Upute za popunjavanje financijskih izvješća
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Upute za popunjavanje obrazaca za financijske izvještaje 
(OBVEZE, PR-RAS )

Financijski izvještaji popunjavaju se na Excel obrascima koje možete preuzeti na web stranicama HZZO-a, na adresi www.hzzo-net.hr
1. Popunjavanje podataka o ustanovi
Kod popunjavanja podataka o ustanovi prvo je potrebno odabrati područni ured.

Slika 1. Odabir područnog ureda ustanove.
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Nakon odabira područnog ureda, potrebno je u slijedećem padajućem izborniku odabrati ustanovu  s već prije odabranog područnog ureda.
Slika 2. Odabir ustanove sa područnog ureda.
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Odabirom ustanove popunjavaju se podaci o razini, matičnom broju, šifarskoj oznaci i žiro-računu ustanove (desni dio zaglavlja na obrascu). Ove podatke nije moguće mijenjati, a u slučaju njihove promjene javite se nadležnoj službi HZZO-a (Služba za plan i analizu, tel. 01/4806 – 364,  Mladen Kahofer,dipl.oec.)
Potrebno je upisati i ostale tražene podatke osoba za kontakt, broj telefona osobe za kontakt, mjesto i datum te zakonskog predstavnika. 

U polje e-mail upišite adresu na koju želite primati obavijesti i upute vezane uz dostavljanje financijskih izvještaja HZZO-a.

2. Popunjavanje financijskog dijela obrasca

Popunjavanje financijskog dijela obrasca sastoji se od odabira izvještajnog razdoblja (ovisno o vrsti obrasca), te popunjavanja samog izvještaja (tablice).

Slika 3. Odabir izvještajnog razdoblja.
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U tablici, zasivljena polja automatski se izračunavaju i nije ih moguće mijenjati.

U slučaju nepravilno popunjenog obrasca, pri dnu obrasca pojaviti će se poruka o grešci, a na mjestu nastanka greške u samom obrascu zacrveniti će se polje.

Slika 4. Greška kod popunjavanja obrasca.
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Slika 5. Poruka o grešci na dnu obrasca.
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3. Slanje obrazaca
Popunjeni obrasci šalju se elektroničkom poštom (kao attachment) na adresu 

finiz@hzzo-net.hr

Ovjereni i potpisani ispis obrazaca dostavlja se na adresu Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje – Direkcija, Margaretska 3, 10000 Zagreb.
