
Упутство за попуњавање и доставу кварталних извештаја 

Преузимање упитника 
Електронски упитници Регулаторне агенције за електронске комуникације и поштанске услуге (у 
даљем тексту: Агенција) су ПДФ датотеке са активираним пољима за унос информација. Обрасци 
се могу ce преузети са интернет странице Агенције: https://www.ratel.rs/sr/page/uputstva-i-obrasci.  

Корисник на порталу Агенције http://portal.ratel.rs/ приступа свом предмету помоћу јединствене 
комбинације слова и цифара коју добија путем писаног захтева за доставу извештаја од Агенције 
(„јавни број предмета“). Добијени јавни број предмета је потребно укуцати у секцији “Праћење 
предмета” на почетној страни шалтера, а затим кликнути на дугме “Погледајте”. На Слици 1 
приказан је овај процес на примеру предмета број QAZDT3PTTLQQD6. 

Слика 1. 

 
Корисник затим преузима шаблоне упитника, уколико их претходно није преузео са интернет 
странице Агенције (Слика 2). 

Слика 2 

 

https://www.ratel.rs/sr/page/uputstva-i-obrasci
http://portal.ratel.rs/


Попуњавање упитника 

За попуњавање електронских ПДФ упитника може се користити бесплатна Adobe Acrobat Reader 
апликација.  Кроз поља у које се уносе подаци се креће притиском на тастер „Tab“ или употребом 
миша.  

При уносу децималних бројева потребно је користити зарез, док се хиљаде  аутоматски одвајају 
тачком. 

У сваком тренутку упитник на коме ради, корисник може снимити на диск и касније наставити 
попуњавањем. Приликом сваког снимања,  уколико  је  било  промена  на  унетим  вредностима  у 
упитнику, ажурира се јединствени број обрасца који се налази у заглављу прве стране упитника 
(ЈБРО). 

Након уноса тражених података, упитник је потребно сачувати кликом на дугме „Save“. Приликом 
чувања документа врши се аутоматска провера тачности унетих збирних вредности.  

У случају погрешно унетe збирнe вредности (Слика 3), корисник добија поруку „Унета збирна 
вредност не одговара задатој формули“  (Слика 4) и курсор се позиционира на поље са погрешном 
вредношћу. У том случају је потребно унети исправну вредност и затим сачувати документ.  

Слика 3 

 
Слика 4 

 



Изласком из документа кликом на дугме X уместо „Save“, такође ће бити извршена провера рачунске 
тачности, али ће се у овом случају документ затворити након јављања поруке о погрешној збирној 
вредности. За исправку је потребно поново отворити упитник, унети исправку и затим сачувати 
документ. 

Достављање упитника 

Корисник започиње процедуру слања упитника кликом на тастер „Пошаљи упитник“ (Слика 5). 

Слика 5 

 
Затим, корисник у секцији број 1 прилаже попуњени образац који је претходно сачувао на диску 
(Слика 6). 

Слика 6 

 
 

У секцији број 2 корисник уноси личне податке (име, презиме и адресу електронске поште). Након 
тога, потребно је да корисник кликне на дугме “Пошаљи упитник” (Слика 7). 
  



Слика 7 

 
 
Упитник се тада појављује у оквиру списка објављених аката у предмету, у статусу “Није 
потврђено креирање”, као што се може видети на Слици 8. Да би корисник наставио с његовим 
достављањем, неопходно је да кликне на дугме “Потврди”.  

Слика 8 

 
Систем затим генерише мејл који се шаље кориснику на адресу електронске поште коју је унео у 
секцији број 2. Како би завршио процес слања неопходно је да корисник кликне на линк “Потврда” 
приказан на Слици 9.    

Слика 9 

 

Линк води на страницу на порталу Агенције, приказану на Слици 8, где је статус упитника 
промењен у “Спреман за размену” и где се у горњем левом углу појављује порука „Адреса 
електронске поште успешно потврђена“. 



Слика 10. 

 
 

Систему је потребно пар минута да преузме послати упитник при чему он добија деловодни број у 
предмету. Овим кораком се завршава процес слања упитника. 

Уколико се након завршетка процеса слања упитника јави потреба за евентуалним корекцијама 
послатих података, корисник може електронском поштом послати захтев Агенцији за ауторизацију 
поновног слања упитника. По добијању ауторизације, корисник може поново приложити упитник, 
на претходно описани начин.  

Уколико корисник није у могућности да дигитално потпише образац, oдштампан упитник који је 
приложио путем портала,  потписан  и  оверен,  доставља  писарници  Агенције. Јединствени број 
обрасца који се налази у заглављу прве стране упитника (ЈБРО) мора бити идентичан на папирној и 
електронској форми упитника. 

 
 


