KORISNICKA UPUTA

ZA INSTITUCIJE 1Z SUSTAVA

u
11 Fl na OSNOVNOSKOLSKOG | strana:  1/26
SREDNJOSKOLSKOG OBRAZOVANJA

KORISNICKA UPUTA
ZA INSTITUCIJE 1Z SUSTAVA OSNOVNOSKOLSKOG |

SREDNJOSKOLSKOG
OBRAZOVANJA

Ver. 1.3.
Aplikacija v2-5-129
Zagreb, travanj 2016. godine




KORISNICKA UPUTA
ZA INSTITUCIJE 1Z SUSTAVA

u
11 Fl na OSNOVNOSKOLSKOG | strana:  2/26
SREDNJOSKOLSKOG OBRAZOVANJA

SADRZAJ
Lo SVRHA T CILY oottt n sttt en e s e 3
2. PODRUGCJIE PRIMIENE .....coouiiiieeeeieeeeee et eseses et n s s s s, 3
3. POPIS SKRACENICA.........oioieeeeeeeeeeeeeee v en e 3
4.  ZAPOSLJAVANJE U INSTITUCIJI | RASPORED NA RADNO MJESTO .....cccccovevveeenee. 4
5. ISTOVREMENI RAD U VISE INSTITUCIJA .....ovivivieeeeeeeeeee e ee e 7
6. DOPUNSKI RAD .......coouieeeeeeeeiieeees s et et et et eees et n s en et et et e st s et e e e e nen s s s enaenenens 8
7. ELEMENTIPLAGCE ..ottt nen s s, 9
8. EVIDENCIJA RADNOG VREMENA.........ccoiviiitieiieieeeeeeee s eneses e eennnnans 10
9.  KUMULATIVNI UNOS ELEMENATA ZA OBRA CUN PLACE .......cccoooovveeeviveeeeeen, 14
10. DODACI ZA RAD U POSEBNIM UVJIETIMA .......ciiiiereeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeenenen s s, 16
51075 Y-Y X IR 18
11. ZA OTEZANE UVJETE RADA (BRDSKO-PLANINSKE | OTO CNE SKOLE) ................. 18
12. GODISNJII ODMOR PO PROSJIEKU .......covvviieieeeieeeeeeceeeeeeeeeeee e en s s 20
13. EVIDENCIJE BOLOVANJA ZA NEPUNO RADNO VRIJEME .........ccccoeuiuieeereenenenenann 21
14. RACUNI ZA ISPLATU PLA CA.....ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 22
15. ISPLATE SA RA CUNA DRZAVNE RIZNICE .........cocviueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 25

POPIS S KA bbb 26



KORISNICKA UPUTA
ZA INSTITUCIJE 1Z SUSTAVA

u
11 Fl na OSNOVNOSKOLSKOG | strana:  3/26
SREDNJOSKOLSKOG OBRAZOVANJA

1. SVRHAICILI

Svrha i cilj ove Kkorisnicke upute je objasniti karakteristike za institucije iz sustava
oshovnoS8kolskog i srednjoskolskog obrazovanja u aplikaciji COP na nacin da se korisnicima
dodatno pojasni ispravno evidentiranje istih te smanji moguénost pogreSaka pri radu u aplikaciji
COP.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Uputa je namijenjena korisnicima sustava Registar zaposlenih u javnom sektoru i/ili

Centraliziranog obracuna placa te opisuje nacin rada sa web aplikacijom.

3. POPIS SKRACENICA

COP - Centralizirani obracun plac¢a
HNB — Hrvatska narodna banka
FINA — Financijska agencija

RKP — Registar korisnika proracuna

MZOS — Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta
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4. ZAPOSLJAVANJE U INSTITUCIJI | RASPORED NA RADNO MJESTO

U modulu ZAPOSLENICI - Detalji zaposlenja u Kkartici ZapoSljavanje u instituciji unose se

potrebni podaci o zaposlenju.

Prilikom zapoSljavanja zaposlenika te popunjavanja podataka u kartici ZapoSljavanje u instituciji

potrebno je posebno obratiti pozornost na Ukupni staz do zapoS$ljavanja i Datum

zaposljavanja koji su kljuéni za ispravno rac¢unanje dodatka za minuli rad.

U polje Broj sati dnevno unosi se broj sati koje zaposlenik radi u instituciji, ako je zaposlen na
nepuno radno vrijeme . U polje Broj sati ukupno unosi se ukupan broj dnevnih sati rada kod

svih poslodavaca i sluzi za izraCun ukupnog radnog staza.

Kod zaposlenika koji ima dva ugovora o radu , jedan na neodredeno, a drugi na odredeno

radno vrijeme, u kartici ZapoSljavanje u instituciji, u polju Vrsta radnog odnosa, potrebno je

odabrati radni odnos na neodredeno vrijeme.

Tri najéeSce promjene u Registru zaposlenika su promjena sati rada, promjena radnog mjesta i
promjena vrste radnog odnosa. Ispravno evidentiranje navedenih situacija:

e Prilikom svake promjene sati rada ili promjene radnog vremena sa punog ha nepuno (i
obratno), potrebno je zatvoriti raspored zaposlenika na radno mjesto i zaposlenje u
instituciji te zaposlenika ponovno zaposliti i rasporediti na radno mjesto.

« Kada zaposlenik mijenja raspored na radnom mjestu (npr. zbog promjene koeficijenta)
unosi se vrijednost u polje Datum prestanka rasporeda za postojeci te dodaje novi
raspored zaposlenika na novo radno mjesto.

» Kada se prelazi sa odredenog na neodre deno, dovoljno je upisati novi dokument,
promijeniti vrstu radnog odnosa i upisati novi datum pocetka primjene (datum od kada se

primjenjuje navedena izmjena).

Za pregled svih promjena, potrebno je odabrati opciju Pregled povijesti promjena

PROMJENA SATNICE - razlog promjena broja sati rada dnevno i/ili promjena broja sati

ukupno.

Ako se kao razlog prestanka radnog odnosa odabere "promjena broja sati rada", prilikom

zatvaranja zaposlenja,
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adi zapogljavanju: | A ‘ Razlog prestanka radnog odnosa:
Radno wrijerne: b Broj sati dnevno!
U | J istelk ugovora o radu na odred:
Dokument: | b ‘ Dodavane dokumenta Broj sati ukupno: | odlazak u mirovinu
ostalo
s08etka primjene: [ [ otkaz

po sili zakona

preuzimanie

promjena broja sati rada

adno 0 smrt

[ | OIB-RKP: | I—| SPO732UM © premiestauy
sporazumni raskid radnog adne

Ii v | | ukidanje radnog mjesta

Slika 1. Zatvaranje zaposlenja zbog promjene broja sati rada

aplikacija automatski nudi mogucénost unosa nastavnog zaposlenja.

Dra li Zelite unijeti nastavno zaposlenje?

[0a] e

Slika 2. Unos nastavnog zaposlenja

Odabirom opcije DA automatski se popunjavaju polja koja se odnose na staz zaposlenika,
datum zaposlenja, podatak o koristenju olakSica te datum pocetka primjene.

Nakon unosa zaposlenja, postoji moguénost unosa i nastavnog rasporeda,
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Da li Zelite unijeti nastavni raspored?

(al ne]

Slika 3. Unos nastavnog rasporeda

pri ¢emu se prepisuju svi podaci iz ranijeg rasporeda osim podatka o radnom vremenu, broju

sati dnevno, dokumenta i datuma prestanka rasporeda.
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5. ISTOVREMENI RAD U VISE INSTITUCIJA

Kod zapoSljavanja zaposlenika ili promjene dnevnih sati rada u bilo kojoj instituciji, sve
institucije u kojima radi moraju s istim danom zatvoriti raspored i zaposlenje te sa sljedec¢im
danom ponovno zaposliti tog zaposlenika i rasporediti na radno mjesto, pri ¢emu je Datum
pocetka primjene = Datum rasporeda = Datum zapoSljavanja. U podacima o zapoSljavanju, za
dnevni fond sati rada, potrebno je unijeti odgovarajuéi broj sati dnevno u instituciji te sve
institucije evidentiraju jednak broj sati ukupno kod svih poslodavaca i ukupni staz do

zaposljavanja, da bi se dodatak za minuli rad u svim institucijama u kojima radi to¢no ra¢unao.

Zaposlenik koji radi u viSe institucija, olakSicu moZe koristiti samo u jednoj instituciji pa je

potrebno da, institucije u kojima zaposlenik nece koristiti olakSicu, oznaCe kvacgicom "Ne Koristi

b 4 mn
olaksice".
Radno vrijemne: | nepuno radno vrijeme v | Broj sati dnevno: |4,000
Dokument: | v | Dodavang dokumenta Broj sati ukupno: |§,000
pocetka primjene: _- # Me koristi olakZice

Slika 4. Kartica Zapo$ljavanje u instituciji i evidentiranje zaposlenika koji ne koristi olakSice

Svaka promjena dnevnog broja sati rada unutar mjeseca (ponovno zapoSljavanje), naravno,
utjeCe i na evidenciju radnog vremena (i razradu bolovanja) koju treba uskladiti s odgovaraju¢im
brojem sati u razdobljima prije i nakon promjene broja sati rada. Takoder, za svaki
raspored/zaposlenje na radno mjesto se vodi evidencija radnog vremena za odgovarajuce

razdoblje u mjesecu.
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6. DOPUNSKI RAD

Zaposlenici koji rade u punom radnom vremenu kod jednog poslodavca ili kod viSe njih u
nepunom radnom vremenu koje ukupno cCini puno radno vrijeme, mogu sklopiti ugovor o

dopunskom radu s jednim ili viSe poslodavaca u hajduzem ukupnom trajanju do 8 h tjedno.

Kod zapoSljavanja zaposlenika, u polju Radno vrijeme potrebno je odabrati "dopunski rad -
nepuno radno vrijeme". U polje Broj sati dnevno upisuje se broj sati dnevno u instituciji, a polje
Broj sati ukupno se automatski popunjava s vrijednos¢u 8,000 buduci da se podrazumijeva da

je kod drugog poslodavca ili viSe njih zaposlenik zaposlen ukupno na 8 h dnevno.

Zaposljavanje u instituciji

Institucija: El OIB-REP: _
Ukupni sta2 do zapo3ljavanja: I:l Ukupni uvecani staZ:
StaZ u djelatnosti do zapoiljavania: I:l Uwedani staZ u djelatnosti do zapo3ljavanja: :
Ukupni neprekinuti staZ u sluZbi do zapoiljavania: I:l

Status radnog odnosa: | v | Vrsta radnog odnosa: :
Datumn zapogljavanja: _ Datumn prestanka zaposlenja: |;
Postupak koji prethodi zaposljavanju: | v | Razlog prestanka radnog odnosa: :

[ Radno vrijeme: | dopunski rad - nepuno radno vrijemne v I Broj sati dnevno: | |

Dokurnent: | L | Dodavanie dokumenta Broj sati ukupno:
Datum pocetka primjene: _ + Me koristi

Promij ni

Slika 5. ZapoSljavanje u instituciji
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7. ELEMENTIPLACE

Za obracun plac¢e zaposlenika potrebno je unijeti odgovarajuée vrste rada, bolovanja, godisnji
odmor i ostale elemente place koji se mjere u obracunskim satima, iznosima ili postocima. Unos
sati je omogucéen na 2 decimale (npr. 6,12) da bi se mogli unositi dnevni sati rada za nepuno
radno vrijeme.

Elementi plac¢e zaposlenika se mogu unijeti u obra¢un na sljedec¢a dva nacina:
e Prijenos iz evidencija radnog vremena unesenih kroz:
- Dnevnu evidenciju radnog vremena (modul ZAPOSLENICI);
- Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena (modul COP-
EVIDENCIJA);

e Unos ukupnih sati ili iznosa naknade za razdoblje u mjesecu (modul COP);

U redovni fond mjesecnih sati rada ulaze svi elementi iz grupe Redovan rad (redovan rad, rad
u drugoj smjeni, dvokratni rad i sl.), a u dodatne sate ulaze elementi iz grupe Dodatni

sati/Dodaci (prekovremeni rad, prekovremeni rad u nastavi i sl.)

U dodatke za dio redovnog rada ucitelja, nastavnika, odgajatelja i stru¢nih suradnika,
provedenog u posebnim uvjetima rada, ulaze svi elementi iz grupe Dodaci za rad po
posebnim uvjetima - sustav obrazovanja , a unose se samo u kumulativu u modulu COP >

Evidencija radnog vremena

Dodatak za zaposlenike institucija s oteZzanim uvjetima rada (brdsko-planinske i oto¢ne
Skole te posebne institucije za djecu s poteSkocama u razvoju) se unosi kroz modul
ZAPOSLENICI/COP-EVIDENCIJA - Evidencija dodataka i odbitaka

Sporazumni dodatak 13,725%, za sve zaposlenike u sustavu obrazovanja, automatski se

racuna na osnovnu placu.

Ostale naknade i dodaci na placu se unose u dnevnoj/skupnoj evidenciji radnog vremena ili u
obracun u modulu COP = Evidencija radnog vremena , izborom elemenata place iz grupe
Naknade ili grupe Dodatni sati / Dodaci .
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8. EVIDENCIJA RADNOG VREMENA

Evidencija radnog vremena sluZi za unos elemenata pla¢e zaposlenika za obracun, a izrazava
se u broju (bruto) sati po vrstama rada za odabrano razdoblje u obraCunskom mjesecu. Za
obracun place nije nuzno voditi dnevne evidencije poc¢etka i kraja radnog vremena (npr. od 8:00
do 16:00), elementi place se mogu kumulativnho unositi u modulu COP - Evidencija radnog

vremena.

Evidenciju radnog vremena je moguce unijeti kao:
¢ Dnevnu evidenciju radnog vremena;
e Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena;

» Evidencija radnog vremena (kumulativho u obracun);

Dnevna evidencija radnog vremena se nalazi u modulu ZAPOSLENICI, a koristi se za
definirano radno vrijeme zaposlenika, npr. redovan rad od 07:30h do 15:30h (puno radno

vrijeme - 8 sati dnevno).

Prednost dnevne evidencije radnog vremena je 3to je ukljuena kontrola vremenskog
preklapanja elemenata, ¢ak i u slu¢aju kad je zaposlenik zaposlen u viSe institucija. Aplikacija
automatski oznaCava koji su dani radni, koji su blagdani, subote, nedjelje itd. Ne moze se
dogoditi da zaposlenik ima viSe od 8 sati redovnog rada po danu, niti da se istovremeno

evidentiraju elementi iz grupe Radovan rad .

Dnevne evidencije radnog vremena se, u pravilu, koriste kod zaposlenika koji imaju definirano
dnevno radno vrijeme, a nisu prakticne za zaposlenike koji rade u nastavi ha nepuno radno

vrijeme, osobito ako istovremeno rade u viSe institucija.

Dnevna evidencija radnog vremena se unosi na nacin da se u modulu ZAPOSLENICI odabere
zaposlenik = Dnevna evidencija vremena zaposlenika - Unos -> potrebno unijeti datum,
element evidencije, vrijeme pocetka i vrijeme zavrSetka - odabirom opcije Potvrda unosi se

odabrani element.
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Unos dnevne evidencije ¥remena zaposlenika

Rad radnim danor
|| 0dabir elemenata za:posebre statuse | posebne uviste rada

| Element svidencije: | I

|_Inos bez kontrole na posebne statuse | posebne uvjete rada

vrijeme postica: [08:00 |
="'\;r’rijieme;-z*a \r.r?:e't"[(a::
Broj satit 5.0

| Fotvrda

Pomoc Natrag

Slika 6. Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

Kod dnevnih evidencija rada za zaposlenike na nepunom radnom vremenu treba obratiti
pozornost na broj sati dnevno te proporcionalno unijeti sate za odgovarajuce razdoblje, npr. za
3,2 sata unosi se 3 sata i 12 minuta, pa se moZe staviti radno vrijeme npr. od 11:00 do 14:12.
Evidencija ne mora biti za svaki dan, ali suma sati u mjesecu mora biti proporcionalna

mjesecnom fondu sati.

Svaki novi raspored na radno mjesto unutar mjeseca zahtjeva i posebne evidencije radnog

vremena za odgovarajuée vremensko razdoblje.

Za zaposlenike koji rade u viSe institucija istovremeno, sati se evidentiraju proporcionalno za
svaku instituciju, ali se razdoblje rada u danu ne smije preklapati. Po dogovoru, institucije u
kojima zaposlenik radi mogu unositi evidenciju samo za odredene dane u tjednu, s tim da je
fond sati u mjesecu proporcionalan broju dnevnih sati u svakoj instituciji (npr. za 3,2 sata
dnevno i mjesecni fond 176, to je 3,2 /8 * 176 = 70,4).

Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vrem ena je takoder dnevna evidencija
radnog vremena s mogucnoS¢u unosa evidencija za viSe zaposlenika i za cijeli mjesec. Sve
karakteristike i kontrole koje su prethodno navedene za dnevnu evidenciju radnog vremena,

odnose se i na Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena.
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Evidencija za cijeli mjesec se unosi na nacin da se odabere "prikaz da razdoblje", odabere se

opcija PrikaZi evidenciju te Unos elementa.

R.afuni PretraZivanje

Fafuni zaposlenika

Institucija: |

Pregled obustava

: - Ustrojstvena jedinica: |
Evidencija obustava

zaposlenika

Evidencija vjerovnika

Evidencija bolovanja Razdoblje: | || |

CENERIRANIE I PREGLED Datum od: |01.02.2016  [7% Datum do: [29.02.2016  [0%

SKUPNIH EVIDENCITA RADNOG

Zaposlenik: | ||
VYREMEMA
Breums evidendie wamens PrikaZi samo zaposlenike kaji imaju evidenciju
zaposzlenika
. . . . Pretraz wang I Umsekmenta || Unos rada prema w@orky
Povijesni podacd o pladama

ZaPDS|Enika Mafin nranlada avidanriia

Slika 7. Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena

Nakon Sto se otvori nova kartica potrebno je odabrati odgovarajuci element evidencije te

mogucnost unosa za sve zaposlenike ili samo za proizvoljan skup.

Unos elemenata evidencije

Unos elemenata evidencije

Institucija: | |

Ustrajstvena Jedinica: | |

Daturn od: [01.02.2016 |55 Datum do: [29.02.2016 |55

Grupa elemenata evidencije: | Redaovan rad v |

Element evidencije: | 1010 - Redovan rad v |

Unesi radno vrijeme prema radnom mjestu

Radno vrijeme od: do:

Fregazi postojecu evidenciju

| Unesi evidenciju za sve zaposlenike

|o Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Uresievidenciju
Zaposlenici
Zaposlenik
[ i
Ld

Slika 8. Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena za sve zaposlenike ili
proizvoljan skup

Ukoliko je odabrana opcija "Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika", otvara se popis
zaposlenika te je potrebno oznaditi zaposlenike kojima se Zeli unijeti evidencija po prethodno

definiranim kriterijima.
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Da bi se na osnovi dnevnih evidencija radnog vremena obracunala placa, potrebno je u
prethodno otvoreni obracun prenijeti podatke iz evidencija, izborom opcije Unos podataka iz

evidencija u modulu COP - Evidencija radnog vremena

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE Razdoblje: 02/ 2016 Rbr. obraguna: 1
1EGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU | Wrsta obraguna: 1 - osnovni obraun Institucija: -
ZAPOSLENICI j PretraZivanje
ISPISI J Elernent evidencije: | || | Dohvat zaposlenika bez odabranog ele
OPCENITA RADNA MIESTA J Ustrojstvena jedinica: | | Primjeni | na podredene ustrojstvene J
SIFARNICI J Zaposlenici nemaju raspored zbog pridruZenog posebnog statusa
RAD S DATOTEKAMA | Zzaposlenik: | & | |60 o
IZYIESCA J Dohvati | zaposlenike bez evidencije
POSEBNA IZVIESCA J PretraZivani | Unogs ekementa za sve Zaposknike | Uros ekemerta za zaposknika || Unog mdaiakaizeviderci;l
POSEBMNA IZVIESCA -
MINISTARSTYO UPRAVE J Prezime | Irne | OIB | Ustrojstvena jedinica | Radno mjestc
PORUKE ]
PRAYNI AKTI J
COP

Ctvaranje obratuna

Priprerna parametara
zaposlenika

EVIDENCIIA RADNOG
VREMENA

Obraduni plada zaposlenika

Slika 9. Unos podataka iz evidencije u obra &un

Za detaljan opis unosa dnevne evidencije kroz Dnevnu evidenciju radnog vremena i/ili
Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena kao i prijenosa evidencije u sam
obraCun dostupne su korisnicke upute (Korisnicka uputa za rad s web aplikacijom za
Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena (Uputa za evidenticare) i Korisnicka
uputa za rad s web aplikacijom Centralizirani obracun placa) na stranicama FINE

http://www.fina.hr/Default.aspx?sec=1788 .
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9. KUMULATIVNI UNOS ELEMENATA ZA OBRA CUN PLACE

Kod obra¢una place, kumulativni unos elemenata place sluzi za unos sati rada i dodataka na
placu, kao i naknada i ostalih elemenata place koji se ne unose kroz dnevnu evidenciju rada,

evidenciju bolovanja niti evidenciju dodataka i odbitaka.

Svi elementi pla¢e (osim bolovanja) se mogu unositi kumulativno (za razdoblje) u modulu COP
- Evidencija radnog vremena (za otvoreni obracun, a prije nego je obradun zavrSen).
Takoder, u obra¢unu je moguce brisati ili promijeniti podatke prenesene iz dnevnih evidencija
rada, evidencija bolovanja te evidencija dodataka i odbitaka. Koeficijent za obra €un se ne

smije mijenjati!

Promijenjeni i obrisani podaci nemaju ucinka na izvorne detalje dnevnih evidencija radnog
vremena, evidencija bolovanja niti evidencija dodataka i odbitaka, koji se mogu ponovno

prenositi u obracun.

Kod kumulativnog unosa, u modulu COP - Evidencija radnog vremena , nema stroge
kontrole pa se moZe dogoditi da se elementi place preklapaju u razdoblju Sto utjeCe na

ispravnost JOPPD obrasca prilikom provjere u sustavu e-Porezna.

Elementi place koji se mogu unositi isklju €ivo u kumulativu :
« dodaci za rad po posebnim uvjetima (na sve elemente iz grupe Redovan rad );
e dodatak za rad u drugoj smjeni (kumulativni unos);
e dodatak za dvokratni rad (kumulativni unos);
e djelomic¢ne isplate;
* korekcije;

* dodaci/ naknade place.

Za zaposlenike koji su istovremeno raspore deni ha dva radna mjesta u instituciji, ne moze se
unositi radno vrijeme kroz dnevnu evidenciju, ve¢ se evidencija mora voditi kumulativno u

modulu COP - Evidencija radnog vremena odabirom opcije Unos novog elementa .

Dodatak za rad u drugoj smjeni (kumulativni unos) je dodatak za sate provedene u
smjenskom radu u kombinaciji s elementima: Redovan rad, Rad subotom, Rad nedjeljom, Rad

blagdanom, Rad blagdanom subotom i Rad blagdanom nedjeljom. Isto vrijedi i za Dodatak za
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dvokratni rad .

Elementi za rad u drugoj smjeni

iz grupe Redovan rad ulaze u redovni fond mjesecnih sati te

uklju€uju i obracun dodatka za smjenski rad, pa nije potrebno jo$ unositi i Dodatak za rad u

drugoj smjeni (kumulativni unos)

rad.

za isto razdoblje. Isto vrijedi i za elemente za dvokratni

Preporuka je u kumulativu unositi elemente plac¢e za nepuno radno vrijeme ucitelja, nastavnika,

odgajatelja i strucnih suradnika u nastavi, za odgovarajuce razdoblje u mjesecu, proporcionalno

dnevnim satima rada iz podataka o zaposlenju. Pri tome treba obratiti paZznju na moguca

preklapanja s drugim elementima, kao i evidencijama u drugim institucijama u kojima zaposlenik

radi u istom razdoblju.
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10. DODACI ZA RAD U POSEBNIM UVJETIMA

Dodaci za rad u posebnim uvjetima su definirani kolektivnim ugovorima za osnovne i srednje
Skole te kao takvi dostupni u aplikaciji (institucije osnovnoskolskog obrazovanja imaju
mogucnost odabira samo dodataka koji su definirani Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u
osnovnoSkolskim institucijama, a srednje Skole imaju moguénost evidentiranja dodataka

definiranih Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjoSkolskim institucijama).

Za dodatke za obracunske sate rada provedene u posebnim uvjetima rada, koristi se posebna
grupa elemenata pla¢e Dodaci za rad po posebnim uvjetima - sustav obrazovanja . Element
se za odabranog zaposlenika unosi u modulu COP - Evidencija radnog vremena odabirom

opcije Unos novog elementa

Dodaci za rad po posebnim uvjetima za institucije osnovnoskolskog obrazovanja:

Detalji evidencije obracuna

Grupa elemenata evidem:iie:l Dodaci za rad po bnim uvjetima - sustav ocbrazovanja ¥ |

Element evidencije: B

Broj sati:

1006 - Dodatak za zapeslenika koji u osobnej organizaciji mora prijedi najmanje 100 kilometara u oba smjera u jednem danu (OS)

Iznos: 105326 - Dodatak za rad u kembiniranom odjelu razredne nastave s dva razreda u kojem je do osam ugenika

= - 10538 - Dodatak za rad ufitelja predmetne nastave, koji tijekom jednog dana realizira nastavu u tri ili vise matignih ili pedruénib 2kola

Faktoruvecanja:[ | i ey e e i Uvjetima rada (élanak 13., atovak 5. F

Koeficijent za obraun: 10556 - Dodatak za rad struénog suradnika s uéenicima s vedim tefkocama u razveoju po posebnom nastavnom planu i programu
10560 - Dodatak za rad struénog suradnika u razrednom ili predmetnem odjelu redovne Zkele pri zdravstvenc-rehabilitacijskej ustanovi

Datum Dd@ 10562 - Dodatak za rad uéitelja s ufenicima po 1-om prilagedenom programu

Datum do:|31.01.20 10564 - Dodatak za rad uéitelja = ufenicima po 2 prilagedena programa

~ . _ .. | 10566 - Dodatak za rad ufitelja s ucenicima pe 3 prilagodena programa

Evidencija ce se primjeniti n 10568 - Dodatak za rad uéitelja u kembiniranem odjelu razredne | predmetne nastave = 4 i viZe razreda sa 7 i vife ufenika

Spremi | 10570 - Dodatak za rad uitelja u kembiniranom odjelu razredne nastave s 2 razreda s 9 i viZe u€enika / s 3 razreda do 7 uenika

——— 10572 - Dodatak za rad uitelja u kombiniranom odjelu razredne/predmetne nastave = 3 razreda s 8 i vide ufenika / = 4 i vise razreda do & ufenika

10574 - Dodatak za rad uéitelja u kembiniranem razrednem edjelu s ufenicima s laksim tetkocama u razvoju

10576 - Dodatak za rad uéitelja s ufenicima s vedim tetkodama u razveju po posebnom nastavnem planu i pregramu

10578 - Dodatak za rad ufitelja u razrednom ili predmetnom odjelu redovne 2kole pri zdravstvenc-rehabilitacijskej ustanovi

Slika 10. Dodaci za rad po posebnim uvjetima - institucije osnovnoskolskog obrazovanja

NAPOMENA:

Dodatak za zaposlenika koji u osobnoj organizaciji mora prijeéi najmanje 100 kilometara u oba
smjera u jednom danu unosi se u grupi elemenata Dodaci za rad po posebnim uvjetima -
sustav obrazovanja. Za takve zaposlenike potrebno je ru¢no izraunati 5% od bruto place
zaposlenika (za sve elemente koji se racunaju iz osnovice). Izracunati iznos unosi se u modulu
COP=- Evidencija radnog vremena odabirom elementa 1006 - Dodatak za zaposlenika koji u

osobnoj organizaciji mora prijeéi hajmanje 100 kilometara u oba smjera u jednom danu (OS).
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Dodaci za rad po posebnim uvjetima za institucije srednjoskolskog obrazovanja:

o 10166 - Dodatak za rad nastavnika, keji tijekem jednog dana realizira nastavu u tri ili vide maticnih ili pedrucnih skola
10207 - Dodatak za rad nastavnika s uenicima s potegkodama u razveju po 1-om prilagedenom programu
10261 - Dodatak za rad odgajatelja u ufenickem domu s ufenicima s potetkodama u razvoju po 1-om prilagodenom programu
= 10550 - Dodatak za rad nastavnika u razrednim odjelima ili odgejne-cbrazevnim skupinama s ufenicima s vecim poteskocama u razveoju
10552 - Dodatak za rad nastavnika u razrednim odjelima ili edgojne-obrazovnim skupinama = ufenicima = potetkedéama u razvoju
f‘_l_DS_SB - Dedatak za rad struéneg suradnika u razrednim odjelima ili cdgejne-cbrazovnim skupinama = ufenicima s vedim potetkodama u razvoju

Slika 11. Dodaci za rad po posebnim uvjetima - institucije srednjoSkolskog obrazovanja

Odabirom odgovarajuceg elementa evidencije unosi se i odgovarajuci broj sati za razdoblje
(Datum od - Datum do) u kojem je zaposlenik radio u posebnim uvjetima. Koeficijent za
obra éun se ne smije mijenjati!

Aplikacija automatski racuna odgovarajuci postotak dodatka na osnovnu placu za uneseni broj
sati.
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11. DODACI ZA OTEZANE UVJETE RADA (BRDSKO-PLANINSKE | OTO CNE
SKOLE)

Dodatak za rad u institucijama s oteZanim uvjetima unosi se u modulu ZAPOSLENICI / COP
EVIDENCIJA - Evidencija dodataka i odbitaka

Detalji dodatka zaposlenika

Zapu:uslenje|

Radno mjesto |

Wrsta dodatka

Grupa dodataka

Elerment plaée|

Opis |Dte§ani uwjeti

Datum stjecanja [07.10.2015 |75
Daturn isteka f
VYrijednost [0,1000000

#| ulazi u obradun place

Dakumentl

Daturmn podetka primjene |07, 10,2015 f

Slika 12. Unos dodatka na osnovnu pla ¢éu

Unosi se odgovarajuéa vrijednost uvecanja te se kvacicom oznaci polje "ulazi u obracun place".
Upisuje se podatak u polje Datum stjecanja (prije obracunskog mjeseca), a polje Datum isteka
se moZe ostaviti prazno te se automatski zatvara prilikom zatvaranja rasporeda zaposlenika na

radno mjesto.

Prvi put je potrebno oznaciti polje "unesi svim zaposlenicima" ako se dodatak unosi svima ili
"odaberi proizvoljan skup zaposlenika" i oznaditi kvacicom zaposlenike koji imaju pravo na
dodatak. Za nove zaposlenike je potrebno pojedinacno unijeti dodatak, kao i za zaposlenike

kojima je zbog promjene broja sati rada zatvoren raspored, a samim tim i evidentirani dodatak.
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Element plaée|
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Detalji
Institucijal T |
Ustrojstvena jedinical b |
#| primijent na podredene ustrajstvene jedinice
\rsta dudatkal dodatak na osnovnu placu r |
Grupa dudatakal Daodaci/odbici u sustavu obrazovanja r |
7]
|

Opisl

. =3

'u'rijednu:ustl |

ulazi u obracun plade

- .. =
Daturmn pocetka primjens e

| ® unesi svim zaposlenicima

odaberi proizvoljan skup zaposlenika

Slika 13. Unos dodatka na osnovnu pla  €u za sve zaposlenike
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12. GODISNJI ODMOR PO PROSJEKU

U aplikaciji COP, institucije imaju mogucnost odabira sljedecih elemenata za obra¢un godiSnjeg
odmora:

e 10732 - Naknada za godisnji odmor po prosjeku (tri prethodne ostvarene place)

e 10736 - Naknada za godisnji odmor po prosjeku (tri prethodno isplacene place)

e 1030 - Godisnji odmor

e 10750 - Naknada za godisnji odmor po prosjeku - najpovoljniji izracun

Element 10750 - Naknada za godiSnji odmor po prosjeku - najpovoljniji izracun prilikom
obracuna satnice za godiSnji odmor automatski uzima u obzir najpovoljniju od sljedece tri:
* prosjeka 3 prethodno obraCunate (ostvarene) place podijelijeno sa satnicom mjeseca u
kojem se obracunava (element 10732)
» prosjeka 3 prethodno isplacene pla¢e podijeljeno sa satnicom mjeseca u kojem se
obra¢unava (element 10736)

e satnice redovnog rada (element 1030)

U slu¢aju kada element 10750 prilikom obraduna naknade izracuna da najpovoljnija satnica nije
u skladu s uputom MZOS-a iz srpnja 2013. godine, u evidenciji radnog vremena potrebno je

ruéno promijeniti iznos naknade ili unijeti odgovarajuci element (10732,10736 ili 1030).

Obavezno je provjeriti i, po potrebi, ru¢no Korigirati iznos naknade za godiSnji odmor za

zaposlenike koji su zaposleni na nepuno radno vrijeme.



KORISNICKA UPUTA
ZA INSTITUCIJE 1Z SUSTAVA

u
11 Fl na OSNOVNOSKOLSKOG | strana: 2126
SREDNJOSKOLSKOG OBRAZOVANJA

13. EVIDENCIJE BOLOVANJA ZA NEPUNO RADNO VRIJEME

Za zaposlenike s nepunim radnim vremenom vazZno je unijeti proporcionalan broj sati u
evidenciji bolovanja, budu¢i da se u razradi evidencije automatski upiSe 8 sati dnevno, pa se u
detaljima bolovanja moZe ispravljati na odgovarajuci broj sati u decimalama. Upisuje se broj sati

za razdoblje proporcionalno dnevnom broju sati rada zaposlenika u instituciji.

Razrada bolovanja - detalji

Podaci o bolovanju

Opis | &ifra bolovanja: | E y 3 v

Datumnd:‘.. 10.2013 #

Datum do: {15.10.2015 '

Podaci o nafinu izracuna iznosa naknade place

Element balovanja:l. 3, OSiMm 2 ad - =d e e = =
Broj satit 24 ‘
Postotalk: : %
Osnovica: 7‘
Iznos: ’7‘

Status: [potpuno obratunato balo

Slika 14. Razrada bolovanja

Bolovanje se moZe ispravljati i u modulu COP - Evidencija radnog vremena (kumulativno),
ali tamo se mora ispraviti i iznos za taj broj sati (u razradi bolovanja se iznos racuna

automatski).

Da bi se na osnovi evidencije bolovanja mogle obraCunati pla¢e, potrebno je u otvoreni obracun
prenijeti podatke iz evidencija bolovanja, odabirom opcije Unos podataka iz evidencija u

modulu COP - Evidencija radnog vremena

Zaposlenicima koji rade u viSe institucija samo jedna institucija evidentira bolovanje u
modulu ZAPOSLENICI/COP-EVIDENCIJA - Evidencija bolovanja , a ostale institucije
evidentirano bolovanje prenose u obrac¢un (u modulu COP - Evidencija radnog vremena) te,

po potrebi, korigiraju sate bolovanja i satnicu.
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14. RACUNI ZA ISPLATU PLA CA

Sve institucije iz sustava obrazovanja moraju imati unesen ra¢un DrZavne riznice i oznaciti ga

kao racun za isplatu placa (HNB).

Pregled racuna institucije

it B pating |idlp.patuna, Ji¥alita . Datum gadenia,
HRVATSKA NARODHA BANKA HRE410010051563100472 ratun za isplatu plada HRK
ZACREBACKA BANKA DD HR29236000011014168587 meduratun banke za isplatu placa HRK

Slika 15. Pregled ra €una institucije

Kod ra¢una DrZavne riznice s kojeg se isplacuje pla¢a obavezno treba popuniti sliedeca polja:
e Tip raduna: racun za isplatu pla¢a
¢ Model platitelja: HR34
* Poziv na broj platitelja: 311116-{aktivnost}-{RKP}

Transakcijski racun
E-ankal HRVATIKA MARCDMNA BANKA T

|
Broj raguna |HRE410010051563100472 |
|

Tip raEunal ragun za isplatu placa v

valuta

Daturmn pocetka primjens

Wrsta plaéanjal v |

Podrazumijevani model primmatelja |HR29

Podrazumijevani poziv na broj primateljal |

Model primmatelja |:|

Poziv na broj primateljal |

Podrazurnijevani maodel platitelja (HRA7

Fodrazurmijevani poziv na broj platitelja |{OIE'-}-{GGDDD}-D |

Model platitelja |HR.34

FPaziv na broj platitelja |311116—aktivnust—RKP| |

Pramieni

Slika 16. Transakcijski ra €éun

Kod raCuna zaposlenika obavezno je popuniti podatke u kartici OdrZavanje podataka za

datoteku za isplatu na nacin da se u polju Nacin isplate odabere "isplata putem datoteke za
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banke" ili "isplata putem zbrojnog naloga":

OdrZavanje podataka za datoteku za isplatu

Institucija: |

Macdin isplate: | isplata putermn datoteke za bank ¥

Postotal (% :
Ol ) isplata puterm datoteke za banke

Iznos: | Isplata putermn pojedinacnog naloga za banku

o W za Finu
Prioritet:ll i clata putern zbrojnog naloga

Datum podetka primjene; | M5 KOFIST 58
Promigni

Slika 17. Odrzavanje podataka za datoteku za isplatu

Institucije koje isplate iz drugih izvora financiranja isplacuju kroz aplikaciju COP, kod otvaranja
obra¢una uz ostale podatke moraju definirati tonu svrhu obracuna, izvor financiranja i Sifru

vrste osobnog primanja.

Osnovni podaci o obracunu

Status obracuna: Svwrha obracuna:
Razdoblje: Rbr. obracuna:
\rsta obracuna: Institucija:

Otvaranje obracuna

Institucija:

Razdoblje:

L

Mrsta obracuna:

Maziv obracuna:

godiZnji obradun poreza
Céekivani daturn isplate:
Datum obracuna; [22.02 2016

Datum podetlkka obraduna: |01.01.2016

Daturn zavrsetlka obracduna: |31.01.2016
Mjesecni broj sati: |168

Prosjecni mjesecni broj sati; (174

Svrha obhracuna:

Izvar financiranja:

ﬂ[

Sifra vwrste osobnog primanja:

Potvrdi | Odustani |

Slika 18. Otvaranje obra €una
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U slucaju isplate sa Ziro raCuna institucije, u modulu COP - Isplate prilikom pokretanja

procesa isplate, a prije kreiranja naloga, potrebno je u padaju¢em izborniku u polju Ostali racuni
odabrati Ziro racun institucije.

NAPOMENA:

Navedeni ra¢un mora biti prethodno unesen kroz modul INSTITUCIJE - Pregled institucija

odabirom opcije Raéuni ili kroz modul COP - Isplate odabirom opcije Racuni institucije

Osnovni podaci o obracunu

Status obraduna: 200 - Iniciran proces isplate Swrha obraduna: 1 - Isplata place
Razdohblje: 02 / 2016 Rbr. obracuna: 1
Wrsta obracuna: 1 - osnowni obracun Institucija:
Isplata

Daturmn pokretanja isplate: |26.02.2016 ?
Datum zavrsetka isplate: ?

Ime i prezime kontrolora isplate: |I |

Ime i prezime ovjerovitelja isplate; | |

Promera Odustaniod proce sa isphie | Zavrsi proces isplte |

Izrada zbirnih ralbga | |zrada obustava | Pregled | Erada zbrajnih rakga

Racun institucije za isplatu placa

Racun institucije za isplatu place: |HR84100100515631IJD4?2 - HRWATSKS MARODMNA BAMNKA - radun za isplatu placa |

Ostali racuni: r

Ratuni instituc i HR - PRIYREDNA BAMKA ZAGRER D.D. - radun institucije

Slika 19. Promjena ra €una za isplatu pla ¢e

Nakon toga se Ziro racun institucije prikazuje u polju Racun institucije za isplatu place.
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15. ISPLATE SA RA CUNA DRZAVNE RIZNICE

Institucije iz sustava osnovnoskolskog i srednjoSkolskog obrazovanja plac¢e i materijalna prava
isplacuju sa raCuna DrZavne riznice te u zadanim rokovima moraju zavrSsiti navedene obracune.
Obracun treba biti u statusu 220 - ZavrSena obrada generiranja naloga te se nakon izrade i
odobrenja zbrojnog naloga zakljuCavaju do dana isplate i poprimaju novi status 225 -

Privremeno zaklju €an obra éun.

Nakon ucitavanja datoteka zbrojnih naloga u platni promet te nakon potvrde da su sredstva
isplacena za sve institucije, FINA otkljuava obracune odnosno postavija ih u status 228 -
Spreman za zavrSetak procesa isplate (ranije su se obracuni postavljali u status 220 -

ZavrSena obrada generiranja naloga). U tom statusu institucijama je omoguceno da zavrSe

proces isplate i arhiviraju obracune.
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