,,, obaveznog socijalnog osiguranja | Omiadinskih brigada br. 1, Novi Beograd | wwwcroso.gov.rs | info@croso.rs | tel. +381 11 3110 365

Izbor osiguranika
{x Naslovna

2 Prijava

& Promena/Odjava/Pregled

A Pregled zaposienih

[82 Opsti podaci

© Dodela oviadtenja

[ Pregled doprinosa

@ Uverenja i izvestaji

® RFZO

Slika 38.

Ova funkcionalnost omoguéava korisniku da :

e |zvrSi promenu na postojecoj prijavi za obavezno socijalno osiguranje

e |zvrsi storniranje pogresno podnete Prijave/Odjave/Promene

e lzvrsi odjavu sa osiguranja za lice koje je prijavljeno kod obveznika pladanja doprinosa ili
osigurano lice,

e lzvrsiuvid u M-A obrasce podnetih prijava, odjava i promena kod obveznika pla¢anja doprinosa
za konkretnog osiguranika/osigurano lice.

Na Slici 38., je prikazan izgled radnog ekrana, nakon izbora funkcionalnosti ,Pomena/Odjava/Pregled”
Elementi radne povrsine su :

e Funkcionalnost ,,Promena/Odjava/Pregled” (kada kliknete na ovu funkcionalnost, otvorice se
e prozor za unos JMBG/EB — (2), a kada unesete Zeljeni JIMBG/EB osiguranika,

e aktivirace se taster ,Dalje” — (3)

Klikom na taster ,,Dalje”, a ukoliko je uneti IMBG, odnosno EB za strance validan i postoje podaci za lice, otvara
se radni prozor po strukturi slican prikazu na Slici 39.
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Podaci o osiguranju
Ko stornirane

nja | Omladinskih brigada be. 1, Novi Beograd | www croso.govrs | info@croso rs | tel. +381 11 3110 365

»
1

& a }) n
2 l Podaclooslgunn]uH: l /.
=] ot o @ Br. prijave o1 9. Osnov pres. Zanimanje ,7{ $.5.5. - radno m Vrsta zap. Rad:

igurana I
= Pregled doprinosa l‘@ /
B

@ P @

Slika 39.

Na ovoj strani se izdvajaju informacije/opcije u podmeniju:
e Informacija o posmatranom licu (ime, prezime, IMBG/EB) - (1),
e lzabrana opcija prikaza podataka - (2), kako u podmeniju, tako i u radnom delu prozora,
e Izbor (moguénost) prikaza podata o osiguranim licima - (3), naravno ukoliko su takve prijave
registrovane,
e  Prikaz pregleda plac¢enih doprinosa za posmatrano lice za period - (4),

U radnom delu prozora se izdvajaju :

e Opcija ,Uklju¢i stornirane”, koja omogucava prikaz storniranih prijava (koje se prikazuju u
hronoloski ispravnom redosledu u tabeli sa pregledom osiguranja) — (5),

e Pregled prijava, promena i odjava posmatranog lica, kod ulogovanog obveznika — (7),

e Izborom reda (sa prijavom, promenom, odnosno odjavom) u ovoj tabeli levim klikom tastera misa —
(8),

e aktivira se meni sa dodatnim opcijama — (6), koje su raspolaganju ovlas¢enom licu.

Napomena: Nisu sve dodatne opcije (6) uvek dostupne (npr. ukoliko stanete na , Odjavu“ nece vam se
aktivirati ,,odjava” u dodatnim opcijama, ili ako stanete na ,promenu” neée vam se aktivirati promena u dodatnim
opcijama, ne moZete stornirati stornirano i sl.). Pozicioniranjem misa (levim klikom) na odgovarajucu
prijavu/promenu/odjavu aktiviraée vam se dodatna opcija ,M-A Obrazac” koja vam prikazuje M-A obrazac
odabrane prijave/promene/odjave (prikazani obrazac mozZete preuzeti i saCuvati na vasem kompjuteru ili
odstampati). Podse¢amo vas da su .pdf formati M-A obrazaca, generisani i dostupni samo za prijave unete
elektronski u bazu CROSO, odnosno od 03.08.2013. godine, a nisu dostupni za prijave/promene i odjave preuzete
iz migracije (pre ovog datuma).

4.3.1 Pregled prijave

Pregled prijave podrazumeva ekranski prikaz unetih podata, za selektovanu prijavu. Takode iz ove opcije
je mogucde uraditi i prikaz .pdf fajla, M-A obrasca (ukoliko je dostupan), Slika 40. U svakom trenutku moguce je
aktivirati pregled podnetih prijava za lice kod obveznika pladanja doprinosa.
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% Pregled M Obrasca a
L] 1 OPSTI PODACI O OSIGURANIKU - OSIGURANOM LICU

Q i
led Podaci 0 osiguranju

Bl osguanaiica o

» Pregied doprinesa

B

) e

¥

Q

@

1| PODACI O OSIGURANJU

| =a ]

Podaci o osiguranju

Slika 40.

4.3.2 Promena

Promena se vrsi tako Sto korisnik iz tabele izabere poslednju aktivnu prijavu, a zatim klikne na dugme
“Promena”. Otvara se novi prozor Promena obaveznog socijalnog osiguranja, Slika 41., gde korisnik moze da vrsi
promene (mogu se menjati samo polja koja su otklju¢ana za menjanje, a koja zavise od osnova osiguranja). U
zaglavlju radnog prozora navedena je izabrana opcija/funkcionalnost za rad —(2), a ispod crvenim slovima ispisan
redni broj sledeceg obaveznog poljla za unos. Sa leve strane su istaknuti podaci o osiguraniku (1) i opcija prikaza
podataka.

Polja koja se ne mogu menjati su 1. JIMBG, 11. Nosilac osiguranja (“Da”) — iz prvog dela prijave (slika Slika
41. — (5)) i 14. Datum pocetka osiguranja i 15. Osnov osiguranja, iz drugog dela prijave, odnosno podataka o
osiguranju (Slika 42. — (5)).

(CENTRALNI REGISTAR

©2013 Centrani registar obaveznog sociainog osiguranja | Omiadinskih brigada br. 1, Novi Beograd | www crosa

| info@crosors | tel +381 113110 365 . v

(@

Podaci o osiguranju

Osigurana lica )
wwww Pol (@) Muski () Zenski

Pregied doprinosa

w 1 & 0 ®

g v @

}

Slika 41.

Polja koja se mogu promeniti iz role (uloge) obveznika pla¢anja doprinosa:
U prvom delu forme za promenu (opsti podaci o osiguraniku - osiguranom licu) — (4), mogu se promeniti sledeci
podaci:
- Polje 2. Prezime i Ime,
-Polje 5. Ime jednog roditelja
- Polje 6. Opstina prebivalista,
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- Polje 7. Mesto prebivalista,
- Polje 8. Ulica i broj (podbroj i broj stana su opcioni podaci),
- Polje 10. Kvalifikacija.

(8 ENTRALNI REGISTAR
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Podaci o osiguranju
Osigurana lica

Pregled doprinosa 16. Zanimanje - prema radnom mestu

7. Vrsta i nivo kvaifikacija prema radnom mestu

a (@) neodredeno () odredeno 19a Tragnje meseci

Slika 42.
U drugom delu forme za promenu (podaci o osiguranju), Slika 42., mogu se promeniti sledeéi podaci:

- Polje 16. Zanimanje,

- Polje 17. Stepen stru¢ne spreme prema random mestu,

- Polje 18. Radno vreme,

- Polje 19. Vrsta zaposlenja (to jest izbor: odredeno ili neodredeno),

- Polje 19a. Trajanje (ukoliko se u polju 19. Vrsta zaposlenja promeni podatak, te umesto
podatka o neodredenom zaposlenju izabere odredeno, mora se popuniti 19a trajanje),

- Polje 23. Posebni podaci o osiguraniku,

- Polje 24. Korisnik prava iz penzijskog i invalidskog osiguranja.

U tre¢em delu forme za promenu (podaci o obvezniku pla¢anja doprinosa), sva polja sa podacima o
obvezniku pladanja doprinosa su zaklju¢ana i ne mogu se menijati, Slika 43.

\CENTRALNI REGISTAR  _

S ©2013. Centrainy miadnskih brigada be. 1, Novi Beograd | www.

1ll PODACI O OBVEZNIKU PLACANJA DOPRINOSA
Podaci o osiguranju

Osigurana lica
Pregled doprinosa

26. Mesto radalogranka ill zdvojenog mesta

Opstina

Slika 43.
Obavezno je popuniti samo, Slika 43.— (5):

- Polje 32. Datum dejstva promene (popunjavanje ovog polja vrsi se ili upisom Zeljenog datuma
ili izborom datuma iz prikaza kalendara), kao i
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- Polje 33. E-mail (unosi se podatak o mail adresi, na koju ce biti poslat M-A obrazac podnete
promene i u buduénosti, eventualano, obavestenje o programskoj odjavi).

U Cetvrtom delu forme za promenu, Slika 44. — (4), potrebno je uneti, zakonom predvidjene, dokaze za
sprovodjenje promene. Ova dokumenta se ¢uvaju u personalnom dosijeu zaposlenog/osiguranika

gnguﬂ REGISTAR

Podaci o

Osigurana lica

Pregled doprinosa

Podaci o osiguranju

[2]e]

Br. prijave Tip prijave Datum poé. Datumdejs... Datumpres... Osnov osig g.. Osnovpres.. Zanimanje-radnom.. S35 -radnomesto  Vrstazap. Radno vr. z

Slika 44.

4.3.3 Odjava

Selektovanjem poslednje aktivne prijave i aktiviranjem menija iznad tabele sa pregledom osiguranja
osiguranika, odabiramo opciju ,,Odjava“, kojom se osiguranik odjavljuje sa obaveznog socijalnog osiguranja kod
obveznika pla¢anja doprinosa.

_&N[RALNI REGI;Y{R
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Odjava sa obaveznog socijalnog osiguranja a e
@ 21. Datum p ja: Podatak je

Il PODACI O OSIGURANJU

Podaci o osiguranju

Osigurana lica

Pregled doprinosa

sati nedeljno

0. Zaposien kod vide poslodavaca
El\\ 2 Drzava
21 Da "
@/’ : kot izt
23 Pose K

Slika 45.

Otvara se novi prozor Odjava sa obaveznog socijalnog osiguranja (Slika 45.). Kao i na prethodnim radnim
povrsinama u svakom trenutku imate ispisan izabranu opciju iz menija (“Odjava sa obaveznog socijalnog
osiguranja”), kao i redni broj i naziv sledeceg polja za unos - (2).

Korisnik popunjava otkljuc¢ana polja, u Il delu forme — “Podaci o osiguranju” — (3) :

- Polje 21. Datum prestanka osiguranja — (4), koji se moZe upisati rucno ili izabrati iz priloZenog kalendara i
- Polje 22. Osnov prestanka osiguranja — (5).
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kao i u lll delu forme — Polje 33. E-mail, Slika 46 — (4). Takode, korisniku se prikazuje obavestenje o
posledicama sprovodenja odjava, u smislu da ¢e odjavom osiguranika, sa osiguranja biti odjavljena i sva osiguranja
lica (koja su bila osiguranja preko osiguranika).

A\CENTRALNI REGIS

Odjava sa obaveznog socijalnog osiguranja
© 21. Datum prestanka osiguranja: Podatak je obavezan

1il PODACI O OBVEZNIKU PLACANJA DOPRINOSA

Podaci o osiguranju e | pracinme) T sedilte olweznia placanga o

Osigurana lica

Pregled doprinosa

26. Mesto radalogranka ili zdvojenog mesta

G

Slika 45.

Odjava sa obaveznog socijalnog osiguranja vrsi se na osnovu potrebnih dokaza —(3), Slika 46. . Da bi Odjava
bila sacuvana, korisnik mora da selektuje i potrebne dokaze (opisano u postupku prijave i promene na/za
osiguranje) iz kvadrata sa nazivom “Potrebni dokazi” — (4), prebace u kvadrat sa nazivom “Podneti dokazi”
(dvoklikom levog taster misa na Zeljeni dokaz ili selektovanje dokaza i klikom na “>”) — (5) i pritisne dugme
“Sacuvaj” — (6).

0 a o 3
036
N T . 5 2 6

Odjava sa obaveznog socijalnog osiguranja m

© 21. Datum prestanka osiguranja: Podatak je obavezan
()
Q ) IV DOKAZI

Podaci o osiguranju

Potrebni dokazi Podneti dokazi

— Osigurana lica

Pregled doprinosa

@

V POSEBNE IZJAVE OSIGURANIKA - PODNOSIOCA PRIJAVE

34. Datum podn

Podaci o osiguranju
Slika 46.

Nakon popunjavanja obaveznih polja, kliknite na taster “Sacuvaj”, Slika 46. — (6). Odjava se sa ispravnim
podacima i pravilno popunjenim poljima nakon validacije, prihvata u Jedinstvenu bazu, a korisniku se prikazuje
generisana potvrda o uspesnoj odjavi (M-A obrazac) u prozoru WEB pretraZzivaca. Ako korisnik ne Zeli da snimi
Odjavu, potrebno je pritisnuti dugme Odustani koje ¢e korisnika vratiti na prethodni prozor.

4.3.4 Storniranje
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Korisnicima portala CROSO je omoguéena ova opcijada storniraju pogreSno registrovanu
prijavu/odjavu/promenu. Storniranje podnete prijave na osiguranje na Portalu, moguce je do kraja dana koji je
naveden u polju 14. Datum pocetka osiguranja. Storniranje odjave i promene je moguce do kraja dana kada su
iste i registrovane. Nakon isteka ovih rokova storniranje pogresno podnete prijave/promene/odjave moguce je
samo na Salterima nadleznih filijalal RFPIO ili RFZO.. Kada korisnik posle unete prijave i poslate u sistem na obradu
shvati da ta prijava, iz nekog razloga, nije trebalo da bude podneta, moguce je pokrenuti akciju “Storniranje”, Slika
47.

7

(\CENTRALNI REGISTAR
»

Slika 47.

Korisnik mora da unese i razlog storniranja — (5). Storniranje prethodno registrovane Prijave/promene/odjave
se vrsi tako Sto korisnik izabere iz tabele “Podaci o osiguranja” Slika 47. — (2), konkretnu prijavu/promenu/odjavu
koju Zeli da stornira i obeleZi je klikom levog tastera na misu — (2), a zatim klikne na dugme “Storniranje” — (4), u
meniju — (3. Nakon toga se pojavljuje prozor u kome se bira razlog storniranja, Slika 48. — (5).

5 e
=

Odustan

Slika 48.

Korisnik ¢e biti obavesten ukoliko je storniranje nemoguce, zbog prekoracenja roka ili nekog drugog razloga.
Stornirane prijave se ne mogu videti na pocetnom ekranu, veé je potrebno izabrati opciju ,,Ukljui stornirane”. Za
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korisnike, ovlas¢ena lica obveznika pla¢anja doprinosa, moguce je videti stornirane prijave samo za datog
obveznika pla¢anja doprinosa (ne i za druge obveznike placanja doprinosa).

4.3.5 M- A Obrazac

Ova opcija u meniju omogucava uvid u obrazac registrovane prijava, promene iili odjave osim storniranih,
tako Sto se iz tabele izabere prijava, promena ili odjava a zatim klikne na dugme M — A Obrazac, Slika 49.

(\CENTRALNI REGISTAR

Ofpasnatih

Podaci 0 osiguranju MOTBPAA O NOAHETOS NPUIABM, POMEHU W OAJABM HA OBABESHO COLMIATIHO OCHIYPAIBE
E roupsns oumaat
1 onarm EYPANMKY - CCHTYPANOM ALY

002023 143027
Osigurana lica

Pregied dopnosa

Slika 49.

Sa ovog ekrana je takode mogudée sacuvati ili odStampati iste.
Napomena: Nisu dostupni M-A obrasci u .pdf format za prijave (promene, odjave) preuzete iz migracije,
odnosno Prijave podnete pre 05.08.2013. godine.

4.3.6 Osigurana lica

U radnom prozoru, u podmeniju sa leve strane ispod pregleda identifikacionih podataka za lice (JMBG,
ime i prezime), Slika 49.1. — (1) dostupna je opcija ,,Osigurana Lica“ — (2). Ova opcija pruza uvid u pregled istorije
osiguranih lica, prijavljenih na obavezno socijalno osiguranje preko posmatranog lica kao nosioca osiguranja, a kod
ovog obveznika, Slika 49.1. — (3).

((SENTRALN REGISTAR

fadinckah brigads br. 1, Nowi Baograd | www cr050.g

(

Osigurana lica

ime Prezime Jmbg Datum potetia osiguranja ‘Datum prestanka osiguranja

E{ ][\% [%l

Slika 49.1.
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Pored identifikacionih podataka za osigurano lice (JMBG, ime i prezime), u tabeli je prikazan i,,Datum pocetka
osiguranja“ — (5), odnosno datum prijave na osiguranje kao osigurano lice i eventualno ,Datum prestanka
osiguranja“—(6), ukoliko je osigurano lice preslo na drugog nosioca osiguranja ili na drugi vid obaveznog socijalnog
osiguranja.

4.3.7 Pregled doprinosa

U okviru funkcionalnosti ,Promena/odjava/pregled” Slika 49.2. — (1), sa leve strane u podmeniju, a za
posmatrano (odabrano lice) — (2), kao poslednja stavka se javlja , Pregled doprinosa“ — (3). Ova opcija omogucava
uvid u obracunate i placene doprinose za odabrano lice, kao i za funkcionalnost , Pregled doprinosa®“, osim sto je
u ovom slucaju ve¢ odabran JMBG lica (jer njegove podatke posmatramo), pa se tako skracuje vreme potrebno za
pristup Zeljenim podacima.

Podaci o osiguranju

enalOdjavaPregled

At Pregled zapossenin

[ Opst podact
@ Dodela ovtastenja a orgar ve

[> Pregled doprinosa

Q Uverenjai izvestap

@ RFZO

Slika 49.2.

Nakon klika na ovu opciju, otvorice se prozor, Slika 49.3., sa unapred podrazumevanim prikazom,
pregledom obracunatih i plaéenih poreza i doprinosa za lice — (4), za tekuéu godinu (svi meseci) — (3).
Podaci o obracunatim i pla¢enim porezima i doprinosima dostupni su od marta 2014.godine.

Pregled doprinosa fizickog lica 2 & A 4
GoDINA MESEC GODISNJAPRUAVA  DSNOVICA OBRACUNATORFPL.. PLACENORFPIOIS.. OBRACUNATORFPL. PLACENORFPIOP.. OBRACUNATORFZ.. PLACENORFZOISP.. OBRACUNATORFZ.. PLACENO RF
DOPRINOSI (8)
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4.4 Pregled zaposlenih

Ova funkcionalnost, Slika 50. — (1), omogucava pregled kako aktivnih osiguranika i osiguranih lica, tako i
svih onih lica koja su ikada bila prijavljena na obavezno osiguranje, kod posmatranog obveznika placanja
doprinosa.

CENTRALNI REGISTAR
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& Promena/OdjavaPregled G Ime Prezime CRbroj  Axtivan

¥ Pregled zaposienih
B Opsti podaci

Q) Uverenja | izvedtag

@ RFZO

Slika 50.

U radnom delu prozora ove funkcionalnosti razlikujemo sledeée elemente:

e (2)- lzbor prikaza aktivnih (Cekirana ,kucica”) ili neaktivnih (de-Cekirana/prazna ,kuéica”)
osiguranika (neaktivni — lica koje su nekada bila prijavljena kod obveznika, na sistem obaveznog
socijalnog osiguranja),

o (6)- Mogudi filteri za pretragu. Unosom podataka u neki od filtera, suzavamo broj prikazanih
redova u tabeli (7), odnosno olakSavamo pretragu, ukoliko nam nisu poznati svi elementi za
jednoznacnu identifikaciju (JMBG/EB bi trebalo da bude jedinstveni identifikator, pa bi njegovim
unosom trebalo da dobijemo samo jedno lice),

e (2.1)—Prikaz ili skrivanje filtera za pretragu zaposlenih,

e (4) - osvezavanje ekranskog prikaza (kod promene filtera)

e (5)— brisanje unetih polja u filter,

e (7)- Lista osiguranika (aktivnih ili svih postojecih u zavisnosti Sta ste odabrali u tacki (2)), koju je
moguce sortirati po kolonama u opadaju¢em, odnosno u rastu¢em redosledu (8), a koja moze biti
i na vise strana - (10)

e (9)- Izabrani — pojedinaéni osiguranik / bivsi osiguranik (postaje ,izabrani” onog trenutka kada ga
selektujemo jednim levim klikom misa.

e Klikom na ,,...“ u redu sa licem koje nas interesuje dobijamo opciju za pristup pregledu istorije
osiguranja tog lica kod ulogovanog obveznika (ovlaséenog lica obveznika) — Slika 51.
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Slika 51.

Ukoliko odaberete ,pregled” dobicete pregled istorije osiguranja, za odabrano lice (kao da ste prisli kroz
funkcionalnost ,,Promena/Odjava/Pregled), Slika 52.
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Podact 6 osTguran]u v
® Ui dn
28 Focaci o gfiguranju
& o oo Tip e o Ootumdejs...  Dtum pres...  Osnov os 6. Osov pres...  Zanimanje -radno p..  Rad Zapor Obveanikplacanjac... pmaG | A
5¢
E

Slika 52.

Napomena: U pregledu istorije osiguranja bice prikazani samo prijave, promene i odjave lica kod obveznika

na ciji je PIB ulogovano ovlaséeno lice.
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4.5 Korisnicki nalog

Nakon uspesnog prijavljivanja korisnika na portal, a i tokom trajanja sesije u gornjem desnom uglu ekrana
ispisano je ime i prezime i JIMBG ovlas¢enog lica, kao i naziv i PIB obveznika za koje je lice prijavljeno. Sasvim levo
u uglu ekrana, vidljiv je stilizovani trougao, Slika 53 — (1), a kada kliknete miSem na njega otvara se meni sa
pristupom opcijama za korisnicki nalog lica (3) i odjava sa portala.

@TM‘"' sl ©2013 Centraini registar obaveznog 50c§ainog osigurania | OmIadinskih brignda b, 1, Novi BEorad | www cr050.gov.s | Info@croso 1s | Tel +381 11 3110 365
@ Naslovna
R prjava
&5 Promena/OdjavaiPregled
¢ Pregled zaposienih

B Opati podaci

@ Dodela oviaséenja

[ Pregled doprinosa

Q) Uverenja i izvestaji p@ Dobrodosli “ s s

@ RFZO oo

Slika 53.

Pristupom korisnickom nalogu korisnika, ostavlja se moguénost korisniku da azurira/izmeni kontakt-
podatke (unete prilikom jednokratne registracije, tj. e-mail i broj mobilnog telefona), Slika 54. — (2).
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[Korisnicki nalog
@ Nasiovna

2 Priava
& Promena/OdjavaPregled

* Pregled zaposienin

Slika 54.
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4.6 Opsti podaci

Ova funkcionalnost ispisuje osnovne podatke o obvezniku placanja doprinosa, Slika 55.

CENTRALNI REGISTAR

izeti su iz baza podataka organa i organizacija nadleznih za registraciju obveznika placanja doprinosa

[ Promena/OdjavalPregled
A% Pregled zapasienin

[ Opsti podaci

© Dodela oviascenja

[ Pregled doprinosa

Q Uverenja i izvestaji

@ RFZO

itpso/10.10 24 110/ cbvezrik! 1066 19954 pst-podaci

Slika 55.

Ova funkcionalnost je informativnog tipa i daje trenutno azurne podatke o obvezniku pla¢anja doprinosa
u bazi CR-a. Ovi podaci se automatski ,,poviace”, odnosno upisuju u treci deo prijave i mogu biti azurirani u bazi
podataka o obveznicima:

e automatski, od strane servisa, a prema novom stanju upisanom u APR (ukoliko je obveznik
registrovan i upisan u APR),
e automatski, od strane servisa, a prema novom stanju dostavljenom iz PU (za sve ostale korisnike).

Podaci sadrze informaciju o adresi sedista obveznika, nazivu obveznika, PIB-u i MBR obveznika, kao i Sifre
delatnosti.

4.7 Dodela ovlascenja

Ova funkcionalnost omogucava korisnicima da dodeljuju, menjaju obim ili opozivaju ovlasc¢enja za rad na
portalu CROSO. To mogu da rade isklju¢ivo oni korisnici, koji imaju dodeljena ,, Administratorsko ovlas¢enje“ za
rad na portalu na svom korisnickom nalogu, kod obveznika pla¢anja doprinosa .

Lice se moze ovlastiti za:

e Osnovni pregled — ovlas¢enje koje dozvoljava pregled podataka o osiguranja zaposlenih kod datog
obveznika pla¢anja doprinosa,

e Pregled doprinosa — ovlas¢enje koje dozvoljava pregled podataka o doprinosima zaposlenih kod datog
obveznika pla¢anja doprinosa,

e Podnosenje prijave — ovlas¢enje koje dozvoljava podnosenja prijave/promene/odjave za datog obveznika
plac¢anja doprinosa,

e Administratorsko ovlaséenje — ovlaséenje koje dozvoljava dodelu/ukidanje svih ovlaséenja, dodavanje
novih korisnika ...,

e Poslovna ovlaséenja — ovlaséenje kojim se dodeljuju ili ukidaju sledeéa ovlas¢enja: Osnovnog pregleda,
Pregleda doprinosa i Podnosenja prijava u sistemu Centralnog registra.
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Tabelarni prikaz nivoa ovlaséenja

Osnovni pregled (pregled podataka o osiguranju)
Pregledi doprinosa

Podnosenje prijave

Administratorsko ovlaséenje

Poslovna ovlascenja

N|=lWwlwlw

DW=

Napomena: Nizi broj oznacava visi prioritet

Preporuka je da zakonski zastupnik sebi ili nekom licu (jedno ili vise), dodeli Administratorsko ovlascenje,
odnosno ovlas¢enje najviSeg nivoa (nivo ovlaséenja - 1). Lice koje ima ovo ovlaséenje, ovlaséeno je samo da
dodeljuje sva ostala ovlas¢enja (Poslovno ovlaséenje, Osnovni pregled, Pregled doprinosa, Podnosenje prijave),
ukljuéujuci i Administratorsko ovlaséenje.

Lice koje poseduje poslovno ovlaséenje (nivo ovlas¢enja —2), moZze samo da dodeljuje ili ukida ovlaséenja
niZzeg prioriteta (Osnovni pregled, Pregled doprinosa, Podnosenje prijave).

NAPOMENA: Sistem ovlas¢enja u Centralnom registru je definisan tako da lica kojima su dodeljena
ovlascenja viseg nivoa (1,2), mogu dodeljivati ili ukidati ovlas¢enja niZzeg nivoa (3), dok obrnut proces nije moguc.
Ovlaséeno lice moZe preduzimati samo one pravne radnje za koje je ovlaséeno. Shodno tome,

e Qvlaséeno lice sa Administratorskim ovlaséenjem (nivo ovlaséenja 1), moze ovlaséivati, menjati obim SVIH
ovlaséenja i opozivati dodeljena ovlascéenja.

e Qvlaséeno lice sa Poslovnim ovlaséenjem (nivo ovlaséenja 2), moze dodeljivati, menjati i opozivati
ovlaséenja za Osnovni pregled, Pregled doprinosa i Podnosenje Prijave

e QOvlaséena lica za Osnovni pregled, Pregled doprinosa i Podnosenje prijave (nivo ovlaséenja 3 ) ne mogu
prenositi svoja ovlaséenja na druga lica.

Klikom na funkcionalnost ,,Dodela ovlaséenja“, Slika 56. — (1),
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Slika 56.

otvara se u desnoj polovini ekrana tabela sa pregledom ovlaséenih lica i njima dodeljenim privilegijama.

U podrazumevanom prikazu, u tabeli sa ovlaséenim licima bic¢e prikazana samo ona lica koja imaju barem
jednu rolu/privilegiju na svom, aktivhom, korisnickom nalogu (, Lica sa aktivnim ovlaséenjima“), a preko opcije -
(2) moguce je odabrati i prikaz svih lica koja su ikada imala ovlaséenja (a kojima su kasnije ukinuta brisanjem rola
ili im role nikada nisu ni dodeljene) — (3). Moguce je dodavati ili ukidati privilegije postoje¢im ovlaséenim licima -
(2) ili dodeljivati ovlas¢enja novim licima koja mogu, ali ne moraju biti zaposleni kod posmatranog obveznika.
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Dodavanje ovlaséenog lica, Slika 57. — (1), je moguce iz spiska zaposlenih, kod obveznika ili van spiska
zaposlenih (fizicko lice ili npr. ovlaséeno lice knjigovodstvene agencije), Slika 57. — (2).

CENTR, | REGISTAR
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Slika 57.

Klikom na ,Dodaj ovlaséeno lice” Slika 57. — (1), otvara se dijalog za dodeljivanje ovlaséenja
novom licu, odnosno bira da li je novo-ovlas¢eno lice zaposleno kod obveznika ili nije. Ukoliko je novo-
ovlasceno lice iz redova zaposlenih kod obveznika otvorice se prozor, Slika 58. — (2). U njemu se nalazi
grupa filtera za pretragu zaposlenih (korisno kod obveznika sa velikim brojem zaposlenih) — (3), kao i
spisak svih zaposlenih kod obveznika placanja doprinosa — (4). Novo-ovlas¢eno lice bira iz spiska — (4),
levim klikom misSa na red sa imenom i prezimenom — (6). Vodite racuna da se kod obveznika sa veé¢im
brojem zaposlenih ovaj spisak ,proteze” na viSe strana, te je neophodno da, ukoliko ne koristite filtere,
pretragu lica nastavite na sledec¢im stranama — (5).

2 b= Izaberite ovlasceno lice
Dod|
(R 3 JMBG/EB R b
_ uead |
= n . - | |
= o
1 JMBGEB Ime Prezime CR broj
Op
B P v
4
Q es
< (]
. 1 ]
5
— B - o]
7 _{ I Odustani
Slika 58.

Nakon odabira lica, za nastavak rada kliknite na taster ,,Potvrdi“ (koji ¢e aktivirati kada odaberete
lice), ¢ime ¢ete dodati novi red sa imenom i prezimenom lica novo-ovlaséenog lica, Slika 58.
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Ukoliko buduée ovlaséeno lice nije zaposleno kod obveznika, tada u opciji za kreiranje novog naloga
birate ,,van spiska zaposlenih” i dobijate ekran kao na slici 59.

e — —
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Slika 59.

Unesite JMBG buduceg ovlaséenog lica, Slika 59. — (2) i kliknite misem u polje za ime - (3) ili prezime - (4),
a ona c¢e se automatski popuniti. Nakon toga moZete kliknuti na taster ,Potvrdi“, ¢cime ¢ete dodati novi red sa
imenom i prezimenom novo-ovlaséenog lica, Slika 60.

Napomena: Preduslov da lice bude ovlasé¢eno na portalu (da ima korisnicki nalog),jeste da postoji u bazi
CROSO, odnosno da ima, ili je imalo, registrovanu prijavu na osiguranje u bazi CROSO.
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Slika 60.

Ovde je potrebno da se na korisnickom nalogu novo-ovlaséenog lica dodele privilegije za rad na portalu
CROSO, cekiranjem odgovarajucih , kucica“ u redu sa njegovim imenom. Ovlaséenom licu se moze dodeliti jedno,
vise ili sva ovlaséenja na portalu CROSO, s tim da lice koje ima ovlas¢enje za podnosenje prijave mora da ima i
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ovlaséenje osnovnog pregleda kako bi moglo da pregleda i prekontroliSe podatke koje je prethodno unelo.
Ovlaséenje se dodeljuju levim klikom misa u kvadrati¢ u koloni ispod naziva odgovarajuceg ovlaséenija, Slika 60. —

(2).

Sistem vas upozorava da nije dodeljeno nijedno novo ovlas¢enje niti ukinuto postojece, Slika 60. - (1),
dokle god ne dodelite/ukinete barem jednu rolu na korisnickom nalogu. Ne zaboravite da ove radnje radite dok
ste ulogovani za obveznika kod koga imate ,Administratorske privilegije“, pa ¢e i novo-ovlaséeno - (2) lice, biti
ovlaséeno upravo kod tog obveznika, sa setom privilegija koje mu dodeljujete u ovom koraku. Na kraju, kada ste
cekirali potrebne role, potrebno je da unete promene i snimite, klikom na taster ,Sa¢uvaj“ i unosom PIN-a, kojim
se potpisuje zahtev i nakon obrade pojavljuje se poruka , Ovlaséenja su uspesno azurirana“, Slika 61.
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Slika 61.

Novo-ovlas¢enom licu preostaje da, pre prvog prijavljivanja na portal CROSO, nalog aktivira kroz
proceduru , Registracija korisnickog naloga za obveznika“, detaljnije opisano u tacki 3.4 ovog Uputstva.

Ukoliko je potrebno da se ovlaséenom licu opozovu ranije dodeljena ovlas¢enja, postupak je isti i pri
ukidanju ovlascenja, sa tom razlikom, da je potrebno kliknuti na ve¢ popunjeno polje kudéice ispod
naziva datog ovlascenja, ¢ime nestaje znak potvrde u datoj kudici, pa pritiskom na dugme Snimi sistem belezi ovu
promenu i lice nema viSe pravo pristupa Portalu za konkretnog obveznika.

4.8 Pregled doprinosa

Ova funkcionalnost omogucava pregled plaéenih poreza i doprinosa za zaposlenog od strane obveznika.
Klikom na funkcionalnost ,Pregled doprinosa“, Slika 52. — (1), pojavljuje se zahtev za unos JMBG-a osiguranika
Slika 52 — (3), lica za koje Zelimo da izvrSimo uvid u pladene doprinose.

Napomena: Podaci prikazani na Portalu Centralnog registra preuzeti su od Poreske uprave. Za svaku
netacnost, nelogi¢nost ili uocenu gresku potrebno je da se obratite Poreskoj upravi koja je, nadleina da vrsi
kontrolu obracuna i pla¢anja doprinosa za obavezno socijalno osiguranje.u skladu sa odredbom ¢lana 69. Zakona
o doprinosima za obavezno socijalno osiguranje ("Sl. glasnik RS", br. 84/2004, 61/2005, 62/2006, 5/2009, 52/2011,
101/2011, 7/2012 - uskladeni din. izn., 8/2013 - uskladeni din. izn., 47/2013, 108/2013, 6/2014 - uskladeni din.
izn., 57/2014, 68/2014 - dr. zakon, 5/2015 - uskladeni din. izn., 112/2015, 5/2016 - uskladeni din. izn., 7/2017 -
uskladeni din. izn., 113/2017, 7/2018 - uskladeni din. izn., 95/2018, 4/2019 - uskladeni din. izn., 86/2019, 5/2020
- uskladeni din. izn., 153/2020, 6/2021 - uskladeni din. izn., 44/2021, 118/2021, 10/2022 - uskladeni din. izn.,
138/2022 i 6/2023 - uskladeni din. izn.)
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Slika 52.

e U

Nakon unosa JMBG osiguranika i klikom na taster ,, Dalje” u slede¢em prozoru-radnoj povrsini pojavice
se deo za pregled doprinosa fizickog lica sa slede¢im elementima, Slika 53.:
e (1) -Ime, prezime i IMBG izabranog lica,
e (2) - Izbor vremenskog intervala za koji Zelite prikaz (mesecni. godisnji),
e (5) - Prikaz doprinosa po izabranom kriterijumu, odnosno povratak na izbor JMBG osiguranika,
e (3) - Export tabele u Microsoft excel format (.xls), a radi naknadnog pregleda, analiza, unakrsnih
proracunaisl.
e (4) - Osvezavanje prikaza na tabeli (kad unesete drugu vremensku odrednicu).
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Slika 53.

Napomena : Podaci o obracunatim i plaéenim doprinosima su dostupni od marta 2014.godine.
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4.9 Izdavanje uverenja i izvestaji

Sa portala CROSO, korisnik moZe preuzimati razli¢ita uverenja i izvestaje. Klikom na funkcionalnost
,Uverenja i izvestaji“, u radnom delu ce se prikazati ikone sa dostupnim uverenjima i izveStajima, Slika (54).
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Slika 54.
Dostupna su sledeca uverenja i izvestaji :

e ,Uverenje o ukupnom broju registrovanih osiguranika“ - (2),
e ,Uverenje za subvencije” - (3),

e lzvestaj o osiguranicima u periodu” - (4),

e ,lzvestaj o osiguranicima na dan” - (5),

e ,lzvestaj o osiguranim licima“ - (6) i

e lzvestaj o programskim odjavama“ - (7).

Uverenje o ukupnom broju registrovanih osiguranika, sadrzi, brojcano iskazan ukupan broj lica
prijavljenih na osiguranje kod konkretnog obveznika na uneti datum. Preuzima se u .pdf formatu ili se moze
odstampati, Slika 55. Nakon izbora ovog uverenja, za njegovo kreiranje neophodno je uneti Zeljeni datum (na koji
se uverenje kreira), a zatim zahtev potvrditi PIN-om sertifikata korisnika.
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Slika 55.

Uverenje za subvencije, sadrZi tabelu, odnosno spisak lica, lica u radnom odnosu, kod obveznika, na
prethodno zadati datum. Preuzima se u .pdf formatu ili se moZe odStampati, Slika 56. Nakon izbora ovog uverenja,
za njegovo kreiranje neophodno je uneti Zeljeni datum (na koji se uverenje kreira), a zatim zahtev potvrditi PIN-
om sertifikata korisnika.
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Slika 56.

Izvestaj o aktivnim osiguranicima u periodu predstavlja tabelarno prikazan spisak prijava i promena
svih radno angaZovanih lica kod obveznika u navedenom vremenskom periodu, Slika 57.
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Slika 57.

Nakon izbora ove vrste izvestaja — (1), neophodno je definisati vremenski interval za koji je potrebno formirati
izvestaj - (3). Klikom na , Kreiraj izvestaj” i potpisom PIN-a sertifikata, bice vam prikazana tabela sa trazenim podacima
u prozoru WEB pretrazivaca. Dobijeni izvestaj, se moze preuzeti/eksportovati u Excel formatu radi kasnijeg koriséenja,
odnosno obrade.

lzvestaj o aktivnim osiguranicima na dan , predstavlja tabelarni prikaz svih osiguranika kod konkretnog
obveznika na izabrani datum, Slika 58.
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Slika 58.
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lzvestaj o osiguranim licima, prikazuje tabelarni spisak svih osiguranih lica kod obveznika, na tekuci datum
(dan kreiranja izvestaja), Slika 59. Klikom na ikonu za ovaj izvestaj — (1), otvara se prozor u kome je unapred
definisan tekuci datum —(2), pa korisniku preostaje samo da klikne na taster , Kreiraj izvestaj“.

e e e o

Izbor Izvestaja/uverenja

Izvestaj o osiguranim licima
=10

Slika 59.

Nakon potpisivanja zahteva i unosa PIN-a sertifikata u prozoru WEB pretrazivaca ¢e vam biti prikazana
tabela sa podacima. Tabelu moZete preuzetii sacuvati u excel-u, radi kasnije obrade.
lzvestaj o programskom odjavama, prikazuje spisak svih osiguranika za koje nije registrovana odjava sa
osiguranja, a sistem je generisao programsku odjavu. Izborom ove vrste izvestaja, Slika 60., otvori¢e se novi prozor
- (2) u kome je datum predefinisan na tekuéi datum (nije ga moguce menjati), a korisniku preostaje samo da klikne
na taster , Kreiraj izvestaj“ — (3).
o prannznme T O o e e L A e (170 ‘ -
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Slika 60.
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4.10 RFZO

Ova funkcionalnost omogucava uvid u podatke sadrzane u RFZO, a u vezi overe zdravstvenih kartica, Slika 61.

v B o E»00

Slika 61.

Napomena: Ova funkcionalnost omogucava uvid u spisak osiguranika i osigranih lica i status overe
njihovih zdravstvenih kartica.lzdavanje i overa kartica zdravstvenog osiguranja je u nadleznosti RFZO, za sva
sporna pitanja moZete im se obratiti na e-mail adresu: automatskaovera@rfzo.rs. Spisak svih e-mail adresa i
kontakt telefona filijala i ispostava Republi¢kog fonda za zdravstveno osiguranje, moZete naci na sajtu Republickog
fonda za zdravstveno osiguranje www.rfzo.rs.

Nakon izbora Funkcionalnosto “RFZ0O”, Slika 61. — (1), otvori¢e se u radnoj povrsini forma za za davanje
parametara za pregled. Jos jednom napominjemo, da se ovde prikazuje samo status overe kartica zdravstvenog
osiguranja - (5). MoZete generisati izvestaj po poslovnim jedinicama — (3), ¢ekiranjem polja na pocetku reda sa

nazivom poslovne jedinice — (4) ili odabrati sve poslovne jedinice —(2), ¢ekiranjem polja u zaglavlju naziva kolona,
tabele sa prikazom spiska poslovnih jedinica.

Nakon gornjeg izbora, kliknite na taster “Status overe zdravstvenih kartica”, Slika 61. — (5), i u radnom
prozoru WEB pretraZivaca bi¢e vam prikazan “Pregled aktivnih prioritetnih polisa sa zdravstvenim ispravama”,
Slika 62., na dan kreiranja izvestaja (tekuci datum) — (3). Na izvesStaju se nalaze maticni podaci obveznika (PIB,
naziv), kao i spisak lica koja su osigurana kod obveznika (uz prethodno unet organizacioni deo/delove) — (5). Od
interesa je kolona “R.N.”, (odnosno Razlog Neoveravanja) - (6), gde je naveden (Sifarski) razlog neoveravanja
zdravstvene kartice. Posmatranu tabelu moZete preuzeti - (1), u .pdf formatu ili odStampati - (2).
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4.11 Odjava sa portala

Kao Sto je ranije pomenuto, u gornjem desnom uglu ekrana, dostupne su informacije o ulogovanom
korisniku (ime, prezime), obvezniku (PIB i naziv obveznika), Slika 63. — (1). Sasvim desno u uglu ekrana, je
pozicionirana stilizovana strelica — (2), a kada kliknete na nju, otvoriée Vam se prozor sa opcijom za odjavu sa
portala —(3).
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Slika 63.
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