FISKALNA.hr (ADMINISTRACIA)

Nakon registracije potrebno je podesiti parametre za rad aplikacije. Podatke za prijavu u
administracijski portal ste dobili u mailu prilikom registracije. Radi sigurnosti podataka, lozinka nije
sadrzana u mailu. Najprije se moramo ulogirati u administracijski portal sa korisni¢kim imenom i
lozinkom koje smo odabrali prilikom registracije. To ¢emo napraviti tako da u web preglednik
upisemo http://admin.fiskalna.hr ili kliknemo na direktan link na vasem login ekranu
http://admin.fiskalna.hr/Prijava/OIB , gdje , 0IB“ oznacava OIB vase tvrtke. Tada nam se otvara
stranica u koju upisujemo OIB tvrtke (ako nismo upisali direktan link), korisnicko ime i lozinku te

kliknemo na "Prijava".

Prijava u administracijski portal

Unesite OIB tvrtke, korisnicko ime i lozinku

OIB TVRTKE
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test.fiskalna@gmail.com

LOZINKA

PRUAVA >

Nakon logiranja u administracijski portal potrebno je unijeti parametre o tvrtci, lokacijama,
korisnicima te artiklima. Na kraju je potrebno izvrsiti upload FINA certifikata kako bi uspostavili
fiskalizaciju ra¢una. U nastavku éemo opisati svaki od ovih koraka posebno.


http://admin.fiskalna.hr/
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Podaci o lokacijama
— Uredite podatke Vase tvrtke

Podaci o korisnicima
— Uredite Vase osobne podatke.
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Uredivanje artikala
— Unesite Vase artikle.

Upload FINA certifikata
— 7Za rad fiskalne blagajne potrebano je uploadati FINA certifikat.
— Bez FINA certifikata racuni se nece slati u poreznu upravu.
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Crvenom bojom su oznaceni podaci koji jos nisu uneseni ili su nepotpuni, a zelenom podaci koji su u

potpunosti uneseni.



1. Podaci o tvrtci

Na ovom ekranu potrebno je unijeti osnovne podatke o Vasoj tvrtci.
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Odabiremo "UREDI PODATKE'". Tada nam se omoguduje izmjena podataka o tvrtci. Svi podaci
potrebni za fiskalizaciju su oznaceni zvjezdicom. Podatke koji nisu oznaceni zvjezdicom nije nuzno
unijeti za rad aplikacije, ali ih je poZeljno unijeti. Zatim kvacicom oznacdimo da li je tvrtka u sustavu
PDV-a.
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Osim podataka za fiskalizaciju, ovdje moZete podesiti i link putem kojeg pristupate sustavu. Takoder
moZzemo urediti i link za pristup administracijskom portalu te blagajni. Link je defaultno postavljen u
formatu http://admin.fiskalna.hr/Prijava/OIB , ali umjesto OIB-a mozZemo upisati i bilo koji drugi
tekst kao dodatak za izravni pristup; npr. ''pekara", pa bi nam link za izravni pristup bio:

http://admin.fiskalna.hr/Prijava/pekara odnosno http://pos.fiskalna.hr/Prijava/pekara . Jedino

ogranicenje je da upisani dodatak ne smije sadrZavati razmak.
Kada smo sigurni da smo ispravno unijeli sve podatke, odabiremo "SPREMI".

Nakon unosa podataka o tvrtci vra¢éamo se na glavni izbornik odabirom ikone "Naslovnica" na
navigacijskoj traci kako bi nastavili sa unosom potrebnih podataka. Na naslovnici sada vidimo da su

podaci o tvrtci oznaceni zelenom bojom Sto znaci da su podaci o tvrtci u potpunosti uneseni.
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) e Prikaz racuna
Upload FINA certifikata

— Za rad fiskalne blagajne potrebano je uploadati FINA certifikat

— Bez FINA certifikata racuni se nece slati u poreznu upravu.
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http://admin.fiskalna.hr/Prijava/OIB
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2. Podaci o lokacijama

Na naslovnici administracijskog portala sada odabiremo "Podaci o lokacijama" kako bismo uredili
podatke o lokaciji/lokacijama. Podatke o lokaciji je bitno unijeti zbog to¢nosti podataka koji se $alju u
poreznu upravu. Inicijalno, prilikom registracije , automatski se kreira "Osnovna lokacija" koju je
potrebno urediti kako bismo mogli izradivati fiskalne racune. To éemo napraviti tako da kliknemo na
"Osnovna lokacija".
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Sada nam se otvara ekran za unos podataka o odabranoj lokaciji:
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Ovdje odabiremo "UREDI LOKACIJU" te upisujemo potrebne podatke. Obavezni podaci su oznaceni
zvjezdicom.



Uredivanje lokacije

Buduci da je Zakonom o fiskalizaciji u prometu gotovinom izmedu ostalog propisano da racun mora
sadrzavati i oznaku poslovnog prostora te broj naplatnog uredaja, u program je potrebno unijeti i te
podatke. Popis poslovnih prostora te dodijeljene oznake poslovnih prostora, obveznik fiskalizacije
propisuje internim aktom, koji predocuje za potrebe poreznog nadzora. Ovdje moramo paziti da
ispravno odaberemo slijednost racuna. MoZzemo odabrati slijednost ra¢una po lokaciji ili terminalu
(blagajni). Slijednost ra¢una po lokaciji znaci da ¢e svi racuni napravljeni na toj lokaciji biti u
numerickom slijedu jedan iza drugog, bez obzira na kojoj blagajni bili izradeni. Druga opcija,
sllijednost racuna po terminalu, znaci da ¢e svaka blagajna na toj lokaciji imati svoj numericki niz
racuna, ali ée se racuni sa razli¢itih blagajni razlikovati po prefiksu blagajne.

Na ovom ekranu moZemo upisati i tekst koji ¢e se ispisivati na dnu racuna kao u primjeru sa gornje
slike. Program podrzZava ispis teksta u dvije linije na dnu rac¢una.

Sa "SPREMI" potvrdimo unesene podatke te se vraédamo na glavni ekran za unos lokacija.

Ukoliko imamo vise od jedne blagajne na lokaciji, podatke o istoj éemo unijeti na nacin da
odaberemo lokaciju te zatim pritisnemo ""NOVI TERMINAL". Podatke o novom terminalu(blagajni)
upisujemo na isti nacin kao i kod osnovne blagajne.

Zatim se ponovo vraéamo na glavni izbornik odabirom ikone "Naslovnica" na navigacijskoj traci, te
ovdje odabiremo tipku "Podaci o korisnicima" kako bi upisali nove korisnike ili uredili podatke o
postojeéim korisnicima. Sada vidimo da su i "Podaci o lokacijama" oznaceni zeleno, $to znaci da su
uneseni svi potrebni podaci o lokacijama.
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Upload FINA certifikata
— 7Za rad fiskalne blagajne potrebano je uploadati FINA certifikat.
— Bez FINA certifikata racuni se nece slati u poreznu upravu.



3. Podaci o korisniku

Ulaskom u ovaj izbornik prikazuje nam se lista korisnika koji imaju pravo logiranja u aplikaciju.
Odabirom nekog od postojecih korisnika otvara na nam se ekran za uredivanje podataka o
postojec¢em korisniku, dok odabirom tipke "NOVI KORISNIK" unosimo novog korisnika u sustav.
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U donjem primjeru smo odabrali izmjenu podataka postojeéeg korisnika.

TVETKA LOKACLIE KORISMIC CERTIFIKATE PRETPLATA
l Uredivanje korisnika
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Moramo unijeti sve podatke o korisniku aplikacije oznacene zvjezdicom, a poZeljno je unijeti i ostale
podatke. Korisni¢ko ime i lozinka upisani na ovoj stranici ¢e sluZiti korisniku za logiranje u aplikaciju.
Na ovoj stranici upisujemo i PIN za pristup blagajni te da li je korisnik aktivan i ima li administratorske
ovlasti. Ukoliko korisnik samo privremeno ne radi na lokaciji, moZzemo mu onemoguditi logiranje na
nacin da maknemo kvacicu sa polja "AKTIVAN". Ukoliko korisnik neée viSe nikada raditi sa
aplikacijom, onda ga moZemo obrisati na listi korisnika odabirom ikone za arhiviranje. Ako
odaberemo da korisnik ima administratorske ovlasti onda ée se taj korisnik moci logirati na
administracijski portal, a ako ne, onda samo u blagajnu.



Pod "Lokacije" kvacicom odabiremo na kojim sve lokacijama korisnik ima pravo rada. Kao sto vidimo,
ovdje imamo otvorenu samo jednu lokaciju. Sve uneseno potvrdimo sa "'SPREMI", te nam se otvori
ekran sa popisom do sada unesenih korisnika. Ukoliko Zelimo unijeti jos kojeg korisnika, pritisnemo
na ""NOVI KORISNIK" te na isti nacin unosimo podatke o slijede¢em korisniku.

Odabirom ikone "Naslovnica" na navigacijskoj traci vracamo se na glavni ekran za uredivanje
podataka. Kao sto vidimo na ekranu, jos nam je preostalo unijeti artikle te upload-ati Finin certifikat.
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Upload FINA certifikata
— Za rad fiskalne blagajne potrebano je uploadati FINA certifikat.
— Bez FINA certifikata racuni se nece slati u poreznu upravu.



4. Uredivanje artikala

Artikle ¢emo unijeti na nacin da odaberemo "Uredivanje artikala" te na novom ekranu koji nam se
otvori odaberemo "NOVI ARTIKL".
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U nasem primjeru radi se o pekari pa ¢emo unijeti neki od artikala iz asortimana pekarskih proizvoda.
Prilikom unosa podataka o artiklu obavezna polja su ozna¢ena zvjezdicom, dok su sva ostala polja
opcionalna. Najprije odabiremo tip artikla na nacin da odabiremo iz padajuceg izbornika jedan od
punudenih tipova artikala.
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Zatim redom upisujemo Sifru artikla, eventualno bar kod, naziv, mjernu jedinicu artikla, kategoriju,
cijenu... Ovdje moZemo dodati i novu mjernu jedinicu ili npr. kategoriju artikla pritiskon na oznaku
"+" pored Zeljenog polja.

Kada upiSemo naziv artika mozemo odabrati opciju '"Predlozi slike" te ¢e nam program automatski
ponuditi nekoliko fotografija koje pronade na internetu pretraZivajuci po nazivu artikla.
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Odabirom neke od ponudenih fotografija vezali smo fotografiju uz taj artikal te ¢e nam se ta slika
prikazivati na blagajni uz taj artikl.

Svaki proizvod moZemo svrstati u neku kategoriju proizvoda, koje za sada nemamo kreirane, ali ih
mozemo kreirati i na ovom ekranu odabirom znaka "plus" pored polja za unos kategorije. Tada nam
se otvara pomoc¢ni ekran za upis nove kategorije proizvoda te za odabir kojoj poreznoj grupi pripada.




Ne podiijede oporezivanju )

Kategorije proizvoda inace mozemo kreirati i ulaskom u podizbornik "KATEGORIJE" unutar izbornika
"ARTIKLI". Sada moZemo upisati i cijenu proizvoda te staviti kvacicu na "POREZNA GRUPA IZ
KATEGORIJE" ako smo ve¢ prije formirali kategoriju proizvoda te joj dodijelili poreznu grupu za sve
proizvode koji spadaju u tu kategoriju prizvoda.
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Ukoliko ne Zelimo da na proizvod bude primjenjena porezna grupa kategorije kojoj proizvod pripada,
moZzemo maknuti kvacicu sa "'POREZNA GRUPA 1Z KATEGORIJE" te moZemo izabrati poreznu grupu
samo za taj proizvod.
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ODUSTANI SPREMI

Ovjdje jos mozemo odabrati dobavljaca te brand proizvoda.

Ovo je primjer unosenja jednostavnog artikla a program dopusta i unos sloZenog artikla koji se sastoji
od vise drugih artikala.

SloZeni artikl ¢emo kreirati na nacin da pod tip artikla odaberemo "Slozeni artikl".
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Na ekranu za unos podataka o artiklu moZzemo odabrati dijelove sloZzenog artikla tek nakon Sto

odaberemo pod tip artikla "SLOZENI ARTIKL". Dijelove slozenog artikla ¢emo upisati tako da

odaberemo tipku "Dodaj novi'. Tu odaberemo pod "MATERIJAL" od kojih materijala se taj sloZeni

artikl sastoji, te koli¢inu, koja moZe biti i u decimalnom iznosu, $to je osobito bitno kada znamo

normativ odredenog artikla.
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Artikl iz primjera sa slike se sastoji od jogurta (1 kom) + bureka (1 kom). Kad bi se radilo o

ugostieljskom objektu onda bi npr. mogli imati artikl ,,KAVU SA MLIJEKOM*, koji je sloZeni artikl koji

m

se sastoji od 0,007kg kave + 0,007kg Secera. Znaci, sloZeni artikl se mozZe sastojati od neograni¢enog

broja drugih artikala koji takoder moraju prethodno biti uneseni na popis artikala. Kada unosimo
temeljne artikle od kojih se sastoje slozeni artikli, onda ih moZemo oznaciti pod vrstom artikla kao
"MATERIJAL". Kao materijal oznacavamo samo one artikle koji nam sluze kao sastavni dijelovi nekog
sloZzenog artikla, a ne prodaju se zasebno kroz blagajnu. Time éemo izbjeéi da nam se takvi artikli

nude za naplatu na blagajni.

Kod unosa artikla imamo i opciju ""Brzi unos artikala" koji od nas trazi samo unos obaveznih

parametara.



Brzi unos artikla

Bruto cyena

Nakon $to smo zavrsili unos artikala potrebno je joS izvrsiti upload FINA certifikata kako bi mogli
izdavati fiskalne racune.



5. Upload FINA certifikata

Kako bi aplikacija mogla ostvariti komunikaciju sa poreznom upravom potrebno je da svoj identitet
dokaze certifikatom koji je izdala FINA. Drugim rjecima, taj digitalni certifikat predstavlja jednu vrstu
digitalnog potpisa. Stoga je potrebno izvrsiti upload certifikata unutar aplikacije. To ¢emo uciniti na
nacin da na naslovnici odaberemo opciju: "Upload FINA certifikata" te zatim udemo u menu
"CERTIFIKATI".
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Upload FINA certifikata
— Za rad fiskalne blagajne potrebano je uploadati FINA certifikat.
— Bez FINA certifikata racuni se nece slati u poreznu upravu.,




FISK ALNA"" /ﬁ‘ MNaslovnica % Artikli Q Skladite "' Adresar IEI Izvjestaji El/ Postavke ‘ Ivan Horvat

TVRTKA LOKACUE KORISNICH{ERTIFIKATLIPRETPLATA

- UREDI PODATKE

OSNOVNI PODACI PRISTUP SUSTAVU FISKALNA.HR

QIB ADMINISTRACISKI PORTAL

99999999902 http://admin.fiskalna.hr/Prijava/99999999902
MNAZIV POS APLIKACDA

PEKARA d.o.o. http://pos.fiskalna.hr/Prijava/99999999902

KONTAKT

TELEFON

01/555-666
FAKS

01/555-666
EMAIL ADRESA

ivan.horvat@gmail.com
ADRESA

llica 256
POSTANSKI BROJ L

10000
U SUSTAVU PDV-A

Da

U meniju certifikati zatim odaberemo "UCITAVANJE CERTIFIKATA".

FISKhL"A‘ * Maskpanica E Autikli D Shladidte w Audresar @ Emvjettaji E’, Postavke ‘ bran Horvak

TVETEA LOKACLIE KORISMICI CERTIFIKATI PRETPLATA

UCITAVAMIE CERTIFIKATA

Wrijedi od Vripedi do

i G »m e iterms fo display

Tada nam se otvara novi ekran na kojem odabiremo certifikat koj izelimo uploadati.

FIEKhLHh- ﬁ Masbovmica E Autikdi ﬂ Shdadidte w Adinesar IEI Invjedtaji E Postavie ‘ bran Horvat

TVETEA LOKACLIE KORISMICI CERTIFIKATI PRETPLATA

Uéitavanje certifikata
Certifikat

Lozinka za otvaranje certifikata

Pritiskom na tipku "ODABERI" otvara nam se prozor za odabir putanje certfikata sa lokalnog rac¢unala.
Certifikat se moZe nalaziti na lokalnom disku ili na nekom od prenosnih medija(USB stick, DVD, CD).
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(& Choose File to Upload [
@ (18 » Computer » - | |_ Search Computer pel

Organize « =~ O @
¢ Favorites — 4 Hard Disk Drives (3) =
Bl Desktop Local Disk (Cz)
& Downloads -
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e  [—
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@ Documents . i
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[ Pictures S g 38,3 GB free of 49,9 GB
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1M Computer $ DVD RW Drive ()
& Local Disk (C:)
= DATA (D) .
s Stari C Disk (E) ‘C 3 CD Drive (G:)
i T Nrivre 0 % s i
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I Open I [ Cancel ]

Ovdje moramo odabrati certifikat tj. file sa .p11ili .p12 ekstenzijom koji smo prethodno skinuli sa

Fininih web stranica.

Nakon ucitavanja certifikata preostaje nam jos da upiSemo ,lozinku za otvaranje certifikata“ koju smo
upisali prilikom preuzimanja certifikata sa Fininih stranica. Postupak potvrdimo sa "SPREMI" te je

time zavrsen postupak uploada certifikata.



