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1. SVRHA I CILJ

Svrha i cilj ove upute je objasniti osnovni proces unosa podataka u Registar zaposlenih u
javnom sektoru za novoosnovane institucije.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Uputa je namijenjena korisnicima sustava Registra zaposlenih u javnom sektoru ifili
Centraliziranog obracuna placa te opisuje nacin rada s web aplikacijom.
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3. OSNOVNI PROCES UNOSA PODATAKA

3.1. UNOS USTROJSTVENOG AKTA

U Registru zaposlenih u javhom sektoru u modulu USTROJSTVENI AKTI potrebno je unijeti
ustrojstveni akt kojim je definirano osnivanje institucije.
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VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
INSTITUCIJE J Ustrojstveni akt
USTROJSTVENI AKTI Institucija v |

Naziv ustrojstvenog akta I

| - unos usTROISTVENOG AKTA |

Pregled ustrojstvenih akata K|asa| |
Urudzbeni broj| I

USTROJSTVENE JEDINICE | Broj an:]
RADNA MIESTA J Mjesto donoéen)al S |
ZAPOSLENICI J Datum objave| _._.__ | =
ISPISI J Datum stupanja na snagu ;_—:
RAD S DATOTEKAMA J Datum primjene|__.__.___ |-
IZVIESCA ] Lrotvai |

Slika 1. Unos ustrojstvenog akta institucije

3.2. PROMJENA OSNIVACKOG AKTA

U modulu INSTITUCIJE, podmodulu Pregled institucija, pretragom institucije prema OIB-u te
odabirom opcije Detalji otvaraju se dodatne opcije za unos i azuriranje podataka.
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VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAWVNOM SEKTORU

] Kriterij pretrazivanja

OIB| 11111111111

INSTITUCIIE

Unos instiEcije
I PREGLED INSTITUCIJA I

Rezultat pretrazivanja
Banke
Naziv institucije | o1B
USTROJISTVENI AKTI ] INSTITUCIIA 1 11111111111
USTROJSTVENE JEDINICE ]
RADNA MJESTA ]
ZAPOSLENICI ] |_oemii_|

Slika 2. Povezivanje akta s institucijom

Za povezivanje ustrojstvenog akta s institucijom potrebno je odabrati opciju Promjena
osnivackog akta.
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Promjena |I Promjena osnivackog akta I Pregled povijesti promjena | Racuni |

Slika 3. Opcija za promjenu osnivackog akta

Otvaraju se kartice Institucija i Ustrojstveni akt gdje je potrebno povezati akt o oshivanju s
institucijom i unijeti datum pocCetka primjene. Ustrojstveni akt dohvaéa se kroz polje Urudzbeni
broj/broj dokumenta, klikom miSa u polje te odabirom ikone pretraZziva¢a sa strane polja, za
odabir dokumenta. Uneseni podaci spremaju se odabirom opcije Potvrdi.

Institucija

0IB | Ime £elnika institucije |

Prezime celnika institucije |

Matiéni broj |

Matiéni broj subjekta |

|
|
Razred djelatnosti | |
|
|

Broj cbveze HZZ0 | || Glava |

Registarski broj obveznika HZMO | Broj u RKP-u |
Naziv institucije | Datum osnivanja| %
Maziv iupanije| | Datum pocetka primjenelﬂ_._. ]?

Naziv opcine/grada |

MNaziv naselja | Kontakt telefon inslitucije|

Broj poste |

|
|
|
|
|
|
Skraceni naziv institucije| | Datum gagenja l;l
|
|
|
|
|

Ulica i kuéni broj |

Osnivacki ustrojstveni akt

Naziv |

Klasa | |

IUrudibeni broj / broj dokumental |

Slika 4. Povezivanje akta o osnivanju s institucijom

NAPOMENA:

Nakon odabira opcije Detalji, odabirom opcije Promjena moguce je izvrsiti azuriranje ostalih
podataka u kartici Institucija, ukoliko je potrebno. FINA je inicijalno stavila datume u polja
Datum osnivanja i Datum pocetka primjene kako je za primjer prikazano na slici (podaci se
mogu promijeniti).

Datum osnivamja (01.01.2018

e TinR il

Datum podetka pnmjene |01.01.2010

Slika 5. Azuriranje podataka institucije

3.3. UNOS RACUNA ZA ISPLATU PLACE

U modulu INSTITUCIJE, podmodul Pregled institucija (Detalji) odabirom opcije Racuni
potrebno je unijeti racun za isplatu place HNB ili raun u poslovnoj banci s kojeg se isplacuju
sredstva).
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Promjena | Promjena osnivackog akta | Pregled povijesti promjena |I Racuni I

Slika 6. Unos ra¢una za isplatu place

Otvara se kartica Pregled raduna institucije te je za unos racuna potrebno odabrati opciju
Dodavanje. U kartici Transakcijski raun potrebno je popuniti obavezna polja za unos. Za
racun HNB obavezan je unos podataka u polja Model i Poziv na broj platitelja. Uneseni podaci
spremaju se opcijom Dodaj.

Transakcijski racun
BankEll HEVATSEA NARCDMNA BAMKA

L

L

|
Broj racu nal |
Tip raEunal rafun za isplatu placa |
waluta I:l
Datum gasenja I;l_
Datum pofetka prirrljeneﬁ

Vrsta platan'ial v |

Fodrazumijevani model primatelja

Podrazumijevani poziv na broj primateljal |

Model primatelja I:I

Poziv na broj primateljal |

Podrazumijevani medel platitelja

Podrazumijevani poziv na brog platiteljal.: OIB}-{GGDDD }-0 |

| Model platitelja |

IPutzi-.r na broj platitelja |

Slika 7. Azuriranje racuna za isplatu pla¢e

NAPOMENA:

Ukoliko se u polje Model platitelja i Poziv na broj platitelja ne unesu podaci, u nalozima ¢e se
prikazivati podaci iz polja Podrazumijevani model platitelja i Podrazumijevani poziv na broj
platitelja.

3.4. UNOS USTROJSTVENE JEDINICE NAJVISE RAZINE

U modulu USTROJSTVENE JEDINICE, podmodulu Unos ustrojstvene jedinice najvise
razine, unosi se ustrojstvena jedinica najviSe razine. Nakon popunjavanja polja za unos
podataka odabere se opcija Potvrdi.
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Ustrojstvena jedinica
Institucijal v |

Vrsta ustrojstvene iEdinicEljrztitn_:i_-a |

Naziv ustrojstvens iedinii:el |

Interna u\znakﬂli |

Datum pocetka primjens: I;I

Ustrojstveni akt
Nazivl

ZE

Klas-al |

Urudzbeni broj / broj dnkumental |

Slika 8. Unos ustrojstvene jedinice najviSe razine

Nakon unosa ustrojstvene jedinice najviSe razine mogu¢ je unos i pregled podredenih
ustrojstvenih jedinica.

3.5. UNOS RADNOG MJESTA NAJVISE RAZINE

U modulu RADNA MJESTA, podmodulu Unos radnog mjesta najviSe razine, unosi se radno
mjesto najvide razine. Nakon popunjavanja polja za unos podataka odabere se opcija Potvrdi.

Radno mjesto u ustrojstvenoj jedinic

Institucija ¥ |

Interna oznaka ustrojstvens jedinice

Maziv ustrojstvens jedinics |

Propisanc radno mjesto |

Interna sifra radnog mjesta

Naziv radnog mjesta |

Datum ctvaranja |__

Braoj izvriitelja

Radno mjesto u sjedidtu inslituciie| v |
Driava v
MNaszlj= | |

Mjesto obavljanja posla

Ulica i kucni broj

Zanimanje (MKZ)

Detalj zanirnania| |

Radno vrijerne| v |

Wrsta radnog vremena v |

Vrijeme pofetka radnog vremena

Wrijemea zavriatka radnog vramena |

Rad na daljinu| v |
Beneficirani radni staZ | v
Koeficijent beneficiranog staza l:l
Dozvoljeno zapoéljavanje pripravni ka.n"v'jeihenil(a| v |

Propisani koeficijent

Datum potetka primjens |

Ustrojstveni akt

Naziv

Klasa

UrudZbeni broj / braj dokumenta

Slika 9. Unos radnog mjesta najviSe razine
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Nakon unosa radnog mjesta najvide razine moguc¢ je unos i pregled podredenih radnih mjesta
u modulu RADNA MJESTA, podmodulu Unos i pregled radnih mjesta.

Detaljniji postupak unosa radnih mjesta te zaposlenika u Registru pojasnjeni su u Korisnickoj
uputi za rad s web aplikacijom za Registar zaposlenih u javhom sektoru, koja je obavljena na
sluzbenim stranicama Fine na linku:

https://www.fina.hr/registar-zaposlenih#dokumenti

Registar zaposlenih u javhom sektoru

Registar objedinjuje podatke za sve javne 1 drzavne sluzbenike u
Republici Hrvatskoj.

D usluzi Informacijz i cijene  Dokumenti Movosti o

Korisnike upute REGZAP

t_ Korisnidka uputa za rad & web aplikacijom Registar zapeslenih u javnom sektoru

FOF 28 10. 2020

b Korisnidka uputa za novoosnovans institucije
PDF
O p4. 01. 2019

Korisni¢ka podrSka za rad u aplikaciji Registar zaposlenih 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
srednjoskolskog obrazovanja te znanosti i visokog obrazovanja.
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