Aplikacija za vodenje registara i
evidenciju edukacija

- Upute za koristenje -

Uvod

IDD aplikacija sluzi za unos Edukacija, evidentiranje vremena provedenog na edukaciji za
pojedinu osobu, te za izmjene i dopune mati¢nih podataka fizi¢kih i pravnih osoba koje su ve¢
unesene u registre iz podrucja trzista osiguranja koje vodi Hrvatska agencija za nadzor
financijskih usluga (dalje u tekstu: Registri), te sinkronizaciju izmijenjenih podataka s Registrima.

Prava pristupa - vanjski korisnici

Vanijski korisnici se na sustav prijavljuju putem certifikata. Certifikat moze biti od Fine ili bilo koji
drugi valjani certifikat.

Pravo pristupa ostvaruje se na nacin i pod uvjetima kako je navedeno u Tehni¢koj uputi za
koristene sustava za vodenje registara i evidenciju edukacija distributera u osiguranju i
distributera u reosiguranju (https://www.hanfa.hr/media/4501/tehni¢ka-uputa.pdf)

Vanjski korisnici mogu dobiti sliedece razine prava:

Razina 2 - Edukator - poslodavac

. Unos podataka o odrzanoj edukaciji

. Unos podataka o broju sati edukacije po pojedinom distributeru

. Unos i izmjena mati¢nih podataka distributera zaposlenih kod prijavijenog poslodavca
. Pregled edukacija za distributere s kojima poslodavac ima ugovorni odnos za

distribuciju osiguranja (ugovor o radu ili drugi ugovorni odnos), kao i distributera zaposlenika
drustava/obrta za distribuciju osiguranja i/ili reosiguranja s kojima poslodavac ima sklopljen
ugovor o distribuciji osiguranja (trenutno prijavljeno)

Razina 3 - Edukator
. Unos podataka o odrzanoj edukaciji
. Unos podataka o broju sati edukacije po pojedinom distributeru

Razina 4 - Poslodavac

. Unos i izmjena mati¢nih podataka distributera zaposlenih kod poslodavca (trenutno
prijavijenog)
. Pregled edukacija za distributere s kojima poslodavac ima ugovorni odnos za

distribuciju osiguranja (ugovor o radu ili drugi ugovorni odnos), kao i distributera zaposlenika
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drustava/obrta za distribuciju osiguranja i/ili reosiguranja s kojima poslodavac ima sklopljen
ugovor o distribuciji osiguranja (trenutno prijavljeno)

Mati¢ni podatci

Mati¢ni podatci koji se mogu unijeti / promijeniti su:

. Prezime

. Adresa prebivalista

. E-mail

. Telefon

. Fax

. Poslodavac — prestanak ugovornog odnosa

Pretrazivanje / Prikaz
Mati¢ne podatke fiziCkih i pravnih osoba moguce je pretraZivati po

. Registarskom broju
. OIB-u
. Imenu i prezimenu / Nazivu

Slika 1 Pretraga maticnih podataka

Unos i izmjena matiénih podataka

Vanjski korisnici s odgovaraju¢om razinom prava, Razina 2 ili Razina 4, mogu pretrazivati i
mijenjati podatke samo svojim distributerima i za sebe, a mogu mijenjati i unositi samo
odredene mati¢ne podatke.

Specifi€an slucaj je OIB, kojega vanjski korisnici mogu samo unositi, ukoliko ve¢ nije unesen za
pojedinu osobu (fizi€ku ili pravnu), ali ne mogu mijenjati postojeé¢e podatke o OIB-u.

Podatci koje mogu unositi i mijenjati vanjski korisnici:
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FiziCke osobe/Pravne osobe Podatak promjenjiv (da / ne)

FiziCke osobe Pravne osobe
VanjsKi
Nadlezno tijelo ne
Registarski broj ne
Kategorija posrednika ne
Status posrednika - ne
Ime - ne
Prezime Naziv da
Datum rodenja - ne
Mijesto rodenja - ne
Drzava rodenja - ne
Drzavljanstvo - da
Spol - ne
- Pravni oblik ne
- Vrsta ne
- Sjediste da
- Drzava osnivanja da
- Datum osnivanja ne
- Datum upisa u sudski | ne
registar
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- Datum odobrenja HNB | ne

Identifikatori OIB smiju samo unijeti,
ali ne i promijeniti.

Vrsta identifikatora da/ne
Vrijednost da/ne
Datum da/ne
Klasa dokumenta da/ne
UrudZzbeni broj da/ne
Kontakti
Vrsta kontakta da
Vrijednost da
Opis da
Primarni kontakt da
Adresa
Vrsta adrese da
Ulica da
Kuéni broj da
Postanski broj da
Drzava da
Id mjesta da
Mijesto da
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Mijesto 2 da
Primarna adresa da
Poslodavci -

Naziv - da
Datum zasnivanja - da
radnog / ugovornog

odnosa

Datum prekida - da
radnog / ugovornog

odnosa

Napomena (opis) - da

Usko povezane osobe

Ime i prezime osoba u uskoj povezanosti da
Pocetak povezanosti da
Kraj povezanosti da
Napomena da

Drustva koje osoba zastupa

Naziv drustva za osiguranje ili reosiguranje da
Pocetak zastupanja da
Kraj zastupanja da
Napomena da

Clan drustva

ime i prezime/tvrtka osnivaca/Clana drustva da

Datum pocetka da

Hrvatska agencija za nadzor financijskih usluga, 10000 Zagreb, Franje Rackoga 6, p.p. 164, Hrvatska
tel: 01 6173 200, fax: 01 4811 507, e-mail: info@hanfa.hr, OIB: 49376181407, MB: 02016419, www.hanfa.hr



Datum zavrSetka da

Napomena da

Drzave ¢lanice

Oznaka drzave ne
Naziv drzave ne
Datum pocetka poslovanja ne
Datum zavrSetka poslovanja ne

Dozvole za rad

Vrsta osiguranja za koju osoba ima ovlastenje [ ne

Pocletak vazenja ne
Klasa ne
Prestanak vazenja ne

Slika 2 Izmjena mati¢nih podataka
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Nakon promjene mati¢nih podataka potrebno je kliknuti na glavni gumb ,Spremi" u gornjem
desnom uglu ekrana. Ukoliko se Zeli odustati od promjene podataka, potrebno je kliknuti na
gumb ,Odustani" u gornjem desnom uglu ekrana.

Za podatke koji se nalaze u tabli€nom prikazu, kao §to su identifikatori, adrese, kontakti itd.,
svaku promjenu / unos podataka u tablici potrebno je potvrditi klikom na gumb ,Spremi" na kraju
retka, te je nakon toga potrebno potvrditi i promjenu svih matiénih podataka na glavhom gumbu
»opremi" u gornjem desnom uglu ekrana.

Izmijenjene podatke autorizira Hanfa te ima pravo zatraziti dodatnu dokumentaciju koja se
odnosi na unesenu izmjenu. Nakon autorizacije, izmijenjeni podatci prenose se u registre.

Edukacije

Unos edukacija

Vanjski korisnici prava Razine 2 i 3 moraju prvo unijeti edukacije u sustav u izborniku Edukacije,
klikom na gumb ,Dodaj edukaciju". Sve dok edukacije nisu unesene u sustav ne mogu se
odgovarajuée edukacije / sati, dodijeliti pojedinoj fiziCkoj osobi.

Dodaj edukaciju

* Edukator: [

Polje ne smije biti prazno

*Vrsta: | MeZivoina osiguranja

* Predavac: [

Folje ne smije biti prazno

* Datum odriavanja:  21.07.2021.
* Broj sati:

MNapomena:

Makon unosa edukacije prijedi na unos polaznika

Slika 3 Unos edukacija
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Podaci koji se unose za pojedinu edukaciju su:

. Edukator - Naziv osobe (fiziCke ili pravne) koja organizira edukaciju

o Vanjskim korisnicima se na osnovu njihovih pristupnih podataka (certifikata i tvrtke u kojoj su
zaposleni) automatski popunjavaju ove informacije

. Vrsta edukacije

Za sve, osim za sporedne posrednike

[ Nezivotna osiguranja

] Investicijski proizvodi osiguranja,
n Zivotna osiguranja

Za sporedne posrednike

| Pojedine vrste neZivotnih osiguranja TA,

[ Pojedine vrste neZivotnih osiguranja S,

. Predavac - osoba koja je odrzala edukaciju

. Datum odrzavanja edukacije — moze se promijeniti i moZze biti drugadiji od datuma
kreiranja edukacije (rok za upis edukacije je 15 dana od odrzane edukacije)

. Broj sati edukacije

. Napomena (slobodan unos, ukoliko netko zeli nesto dodatno evidentirati uz Edukaciju)

Ukoliko odmah pristupate unosu polaznika edukacije, potrebno je oznaditi polje ,Nakon unosa
edukacije prijedi na unos polaznika“ kako bi se otvorio ekran za unos osoba na unesenu
edukaciju.

Na osnovnom ekranu ,Edukacije" prikazane su sve edukacije, provedene u zadanom periodu.
Predodredeni period je uvijek zadnjih mjesec dana od trenutnog datuma, s tim da ga je moguce
promijeniti po Zelji ili potpuno ukloniti.
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Slika 5 Osnovni ekran "Edukacije”

Izmjena / Brisanje Edukacija

U slucaju pogreske u unosu edukacije, omogucena je izmjena / brisanje podatka vezanih za
edukaciju, na osnovnhom ekranu ,Edukacije".
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Slika 6 Brisanje edukacije

Vanjski korisnici mogu mijenjati i brisati sve edukacije. Promjena vrste edukacije, dozvoljena je
samo unutar iste grupe edukacija (za sporedne posrednike ili za ostale). Ukoliko se Zeli

promijeniti vrsta edukacije u drugu grupu, potrebno je obrisati edukaciju, te ju ponovno unijeti i
evidentirati osobe koje su prisustvovale na edukaciji.
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El Uredi edukaciju

* Edukator: Edukator

* Vrsta: MeZivotna osiguranja

* Predavac: lvan

* Datum odrZavanja: 01.07.2021

* Broj sati: 15

MNapomena:

Slika 7 Uredi edukaciju

Dodjeljivanje edukacija
Edukacije, odnosno broj sati obavljenih edukacija, mogu se dodjeljivati na dva nacina:

. Dodjeljivanje osoba edukaciji
. Dodjeljivanje edukacija osobama

Dodjeljivanje osoba edukaciji

Sucelju za unos podataka o osobama koje su prisustvovale pojedinoj edukaciji pristupa se kroz
izbornik ,Evidencija sati" --> ,Po edukaciji"
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Slika 8 Dodjeljivanje osoba edukaciji - izbor edukacije

Edukatori mogu birati i pretraZivati samo Edukacije koje su sami unijeli.

Edukacije se mogu pretrazivati po datumu edukacije, edukatoru, predavacu i nazivu/vrsti
edukacije, te su sortirane od najnovije prema najstarijoj po datumu edukacije te datumu unosa
edukacije.

Odabirom odgovarajuce edukacije omogucava se dodavanje polaznika na edukaciju.

Slika 9 Dodjeljivanje osoba edukaciji - pregled edukacije

Vanijski korisnici mogu samo vidjeti je li neka unesena edukacija polazniku nadoknada, ali je ne
mogu mijenjati. Oznacavanje edukacije kao nadoknade provodi Hanfa temeljem podnesene
prijave posrednika za ponovni upis u Registar.
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Dodaj polaznike edukaciji

Pritisnite ili dovucite excel datoteku u ovaj prostor kako biste ucitali datoteku.

Mozete vite puta uditavati datoteke

Odustani

Slika 10 Dodavanje polaznika na edukaciju

Osobe koje se dodaju edukaciji mogu biti u statusu Aktivan, Neaktivan ili U mirovanju .

FiziCke osobe se povlace iz Registra, a mogu se dohvatiti putem imena i prezimena, OIB-a ili
registarskog broja.

Nakon odabira fiziCke osobe, na ekranu se prikazuju podaci registarski broj, ime, prezime, OIB,
kategorija posrednika,

Na jednu edukaciju moguce je unijeti viSe fizickih osoba koje su pohadale edukaciju. Svim
fizickim osobama koje su prisustvovale edukaciji dodjeljuje se jednak broj odsluSanih sati za
pojedinu edukaciju.

Vise polaznika iste edukacije mogucée je unijeti putem Excel predloska.

ukacija - Excel

Data  Review  View
& X cut

Paste & Cony

Calibr i AKX =2 & Bwaplet General - ' | |5 | Normal Bad Good €m @x [y Z AwoSum © %‘T p
¢ a - [¥] i -
G

55 [EMergeaCenter - G- % » %3 % Conditional Formatas Neutral Calculation | LTI . Insert Delete Format # Clear - ialn& SFu-‘\d&
- iter - Select -

BIu-oT-5-A-

¥ Format Painter Formatting = Table =
ipboard - Fant s asgment 3 Namber g Styles cells Ediing ~

A B C (2] E F G H | J K L
HGK/HUO/drudtvo za
1 |Edukator: osiguranje ili dr. edukator Datum edukacije npr. 11.05.2018.
Nedivotna osigurania ili
Zivotna osiguranja ili
Investicijski proizvodi
2 |Vrsta osiguranja osiguranja ili Broj sati npr. 4
3 |Predavaé: Pero Perié

70 3173 {razmak obvezan izmedu slova i brojeva) | Josip Horvat(ime i
prezime polaznika)

Slika 11 — Excel predloZak
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U prva tri (3) reda u Excel predlosku, korisnici mogu unositi $to god Zele, tj. mogu ih iskoristiti
za slobodan unos informacija o Edukacijama, radi jednostavnijeg pracenja dokumenata.

Od ¢Cetvrtog (4) reda nadalje, u prvom (1) stupcu mora se nalaziti

. Registarski broj fizicke osobe

o Fizicka osoba mora postojati u registru.

Svi ostali stupci mogu biti prazni ili popunjeni proizvoljno po zZelji korisnika.

Prije spremanja podataka iz Excela u sustav, podaci ¢e se prikazati na ekranu, da ih korisnik
moze jo$ jednom provijeriti prije pohranjivanja u sustav.

Slika 12 Dodjeljivanje osoba na edukaciju

Tek nakon §to korisnik potvrdi prikazane podatke, podaci ¢e se spremiti u sustav, te ¢e se svim
fiziCkim osobama koje su prisustvovale edukaciji dodijeliti odgovarajuci broj sati za pojedinu
edukaciju.

Dodjela edukacije osobi

Za unos se odabire distributer preko Imena i prezimena, OIB-a ili Registarskog broja. Vanjski
korisnici mogu dohvatiti samo fizicke osobe koje su u statusu Aktivan, Neaktivan ili U mirovanju.

Pregled evidencije sati po polazniku prikazuje osnovne podatke o posredniku: Ime i prezime,
registarski broj, dan i mjesec prvog upisa u registar Hanfe, OIB, kategoriju posrednika i stanje
sati tekuceg perioda.

Pregled evidencije sati po polazniku prikazuje sve edukacije na kojima je korisnik sudjelovao sa
sliede¢im podatcima za svaku pojedinacnu edukaciju: Edukator, Vrsta, Datum odrzavanja,
Datum unosa, Predavac, da li se radi o nadoknadi sati i broj sati edukacije.
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Edukator 7 Vrsta | Datum odrZavanja 7 Datum unosa - Predavaé | Nadoknada Broj sati »
nz Hrvatska d.d. nvesticijski proizvodi osiguranja 15.07.2020. 17.07.2020. On line edukacija Allianz znanje -CB 1h 1}
nz Hrvatska d.l Fotna osiqurana 1507.2020. 17072020, On fine aplicacija Allianz znanje @] 1h a

Slika 13 Dodijeljene edukacije — osobi

Za jednu osobu moguce je unijeti vise edukacija.

Za dodjelu edukacije osobi, edukacije se mogu izabrati isklju€ivo izmedu unesenih edukacija.
Edukatori mogu vidjeti samo podatke o edukacijama koje su sami unijeli. Edukacije se pretrazuju
po datumu i nazivu te su sortirane od najnovije prema najstarijoj po datumu edukacije.

Prilikom dodjele edukacije pojedinoj fizitkoj osobi, toj osobi se odmah dodjeljuje odgovarajudi
broj sati obavljene edukacije.

Slika 14 Dodjela edukacije osobi
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Obrada podataka

Fizickim osobama, aktivna licenca moze se automatski produljiti ako su ispunjeni sljedeci
uvjeti;

- fizicka osoba ima dobar ugled

- zaposlena je

- provela je odgovarajuci broj sati na edukacijama

Status Aktivan jest status koji sumarno zadovoljava: zaposlenje, stru¢nost (edukaciju) i
primjerenost i licencu (odnosno svi oni koji su u registru, odnosno nisu je izgubili na bilo koji
nacin)

Status Neaktivan jest status koji sumarno zadovoljava: stru¢nost (edukaciju), primjerenost i
licencu (odnosno svi oni koji su u registru, odnosno nisu je izgubili na bilo koji nacin), znadi
osoba jedino nije zaposlen ve¢ je tzv. ,slobodna" na trzistu.

Status Brisan jest status koji kombinirano ne zadovoljava jedan od kriterija: stru¢nost
(edukaciju), primjerenost i licencu (odnosno svi oni koji su izgubili licencu na bilo koji nagin)

Status U mirovanju je odreden na sljedeéi nacin:

Svi oni koji ne ispune zahtjev struénosti (edukacije) stavljaju se po€etno u status mirovanja
koji moze maksimalno trajati 12 mjeseci. Ovaj status u pravilu znaci ,brisan" iz registra, ali s
periodom u kojem se moze na zahtjev uz ispunjavanje minimalno 15h vratiti u status Aktivan
ili Neaktivan. Sati edukacije odradeni kao nadoknada sati ne ulaze u obracun sati za godinu

Navedenu izmjenu radi isklju¢ivo Hanfa.
U slucaju da osoba u periodu od dozvoljenih 12 mjeseci u kojem je bila u statusu mirovanja
ne ispuni uvjet od minimalno 15h prelazi u status brisan.

Automatska promjena statusa

Automatska provjera i promjena statusa radi se s odmakom od 15 dana izmedu stvarnog
(tehniCkog) isteka licence osobe i stvarne promjene njenog statusa. Navedeni odmak je
uveden zbog obveze edukatora da, sukladno Pravilniku o struénosti i primjerenosti distributera
osiguranja i distributera reosiguranja i upisu u registar (NN 16/19 i 9/21), najkasnije u roku od
15 dana nakon provedene edukacije unese podatke o istoj u sustav.

Upozorenja za vanjske korisnike

Distributerima kojima za 30 dana istiCe licenca i/ili kojima na odgovarajuci dan istiCe licenca,
jer nisu prikupili minimalan broj sati edukacije poslat ¢e se e-mail s upozorenjem.

Svim poslodavcima, Cijim distributerima za 30 dana istice licenca i/ili kojima na odgovarajuci
dan istiCe licenca jer nisu prikupili dovoljan broj sati edukacije, poslat ¢e se e-mail s
upozorenjem, u kojem Ce biti popisani svi odgovarajuci distributeri .

Ukoliko u mati¢nim podacima nije unesena e-mail adresa distributera, e-mail se 3alje samo
na poslodavca distributera, a ukoliko nije unesena ni e-mail adresa poslodavca, e-mail se ne
Salje.
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