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1. SVRHA I CILJ

Svrha i cilj ove upute je objasniti nain kopiranja institucije u odrediSnu instituciju s ciliem
uspjesnog prijenosa podataka.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Uputa je namijenjena Kkorisnicima sustava Registra zaposlenih u javnom sektoru i/ili
Centraliziranog obra¢una plac¢a te opisuje nacin rada sa web aplikacijom.

3. POIMOVI
ODREDISNA INSTITUCIJA — institucija u koju se prenose (kopiraju) zaposlenici

POLAZISNA INSTITUCIJA — institucija iz koje se prenose (kopiraju) zaposlenici

PU — oznaka za privremenu ustrojstvenu jedinicu (ustrojstvena jedinica u kojoj je zaposlenik
bio rasporeden u polaziSnoj instituciji)

PRM — oznaka za privremeno radno mjesto (radno mjesto na kojem je zaposlenik bio
rasporeden u polazisnoj instituciji)

PDF — format ispisa prilagoden za pregled i ispis na pisacu

CSV - format ispisa u tekstualnom obliku, prilagoden za obradu u drugim sustavima (npr.
Microsoft Excel)
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4. UPUTE ZA KOPIRANJE INSTITUCIJA/USTROJSTVENIH JEDINICA

Uputa za kopiranje institucija/ustrojstvenih jedinica namijenjena je za kopiranje institucija u
cijelosti i/ili kopiranje ustrojstvenih jedinica u cijelosti. Ukoliko se samo dio zaposlenika iz
polazidne institucije odnosno njene odredene ustrojstvene jedinice pripaja odrediSnoj instituciji

pripajanje se ne radi procesom kopiranja jer se ustrojstvena jedinica moZe kopirati samo u
cijelosti.

4.1. Kopiranje institucija/ustrojstvenih jedinica u cijelosti

Ukoliko se polaziSna institucija/ustrojstvena jedinica kopira u cijelosti, kopiranje obavlja
odrediSna institucija.
Da bi se kopiranje podataka uspjesno obavilo preduvjet je da korisnik koji obavlja kopiranje na
svom certifikatu ima prava pristupa Registru zaposlenih u javhom sektoru u odrediSnoj i
polazidnoj instituciji.

Prema navedenim uputama kopira se cijela institucija ili odredene ustrojstvene jedinice s
pripadaju¢im radnim mjestima, zaposlenicima, rasporedima.

Prije kopiranja, radi kasnije kontrole i azuriranja kopiraninh podataka, potrebno je za polaziSnu
instituciju/ustrojstvenu jedinicu ispisati i spremiti sliedeé¢e podatke:

1. U modulu ISPISI, podmodulu Podaci iz evidencije obustava ispisati podatke o
obustavama zaposlenika u polazisnoj instituciji.

ol
mEn
.-..l
||
e
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
INSTITUCIIE J Ispis obustava zaposlenika
USTROJSTVENL AKTI ] Institucija: | v |
USTROJSTVENE JEDINICE | Ustrojstvena jedinica: | v |
ISPISI Status

200 - potpunoc cbratunate
Ratuni zaposlenika Ukljuéi obustave:

) N o § 400 - deaktivirane
Popis zaposlenika i uzdrzavanih

tlanova 500 - arhivirane
Popis zaposlenika i djece
Stafevi na datum Ispis na datum: l:l_

Pasebni uvjeti rada
Pasebni statusi

PODACI IZ EVIDENCIIE I
OBUSTAVA

Kreitaj CSV ispis |

Slika 1. Ispis podataka iz evidencije obustava zaposlenika
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2. U modulu ISPISI, podmodulu Posebni statusi ispisati podatke o posebnim statusima
uz zaposlenje polazidne institucije.

|
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
INSTITUCILJE J Ispis posebnih statusa zaposlenika
USTROJSTVENI AKTI J Institucisa: | v |
USTROISTVENE JEDINICE | Ustrojstvens jedinica: | v |
ISPISI

=
Rafuni zaposlenika

Popis zaposlenika i uzdrzavanih
Elanawva I Kreiraj PDF ispis I Kreiraj CSV ispis |
Popis zaposlenika i djece

Stafevi na datum

Posebni uvjeti rada
POSEBNI STATUSI

Slika 2. Ispis posebnih statusa zaposlenika

3. U modulu ISPISI, podmodulu StaZevi na datum ispisati podatke o staZevima svih

zaposlenika koji se prenose / kopiraju na datum s kojim prestaje radni odnos u polazisnoj
instituciji.

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

INSTITUCIIE J Ispis staZeva zaposlenika

USTROJSTVENI AKTI ] Institucija: | v

USTROISTVENE JEDINICE | Ustrojstvena jedinica: | v |

ISPISI Staz
Raéuni zzposleniks Kriterij pretrage: Ukupni radni (=) Ukupni uvecani radni Radni u djelatnosti hveca

Popis zapaslenika i uzdriavanih |
Elanova

v |GDdinE:| |Miese-ci:| |Dani:|

Popis zaposlenika i djece —
| - sTaZevi na patum |

Posebni uvjeti rada

Posebni statusi I Kreiraj PDF ispis I Kreiraj G5V ispis |
Podaci iz evidencije obustava

Slika 3. Ispis staZa zaposlenika

Navedeni ispis moguce je kreirati u PDF/CSV formatu.




KORISNICKA UPUTA

L
”"""IFlna Kopiranje institucija/ustrojstvenih jedinica strana 6/ 13

4. U modulu ISPISI, podmodulu Podaci iz evidencije dodataka i odbitaka ispisati
podatke iz evidencije dodataka i odbitaka polaziSne institucije.

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLEMIH U JAVNOM SEKTORU

GRUPE INSTITUCIJA J Ispis iz evidencije dodataka i odbitaka

INSTITUCIJE ] Institucija: | v
USTROJSTVENI AKTI ] Ustrojstvena jedinica: | v
USTROJSTVENE JEDINICE J Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

RADNA MJESTA ]

ZAPOSLENICI J Ispis za razdoblje: v || v

ISPISI

Ispis svih zaposlenika
FEET ZEREEETIE \rsta ispisa: Ispis odabranih zaposlenika

Popis zaposleniks i invalidnosti : :
B Ispis za zaposlenika
Povijesni podaci o plaéama

zaposlenika za razdoblje Ispis zaposlenika koji imaju dodatak/odbitak Ispis zaposlenika ko,
Anzlititka evidencija placa i : . . . . .
primanja Ispis dodataka/odbitaka koji ulaze u obrafun Ispis dodataka/odbit

Popis zaposlenika i ocjena Ispis samo trenutno zaposlenih
PODACI IZ EVIDENCIIE
DODATAKA I ODBITAKA

|  meisiPDFispis | Kreirsj CSVispis |

Slika 4. Ispis podataka iz evidencije dodataka i odbitaka

5. U modulu ISPISI, podmodulu Podaci iz evidencije bolovanja ispisati podatke o
bolovanjima i razradama bolovanja zaposlenika polaziSne institucije.

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

GRUPE INSTITUCIJA J PODACI IZ EVIDENCIJE BOLOVANJA
INSTITUCLIE | Institucija: | v
USTROJSTVENI AKTI ] Ustrojstvena jedinica: | v| v
USTROJSTVENE JEDINICE J Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama
RADNA MIESTA ]
ZAPOSLENICI J Kriten) ispisa: (e Ispis iz evidencije bolovanja Ispis podataka o bolovanju iz cbracuna
ISPISI Ispis za razdeblje: v || v

Ratuni zaposlenika Dohvati zaposlenike bez razrade u razdoblju

Popis zaposlenika i uzdrZavanih
glanova » Ispis svih zaposlenika

Popis zaposienika | djece Ispis odabranih zaposlenika
StaZevi na datum Wrsta ispisa:
Posebni uvjeti rada Ispis za zaposlenika
Posebni statusi Ispis za grupu zaposlenika
Podaci iz evidencije obustava
Ispis prekovremenih

PODACI IZ EVIDENCIJE

BOLOVANJIA Ispis zaposlenika po trenutnom rasporedu
Popis zaposlenika i invalidnosti
e e 1 Kriraj PDF ispis | Kreira] CSV ispis | Kreira] XLS ispis |

Slika 5. Ispis podataka iz evidencije bolovanja

6. Prije procesa kopiranja u modulu OBRASCI za zaposlenike i polaziSnu instituciju
kreirati sljedeée obrasce:

— obrasci za zaposlenike za razdoblje (R1, MPP-1)
— obrasci za zaposlenike na godisnjoj razini (IP)
— obrasci na godisnjoj razini (RAD-1G)




KORISNICKA UPUTA

L
”""".Flna Kopiranje institucija/ustrojstvenih jedinica strana 7/ 13

Koraci i upute za kreiranje obrazaca navedene su u Korisnickoj uputi za rad s web aplikacijom
Centralizirani obracun plac¢a, koja je dostupna na web stranicama FINE:
https://www.fina.hr/centralizirani-obracun-placa

Upute za kreiranje obrazaca, nalaze se na str. 163.

O usluzi Informacije i cijene | Dokument Movost

Korisni¢ke upute - COP

E’ Konsniéka uputa za rad s web aplikacijom Centralizirani cbratun placa
f2F 27.09. 2018,

E_ Konsniéka uputa za rad s web aplikacijom - Drugi dohodak
oF 27.09. 2018,

Slika 6.Upute za kreiranje obrazaca za zaposlenike
NAPOMENA:
Prije procesa kopiranja zaposlenici u polaziSnoj instituciji smiju imati unesenu dnevnu

evidenciju radnog vremena samo za dane do datuma preuzimanja/zapoS$ljavanja u
odrediSnoj instituciji.

5. PROCES KOPIRANJA

Potrebno je oznaciti ustrojstvenu jedinicu najviSe razine ili ustrojstvenu jedinicu koja se kopira
u cijelosti te odabrati opciju Detalji.

ol
amm
p
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
INSTITUCILIE J Kriteriji pretrazivanja
USTROISTVENI AKTI J Inﬁituciial POLAZISNA INSTITUCIIA v
USTROJSTVENE JEDINICE s e |
PratraZivanje
Unos ustr, jed. najvise razine
UNODS I PREGLED Rezultat pretraZivanja
USTROJISTVENIH JEDINICA e Vrsta Interna oz
RADNA MIESTA J # Ustrojstvena jedinica najvise razine Institucija 0
ZAPOSLENICI J
ISPISI ]
RAD S DATOTEKAMA J
IZVIESCA J I Detalji I Unos podredens jedinice |

Slika 7. Odabir ustrojstvene jedinice koja se kopira

Po otvaranju detalja ustrojstvene jedinice odabire se opcija Premjesti ustrojstvenu jedinicu
U novu instituciju.



https://www.fina.hr/centralizirani-obracun-placa

Fina KORISNICKA UPUTA
L Kopiranje institucija/ustrojstvenih jedinica strana 8/ 13
Unos podredene jedinice | Promjena | Promjena akia | Gasenje Kopirsj osnovne podatke ustrojstvene jedinice
I Premjesti ustrojstvenu jedinicu u novu instituciju I Pregled povijesti promjena

Slika 8. PremjeStanje ustrojstvene jedinice

Nastavno, otvara se kartica Kopiraj u instituciju.

U polju Naziv ustrojstvene jedinice mora pisati ime polaziSne institucije ili ustrojstvene jedinice
koja se kopira, dok je u polju Institucija potrebno odabrati odrediSnu instituciju.

Ukoliko je potrebno izvrSiti kopiranje zaposlenika i rasporeda, obvezno je oznaditi kvaicom
polje Kopiraj zaposlenike i rasporede. Time se otvara polje za unos datuma u koje se unosi
datum s kojim se primjenjuje novi ustroj odnosno datum s kojim odrediSna institucija
preuzima zaposlenike polaziSne institucije ili ustrojstvene jedinice.

Kopiraj u instituciju
Maziv ustrojstvene jedinice | POLAZISNA INSTITUCIA I

Interna cznaka ustrojstvene jedinice |

Institucija| ODREDISMNA INSTITUCHA
+| Kopiraj zaposlenike | rasporede B3

Slika 9. Unos kriterija za kopiranje institucije u drugu instituciju

Potrebno je unijeti ustrojstveni akt i dokument zaposlenika.

Ustrojstveni akt

Naziv| |

KIaEa| |

Urudzbeni broj f broj dukumenta| | I Unos ustrojstvenog akta I

Dokument zaposlenika
Opi 5| |

KIaEa| |

Urudzbeni I::rn‘_i.-"brnjdukumenta| || Unos dokurnenta I Brisanje dokumenta |

Slika 10. Unos ustrojstvenog akta i dokumenta zaposlenika

Nakon 3to je unesen akt i dokument zaposlenika odabere se opcija Kopiraj hijerarhiju
ustrojstvenih jedinica.

Kaopiraj ustrojstvenu jedinicu | I Kaopiraj hijerarhiju ustrojstvenih jedinica I

Slika 11. Kopiranje hijerarhije ustrojstvenih jedinica

Aplikacija ¢e upozoriti da se vrSi kopiranje institucije u drugu instituciju te da se prenose i
zaposlenici s pripadajuéim rasporedima.
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COdabrali ste radnju za kopiranje ustrojstrene jedinice u drugu instituciju | zaposlenika s pripadajudim rasporedima. Ova radnja se koristi za potrebe reguliranja statusa r
zaposlenika koji su premjesteni/preuzeti u druge institucije, ali nemaju novo reéenje o rasporeduido donodenja novih rasporeda prava ostearuju prema rasporedima U ir
iz kojih su premjesdteniipreuzeti). Nakon donogenja novih jedenja ti ée se zaposlenici morati rasporediti na nova radna mjesta. Jeste li sigurni da Zelite izvréiti radr

w Odustani

Slika 12. Poruka aplikacije pri pokretanju procesa kopiranja

Nakon uspjeSnog kopiranja prikazuje se slijede¢a poruka.

spjedno preneseni podaci u odredignu institucijul
(]2

Slika 13. Poruka kada su podaci uspjeSno preneseni u odrediSnu instituciju

U modulu PORUKE, podmodulu Pregled poruka mogu se preuzeti poruke s popisom svih
ustrojstvenih jedinica, radnih mjesta, zaposlenika, rasporeda i obustava koji su uspjeSno
preneseni.

NAPOMENA.:
Navedene poruke potrebno je ISPISATI opcijom Ispis i spremiti lokalno na raéunalo.

Poruke prilikom kopiranja
RER | Opis

Premjeitana ustrojstwena jedinica u adredifnu instituciju, naziv ustrojstvene jedinice "Stalna ispostava’, interna oznaka ustojstvene jedinice "PLU-3".

-

Fremjeitens radno mjesto u odredifnu instituciju, naziv radnog mjesta "Woditelj ispostawe", interna ifra radnog mjesta "PRM-3-1", intama oznaka ustrojstwene jedinice
Fremjeiteno zaposlenje i raspared zaposlenika W0 1WIE OIE G237 9009, Ustrojstvena jedinica "Stalna ispostara”, interna oznaka ustrojstwene jedinice "PU-2", nazi
Fremjeitana ustrojstwena jedinica u adredifnu instituciju, naziv ustrojstvene jedinice "Odjel pisamice", interna oznaka ustrojstvene jedinice "FU-3-1".

Fremjeiteno radno mjesto u adredifnu instituciju, naziv radnog mjesta "Sudski zapisnifar’, intemna fifra radnog mjesta "FRIM-3-2", interna oznaka ustrojstrene jedinice
Fremjeitene zaposlenje i raspaored zaposlenika JOZO JOZIC OIE 53969719017, Ustrojstvena jedinica "Odjel pisarnice”, interna oznaka ustrojstwene jedinice "FU-3-1",

Premjedtens zaposlenje i razpored zaposlenika PERD PERIC OIE 53963399035, Uztrajstvena jedinica "Odjel pisamice”, interna oznaka ustrojstvene jedinice "PU-2-1",

Premjeitena ustrojstwena jedinica u adredifnu instituciju, naziv ustrojstwene jedinice "Zernljifno-knjiZni adjel", interna oznaka ustrojstwene jedinice "PILU-3-2".

W oM W M ot B R

Prermjeitena radno mjesto u adrediinu instituciju, naziv radnog rjesta "Sdministrativni radnik®, interna ifra radnog mjesta "PRM-3-3", interna oznaka ustrojstwene jedin

Premjeiteno zaposlenje i raspared zaposlenika BNA BHIC OIE 5206371 9025 Ustrojstvena jedinica "Zemljizno-knjizni odjel”. interna oznaka ustojstvene jedinice "PLU-

=
=]

Slika 14. Ispis poruke s detaljima kopiranih podataka

Ako kopiranje nije bilo uspjedno u popisu navedene poruke biti ¢e prikazane sve greSke koje
su se pojavile prilikom kopiranja.

NAPOMENA.:
Obustave zaposlenika koje ¢e biti u popisu greSaka potrebno je ru¢no unijeti u odrediSnoj

instituciji.
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Greske prilikom kopiranja
RER | Opis greske

1 U odrediznoj instituciji postoji ustrajstvena jedinica s intermam oznakom PU-Y, naziv ustrojstvene jedinice ZemljifnoknjiZni

Slika 15. Poruka s prikazom podataka koji nisu kopirani

Kopirane ustrojstvene jedinice i radna mjesta u odrediSnoj instituciji, ispred dosadasnje interne
oznake, dobivaju oznaku PU za ustrojstvene jedinice te PRM za radna mjesta, $to oznaCava
da se radi o privremenim ustrojstvenim jedinicama/radnim mjestima.

Privriemene ustrojstvene jedinice (PU) i priviemena radna mjesta (PRM) potrebno je ugasiti
nakon §to se zaposlenici rasporede na odgovaraju¢a radna mjesta u odrediSnoj instituciji.

U odrediSnoj instituciji vidljivi su sljedeéi podaci zaposlenika: detalji zaposlenika, kompetencije,
uzdrzavani Clanovi, ocjene, detalji zaposlenja (staZeve je potrebno aZurirati), rasporedi,
posebnih uvjeta rada, invalidnosti, racuni (aZurirati nacin isplate).

Podaci koje je potrebno aZzurirati u odrediSnoj instituciji su:

1. U podmodulu Detalji zaposlenja — azurirati ukupan staz, staZ u djelatnosti, neprekinuti
staz: stanje na dan zapoSljavanja u odredisnoj instituciji (pomoc¢: ispis Staza na datum
s pocetka upute)

Zaposljavanje u instituciji

Institucija: v

Ukupni staZ do zaposljavanja:

Staz u djelatnosti do zapnélja'.'anja:|:|

Ukupni neprekinuti staz u sluzbi do zaposljavanja:

Status radnog cdnosa: L

Datum zaposljavanja: I:I_

Slika 16. AZuriranje staza zaposlenika

2. Unos posebnog statusa (pomo¢: ispis Posebni statusi s poCetka upute)

Posebni statusi uz zaposlenje ne kopiraju se u odredidnu instituciju. Odredis$na institucija mora
unijeti odgovarajuce posebne statuse uz zaposlenje.

NAPOMENA.:

Ukoliko zaposlenik u polaziSnoj instituciji ima zatvoren raspored na radno mjesto zbog
pridruzenog posebnog statusa uz zaposlenje, zaposlenik neée biti kopiran u odrediSnu
instituciju te ga je potrebno zaposiliti i unijeti mu odgovarajuci poseban status uz zaposlenje.

3. Racuni zaposlenika; u kartici OdrZavanje podataka za datoteku za isplatu unijeti
podatke o nacinu isplate u odrediSnoj instituciji:
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Odrzavanje podataka za datoteku za isplatu
Institucija:| v

NaEiniEpIate:| v |

Postotak(®a): |:|

Izn|:>5:| |

Datum pofetka primjene: ¥

Slika 17. Azuriranje ra€una zaposlenika

4. Obustave (pomoc: ispis Podaci iz evidencije obustava s po€etka upute)

Prilikom kopiranja podataka zaposlenicima ¢e u polaziSnoj instituciji na obustavama
automatski biti unesen datum zatvaranja obustava koji je jednak datumu zatvaranja zaposlenja
u polazidnoj instituciji.

NAPOMENA:

Obustave ¢e biti prenesene u odrediSnu instituciju, samo ako se radi o razli¢itom vjerovniku.
Kod kopiranih obustava potrebno je provjeriti podatke o0 modelu i PNB platitelja te po potrebi
aZurirati podatke.

Ako su obje institucije imale istog vjerovnika (isti IBAN), tada nije moguce izvrsiti kopiranje istih
vjerovnika te tako ni obustava po njima.

Obustave koje nisu prenesene potrebno je ru¢no unijeti.

5. Evidencija dodataka i odbitaka (pomoc: ispis Podaci iz evidencije dodataka i odbitaka s
poCetka upute)

Prilikom kopiranja podataka zaposlenicima se iz polaziSne institucije nec¢e kopirati dodaci i
odbici u odrediSnu instituciju. Ukoliko zaposlenik ima dodatke i odbitke u odrediSnoj instituciji,
iste je potrebno ru¢no unijeti.

6. U podmodulu Raspodjela olakSica za svakog zaposlenika potrebno je evidentirati
podatak o koristenju poreznih olakSica za period zaposlenja u odrediSnoj instituciji.

7. Evidencija bolovanja (pomo¢: ispis Podaci iz evidencije bolovanja s poCetka upute)

Bolovanja zaposlenika ne kopiraju se u odrediSnu instituciju. Ukoliko je potrebno evidentirati
bolovanje u odrediSnoj instituciji za kopiranog zaposlenika u podmodulu Evidencija bolovanja
unosi se novo bolovanje te odgovarajuca razrada bolovanja.

U modulu PORUKE moguce je naknadno preuzeti poruke koje aplikacija javlja prilikom
kopiranja.
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POSEBNA IZVIESCA - Popis poruka
MINISTARSTVO UPRAVE
PORUKE Selienje ustrojstva je uspjesno zaw&ennl
Selienje usirojstva nije uspjesno zavrseno
PREGLED PORUKA
cop J
PRAVNI AKTI J
COP-EVIDENCIIA [ S ——
OBRASCI i IEEEESE

Slika 18. Pregled poruka

Korisni¢ka podrska za rad u aplikaciji Registar zaposlenika u javhom sektoru i Centralizirani
obracun pla¢a dostupna je za sva dodatna pojaSnjenja o radu aplikacije na e —mail adresama
regzap@fina.hr i cop@fina.hr odnosno cop.zos@fina.hr za institucije osnovnoskolskog i
srednjo3kolskog obrazovanja te znanosti i visokog obrazovanja.
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