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1. UvVOD

S Tehni¢nimi navodili za elektronsko posredovanje podatkov na obrazcih M-4 (v nadaljevanju:
Tehni¢na navodila), ki so objavliena na spletni strani Zavoda za pokojninsko in invalidsko
zavarovanje Slovenije (v nadaljevanju: Zavod), je predpisan nacin elektronskega posredovanja
podatkov na obrazcih M-4 in tehni¢ne zahteve za tak8no posredovanje. V Pravilniku o obrazcih
prijav podatkov o pokojninskem in invalidskem ter zdravstvenem zavarovanju, zavarovanju za
starSevsko varstvo in zavarovanju za primer brezposelnosti (Uradni list RS &t. 37/11 in 57/11 —
popr.; v nadaljevanju: Pravilnik o obrazcih) so predpisana vsebinska navodila za izpolnjevanje
elektronskega obrazca M-4.

Navodila za uporabo spletne aplikacije M-4 pa prikazujejo postopke, ki jih uporabnik izvaja za
samo posredovanje podatkov Zavodu, po tem, ko je skladno s Pravilnikom o obrazcih in
Tehni¢nimi navodili podatke ustrezno pripravil za vnos ali uvoz.

2. NAVODILA ZA DAJALCE PODATKOV, KI BODO OBRAZCE M-4
POSREDOVALI SAMI

2.1. Posredovanje podatkov za dajalce, ki so podatke Zze
posredovali v preteklem letu

Dajalci podatkov, ki so podatke posredovali ze v preteklem letu, se prijavijo v aplikacijo s
kvalificiranim digitalnim potrdilom in ne bodo prejeli nove avtentikacijske kode za posredovanje
obrazcev M-4 za tekoce leto. V kolikor jim je v asu od posredovanja podatkov za preteklo leto do
dneva posredovanja podatkov za tekoCe leto potekla veljavnost digitalnega potrdila in si sami niso
prenesli pooblastila za posredovanje obrazcev M-4 na novo kvalificirano digitalno potrdilo,
zaprosijo pri pristojni obmocni enoti Zavoda za dodelitev avtentikacijske kode za prenos pooblastil
uporabnika na novo kvalificirano digitalno potrdilo in se z dodeljeno avtentikacijsko kodo v oknu
»Prva prijava uporabnika« prijavijo v aplikacijo.

2.2. Sprejem navodila Zavoda z avtentikacijsko kodo za prvo
prijavo v spletno aplikacijo

Vsi dajalci podatkov, ki so po evidenci Zavoda dolzni posredovati podatke na obrazcih M-4 za
doloCene kategorije zavarovancev in bodo v teko€em letu prvi¢ posredovali podatke za preteklo
koledarsko leto, bodo od Zavoda prejeli obvestilo z navodilom za prijavo v spletno aplikacijo in
avtentikacijsko kodo za prvo prijavo v spletno aplikacijo. Obvestilo vsebuje poleg avtentikacijske
kode z datumom izteka veljavnosti te kode tudi registrsko Stevilko dajalca ter naziv in naslov
dajalca podatkov.

Za nevroCene vrnjene poSsiljke Zavod ugotavlja vzrok vrnitve in jih skusa ponovno vrogiti.

Ce dajalec podatkov ugotovi, da so podatki v obvestilu napa¢ni ali pomanjkljivi, o tem obvesti
obmoéno enoto Zavoda, na obmocju katere je sedez dajalca podatkov. Zavod bo podatke
ustrezno popravil in o popravkih obvestil dajalca, Ze dodeljena avtentikacijska koda pa ostane
veljavna.

Prva prijava z dodeljeno avtentikacijsko kodo mora biti izvedena do izteka veljavnosti te kode,
veljavnost pa praviloma potece v treh mesecih od dodelitve kode.

Dajalec podatkov, ki je za zavarovance, zavarovane v preteklem letu, dolzan v tekoem letu
posredovati podatke, pa navedenega obvestila Zavoda ni prejel, mora od Zavoda sam zahtevati
dodelitev avtentikacijske kode. Zahtevo vloZi pisno pri katerikoli obmo¢&ni enoti Zavoda.
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Dajalec podatkov, ki bo podatke posredoval sam, ne pooblasa posredovalca podatkov in ne
potrebuje obrazca za pooblastitev posredovalca.

2.3. Pridobitev kvalificiranega digitalnega potrdila pri
registriranem overitelju (ali uporaba obstojecega)

Dajalci podatkov, ki bodo podatke na obrazcih M-4 posredovali sami, morajo za svoje odgovorne
0z. pooblad&ene osebe pridobiti kvalificirano digitalno potrdilo pri enem od pooblas€enih
overiteljev v Republiki Sloveniji. Trenutno so tak3ni overitelji v Sloveniji: Vladni overitelj (SI*CA),
Halcom-CA, Posta®CA in overitelj pri NLB (ACNLB). PodrobnejSa navodila za pridobitev
kvalificiranega digitalnega potrdila so na spletnih straneh pooblas&enih overiteljev. Uporabnik, ki
se prijavlja v aplikacijo, mora imeti predhodno na svojem racunalniku names&eno kvalificirano
digitalno potrdilo (v nadaljevanju: digitalno potrdilo).

2.4. Prva prijava v spletno aplikacijo

Dajalec podatkov, ki prejme obvestilo Zavoda z avtentikacijsko kodo, jo preda odgovorni osebi, ki
je po internih aktih dajalca podatkov pooblas€ena, da opravi posredovanje obrazcev M-4 oz.
nadzira posredovanje obrazcev M-4. Odgovorna oseba opravi prvo prijavo s svojim digitalnim
potrdilom tako, da vstopi v spletno aplikacijo preko spletne strani Zavoda www.zpiz.si 0ziroma
neposredno na spletnem naslovu https://m4.zpiz.si. Ob vstopu v spletno aplikacijo se odpre okno
za izbiro digitalnega potrdila. Uporabnik izbere digitalno potrdilo, ki ga bo uporabljal v spletni
aplikaciji.

Slika 1: Izbira digitalnega potrdila

| Preverjanje pristnosti odjemalca

|dentifik.acija

Spletna stran, ki g jo Zelite ogledati, zahteva
! identifikacio. |zberite certifikat, ki ga Zelite uporahbiti ob
vzpoztavlanu povezave.

i
Ime Priimek —

il Padrabriost ... ] [ Oaled certifikata .. ]

' | wredu || Prekici |

LI s = ] ame [ s AT

Od izbranega nivoja za&¢€ite je odvisno, ali aplikacija zahteva od uporabnika $e vpis dodatnega
gesla, ki ga je uporabnik dologil ob prevzemu potrdila.
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Slika 2: Vpis in potrditev izbranega gesla

Signing data with your private exchange key EI

& application iz requesting access to a Protected item.

CruptodPl Private Key I
[~ Remember password

OF. Cancel | Dietails. ..

CryptotsPl zazebni kljud

Viedu || Prekizi | | Podibnosti.

[ eppprp——

Po vpisu in potrditvi izbranega gesla se odpre vstopna stran v spletno aplikacijo M-4.
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Slika 3: Vstopna stran v spletno aplikacijo M-4

Spletni portal 2a pesredovanje obrazcev M4 Reg. £t. dajalca: 1234567897 i
- za pokojninsko in invalidsko zavarovanje MNaziv dajak S&T testni
Domaéa stran Pomog

Posredovanje podatkov na obrazcih M-4
Prva prijava »

Vstopili ste v aplikacijo za posredovanje podatkov o plaah oziroma esnavah, nademestilin in obdobju zavarovanja in plaganih
prispevkih na elekironskih obrazcih M-4. Podatki se uporabljajo za priznanje in odmero pravic iz pokojninskega in invalidskega

zavarovanja.
Vstop za obstojede uparabnike Prva prijava uporabnika
Ce ste 2e registrirani kot uporabnik aplikacije, lahko S prveo prijave opravite registracijo prvega ali dodatnega
izvajate posredovanje pedatkov za dajalca podatkov, za uporabnika za dologenega dajalca podatkov.

katerega ste registrirani.

Oseba, ki Se ni opravila prve prijave, v meniju izbere opcijo »Prva prijava«. Ko opravi prvo prijavo,
postane uporabnik spletne aplikacije. Osebe ki so ze opravile prvo prijavo, kliknejo na gumb
»Vstopi«.

Ob prvi prijavi odgovorne osebe dajalca podatkov mora uporabnik vpisati registrsko Stevilko
dajalca, avtentikacijsko kodo za prvo prijavo ter vse ostale podatke, ki jih zahteva pripravijen
spletni obrazec. Obvezen je vnos vseh zahtevanih podatkov. Aplikacija ob prijavi registrira
digitalno potrdilo uporabnika.

Slika 4: Prva prijava uporabnika (prehod iz slike 3 s klikom na gumb »Prva prijava«)

A
Domata stran Pomoi

Predstavice » Prva prijava uporabnika

Uporabnik je fizitna oseba, ki posreduje podatiee za dolofenega dajalca podatkov. W aplikaciji se z registracijo novega uporabnika
dolodi, katera oseba bo s svojim kealificiranim digitalnim potrdilom labko posredovala podatke za izbranegs dajalcs podatkoy,

Dajalci podatiov so v skladu s 3. odstavkom 37. Elena ZMEPIZ odgovorni za pravilhost podatkoy in so dolZni tudi skrbeti za
azurnost in tocnost podatkoy o uporabnikih, ki so upraviéeni 2a posredovanje podatkoy,

Wpisite zahevane podatke

RS dajalca | |

Avtentikacijska koda | |

EM30 uporabriks |

Priirnek uporabnika |

Elektronski nasloy |

|
|
Ime uporabnika H |
|
|

Telefonsks Shevika |

[ Potrdi vnos podatkoy }

~

Uporabnik vpiSe zahtevane podatke in s klikom na gumb »Potrdi vnos podatkov« se podatki o
prijavi uporabnika in povezavi z dajalcem podatkov shranijo v aplikaciji.
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Slika 5: Potrjeni podatki in povezava uporabnika z dajalcem podatkov

Spletni portal za posredovanje obrazcev M4
M —4 za pokojninsko in invalidsko zavarovanje

Podrajens poobladZen dajalec

040234557

Ce Belite posredovati podatke, v razdeliu Posredovane obrazcey M-4" izberite ustrezns opdic.

Posamezen uporabnik v povezavi s posameznim dajalcem lahko do aplikacije dostopa le s tistim
digitalnim potrdilom, ki ga je uporabil ob prvi prijavi oziroma na katerega je v skladu s tem
navodilom prenesel pravice predhodnega digitalnega potrdila. Kot datum zaletka veljavnosti
prijave uporabnika se Steje sistemski datum izvedene prijave v aplikaciji.

Po opravljeni prvi prijavi uporabnik lahko uporablja vse funkcionalnosti aplikacije skladno z
njegovimi pooblastili. Vsak ponovni vstop v spletno aplikacijo uporabnik izvede preko gumba za
vstop za obstojeCe uporabnike. (Slika 3: Vstopna stran v spletno aplikacijo M-4).

3. NAVODILA ZA PRIMERE, KO DAJALEC PODATKOV 2ZA
POSREDOVANJE OBRAZCEV M-4 POOBLASTI POSREDOVALCA

3.1. Sprejem navodila ZPIZ z avtentikacijsko kodo

Dajalec podatkov prejme navodilo Zavoda z avtentikacijsko kodo, kot je opisano v togki 2.2. Ce bo
za posredovanje podatkov na obrazcih M-4 pooblastii drugo pravno ali fizi€no osebo
(pooblasenega posredovalca), bo uporabnikom pooblad€enega posredovalca dodeljena nova
avtentikacijska koda.

3.2. Pooblascanje posredovalca podatkov

Ce dajalec podatkov sam nima moznosti ali sam ne namerava posredovati podatkov v elektronski
obliki, mora za izpolnitev te dolznosti pooblastiti drugo pravno ali fizicno osebo (pooblas¢enega
posredovalca), da v njegovem imenu posreduje podatke. Obrazec »Pooblastilo posredovalcu za
posredovanje podatkov o placi oziroma osnovi, nadomestilih, placanem prispevku in obdobjih
zavarovanja — na obrazcu M-4« je prikazan v tocki 3.4.2 Tehni¢nih navodil in je dostopen na
spletni strani:

http://www.zpiz.si/wps/wcm/connect/0db1b100440fbb39b145f9745e837060/m4pooblastilo.pdf?MOD=A
JPERES .

Izpolnjen in s strani zakonitega ali pooblas€enega zastopnika dajalca podpisan obrazec
pooblastila dajalec podatkov poslje Zavodu.
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Odgovorna oseba oziroma zakoniti zastopnik dajalca podatkov, ki ima digitalno potrdilo, se lahko
kljub podelitvi pooblastila posredovalcu tudi sam prijavi kot uporabnik aplikacije, vendar v tem
primeru ne pridobi pravice do posredovanja podatkov, temvec le do pregledovanja stanja v zvezi s
posredovanjem podatkov (pregled odprtih in poslanih paketov), ki se nanasajo na samega dajalca
podatkov. Pred podelitvijo pooblastila lahko odgovorna oseba dajalca opravi prvo prijavo v
aplikacijo s prejeto avtentikacijsko kodo po postopku, ki je opisan v tocki 2.4.

Ce se s prvo dodeljeno avtentikacijsko kodo pri dajalcu podatkov v aplikacijo ni prijavil noben
uporabnik, se s podelitvijo pooblastila koda razveljavi. Ce Zeli odgovorna oseba dajalca podatkov
po podelitvi pooblastila opraviti prijavo, ki ji omogoc&a le vpogled v aplikacijo, pri Zavodu zaprosi za
dodelitev nove avtentikacijske kode.

Zavod podatke iz prispelih pooblastii vnese v evidenco dajalcev podatkov in pooblas€enih
posredovalcev ter za prvo prijavo uporabnika pri pooblaS€¢enem posredovalcu v spletno aplikacijo
dodeli novo avtentikacijsko kodo in jo poslje pooblaséenemu posredovalcu.

3.3. Prva prijava v spletno aplikacijo

Oseba, ki bo izvedla prvo prijavo v imenu pooblas€enega posredovalca za doloCenega dajalca
podatkov, s svojim kvalificiranim digitalnim potrdilom vstopi v aplikacijo. Ce je ta oseba Ze
uporabnik aplikacije za druge dajalce podatkov, aplikacija sicer omogoc¢a vstop preko gumba za
obstojeCe uporabnike, oseba pa mora ne glede na ponujeno izbrati opcijo »Prva prijava«. Nato
opravi prvo prijavo na enak nacin kot je opisano v tocki 2.4 za uporabnike pri dajalcu podatkov.

Prva oseba, ki se v imenu posredovalca prijavi pri dolo¢enem dajalcu podatkov, se Steje za
odgovorno osebo posredovalca in lahko za delo s podatki tega dajalca podatkov podrejeno
pooblas€a druge osebe, ki imajo pri pooblaS¢enem posredovalcu pristojnost opravljati dela
posredovanja podatkov na obrazcih M-4.

3.4. Preklic pooblastila za posredovalca

Pooblastilo posredovalcu se v skladu s 5. odstavkom 3. Clena Pravilnika o obrazcih Steje za
veljavno, dokler dajalec o preklicu pooblastila ali o prenehanju poslovanja dajalca podatkov ali
pooblas¢enega posredovalca pisno ne obvesti Zavoda. Vsi podatki, posredovani s strani
pooblaséenega posredovalca v Casu veljavnosti pooblastila, se ob pogoju pravilnosti Stejejo za
veljavne.

Preklic pooblastila zakoniti ali pooblas€eni zastopnik dajalca podatkov izvede tako, da izpolni
obrazec, za preklic pooblastila, ki je prikazan v toCki 3.4.5 Tehni¢nih navodil in je dostopen na
spletni strani:

http://www.zpiz.si/wps/wcm/connect/11c7e800440fbbabb14ef9745e837060/m4preklicPooblastila.
pdf?MOD=AJPERES.

Podpisan obrazec poslje ali dostavi Zavodu.

Preklic pooblastila u€inkuje od dneva, ko je Zavod prejel obrazec o preklicu pooblastila. Z dnem
dejanskega prejema obrazca lahko Zavod vnese preklic pooblastila v aplikacijo, zato se datum
oddaje priporoCene posilike na posti ne Steje kot datum prejema preklica pooblastila. Izpolnjeni
obrazec mora biti podpisan s strani zakonitega ali pooblaséenega zastopnika dajalca podatkov.

Ce je dajalec podatkov Zavodu posredoval novo pooblastilo za drugega posredovalca, ni potrebno
predhodno razveljavljanje pooblastila za prejSnjega posredovalca, temve¢ se ta razveljavitev
izvede samodejno s prejemom novega pooblastila.
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4. NOTRANJE POOBLASCANJE Z UPORABO SPLETNE APLIKACIJE

Uporabnik dajalca ali posredovalca podatkov, ki je kot odgovorna oseba prvi prijavljen v spletno
aplikacijo za posredovanje obrazcev M-4, lahko za delo z aplikacijo prijavi tudi druge osebe
dajalca, ki imajo po njegovih notranjih pravilih pristojnost za posredovanje obrazcev M-4 (v
nadaljevanju: podrejeno pooblasceni delavec).

Prijavo podrejeno pooblas€enih delavcev odgovorna oseba izvede tako, da v spletno aplikacijo
vstopi s svojim digitalnim potrdilom in poiSce ter izbere dajalca podatkov, za katerega Zeli dodati
podrejeno pooblaséenega uporabnika. Postopek izbire dajalca podatkov je opisan v tocki 6.1.1..

Nato v razdelku »Podatki o uporabnikih« izbere opcijo »Registracija novega uporabnika« in po
pritisku na gumb »Ustvari novo avtentikacijsko kodo« aplikacija ustvari novo avtentikacijsko kodo,
s katero bo pooblasc¢eni delavec registriral svoje digitalno potrdilo. S to kodo je Ze dolo¢ena vloga
in nanjo vezana pooblastila novega uporabnika, ki se bo registriral s prvo prijavo.

Slika 6: Registracija novega uporabnika

Prenos pooblastil =

Urejanje podatkay o uparabnikih =

Reqistracija novega uporabnika

Registracija novega uporabnika

Unorabnik dajalca, ki je kot odgovorna oseba pryi prijavljen v spletio aplikacijo za posredovanje obrazcev M4, lahko za delo z
aplikacijo prijavi tudi druge osebe dajalca, ki imajo po njegavih notranjih pravilih pristojnost za posredovanie obrazcey w-4 (v
nadaljevaniu: podrejeno pooblasfeni delavec).

Pooblastilo se izvede tako, da odgovorna oseba s klikom na spodnji gumb ustvari novo avtentikacijsko koda, = katero se bo
poobladeni uporabnik prijavil za delo z aplikacijo.

Administrator Zavoda ustvari avtentikacijsko kodo na zahtevo zakonitega ali poohlagfenega zastopnika dajalca podatoy v
naslednijih primerin:

e je potekla koda, dodeljena dajalcu, pa se 2 njo ni prijavil noben uporabnik,

e je uparabniku potekla veljavnost kvalificiranega digitalnega potrdila, pa pooblastil ni sam prenesel na nova digitalno
potrdilo,

e je upaorabnik dodeljeno kodo izgubil ali je bila uniZena pred potekom veljavnost.

[ Ustvari novo avtentikacijsko kodo ]

Mova avtentikacijska koda: 49734720

Matisnite kado in jo izrofite novi pooblaiéeni osebi, ki bo z njo izvedla preo prijavo.

Aplikacija prikaZze ustvarjeno kodo.

Po kliku na gumb »Natisnix se odpre okno z obvestilom o dodeljeni avtentikacijski kodi (pdf
dokument). Uporabnik lahko dokument natisne ali ga shrani v elektronski obliki. IzroCiti ga mora
podrejeno pooblad€eni osebi, ki ji je koda namenjena.

| 27.02.2012

STRAN 10 od 38 verzija 1.1 |




| ZPIZ Navodila za uporabo spletne aplikacije M-4 |

Slika 7: PDF dokument z izpisano avtentikacijsko kodo

Na podlagi Tehniénih navodil za elektronsko posredovanje podatkov na obrazcih M-4
(objavljena na strani hitp/iwww zpiz_siattmd/mdtehnicnaMNavodila.pdf) je za dostop do spletne
aplikacije M-4 za uporabnika aplikacie ustvarena nova.

AVTENTIKACIJSKA KODA

Za dajalca podatkov z registrsko Stevilko: 1234567897

je dodeljena avtentikacijska koda: 15779664

Uporabniku je v aplikaciji za navedenega dajalca podatkov doloéena vioga:
Podrejeno pooblaséeni dajalec (Sifra vioge: 2)

Koda je bila  15.02.2012 inveljado 15062012

OPOZORILO!

Avtentikacijska koda je namenjena preprecevanju dostopa do spletne aplikacije
nepooblaséenim osebam zaradi varnosti posredovanja osebnih podatkov. Kodo sme
poznati le oseba, ki jo je v aplikaciji ustvarila (narocnik) in oseba, ki se bo s to kodo
registrirala kot uporabnik spletne aplikacije M-4 (novi uporabnik, ki mu je koda
namenjena). Oseba pri dajalcu ali posredovalcu podatkov, ki to kodo prejme, JE
DOLZNA Z NJO SKRBNO RAVNATI IN JO IZROCITI IZKLJUCNO NOVEMU UPORABNIKU,
KI MU JE KODA NAMENJENA. Za vsak nepooblaséen dostop do te kode in za morebitne
posledice pri posredovanju podatkov je odgovoren dajalec podatkov.

Ta dokument je treba vroéiti osebi, ki je po notranjih pravilih dajalca ali posredovalca podathov
pocbladéena za opravljanje dejan] v zvezi s posredovanjem podatkov na obrazcih M-4 za
navedenega dajalca podatkov in ji je koda namenjena. Oseba bo kot novi uporabnik spletne
aplikacije M-4 ali kot obstojeci uporabnik, ki izvaja prenos pooblastil na novo kvalificirano
digitalno potrdile, opravila prvo prijavo. Do spletne aplikacije M-4 dostopa preko spletne strani
Zavoda hitp:/fwww.zpiz. si oziroma neposredno na spletnem naslovu hitps:/imd zpiz.si.

S prvo prijavo, ki jo novi uporabnik opravi v spletni aplikaciji M-4, se registrira kvalificirano
digitalno potrdilo uporabnika, povezano z navedenim dajalcem podatkov, in se mu glede na
dolotenc vlpgo dedelijo pooblastila za opravljanje del v tej aplikaciji za navedenega dajalca
podatkov. Ce je koda ustvarjena za prenos pooblastil obstojeéega uporabnika na novo
kvalificirano digitalno potrdilo, velja za vsa pooblastila pri vseh dajalcih podatkov, za katere je
bil uporabnik do prenosa registriran. Opis vlog in pooblastil, ki iz njih izhajajo, je na voljo v
Navodilih za uporabo spletne aplikacije M-4 na spletni strani

hittp:ffwww zpiz_silatmd/mduporabniskaNavodila pdf.

Prvo prijavo v spletni aplikaciji M-4 mora novi uporabnik opraviti pred iztekom veljavnosti te
avtentikacijske kode. Po izteku veljavnost kode prijava ni ve€ mogoéa. Ce mora dajalec ali
posredovalec podatkov registrirati novega uporabnika podatkov ali izvesti prenos obstojeéih
pooblastil v spletni aplikaciji M-4 na novo kvalificirano digitalno potrdilo, mora pridobiti novo
avtentikacijsko kodo.

Podrejeno pooblas€eni delavec v aplikacijo vstopi s svojim digitalnim potrdilom in izbere opcijo
»Prva prijavax, kot je opisano v tocki 2.4.

Podrejeno poobladCeni delavec v aplikaciji lahko izvaja vse funkcije posredovanja in
pregledovanja obrazcev M-4 za doloCenega dajalca podatkov za pakete, ki jih je sam ustvaril, ne
more pa nadalje podrejeno poobla&¢ati drugih uporabnikov aplikacije in urejati podatkov o drugih
registriranih uporabnikih aplikacije. Ureja lahko le svoje osebne podatke.

Ce Zeli odgovorna oseba hkrati pooblastiti ve& delavcev, mora postopek ponoviti za vsakega
pooblas€enega delavca posebej.
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5. UREJANJE PODATKOV O UPORABNIKIH SPLETNE APLIKACIJE

Podatki o uporabnikih aplikacije, ki so bodisi odgovorne osebe dajalca ali pooblas€enega
posredovalca podatkov oz. njihovi podrejeno pooblaséeni delavci, morajo biti to¢ni in azurni, zlasti
zaradi postopkov odprave napak. V teh primerih je potrebno vzpostaviti stik med Zavodom in
osebo, ki je podatke posredovala. Azurnost je pomembna tudi zaradi veljavnosti posredovanih
podatkov. Velja namre¢ domneva, da je podatke ki so posredovani v ¢asu veljavnosti pooblastila,
posredovala oseba, ki je bila za to dejanje upravi¢ena v skladu z zakonom.

Iz opisanih razlogov so uporabniki dolzni podatke, ki jih vnasajo ob prvi prijavi, ob spremembah
tudi osveZevati. Ce je doloéenemu uporabniku omogo&en vnos dologenih podatkov, mu je za te
podatke dovoljeno tudi spreminjanje oz. dopolnjevanje. Med osebnimi podatki ni mozno spremeniti
EMSO-ja in vloge uporabnika.

5.1. Spreminjanje podatkov o uporabnikih

Uporabnik, ki ima vlogo odgovorne osebe pri dajalcu ali posredovalcu podatkov, lahko spreminja
svoje podatke, vkljuéno s podatki o veljavnosti svojega pooblastila, ter podatke o podrejeno
pooblascenih osebah pri dajalcu oziroma posredovalcu podatkov. Odgovorna oseba vpise tudi
datum prenehanja pooblastila za podrejeno pooblas&ene delavce.

Uporabnik, ki ima vlogo podrejeno pooblaséenega delavca, lahko spreminja oziroma dopolnjuje
svoje osebne podatke, ne more pa spreminjati podatkov drugih uporabnikov in podatkov o
veljavnosti svojega pooblastila.

Ce je prenehala veljavnost pooblastila odgovorni osebi, ki datuma prenehanja sama ni prijavila v
aplikaciji, zakoniti zastopnik dajalca podatkov ali pooblas€enega posredovalca spremembo
sporo€i Zavodu, ki vpiSe spremembo podatkov v aplikaciji.

Pred izbiro uporabnika, za katerega naj se urejajo podatki, je potrebno v razdelku »Posredovanje
obrazcev M-4« izbrati opcijo »lzbira dajalca podatkov« (slika 8).

| 27.02.2012 STRAN 12 od 38 verzija 1.1 |




| ZPIZ Navodila za uporabo spletne aplikacije M-4 |

Slika 8: Izbira dajalca podatkov

M 4 Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 Reg. 5t. dajalca: Niizbrana (Izberi)
-

za pokojninske in invalidske zavarovanje Naziv dajalca:

Domata stran Posredovanje obrazcer M-4 Podatki o uporabnikih Pomoi

(e Izbira dajalca podatkov - zacetek

¥nos novega obrazcs

Uporabnik v aplicaciji izvaja aktivnosti le za izbranega dajalca podatiav, Izbira lshko med dajalci, za katerega je Z2 registriran.

vz obrazcey » Izbira dajslca podatkov je obvezna za posredovanie obrazoey M-4 in za urejanje podatkov o uporabnikih,

Unorabnik izbere dajalca podatkov iz ponujenega seznama ali vpige Zeleno registrsko Stevilko dajalca oziroma jo poise po

Freqgled paketov » cHETE toe P RE e
nazivy, davéni ali maticni $tevilki dajalca.

Dajaley, za katere je uporabnds regstrran

I Lskalnik,

Dajalet podatkow

Med najdenimi dajalci podatkov izberite dajalca, 23 katerega Zelite izvajati aktivnosti v aplikaciji,

RS dajalca Matitna Stevilka Davina stevilka Maziv Aktivnosti
S025074112 S156700000 G9E7A500 ZFIZ Izberi
5525731646 Irs Izberi B

Postopek izbire dajalca podatkov je opisan v tocki 6.1.1..

Urejanje podatkov o uporabnikih se izvaja v okviru izbranega dajalca podatkov za uporabnike, ki
so pri njem registrirani. Ce je isti uporabnik registriran za posredovanje obrazcev M-4 za ved
dajalcev podatkov (npr. uporabniki pri pooblas¢enih posredovalcih), bodo zabelezene spremembe
podatkov o veljavnosti pooblastila le pri izbranem dajalcu podatkov, spremembe splosnih in
kontaktnih podatkov uporabnika pa bodo veljale tudi za vse povezave z drugimi dajalci podatkov.

Uporabnik podatke spremeni tako, da po izbiri dajalca podatkov izbere v razdelku »Podatki o
uporabnikih« opcijo »Urejanje podatkov o uporabnikih« in odpre se okno za izbiro uporabnika.
Aplikacija glede na vlogo (pooblastila) posameznega uporabnika ponudi nabor oseb, za katere je
temu uporabniku dovoljeno urejanje podatkov.
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Slika 9: Urejanje podatkov o uporabnikih

M 1 Spletni portal za posredovanje obrazecev M4 |Reg_ 3t. dajalca: 5525781646
|

za pokojninske in invalidske zavarovanje |Naziv dajalca:  IPS

Domata stran Posredovanje obrazcer M-4 Podatki o uporabnikih

Urejanje podatkov o uporabnikih

Prenos pooblastil =

Redistracija novena uporabnika = Podatki o uporabnikib aplikacije, ki so bodisi odgovorne osebe dajalca ali poobladéenega posredovalca podatkav oz, njhovi
podrejeno pooblasteni delavei, morajo biti tofni in 32urni, zlasti zaradi postopkov odprave napak, v katerib je potrebno
vepostaviti stik med Zavodor in osebo, ki je podatke posredovala,

AZurnost je pomembna tudi zaradi veljavnosti posredovanih podatkoy, Zakonsko se domneva, da so podatki, ki so posredovani v
cazu veljavnosti pooblastila, verodostojni (posredaovala jih je oseba, ki jih je upravigena in dolZna posredovati),

Uporabnik dajalca, ki je kot odgovorna oseba pryi prijavljen v spletno aplikacijo za posredovanje cbrazcev M4, lahko v aplikaciii

ureja svoje podatke in podatke o podrejeno pooblastenih osebah.

Izhira uporabnika

EMSO0 Priimek in ime Yloga Aktivnosti

I:I Mowak Janez Podrejeno pooblageni dajalec Uredi

Aktivni uporabnik, ki je odgovorna oseba, s klikom na povezavo »Uredi« iz ponujenega nabora
oseb izbere osebo, za katero zeli urejati podatke. Odpre se okno s podatki te osebe, ki jih je
dovoljeno spreminjati ali dodajati. Podatki, ki jih ta uporabnik ne sme spreminjati so zaklenjeni.

Slika 10: Urejanje podatkov o uporabniku

- o ekl UL il S L S i il L R |KEg.!I..I.Id]dII.d: DILITODLDGD ”~
M -4 za pokojninske in invalidske zavarovanje | Naziv dajalca: b |

Domata stran Posredovanje obrazcev M-4 Podatki o uporabnikih Pomoi

Urejanje podatkov o uporabnikih

Prenos pooblastil =

Podatke lahko urejate v skladu s pooblastili, ki so vam podeljena v aplikaciji.
Reqistracija novega uporabnika

Podatki o uporabniku

ime
Elektronski nasloy
Telefonska Stevika
Yloga Podrejeno pooblasteni dajalec

Zatetek veljavnosti prijave uparabnika  11.06,2009
Datumn zadnje spremembe 11.06,2009

Prenehanje veljavnosti prijave

+ obliki DD, MM, LLLL)

[ Patrdi spremermbo podatkoy ]

-

& Rabanfann By | A Trbarnak

S klikom na gumb »Potrdi spremembo podatkov« se shranijo vpisane spremembe podatkov in
aplikacija samodejno doda datum zadnje spremembe.
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5.2. Vpis prenehanja pooblastil uporabnika

Odgovorna oseba dajalca ali pooblas€enega posredovalca lahko po postopku za spreminjanje
podatkov o uporabniku vpiSe prenehanje svojega pooblastila in prenehanje pooblastil podrejeno
pooblas&enih delavcev.

Ce uporabniku, ki je bil za dolodenega dajalca podatkov registriran kot odgovorna oseba, po
notranjih pravilih dajalca podatkov prenehajo pooblastila za posredovanje obrazcev M-4, mora
dajalec podatkov (njegov zakoniti ali pooblas&eni zastopnik) dolo€iti novo odgovorno osebo. To
stori tako, da pri Zavodu zahteva spremembo vloge za katerega od podrejeno pooblas€enih
delavcev ali zahteva dodelitev nove avtentikacijske kode za novo odgovorno osebo.

5.3. Prenos pooblastil uporabnika s predhodnega na novo
kvalificirano digitalno potrdilo

Ce uporabniku $e ni potekla veljavnost digitalnega potrdila, pa Zeli zaradi blizajocega se poteka
prenesti vsa obstojeCa pooblastila v aplikaciji za vse dajalce (kar vkljucuje tudi vse nezakljucene
aktivnosti in postopke), vstopi v aplikacijo z obstoje¢im digitalnim potrdilom in v razdelku »Podatki
0 uporabnikih« izbere opcijo »Prenos pooblastil«.

Prenos obstojecih pooblastil (uporabniskih pravic) uporabnika se izvaja v okviru enega izbranega
dajalca podatkov, u€inkuje pa na vsa pooblastila in povezave uporabnika, ki jih je imel na
obstojecem digitalnem potrdilu tako, da se ta pooblastila (uporabniSke pravice) prenesejo na novo
digitalno potrdilo.

Slika 11: Prenos pooblastil

Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 '
M -4 za pokojninske in invalidske zavarovanje

Domata stran Posredovanje obrazcevy M-4 Podatki o uporabnikih Pomoi

Prenos pooblastil uporabnika na nove kvalificirano digitalne potrdilo

Prenos pooblastil =
Urejanje podatkoy o uporabnikih =

Registradija novega uporabnika = e Zelite zaradi blizajocega se poteka veljavnost kvalificiranega digitalnega potrdila prenesti vsa obstojeca pooblastila gar
vkljutuje tudi vse nezakljufene aktivnosti in postopke) na novo kealificirano digitalno potrdilo, ustvarite novo avtentikacijsko kodo,
s katero boste opravili prvo prijavo z novim digitalnim potrdilom.

S tern & na novo digitalno potrdilo prenesejo vse pravice uporabnika, ki bo bile vezane na predhodno digitalho potrdilo. Prenos
pooblastil velja za opravljanje veeh nalog za vee dajalce, pri katerih je uparabnik v aplikaciji registriran = tem digitalnim
potrdilarm,

| Ustvarl nova avtentikacijsko koda |

Mova avtentikaciska koda: 97197668

Aplikacija po kliku na gumb »Ustvari novo avtentikacijsko kodo« ustvari novo avtentikacijsko kodo,
ki jo bo uporabnik uporabil pri prvi prijavi z novim digitalnim potrdilom. Na ekranu se izpiSe nova
avtentikacijska koda. Z gumbom »Natisni« se odpre okno z dokumentom, ki ga uporabnik lahko
natisne oziroma shrani. Uporabnik opravi zamenjavo digitalnega potrdila v aplikaciji tako, da le
opravi prvo prijavo z novo avtentikacijsko kodo za prenos pooblastil uporabnika na novo
kvalificirano digitalno potrdilo, kot je opisana v tocki 2.4. S tem se na novo digitalno potrdilo
prenesejo vse pravice uporabnika, ki so bile vezane na predhodno digitalno potrdilo.
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5.4. Dodelitev nove avtentikacijske kode pri zavodu na
podlagi vioge dajalca podatkov

Ce je uporabniku potekla veljavnost digitalnega potrdila, zakoniti ali pooblag&eni zastopnik dajalca
oziroma posredovalca podatkov zaprosi Zavod za dodelitev nove kode. Vloga za dodelitev nove
avtentikacijske kode je dostopna na strani

http://www.zpiz.si/wps/wcm/connect/el1ccf804a8202d7al6dbblee2daa3fe/m4viogaZaAvtKodo.p
df?MOD=AJPERES .

Dodeljeno kodo Zavod uporabniku vro€i osebno ali poslje po posti.

Dajalec oziroma posredovalec podatkov vloZzi viogo za dodelitev avtentikacijske kode tudi v drugih
primerih, ko njegova odgovorna oseba sama ne more kreirati avtentikacijske kode.

6. PODROBNEJSA NAVODILA ZA POSREDOVANIJE OBRAZCEV M-4

Posredovanje obrazcev M-4 se lahko izvaja z vnosom podatkov v posami¢ne obrazce neposredno
v aplikaciji ali z uvozom obrazcev iz pripravljene datoteke.

6.1. Vnos obrazca M-4

Uporabnik lahko izbere opcijo za vnos podatkov za posameznega zavarovanca neposredno v
obrazec, ki ga vsebuje aplikacija. Za istega dajalca podatkov je mogoce vnesti podatke v obrazce
za zavarovance pri ve€ zavezancih. Zbir obrazcev M-4 za zavarovance istega dajalca podatkov za
isto leto, lahko tudi pod ve€ registrskimi Stevilkami zavezancev, tvori paket, ki ga uporabnik po
zaklju¢enem vnosu in preverjanju pravilnosti digitalno podpise in poslje.

6.1.1. Dostop do strani za posredovanje obrazcev M-4 - izbira dajalca podatkov

Ze registrirani uporabnik vstopi v aplikacijo preko gumba »Vstop za obstojege uporabnike«. Ce je
uporabnik registriran za ve€ dajalcev podatkov, aplikacija v razdelku »Posredovanje obrazcev M-
4« odpre okno za izbiro dajalca podatkov in uporabniku ponudi nabor dajalcev, za katere je
pooblas&en posredovati podatke.
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Slika 12: Izbira dajalca podatkov (prehod iz ekrana na sliki 3 — gumb »Vstopi«)

M 1 Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 |Reg_ 3t. dajalca: Niizbrana {(Izberi)
|

za pokojninske in invalidske zavarovanje el

Domata stran Posredovanje obrazcer M-4 Podatki o uporabnikih Pomoi

Izbira dajalca podatkov - zacetek

Wnos novega obrazea »

Uporabnik v aplikaciji izvaja aktivnosti le za izbranega dajalca podatiov, Izbira lshko med dajalci, za katerega je Ze registriran.
R © Izhira dajalca podatkov je obvezna za posredovanje obrazoey M-4 in za urejanje podatkor o uparabnikih,
Uporabnik izbere dajalca podatkov iz ponujenega seznama ali vpige Zeleno registrsko Stevilko dajalca oziroma jo poigte po

Freqled paketoy = cHETE Hie UL U s
nazivy, daveni ali maticni stevilki dajalca,

Dajaled, za katere je uporabnik registriran

) Iskalnik,

Dajalei podatkow

Med najdenimi dajalci podatkov izberite dajalca, za katerega Zelite izvajati aktivnosti v aplikaciji.

RS dajalca Maticna stevilka Davina stevilka Maziv Aktivnosti
5025074112 S156700000 B5876500 ZPIZ Izberi
S5E5TE1046 JrS Izberi b |

Uporabnik s klikom na povezavo »lzberi« v stolpcu Aktivnosti izbere Zelenega dajalca podatkov.
Ce bi bilo zaradi vegjega Stevila dajalcev podatkov, s katerimi je uporabnik povezan, iskanje
Zelenega dajalca podatkov na ta nain zamudno, uporabnik lahko klikne na gumb Iskalnik, vpise
katerega od znanih podatkov za dolo¢enega dajalca podatkov in klikne na gumb »I3&i«.

Za izbranega dajalca podatkov aplikacija prikaze tudi nabor zavezancev, za katere je ta dajalec
dolzan posredovati obrazce M-4.

Slika 13: Izbrani dajalec podatkov in prikaz zavezancev

Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 |Reg_ 3t. dajalca: Niizbrana (Izberi)
- za pokojninske in invalidske zavarovanje

M

Domata stran Posredovanje obrazcer M-4 Podatki o uporabnikih Pomoi

| Mazir dajalca:

Izbira dajalca podatkov - zacetek

¥nos novega obrazcs

Uporabnik v aplicaciji izvaja aktivnosti le za izbranega dajalca podatiav, Izbira lshko med dajalci, za katerega je Z2 registriran.
vz obrazcey » Izbira dajalca podatkov je obvezna za posredovanje obrazoey M-4 in za urejanje podatkov o uporabnikih,
Uporabnik izbere dajalca podatkov iz ponujenega seznama ali vpide Zeleno registreko Stevilko dajalca oziroma jo poigte po

Fregled paketoy » cHEE P P R S
nazivy, davéni ali maticni tevilki dajalca.

Dajalet, za katere je uporabnik registrivan

I Lskalnik,

Dajale podatkow

Med najdenimi dajalci podatkov izberite dajalca, za katerega Zelite izvajati aktivhosti v aplikaciii,

R& dajalca Maticna Stevilka Davina gtevilka Maziv Aktivnosti
S025074112 S1S&F00000 GSETAS00 ZFIZ Izberi
5525731646 Ips Izberi D |
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Po izbiri dajalca podatkov lahko uporabnik v razdelku »Posredovanje obrazcev M-4« izbere opcijo
»Pregled paketov« (slika 14).

Slika 14: Pregled paketov M-4

e e e e e sy s 2 = g e e e —

M 1 Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 Req. it dajalca: 5025074112
-

za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Naziv dajalca:  ZPIZ

Domata stran P g anje azce 4 Podatki o uporabnikih Pomoi
Pregled paketov M-4
Izbira dajalca podatkoy &
Wnos novega obrazea »

Uporabnikom, ki imajo pravico do vpogleda za izbranega dajalca podatkov, je omogodeno pregledovanje odprtih ali poslanih
Loz ohrazeey » paketoy obrazoey,

IW Uporabnik lahko hkrati ureja in posreduje podatke le za izbranega dajalca podatkoy.

Ddprti paket

Datum zacetka Leto Uporabnik Aktivnosti
22012010 2008 Janez Movak Odpri Podpisi  Brisi
22.01,2010 2009 Janez Movak Odori Podpisi  Brisi B

Poslani paket

ID paketa Datum-poslan Leto Uporabnik Status Aktivnosti
1192 19.01.2010 2009 Janez Movak Sprejet dne 19,01, 7010 ob 15:35 Ypogled
1179 09,12, 2009 2005 Janez Mavak Sprejet dne 09.12.2002 b 11:36 Ypogled
1177 09,12, 2009 2008 Janez Movak Sprejet dne 09, 12,7009 ob 08:32 wpogled

Ce je uporabnik registriran samo za enega dajalca podatkov, ga aplikacija usmeri neposredno na
stran za pregled paketov.

6.1.2. Dostop do strani za posredovanje obrazcev M-4 - izbira dajalca podatkov

Uporabniku, ki je Ze vnaSal podatke za katerega od dajalcev podatkov, se ponudi moznost za
pregled paketov, ki jih je ustvaril.

Paket vsebuje enega ali ve€ obrazcev, ki se nanasajo na izbranega dajalca podatkov za izbrano
leto. Aplikacija vsakemu paketu dodeli identifikacijsko oznako. Za izbranega dajalca podatkov v
danem letu je lahko isto€asno odprt le en paket, v katerega uporabnik dodaja obrazce za
posamezne zavarovance.

»Odprti paket« je tisti paket obrazcev, v katerem je shranjen najmanj en obrazec M-4 in Se ni bil
podpisan in poslan.

»Poslani paket« je tisti paket obrazcev (z najmanj enim obrazcem), ki je bil Ze podpisan in
odposlan.

»Trenutni paket obrazcev« je tisti izmed odprtih paketov obrazcev, v katerem je z »razgrnitvijo«
prikazan nabor obrazcev.

Pri paketih, ki so bili ze poslani, je viden tudi status paketa, ki pove, v kateri fazi obdelave je paket
po posiljanju. Za te pakete je mogoCe pregledovati statuse in povratna sporocila o rezultatih
obdelave. Podatkov v paketu ni mogoce ve€ spreminjati

Za pakete, ki so Se odprti, se lahko podatki v paketu pregledujejo, spreminjajo dopolnjujejo ali
brisejo.
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Slika 15: Pregled paketov M-4

PO LS LSO 1AL SIS T Ua IS PG | aLTs

za pokojninske in invalidske zavarovanje Naziv dajalca:  2PIZ

M 1 Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 Req. 3t. dajalca: 5025074112
-

Domata stran Posredovanje obrazcev M-4 Podatki o uporabnikih Pomoi

Pregled paketov M-4

Izbira dajalca podatkoy =

Wnos novega obrazea »

Uporabnikom, ki imajo pravico do vpogleda za izbranega dajalca podatkov, je omogodeno pregledovanje odprtib ali poslanih
Uwoz obrazeey » paketoy obrazcey,

_ Uporabnik lahko hkrati ureja in posreduje podatke le za izbranega dajalca podatkoy,

Odprii paket

Datum zafetka Leto Uporabnik Aktivnosti
2z2.01.2010 2003 Janez Movak, Odpri Podpisi  Brii
22.01.2010 2009 Janez Mawvak Odpri Podpisi  Brigi D

Poslani paketi

ID paketa Datum-poslan Leto Uporabnik Status Aktivnosti
1192 19.01.2010 2009 Janez Movak Sprejet dne 19.01.2010 ob 15:35 wpogled
1179 09,12,2009 2008 Janez Mavak Sprejet dne 09.12.2009 ab 11:36 Ypogled
1177 09.12.2009 2008 Janez Movak Sprejet dne 09.12.2009 ob 05:32 wpogled

S klikom na povezavo »Odpri« pri katerem izmed ponujenih odprtih paketov se prikaze nabor
obrazcev, ki jih vsebuje izbrani paket. Odprti paket, v katerem je z »razgrnitvijo« prikazan nabor
obrazcev, postane »trenutni paket« (slika 16).

Slika 16: Pregled paketov M-4 — odprti

M 4 Spletni portal za posredovanje obrazecev M4 Reg. ét. dajalca: 1234567897
-

za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Naziv dajalca: S&T testni zavezanec

Domada stran Posredovanije obrazcev M-4 Podatki o uporabnikih Administrator

Pregled paketov M-4 - odprti
Izbira dajalca podatkay »

Vnos novega obrazca >

Prikazan je izbrani odprt paket, v katerem lahko dodajate ali bridete obrazce ali spreminjate podatke v Ze ustvarjenih obrazcih.
Uvoz obrazeev »

_ Trenutni paket obrazcev - leto 2011

EMS0 Vrsta prijave RS zavezanca Datum zacetka Aktivnosti
0101960500254 ] 1234567897 01.01.2011 Popravi Izpis Brisi

IK < Pagelofl > 3I

Vnasanje novega obrazca v Uvoz obrazcev Izhod iz paketa
trenutnem paketu

Omogoéeno je vnasanje novega obrazca Omogogen je uvoz obrazcev za ved Vrnitev na stran za pregled paketov, od
za zavarovanca v okviru trenutnega zavarovancev hkrati iz predpripravljene  koder se paket tudi podpige. Vneseni
paketa. Ce Zelite odpreti nov paket za datoteke, e gre za istega dajalca inza  pravilni obrazci se shranijo.

drugo leto za istega dajalca, izberite isto leto.

opcijo "Vnes novega obrazca” iz menija.

6.1.3. Odprtje novega paketa obrazcev

Ce za izbranega dajalca podatkov za izbrano leto $e ni odprt noben paket, aplikacija uporabniku
za vnos podatkov ponudi prazen obrazec M-4 (slika 17). Z vnosom podatkov v ponujeni obrazec,
potrditvijo obrazca in shranitvi na streZnik se samodejno ustvari nov paket obrazcev.
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Slika 17: Vnos novega obrazca M-4 — obrazec M-4

Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 Reg. it. dajalca: 1234567897 - |
M -4 za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Maziv dajalca:  S&T bestni zavezanec |

Domaca stran Posredovanje obrazcev M-4 Podatki o uporabnikih Administrator Pomo&

Vnos novega obrazca M-4 - obrazec M-4

Izbira dajalca podatkov » , . . -
*Kliknite na ime posameznega vnosnega polja za prikaz pomodi za to vnasna polje.

_ RUBRIKA A - podatki 0 zavezancu in zavarovancu

1. Datum vnosa podatkov  15.02.2012 2. Leto, za katero se sporoajo podatki (LLLL) l:l
Uvoz obrazcev » -
3. Sifra prijfave podatkov [0 - Prijava ~| 4, Registrska £t, dajalca 1234567897
Pregled paketoy =
5. Registrska £t, zavezanca I:l &, Tedenski sklad ur zavezanca l:l
7. Letni sklad ur zavezanca I:l 8. EM50 zavarovanca l:l
d

RUBRIKA B - podatki o plai oziroma osnovi za obdobje, za katero so prispevkiza PI1Z plagani

9, Obdobje od 10, Cbdobije do 11, Stevilo ur & 13, Znesek plade oz, 14, Znesek prispevka
MM DMM, rednega dela 12, Stevio nadur osnove (EUR) LR

Dodaj vrstica

|
RUBRIKA C - podatki o nadomestilu za obdobje, za katero so prispevki za PIZ placani

15, Stevilo ur nadomestia 1 16. Leto osnove 1 17, Stevilo ur nadomestiia 2 18, Leto osnove 2

L1 [ L1 L | 8

RUBRIKA D - podatki o zavarovalni dobi s poveZanjem ali sezonskem delu, ko so prispevki za PIZ plagani
19. Obdobje od 20. Obdobje do 21. Trajanje zav. dobe 22. Sifra 23, Znesek prispevka za zav. dobo s povefanjem |
{DDMM) (DOMM) {(MMDD) dobe (ELR} o

Dodaj vrstico

=
(=]
=}
T

RUBRIKA E - podatki o obdobju, za katero prispevki za PIZ niso plagani
24, Obdohije od (DDMM) 25. Obdohije do (DDMM) 26. &t. ur rednega dela 27. Stevilo ur nadomestila

Dodaj wrstico o

[ Potrdi obrazec I [ Prekliti I |

6.1.4. Vnos podatkov v obrazec M-4

Uporabnik za posameznega zavarovanca vnasSa podatke v obrazec M-4 v skladu z navodili,
objavljenimi v Pravilniku o obrazcih.

Po zaklju€enem vnosu podatkov v posamezni obrazec M-4 uporabnik s klikom na gumb »Potrdi
obrazec« potrdi vnesene podatke in s tem shrani obrazec.

Kontrola pravilnosti podatkov se izvede ob shranjevanju posameznega obrazca, kjer se poleg
formalnih kontrol preverja tudi pravilnost glede na povezave med podatki v obrazcu. Aplikacija ne
dovoljuje shranjevanja obrazca z napa¢nimi podatki.

V dolo&enih poljih je lahko podatek sicer pravilen, vendar aplikacija opozori na moznost napake. V
tem primeru je potrebno po preverjanju pravilnosti podatkov v opozorilu potrditi pravilnost s klikom
v kvadratku pred opisom opozorila in aplikacija podatek obravnava kot pravilen. V razdelku
»Pomoc« je dostopna obrazlozitev vsebine in formalnih ter logi€nih kontrol, ki so opredeljene za
posamezno polje.
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Slika 18: Prikaz napak in opozoril

M 4 Spletni portal za posredovanje obrazcev M-4 Reg. it. dajalca: 5025074112
-

za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Naziv dajalca:  ZP1Z

Podatki o uporabnikih Pomoi

Domata stran Posredovanje obrazcey M-4

Vnos novega obrazca M-4 - obrazec M-4

Izhira dajalca podatkoy = . X ) . X
* Kliknite na ime posameznega vnosnega palja za prikaz pomodi za ko vnosno palje.

Livoz obrazeey » Obvestilo o napaki

Mekatere podatke ste napatno vnesli, zato vas prosimo da jih popravite in ponovno oddate obrazec.

Pregled paketoy »
e so vnefene ure nadomestila 1, mora biti budi leto osnove 1. (Polja 15, 16)

e jeletn 1 &l ure 1 prazno (Polia 15, 16) morata biti polji leto 2 in ure 2 prazni. (Polia 17, 18)
Ce je vnedeno leta osnove 2 morajo biti budi ure nadomestila 2. (Polia 17, 18)
Izpis napak

Opozorilo
Mekatere podatke ste morda napatno vnesli, zato ¥as prosimo da jih preverite in ponovno oddate
obrazec.

I Maparen seitevek ur, Ce zavarovansc dela poln delovni £as v obdobiu celega leta, (Polia 11, 15, 17, 26, 27)

RUBRIKA A - podatki o zavezancu in zavaroyancu

1. Daturn vnosa podatkoy  01.03.2010 2. Leto, za katero se sporofajo podatki (LLLLY | 2008 "
Uporabniku je s klikom na povezavo »lzpis napak« omogocen pregled in izpis vseh napak in
opozoril za posamezen obrazec (slika 19).
Slika 19: Seznam napak in opozoril na obrazcu M-4
B svenivoio i @ @sa || & | emvert g | B - 3 || @ [12% |- @ | D30 o0 02w
e g Fr Clcamatiole
» »
E

SEZNAM NAPAK IN OPOZORIL NA OBRAZCTU M4

| Strani\l.:\ Podpisi

NAPAKE
Ce so vneiene ure nadomestila 1, mora biti tudi leto osnove 1. (Polja 15. 16)

éeje leto 1 ali ure 1 prazno (Polja 15, 16) morata biti polji leto 2 in ure 2 prazni. (Polja 17, 18)

Ce je vnedeno leto osnove 2 morajo biti tudi ure nadomestila 2. (Polja 17, 18)

OPOZORILA
Napacen sestevek ur, ¢e zavarovanec dela poln delovni €as v obdobju celega leta. (Polja 11, 15, 17, 26, 27)

15\ Priloces

Po zaklju¢enem vnosu podatkov v posamezen obrazec aplikacija samodejno odpre nov obrazec,
v katerega prenese podatke iz predhodnega obrazca: »Leto, za katero se sporocajo podatki,
»Registrska Stevilka dajalca«, »Registrska Stevilka zavezanca«, »Tedenski sklad ur zavezanca«
in »Letni sklad ur zavezanca«. Ce uporabnik pri vnosu spremeni podatek »Registrska Stevilka
zavezanca« za skupino obrazcev, ki se nanaSa za zavarovance pri drugem zavezancu Vv okviru
istega dajalca podatkov se ta spremenjeni podatek prenada v naslednje obrazce v istem paketu
do naslednje spremembe tega podatka. Prav tako uporabnik lahko spremeni podatek o Sifri
prijave, tedenskem Stevilu ur in letnem skladu ur zavezanca, e se ta za doloCeno skupino
zavarovancev pri dajalcu oziroma zavezancu spreminja. Tudi ti podatki se prenaajo v naslednje

obrazce do naslednje spremembe.

| 27.02.2012 STRAN 21 od 38 verzija 1.1




| ZPIZ Navodila za uporabo spletne aplikacije M-4 |

Ce v zadnji ponujeni obrazec uporabnik ne Zeli ve¢ vnasati podatkov, se z gumbom »Prekligi« in
potrditvijo preklica kon¢a vnos v paket in se aplikacija vrne na stran z odprtim trenutnim paketom,
v katerem se prikazejo podatki o vnesenih obrazcih.

Za posamezen obrazec so dovoljene aktivnosti, ki jih oznacujejo ponujene povezave »Popravi,
»lzpis« in »BriSi«.

Slika 20: Trenutni paket, napolnjen z obrazci

Spletni portal za posredovanje obrazcev M4
M - za pokojninske in invalidske zavarovanje

Podatld o uporabnikih Administrator

Pregled paketov M-4 - odprti

Lzbira dajalca padatkay »

Vnos novega obrazca »

Prikazan je izbrani odprt paket, v katerem lahko dodajate ali brisete obrazce ali spreminjate podatke v Ze ustvarjenih obrazcih.

Uvoz cbrazcey »
Trenutni paket obrazcev - leto 2011

EM50 Vrsta prijave RS zavezanca Datum zaEetka Aktivnosti

0101960500254 0 1234567897 01.01.2011 Poprai Lzpis Brii

Page 1of 1

Vnaganje novega obrazca v Uvoz obrazcev Izhod iz paketa
trenutnem paketu

Omogoéeno je vnadanje novega obrazca Omogocen je uvoz obrazcev za veé Vrnitev na stran za pregled paketov, od
za zavarovanca v okviru trenutnega zavarovancev hkrati iz predpripravijene  koder se paket tudi podpise. Vneseni
paketa. Ce Felite odpreti nov paket za datoteke, & gre za istega dajalcainza  pravilni obrazai se shranijo.

drugo lete za istega dajalca, izberite isto leto.

opcijo "Vnos novega obrazca iz menija.

S klikom na povezavo »Popravi« pri posameznem obrazcu se prikaze obrazec z vsemi
individualnimi podatki za zavarovanca. Podatke je dovoljeno spreminjati, izbris podatkov pa je
dovoljen le v poljih, kjer vnos podatka ni obvezen. Ob vsaki spremembi, ki je potrjena s klikom na
gumb »Potrdi obrazec« se zopet izvajajo kontrole pravilnosti podatkov. Aplikacija opozori na
napake in ne dovoljuje shranjevanja obrazca z napa¢nimi podatki.

S klikom na povezavo »lzpis« se odpre okno z vsebino izbranega obrazca v PDF obliki, ki jo lahko
uporabnik natisne ali shrani.

Uporabnik lahko vsakega od posameznih obrazcev tudi izbride s klikom na povezavo »Brisi«. Ce
je izbrisan zadnji aktiven obrazec v paketu, se samodejno izbriSe tudi paket.

Ce zeli uporabnik v trenutnem odprtem paketu dodati nov obrazec, to stori s klikom na gumb
»Vnesi nov obrazec«. Ce je bil paket ustvarjen s posamiénim roénim vnosom obrazcev, aplikacija
omogocda v isti paket tudi naknadni uvoz dodatnih obrazcev s klikom na gumb »Uvozi obrazce«,
kot je opisano v toc¢ki 6.2..

Z gumbom za »izhod« iz trenutnega paketa se vrnemo na stran za pregled paketov (slika 15).
Pri posameznem odprtem paketu v oknu »Pregled paketov M-4« se z izbiro povezave »Odpri,
vrnemo na stran s trenutnim paketom in se prikaze nabor obrazcev za posamezne zavarovance

znotraj paketa (slika 20).

Ce je vnos podatkov zaklju&en, uporabnik lahko paket podpige in poslje.
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6.1.5. Zakljucek in odposiljanje paketov ter povratna sporocila prejemnika

Vnos obrazcev v paket se zaklju€i, ko uporabnik izbere povezavo »PodpiSi« in zakljuCen paket
podpise z digitalnim podpisom.

Ce se po zakljutku paketa ugotovi, da v paket niso bili vneseni podatki za vse zavarovance pri
izbranem dajalcu, ali se potreba po posredovanju podatkov za dolo¢ene zavarovance ugotovi
naknadno, mora uporabnik za istega dajalca podatkov odpreti nov paket.

Po kliku na povezavo »PodpiSi« pri izbranem odprtem paketu aplikacija odpre okno za
podpisovanje paketa.

Slika 21: Podpisovanje paketa

M 4 Spletni portal za posredovanje obrazcev M-4 Reg. it. dajalca: 5025074112
-

za pokojninske in invalidsko zavarovanje Naziv dajalca:  ZPIZ

Domata stran Posredovanje obrazcev M-4 Podatki o uporabnikih Pomoi

Podpisi trenutni paket

Izbira dajalca podatkoy =

‘nos novega obrazea »
&

Uiz alieres ‘a Predogled pakets v =ML obliki

Pregled paketow =

Paodpisali boste s potrdilnm:|:|

sigen-ca
Podpisi
¥ primeru, da podpi: je z zgornjo komp to ne uspe Yas prosimo, da poskusite s starim natinom podpisa.

Po kliku na gumb »PodpiSi« pri uporabniku, ki ima na voljo ve¢ kvalificiranih digitalnih potrdil
(certifikatov), aplikacija zahteva izbiro certifikata, ki bo uporabljen za avtentikacijo.

Slika 22: Potrditev avtentikacije

Request Authentication

Identification required. Please select certificate to be '\
used for authentication.

Thawte Freemail Member: Thawte Personal Freemail Issuing Ca (From browser keystore)
ZPIZ Admin:ZPIZ CA (from broveser keyskore)

N ZPIZ Dajalec 2:ZPIZ A (from browser kewstore)

1 | (From browser keystore)

‘e-institutions sigen-ca (from bro

Certificate Details,.,

I oK H Cancel ]

Za uspesno avtentikacijo je potrebno izbrati tisti certifikat, s katerim smo prijavljeni kot uporabniki v
aplikaciji. Po izbiri certifikata in kliku na gumb » OK«
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Slika 23: Potrditev dostopa do zasditenega elemente

Podpisovanje podatkov z vasim zasebnim kljucéem za i... |z|

Aplik acija zahtewa dogtop do zadtitenega elementa.

CroptadPl zazebni kijud

=

[ wieds || Pekici | | Podiobnost.. |

in kliku na gumb » V redu« aplikacija prikaZze rezultat podpisovanja (slika 24 ali slika 25). Ce je bilo
podpisovanje uspesno zaklju¢eno, se s podpisom paket tudi samodejno odposlje v informacijski
sistem Zavoda.

Slika 24: Paket je bil uspesSno podpisan

Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 Req. 3t. dajalca: 5025074112
L za pokojninske in invalidsko zavarovanje Naziv dajalca:  ZPIZ

Domata stran Posredovanje obrazcev M-4 Podatki o uporabnikih Pomoi

Podpisovanje je uspesno zakljuceno
Izbira dajalca podatkoy =
Ynos novega abrazea »

Paket je bil uspeing podpisan in poslan v informacijski sishem ZPIZ
Loz obrazeew

Po obdelavi na ZFIZ boste prejel odgovor o rezultatu,
Pregled paketoy =
Potrdilo v #ML obliki = Ma zadetno stran =

Ce podpisovanje ni bilo uspe$no, aplikacija na to opozori (slika 25) in paket ostane odprt.
Uporabnik mora postopek podpisovanja ponoviti.

Ce je postopek podpisovanja veckrat neuspesen, je treba o tem obvestiti kontaktne osebe Zavoda
oziroma izvajalca.

Slika 25: Paket ni bil podpisan

M 4 Spletni portal za posredovanje obrazcev M« Upaorabrik: Ana Vzorec
-

2a pokojninske in invalidske zavarovanje Trdagatelj potrdia: ZPEECA

| Reg. it dejlea: 1234567889

Domaéa stran Posredovanje obrazeev M4 Podathi o uporabnikih [

Prislo je do napake pri podpisovanju
Vinos novega abrazca =

Uvoz obrascev =

Podpis je napaten. Prosimo poskuste znova. Ce se napaka veckrat zgodi, prosimo, da nas o tem
Pregied paketav = obvestie,
Prikadi trenutni paket obrazcey »
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Podatki se Stejejo za sprejete v Zavodu s trenutkom, ko jih sprejme informacijski sistem. Trenutek
sprejema oznacuje ¢asovni Zig, ki ga aplikacija zahteva od pooblaséenega overitelja SI-TSA in se
doda v ovoj paketa. V tem trenutku paket dobi tudi svojo enoli¢no identifikacijsko oznako (ID
paketa).

Ce Zeli uporabnik pregledati podatke o poslanem paketu, lahko na strani za pregled paketov
poiSce Zeleni paket.

Slika 26: Pregled paketov M-4 — status poslanega paketa

Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 Req. 3t. dajalca: 5025074112
- za pokojninske in invalidsko zavarovanje Naziv dajalca:  ZPIZ

Domata stran Posredovanje obrazcer M-4 Podatki o uporabnikih Pomoi

Pregled paketov M-4

Izhita dajalca podatkoy =
Wnos novega obrazea =

Unorabnikom, ki imajo pravico do vpogleda za izbranega dajalca podatkov, je omogodeno pregledovanie odprtih ali poslanih
Livoz obrazcey » paketov obrazcew,

_ Uporabnik lahko hkrati ureja in posreduje podatke le za izbranega dajalca podatkoy.

Ddprti paket

Datum zacetka Leto Uporabnik Aktivnosti

Poslani paket

ID paketa Datum-poslan Leto Uporabnik Status Aktivnosti
1197 01,03,2010 2008 Janez Movak Sprejet dne 01,03,2010 ob 15:08 “pogled
1195 01.03.2010 2009 Janez Movak, Sprejet dne 01.03.2010 ob 15:19 ‘pogled

S klikom v stolpcu Status v izbranem poslanem paketu (slika 26) se na ekranu prikaze sporocilo v
PDF obliki (slika 27), ki ga lahko uporabnik natisne ali shrani. Obvestilo potrjuje, da je bil paket
sprejet v informacijski sistem, ne pomeni pa potrditve konéne pravilnosti, saj v tej fazi obdelave
podatki Se niso primerjani s podatki v drugih evidencah Zavoda.
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Slika 27: Obvestilo o prejemu podatkov

ZAVOD ZA POEOININSEC IN BIVALIDSEQ ZAVAROVANIE SLOVENIE
Datem: 15.02.2012

PIZ

ZADEVA: Obvestilo o prejemu podatkow

Dme 07002011 obl2:08  jebil v mformactjskem sisterm Zavoda za pokojninzko n
mvalidske zavarovanje (Zavod) pod regismske Stevilko dajalca pedatkew 3025074112 za leto 2010
prejet paket stevilka 574318 = obrazri M-4 v elekmonski obliki Podadki so bili sprejet za:

Rieqistrska Shavilka Maziy ZEvezansa Za pajag Steii St

IVt I3 |:ﬂ}3k’CI obazcey ZAVAOvaAncey
SOES0TA1IZ ZFIZ 3 5
S018102955 OO a5 ENCTA FRAR] z ]

Po sprejemu bo Zaved iovede] primerjave podaikov na ebmazon s podatki iz drogih evidene, ki jih vedi.
O rezultatih pavedanib kontrol podatkov bo dajalec podatcoy obvesten s possbrim speroom,
Zavod za pokojminzke in mvalidskoe zavarovanje
Slonvenije

Na drugem nivoju logi¢nih kontrol se prejeti podatki kontrolirajo $e v drugem okolju v povezavi s
podatki v drugih evidencah Zavoda. Porocilo o rezultatih te kontrole se iz sistema Zavoda prenese
v aplikacijo, ki uporabniku poslje sporocilo o izvedenih kontrolah na elektronski naslov uporabnika,
ki je bil sporo¢en v aplikaciji. Elektronsko sporo€ilo uporabnika napoti, da v aplikaciji pregleda
poroCilo o izvedenih kontrolah na drugem nivoju in morebitne napake podatkov pregleda ter
izpiSe. Postopek odprave napak je odvisen od vrste napake.
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6.1.6. Pregledovanje poslanih paketov
Po uspesnem poSiljanju lahko uporabnik pregleda podatke o poslanih paketih, ki jih izbere na
strani za pregled paketov klikom na povezavo »Vpogled« pri izbranem poslanem paketu (slika
28).

Slika 28: Pregled podatkov o poslanem paketu M-4

M 1 Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 Reg. it. dajalca: 5025074112
-

za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Naziv dajalca:  2PIZ

Domata stran Posredovanje obrazcev M-4 Podatki o uporabnikih Pomot

Pregled paketov M-4

Izhira dajalca podatkoy »
Y¥nos novega obrazca =

Uporabnikorm, ki imajo pravico do vpogleda za izbranega dajalca podatkoy, je omogofeno pregledovanie odprtin ali poslanih
Uvoz obrazcey = paketow obrazoey.

_ Uporabnik lshko Rkrati ureja in posreduje podatke e za izbranega dajalca podatkoy,

Cdpri paket

Datum zatetka Leto Uporabnik Aktivnoski

Poslani paket

ID paketa Datum-poslan Leto Uporabnik Status Aktivnosti
1197 01.03,2010 2003 Janez Mowak, Sprejet dne 01.03.2010 ob 15:08 ¥pogled
1195 01.03.2010 2009 Janez Mowvak Sprejet doe 01.03.2010 ob 15:19 Wpogled
1192 19.01.2010 2009 Janez Movak, Sprejet dne 19.01.2010 ob 15:35
1179 09.12,2009 2008 Janez Mowak, Spredet dne 09.12.2009 ob 11:36 Ypogled

S klikom na povezavo »Vpogled« se prikazejo podatki o izbranem poslanem paketu s seznamom
obrazcev, ki jih vsebuje (slika 28).

Slika 29: Pregled obrazcev M-4 v poslanem paketu

za pokojninske in invalidske zavarovanje

M 1 Spletni portal za posredovanje obrazecev M4 Regq. 5t. dajalca: 5025074112
|

Mazi¥ dajalca: ZPIZ

Domata stran Posredovanje obrazcev M-4 Podatki o uporabnikibh Pomoi

Pregled paketov M-4 - poslani

Izbira dajalca podatkoy »

Wnos nowvega obrazca =
Cmogoceno je pregledovanie posameznin obrazcey v okviru izbraneqa poslanegs paketa ter natis obrazoey, Izpisan obrazec sluzi

[T — tudi kot potrdilo zavarovancu o podatkin, ki so zanj posredovani Zavodu,

_ Izbrani paket obrazeey - 1D 1,197 leto 2008

EMSD Yrsta prijave Datum od Datum do Aktivnosti za obrazec

| I— o 1.1.2008 31.12,2008

1< < Pagelofil > 3|

Omogoden je izpis vseh obrazcey v izbranem poslanem paketu brez pregleda posameznin obrazoey

Izpi&i vse obrazoe

S klikom na povezavo »lzpis« pri izbranem obrazcu (slika 29) je omogocen prikaz posameznega
obrazca z dodanimi podatki o Casovnem zigu sprejema obrazca, identifikaciji paketa in o
digitalnem potrdilu osebe, ki je paket podpisala (slika 30). Uporabnik lahko prikazani obrazec tudi
natisne.
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Uporabniku je s klikom na gumb »lzpiSi vse obrazce« omogoceno, da pripravi za tisk v PDF obliki
vse obrazce poslanega paketa, zbrane v datoteki. Obrazce lahko natisne ali shrani v svoj
datotecni sistem.

Slika 30: Izpis poslanega obrazca M-4

PRIJAVA PODATROV IN SPREMEME PODATEOV O PLACI OZIROM4 OSNOVL
NADOMESTILIH, PLACANEM PRISPEVELU IN OBDOBIJIH ZAVAROVANJA

RUBRIKA A - podatki o zavezancu in zavarovancu

1. Datum vnosa podatkov 30.03.2009

2. Leto, za katero se sporoéaje podatki (LLLL) 2008

3. Sifra prijave podatkor 0 - Prijava

4. Registrska &t dajalea 1234567897

5. Registrska &t zavezanca 1234567897

6. Tedenski sklad ur zavezanca 40

7. Letni sklad ur zavezanca 2088

3. EM30 zavarovanca [

RUBRIEA B - podatki o plaéi oziroma osnovi za obdobje, za katero so prispevid za PIZ placani
9. Obdobje od | 10. Obdobje do | 11. Stevilo ur 12. Stevilo | 13. Znesek plade oz. 14. Znesek
DD | MM | DD | MM | rednezadels nadur osnove (EUR) prispevka (EUR)

o1 | 01 31 12 2038 €2.145.00 €215.00

RUBRIKA C - podatld o nadomestilu za obdobje, za katero so prispevld za PIZ placani

15. Stevilo urnadomestila | | 16 Letoosnove 1 | 17 Stevilo ur nadomestila2 | 18. Leto osnove 2
\ [ [ \

RUBRIKA D - podatki o zavarovalni dobi s poveéanjem ali sezonskem delu, ko so prispevid za

PIZ placani
P
19. Obdobie od | 20. Obdobje do m‘__‘lmf;;";ba 22 Sifrm 23 Znesek prispevka za zav. dobo s
dobe povadanjem (EUR)
oD [ MM | pp [ am [ MM | DD

RUBRIKA E - podatld o obdobju, za katero prispevld za PIZ niso placani

[24. Obdobje od [ 25 Obdobjedo | 6. Stevilo ur T e
| oD [ MM [ DD | MM |  reduegadela nadomestila
1d paketa: 8538

podpisal [ ](SN: 994053901, izdajatelj: sigen-ca)

Easovni Hg: 2009-05-19T09:45:36 9787 SI-TSA-1

6.2. Uvoz obrazcev M-4 iz pripravljene datoteke

Dajalcem podatkov, ki posredujejo podatke za vecje Stevilo zavarovancev, aplikacija omogoca
prenos pripraviljenih obrazcev M-4 v predpisani XML obliki. Najprej se preverja pravilnost formata
datoteke, formata posameznih obrazcev in podatkov v obrazcih.

Obrazci morajo biti pripravljeni v XML obliki po strukturi, ki je predpisana v Tehni¢nih navodilih v
tocki 5.2.

6.2.1. Izbira datoteke za prenos pripraviljenih obrazcev in prenos pred-
pripravljenih obrazcev v kontrolno okolje

Uporabnik po vstopu v aplikacijo in po izbiri dajalca v razdelku »Posredovanje obrazcev M-4«
izbere opcijo »Uvoz obrazcev.
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Slika 31: Uvoz obrazcev M-4

M 1 Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 Regq. 5t. dajalca: 5025074112
|

za pokojninske in invalidske zavarovanje Naziv dajalca:  ZPIZ

Domata stran Posredovanje obrazcer M-4 Podatki o uporabnikih Pomoi

Uvoz obrazcev M-4
Izhira dajalca podatkoy =

Wnos nowvega obrazea =
_ Uyoz obrazoey iz predpripravljene datoteke je predviden za dajalce podatkay, ki posredujejo obrazoe M-4 za vetje Stevilo
zavarovancey, Obrazci morajo biti pripravjeni v predpisani XML obliki in strukturd, Y eni datoteki so labko le obrazci za eno leto,

Preqgled paketov
Chrazci g2 najpre] prenesejo v kontrolno okaolje, v katerem se preverja njihova pravinost,

W posameznem paketu je lahko najved 600 obrazcev, Ce ima dajalec podatkoy ved zavarovancew, jih mora razdeliti na ved
paketoy,

Oznadite dokumerment v katerem se nahajajo obraza, ki jin Zelite Lvozid

| ” Prebrzk aj

| Izvedi kantrolo obrazeey in uvaozi v paket

Y primeru izhoda pred zakljuéenim prenosom obrazcey v konéni paket je treba postopek uvoza in kontrole obrazoey ponaviti.

Aplikacija zahteva vnos imena in lokacije datoteke, ki naj jo prenese (slika 31), oziroma ponudi
moznost izbire med obstoje€imi datotekami uporabnika tako, da odpre brskalnik (slika 32).

Slika 32: Prikaz brskalnika

Maslow , 1 Pojdi
. ~

186i v I@ Testiranje dajalcey podatkoy = certifilkati j - e B Req. 3t. dajalca: 5025074112

[£] 01 _test_zPIZ P Naziv dajalca:  2PIZ
S.) Totka & iz ponudbe
Moij nedavni S515006905_20090112_01
dlbupinid SS1S006305_20050112_01_test
¥ [£] 5515006005 _20000112_01_test_ZFIZ
- [£] 5515006905 _20090117_01_test_7F17_P
Mamizie @Anaf\l‘zurec

Izbira dajg

ajalci podathkow_test
Byl i
.
- o datkow, ki posredujejo obrazce M-4 za vetie Stevilo

s Hoodasnie obrazca v dva paketa in strukturi. v eni datteki sn labko ke obrazei za ena lem.
=1 Py Emailing ZPIZ_Administrator_z.p12 ZPIZ_Administrator_3.p12 ZPIZ_Administrator_1
B 1zbira dajalca ADMINISTRATOR,

fzvoz_031108

-
g & # || | podatkoy vet zavarovancey, jih mora razdeliti na ved

Moja omreZna  Ime datoteke: I j Odpri I
mesta
Vrsta datotek:  [se datoteke [*7] ~| Preklici

Bite Lozt

Wnos nove

Pregled pg

taj raéunalnik. 2 nijihova pravilnost,

| ” Prebrskaj ...

| Izvedi kontralo obrazcew in uvaozi v paket

Y primeru izhoda pred zakljucenim prenosom obrazoey v kondni paket je treba postopek wvoza in kontrole obrazoey ponavitl,

hod

£

Uporabnik izbere datoteko z obrazci, ki jih zeli uvoziti (uvozna datoteka).
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Slika 33: Izbrana datoteka za uvoz

M 1 Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 .Reg_ st. dajalca: 5025074112
|

za pokojninske in invalidsko zavarovanje Maziv dajalca:  ZPIZ

Domacta stran Posredovanje obrazcey M-4 Podatki o uporabnikih Pomoi

Uvoz obrazcev M-4
Izbira dajalca podatkoy =

Wnos nowega obrazca =
_ Uyoz obrazoey iz predpripravljene datoteke je predviden za dajalce podatkay, ki posredujejo obrazoe M-4 za vetje Stevilo
zavarovancey, Obrazci morajo biti pripravjeni v predpisani XML obliki in strukturi, ¥ eni datoteki so labko le obrazci za eno leto,
Preqgled paketov
Chrazci g2 najprej prenesejo v kontrolno okalje, v katerem se preverja njihova pravilnost.

Y posameznem paketu je lahko najved 600 abrazcev, Ce ima dajalec podatkov ved zavarovancey, jih mora razdeliti na ved
paketoy.

Oznadite dokumement v katerem se nahajajo obrazc, ki jin Felite Lvozit

|D:\,Prenova ME\Testiranje dajalcey podatkoy s certifikatiS515006905_20090112_01. %ML ” Prebrska ...

| Izvedi kontralo obrazcew in uvaozi v paket |

Y primeru izhoda pred zakljuéenim prenosom obrazcey v konéni paket je treba postopek uvoza in kontrole obrazoey ponaviti.

Z izbiro uvozne datoteke aplikacija uporabniku ponudi moznost uvoza obrazcev. S klikom na
gumb »lzvedi kontrolo obrazcev in uvozi v paket« se preveri vsebina uvozne datoteke glede na
predpisano shemo uvoznih paketov in pravilnost podatkov v obrazcih. Ce podatki niso pravilni,
aplikacija opozori na napako (slika 34).

Slika 34: Uvoz obrazcev M-4 — porodilo o kontroli, e obrazci ne ustrezajo XSD shemi

M 1 Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 Reg. it. dajalca: 5025074112
-

za pokojninske in invalidske zavarovanje Naziv dajalca:  ZPIZ

Domata stran Posredovanje obrazcey M-4 Podatki o uporabnikih Pomoi

Uvoz cbrazcev M-4 - porocilo o kontroli
Izbira dajalca podatkoy =

Wnos nowega obrazca =
Uvoz obrazcey » Obvestilo o napaki

Pregled paketoy » Mapaka pri preverjanju po schemi: cvc-databype-valid. 12,1 '2008-06-31" ni veljavna wrednost 2a 'date’.

Chrazci ne ustrezajo zahtevam za formalno pravilnost - niso skladni s predpisano ¥SD shemo.

Unorabnik mora v svojem okolju ponovno pripraviti podatke v skladu s predpisanimi zahtevami in postopek uvozs obrazcey
ponowviti,

Kadar obrazci ne ustrezajo predpisani XML obliki oziroma je napacna struktura sporoc€il, mora
uporabnik napake odpraviti v svojem okolju in postopek uvoza obrazcev v celoti ponoviti.

Koliina obrazcev v uvozni datoteki, iz katere se uvazajo obrazci, je zaradi zagotavljanja delovanja
sistema in povezav omejena na najvec¢ 600 obrazcev. Uporabniki, ki posredujejo obrazce M-4 za
dajalce podatkov z ve¢ kot 600 zavarovanci, morajo obrazce razdeliti na ve¢ uvoznih datotek.

| 27.02.2012 STRAN 30 od 38 verzija 1.1 |




| ZPIZ Navodila za uporabo spletne aplikacije M-4 |

Ce se uvoZeni obrazci prena$ajo v odprti paket, v katerem so bili predhodno Ze vneseni ali
uvozeni obrazci, se s preverjanjem pravilnosti prepreCuje tudi vnos podvojenih obrazcev.
Aplikacija zavrne prenos takSnega obrazca.

6.2.2. Pregledovanje in odpraviljanje napak

Kadar obrazci ustrezajo predpisani XML obliki, vendar so ugotovljene napake pri posameznih
podatkih na obrazcu, se odpre okno za pregledovanje napak (slika 35). Seznam vseh obrazcev, v
katerih so bile ugotovljene napake, se izpiSe v oknu, e jih zelimo prelistati.

Uporabnik lahko s klikom na gumb »lzpiSi vse napake in opozorila« izbere prikaz napak za vse
obrazce. V tem primeru se ustvari datoteka v PDF obliki, ki vsebuje vse obrazce, v katerih so bile
ugotovljene napake. Vsaka napaka v obrazcu je oznadena. Uporabnik jo lahko natisne ali shrani v
svoj datotecni sistem.

Slika 35: Uvoz obrazcev M-4 — porodcilo o kontroli, e obrazci ustrezajo XSD shemi, vendar so
ugotovljene napake v vsebini podatkov — izpis vseh napacénih obrazcev

{= M4 - Windows Internet Explorer provided by ZPIZ |:”E"El

1) [ st o s ekt upoad foces v & (%% | [[2]-

File Edit Wew Favortes Tooks Help

1% & [@M‘? I_} B - B - & - [Erpege - @Took -

Spletni portal za posredovanje obrazcev M-4 Reg. 5t. dajalca: 1234567897
M -4 za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Nazivdajalca:  S&T testnizavezanec

Domaca stran Posredovanje obrazcev M-4 Podatki o uporabnikih Administrator

Uvoz obrazcev M-4 - porocilo o kontroli
Izhira dajalcs podatkoy »

Vnos novega obrazca » Obrazci ustrezajo XSD shemi, vendar so v njih vsebinske napake ali opozoria. Uporabnik leto
mora v svojem okolju ponovno pripraviti podatke v skladu s predpisanimi zahtevami in

Uvoz obrazcev » postopek uvoza obrazcev ponoviti.

Pregled paketoy = RS zavezanca EM50 Vrsta prijave Aktivnosti
5025074112 ————1 0 Lepis
5025074112 ————1 0 Lepis
5025074112 ————1 0 Lepis
5025074112 ————1 0 Izpis
5025074112 ————1 0 Izpis
5025074112 ————1 0 Lepis
5025074112 ————1 0 Iepis
5025074112 ————1 0 Lepis
5025074112 ————1 0 Lepie
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[ 1zpi&i vse napake in opozorila ]

V primeru izhoda pred zakijuéenim prenosom obrazcev v konéni paket je treba postopek uvoza in hontrole obrazcev ponoviti

Done L3 € meernet H100%
C W% Zahteve 23 IT /= T8N /2 14 - wiindows Intern, .. =¥ Seja A - [24 % 80] &% Mavodia M4 T méuporabniskaiavod...

| 27.02.2012 STRAN 31 od 38 verzija 1.1 |




| ZPIZ Navodila za uporabo spletne aplikacije M-4 |

Slika 36: Prikaz datoteke z vsemi napacnimi obrazci (PDF oblika)

SEZNAMNAPAK IN OPOZORIL NA OBRAZCU M4
(Id obrazea: LEMSO zav: [ Jregétzav:[ )

NAPAKE
Registrska £t dajalea{ ) v obrazen je razlifna od izbrane: 1234567897, (Palje 5)
Doveljene vrednost za tedenzki zklad so 30 in od 36 do 40. (Palje &)

Obrazec M-4

PRITAVA PODATEOV IN SPREMEME PODATEOV O PLACT OZIROMA OSNOVL
NADOMESTILIH, PLACANEM PRISPEVEU IN OBDOBJIH ZAVAROVANJA

RUBRIEA A - podatld o zavezancu in zavarovancn

1. Datum vnosa podatkov

2. Leto, za katero se sporodajo podatha (LLLL) 2009

3. Sifra prijave podathov 0 - Prijava

4. Registizka it dajalea [ ]
5. Regisirska 5t. zavezanca 1
6. Tedenski sklad ur zavezanca 20

7. Letra sklad ur zavezanca 2088

8. EM50 zavarovanca 1

RUERIKA B - podatkd o placi oziroma osnovi za obdobje, za katero so prispevid za PIZ placani

3. Obdobje od | 10. Obdobje do | 11. Stevilo ur 12. Stevilo | 13. Znesek plate oz 14. Znesek
DD MM DD MM rednega dela nadur osnove (EUR) prispevka (EUR)
01 01 31 12 2038 € 27.529 99 €7.166.32

RUERIKA C - podatld o nad

omestiln za obdobje, za katero so prispevki za PIZ placani

15. Stevilo ur nadomestila 1

16. Leto osnove 1

17. Stevilo ur nadomestila 2

18. Leto osnove 2

RUBRIKA I} - podatld o zavarevalni dobi s poveéanjem ali sezonskem deln, ko so prispevld za

PIZ placani
. . 21. Trajam) =
19. Obdobje od | 20. Obdobjedo | = P o | 22.8ifim | 23 Znesek prispevka 22 zav. dobo s
dobe povetanjemn (EUR)

pp [ MM | DD [ M | MM | DD

RUBRIKAE - podatld o obdobju. za katero prispevld za PIZ niso plac¢ani
24. Obdokje od | 25. Obdebje do 26. Stevilo wr 27. Stevilo ur

DD | MM DD | MM rednega dala nadomestila

Uporabnik lahko s klikom na povezavo »lzpis« pri posameznem obrazcu v stolpcu »Aktivnosti«
izbere in pregleda posamezen obrazec v PDF obliki, v katerem so prikazane napake in opozorila
(slika 36). Uporabnik lahko z pregleduje tudi napake v posameznem izbranem obrazcu. (slika 37).
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Slika 37: Uvoz obrazcev M-4 — porocilo o kontroli, e obrazci ustrezajo XSD shemi, vendar so
ugotovljene napake v vsebini podatkov — izbira in izpis posameznega napacnega obrazca

Y =f=f Za poKoJniNSKo In INVallasko zavarovanje |Naziv dajalca:  ZP1Z
Domata stran Posredovanje obrazcew M-4 Podatki o uporabnikih Pomoi
Uvoz obrazcev M-4 - porocilo o kontroli
Izbira dajalca podatkoy =
Wnos novega obrazes » Obrazd ustrezajo XSO sherri, vendar so v njh vsebinske napake ali opozorila. Upaorabrik leto | 2008
mora v svajem okolju ponoving pripravitl podatke v skladu s predpisanimi zabtevami in
Uz ohrazeey » postopek Lvora obrazcey ponaoviti,
Pregled paketoy » RS zavezanca EMS0 ¥rsta prijave Aktivnosti
5515006305 | 0 Lepis
5515006905 | i Lzpis
5515006305 1 o
5515006505 | i Tzpis
5515006305 | o Lzpis
2345678901 /] 1 Izpis
5515006905 /1 i Tzpis
5515006905 1] i Lzpis
5515006915 |:| i Izpis
Page 1 of 1
[ Izpigi vse napake in opozorila ] e
@ é 0 Inkernet

S klikom na povezavo »|zpis« pri izbranem obrazcu uporabnik pregleduje napake in opozorila v tem
obrazcu. Odpre se okno, v katerem se prikaze obrazec v PDF obliki z izpisano napako (slika 38).
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Slika 38: Prikaz posami¢nega obrazca z napako (PDF oblika)

SEZNAM NAPAK IN OPOZORIL NA OBRAZCU M4
{ Id obrazea: 1, EMSO zav.: | reg. 5t zav.: | )

NAPAKE
Registrska 3t dajalea 1) v obrazeu je razlitna od izbrane: 1234567897, (Polje 5)
Diovoljene vrednost za tedenski sklad so 30 i od 36 do 40. (Polje £)

Obrazec M4

PRIJAVA PODATEOV IN SPREMEME PODATKOV O PLACT OZIROMA OSNOVI,
NADOMESTILIH, PLACANEM PRISPEVEU IN OBDOBJIH ZAVAROVANIA

EUBRIKA A - podatki o zavezancu in zavarovancun
1. Datum vnosa podatkor
2. Leto_za katero se sperocaje podatks (TLLL) 2009

3. Sifra prijave podatkov 0 - Pojava
4. Registrska 3t dajalea
5. Remstrzka 3t. zavezanca [ ]

6. Tedensk zklad ur zavezanca 20

7. Letm sklad ur zavezanca 2088

8. EMS0 zavarovanca | I

RUBRIKA B - podatki o pladi oziroma osnovi za obdobje, za katero so prispevid za PIZ plagani

9. Obdobje od | 10. Obdobjedo | 11. Stevilowr | 12. Stevilo | 13. Znesek plafe oz. 14. Znesak
DD MM DD MM | rednegadela nadur a=nove (EUR) prizpevka (EUR)
01 01 3l 12 2088 € 27.529.99 € 7.166,32

RUBRIKA C - podatld o nadomestilu za obdobje, za katero so prispevld za PIZ placani

15. Stevilo ur nadomestla 1 16. Leto osnove 1 17. Stevilo ur nadomestila 2 18. Leto osnove 2

EUBRIKA D - podatki o zavarovalni dobi s povefanjem ali sezonskem deln, ko so prispevkd za
PIZ plaéani

19. Obdobje od | 20. Obdobjeds | - [ane 22 §ifia | 23. Znesek prispevka za zav. dobo s

arovalne dob
v = doba povetanjem (EUR)
pp [ MM | DD [ MM | MM | DD

RUBRIKAE - podatki o obdobju, za katero prispevld za PIZ niso placani
24. Obdobje od | 25. Obdobjedo |  26. Stevilowr 27. Stevilo wr
DD | MM DD | MM rednega dela nadomestila

Vse ugotovljene napake mora uporabnik odpraviti v svojem okolju in postopek uvoza obrazcev
ponoviti v celoti.

6.2.3. Uvoz pravilnih obrazcev M-4 v paket
Ce so podatki pravilni, aplikacija izvede uvoz obrazcev v odprti paket in prikaze porogilo o
uspesnem uvozu obrazcev (slika 39). Aplikacija samodejno odpre nov paket, ¢e pred uvazanjem
obrazcev za izbranega dajalca za dolo¢eno leto ta Se ni bil odprt.

Kadar je za izbranega dajalca in leto zZe odprt paket, se vsi uvozeni obrazci prenasajo van;.

Uvozno okolje se po uspeSnem uvozu pravilnih obrazcev v paket samodejno zapre.
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Slika 39: Porocilo o uspe$no izvedenem uvozu obrazcev M-4

M 1 Spletni portal za posredovanje obrazcev M-4 Reg. it dajalca: 5025074112
L]

za pokojninskoe in invalidsko zavarovanje Naziv dajalca:  ZPIZ

Domata stran Posredovanje obrazcew M-4 Podatki o uporabnikih

Uvoz cbrazcev M-4 - porocilo o uvozu
Izhira dajalca podatkoy =

nos novega obrazea =
) ) " . . leto | 2008
_ Wi obrazei so bii uspesno LvoZeni,

Pregled paketoy » Ce felite pregledaovati uvofene obrazce M-4 ali paket podpisati in poslati, v razdelku “Posredovanje obrazcey M-4" izberite

opcijo *Pregled paketoy”,

e felite izvajati druge aktivnosti v ustreznem razdelky izherite drugo ustrezno apcijo.

Ce so v obrazcih M-4 le opozorila, se na strani prikaze gumb (slika 40).

Slika 40: Porodilo o kontroli pred uvozom obrazcev M-4

M 1 Spletni portal za posredovanje obrazcev M4 Reg. it. dajalca: 5025074112
-

za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Naziv dajalca:  2PIZ

Domaia stran Posredovanje obrazcey M-4 Podatki o uporabnikih Pomot

Uvoz obrazcev M-4 - porocilo o kontroli
Izbira dajalca podathkay =

Wnos novega obrazea » Obrazc ustrezajo XSO shemi, vendar so v njh vsebinske napake ali opozorila. Uporabiik leto | 2008
rora v svojerm akoliu ponovino pripravit podatke v skladu = predpisanimi zahtewarmi in
Uvoz obrazcey » postopek Uvoza obrazeey ponovitl,
Pregled paketoy » RS zavezanca EM50 ¥rsta prijave Aktivnosti
5025074112 1 o Lenis
5025074112 1 i Izpis
5025074112 | 0 Izpis
5025074112 1 i Izpis

SO25074112 l:l i}

=
iw

1€ < Pagelofl > 3l

[ |zpigi vse napake in opozorila ]

Obrazci ne wsebujejo vsebinskih napak temved samo opozorila, Obrazee je mogode kljub opozorilom wvoziti, + kolikor to 3elite,

| Uvozi v paket Kijub opozorilam |

|

Uporabnik lahko 8e enkrat preveri podatke na posameznem obrazcu s klikom na povezavo
»lzpis« v stolpcu »Aktivnosti« in prikaZze se posamezen obrazec z opozorilom (slika 41). Ce je
uporabnik prepri€an, da v nobenem primeru opozorila ne gre za napako, lahko s klikom na gumb
»Uvozi v paket kljub opozorilom« potrdi in uvozi vse obrazce.
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Slika 41: Porocilo o uspeSno izvedenem uvozu obrazcev M-4

Bl stranikopio (=) @ P | O ([momoeri il |F® - D] ko [ © [raw |- @ 0| S . W

| Strani

SEZNAM NAPAK IN OPOZORIL NA OBRAZCU M4
( Id obrazca: 3, EMSO zmx::L reg. st. zav.: |:|)

OPOZORILA

Napacen sestevek ur, ¢e zavarovanec dela poln delovni €as v obdobju celega leta. (Polja 11. 15. 17, 26, 27)

Obrazec M-4

PRIJAVA PODATKOV IN SPREMEMB PODATKOV O PLACI OZIROMA OSNOVI,
NADOMESTILIH, PLACANEM PRISPEVKU IN OBDOBJIH ZAVAROVANJA
RUBRIKA A - podatki o zavezancu in zavarovancu
o 1. Datum vnosa podatkov
§ 2. Leto. za katero se sporocajo podatk: (LLLL) 2008
o 3. Sifra prijave podatkov 0 - Prijava
:E 4 Registrska it dajalca 1
z 5. Registrska &t. zavezanca ]
< 6. Tedenski sklad ur zavezanca 40
- 7. Letm sklad ur zavezanca 2088
8 EMSO0 zavarovanca ]
= Lod1 o o

6.2.4. Izhod iz uvoznega okolja

Ce uporabnik s klikom na gumb »lzhod« (slike 26, 27 in 28) izstopi iz uvoznega okolja pred
uspesno izvedenim uvozom obrazcev v paket, se izbriSejo vsi obrazci ki niso bili uvozeni v paket.
Uporabnik mora tudi v primeru, ko so bili kontrolirani obrazci pravilni, pa niso bili preneseni v
kon¢ni paket, postopek uvoza obrazcev ponoviti v celoti. Prav tako mora ponoviti postopek uvoza,
Ce so pri uvozenih obrazcih ugotovljene napake.

6.2.5. Dodajanje obrazcev v konénem paketu

V paket, ki je bil s prenosom kontroliranih obrazcev M-4 odprt za izbranega dajalca za izbrano
leto, je mozno tudi po prenosu obrazcev dodajati obrazce za zavarovance, za katere obrazci niso
bili zajeti v prvem prenosu. Dodajanje je mogoce bodisi s posami¢nim ro€nim vnosom podatkov v
obrazec na nacin, ki je opisan v tocki 6.1.4., ali z uvozom obrazcev iz nove datoteke za istega
dajalca in isto leto. Pri tem Stevilo obrazcev v paketu ne sme preseli doloene omejitve (600
obrazcev).

6.2.6. Zakljucek in podpis paketa ter posiljanje

Podpisovanje in poSiljanje pravilnih podatkov v konénem paketu se izvede na nacin, kot je opisan
v tocki 6.1.5.. Na enak nacin aplikacija posreduje tudi sporocila o prejemu paketa in o izvedenem
drugem nivoju logi¢nih kontrol podatkov.

6.2.7. Pregled posredovanih paketov

Na enak nacin, kot je opisan v tocki 6.1.5., lahko dajalci podatkov s klikom na opcijo »Pregled
paketov« vpogledajo v odprte in poslane pakete. Med poslanimi paketi sta pod opcijo »Status«
zabelezena datum in ura sprejema paketa, s klikom pod opcijo »Status« se izpiSe »Obvestilo o
prejemu podatkov, ki si ga dajalec lahko natisne in shrani za lastno evidenco (Slika 27).
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S klikom na povezavo »Vpogled« v stolpcu »Aktivnosti« je omogoceno pregledovanje posameznih
obrazcev v okviru izbranega poslanega paketa ter natis obrazcev (slike 28, 29 in 30).

7. PREGLED OBDELAVE POSREDOVANIH PAKETOV Z OBRAZCI M-4

7.1. Vpogled v rezultate obdelave

Po prejemu Paketi z obrazci M-4, ki so bili v aplikaciji sprejeti kot pravilni, se prenesejo v sistem
Zavoda, kjer se izvede drugi krog kontrol in se podatki iz obrazcev primerjajo s podatki v drugih
evidencah Zavoda, predvsem s podatki o obdobjih zavarovanja. Po opravljeni kontroli se oblikuje
obvestilo, ki ga sistem Zavoda poslje v aplikacijo. Uporabnik, ki je paket podpisal in oddal, na svoj
elektronski naslov prejme obvestilo o opravljeni kontroli.

Dajalci podatkov na podlagi prejetega obvestila o opravljeni kontroli preverijo rezultate obdelave s
klikom na opcijo »Pregled paketov«. Pod zavihkom »Status« je razviden rezultat obdelave. V
kolikor pri obdelavi paketov ni bilo ugotovljenih napak se izpiSe poleg datuma in ure obdelave
beseda »OK« (Slika 42).

Slika 42: Pregled rezultatov obdelave paketa — obdelava pravilna

Spletni portal za posredovanje obrazcev M-4 Reg. it. dajalca:
M-4 ==

za pokojninsko in invalidske zavarevanje Maziv dajalea:

Domata stran Posredovanje obrazcey M-4 Podatki o uporabnikih Administrato Pomoi

Pregled poslanih paketov M-4

Izbira dajalca podatkow =

ID paketa Datum-poslan Leto Uporabnik Status Aktivnosti
Iskanje posredovalcey podatkay » 176609 20.07.2009 2008 SAMOSTOINI PODIETMIK Obdelan 01.12.7008 ob 21:38 - 0K tpodled
Prenos pooblastil @

Page 1of 1

Urejanje podatkoy o uporabnikih =
Reqistracija novega uporabnika »
Paooblastilo posredovaloy » Pr egl Ed OCIPI‘ ti h Pal{ etov M-4

Datum zafetka Leto Uporabnik vloga Aktivnosti

Urejanje podatkoy o posredovalcih =

Izkanje obrazcew »

Dnevvrik =

V primeru, da so bile v kontroli ugotovljene napake, se izpiSe poleg datuma in ure obdelave
beseda »NAPAKA« (slika 43). S klikom na povezavo v stolpcu »Status« se izpiSe Porocilo o
rezultatih kontrole podatkov. S klikom na povezavo »Vpogled« v stolpcu »Aktivnosti« se izpiSejo
posredovani obrazci, s klikom na besedo »lzpis« v stolpcu »Aktivnosti« pri izbranem obrazcu pa
se izpiSe posredovan obrazec za posameznega zavarovanca.
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Slika 43: Pregled rezultatov obdelave paketa — pri obdelavi zaznana napaka

M 4 Spletni portal za posredovanje obrazcev M-4 Reg. 3t.dajalca: | ]
-

za pokojninsko in invalidske zavarovanje

Nociv daiolce: |

Domata stran Posredovanje obrazcey M-4 Podatki o uporabnikih Administra Pomoi

Pregled poslanih paketov M-4

Izhira dajalca podatkow =

ID paketa Datum-poslan Leto Uporabnik Status Aktivnosti
Iskanje posredovalcey podatkay » 79516 23.04.2009 e [ Obdelan 26.11.2008 ob 15:19 - NAPAKA wpodled
Prenos pooblastil @

Page 1of 1

Urejanje podatkoy o uporabnikih =
FReegistracija novega uporabnika »
Pooblastilo posredovaloy = PI‘ egl Ed Odpl‘ t h Pal{etD\" M "1

Datum zatetka Leto Uporabnik ¥loga Aktivnosti

Urejanje podatkoy o posredovalch =
Iskanje obrazcew »

Dnevvrik =

7.2. Posredovanje popravkov sporocenih podatkov

V kolikor pri obdelavi paketov ni bilo ugotovljenih napak, dajalec sam pa kasneje Zeli popraviti
sporoCene podatke, ki jih je aplikacija Ze sprejela kot pravilne, za zavarovanca, pri katerem se
podatki popravljajo, posreduje nov obrazec s Sifro vrste prijave »1« (na primer naknadno izplacan
poracun plac). V ta obrazec M-4 mora vpisati vse pravilne podatke, tudi tiste, ki so Ze bili pravilno
sporoceni s prvim obrazcem M-4. Nov obrazec s Sifro vrste prijave » 1« namrec v celoti nadomesti
predhodno poslanega za istega zavarovanca za isto leto.

Ce so bile pri kontroli ugotovljene napake, se s klikom na povezavo »NAPAKA« poleg Porogila o
rezultatih kontrole podatkov izpidejo liste zavrnjenih obrazcev M-4. Ti obrazci niso bili sprejeti v
sistem Zavoda, zato se v aplikaciji spremeni status poslanega obrazca in se Steje, kot da pravilni
obrazci niso bili poslani. Dajalci podatkov morajo v roku 14 dni od prejema porocila Zavodu
posredovati potrebne popravke na obrazcu M-4. Popravke za zavrnjene obrazce M-4 posredujejo
s Sifro vrste prijave »0«.

| 27.02.2012 STRAN 38 od 38 verzija 1.1 |




