Upravno vijece Hrvatske agencije za nadzor financijskih usluga na temelju ¢lanka 17. stavka 1. toCke
10. Statuta Hrvatske agencije za nadzor financijskih usluga (,Narodne novine® br. 53/12), na sjednici
odrzanoj dana 21. prosinca 2022. donijelo je

TEHNICKU UPUTU ZA KORISTENJE SUSTAVA ZA DOSTAVU
PODATAKA U ELEKTRONICKOM OBLIKU HRVATSKE AGENCIJE ZA
NADZOR FINANCIJSKIH USLUGA
reports.hanfa.hr

1. Pojmovi

Pojedini pojmovi, u smislu ove Tehnicke upute (u daljnjem tekstu: Uputa), imaju sljedece
znacenje:

(1) Obveznik je subjekt nadzora koji je obvezan Hrvatskoj agenciji za nadzor financijskih usluga
(u daljnjem tekstu: Hanfa) dostavljati izvjeS¢a;

(2) Elektronicka kontaktna tocka Hanfe je adresa elektroni¢ke poste pisarnica@hanfa.hr

(3) Izdavatelj digitalnog certifikata za autentikaciju na Sustav za dostavu podataka u
elektroniCkom obliku Hanfe je Financijska agencija (u daljnjem tekstu: FINA).

2. Uvod

Ova Uputa opisuje nacin koriStenja usluga Sustava za dostavu podataka u elektroni¢kom obliku
Hanfe (reports.hanfa.hr) (u daljnjem tekstu: Sustav).

Upucéivanje na primjenu tehni¢ke upute za koriStenje servisa unosa web obrazaca i dostavu
dokumentacije u elektroni¢kom obliku u pojedinim pravilnicima Hanfe smatra se upuéivanjem na
ovu Uputu.

Potrebno je ispuniti nekoliko preduvjeta za uspjesno koristenje Sustava:
e Posjedovanije certifikata za autentikaciju izdanog od Izdavatelja digitalnih certifikata
¢ Instalacija potrebnih komponenti prema uputama lzdavatelja digitalnih certifikata
e Racunalo s pristupom na Internet
e Registracija Obveznika


mailto:pisarnica@hanfa.hr

Po preuzimanju USB sticka s digitalnim certifikatom, korisnik je duzan uporabom odgovaraju¢eg sucelja
na internetskoj stranici Hanfe registrirati svoj digitalni certifikat.

Obveznik ¢iji je vazecdi certifikat vec¢ registriran u Hanfi ne mora istog ponovo registrirati.

3. Registracija Obveznika

Pokrenite web preglednik i otvorite internetsku stranicu Hanfe: https://www.hanfa.hr
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Slika 1. Web stranica Hrvatske agencije za nadzor financijskih usluga

U izborniku na desnoj strani odaberite modul ,reports.hanfa.hr”.


http://www.hanfa.hr/
http://www.hanfa.hr/

Umetnite USB stick u racdunalo i u izborniku s desne strane odaberite karticu ,Registracija“.
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Slika 2. Pocetno korisni¢ko sucelje reports.hanfa.hr

Kako biste izvrSili prijavu u sustav najprije odabirete certifikat s kojim se Zelite prijaviti. Oznacite Zeljeni
certifikat i zatim potvrdite odabrani certifikat akcijom “OK”.

. . Pt ||
Select a certificate for authentication
[
Site reports.hanfahr443 needs your credentials:
Test 123
E Test 456
Test 789
Certificate information “ Cancel |
[ |

Slika 3. Korisni¢ko sucelje za registraciju u sustav

Nakon odabira certifikata potrebno je unijeti PIN za pristup kriptografskom uredaju (USB stick) na
kojem se nalazi vas certifikat. Unesite PIN i potvrdite unos akcijom “OK”.



ActivClient Login

Actividentity
ActivClient

Please enter your PIN,

PIN

Slika 4. Korisni¢ko sucelje za upis PIN-a digitalnog certifikata

Ukoliko ste vec registrirani Obveznik prikazat ¢e se sljedec¢a poruka na korisni¢kom sucelju:

T R e L, e, A N, S S§—§SS
|| HANFA

XML sheme

Za dani certifikat ve¢ postoji registrirani korisnik.
Validator
Validator XBRL

Web obrasci

Kalendar

Slika 5. Poruka u sluéaju pokusaja registracije vec registriranog Obveznika



Ukoliko niste registrirani Obveznik, popunite obrazac i odaberite akciju ,Reqistriraj”.

=] HanFa
XML sheme
_ Registracija
Validator
Ime | |
Prezime
Email

Email (potvrda)
Telefon

Fax

Adresa

Grad

Slika 6. Korisnicko za unos podataka prilikom registracije

Po uspjedno obavljenoj registraciji prikazat ¢e se poruka o uspje$no provedenoj registraciji.
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Registracija certifikata uspjeSno zavrSena

Walidan

Slika 7. Poruka u slu¢aju uspje$no provedene registracije



4. Pristup koristenju Sustava za dostavu podataka u elektronickom
obliku Hanfe

Za dobivanje ovlastenja za dostavu pojedinih vrsta izvjeStaja Obveznici su duzni dostaviti
ispunjenu i potpisanu pristupnicu Hanfe Ciji se obrazac moze preuzeti s internetske stranice
Hanfe.

Ispunjena Pristupnica, potpisana kvalificiranim elektroni¢kim potpisom, dostavlja se elektroni¢kim
putem na adresu Elektroni¢ke kontaktne to¢ke Hanfe.

Pristupnica se moZe dostaviti i putem pruzatelja poStanskih usluga ili osobnom dostavom te tada
treba biti vlastoru¢no potpisana.

Po zaprimanju pravilno popunjene pristupnice Obvezniku ¢e biti dodijeljena ovladtenja za predaju
pojedinih izvjestaja.

Pristup Sustavu imaju samo osobe koje za to ovlaste Obveznici dostave podataka.

5. Dostava podataka

5.1. Preduvijeti za rad

Prije same prijave u Sustav Obveznik mora biti registriran te mora dostaviti odgovarajucu
pristupnicu za koriStenje Sustava na osnovu koje ¢e mu biti dodijeljena ovlastenja za predaju
pojedinih izvjestaja.

5.2. Prijava u sustav

Sustavu mozete pristupiti u bilo kojem trenutku otvaranjem internetske stranice Hanfe
https://www.hanfa.hr



https://www.hanfa.hr/
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Slika 8. Web stranica Hrvatske agencije za nadzor financijskih usluga

U izborniku na desnoj strani odaberite modul ,reports.hanfa.hr”.
Prikazat ¢e se pocetno korisni¢ko sucéelje Sustava.
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Slika 9. Pocetno korisni¢ko sucelje reports.hanfa.hr

Umetnite USB stick u racunalo i u izborniku s desne strane odaberite karticu ,Prijava“.
Kako biste izvrsili prijavu u Sustav najprije odabirete certifikat s kojim se Zelite prijaviti te potvrdite
svoj odabir akcijom “OK”.

><||

Select a certificate for authentication

Site reports.hanfa.hr443 needs your credentials:

Test 123
E Test 456
Test 789

Certificate information “ Cancel

Slika 10. Korisnicko sucelje za prijavu u sustav

Nakon odabira certifikata potrebno je unijeti PIN za pristup kriptografskom uredaju (USB stick) na kojem
se nalazi va$ certifikat. Unesite PIN i potvrdite unos akcijom “OK”.

Nakon uspjesne prijave prikazuje se po€etno korisni¢ko sucelje.
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Slika 11. Pocetno korisni¢ko sucelje reports.hanfa.hr

U slu€aju neuspjeSne prijave prikazuje se sljede¢a poruka:
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Slika 12. Poruka u sluéaju neuspjesne prijave



5.3. Predaja izvjeSc¢a

Na lijevoj strani korisniCkog sucelja odaberite izbornik ,Predaja izvie$ca*“.
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Slika 13. Odabir izbornika ,Predaja izvie$¢a“

Nacin izrade i dostave izvjeStaja u elektroniCkom obliku definiran je uputama za pojedine Obveznike i
nalazi se na internetskoj stranici Hanfe.

Za predaju pojedinog izvjeS¢a odaberite vrstu izvjeStaja iz padajuceg izbornika, naziv subjekta i
vremensko razdoblje za koje dostavljate podatke.
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Slika 14. Odabir vrste izvjeStaja
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Chm File Mo file chasen

Slika 15. Predaja izvjeStaja

Odabirom akcije ,Browse* uz pripadaju¢u vrstu podatka odaberite datoteku pohranjenu na vasem
racunalu koju namjeravate dostaviti u Sustav.

Nakon prilaganja svih potrebnih datoteka za dostavu podataka u Sustav odaberite akciju ,Posalji“.
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U slucaju uspjesne dostave podataka zaprimit cete potvrdu Sustava.

5.4. Preuzimanje potvrde

Na lijevoj strani korisniCkog sucelja odaberite izbornik ,Potvrde”.
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Slika 16. Odabir izbornika ,Potvrde“

Odabirom izbornika ,Potvrde prikazat ¢e se korisniCko sucelje za preuzimanje potvrda

Potvrdu o uspjednom dostavljanju podataka preuzmite odabirom ikone =z Zeljeno izvjedce.
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Potvrda je izradena u pdf formatu.
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Slika 17. Preuzimanje potvrde
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Slika 18. Primjer preuzete potvrde
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5.5. Nemoguénost dostave podataka

U opravdanim slu¢ajevima tehni¢ke nemoguénosti dostave ili dostave koja nije pravilno izvrSena
(pr. kvar na sustavu, nemogucnost Citanja zaprimljene dokumentacije i sl.) Obveznik je duzan u
svrhu pravodobnog izvjeScivanja dostaviti podatke u pisanom obliku na Elektroni¢ku kontaktnu
toCku Hanfe ili putem pruzatelja postanskih usluga ili osobnom dostavom.

Obveznik je duzan dostaviti podatke kroz Sustav kako je opisano u poglavlju 5. ove Upute €im
prestanu razlozi nemoguénosti takve dostave, a najkasnije u roku od 8 dana od prestanka
okolnosti koje su prouzrocile tehnicku nemogucnost takve dostave.

6. Web obrasci

Modul Web obrasci sluzi za pripremu dokumentacije za dostavu u elektroni¢kom obliku i javno je
dostupan na internetskim stranicama reports.hanfa.hr.

Kroz modul Web Obrasci Obveznik mozZe kroz web obrazac unositi podatke, spremati parcijalno
unesene podatke te u konacnici izraditi XML koji ¢e predati kroz modul Dostava izvjestaja.

6.1. Popunjavanje web obrazaca

Na korisni¢kom sucelju reports.hanfa.hr odaberite izbornik ,Web obrasci®.

| = | venmirs

T —

i

MapiaTanid i ik

Slika 19. Odabir izbornika ,Web obrasci“
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Nakon odabira izbornika ,Web obrasci® prikazuje se korisni¢ko sucelje na kojem su prikazana dva
izbornika u kojima je potrebno odabrati vrstu subjekta nadzora i tip obrasca.

|=| HANFA

XML sheme
Web obrasci

Validator

Vrsta subjekta nadzora
Validator XBRL

- v

Web obrasci Tip obrasca

- w
Kalendar
Odaberite vrstu subjekta nadzora i tip obrasca za prikaz obrasca.

Predaja izvjesca
Potvrde

Dnevna izvjeica

Slika 20. Korisni¢ko sucelje Web obrasci

Obveznik u izborniku ,,Odabir vrste subjekta nadzora®“ odabire vrstu subjekta kojoj pripada, a u
izborniku ,Tip obrasca“ odabire tip obrasca putem kojeg predaje podatke.

Odabir vrste subjekta nadzora

Drustva za osiguranje i drustva za reos E|

Odabir tipa cbrasca

Obavijesti o upisu | promjeni relevantn |~

Obavijesti o upisu i promjeni opdih podataka subjekata nadzora

Obavijesti o upisu i promjeni relevantnih poslovnih subjekata (pravne osobe)
Obavijesti o upisu | promjeni relevantnih poslovnih subjekata (fizicke osobe)
Svi subjekti nadzora dostava elektronitkih dokumenata

Slika 21. Primjer odabira vrste subjekta nadzora i tipa obrasca

15



Detaljan opis Web obrazaca i upute za njihovo sadrZajno popunjavanje nalaze se u posebnim
uputama za popunjavanje Web obrazaca ovisno o djelatnosti Obveznika, odnosno subjekta
nadzora Hanfe, a objavljenje su na internetskim stranicama Hanfe.

Nakon odabira odredenog tipa obrasca, pojavljuju se svi obrasci koji se nalaze unutar tog tipa
obrasca.

|| ranmrn

Wody pbeaso

05K 1 REQSIG - pbavijesti o upisu | promjent relevantnih poslovnib sub|ekata fizitke osobs}

Slika 22. Primjer obrazaca unutar odabranog tipa obrasca

Za svaki tip Web obrasca obvezan je unos u polja ,Na dan* i ,OIB".
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Slika 23. Obvezan unos u poljima ,Na dan“i,OIB"

Prilikom popunjavanja Web obrasca obvezna polja ozna¢ena su zvjezdicom, dok su polja

neoznacena zvjezdicom opcionalna. Uz odredena polja uz koja je naveden znak upitnik odabirom
upitnika prikazuje se objadnjenje vezano za to polje.

| =] e

Viisbr ndwmasi

LY mm—— T 1 1

Slika 24. Prikaz (ne)obvezatnosti pojedinih polja i akcije za dobivanje objasnjenja uz pojedino polje



Nakon unosa svih podataka u Web obrazac potrebno je odabrati akciju ,Preuzmi“. Nakon odabira
akcije ,Preuzmi“ web obrazac se generira u XML datoteku nakon ¢ega ga je potrebno spremiti na
osobno racunalo Obveznika.

Takoder je moguce preuzeti i samo djelomi¢no popunjeni Web obrazac. Djelomiéno popunjeni
obrazac moguce je ponovno ucitati odabirom akcije ,Odaberi XML" u polju ,Unos postojece XML
datoteke” nakon ¢ega se moze nastaviti s daljnjim radom na obrascima.

Cri6 - obavijest o ugpisu | promjeni relevantnih poskounih subjelata (finitke caabe)

Slika 25. Akcija za unos postojece XML datoteke

Odabirom akcije ,Odaberi XML* u polju ,Unos postoje¢e XML datoteke* moguce je ucitati i ve¢
popunjene Web obrasce radi provjere sadrzaja koji je unesen u Web obrasce odabirom akcije
,Validiraj“.

6.2. Dokumentacija koja nije obuhvaéena standardiziranim oblikom web
obrasca

Obveznik, odnosno subjekt nadzora moze dostaviti datoteku koja nije standardizirana kroz formu
web obrazaca iz prethodnog poglavlja.

Ista se dostavlja na nacin da se unutar kategorije , Tip obrasca“ odabere ponudena vrijednost koja
u svojem nazivu ima navedeno "dostava elektronickih dokumenta". U nazivu ¢e prvo biti
navedena vrsta prethodno odabranog subjekta nadzora (iz padaju¢eg izbornika ,Vrsta subjekta
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nadzora®), primjerice ,Leasing drustva dostava elektronic¢kih dokumenata“ ako je odabrana vrsta
subjekta ,Leasing drustva“.

|=| mamra

wim,
Weh nhree

Leating dridtva dostava elekgroniCkih doksmenata

s s

Slika 26. Dostava elektroni¢kih dokumenata

Potrebno je unijeti obvezne podatke u polja ,Na dan“i ,OIB“i nakon toga odabrati akciju ,Preuzmi*
radi preuzimanja kreiranog XML-a.

T

......

Slika 28. Primjer popunjenih podataka i dodanih dokumenata
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Za svaku datoteku obavezno se popunjava polje ,Naziv dokumenta“ u koje se upisuje naziv iz
kojeg je vidljivo koje podatke subjekt nadzora dostavlja Hanfi, odnosno o kojem postupku se radi
ili po kojoj obvezi ili zahtjevu subjekt nadzora Hanfi dostavlja podatke.

Kada se dostavlja viSe dokumenata nakon uéitavanja prve datoteke potrebno je odabrati akciju
"Dodaj" nakon Cega se prikazuje novo polje za unos naziva dokumenta u koje je moguce upisati
naziv nove datoteke.

Prilikom dostave elektroniCkih dokumenata moguce je poslati minimalno jednu, a maksimalno
dvadeset datoteka.

Nakon odabira akcije ,Preuzmi“ sustav generira XML datoteku s podacima u digitalnom formatu
nakon €ega ju je potrebno spremiti na osobno racunalo Obveznika.

=<?xml version="1.0"?=
- <LEASDR_OSMN=
- =lzvjesceMD =
<MaDan>=2022-12-07</NaDanz>
<sif_ust=60477385501 </sif_ust>
</IzvjesceMD =
- =SamoDokumenti_ 1000051
<Dokument=test 1< /Dokument=
=< fSamoDokumenti_1000051=
- «<SamoDokumenti_1000051=
< Dokument=test 2</Dokument:
<fSamoDokumenti_1000051=
- «=SamoDokumenti_1000051=
< Dokument=test 2</Dokument:
<fSamoDokumenti_1000051=
< /LEASDRE_OSN=

Slika 29. Primjer preuzetog XML-a

6.3. Dostava podataka

Nakon preuzimanja Web obrasca (XML datoteke) ili XML datoteke s podacima u digitalnom
formatu i potpisivanja iste u skladu s Tehnickom uputom za primjenu elektroni¢kog potpisa u
postupku izvjeSéivanja Hrvatske agencije za nadzor financijskih usluga, Obveznik standardnim
putem predaje izvjeS¢a kako je opisano u poglavlju 5. Dostava podataka.
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7. Zavrsne i prijelazne odredbe
Ova Uputa stupa na snagu 1. sijeCnja 2023. godine.

Danom stupanja na snagu ove Upute prestaje vaziti Tehni¢ka uputa za prijavu i rad sa suceljem
sustava za dostavu podataka u elektronickom obliku KLASA:, 011-02/15-08/04, URBROJ: 326-
01-220-222-15-1 od 11. prosinca 2015. godine i Tehnicka uputa za koridtenje servisa unosa web
obrazaca i dostavu dokumentacije u elektroni¢kom obliku KLASA:, 011-02/16-08/02, URBROJ:
326-01-220-223-16-2 od 14. listopada 2016. godine.

KLASA: 025-04/22-02/06
URBROJ: 326-01-30-35-22-1
Zagreb, 21. prosinca 2022.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
dr. sc. Ante Zigman
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