UPUTA ZA POPUNJAVANJE 1ZVJESTAJA FIZ DISO-RE |
FPOSO DISO-RE

Ovaj dokument je uputa kako na ispravan nacin popuniti Excel predloSke za izvjeStaje
FIZ_DISO-RE (Popis fizickih osoba koje temeljem ugovora o radu ili drugog ugovormog
odnosa obavljaju poslove distribucije osiguranja i/ili reosiguranja) i FPOSO_DISO-RE (Popis
pravnih osoba i fiziCkih osoba/obrta koje za drustvo za osiguranje odnosno drustvo za
reosiguranje obavljaju poslove distribucije osiguranjai/ilireosiguranja) te na temelju predloska
izraditi XML datoteku koju je potrebno predati kroz sucelje za predaju izvjeStaja HANFA-i.

1. Prikaz ,Developer taba“

Kako bi se mogla generirati XML datoteka, potrebno je omoguciti prikaz ,Developer taba“ u
Excelu:

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review [ Developer Power Pivot Q Tell me what you want to do...

\J D]‘ 23 Record Macro .’ -l:? @ -ﬁn' [iZ] Properties [E Map Properties 52 Import

LT = . . .
Hey] Use Relative References & View Code 'j Expansion Packs Export
Visual Macros . Add-  Excel COM Insert Design @ Source © s :

Basic ! Macro Security ins Add-Ins Add-Ins - Made Run Dialog Refresh Data
Code Add-Ins Controls XML

Klikom na ,File“, pojavitée Vam se s lijeve strane sljedeciizbornik:

Account

Options




Odaberite ,,Options®. Prikazat ¢e Vam se sljedeci prozor:

Excel Options 7 X
General . . -
nee E.BO General options for working with Excel.
-
Formulas
Proofing User Interface options
Save Show Mini Toolbar on selection &
Language Show Quick Analysis options on selection
¥
Advanced Enable Live Preview

Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

ScreenTip style: |Show feature descriptions in ScreenTips

‘When creating new workbooks

Use this as the default font: |BodyFont

Font size:

Default view for new sheets:

Include this many sheets:

Personalize your copy of Microsoft Office

User name: |

[ Always use these values regardless of sign in to Office.

Office Background: |MNo Background
Office Theme: Colorful

Start up options

Choose the extensions you want Excel to open by default: | Default Programs...

Tell me if Microsoft Excel isn't the default progam for viewing and editing spreadsheets.
[1 Show the Start screen when this application starts

Odaberite ,Customize Ribbon“ pa s desne strane odaberite ,Main Tabs“ te oznacite
kvaCicom ,Developer*.

Excel Options ? X

General

E-E Customize the Ribbon.

Choose commands frol

Formulas

Customize the Ribbo
Main Tabs

Proofing

|Popu|ar Commands

Save

Main Tabs

Home

'Y Add or Remove Filters ~
ml Al Chart Types...

Borders L4
Calculate Now

Language

Advanced Insert

Page Layout

Customize Ribbon Center

Conditional Formatting 4
Copy

Custom Sort...

Cut

Decrease Font Size

Delete Cells...

Delete Sheet Columns

Drelete Sheet Rows

Email

Fill Calor [»
Font =
Font Color "
Font Size i
Format Cells

Format Painter

Freeze Panes 4
Increase Font Size

Insert Cells...

Insert Function...

Formulas

Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

[L]

Power Pivot

Background Remaoval

wH > F N XS

=,

L]

Insert Picture

Insert Sheet Columns

Insert Sheet Rows

Insert Table

Macros

Merge & Center hd

Lu]

=
=3,
=

Mew Tab | | New Group ‘ | Rename... |

Customnizations:

g i

Import/Export ¥ |




2. Unos podataka

Svaki excel predloZak sastoji se od zaglavlja i tablice u koju se unosi popis. U zaglavlju je
potrebno unijeti sljedece podatke:

Naziv drustva koje dostavlja popis | Upisati naziv drustva

Upisati datum u obliku DD.MM.GGGG (bez toCke na

Stanje na dan kraju)

Sifra ustanove Broj Cije je objasnjenje navedeno ispod

Sifra ustanove je jedinstven broj ustanove iz matiénih podataka HANFA-e koji se moze
pronaci na stranici http://reports.hanfa.hr/ tako da se odabere dio , XML sheme*.

XML sheme

Validator

Web obrasci

Kalendar

Na tom dijelu su sve XML sheme za sve izvjeStaje. Nakon odabira izvjeStaja koji Zelite izraditi,
pojavit ¢ée Vam se pet datoteka:

FIZ_DISO-RE - Podaci o posrednicima-fizickim osobama koje temeljem ugovora o |

verzija: 01.001, objavijeno: 14.12.2020., izvje5tajno razdoblje od: 01.01.2020. do: daljnjeg

| FIZ_DISO-RE_za izradu_xml_datoteke xisx
] FIZ_DISO-RE_v01001.xisx
FIZ_DISO-RE_Liste_v01001.xsd
FIZ_DISO-RE_v01001.xsd
Sve_FIZ_DISO-RE_v01001.xsd

FPOSO_DISO-RE - Popis fizickih(obrta) i pravnih osoba koje za drustvo obavljaju

verzija: 01.001, objavijeno: 14.12.2020., izvje3tajno razdoblje od: 01.01.2020. do: daljnjeg

#]FPOSO_DISO-RE_za_izradu_xml_datoteke xisx
#]FPOSO_DISO-RE_v01001 XX
FPOSO_DISO-RE_Liste_v01001.xsd
FPOSO_DISO-RE_v01001 xsd
Sve_FPOSO_DISO-RE_v01001.xsd

Otvaranjem datoteke koja u sebi sadrzi rije€ ,Liste", otvorit e Vam se datoteka sa svim
Siframa ustanova obveznika predaje pojedinih izvjestaja. Datoteku mozete otvoriti u bilo kojem
internetskompregledniku. Nakon $to otvorite datoteku, Sifru ustanove Cete proditati na sljedeci
nacin:


http://reports.hanfa.hr/

- «x5:enumeration value="294"=
- <xs:annotation=
=xs:documentation=Hrvatska elektroprivreda d.d.</xs:documentation=
</¥s:annotation=
</%5:enumeration

Sifra ustanove drustva ,Hrvatska elektroprivreda d.d.“ je 294. Pripazite na &injenicu da je
Sifra ustanove navedena prije naziva drustva (Konéar — Elektroindustrija d.d. ima Sifru
ustanove 501, a Jadranski naftovod d.d. ima Sifru ustanove 568).

- <xs:enumeration value="501"=>
- =xs:annotation=
zxs:documentationKonar - Elektroindustrija d.d. </xs:documentation=
=fxs:annotation=
zf%s:enumeration=
- =xs:enumeration value="568"=
- =xs:annotation=
<ws:documentation=Jadranski naftovod d.d. </xs:documentation
<fxsrannotation
<f%sienumeration=

Popis fizi¢kih i pravnih osoba se unosi u tablicu:

FIZ_DISO-RE izvjestaj:

Prebivaliite

Datum poéetka Ugovereno vrijeme

ugovornog odnosa

Datum kraja
ugovornog odnosa

Prezime

3 suradnje’
Miesto J

B vjesto

Kuéni broj

[- e

[- [- B patumpocetka B patumkraja [-

Sjedifte

Ugovoreno vrijeme

Datum potetka
ugovernog odnosa

Datum kraja
ugovornog odnosa

Tvrtka pravne osobe ili
fizitke osobe/obrta

o
suradnje

Mjesto”
Mjesto

Kuéni broj

[- ]

[- B patumkraja B ugovorenovrijeme

B DatumPocetka

Za svaku novu osobu u popisu potrebno je desnim klikom misa kliknuti na redak u tablici,
odabrati ,Insert” te upisati odgovarajuce podatke.



11 .
Ime Prezime
12
Calibri =11~ A" A" B2~ 95 » .
3er=b-a-m-Rue g Prezime
14 )
Eg Copy
15 AD Paste Options:
16 I
Paste Special...
17 Insert
18
Clear Contents

19 Format Cells...
Row Height...

20 Hide
2,] . Unhide

Redaka morate imati onoliko koliko imate osoba u popisu, odnosno, ne smijete imati praznih
redaka jer XML nece procivalidaciju. Prazniredak se brise desnimklikom na redak te odabrati
.Delete”:

ER e

14 lvan
15 Karlo
16 Marko

Calibri |11 ~| A A2+ 0 s B

17 B I =& A9

‘I 8 By Copy
'y Paste Options:
<,
0
1 9 Paste Special...
Insert
Delete
2 O Clear Contents

Format Cells...

2 ’] Row Height..
22

Ispravno popunjena tablica treba izgledati na ovaj nacin:



Ime Prezime OIB Registarski I:|r|:|j2

Ime M Prezime B o M RES -

Ivan Ivic 12345678910 Z0 123
Karlo Prezimenic 01234565454 70 0045
Marko Markic 54545451121 PO 4451

Ukoliko imate popise ve¢ spremljene u nekoj svojoj datoteci, iste mozZete kopirati u ovu tako
daih kopirate izsvoje i zalijepite:

Calibi  ~[11  « A" A" - g »

Pero Peric 12345678911 ZO 0001

Ivana Ivié %123455?898 PO 0002 I
4 Cut

g Copy

 Paste Options:

il

O

 Paste Options:

= il il = .nﬂ. =
+ o

[ L2z ﬁf 28 12 e

3

Paste Special...

,{I} Smart Lookup

Ime Prezime oIB Registarski broj~
Ime M Prezime HEos M res -
Pero Peric 12345678911 Z0 0001

lvana lvic 01234567898 PO 0002




3. Generiranje XML datoteke

Nakon $to ste popunili i pregledali sve podatke, generirajte XML datoteku. XML datoteka se
generira odabirom funkcije ,Export“ u ,Developer* tabu:

Developer Power Pivot ¢ Tell me what you want to do...
perties L|_|E| Map Properties @_‘I.'. Import
w Code 3 Expansion Packs E’L Export
Source
1 Dialog
XML

Nakon toga spremite datoteku lokalno na racunalo. Generiranu datoteku predajete na
odgovarajuce mjesto prema Tehnickoj uputi za prijavu i rad sa suceljem sustava za dostavu
podataka u elektroni€kom obliku.

4. Promjena podataka

Ukoliko morate iz nekog razloga promijeniti podatke, unesite ispravljene podatke u Excel
datoteku te ponovite postupak kako je definirano u koraku 3.

5. Obrada podataka

Podaci koje predate sinkronizirat ¢e se s maticnim podacima HANFA-e. Rezultati obrade
podataka prikazat ¢e se na potvrdi primitka izvjeStaja.

e |zvjestaj FIZ_DISO-RE:

o U ovomizvjestaju predajete popis svih fizickih osoba koje temeljem ugovora o
radu ili drugog ugovornog odnosa obavljaju poslove distribucije osiguranja i/il
reosiguranja.

o Sustav za obradu podataka jedinstveno ¢e utvrditi fizi€ku osobu na temelju
para (OIB, registarski broj). Ukoliko sustav nije jedinstveno utvrdio o kojoj se
fizickoj osobi radi, na potvrdi primitka ispisat ¢e se: Podatak nije moguce
evidentirati. Molim dostavu podatka na distribucija.osiguranja@hanfa.hr.
Ukoliko ste omaskom unijeli krivi OIB ili registarski broj, mozete popraviti popis
te ga ponovno dostaviti kroz sustav za dostavu podataka
(http://reports.hanfa.hr). Ukoliko ste sigurni da ste unijeli ispravan OIB i
registarski broj, poSaljite podatke na mail distribucija.osiguranja@hanfa.hr.

o Ovaj izvjeStaj moze sadrzavati kompletan popis svih fizickih osoba koje
temeljem ugovora o radu ili drugog ugovornog odnosa obavljaju poslove
distribucije osiguranja i/ili reosiguranja ili podskup fizi€kih osoba (npr. Zelite
dostaviti deset novih zaposlenika). U oba slu€aja sustav ¢e obraditi podatke
tako da ce evidentirati nove osobe, a osobama koje veé postoje u mati¢nim
podacima HANFA-e ce, ukoliko se razlikuju, promijeniti podatke o datumima
pocCetka i kraja ugovornog odnosa te ugovoreno vrijeme suradnje. U oba
slu€aja nakon uspjesSne obrade podataka na potvrdi primitka ispisat ¢e se:
Podatak evidentiran.

o Ukoliko ste unijeli vise puta istu osobu u popis, sustav ¢e evidentirati podatke
za osobu koja je prva na popisu, a za ostale osobe ¢e na potvrdi primitka
ispisati: Dvostruki zapis.



https://www.hanfa.hr/getfile/43616/TEHNI%C4%8CKA%20UPUTA%20ZA%20PRIJAVU%20I%20RAD%20SA%20SU%C4%8CELJEM%20SUSTAVA%20ZA%20DOSTAVU%20PODATAKA%20U%20ELEKTRONI%C4%8CKOM%20OBLIKU.pdf
https://www.hanfa.hr/getfile/43616/TEHNI%C4%8CKA%20UPUTA%20ZA%20PRIJAVU%20I%20RAD%20SA%20SU%C4%8CELJEM%20SUSTAVA%20ZA%20DOSTAVU%20PODATAKA%20U%20ELEKTRONI%C4%8CKOM%20OBLIKU.pdf
mailto:distribucija.osiguranja@hanfa.hr
http://reports.hanfa.hr/
mailto:distribucija.osiguranja@hanfa.hr

Podaci osoba koje se nalaze u mati¢nim podacima HANFA-e, a nisu sadrzane
u ovom popisu ostaju nepromijenjeni.

Izvje Staj je definiran nanacin da se moze predati u bilo kojem trenutku sa
stanjem na bilo koji dan u godini

e lzvjeStaj FPOSO_DISO-RE

O

U ovom izvje$taju predajete popis svih pravnih osoba ifizickih osoba/obrta koje
za drustvo za osiguranje odnosno drustvo za reosiguranje obavljaju poslove
distribucije osiguranjai/ili reosiguranja

Sustav za obradu podataka jedinstveno ¢e utvrditi pravnuiili fizi€ku osobu-obrt
na temelju para (OIB, registarski broj). Ukoliko sustav nije jedinstveno utvrdio
0 kojoj se osobi radi, na potvrdi primitka ispisat ¢e se: Podatak nije moguce
evidentirati. Molim dostaw podatka na distribucija.osiquranja@hanfa.hr.
Ukoliko ste omaskom unijeli krivi OIB ili registarski broj, mozete popraviti popis
te ga ponovno dostaviti kroz sustav za dostavu podataka
(http://reports.hanfa.hr). Ukoliko ste sigurni da ste unijeli ispravan OIB i
registarski broj, po3aljite podatke na mail distribucija.osiguranja@hanfa.hr.
Ovaj izvjeStaj mora sadrzavati kompletan popis svih pravnih i fizickih osoba-
obrta koje za drustvo za osiguranje odnosno drustvo za reosiguranje obavljaju
poslove distribucije osiguranjai/ilireosiguranja. Sustav ¢e obraditi podatke tako
da ¢e evidentirati nove osobe, a osobama koje ve¢ postoje u matiénim
podacima HANFA-e ce, ukoliko se razlikuju, promijeniti podatke o datumima
pocCetka i kraja ugovornog odnosa te ugovoreno vrijeme suradnje. Nakon
uspjeSne obrade podataka na potvrdi primitka ispisat ¢e se: Podatak
evidentiran.

Ukoliko ste unijeli viSe puta istu osobu u popis, sustav Ce evidentirati podatke
za osobu koja je prva na popisu, a za ostale osobe ¢e na potvrdi primitka
ispisati: Dvostruki zapis.

Podaci osoba koje se nalaze u mati¢nim podacima HANFA-e, a nisu sadrzane
u ovom popisu ostaju nepromijenjeni. Na potvrdi primitka zaprimit ¢ete popis
svih osoba koje se nalaze u mati¢nim podacima HANFA-e, nisu sadrZzane u
ovom popisu i nemaju datum kraja. U tom sluc€aju potrebnoih je uvrstiti u popis
s odgovaraju¢im podacima

Izvje Staj je definiran nanacin da se moze predatiu bilo kojem trenutku sa
stanjem na bilo koji dan u godini
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