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1. SVRHA I CILJ

Svrha i cilj je objasniti nalin unosa i aguriranj

2. PODRULJE PRI MJENE

Uputa je namijenjena korisnicima Registra zaposlenih u javhom sektorut e opi sujdas nal i n
web aplikacijom.

3. POJMOVI
RegZap i Registar zaposlenih u javhom sektoru.

Registar i Registar zaposlenih u javhom sektoru.

COPiCentralizirani obralun plala.
Zaposlenik T os oba, genskog il mugkog spol a, zaposl en
sektoru.

Digitalni certifikati j e sk
il

p podataka ku &logkt rpareidiskam | ¢ @l iel e
uraznim el ektr on [

u
kim interakcijama intemetsni gur nu i pov
Datoteka i podaci i obavijesti koji su zapisani tako da supogodniza r al unal nu obradu.

PIN T Personal Identification Number i korisnikov (potpisnikov) tajni identifikacijski broj koji se
koristi zajedno sa smart karticom / USB tokenom.

Smart Card (kartica) T pl astil na kartica u koju jjeisklogavikdien mi
omogul avaijkuckgmundnosno razmjenu podataka s okoli
identificira potpisnik i potvrLuje njegov identit
USB token 7 ur el aj u koji je ugralen mikroprocewsor, [
komuni kaci ju odnosno razmjenu pecertfikat kajiknase identifickao | i n o |
potpisnik i potvrLuje njegov identitet.

PDFif or mat i spisa prilagolLen za pregled i 1ispis na

Csviformat i spisa u tekst aabladua drugombsiistakima,nprpMicrosofi g o L e n
Excel).

XML 7 format ispisa u standardiziranom obliku za prijenos podataka u drugi sustav, s dodatnom
provjerom ispravnosti podataka.
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4. KORI SNI' LKA PRAVA NA RAD U APLI KACI JI

Nositeljima kartica / USB tokena osiguran je pristup aplikaciji sukladno odobrenim pravima za
pojedinog nositelja koja su prethodno definirana dokumentom Pristupnica, prije same dodjele
kartice / USB tokena korisniku.

Prilikom rada u aplikaciji svaki korisnik ima pravo unosa, promjene i pregleda podataka za
zaposlene u osim institucijama za koje ima dodijeljena prava.

U svim segmentima aplikacije u kojima je omogul el
one institucije za koje korisnik ima dodijeljena
U izvjegtajnom dijelu korisniku se rghodn&defmwapeu vr s
dokumentom Pristupnica, a u izvjegtajima su prikazani podaci

ima pravo pregleda.

Sve informacije o nalinu ostvarivanja korisnilKki
http://www.fina.hr/ -> Usluge za poslovne subjekte -> Dr § a-v &egistar zaposlenih u javhom
sektoru.
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5. OPLENITE | NFORMACIJE O APLI KACI JI

Prijava u aplikaciju

Preduvijeti: )
f Korisnikmor a i mat i omogul en pristup internetu
T Na ralunalu meomaa poidtrig kiangtaalsimaat karti cu ustk
T Ukoli ko korisnik ima karticu mora i mat:. Sspoj er
karticu za cijelo vrijeme rada
9 Ukoliko korisnik ima usb token za cijelo vrijeme rada isti mora biti umetnut u USB port
U sul el jrgerneti preglednika potrebno je upisati produkcijsku URL adresu:
https://zaposleni.javnisektor.hr i potvrditi sa Enter.
Slika 1. URL adresa za pristup aplikaciji
Potrebno je odabrati certifikat i potvrditi opcijom OK.
REGZAP TEST20 1.843.870....
Issuer: DEMO
Valid From: 17.01.2011. to 17.01.2013.
REGZAP TEST7 1.830.857.1...
Issuer: DEMO
Valid From: 17.01.2011. to 17.01.2013.
Slika 2. Odabir certifikata
Nakon odabira certifikata potrebno je unijeti PIN koji je korisnik dobio sa smart karticom / USB
tokenom.
ActivClient Login ? s
Actividentity
ActivClient
Flease enter your PIN,
PIM
CK Cancel
Slika 3. Unos PIN-a
Prije nego se omogul.i repdotur cdaiptlii kacaigj asmbyvtezso
aplikacije koji su sageto opisani u obli ku upozor
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Korisnik potvrlLuje navederPu i $uwgd rmlemaabiraopciedlad r om o
korisniku se prikazuje poletni zaslon aplikaciije.
Fina
Upozorenje!

Pristup sustavu dezvecljen je same ovlaStenim
oscobama.
VaSe aktiwvnosti u sustavu se biljeZe.
s
[z)Frinvacam Ulaz
Slika4.Pri hval anje pravila korigtenja aplikaciije
Nakon ulaska u aplikaciju otvara se novi zaslon s osnovnom podjelom modula u aplikaciji, u
gornjem lijevom dijelu zaslona.
oty
VLADA REI‘UBLII:.E HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
INSTITUCIJE
Pregled institucija
Banke
USTROJSTVENI AKTI ]
USTROJSTVENE JEDINICE ]
RADNA MIESTA |
ZAPOSLENICI )
ISPISI )
RAD S DATOTEKAMA )
IZVIESCA )
POSEBMA IZVIESCA |
POSEBMA IZVIESCA -
MINISTARSTVO UPRAVE
PORUKE |
Slika 5. Izbornik i osnovna podjela aplikativnih modula
Odabirom pojedinog modula otvaraju se podmodul i u
pretragivanje podataka iz modul a.
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INSTITUCIJE
USTROJISTVENI AKTI

Unos ustrojstvencg akta
PREGLED USTROJISTVENIH
AKATA

USTROJISTVENE JEDINICE

RADNA MIESTA
ZAPOSLENICI
ISPISI

RAD S DATOTEKAMA

IZVIESCA
POSEBNA IZVIESCA

POSEBNA IZVIESCA -
MINISTARSTVO UPRAVE

PORUKE

e — e e e e e —

Slika6. Temat ski s adUgtjstvemaldiul a

Odabirom modula ZAPOSLENICI prikazujes e vi gedploa mk od
cjelinu podataka vezanih uz zaposlenika.

INSTITUCIJE ]
USTROJSTVENI AKTI ]
USTROJSTVENE JEDINICE - |
RADNA MIESTA ]
ZAPOSLENICI

Zaposljavanje

Pretrazivanje

Detalji zaposlenika
Kompetencije
UzdrZavani €lanovi / djeca
Ogjens

Postupci i kazne
Detalji zaposlenja
Raspodjela claksica
Prethodna zaposlenja
Stipendije
Dokumeanti
Invalidnaost

Obveze

Ratuni

Evidencija bolovanja

Generiranje | pregled skupnih
evidencija radnog vremena

Dnewvna evidencija vremena
zaposlenika

Kalkulator sta2a

Evidencija dodataka i odbitaka

Slika7.Sadr gaj Zapodlenicia

kojih

svaki

Y
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Odabirom modula | ZVJ RGP OSEBNA
riaezavljielgiltae vr st e

mogukreeirat.i

INSTITUCIJE

| Z VoJtEvGa.rAa j u

USTROJSTVENI AKTI

USTROJSTVENE JEDINICE

RADMNA MIESTA

ZAPOSLENICI

ISPISI

e e — — —

RAD S DATOTEKAMA l
IZVIESCA

Analiticko izvieice

Sinteticko izvieics po
Institucijama

Sumame sintetitke lzvjeide

Sistematizacija analititke Izvjeics

Sistematizacija sintetitko lzvjedds

Slika8.Sadr gaj

POSEBNA IZVIESCA ]
POSEBNA IZVIESCA -
MINISTARSTVO UPRAVE
PORUKE |

INSTITUCIIE

Imowdjud gl abi r

USTROJISTVENI AKTI

USTROJSTVENE JEDINICE

RADNA MIESTA

ZAPOSLENICI

ISPISI

RAD S DATOTEKAMA

s Mo T l— S— S— S—

IZVIESCA

POSEBNA IZVIESCA

Pregled broja zaposlenika po
kvalifikacijskoj strukturi

Broj zaposlenika prema spolu i
stupnju struéne spreme

Usporedni podaci o broju
zaposlenika za edredeni period

Stanje unosa sintekiéko lzvjeiie

Stanje uncsa snalitifke izvjelie

Podaci o zapoljavanjima i odlasku
za cdradeni period

POSEBMNA IZVIESCA -
MINISTARSTVO UPRAVE

PORUKE

se podmodul i

izvjegla

Slika9.Sadr gaj RPwmdatdma iizowjaebgira vrste izvjegla

p
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Na zaslonima za unos podataka zasvak i odr elLeni modul nalaze se pol]
nakonodabiraodgovarajule opcije

Ustrojstvena jedinica

Institucja | 69649940088 - 12116 - INSTITUCIIA 1 11

Wrsta ustrojstvene jedinicel | 2

Maziv ustrojstvene jedinicel | 3

Maziv nadredene ustrujstvenejedinicel INSTITUCIIA 1 - 0 v |

Interna oznaka |

Datum osnivanja
Datum potetka pnmjene: I;I

Ustrojstveni akt

(] (5]

Naziv|
Klasa | | 4
Urudzbeni broj / broj dokumenta | | 5

Potvrdi

Slika 10. Prikaz prozora za unos podataka
Postoje dvije vrste polja za unos:
1. Podjela prema struktur.i i Balinu unosa podat ak

Podjela polja za unos podataka (Slika 10. Prikaz prozora za unos podataka):
- polje za slobodan unos (podatak je potrebno upisati u polje) T broj 3,

- padaj uli i zborni k (odabire semkgidaopl,Zyd podat ak
- prozor za pretragivanje (podatak se odabire i
dijelu rijeli koja se tragi i slU@pdM®dnj e i zbor a
Ustrojstvena jedinica
Inslitucija | 69649940088 - 12116 - INSTITUCDIA 1 v

Maziv ustrojstvene jedinice

Wrsta ustrojstvene jedinice v

Arhiva
Maziv nadredene ustrojstvene jedinice Bolnicka ljekarmna v |
Centar
Interna oznaka | Ekonomat
Datum osnivanja Inspekcija
Inspektorat
Datum pocetka pnmijene: | Institucija
Institut
Ustrojstveni akt Ispostava

- Jedinica
Maziv .
I: Kabinet
Klasa Kadrovski | opci poslovi
I: Katedra

Urudzbeni broj / broj dokumenta Kaznionica
klinika
Potvrdi KnjiZnica
Kolegij
Laboratorij
Lutka kapetanija ~

Slikall.Pri mjer padajkal eg izbor
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Interna oznaka ustrojstvene jedinice

Interna oznaka Maziv ustrojstvene jedinice

* %

Interna oznaka Maziv ustrojstvene jedinice

o INSTITUCIJA 1

111-223 Ustrojstwena jedinica 1

111-228 Ustrojstwena jedinica 2

111-226 Ustrojstwena jedinica 3

111-228 Ustrojstwena jedinica 4

111-228 Ustrojstvena jedinica 5

-.3 oy

Slikal2.Pr i mjer prozora za pretragivanje

Pretragivanje podataka u tablici mogule je upisiyv
ay upisivanjem znaka * (zvjezdice) u cimo$tikgese a pr €
nalaze u bazi za to polje,

b) upi sivanjem niza znakova (poletak rijeli) s a
prikazuju se sve Vvrijednost:i koje zapolinju s
Laboratorij za kemiju i Laboratoriji),

c)upisivanjem znaka * (zvjezdica) na pol|l et ku i [
se sve vrijednosti koje zavrgavaju s tim nizon

d) upisivanjem znaka * (zvjezdica), niza znakova pa znaka * (zvjezdica) (npr. *111* u polju
Internaoznaka) pri kazuju se sve vrijednost:i koj-e sad

223, 111-225, 111-226, 111-228 i 111-229).

2. Podjela polja prema mogulinostima unosa podatak

Polja za unos dijele se na (Slika 10. Prikaz prozora za unos podataka):
- obavezna polja (oznalenag3du iplaa owms momsan (bm o
popuniti sva obavezna polja),

- neobavezna polja (oznalena su bijelon, bojom (b
- zagtilena polja (oznalena su sivom bojom (broj
Za uspjegno spremanje unesenih podataka osim pop
pazit.i da su svi podaci l ogi |l ki eéskoawvnol amapugvwa
aplikaciju koje |l e biti objagnjene u opisu pojedi

Nakon unosa svih |l ogi,luhios | ppdavmakla pedadpotatdvar L uj e
Uneseni podaci za odreleni modulOdabioogopcik 2apregledt r a g i
podataka za odreleni mo d u | zaslana otvarh eer zasiok za pregled | i | e v
podatakana kojem se nal aze polja za wupisivanje osnovn
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Insﬁtur.:ijal v I

Klasa | |
Urudzbeni broj / broj dokumenta | |

Trazi

Slika 13. Upisivanje osnovnihkr i t eri ja za pretragivanje

Upisivanjem svih obaveznih polja ili upisivanje znaka * (zvjezdica) u neko od obaveznih polja za
pregled, ispisuju se svi podaci (podatak je redak u tablici) koji zadovoljavaju upisane kriterije i to na
nal i n da s u ligurpopisailzueobliku hijerarbijske strukture, ovisno o modulu.

Institucija | G9649940088 - 12116 - INSTITUCIIA 1 v I

Klasa | ]

Urudsbeni broj / braj dakuments |- |
Bretrazivanje
Dok -1 1212 01.01.2000 01.01.2000
annbadii pkt 11 1 01.01.184% D1.01.1985
« | v
Celaki Ui

Slika 14. Podaci u obliku popisa
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Kriteriji pretraZivanja

Institucija |

Interna oznaka ustrojstvene jedinice | |

Interna Sifra radnog mjesta | |

Rezultati pretraZivanja
+ Naziv radnog mjesta Interna sifra radnog mjesta Ustrojstvena jedinica
= Radno mjesto najviie razine 1 INSTITUCIIA 1
D Radno mjesto 1 35 INSTITUCIIA 1
D Radno mjesto 3 12 INSTITUCIIA 1
D Radno mjesto 6 13 INSTITUCIIA 1
-
3
Dedalji | Unos podredenog radnog mjesta |

Slika 15. Podaci u obliku hijerarhijske strukture

Za svaki uneseni podatak vidljivi su osnovni podaci. Ak o se ¢gel a@etafibdijo@trielLsgwniom
podatku, potrebno je pozicionirati se ha podatak te odabrati opciju Detalji.

Odabirom opcije Detalji otvara se prozor sa svim detaljima za odabrani podatak. PonulLene op
za svaki uneseni podatak su IzmjenaiGa g e fPjf @ st a n a k/Deakdigirajn | a

Ako se neke od unesenih podataka treba izmijeniti, potrebno je odabrati opciju Promjena i unijeti
i zmj ene. Kao i kod unosa potrebno | e unipodataki sve
koji se mijenja. Izmjene se spremaju odabirom opcije Potvrdi.

U slul aju dapodjtakunese me bomgir egno te bgasatki piotirebnsel o
podataks odrelenim datumom prestaje \Daafjtiviraij,Ga § e illise ga
Prestanakht eagengynose potrebni podaci s potvrlLlivan

U odrelenim slulajevima korisniku nije omoguleno
Uzdr gavani Dl amouvio/mdjsdeaud aj u ¢galje se slugbeni za
Registra zaposlenih u javnom sektoru na regzap@fina.hr.

Modul ZAPOSLENICI razlikuje se od ostalih modula. Odabirom modula ZAPOSLENICI u izborniku

na lijevom dijelu zaslona otvara se prozor s devetnaest podmodula. U navedenom modulu nalazi

se podmodul za z apo gl drugivpadmodali ui koje se unose podaci o zapogl |j
zaposleniku.

Opcija Natrag koja se nalazi u donjem desnom uglu zaslona (bez obzira koji je zaslon otvoren)
korisnika vrazadonna pret hodni


mailto:regzap@fina.hr
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| ustrojstvemi akt

Naziv |osniva<‘:ki akt |

Klasa 11 o]

UrudZbeni broj / broj dokumenta |1 @
Propizani uvjeti Unos podredenog radnog mjesta | Promjena | Promjena akta | Gasenje |
Kopiraj radno mjesto | Pregled povijesti promjena | Erigi radno mjezto | Uskladi datum poéetka primjene |

osnivatki akt 1" 1 01.01.1365 01.01.13985

Pomoc Natrag

Slika 16. Univerzalna navigacija zaslonima

Opcija P 0 mokoja se nalazi u donjem desnom dijelu zaslona (bez obzira koji je zaslon otvoren)
sl ugi za o0t v a rzaslorjae kopm o ralazo tgkst koji korisniku pr uga i nf or ma
smjernice o trenutno aktivnom prozoru.

Pomod
USTROISTVENI AKTI - Unos ustrojstvenog akta -
Unose se ustrojstveni akt kojima je definirano ustrojstvo institucije, cdnosno temeljem kojih ¢e se u sustavu kreirati ustrojstvene
jedinice.
Svaki ustrojstveni akt mora imati jedinstvenu kombinaciju klase | ur broja na razini institucije.
MNakon ito se unesu svi obvezni podaci o ustrojstvenom aktu, unos se potvrduje odabirom opcije Potwrdi.
Rezultati uspjeinog unosa mogu se pronadi odabirom opcije Pregled ustrojstvenih akota.
USTROISTVENI AKTI - Detalji
Moguce su sljedece radnje:
- Izmjena/Dopuna
Unose se podaci o aktu kojim se definiraju izmjene ili dopune osnovnog akta.
Podaci o osnovnom aktu prikazani su u desnom dijelu prozora za unos.
- Promjena
Odabirom ove opcije omogudena je promjena podataka odabranog akta.
- Prestanak vaienja
Odabirom ove opcije, otvara se moguénost unosa datuma prestanka vaZenja akta, odnosno stavljanja akta izvan snage.
Prethodno je potrebno unijeti novi akt | na njega vezati ustrojstvene jedinice i radna mjesta, a zatim upisati prestanak
vaZenja osnovnog akta.
Nije moguce akt staviti izvan snage, ukoliko su temeljem njega otvorene ustrojstvene jedinice ili radna mjesta.
-

Slikal7. Opcija Pomol za informacije i smjernice

-
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6. OSNOVNI PROCES UNOSA PODATAKA

1. Unos ustrojstvenog akt aivakjeipsituijel e bi t i definira
2. Provjera i aguriranje sistemsko postavljenih p
3. Unos ostalih wustrojstvenih akata koji e bi:

ustrojstvenih jedinica i radnih mjesta
4. Unos ustrojstvenih jedinica

5. Unos radnih mjesta

6. Zapogljavanje i raspored
NAPOMENA:
U slulaju da ne postoji vi ge

ustrojstvenih jedinica i unos radnih mjesta vezanih na isti akt.

ustrojstvenih

osoba na otvorena r ad

akat a,
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7. INSTITUCIJA

Odabirom modula INSTITUCIJA i odabirom podmodula Pregled institucija otvara se zaslon za
pretragi van jUgisivanjans OIB-a instifugijeana koju korisnik ima dodijeljena prava i

odabirom opcije T r a gplikacija pronalazi instituciju i prikazujejuu t abl i | nom pri kazu.
ol
i
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
I INSTITUCIJE I Kl‘ilEl'ii pretraiivania
| OIB |69649540088 |1
PREGLED INSTITUCIJA I

Banke I Trafi I

USTROJSTVENI AKTI
USTROJSTVENE JEDINICE
RADNA MIESTA
ZAPOSLENICI

ISPISI

RAD S DATOTEKAMA
IZVIESCA

POSEBNA IZVIESCA

POSEBNA IZVIESCA -
MINISTARSTVO UPRAVE

PORUKE ]

I

Slikal8.Pretragivanje instituciija
Nakon odabira institucije i opcije Detalji, otvara se zaslon s detaljima institucije.

Kriterij pretrazivanja

OIB [69649940088

PretraZivanje

Rezultat pretrazivanja
Naziv institucije | o8 | Broj u RKP-u
INSTITUCIJA 1 69549940082 12118

Slikal9.Postupak pretragivaemja detalja instituci]
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Na zaslonu se prikazuju svi podaci o instituciji i ustrojstveni akti institucije.

 Institucija

OIB [69649940058 Ime Zelnika institucije |

Matiéni broj |03028089 Prezime elnika institucijel

Matiéni broj subjekta [060152081

|
|
Razred djelatnosti | |
|
|

Broj u RKP-u [12116

. . =
Datum osnivanja |01.01.1565 £

Registarski broj obveznika HZMO|

Maziv institucije |INSTITUCIJ£A 1

|
|
|
Broj cbveze HZZO| || | Glava |
|
|
|

Skraceni naziv institucije |IN5TITUCIJA 1 Datum gasenja '__:‘
Naziv Zupanije |5plit5k0—da|malin5ka |L : Datum pofetka primjene '__:‘
Naziv opdine/grada |Cista Provo L :
Naziv naselja |Ci5ta Provo |L : Kontakt telefon instil:ucijel
Broj podte 21255 o,

Ulica i kuéni broj [ARZANO BE |

e
Grupe institucija

Osnovna pedjela na drZavnu i javnu upravu

mn ustrojstveni akt
Naziv |05nivaéki akt
Klasa | 11 |; :
Urudzbeni broj / broj dokumenta |1. |L :

Ustrojstveni akti |nﬁu]e

Odluka 11-11 12-12 01.01.2000 01.01.2000
osnivaiki akt 11 1 01.04.1985 04.04.1365
Promjena Promjena osnivatkog akia Premjena grupe institucija | Gagenje institucije | Pregled povijesti promjena | Racuni |

Slika 20. Pregled detalja institucije

NAPOMENA:
Obavezno je potrebno promijenit.i datum osnivanja
ini ci jalno post avaddabeanuivrijedraostnas umi | no

Preduvjet za navedenu izmjenu je unesen ustrojstveni akt koji predstavlja dokument kojim je
regulirano osnivanje instituciije. I nicijalna izm
priikompr vog aguriranja institucije radi se temeljem

Kasnije izmjene podataka o instituciji rade se temeljem akata koji su pravna (dokumentacijska) )
podloga izmjeni koju se gel: i zodgoypiajulib k tPrn g ek opjriom
promjena vezati.

Odabirom opciie Pr omj ena o0 s ni wnadhukzaspnaaniotgae dodatios ni val ki akt
zamijeni t i j edan duwmi val ki akt
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Osnivalki ustrojstveni akt
Naziy
Klasa | .
Urudibeni broj / broj dokumenta | D
Ustrojstveni akti institucije :
(Nadly | Klasa, | Urudzbeni broj / .. | Datum objave | Datum stupanja .. | Datum pimjene
Ocuia 1111 12-12 01.01.2000 01.01 2000
osnivadio 3k 1" 1 0101.1565 01011965
Prompna [ Promjena osnival kog akta ] Pregied poviesti promjena | Raduni
Slika2l.Postupak promjene osnival kakagoimrsktucgi i pr omj ene poc

UpolieUrudgbeni br oj potrebro ¢ej unijeti @rkak m(evjezdiea) ili odabrati ikonu
povel al aolpjpaedapunos u rodabrgtiboesnnoi gvaktl nadpbavenom popisu
ustrojstvenih akata te odabrati opcije Odaberi i Potvrdi.

Odabirom opcije Promjenamogui e j e mijenj at. podatke o insti
definirana ustrojstvenim aktom, tada je nakon izmjene podataka u kartici Ustrojstveni akti institucije

potrebno odabrati ustrojstveni akt kojim je izmjena definirana, a ako se izmjena podataka radi zbog
gregke pri unosu il Zzbog nekog drugog,tadasin®mga Kkoc
odabire novi ust r ojosstrojsevenom akti o kartice Ustrojsteedi akti institucije

ostaju nepromijenjeni.

Promjena Fromjena csnivat kog akta | Pregled povijesti promjena | Rat uni |
—

Slika 22. Odabir opcije Promjena

Odabirom opcije Pregled povijesti promjena omogul en je pregled svih p
period.

Promjena Promjena csnivatkog akta |I Pregled povijesti promjena Rat uni

Slika 23. Odabir opcije Pregled povijesti promjena

Ukoli ko se ne wupige period, aplikacija Ile pokazat:i
je mogedgel irat.i rul nim unosom datuma ili odabirom

Uvjeti pretrazivanja povijesnih dogadaja

Odustani | Dohvat

Slika24.Pretragivanje paaijesnih dogal
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Upisom tragenog peri bahaat i roazawlitraotmu opei pei kazuj e
periodu od podataka uneseno ili agurirano.
Uvjeti pretraZivanja povijesnih dogadaja
Datum od: [01.01 "~ Datum do: [ 1
Promijeni
+ Vrsta dogadaja ‘Datum |Vrijeme ‘Korisnik Podatak Stara vrijednost

= Povijest promjena
azuriranje institucije
aZuriranje institucije

aZuriranje institucije

18.05.2015 14:50:44 KORISNIKCOP 82

19.05.2015 09:42:24 KORISNIKCOP 82

19.05.2015 09:44:15 KORISNIKCOP 82

Slika 25. Pregled povijesnih promjena

Odabirom znaka + (plus) rastvaraju se detalji unosa i prikazuju se promijenjeni podaci, njihova
stara vrijednost, njihova nova vrijednost i od kojeg datuma ta vrijednost vrijedi ukoliko je datum
primjene adguriran. Ukol i ko podattks®m mpeil mj ené kaizji & ada g

Odabirom opcije Ra | uatvara se prozor zaunosipregedpodat aka o transakcij .
institucije s tablilnim prikazom svih prethodno u
F'rc:-mj-:—na| Promjena csnivat kog akta | Pregled povijesti promjena || Rat uni
Slika26.0dabir opcije Raluni

Odabirom opcije Dodavanje otvara se prozorzaunosnovog transakcijskog ralu

Pregled racuna institucije

Banka | Broj ratuna | Tip raéuna | valuta | Datum gasenja
HRVATSKA NARODNA BANKA HR2410010051563100472 ratun 23 isplatu placa HRK
PRIVREDNA BANKA ZAGREB D.D. HREG23400091110304497 ratun institucije HRK

Odaberi || Dodavanie I obrisi |

Slika 27. Dodavanje novog i pregledpr et hodno

uneseni h transakcijskih r
obvezni h i

Nakon popunjavanja svih I
ral podatakv ndt j

ogi |Dodaj, i spr av
bazu se unose podaciotransakci j skom I u

cujeabki] roc
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Transakcijski racun

Banka| ¥

Broj raEuna| |

Tip raEuna| ¥

Datum pocetka primjene T

\rsta plac'anja| r |

Podrazumijevani model primatelja I:I

Podrazumijevani poziv na broj primatelja| |

Model primatelja I:I

Poziv na broj primateljal |

Podrazumijevani model platitelja |:|

Podrazumijevani poziv na broj platiteljal |

Model platitelja |:|

Poziv na broj platiteljal |

Dodaj

Slika28.Unos novog transakcijskog raluna

U podmodulu Ra | umad g e odalirom opcije Dodavanjeuni j et i i melLural un b:
pl ala koj zaupd ak eir iustjiednom kumul at i vakojeg sé kasnigs u n a
iznos uplate usmjeravana r al une zaposlenika na temelju dost a
specifikacije za banku od strane korisnika.

UkarticiTr ans akc i posebriojepapunitism| j edel e mpeoldlali k@uobanke:

1. Bankai potrebno je odabrati banku za koju se d
pl al a

2. Broj rMploumabno je unijeti broj melLuraluna ba
formatu,

3. Ti p r apouwebro je odabratiopciume Lur al un banke za isplatu

4. Valutai potrebno je odabrati HRK,

5. Datum pol et kiamopgrei mjenani jeti tekul i datum i

poletak godine),

6. Vr st a pilpatlelmmj¢ adabrati opciju Neto iznosi,

7. Model primatelja i potrebno je upisati model primatelja prema uputama banke (npr.
HROO0),

8. Poziv na broj primatelja i potrebno je upisati poziv na broj primatelja prema uputama
banke (npr. 031-2697-0000001).
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Transakcijski racun
Eanka| RAIFFEISENBAMNK AUSTRIIA D.D. v |

Broj racuna |[HRO62484081000000013
I Tip racuna | meduractun banke za isplatu placa r I
Waluta | HRK T
Datum gasenja |;|
Datum pocetka primjene @

-'-!] '--'-!]

Wrsta placanja | Meto iznosi

Podrazumijevani model primatelja

Podrazumijevani poziv na broj primatelja | |

Model primatelja [HROO

Poziv na broj primatelja |EI.3].-269?-EIEIEIEIEIIII].

Podrazumijevani model platitelja [HRE7

Podrazumijevani poziv na broj platitelja |{0IE}-{GGDDD}-0 |

Model platitelja I:I

Poziv na broj platitelja | |

Slika29. Unos meluralunaubegrikd aza ispl a

NAPOMENA:

Ukolikosepr i I i kom unosa me lpoljadbdel pramateljai Pbzev nakbroj primatelja

ne upi gu podaci nego se ostavi prazno polje, pri
aplikativno odr e luepdjiinalPodrazimjjeeadi modelprimatealja i Podrazumijevani

poziv na broj primatelja.

Nakon unosa svih obaveznih podataka podaci se spremaju odabirom opcije Dodaj, | i me se
melLuralun sprema i bPtegledprakamaninskattuccje

Pregled racuna institucije

Banka | Broj racuna | Tip ratuna | Valuta | Datum gagenja
HRVATSKA NARCDNA EANKA HRZ310010051563101473 ratun za isplats placa HRK
RAIFFEISENEANK AUSTRIJA D.D. HROG24840081000000013 meduratun banke z3 isplatu placa HRK

Odaberi | Dodavanie | obrii |

Slika 30. Pregled raluna institucije
Podaci prethodno unesenog transakcijskog raluna
Promjena. Tr ansakcij ski ralun instituci jGa g ennligobrisad e u g e

odabirom opcije Ob r iuoliko je krivo unesen i ne odnosi se na instituciju.
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Transakcijski racun

Banka | PRIVREDNA BANKA ZAGREB D.D v |
Broj raéuna |HR6623400091110304497 |
Tip ra:":unal ratun institucije v |
\.I'aluta
Datum gasenja ?
Datum pocetka primjene ?
Vrsta plaéanjal A |
Podrazumijevani model primatelja
Podrazumijevani poziv na broj primateha |—'DE|E|_'—‘-{OIB} |
Model primatelja I:I
Poziv na broj primateljal |
Podrazumijevani model platitelja
Podrazumijevani poziv na broj platitelja |{OIB}—{GG[:-[:-[:-}—D |
Model platitelja I:I
Poziv na broj platiteljal |
Promjena | Gasenje | Obrisi |
Slika31.Opci je za promjenu, gagenje i brisanje transakci
Za transakcij ski ralun koj i se gasi p atprimgeherted | e

odabrati opciju Ugasi.

NAPOMENA: )
Ral un nije mogule ugasibojeukpnptaKenzanahetitmaiijsp

Transakcijski racun

Banka | PRIVREDNA BANKA ZAGREE D.D v |
Broj racuna |HREEE3—'UDDQLLLD3U—'—'9? |
Tip ra:":unal racun institucije v |

Valuta

Datum gasenja [31.01.2015 | =
Datum pocetka primjene [31.01.2015 ?

Vrsta placama | r |

Podrazumijevani model primatelja [HRE2

Podrazumijevani poziv na broj primatelja |—'DDDE-{OIE-} |

Model primateha I:I

Poziv na broj primatelja | |

Podrazumijevani model platitelja

Podrazumijevani poziv na broj platiteha | {01 -{GGDDOG-0 |

Model platitelja I:l

Poziv na broj platitelja | |

Slika32.Gagenj e transakcijskog raluna instituciije
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Uslul aju da jeralans&kdcivipskiinesen i ne odnosi se
odabirom opcije O b r i Pgije samog brisanja aplikacijat r auglasnost korisnika za brisanje te je
potrebno potvrditi Daisanje raluna opcijom

Odabrali ste radnju za brisanje transakcijskog racuna - jeste i sigumi da ju Zelite izvriti?

Slika33.Brisanj e transakcijskog raluna instituciije
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8. USTROJSTVENI AKTI

Odabirom modula USTROJSTVENI AKTI podmodula Unos ustrojstvenog akta te opcije Unos
otvara se prozor za unos podataka o ustrojstvenom aktu.

Ustrojstveni akt

Institucija |

Maziv ustrojstvenog akta | |

Klasa | |

Urudzbeni broj | |

Broj NN |

Mjesto du:unnéenja| |

Datum objave

Datum stupanja na snagu

Datum prnimjene

'--'-!] '--'-!] '--'-!]

Potvrdi

Slika 34. Unos ustrojstvenog akta

Nakon gto je jedan iaplkaciw,i ges taek gtea mongeusieen opruwonal i ;
pri  empotrebno unijeti instituciiju i urudgbeni b
upisati znak * (zvjezdica) i odabrati opciju Tr aigi na t aj nalin u tablil]lno

unesene akte za instituciju.

Kriteriji pretraZivanja

Institucija |

Klasa | |

UrudZbeni broj / broj dokumenta |“= |

Pretrafivanje

Rezultati pretrazivanja
Naziv | Klasa | Urud#beni brej / broj dokumnenta | Datum objave | Datum stupanj:

Cdluka 11-11 12-12 04.04. 2000 04.04. 2000

osnivatk aki " 1 01.04.1965 04.01.19€5

Detalji Unos

Slika 35. Pregled ustrojstvenih akata

Osim uvida u detalje ustrojstvenog akt a, nakon od
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i druge mogulinosti

prikaza i opcije Detalji, na r aspol aganju su

- lzmjena/Dopuna

- Promjena
- Prestanak vagenj a

Ustrojstveni akt
Institucija|:'---'.".."" 12116 - INS “TIA 1 b

Naziv ustrojstvenog akta | snivachki akt
Klasa |1 |

Urudzbeni broj | 1

Broj NN 15

Mjesto donosenja |

Datum objave

Datum stupanja na snagu [01.01.196°
Datum primjene . 1
Datum prestanka vafenja | . .

Prestanak vaZen@

a izmjenu/dopunu,

3 (B

[« |+f

I Izmjena/Diopuna “ Promijena I
prestanak

Slika36.Moguli nosti z promjenu i

Odabirom opcije Izmjena/Dopuna otvara se prozor za unos akta koji je izmjena ili dopuna

odabranog akta.

Ustrojstveni akt
. E— - |

Inshitucija [ 69649940088 - 1211

Maziv ustrojstvenog akta ||

Klasa |

Urudzbeni broj |

H

Broj NN

Mjesto donosenja |

Datum objave

Datum stupanja na snagu

=1 [0 =]

Datum prnimjene
Osnovni akt

Naziv|05|— vack akt

Klasa | 11

Urudzbeni broj / broj dokumenta |1.

Potvrdi

Slika 37. Postupak izmjene/dopune ustrojstvenog akta

l zmi jenjen il dopunjen akt novi je ustrojstveni
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NAPOMENA:
Njemogul e uni jet.i dva akta za istu instituciju s i:
institucije kombinacija urudgbenog broja i kl ase

Odabirom opcije Promjenaot vara se prozor s detalji mamen&t a u
akta. Odabirom opcije Prestanak v a g e otyae se isti zaslon k a 0 | za aguriranje
slulaju je omogul en Duantousm ppordeasttaaknak au vpaodlejng a

Ustrojstveni akt

Institucija | |

Maziv ustrojstvenog akta |csnivadla akt |

Klasa | 11 |

Urudzbeni broj | 1 |

Broj NN |15

Mjesto du:unnéenja| |

Datum objave [01.01.1965

Datum stupanja na snagu |01.01.1965

Datum prestanka vaZenja

lip 2018,
Botvrdi « ° »

P u s € p 5 n
1

£0 Fap S o

4 & 8 T &

15

10
11 12 13 14 15 16 17

18 19 2D22 23 24

25 28 27 28 29 30

Slika38.Prestanak vagenja ustrojstvenog akta

Upisom datuma u polie Dat um pr e st aakkse deaktigra nrjakon datuma prestanka

v a ¢ e usfrotvenog akta, ovaj akt sevi qpe | e powekzivati sa ustrojstvenim jedinicama ili
radnim mjestima.
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9. USTROJSTVENE JEDINICE
Prvi korak za unos ustrojstvenih jedi ni ca j e unos ustrojstvene jedin

mogu unositi ostale jedinicena nal in da se za svaku ustrojstvenu
treba odabrati njezina nadrelena ustrojstvena | ed

Ustrojstvena jedinica

Institucija | 69649940088 - 12116 - INSTITUCTIA 1 v |
Vrsta ustrojstvene jedinice |:I'E'. tucija |
Maziv ustrojstvene jedinice |IHE‘I‘,:IJ-'- 1 |

Interna oznaka |:I: |

Datum osnivanja |01.01.196

Datum podetka primjene: |01.01.196

Ustrojstveni akt

NﬂZiV|:-:,’ vacki akt

Klasa | 11 |

UrudZbeni broj / broj dokumenta |'_ |

Potvrdi

Slika 39. Unos ustrojstvene jedinice

| z sistemskih razloga kao ustroj st vea mstitjcipdsi ni ¢ a
prikazanim podacima te je u ovom koraku potrebno samo odabrati opciju Potvrdi.

Prva ustrojstvena jedinica k 0gj, aorgasizacijski rpedstavija k a o [
ustrojstvenu jedinicu najvige razine u organizaci

Nakon ¢gto je wuspjedgno unesena wustrojstvenswmejedin
ustrojstvene jedinice na nal i n da s e odmoduloUnos d prbgéed eistrgstvenih
jedinica iz modula USTROJSTVENE JEDINICE.

Nakon odabira navedenog podmodula, otvara se prozor za pregled ustrojstvenih jedinica.
Odabirom institucije iz Inptiucjaijodabi®m opcije Do agviarE se u po
tablica s pregledom svih unesenih ustrojstvenih jedinica.
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Kriteriji pretrazivanja

Institucija|

Interna oznaka |

Pretrazivanje

Rezultat pretraZivanja

+ Naziv ustrojstvene jedinice Vrsta Interna oznaka Datum osnivanja

INSTITUCIIA 1 Institucija 0 01.01.1965

Dietalii Unes pedredene jedinice |

Slika 40. Pregled unesenih ustrojstvenih jedinica

Ako nije potreban pregled svih ustrojstvenih

jedinice, potrebno je prije odabira opcije T r a gpisati internu oznaku o d r e L @stnogstvene
jedinice u polje Interna oznaka.

i edi

Kriteriji pretrazivanja

Institucija |

Interna oznaka | 111-223

PretraZivanje

Rezultat pretrazivanja

+ MNaziv ustrojstvene jedinice Vrsta Interna oznaka Datum osnivanja

D Ustrojstvena jedinica 1 Ispostava 111-223 01.01.1965

Detalji Unos pedredene jedinice |

Slika4l.Pr egl ed odrelene ustrojstvene jedinice
Odabirom ustrojstvene jedinice iopcie Unos podr el en aejedisite obtvgrasse prezor

za unos podat aka o] ustrojstvenoj jedinici koj a
ustrojstvenoj j eddaniwd pjneag avni gwen orsa zu ;ster)aj st vene | e
sva obavezna polja, pmosd eonut aslei hk apo diatlakda u apl

odabiru iz padajul e@g oz pb ar ziakogppomuhjavanjg svih dlbayeenih N
polja odabrati opciju Potvrdi.
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Ustrojstvena jedinica

Institucijal

Wrsta ustrojstvene jedinice |

Maziv ustrojstvene jedinice | |

MNaziv nadredene ustrojstvene jedinice |

Interna Dznakal
Datum osnivanja ?
Datum pocetka primjene: I:I?

Ustrojstveni akt

Naziv|

Klasal |

UrudZbeni broj / broj dokumental |

Potwrdi
Slika42.Unos podrelene ustrojstvene jedinice

NAPOMENA: )

Naziv nadrelene jedinice je zagdgtilen jer je nadre
prikazu i ona se ne moge mijenjat.i Uu ovom prozort
potrebno pravilno odabramicuu nadrelenu ustrojstvenu
U tabli]lnom prikazu unesenih wustrojstvenih jedin
pogtujul.i definiranu hijerarhiiju. Jedinice koje i
znakom + (plus) lijevo od naziva. Klikom na znak + prikaz uj u se sve podrelene
jedinice, a znak + se pritom mijenja u znak i (minus). Razgranat. prikaz hijel
klikom na znak -, nakon | ega podrelLene ustrojstvene jedini

Slika 43. Hijerarhijski prikaz ustrojstvenih jedinica

Odabirom opcije Promjena akta dodaje se ustrojstveni akt temeljem kojeg je osnovana
ustrojstvena jedinica, a koji je prethodno unesen kao i eventualna promjena (zamjena jednog
















































































































































































































































































































































































































































































































































