nFina

KORISNICKA UPUTA
Registar zaposlenih u javnom sektoru

strana: 1/252

KORISNICKA UPUTA

REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

Ver. 1.18
Aplikacija v2.19.56

Zagreb, srpanj 2024. godine




v KORISNICKA UPUTA
Fl n a Registar zaposlenih u javnom sektoru

strana: 2/252

SADRZAJ
1. SVRHA T CILJ cuiiieetiiiieenierieeeiereeneereeeeiereenssesssnssessssssessssssesssssssssssssesessssesssssssssssssessssssssssnssesssnsssssnnssesanne 5
2. PODRUCIE PRIMUENE ......uveeviiveieseissesssessseessesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssessns 5
3. POJIMIOV ... ieieiiitenerteennetteennertenssersenssessenssesssnssessenssesssnssssssnssessanssesssnssssssnssssssnssssssnnsssssnnssssansssssannnne 5
4, KORISNICKA PRAVA NA RAD U APLIKACH ....ccovieeeereereireessessesseessessessssssssssssesssssssssessesssessessessssssessessess 6
5. OPCENITE INFORMAGCHE O APLIKACH T ....uveeveeueireieeeeseesesseessessessesssessessesssessessessesssessessessssssessesssesssssesses 7
6. OSNOVNI PROCES UNOSA PODATAKA ....ccuiiteeierteneereenneereneseetensseerenssesssnssssssnssessanssesssnssessanssessanssses 19
7. INSTITUGCHA . ..o citteiertreeierteeeereeeesereensseresssseressssesessssssensssesensssssensssesessssessssssssensssesensssesensssssannssssannnns 20
8. USTROJISTVENI AKTI ..cieeiiiieniiiiennieiienieiiensieisassieissssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssnssssssnsssssanssssssnnnns 30
9. USTROJSTVENE JEDINICE ......ccc.citeeiiiienniiinennieinensieissssseissnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssnsssssanssssssnnnns 33
10. RADNA IVIJESTA ... eeeeerttenertennertenssereensiereenssessssssesssssssssssssssesssssssnssssssnssssssnsssssensssesenssssssnnssssannsssssnnnes 39
10.1 UNOS RADNOG MIJESTA ...cevvvvvvrennnns
10.2 PROPISANI UVIETI RADNOG MJESTA
11. ZAPOSLENICH ...eeeuerienniereenneertenneerenssesrenssesrenssessanssesssnssessanssesssnssesssnssesssnssssssnssssssnsssesssnssessnnssessnnssssanns 49
11.1 ZAPOSLIAVANIE «..eeeieeettteeeeeereetuteaeeesssesstaaaeeesssssssaneeeesssssssansessssssssnansesssssssannaeseesssssrsnaeeessssssssnnsesesssssnnnns
11.2 PRETRAZIVANIE ..t eieetttiteeeeeeeeettt e eeeeeeeesataeseeeseaasaseseessssstasaseessssssaanssesesssstannesessssssrannseeesessssnnnnseessssssnnnns
11.3 (D] 3 YN 2 YT I = N IRt
11.4 [NV I Y1 TNt
11.5 VIEZBENICKI/PRIPRAVNICKI STAZ | PROBNI RAD ...uuvvveiiereeeeeisteeeeeaeeessseeesssstesssesseessssesssssssesesssseessnsesesssssesessssnees
11.6 (011 1= 13 N 1 IRt
11.7 Yo [ Y o T Y < (o Rt

11.8

11.9
11.10
11.11

11.12
11.13
11.14
11.15
11.16
11.17
11.18
11.19

11.7.1 Unos za zaposlenike koji su zaposleni u instituciji na puno radno vrijeme....
11.7.2 Unos za nove zaposlenike koji su zaposleni u instituciji na nepuno radno vrijeme

11.7.2.1  Unos za nove zaposlenike koji u instituciji koriste olaksice u cijelosti........cccovveveervieiiienceineceeeene
11.7.2.2  Unos za zaposlenike koji rade kod viSe poslodavaca i u instituciji ne koriste olakSice ........c.cccccverunene 77
11.7.2.3  Unos za zaposlenike koji rade kod vise poslodavaca kod kojih koriste raspodjelu olaksica ................. 78
11.7.3 Pregled detalja unesenih podataka o koriStenju 0laKSIiCa ..........cccueeeeeveeeeeciieeeiiee e 78
11.7.4 Promjena podataka o koristenju 0laKSIiCA NQA PK ...........c.ueeeeeuieeeeeiee e eeceeeeee e ssteeeeivaeseaeaassseeaas 79
UZDRZAVANI CLANOVI / DIECA 1.euvetereeereeneentestessestessessesseessessessessessessessesssessessensessessessesssessensensessessessessessensenss 81
11.8.1 Unos uzdrZaVanii ClANOVA/TJECE ...........eecveeeceeeeeeieeeieeeeeeeitee ettt ettee et e et esevsessaesissessessissessasssssesases 81
11.8.1.1 Unos osobe s kojom se dijeli UzdrZavani Clan .........cccceerieeieeniieenienieesee et e 84
11.8.2 Evidentiranje prestanka uzdrZavanja kod uzdrZavanog ¢lana D1 i promjene srodstva kod uzdrZavanog
Clana D2 i uzdrZavanog ClANG D3 .............oeeeueeeeeeeeeeesee et eete e e ettt e e e tta e s ssteaesstteassasataesansenassssseaanns 85
11.8.3 Evidentiranje ponovnog uzdrZavanja kod uzdrZzavanog ¢lana D1 ..............ccceeeeeeeeeesirveeeesiiseeeineessvennnn 87
11.8.4 Unos djece zaposlenika koja nisu porezne olaksice zaposIeniKa ..............ccccvueeeeecvveescieeeesiiseeciieassvennnn 90
OICIENE .ttt ettt ettt ettt et ettt e eat e e s bt e e bt e e s bt e e bt e e s b ee e bt e e st e ese e e hb e e be e e ah e e e he e e sa b e e ehe e e sh b e e ehbeesabeenateesabeeeaneesbeenareenn

POSTUPCI | KAZNE
DETALII ZAPOSLENJA ...
11.11.1 Odjava zaposlenika iz Registra
PRETHODNA ZAPOSLENJA
STIPENDUE 1.t eutteetteetteestteesuteestteesuseesabeesuseesabeesuseesabeesaseesabeesaseesabeesabeesabeesaseesabeeeaseesabeeenseesabaesnseesabaeeseesane
DOKUMENTI ettt ettt etteeteeetteeteeesueessseeesutessseeeneesaseeessaesaseeesaaesaseeeseeeabeeensaesabaeenseesabaesaseesabaesnsaesnbaeenseenase
IINVALIDNOST .ttt ettt etteeteeesteeeteeesueessueeesutesaseeesaeesaseessaesaseeesaaesaseeeseeeabeeensaesabaeensaesabaesasaesabaesnsaesabeeenseenane
(0123 274 PP PSP PP UOPPPOPPPRIN
RACUNI ettt ettt ettt e sttt e e e ettt e sttt e e s a bt e e e s asteeesaabteeeaabeeeeeaabeeesabaaesaabbeeesasbaeesaasbaaesasbeaanas
EVIDENCIA BOLOVANJA ..ceutvtetttetteeseteessseessseessesessseassesensssensesessssensesessssssessnssssnsesensessssessnsessnsessnseesssessnsessse
GENERIRANJE | PREGLED SKUPNIH EVIDENCIA RADNOG VREMENA ....veiuvveeereeteeesieeessseesseessesessssessesesssesssesessssessees



|" Fl na Registar zaposlenih u javnom sektoru

KORISNICKA UPUTA

strana: 3/252

11.20

11.21

12,

12.1
12.2
12.3
12.4
12.5
12.6
12.7
12.8
12.9
12.10
12.11
12.12
12.13
12.14
12.15
12.16
12.17
12.18

13.

14.

14.1
14.2

11.19.1 (Lo L =1 =T =] s 1 o (P SRST
0 0 T I A U T To T - T = e [o] o ]| [ O PP URTUPRR
12.19.1.2  UNOS Z@ GATUME .ciiiiiiiieiieeiee sttt ettt ettt ste e st e e st e bt e sat e e sbe e s b e e beesabeesabeenbeesateesbeesabeenseesntaas
11.19.2 UNOS QA0 PreMQ UZOTKU ...c...evveeeieeeeieeeeeee ettt ettte ettt e e st a e ettt e e e s tta e e saaaeatseaeeanssaaesaseeans
I T 2 R U T T T 2= Y = Ve (o] ]| [T USRS
e T U T To 1 - o -1 U o1 PP SRS
11.19.3 EVIdeNCijQ dOIQZAKQ. ..........cc..oovueeeiiisiieeiieeeet e
11.19.4 DetAlfi @VIAENCIJO..........eeeeeeeieeeeteee ettt ettt ettt s
11.19.5 Prikaz prema elementima PIACE...............c..eeeeeeveeeeeeeie e ee ettt e e st a e e staa e e sraaaessiseaeeas
11.19.6 Prikaz prema grupama elemenata place
DNEVNA EVIDENCIA VREMENA ZAPOSLENIKA ... eeeeeeteuenseserseessneesesesssssnneesesesssssnnneseeesssssnnseseesssssnnnnsesesessssnnns
11.20.1 PretraZivanje ZAPOSIENIKQ .............ceeeeueee et eee ettt e et e e et tta e ettt e e st a e e st e e e sraaaeenareaana
11.20.1.1  PretraZzivanje sVih ZaposIEniKa ........ccceiiieiieeeie e ees
11.20.1.2  PretraZivanje pojedinog zaposlenika
11.20.2 Unos dnevne evidencije vremena zaposIENiKa...............c.coocueervueeecieinieeniieiiieeeieeseeeee e 159
11.20.2.1  POdACi O ZAPOSIEBN U .uvviiiiiieeciiee ettt et et e vt e e be e e et e e e e ba e e eeabee e e baeeeaatbeeeebaeeerteeeenraaens 160
11.20.2.2  UNOS ANEVNE BVIAENCIE....ueiiiiiiiiciiee ettt ettt e et e e et e e e ete e e e bt ee e s baeeeeabeeeesaeeesataeeeeasaeessseaeansneens 161
11.20.3 Odabir unesene dNevNe EVIdENCIJE ...........cccueecueiereeeiiiieiiesiit ettt 164
11.20.4 Brisanje dnevne evidencije vremena ZapoSIENiKa ...............ccceevueeecueinieeniieenieenieesieeeie e 165
11.20.4.1 Brisanje 0dabrane @VIdENCIJE ....cccueiiieiieriieeieeiee ettt st s erees 165
11.20.4.2  Brisanje svih unesenih elemenata eVIdeNCije .......ccccuviiiiiiiiiiiiicciee e e 166
11.20.5 UNOS PIrMIGA UZOTKU ..ot e ettt e ettt e e ettt e e ettt e e e et tse e e e estaaeestsaaaeassasenasssaasssssnans 167
11.20.6 NGCIN Pregleda EVIAENCIJE .............cececeeeeeeeeeeeeee et e e et e et te e e st e e e ettt aeestaaeesisssaeesaraaanns 168
11.20.6.1  Prikaz prema elementima Place .....cccueeveerieeiiieieerie e 169
11.20.6.2  Prikaz prema grupama elemenata Place ......oceieeiereriieneeieseetert ettt s 169
11.20.7 Zakljucavanje dnevne @VIAENCIT. ..........c.occveecveriivesiiessiiesieesseeseessttessieessteesssessstaesssessstaesseeens 171
EVIDENCIJA OLAKSICA ZA OBRACUN DOPRINOSA. ....ceeteieieieieieieiereeeieeerererererererereeersseserssereresesesesesererererssessrersserens 171
I o ] S 178
RACUNI ZAPOSLENIKA . ..ceeteieieeeeeeeeeieieteretesereretererereseteteterererereterererererererererereeerererererererererererererererererererereresens 178
POPIS ZAPOSLENIKA | UZDRZAVANIH CLANOVA. ....ccutrtiernrteeeiireresenreeesansteessaneeesesssesesannneessaneeesesreeesannneessaneeesans 181
POPIS ZAPOSLENIKA I DJECE ...eevtttuueeseeeettuueueseeeeeseesnnnsesesesesssnnnsesessssssnssnsesessnssnnsnssesessssssnnsesessnsssnnnseesessnnsnnnnn 182
STAZEVI NA DATUM ..etteeiiieteieieteestteeeeireeesesieeeesseteeeanreeesamseeeesnaeesenbe e e s nseeeesanaeesenneeesmnneesanrenesenreeesnnneas 184
ISPIS ZAPOSLENIKA — PRAVO NA JUBILARNU NAGRADU ......uuuririieieiiiiiiriieeeeeseniretereessessreneteessesensnneeeesssennnnnnee 186
POSEBNIUVIETI RADA . .ettiiettiietette e e ttteeeettte e e st e s asataeeestaa e eatanasstaaestanastsnnsasstnsaestanasstsnnsessnnserssnneesssnneensnnns
POSEBNI STATUSI....ccueevinnnnnnn.
ISPIS ZAPOSLENIKA | UVECANJA
PODACI 1Z EVIDENCIE BOLOVANJA ....uiteetititieeeeeeetttuunaseseeeeetsunnasesesesssnnnnsesessnssnnnnesesessesmnnnseseesnensnnnseesessnnsnnnns
POPIS ZAPOSLENIKA | INVALIDNOSTI «.ueeetttutuuseseeeseeunnneseseseessssnnesesessnsmnssnssesessnmssssesesesssssnnseseesesmssnnseesesennsnnnns
ISPIS RASPODIELE OLAKSICA ..eeieieeeieieieieeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeteteeetesesetesesesesesesesesereseeereseeeeeseeereseeeresssesererereeesererereeens
POPIS ZAPOSLENIKA | OCJENA....ccceerrnirrreenne.
PODACI 1Z EVIDENCIJE DODATAKA | ODBITAKA
ISPIS EVIDENCIJE RADNOG VREMENA ZAPOSLENIKA ZA RAZDOBLIE ... .uuuetieeeeeeieauetetereeeseaunreeeeeeesesannnneeesesesannnnneee 202
PODACI O OZNACI SLANJA ISPLATNIH LISTA U OKP/OTVORENIM OKP — IMA .....uvvieieiieeceeeeee ettt eeveee e svveee s 204
ISPIS ZAPOSLENIKA | VIERNOSTI U RAZDOBLIU ...ueeeeevvvtiieeeeseesrsnneeesessesssneesessssssssnnaeseesssssssnsesesssssssnnneesessssssnnns

ISPIS VIEZBENICKI/PRIPRAVNICKI STAZ | PROBNI RAD
[SPIS DRZAVNIH ISPITA .eittvreeeeeeeeesiureeeeeeeeesesrareeesesesassrasseeseessesssssaessesssesassasssesssemssssasssesesesnsssssseseeeesensnsens

RAD S DATOTEKAMA .....ccoiiiiiiiunettiiiiiissisnseesisissssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssss 207
IZVIESCA . ...ttt sttt st s s s s s e s bbbttt sttt s s e e e e s e s s s sasasasasananes 208
KREIRANJE (IZRADA) IZVIESCA ..eeeneeeeeeetteeeeeiteeeeectteeeeetteeeesteeeeeateeeaeasaeeesasseaeeaasaseeassaaaesssesaastseeeanssaaesnsseaaans 209
REZULTAT PRETRAGE IZVIESCA. ..ce ittt e iitteeesiiteeeeiteeesitteessibteessateeesaaateessabbeeesabeeesaubaeessabeaeeesbaeesaasaaeesasseeanns 223
14.2.1 Prikaz rezultata pretrage kod anQlitiCkOG iZVJESCQ ...........uueeeueeeeeeiieeeeeeeeeee et 223

14.2.2 Prikaz rezultata pretrage kod SintetiCkog izVj@SCa .......ccuuueeecrvieeeeiee e eesee et cea e e et e 225



|" Fl na Registar zaposlenih u javnom sektoru

KORISNICKA UPUTA

strana: 4/252

15.

15.1
15.2
15.3
15.4
15.5
15.6

16.

14.2.3 Prikaz rezultata pretrage kod sumarnog sintetiCkog izvjeSCa ............ouvueeneveneeesiienieeiieeeeee e 226

14.2.4 Prikaz rezultata pretrage kod sistematizacije — analitiCko izvjeSCe..........cccvevueevvveneeesiieieeiieeene, 227

14.2.5 Prikaz rezultata pretrage kod sistematizacije — sintetiCko izvjeSCe ...........ccvovueeniveneeesieenieeieeeen, 229
POSEBNA IZVIESCA.......eeeeireeeetttttseeessss s ssssasssasssass sttt sttt st ss s se e e e s s ssssasssssssasanens 231
PREGLED BROJA ZAPOSLENIKA PO KVALIFIKACHSKOJ STRUKTURI.c..ceuvteutieneeaseereereeresanesseesieesseenseensesnessseesseesseennens
PREGLED BROJA ZAPOSLENIKA PREMA SPOLU | STUPNJU STRUCNE SPREME ....ceuveeureeurerirerieenieenseenneeseennesneesseesseennens

USPOREDNI PODACI O BROJU ZAPOSLENIKA ZA ODREDENI PERIOD
STANJE UNOSA — SINTETICKO 1ZVIESCE
STANJE UNOSA — ANALITICKO 1ZVJESCE
PODACI O ZAPOSLIAVANJIMA | ODLASKU ZA ODREDENI PERIOD ....eeeeuveeeeeureeeeeiueeeeennreeeeesreeesisseeeessseeesssssesesaseseans

PORUKE ... .ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisiisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnnens 240




KORISNICKA UPUTA

|" Fl na Registar zaposlenih u javnom sektoru

strana: 5/252

1. SVRHAICILJ

Svrha i cilj je objasniti nacin unosa i azuriranja podataka o zaposlenima u javnom sektoru.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Uputa je namijenjena korisnicima Registra zaposlenih u javhom sektoru te opisuje nacin rada s
web aplikacijom.

3. POJMOVI

RegZap — Registar zaposlenih u javhom sektoru.
Registar — Registar zaposlenih u javnom sektoru.
COP - Centralizirani obrac¢un placa.

Zaposlenik — osoba, zenskog ili muskog spola, zaposlena u instituciji u drzavnom ili javhom
sektoru.

Digitalni certifikat — je skup podataka u elektroniCkom obliku koji predstavlja elektronicki identitet
u raznim elektronic¢kim interakcijama te sigurnu i povjerljivu komunikaciju internetom.

Datoteka — podaci i obavijesti koji su zapisani tako da su pogodni za raéunalnu obradu.

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

Smart Card (kartica) — plasti¢na kartica u koju je ugraden mikroprocesor, memorija i sklopovi koji
omogucéavaju komunikaciju odnosno razmjenu podataka s okolinom. Sadrzi javni certifikat kojim se
identificira potpisnik i potvrduje njegov identitet.

USB token — uredaj u koji je ugraden mikroprocesor, memorija i sklopovi koji omogucéavaju
komunikaciju odnosno razmjenu podataka s okolinom. SadrZi javni certifikat kojim se identificira
potpisnik i potvrduje njegov identitet.

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).

XML - format ispisa u standardiziranom obliku za prijenos podataka u drugi sustav, s dodatnom
provjerom ispravnosti podataka.
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4. KORISNICKA PRAVA NA RAD U APLIKACIJI

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 omoguéen odabir institucije, bit ¢ée ponudene iskljucivo
one institucije za koje korisnik ima dodijeljena korisni¢ka prava.

U izvjeStajnom dijelu korisniku se prikazuju vrste izvjeStaja koje su takoder prethodno definirane
dokumentom Pristupnica, a u izvjestajima su prikazani podaci vezani uz institucije na koje korisnik
ima pravo pregleda.

Sve informacije o nacinu ostvarivanja korisni¢kih prava na rad u aplikaciji dostupne su na:
http://www.fina.hr/ -> Usluge za poslovne subjekte -> DrZzava -> Registar zaposlenih u javnhom
sektoru.
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5. OPCENITE INFORMACIJE O APLIKACLJI
Prijava u aplikaciju

Preduvjeti:
o Korisnik mora imati omogucen pristup internetu
¢ Na racunalu mora biti instalirana podrs§ka za smart karticu / usb token
o Ukoliko korisnik ima karticu mora imati spojen ¢itaC smart kartice i u njega umetnutu smart
karticu za cijelo vrijeme rada
o Ukoliko korisnik ima usb token za cijelo vrijeme rada isti mora biti umetnut u USB port

U sucCelje internet 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. t0 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 ? >

Actividentity

ActivClient

Flease enter your PIN,

EIM

CK Cancel

Slika 3. Unos PIN-a

Prije nego se omoguc¢i rad u aplikaciji obvezno je potvrditi suglasnost s uvjetima koristenja
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aplikacije koji su sazeto opisani u obliku upozorenja na ekranu.
Korisnik potvrduje navedenu suglasnost odabirom opcije Prihvaéam te nakon odabira opcije Ulaz
korisniku se prikazuje pocetni zaslon aplikacije.

mmmfFina

Upozorenje!
Pristup sustavu deozveoljen je samo ovlaStenim
oscbama.
Vase aktivnosti u sustavu se biljeZe
A
[ZlFrihvacam Ulaz

Slika 4. Prihvacanje pravila koristenja aplikacije

Nakon ulaska u aplikaciju otvara se novi zaslon s osnovnom podjelom modula u aplikaciji, u
gornjem lijevom dijelu zaslona.
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Slika 5. Izbornik — osnovna podjela aplikativnih modula

Odabirom pojedinog modula otvaraju se podmoduli u kojima je moguce odabrati opcije za unos ili
pretrazivanje podataka iz modula.
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INSTITUCIIE

USTROJSTVENI AKTI

Unos ustrojstvenog akta
Pregled ustrojstvenih akata

USTROJISTVENE JEDINICE
RADNA MIESTA

ZAPOSLENICI

EVIDENCIJA PRIJEVOZA

ISPISI

RAD S DATOTEKAMA

IZVIESCA
POSEBNA IZVIESCA

POSEBNA IZVIESCA -
MINISTARSTVO UPRAVE

PORUKE ]

DRUGI DOHODAK -
PRIMATELII

T e, S

Slika 6. Tematski sadrzaj modula Ustrojstveni akti

Odabirom modula ZAPOSLENICI prikazuje se viSe podmodula kod kojih svaki predstavlja logi¢ku
cjelinu podataka vezanih uz zaposlenika.
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INSTITUCIIE

USTROJSTVENI AKTI

USTROJSTVENE JEDINICE

RADMA MIESTA

S S — S—

ZAPOSLENICI

Zapoiljavanje

Pretragivanje

Detalji zzposlenika

Wjezbenitkifpripravnicki staz i
probni rad

Drzavni ispit

Kompetencije

Uzdrzawvani €lanovi / djeca

Ocjens

Postupci i kazne

Detalji zaposlenja

Raspodjela clakiica

Prethodna zaposlenja

Stipendije

Dokumenti

Invalidnost

Obveze

Ratuni

Evidencija balovanja

Generiranje i pregled skupnih
evidencija radnog vremena

Dnevna evidencija vremena
zzposlenika

Kalkulator staza
Evidencija dodataka i odbitaka

Evidencija olaksica za obratun
doprinosa

Slika 7. Sadrzaj modula Zaposlenici
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Odabirom modula 1ZVJESCA i POSEBNA IZVJESCA otvaraju se podmoduli pomoéu kojih je
moguce kreirati razliCite vrste izvjeSca.

INSTITUCIIE

USTROJISTVENI AKTI

USTROJISTVENE JEDINICE

RADMA MIESTA

ZAPOSLENICI

EVIDENCIJA PRIJEVOZA
ISPISI

RAD 5 DATOTEKAMA l

IZVIESCA

S T— — — — — S—

Analiticko izvjesce

Sinteticko izvjesde po
institucijama

Sumarno sinteticko izvjesce

Sistematizacija analititko izvjeice

Sistematizacija sinteticko izvjesce

POSEBNA IZVIESCA ]

POSEBNA IZVIESCA -
MINISTARSTVO UPRAVE

PORUKE ]

DRUGI DOHODAK -
PRIMATELII

Slika 8. Sadrzaj modula lzvjeS¢a — odabir vrste izvjeS¢a




KORISNICKA UPUTA

|" Fl na Registar zaposlenih u javnom sektoru

strana: 13/252

INSTITUCIIE

USTROJSTVENI AKTI

USTROJSTVENE JEDINICE

RADMNA MIESTA
ZAPOSLENICI
EVIDENCIJA PRIJEVOZA

ISPISI

S — — — — — — —

RAD 5 DATOTEKAMA

IZVIESCA |

POSEBNA IZVIESCA

Pregled broja zaposlenika po
kvalifikacijskoj strukturi

Broj zaposlenika prama spolu i
stupnju strufne spreme

Usporedni podaci o broju
zazposlenika za odredeni pericd

Stanje unosa sinteticko izvjesie

Stanje unosa analititko izvjesde

Podaci o zaposljavanjima i odlasku
za odredeni period

Rekapitulacija za period
(sumarnao)

POSEBNA IZVIESCA -
MINISTARSTVO UPRAVE

PORUKE ]

DRUGI DOHODAK -
PRIMATELII

Slika 9. Sadrzaj modula Posebna izvjeS¢éa — odabir vrste izvjeSéa

Na zaslonima za unos podataka za svaki odredeni modul nalaze se polja za unos koja se aktiviraju
nakon odabira odgovarajuée opcije.
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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 strukturi i nainu unosa podataka u polje
Podjela polja za unos podataka (Slika 10. Prikaz prozora za unos podataka):
- polje za slobodan unos (podatak je potrebno upisati u polje) — broj 3,
- padajuci izbornik (odabire se jedan od podataka ponudenih u izborniku) — broj 1, 2,
- prozor za pretraZivanje (podatak se odabire iz tablice u kojoj je moguéa pretraga prema
dijelu rijeCi koja se traZi i suzavanje izbora prema odredenim kriterijima — broj 4, 5.

Ustrojstvena jedinica

Institucija | 69649940088 - 12116 - INSTITUCDIA 1 v |

Wrsta ustrojstvene jedinice v

Maziv ustrojstvene jedinice

Arhiva
Maziv nadredene ustrojstvene jedinice | Bolnigka ljekarna v |
Centar
Interna oznaka | Elkgnomat
Datum osnivanja Inspekcija
Inspektorat
Datum pocetka primjens: | Institucija
Institut
Ustrojstveni akt Ispostava

- Jedinica
Maziv .
I: Kabinet
Klasa Kadrovski | opéi peslovi
|: Katedra

Urudzbeni broj / broj dokumenta Kaznionica
Klinika
Potvrdi KnjiZnica
Kolegi)
Laborator
Lucka kapetanija e

Slika 11. Primjer padajuceg izbornika
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Interna oznaka ustrojstvene jedinice

Interna oznaka Maziv ustrojstvene jedinice

* %

Interna oznaka Maziv ustrojstvene jedinice

] INSTITUCLIA 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

s Sy

Slika 12. Primjer prozora za pretrazivanje

Pretrazivanje podataka u tablici moguce je upisivanje dijela rije€i koristenjem znaka * (zvjezdice):

a) upisivanjem znaka * (zvjezdice) u polje za pretraZivanje prikazuju se sve vrijednosti koje se
nalaze u bazi za to polje,

b) upisivanjem niza znakova (pocetak rije¢i) sa znakom * (zvjezdica) na kraju (npr. Lab®)
prikazuju se sve vrijednosti koje zapocinju s tim nizom znakova (npr. Laboratorij za fiziku,
Laboratorij za kemiju i Laboratoriji),

C) upisivanjem znaka * (zvjezdica) na pocCetku i potom niza znakova (npr. *za fiziku) prikazuju
se sve vrijednosti koje zavr§avaju s tim nizom znakova (npr. Laboratorij za fiziku),

d) upisivanjem znaka * (zvjezdica), niza znakova pa znaka * (zvjezdica) (npr. *111* u polju
Interna oznaka) prikazuju se sve vrijednosti koje sadrzavaju upisani niz znakova (npr. 111-
223, 111-225, 111-226, 111-228 i 111-229).

2. Podjela polja prema moguénostima unosa podataka

Polja za unos dijele se na (Slika 10. Prikaz prozora za unos podataka):
- obavezna polja (ozna¢ena su plavom bojom (broj 2, 3, 5) i za uspjeSan unos moraju se
popuniti sva obavezna polja),
- neobavezna polja (oznacena su bijelom bojom (broj 4) i popunjavaju se opcionalno),
- zaSti¢ena polja (oznacena su sivom bojom (broj 1) i u njih nije moguée unijeti podatak).

Za uspjeSno spremanje unesenih podataka osim popunjavanja svih obaveznih polja potrebno je
paziti da su svi podaci logiCki ispravni. Ispravnost podataka provjerava se kontrolama ugradenim u
aplikaciju koje Ce biti objasnjene u opisu pojedinacnih modula.

Nakon unosa svih logiCki ispravnih podataka, unos podataka se potvrduje opcijom Potvrdi.
Uneseni podaci za odredeni modul mogu se pretrazivati i pregledavati. Odabirom opcije za pregled
podataka za odredeni modul iz izbornika na lijevoj strani zaslona otvara se zaslon za pregled
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podataka na kojem se nalaze polja za upisivanje osnovnih kriterija za pretrazivanje.

Insﬁtut:ijal r I

Klasa | |

UrudZbeni broj / broj dokumenta | |

Trazi

Slika 13. Upisivanje osnovnih kriterija za pretrazivanje

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
nacin da su prikazani u obliku popisa ili u obliku hijerarhijske strukture, ovisno o modulu.

ll'l!titutijnl 596499400886 - 12116 - INSTITUCIIA 1 'l
Klasa | |
UrudEbeni broj / braj dakuments |- |
(s LTEE 11 12-12 01.01.2000 01.01.2000
annamd gkt 11 1 01,01, 16a% 01.01.1085
1| ¥
Detali Unios

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. Ako se Zele vidjeti svi detalji o odredenom
podatku, potrebno je pozicionirati se ha podatak te odabrati opciju Detalji.

Odabirom opcije Detalji otvara se prozor sa svim detaljima za odabrani podatak. Ponudene opcije
za svaki uneseni podatak su Izmjena i Gasenje/Prestanak vazenja/Deaktiviraj.

Ako se neke od unesenih podataka treba izmijeniti, potrebno je odabrati opciju Promjena i unijeti
izmjene. Kao i kod unosa potrebno je unijeti sve obavezne i logiCki ispravne podatke za podatak
koji se mijenja. Izmjene se spremaju odabirom opcije Potvrdi.

U slucaju da je odredeni podatak unesen pogreSno te ga je potrebno obrisati ili u slu¢aju da neki
podatak s odredenim datumom prestaje vaziti ili se gasi, odabire se opcija Deaktiviraj, Gasenje ili
Prestanak vazZenja te se unose potrebni podaci s potvrdivanjem ucinjene akcije.

U odredenim slu€ajevima korisniku nije omoguceno aplikativho obrisati unesene podatke (npr.
Uzdrzavani Clanovi/djeca). U tom slu€aju Salje se sluzbeni zahtjev za izmjenom podataka u bazi
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 zapoSljavanje i drugi podmoduli u koje se unose podaci o zapoS$ljavanju i
zaposleniku.

Opcija Natrag koja se nalazi u donjem desnom uglu zaslona (bez obzira koji je zaslon otvoren)
korisnika vraca na prethodni zaslon.
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| ustrojstvemi akt

Naziv |05niva<‘:ki akt |

Klasa 11 o]

UrudZbeni broj / broj dokumenta | 1 m
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 Pomoé¢ koja se nalazi u donjem desnom dijelu zaslona (bez obzira koji je zaslon otvoren)
sluzi za otvaranje pomoénog zaslona u kojem se nalazi tekst koji korisniku pruza informacije i
smjernice o trenutno aktivhom prozoru.

USTROJISTVENI 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.

USTROJSTVEMI 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.

Slika 17. Opcija Pomo¢ za informacije i smjernice
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6. OSNOVNI PROCES UNOSA PODATAKA

1. Unos ustrojstvenog akta kojim ¢e biti definirano osnivanje institucije
2. Provjera i azuriranje sistemsko postavljenih podataka o instituciji
3. Unos ostalih ustrojstvenih akata koji ¢e biti podloga za stvaranje hijerarhije (unos)
ustrojstvenih jedinica i radnih mjesta
4. Unos ustrojstvenih jedinica
5. Unos radnih mjesta
6. ZaposSljavanje i raspored osoba na otvorena radna mjesta.
NAPOMENA:

U slucaju da ne postoji vise ustrojstvenih akata, moguce je aZuriranje podataka o instituciji, unos
ustrojstvenih jedinica i unos radnih mjesta vezanih na isti akt.
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7. INSTITUCIJA

Odabirom modula INSTITUCIJA i odabirom podmodula Pregled institucija otvara se zaslon za
pretrazivanje institucija. Upisivanjem OIB-a institucije na koju korisnik ima dodijeljena prava i
odabirom opcije Trazi, aplikacija pronalazi instituciju i prikazuje ju u tabli€nom prikazu.

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

INSTITUCIIE Kriterij pretraZivanja

| - PREGLED INSTITUCTIA| 018 (53849340088 J 1

USTROJISTVENI AKTI J
USTROJSTVENE JEDINICE

RADMA MIESTA

ZAPOSLENICI

J

)

)
EVIDENCIJA PRIJEVOZA J
ISPISI J
RAD S DATOTEKAMA J
)

J

)

IZVIESCA

POSEBNA IZVIESCA

POSEBNA IZVIESCA -
MINISTARSTVO UPRAVE

PORUKE
DRUGI DOHODAK - J

PRIMATELII

Slika 18. Pretrazivanje institucija

Nakon odabira institucije i opcije Detalji, otvara se zaslon s detaljima institucije.
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0OIB (69649940088
INSTITUCIJA 1 696499400828 12116

<« | |
Demil

Slika 19. Postupak pretrazivanja detalja institucije
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Na zaslonu se prikazuju svi podaci o instituciji i ustrojstveni akti institucije.

Institucija
OIB [69649940058 Ime Zelnika institucije | |
Matiéni broj (031 Prezime elnika institucijel |
Matiéni broj subjekta 060152081 Razred djelatnosti | |
Broj cbveze HZZO | || Glava | |
|

Registarski broj obveznika HZMO | Broj u RKP-u |'_2'_'_6

Maziv institucije |II‘-IS_I_,,CIJi. 1 Datum osnivanja |01.01.1565

|
|
|
|
|
|
Skraceni naziv institucije |IHS_I_UCIJi. 1 | Datum gasenja I:I
|
|
|
|
|

|._._!.] |._|_!'] "-'-!..I

Naziv iupanije|€~:- tsko-dalmatinska Datum podetka primjene [01.01.1265

Naziv opdine/grada |Cis:a Provo

Maziv naselja |Cis:a Provo Kontalkt telefon institucijel

21256

Broj poste

Ulica i kuéni broj [ARZANO BE

Grupe institucija
\rsta grupe institucija | Naziv grupe institucija

Osnovna pediela na drZavnu i javnu upravu

Osnivacki ustrojstveni akt

Naziv |os’ vacki akt

Klasa |'_'_ |

UrudZbeni broj / brej dokumenta |'_ |

Ustrojstveni akti institucije

Naziv | Klasa | UrudZbeni broj / ... | Datum objave | Datum stupanja ... | Datum primjene
Odluka 1111 1212 04.01.2000 01.04.2000
osnivadi akt 1 1 04.04.1965 04.04. 1968
Promjena Promjena osnivaékog akia Premjena grupe institucija | Gasenje institucije | Pregled povijesti promjena Ratuni

Slika 20. Pregled detalja institucije

NAPOMENA:
Obavezno je potrebno promijeniti datum osnivanja institucije i datum pocetka primjene koji su
inicijalno postavljeni na nasumi¢no odabranu vrijednost.

Preduvjet za navedenu izmjenu je unesen ustrojstveni akt koji predstavlja dokument kojim je
regulirano osnivanje institucije. Inicijalna izmjena datuma osnivanja i datuma pocCetka primjene
prilikom prvog aZuriranja institucije radi se temeljem osnivackog ustrojstvenog akta.

Kasnije izmjene podataka o instituciji rade se temeljem akata koji su pravna (dokumentacijska)
podloga izmjeni koju se zeli izvrSiti. Prije promjene potrebno je unijeti odgovarajuci akt na koji ce se
promjena vezati.

Odabirom opcije Promjena osnivackog akta na dnu zaslona mozZe se dodati osnivacki akt kao i
zamijeniti jedan osnivacki akt drugim.
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Osnivalki ustrojstveni akt
Naziv
Klasa |
Urudibeni broj / broj dokumenta D
Ustrojstveni akti institucije
(Naziy. [ Masa, | Urudébeni broj / .. | Datum objave | Datum stupanja ., | Datum primjene
Ociuka 1111 12-12 01012 01 0
osnivadio gk 1" 1 01.01.1965 01.01.1965
Prompea [ Promjena osnival kog akta ] Pregied povigesli promjena | Raluni

Slika 21. Postupak promjene osnivackog akta i promjene podataka o instituciji

U polje Urudzbeni broj / broj dokumenta potrebno je unijeti znak * (zvjezdica) ili odabrati ikonu
povecala pored polja za unos urudzbenog broja, odabrati osnivacki akt na dobivenom popisu
ustrojstvenih akata te odabrati opcije Odaberi i Potvrdi.

Odabirom opcije Promjena moguce je mijenjati podatke o instituciji. Ako je izmjena podataka
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
greske pri unosu ili zbog nekog drugog razloga koji nije definiran ustrojstvenim aktom, tada se ne
odabire novi ustrojstveni akt ve¢ podaci o ustrojstvenom aktu u Kkartici Ustrojstveni akti institucije
ostaju nepromijenjeni.

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

Slika 22. Odabir opcije Promjena

Odabirom opcije Pregled povijesti promjena omogucen je pregled svih promjena za zadani
period.

Promjena Promjena csnivatkog akta |I Pregled povijesti promjena Rat uni

Slika 23. Odabir opcije Pregled povijesti promjena

Ukoliko se ne upiSe period, aplikacija ¢e pokazati stanje promjena/unosa na tekuci datum. Period
je moguce regulirati ru¢nim unosom datuma ili odabirom iz kalendara pored polja za unos datuma.
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Uvjeti pretrazivanja povijesnih dogadaja

Datum od: [01.01.2000 | = Datum do:[10.03.2015 [ =

Odustani | Dohvat

Slika 24. Pretrazivanje povijesnih dogadaja

Upisom trazenog perioda i odabirom opcije Dohvat u rezultatu se prikazuje $to je u zadanom
periodu od podataka uneseno ili azurirano.

Uvjeti pretraZivanja povijesnih dogadaja

Datum od: |01.01.2015 | Datum de: (12.03.2018
Promijeni

+ Vrsta dogadaja ‘Datum |Vrijeme ‘Korisnik Podatak Stara vrijednost

= Povijest promjena

azuriranje institucije 18.05.2015 14:50:44 KORISMNIKCOP B2
aZuriranje institucije 19.05.2015 09:42:24 KORISNIKCOP 82
aZuriranje institucije 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 azuriran. Ukoliko datum primjene nije azuriran, taj podatak se nece prikazivati u tablici.

Odabirom opcije Racuni otvara se prozor za unos i pregled podataka o transakcijskim racunima
institucije s tablicnim prikazom svih prethodno unesenih racuna.

Promijena | Promjena csnivat kog akta | Pregled povijesti promjena || Rat uni

Slika 26. Odabir opcije Racuni
Odabirom opcije Dodavanje otvara se prozor za unos novog transakcijskog racuna.

Pregled racuna institucije

Banka | Broj raguna | Tip raguna | Valuta | Datum gaZenja
HRVATSIGA NARDDNA BANKA HR3410010051563100472 rafun za isplatu plaéa EUR
ZAGREBACKA BANKA DD, HR1523600005225414544 raun institucije EUR

Odaberi |[ Dodavanje | obrisi |

Slika 27. Dodavanje novog i pregled prethodno unesenih transakcijskih ra€una

Nakon popunjavanja svih obveznih i logicki ispravnih podataka u polja i odabira opcije Dodaj, u
bazu se unose podaci o transakcijskom racunu institucije te je podatak vidljiv u tablicnom prikazu.
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Transakcijski racun

Banka| ¥

Broj raEuna| |

Tip raEuna| ¥

Datum pocetka primjene f

\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

Slika 28. Unos novog transakcijskog racuna

U podmodulu Raéuni moze se odabirom opcije Dodavanje unijeti i meduracun banke za isplatu
placa koji se koristi za uplatu u jednom kumulativhom iznosu na raéun banke s kojeg se kasnije
iznos uplate usmjerava na racune zaposlenika na temelju dostavljene datoteke za banku odnosno
specifikacije za banku od strane korisnika.

U kartici Transakcijski racun potrebno je popuniti sliede¢e podatke o meduradunu banke:

1.

2.

Banka — potrebno je odabrati banku za koju se dodaje meduraCun banke za isplatu
placa,

Broj racuna — potrebno je unijeti broj meduracuna banke koji obavezno mora biti u IBAN
formatu,

Tip raduna — potrebno je odabrati opciju meduracun banke za isplatu placa,

Valuta — potrebno je odabrati EUR,

Datum pocetka primjene — moZe se unijeti tekuéi datum ili neki raniji datum (npr.
pocetak godine),

Vrsta plac¢anja — potrebno je odabrati opciju Neto iznosi,

Model primatelja — potrebno je upisati model primatelja prema uputama banke (npr.
HRO0O0),

Poziv na broj primatelja — potrebno je upisati poziv na broj primatelja prema uputama
banke (npr. 031-2697-0000001).
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Transakcijski racun
Banka | RAIFFEISENBAME AUSTRIIA D.D. w5

Broj racuna |HR342484DDBSEESDE 15485

Tip racuna | meduratun banke za isplatu placa

Valuta | EUR W
Datum podetka pnmjene (01.01.2023

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

Vrsta placamja | Meto iznos

Podrazumijevani model pnmatelja |HRSS

Podrazumijevani poziv na broj primatelja

Model primatelja [HROO

Poziv na broj primatelja |031-2697-0000001

i

Podrazumijevani model platitelja |HRG7

Podrazumijevani poziv na broj platitelja |-:l:-:E.}-{ GGDDD}-0 |

i

Model platitelja

Poziv na broj platitelja | |

Dodaj u

Slika 29. Unos medurac¢una banke za isplatu pla¢a

NAPOMENA.:
Ukoliko se prilikom unosa medura¢una za banku u polja Model primatelja i Poziv na broj primatelja

ne upiSu podaci nego se ostavi prazno polje, prilikom izrade naloga generirati ce se nalozi sa
aplikativno odredenim vrijednostima u poljima Podrazumijevani model primatelja i Podrazumijevani

poziv na broj primatelja.

Nakon unosa svih obaveznih podataka podaci se spremaju odabirom opcije Dodaj, ¢ime se
meduracun sprema i biti e prikazan u kartici Pregled racuna institucije.

Pregled racuna institucije

Banka | Broj rauna | Tip raguna | valuta | Datum gagenja
HRVATSKA NARODNA BANKA HR2410010051563100472 raun za isplatu placa EUR
RAIFFEISENBANK AUSTRIJA D.D. HR2424840085823021546 meduraZun banke 23 isplatu placa EUR

HR1523500005225414544 ragun instituciie EUR

ZAGREBACKA BANKA D.D.

Odaberi Dodavanje Obrigi

Slika 30. Pregled racuna institucije

Podaci prethodno unesenog transakcijskog ra¢una institucije mogu se mijenjati odabirom opcije
Promjena. Transakcijski racun institucije moze se ugasiti odabirom opcije Gasenje ili obrisati
odabirom opcije Obrisi ukoliko je krivo unesen i ne odnosi se na instituciju.
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Transakcijski racun
Banka | |
Broj raguna |HR1523600005225414544 |

Tip ratuna | |

Datum gagenja | ___ . . :
Datum pocetka pnmjene |01.01.2023 3

Vrsta placanja | |

Podrazumijevani model primatelja |HROS

Podrazumijevani poziv na broj primatelja |{rv1EnR}-2-52C 5-000 |

Model primatelja

Poziv na broj primatelja

i L

Podrazumijevani model platitelja |HRE7

{0IB}-{GGDDD}-0 |

Podrazumijevani poziv na broj platitelja

]

Model platitelja

Poziv na broj platitelja | |

Promjena | Gaéenje| Obrigi |

Slika 31. Opcije za promjenu, gasenje i brisanje transakcijskog racuna institucije

Za transakcijski raCun koji se gasi potrebno je unijeti datum gasenja i datum pocCetka primjene te
odabrati opciju Ugasi.

NAPOMENA:
Racun nije moguce ugasiti ukoliko za instituciju postoje izradeni nalozi za isplatu s tog racuna.
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Transakcijski racun
Bar1k.a| |
Broj raéuna |HR1523600005225414544 |

Tip m:":una| |

Valuta
Datum gafenja [31.01.2023 | =
Datum pofetka pnmjene (31.01.2023 |=_:.-'=_

Vrsta placamja | |

Podrazumijevani model primatelja [HROS
{MBR}-26205-000 |

Podrazumijevani poziv na broj primatelja

Model primatelja

Poziv na broj primatelja

Podrazumijevani model platitelja |HRG7
Podrazumijevani poziv na broj platitelja |{OIE-}-{SGDDD}-EI |

i L

]

Model platitelja

Poziv na broj platitelja | |

Ugasi

Slika 32. GaSenje transakcijskog racuna institucije

U slu€aju da je transakcijski raCun krivo unesen i ne odnosi se na instituciju, moze se obrisati
odabirom opcije Obrisi. Prije samog brisanja aplikacija trazi suglasnost korisnika za brisanje te je
potrebno potvrditi brisanje racuna opcijom Da.
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Odabrali ste radnju za brisanje transakcijskog ratuna - jeste |i sigumi da ju Zelite izvrSiti?

Odustani

Slika 33. Brisanje transakcijskog racuna institucije
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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 stupanja na snagu '

Datum prnimjene

Potvrdi

|-_|_!.] |-.I.!] "-'-!]

Slika 34. Unos ustrojstvenog akta

Nakon $to je jedan ili viSe akata uneseno u aplikaciju, iste je moguce pronaci pretrazivanjem akata
pri ¢emu je potrebno unijeti instituciju i urudzbeni broj akta ili umjesto konkretnog urudzbenog broja
upisati znak * (zvjezdica) i odabrati opciju Trazi i na taj na€in u tabli€hom prikazu dobiti sve

unesene akte za instituciju.

Kriteriji pretraZivanja

Institucija |

Klasa |

Urudzbeni broj / broj dokumenta [~

Pretrafivanje
Rezultati pretrazivanja

MNaziv

| Klasa | Urud2beni broj / broj dokumenta

| Datum objave

04.04. 2000

| Datum stupanj:

04.04. 2000

Cdluka

osnivatk aki

Detalji Unos

11-11 12-12

" 1

Slika 35. Pregled ustrojstvenih akata

01.04.1965

04.01.19€5
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Osim uvida u detalje ustrojstvenog akta, nakon odabira odredenog ustrojstvenog akta iz tabli¢nog
prikaza i opcije Detalji, na raspolaganju su i druge moguénosti:

- lzmjena/Dopuna

- Promjena

- Prestanak vazenja

Ustrojstveni akt

Instituciya |

Naziv ustrojstvenog akta | livacki akt

Klasa | ] |

Urudzbeni broj | 1 |
Broj NN |1 ]

Mjesto donosenja | |

Datum objave |01.01.1965

Datum stupanja na snagu (01.01.1°
Datum primjene '_'_
Datum prestanka vafenja |_ . T

I |zmjena/Dopuna “ Promijena I Prestanak vaZen@

Slika 36. Moguénosti za izmjenu/dopunu, promjenu i prestanak vazenja ustrojstvenog akta

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

Ustrojstveni akt

Maziv ustrojstvenog akta || |

Klasa | |

Urudzbeni broj | |

Brojn[ |
Mjesto donosenja | |

- =
. [ =]
Datum stupanja na snagu i®
N . [a

Osnovni akt Naziv |05' vadki akt

Klasa | 11 |

Urudzbeni broj / broj dokumenta | 1 |

Potvrdi

Slika 37. Postupak izmjene/dopune ustrojstvenog akta

Izmijenjen ili dopunjen akt novi je ustrojstveni akt koji ¢e se takoder nalaziti u pregledu.
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NAPOMENA:

Nije moguce unijeti dva akta za istu instituciju s istim urudzbenim brojem i klasom. Na razini jedne
institucije kombinacija urudzbenog broja i klase akta mora biti jedinstvena.

Odabirom opcije Promjena otvara se prozor s detaljima akta u kojem je moguce unijeti izmjene
akta. Odabirom opcije Prestanak vaZenja otvara se isti zaslon kao i za azuriranje, ali u ovom
sluc¢aju je omogucen unos podataka u polje Datum prestanka vazenja.

Ustrojstveni akt

Institucija | |

Maziv ustrojstvenog akta |csnivadla akt |

Klasa |:: |

Urudzbeni broj | 1 |

Broj NN |15

Mjesto du:unnéenja| |

Datum prestanka vaZenja )
lip 2018,
Poturdi « ’ »

4 &5 8 T & 8 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 2II- 22 23 24
25 28 27 28 29 30

Slika 38. Prestanak vazenja ustrojstvenog akta

Upisom datuma u polje Datum prestanka vaZenja akt se deaktivira i nakon datuma prestanka

vazenja ustrojstvenog akta, ovaj akt se vise ne¢e mocéi povezivati sa ustrojstvenim jedinicama ili
radnim mjestima.
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9. USTROJSTVENE JEDINICE
Prvi korak za unos ustrojstvenih jedinica je unos ustrojstvene jedinice najvise razine, a zatim se

mogu unositi ostale jedinice na nacin da se za svaku ustrojstvenu jedinicu koja se unosi prethodno
treba odabrati njezina nadredena ustrojstvena jedinica.

Ustrojstvena jedinica

Institucija | 69649940088 - 12116 - INSTITUCIIA 1 ¥ |

\rsta ustrojstvene jedinice |:I'E'- tucna |

Maziv ustrojstvene jedinice |IHE‘I‘,:IJ-'- 1 |

Interna oznaka |:I |

Datum osnivanja |01.01.196

Datum podetka primjene: |01.01.196

Ustrojstveni akt

Naziv|:._-_a

VaCKl dkl

Klasa | 11 |

UrudZbeni broj / broj dokumenta |'_ |

Potvrdi

Slika 39. Unos ustrojstvene jedinice

Iz sistemskih razloga kao ustrojstvena jedinica najviSe razine zadana je sama institucija s
prikazanim podacima te je u ovom koraku potrebno samo odabrati opciju Potvrdi.

Prva ustrojstvena jedinica koja se unese kao podredena ovoj, organizacijski predstavija
ustrojstvenu jedinicu najviSe razine u organizacijskoj hijerarhiji institucije.

Nakon Sto je uspjeSno unesena ustrojstvena jedinica najviSe razine, mogucée je unositi ostale
ustrojstvene jedinice na nacin da se prvo odabere podmodul Unos i pregled ustrojstvenih
jedinica iz modula USTROJSTVENE JEDINICE.

Nakon odabira navedenog podmodula, otvara se prozor za pregled ustrojstvenih jedinica.
Odabirom institucije iz padaju¢eg izbornika u polju Institucija i odabirom opcije Trazi otvara se
tablica s pregledom svih unesenih ustrojstvenih jedinica.



KORISNICKA UPUTA

||| Fl na Registar zaposlenih u javnom sektoru strana: 34/252

Kriteriji pretrazivanja

Institucija| v

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 jedinica ve¢ prikaz samo jedne odredene ustrojstvene

jedinice, potrebno je prije odabira opcije Trazi upisati internu oznaku odredene ustrojstvene
jedinice u polje Interna oznaka.

Kriteriji pretrazivanja

Institucija| v

Interna 02na|-ca|'_:'_—'_L:

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 |

Slika 41. Pregled odredene ustrojstvene jedinice

Odabirom ustrojstvene jedinice i opcije Unos podredene ustrojstvene jedinice otvara se prozor
za unos podataka o ustrojstvenoj jedinici koja je podredena odabranoj (u ovom slucaju
ustrojstvenoj jedinici najviSe razine). Za uspjeSan unos ustrojstvene jedinice potrebno je popuniti
sva obavezna polja, pri ¢emu se kao i kod unosa ostalih podataka u aplikaciji odredeni podaci
odabiru iz padajuéeg izbornika ili prozora za pretrazivanje. Nakon popunjavanja svih obaveznih
polja odabrati opciju Potvrdi.
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Ustrojstvena jedinica

Institucijal r |

Wrsta ustrojstvene jedinice | v

Maziv ustrojstvene jedinice | |

MNaziv nadredene ustrojstvene jedinicel r |

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

Ustrojstveni akt

Naziv|

Klasal |

UrudZbeni broj / broj dokumental |

Potwrdi

Slika 42. Unos podredene ustrojstvene jedinice

NAPOMENA:
Naziv nadredene jedinice je zasti¢en jer je nadredena ustrojstvena jedinica odabrana u tablicnom

prikazu i ona se ne moZe mijenjati u ovom prozoru. Za svaki unos ustrojstvene jedinice najprije je
potrebno pravilno odabrati nadredenu ustrojstvenu jedinicu.

U tablicnom prikazu unesenih ustrojstvenih jedinica, jedinice su prikazane razgranato odnosno
postujuéi definiranu hijerarhiju. Jedinice koje imaju podredene ustrojstvene jedinice oznaCene su
znakom + (plus) lijevo od naziva. Klikom na znak + prikazuju se sve podredene ustrojstvene
jedinice, a znak + se pritom mijenja u znak — (minus). Razgranati prikaz hijerarhije ponisStava se
klikom na znak -, nakon ¢ega podredene ustrojstvene jedinice vise nisu vidljive.

Kriteriji pretrazivanja

Institucijal A |

Interna oznaka |

PretraZivanje

Rezultat pretraZivanja

+ Naziv ustrojstvene jedinice Vrsta Interna oznaka Datum osnivanja
= INSTITUCIIA 1 Institucija W] 01.01.1965

D Ustrojstvena jedinica 1 Ispostava 111-223 01.01.1965

D Ustrojstvena jedinica 2 Ispostava 111-225 01.01.1965

D Ustrojstvena jedinica 3 Ispostava 111-226 01.01.1965

D Ustrojstvena jedinica 4 Ispostava 111-228 01.01.1965

D Ustrojstvena jedinica 5 Ispostava 111-229 01.01.1965

Dietalji Unes podredene jedinice |

Slika 43. Hijerarhijski prikaz ustrojstvenih jedinica

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

Odabirom opcije Promjena moguce je mijenjati podatke o ustrojstvenoj jedinici. Ako je izmjena
podataka definirana ustrojstvenim aktom, tada je nakon izmjene podataka potrebno u kartici
Ustrojstveni akt odabrati ustrojstveni akt kojim je izmjena definirana, a ako se izmjena podataka
radi zbog greske pri unosu ili zbog nekog drugog razloga koji nije definiran ustrojstvenim aktom,
tada se ne odabire novi ustrojstveni akt ve¢ podaci u kartici Ustrojstveni akt ostaju nepromijenjeni.

U prozoru s detaljima u kartici Ustrojstveni akt nalazi se opcija Kopiraj osnovne podatke
ustrojstvene jedinice te aplikacija otvara prozor za unos nove ustrojstvene jedinice u kojem su
kopirani podaci vec postojece ustrojstvene jedinice nakon ¢ega korisnik mijenja podatke koji novoj i
kopiranoj ustrojstvenoj jedinici nisu zajednicki (npr. interna oznaka ustrojstvene jedinice). Ova
mogucénost je korisna kod unosa ustrojstvenih jedinica koje imaju slichne podatke kao neka vec¢
unesena ustrojstvena jedinica jer se na taj nacin ubrzava unos podataka.

Odabirom opcije Premjesti ustrojstvenu jedinicu u novu instituciju korisniku se omogucava
premjestanje ustrojstvene jedinice u drugu instituciju za koju mu je dodijeljeno pravo unosa.
Odabirom odredi$ne institucije korisnik najprije definira da li uz ustrojstvenu jedinicu kopira i
zaposlenike s pripadaju¢im rasporedima ili samo ustrojstvene jedinice, a ovisno o tome mu se
otvaraju unosna polja.

Ukoliko se kopira ustrojstvena jedinica bez zaposlenika i njihovih rasporeda, obavezno je unijeti
samo ustrojstveni akt na temelju kojeg se vrsi kopiranje i odabrati jednu od dvije ponudene opcije
kopiranja: Kopiraj ustrojstvenu jedinicu i Kopiraj hijerarhiju ustrojstvenih jedinica.

Kopiraj u instituciju

MNaziv ustrojstvene jedinice | Ustrojstvena jedinica 1 |

Interna oznaka ustrojstvene jedinice |:'_'_-'_'_.-' |

Institucija| r |

Kopiraj zaposlenike | rasporede

Ustrojstveni akt

Naziv | |

Klasa| |

UrudZbeni broj / broj dokumenta | | Unos ustrojstvenog akta |

Kopiraj wstrojstvenu jedinicu | Kopiraj hijgrarhiju ustrojstvenih jedinica

Slika 44. Kopiranje ustrojstvene jedinice bez zaposlenika sa pripadajuéim rasporedima

Ukoliko se odabere opcija Kopiraj ustrojstvenu jedinicu, premijestiti ée se samo konkretna
ustrojstvena jedinica bez podredenih ustrojstvenih jedinica, pripadajucih zaposlenika i rasporeda.

Odabirom opcije Kopiraj hijerarhiju ustrojstvenih jedinica, premjestiti ¢e se konkretna
ustrojstvena jedinica i njoj pripadaju¢e podredene ustrojstvene jedinice.

Ukoliko u odrediSnu instituciju treba premijestiti i zaposlenike s pripadaju¢im rasporedima, potrebno
je kvacicom oznaditi polje Kopiraj zaposlenike i rasporede i upisati datum s kojim se zaposlenike
premjesta u odrediSnu instituciju.
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Kopiraj u instituciju

Maziv ustrojstvene jedinice |I'.£-'I'. CIJA 1 |

Interna oznaka ustrojstvene jedinice | ) |

Ir‘lstitucijal 12241432855 - 11951 - INSTITUCIIA 2 v |

Kopiraj zaposlenike i rasporede [10.03.2015 &

Ustrojstveni akt

Naziv | |

Klasa| |

UrudZbeni broj / broj dokumenta | | Unos ustrojstvenog akta |

Dokument zaposlenika
Opis | |

Klasal |

Urudzbeni broj / broj dokumenta | | Uncs dokumenta | Brizanje dokumenta

Kopiraj ustrojstvenu jedinicu | Kopiraj hijgrarhiju ustrojstvenih jedinica |

Slika 45. Kopiranje ustrojstvene jedinice i zaposlenika s pripadaju¢im rasporedima
Odabirom opcije kopiranja zaposlenika otvaraju se dvije unosne Kartice.

U kartici Ustrojstveni akt potrebno je unijeti ustrojstveni akt na temelju kojeg se radi kopiranje i koji
se pridruzuje kopiranim ustrojstvenim jedinicama kao osnivacki akt, a u kartici Dokument
zaposlenika potrebno je unijeti dokument zaposlenika koji se pridruzuje kopiranim zaposlenicima
pri rasporedu na priviemeno radno mjesto.

Sve kopirane ustrojstvene jedinice ispred dotadasnje interne oznake dobivaju oznaku PU, §to
oznacava privremenu ustrojstvenu jedinicu, a sva kopirana radna mjesta ispred dotadasnje interne
oznake dobivaju oznaku PRM, ¢ime se oznaCavaju kao privremena radna mjesta. Ustrojstvene
jedinice i radna mjesta koja imaju oznaku privremenosti imaju samo aktiviranu opciju gasenja.

Kopirana ustrojstvena jedinica (oznaka PU) kopirati ¢e se u odrediSnu instituciju na hijerarhijskoj
razini odmah nakon ustrojstvene jedinice najviSe razine odredi$ne institucije.

Privremeni premjestaj ustrojstvenih jedinica, radnih mjesta i zaposlenika u drugu instituciju radi se
isklju€ivo u slu€ajevima gaSenja/ukidanja polaziSne institucije sa svrhom da se regulira status
zaposlenika koji privremeno zadrzavaju prava iz ranije institucije do donoSenja novih rieSenja o
rasporedu. Nakon donoSenja novih rjeSenja o rasporedu za zaposlenike, potrebno je ugasiti
privremene rasporede, a nakon toga i privremena radna mjesta i privremene ustrojstvene jedinice.

NAPOMENA:

Prilikom kopiranja zaposlenika nece se kopirati posebni statusi uz zaposlenje i obustave u kojima
je isti vjerovnik kao i u odrediSnoj instituciji, a nakon kopiranja potrebno je azZurirati sve stazeve do
zapoSljavanja, definirati nacin isplate u raCunima zaposlenika te unijeti posebne statuse uz
zaposlenje i obustave zaposlenika koje se nisu kopirale.

Odabirom opcije Pregled povijesti promjena omoguéen je pregled svih promjena za zadani
period. Ukoliko se ne upiSe period, aplikacija ¢e prikazati stanje promjena/unosa na tekuéi datum.
Period je moguce regulirati ruénim unosom datuma ili odabirom iz kalendara pokraj polja za unos
datuma. Nakon odabira perioda potrebno je odabrati opciju Dohvat.
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Uvjeti pretraZivanja povijesnih dogadaja
Datum od: [01.01.2010 |*- Datum do: [10.03.2015 | =
Odustani |I Dohvat I

Slika 46. Pretrazivanje povijesnih dogadaja

U rezultatima se prikazuje sve §to je u zadanom periodu od podataka uneseno ili azurirano.

Uvjeti pretrazivanja povijesnih dogadaja
Datum od: |01.01.2010 1

Promjeni

+ Vrsta dogadaja |Datum |Vriieme |Korisnik |Podatak

Povijest promjena

Stara vrijednost Mova vrijet

Slika 47. Pregled povijesti promjena

Klikom na znak + (plus) rastvaraju se detalji unosa i prikaze se koji od podataka je promijenjen,
njegova stara vrijednost, njegova nova vrijednost i od kojeg datuma ta vrijednost vrijedi ukoliko je

datum pocetka primjene aZuriran. Ukoliko datum poéetka primjene nije aZuriran podatak se nece
prikazivati u tablici.

Uvjeti pretrazivanja povijesnih dogadaja

Datum ed: |01.01.2010 ? Datum do: |10.03.2015
Promijeni
+ Vrsta dogadaja |Datum |Vri]"eme |Korisnik Podatak Stara vrijednost Mova
= Povijest promjena
D aZuriranje ustrojstvene jedinice 06.03.2015 (12:31:45 REGZAP TEST17
D azuriranje ustrojstvene jedinice 06.03.2015 12:31:45 REGZAP TEST17

Slika 48. Pregled povijesti promjena — detalji
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10. RADNA MJESTA

Preduvjet unosa radnih mjesta je postojanje ustrojstvenih jedinica kojima se dodjeljuju radna

mjesta, kao i postojanje ustrojstvenih akata na temelju kojih se otvaraju radna mjesta.

Kao i kod ustrojstvenih jedinica i radna mjesta se unose prema hijerarhiji, $to znaci da se unose
najprije nadredena, a zatim podredena radna mjesta. Prvi korak za unos radnih mjesta je unos

radnog mjesta najviSe razine, a zatim se mogu unositi ostala radna mjesta.

10.1 Unos radnog mjesta

Radno mjesto najviSe razine unosi se u modulu RADNA MJESTA, podmodulu Unos radnog

mjesta najviSe razine.

Radno mjesto u ustrojstvens] jedinicl

Instmcia |

v

Int=rna cznaika estrojstvens jacinice |

Mazhv ectrojctvana jacinice |

Froolsama racno mjesto |

Int=rma £fra radnog miesta |

Naziv radnog miest |

Radna mijesto u sjedifty Insdtucie |

Jriava |

uzzeie |

Hlcwly ubavilana pusla |

Uilica | ksl b |

Skuplna zanmanja |

ZTarmargs |

Radna wrijeme [

wrsta radnag wremena |

Wrijame podatica radnog vemeana |:|

wrijzmie zavriatka radnog vrEmena IZ'

Aasd na catinu [

Ben=ficiranl ragnl staf |

Koeficljznt beneficiranag stada I:I

Dozwvolj=no zapofiavanis pripravmika/viaf=nika |

sropisant koenctere ]
Catum podatia primjene El .

Ustrojstueni akt

Mazhv |

Hasa |

Wrud¥benl braf £ bro] dokuments |

Fodvrd

Slika 49. Unos radnog mjesta najviSe razine

Nakon $to se popune sva obavezna polja, potrebno je odabrati opciju Potvrdi.

Kada je uneseno radno mjesto najviSe razine, unose se podredena radna mjesta u modulu

RADNA MJESTA podmodulu Unos i pregled radnih mjesta.
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NAPOMENA:

Preporuka je da se ostala radna mjesta unose prema redoslijedu internih Sifri radnih mjesta, radi
logi¢ki ispravnog prikaza u izvieS¢ima prema sistematizaciji radnih mjesta institucije.

Nakon odabira institucije, potrebno je oznaditi radno mjesto najviSe razine i odabrati opciju Unos

podredenog radnog mjesta, Cime se otvara prozor za unos podataka o podredenom radnom
mjestu.

Kriteriji pretrazivanja

Institucija | v

Interna oznaka ustrojstvene jedinice | |

Interna Sifra radnog mjesta | |

Pretrazivanje

Rezultati pretraZivanja

+ MNaziv radnog mjesta Interna sifra radnog mjesta Ustrojstvena jedinica

Radno mjesto najvise razine 1 INSTITUCIIA 1

Dietalji |I Unos podredenog radnog mijesta I

Slika 50. Unos podredenog radnog mjesta

U prozoru za unos radnog mijesta najprije se odabiru institucija i interna oznaka ustrojstvene
jedinice u kojoj se otvara radno mjesto. U polje interna oznaka ustrojstvene jedinice moze se unijeti
to€na interna oznaka ili se interna oznaka moZe pronaci pomocéu prozora za pretrazivanje koja se
otvara upisivanjem dijela oznake sa znakom * (zvjezdica) ili samo znaka * u polje Interna oznaka
ustrojstvene jedinice.

U kartici Ustrojstveni_akt prikazuju se akti koji se odnose na uneseno radno mjesto i osnovni
podaci o aktima.

Nakon $to je definirano gdje se otvara radno mjesto, potrebno je unijeti njegove osnovne podatke,
pripadajuée opcéenito radno mjesto, naziv radnog mjesta, datum otvaranja radnog mjesta i broj
izvrsitelja predvidenih za radno mjesto koje se unosi.

Datum otvaranja radnog mjesta ne smije biti prije datuma osnivanja pripadajuée ustrojstvene
jedinice niti prije datuma stupanja na snagu pripadajuéeg ustrojstvenog akta.

Opcenito radno mjesto je polje za koje postoji tablica za pretrazivanje u kojoj se nalaze sva radna
mjesta definirana Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javhom
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sluzbama, Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti poslova u drzavnoj sluzbi
te Zakonima.

Svako od opéenitih radnih mjesta opisano je sljedec¢im detaljima:

- drzavna sluzba / javna sluzba,

- opce radno mjesto / posebno radno mjesto,

- sluzbenik / namjestenik / duznosnik,

- polozaj / radno mjesto,

- oznaka slozenosti,

- koeficijent.
Op¢enita radna mjesta mogu se pretrazivati po bilo kojem od kriterija koji opisuju to radno mjesto,
nazivu radnog mjesta ili propisanom koeficijentu radnog mjesta.

NAPOMENA:

Detalji opc¢enitog radnog mijesta koji opisuju radno mjesto koriste se i kao kriteriji za kreiranje
izvie§¢a na nivou institucije i/ili grupe institucija. 1z tog je razloga jako vazno da su detalji radnog
mjesta ispravno odabrani pa je preporuka da se opcéenito radno mjesto pretraZzuje osim po nazivu i
po ostalim kriterijima. Kada se pronade odgovarajuce opcenito radno mjesto potrebno je provijeriti
odgovaraju li svi detalji koji ga opisuju radnom mjestu koje se unosi (npr. odnosi li se radno mjesto
na drzavnu ili javnu sluzbu, je li radno mjesto sluzbenika, namjestenika ili duznosnika). Koeficijenti
opcenitih radnih mjesta propisani su uredbama, odabirom opcenitog radnog mjesta koeficijent se
automatski upisuje u polje Propisani koeficijent i korisnik ga ne moze mijenjati. Temeljem ovog
koeficijenta obraCunavati ¢e se placa zaposleniku.

Nakon uspjednog unosa radnog mjesta najvisSe razine i ostalih (podredenih) radnih mjesta, moguce
je prikazati sva radna mjesta u modulu RADNA MJESTA podmodulu Unos i pregled radnih
mjesta. Odabirom institucije iz padajuceg izbornika Institucija i opcije Trazi.

Kriteriji pretraZzivanja

Institucija | v

Interna oznaka ustrojstvene jedinice | |

Interna Sifra radnog mjesta | |

PretraZivanje
Rezultati pretrazivanja
+ MNaziv radnog mjesta Interna sifra radnog mjesta Ustrojstvena jedinica
Radno mjesto najvise razine 1 INSTITUCIIA 1
-
3
Detalji Unes pedredencg radnog mjesta |

Slika 51. Pregled unesenih radnih mjesta

Ako nije potreban pregled svih radnih mjesta, ve¢ samo pregled radnih mjesta u samo jednoj
odredenoj ustrojstvenoj jedinici, potrebno je prije odabira opcije TraZi upisati internu oznaku
konkretne ustrojstvene jedinice, a ako je potreban prikaz samo jednog konkretnog radnog mjesta,
potrebno je prije odabira opcije Trazi upisati internu Sifru radnog mjesta.
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Kriteriji pretrazivanja

Institucija |

Interna oznaka ustrojstvene jedinice | |

Interna Sifra radnog mjesta |'_L |

PretraZi | zatvorena radna mijesta

PretraZivanje

Rezultati pretraZivanja

+ Naziv radnog mjesta Interna sifra radnog mjesta Ustrojstvena jedinica

[ | Radno mjesto 3 12 INSTITUCIIA 1

Dietalji | Uncs podredencg radnog mjesta |

Slika 52. Pregled odredenog radnog mjesta

U tablicnom prikazu unesena radna mjesta su prikazana razgranato u skladu s definiranom
hijerarhijom. Radna mjesta koja imaju podredena radna mjesta oznacena su znakom + (plus) lijevo
od naziva. Klikom na znak + prikazuju se sva podredena radna mjesta, a znak + se pritom mijenja
u znak — (minus). Razgranati prikaz hijerarhije poniStava se klikom na znak -, nakon Cega
podredena radna mjesta viSe nisu vidljiva. Radna mjesta koja u tablichom prikazu lijevo od naziva

imaju znak -, imaju podredena radna mjesta koja su prikazana u tablici.

Odabirom radnog mijesta i opcije Unos podredenog radnog mjesta otvara se prozor za unos
radnog mjesta podredenog odabranom, a odabirom opcije Detalji otvara se prozor s detaljima

radnog mjesta.
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Radno mjesto u ustrojstvensj jedinici
InstRucija | 65540940088 - 12115 - INSTITUCIIA 1 L) I

Interna cznaka ustrojsivers jedinice |'.

Maziv usbrojstwene jedinice |Z STITICTM 1 |

Propisanc radno mj==to |':.'= mjesiy IIT. wrsie |

Fredioimna interns difrs |'_'IE-'.-I |

Irl=rna Zifra radnog mjests | 15 |

Hamziv radnog mjesta |::'= a mdna mjesta 01 vrske

Hadredeno radno mj=sto

Daturm otwvaranja _'
Datum rawvarangs [ |7

Radne mj==to u sj=distu instfucije

Oriawva

Maselje | damovec

Mjmsio chenvllsnjs posla |

U:aikuli'ibrcjl-;t—: =c bb

Skupina zanimanja |: =Eadiffistalio= | Kufne pomoteice | srodna ramimanje

Eamnlman = |

Nadsz wijzms

‘Wrsta radnog wremena
Wrijzme polelka radnog vremena [
¥rijmme zavrieka radnog wremena IZ'

Rad na daljinu

Beneficirani radri staf

Eoenoj=nl beneficiranog =TaZa I:l

Duzsuljer v capdljovan)s pipav nikafej=dbenika

Mrepiaani ke=lisijent
Miatien prfmthin peimjmas 0001 9097 |00

Ustrojsteeniakt

'ﬂ:zi'.'l::' aiki akt

K::al'_'. |

Jrudifeeni braj / broj dotuments |'_ |

Slika 53. Pregled detalja radnog mjesta

Odabirom opcije Promjena akta dodaje se ustrojstveni akt temeljem kojeg je otvoreno radno
mjesto, a koji prethodno mora biti unesen u modulu USTROJSTVENI AKTI podmodulu Unos
ustrojstvenog akta.

Odabirom opcije Promjena moguce je mijenjati odredene podatke o radnom mjestu. Kod radnog
mjesta najviSe razine nije moguce promijeniti podatak u polju Datum otvaranja radnog mjesta, dok
kod ostalih radnih mjesta nije moguce mijenjati podatke u poljima Datum otvaranja radnog mjesta,
Interna oznaka ustrojstvene jedinice, Propisano radno mjesto i Interna Sifra radnog mjesta. Ako je
izmjena podataka definirana ustrojstvenim aktom, tada je nakon izmjene podataka potrebno u
kartici Ustrojstveni_akt odabrati ustrojstveni akt kojim je izmjena definirana, a ako se izmjena
podataka radi zbog greske pri unosu ili zbog nekog drugog razloga koji nije definiran ustrojstvenim
aktom, tada se ne odabire novi ustrojstveni akt, ve¢ podaci u kartici Ustrojstveni akt ostaju
nepromijenjeni. U prozoru s detaljima nalaze se jo$ opcija Gasenje, opcija Unos podredenog
radnog mjesta (objasnjena je ranije u ovom dijelu), opcija Pregled povijesti promjena, opcija
Kopiraj radno mjesto, opcija Propisani uvjeti te opcija Brisi radno mjesto.
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Opcija Gasenje koristi se za gaSenje radnog mjesta nakon §to su zatvoreni rasporedi svih
zaposlenika koji su rasporedeni na to radno mjesto (npr. kada se mijenja sistematizacija uslijed
novog Pravilnika o unutarnjem redu institucije ili hjegovih izmjena odnosno kada se Uredbom ili
drugim propisom ukida odredeno radno mjesto).

Opcijom Pregled povijesti promjena mogucée je za odredeno vremensko razdoblje nakon odabira
razdoblja i opcije Dohvat prikazati unos podataka i azuriranja unesenih podataka. U rezultatima
pretrazivanja prikazuje se podatak Povijest promjena gdje se za svaki unos podataka prikazuje
datum i vrijeme, korisnik koji je radio unos, podatak koji je unesen i nova vrijednost (detalji
unesenog podatka), a za svako azuriranje podataka prikazuje se datum i vrijeme, korisnik koji je
azurirao, podatak koji je azuriran, te stara i nova vrijednost (stari i novi detalji podatka).

Odabirom opcije Kopiraj radno mjesto otvara prozor za unos novog radnog mjesta u kojem su
kopirani podaci ve¢ postojeéeg radnog mjesta, nakon €¢ega korisnik mijenja podatke koji radnom
mjestu koje unosi i kopiranom radnom mijestu nisu zajednicki (npr. interna Sifra radnog mjesta).
Ova mogucnost je korisna kod unosa radnih mjesta koja imaju sli¢ne podatke kao neko ranije
uneseno radno mjesto jer se na taj nacin ubrzava unos podataka.

Odabirom opcije Brisi radno mjesto moguce je obrisati radno mjesto (npr. ako je korisnik
pogrijeSio prilikom inicijalnog unosa radnog mjesta i za koje ne postoji evidentiran raspored na
radno mjesto.

10.2 Propisani uvjeti radnog mjesta

Odabirom opcije Propisani uvjeti otvara se prozor za definiranje uvjeta koje mora zadovoljavati
osoba koje se zapoSljava na tom radnom mjestu. Prozor se sastoji od Cetiri kartice od kojih se
svaka odnosi na jednu vrstu kompetencija odnosno uvjeta za zapo$ljavanje na odredenom radnom
mjestu, dok je peta kartica Strucéni ispiti vidljiva samo korisnicima iz institucija drzavnih tijela. U
svakoj kartici nalazi se tablica s prikazom unesenih kompetencija.

Opcijom Dodavanje moZe se dodati odredena kompetencija, a opcijom Odaberi moze se
pregledati neka od unesenih kompetencija. Odabirom opcije Pregled povijesti promjena
omogucen je pregled svih promjena za odabranu kompetenciju u zadanom periodu.
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ogaver | posavanie | sreged poviesi pomiens |

g

odatei | Dodavane | Fregied pmijesi promians |

g

ouaceri | Dosavanie | Fregies paviest promiens |

g

ogaver | posavanie | sreged poviesi pomiens |

g

Slika 54. Propisani uvjeti radnog mjesta

Nakon odabira opcije Dodavanje otvara se prozor za unos detalja kompetencije. Ako za odabranu
grupu kompetencija u ponudenom izborniku ne postoji ve¢ unesena kompetencija, ista se moze
unijeti odabirom opcije Dodavanje kompetencije.
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Detalji kompetencije

Grupa kompetencije: | Informatika - programiranje r |
Kompetencija: | r |I Dodavanje kompetencije I
Stupan)/oznaka: | r |
vaeza| v |
Datum pocetka primjene: _
Dodaj

Slika 55. Dodavanje kompetencija

Odabirom opcije Dodavanje kompetencija otvara se prozor za unos kompetencije koja se
dodjeljuje odabranoj grupi kompetencija i koja ée nakon unosa biti ponudena u padajuéem
izborniku u polju Kompetencije.

Nakon popunjavanja svih obaveznih polja u kartici Detalji kompetencije, potrebno je odabrati opciju
Dodaj.

Detalji kompetencije

Grupa kompetencije: | v

|
Maziv kompetencije: |C++ |
|

Tip kompetencije: | ¥

Datum pocetka primjene: |III]..IIIE.2IIIIIIIII| |?

Datum zavrietka primjene

Dodaj I

Odabirom opcije Dodavanje otvaraju se i ostali prozori za unos podataka o propisanim uvjetima
radnog mjesta: obrazovanja, stru€na zvanja i strani jezici radnog mjesta (Slika 57. Dodavanje
podataka o razini obrazovanja — akademski naziv, Slika 58. Dodavanje podataka o razini
obrazovanja — podrucje struke, Slika 59. Dodavanje stru¢nog zvanja i Slika 60. Dodavanje stranog
jezika).

Slika 56. Detalji kompetencije

Ovisno o odabiru vrijednosti iz padajuéeg izbornika u polju Grupa razina obrazovanja ponudene su
vrijednosti iz padajuceg izbornika u polju Razina obrazovanja. Ovisno o odabiru razine
obrazovanja otvara se jedna od dvije moguée kartice: Podrucje struke ako odaberemo razinu
obrazovanja srednjoskolsku ili nizu razinu obrazovanja ili Akademski naziv ako odaberemo razinu
obrazovanja koja je iznad srednjoskolske razine.
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Detalji obrazovanja

Grupa razina cbrazovanja: | raspored prije Bologne Vl
Razina ocbrazovanja: | 7.1 - Visoka strucna sprema - V55 W
Obweza: | trazena vrijednost il |

Datum pocetka primjene: (01.01.2012 w

Akademski naziv

Polje struke:
Grana struks:

Arheclogija
Akademsko/struéno zvanje: | Arhitektura i urbanizam
1 Biologija
Dodas Biomedicina i zdravstvo

Biotehnitke znanosti
Biot=hnologija
Biotehnologija u biomedicini
Brodogradnja

Slika 57. Dodavanje podataka o razini obrazovanja — akademski naziv

Pri unosu podataka o zanimanju (NKZ) u kartici Podruéje struke u polju Zanimanje u lijevo polje
unosi se brojéana oznaka radnog mjesta, a u desno polje naziv zanimanja. Ako brojéana oznaka
nije poznata, potrebno je u desno polje upisati (ili pretraziti uz pomo¢ znaka *) naziv zanimanja,
nakon ¢ega ¢e se u lijevo polje automatski upisati brojéana vrijednost.

Detalji obrazovanja

Grupe razina obrazovenja: | raspored prije Bologne W |
Razina obrazovanja: |4 - Srednja struéna sprema - KV, 558 |
Obwaza: |tfaiena vrijzdnost |

Datum podatka primjane: |01,01.2012 | -

Podrucje struke
Zanimanje (NKZ): [* & ||

Datalji zanimanja: |

Dodsy |

Slika 58. Dodavanje podataka o razini obrazovanja — podrucje struke

Ovisno o odabiru vrijednosti iz polja Grupa stru¢nog zvanja odabire se vrijednost iz padajuéeg
izbornika u polju Stru¢no zvanje.

Detalji strucnog zvanja
Grupa strucnog zvanja: | r |
Strucno zvanje: | r |
Dh\reza| v
- . . =
Datum pocetka primjene: '_—_:
Dodaj

Slika 59. Dodavanje struénog zvanja
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Kod unosa stranih jezika potrebno je odabrati vrijednost iz padaju¢eg izbornika u polju Znanje
jezika u kojem se nalaze nacini rangiranja ili kategoriziranja znanja jezika, a ovisno o odabiru
vrijednosti iz polja Znanje jezika odabire se stupanj vrijednosti iz padajuceg izbornika.

Detalji stranog jezika

Strani jezik: | v |

Znanje jezika: | v

-

Stupanj: |

-

Obveza |
Datum pocetka primjene: _

Dodaj

Slika 60. Dodavanje stranog jezika

Polje Obveza koje se nalazi u sva Cetiri prozora za dodavanje kompetencija odnosi se na
obveznost odredene kompetencije odnosno je li kompetencija neobavezna vrijednost (ali pozeljna),
traZzena vrijednost (obavezna i to¢no takva kakva je definirana), minimalna trazena vrijednost
(obavezna i minimalno navedenog stupnja) ili alternativa (bilo koja od unesenih kompetencija je
dovoljna).

Osim polja Obveza i polja u koja se unose ili odabiru iz padajuc¢eg izbornika kompetencije i grupe
kompetencija, kod unosa odredenih kompetencija potrebno je unijeti i stupanj znanja.

U Kartici Propisani ispiti potrebno je odabrati opciju Dodavanje, iz padajucih izbornika odabrati
odgovarajuce vrijednosti, unijeti odgovarajuci datum pocetka primjene i potvrditi opcijom Dodaj.

Detalji propisanog ispita

Maziv ispita: | V|

Obveza polaganja: | v|

Datum pofetka primjene: =

Dodaj |

Slika 61. Dodavanje propisanog ispita

Karticu o Propisanim ispitima, za obvezu polaganja drzavnog ispita, moguée je popuniti za sva
evidentirana radna mjesta unutar institucije, koja imaju oznaku drZzavna sluzba. Podatke o obvezi
polaganja popunjavaju korisnici iz drzavnih tijela.

Uneseni podatci o propisanom ispitu mogu se izmijeniti ili deaktivirati odabirom opcije Promjena.
Promijenjene podatke potrebno je potvrditi opcijom Promjena ili obrisati unesene podatke opcijom
Deaktiviraj.
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11. ZAPOSLENICI

Modul ZAPOSLENICI sadrzi 23 podmodula za unos podataka o zapoSljavanju i ostalih podataka o
zaposlenicima, koji su pojedinacno pojasnjeni u zasebnim poglavljima.

ZAPOSLENICI

Zapoiljavanje

PretraZivanje

Detalji zaposlenika

Vjezbenicki/pripravnicki staz i
probni rad

Drzavni ispit

Kompstencije

UzdrZavani Elanovi / djeca

Ocjene

Postupci i kazne

Detalji zaposlenjz

Raspodjela claksiica

Prethodna zaposlenja

Stipendije

Diokumenti

Invalidmost

Obveze

Rafuni

Evidencija bolovanja

Generiranje i pregled skupnih
evidencija radnog vremena

Dnevna avidencija vremeana
zaposlenika

Kalkulator staza
Evidencija dodataka i odbitaka

Evidencija clzksica za obrafun
doprinosa

Slika 62. Sadrzaj modula Zaposlenici

11.1 Zaposljavanje

Korisnik koji ima pravo unosa, izmjene, brisanja ili pregleda podataka za jednu ili viSe institucija, u
aplikaciju unosi podatke o zaposlenicima tih institucija i podatke o zapoS$ljavanju. Kako bi mogao
pretraZivati podatke o zaposlenicima, korisnik najprije mora unijeti osnovne podatke o
zaposlenicima i zaposiliti ih u jednoj od institucija na koje ima pravo.

Odabirom podmodula Zaposljavanje otvara se prozor u koji je potrebno upisati OIB zaposlenika i
odabrati opciju Dohvati.
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AL Odabir zaposlenika

ZAPDSLIAVANIE IOIB: 11111111111

Pretragivanjs R
Prezime:

Detzlji zaposlenika

DrZzavni ispit Ime: | |

Vjezbenicki/pripravnicki staz i I Dohvati I Zaposli |

probni rad

Slika 63. Priprema podataka zaposlenika za zaposljavanje — unos OIB podatka

Razlikujemo dva slucaja:
1. OIB zaposlenika ne postoji u aplikaciji
2. OIB zaposlenika postoji u aplikaciji

1. Ukoliko OIB zaposlenika ne postoji u aplikaciji, odabirom opcije Dohvati aplikacija
korisnika obavjeStava o tome da zaposlenik s tim OIB-om ne postoji u aplikaciji i otvara
se prozor za unos podataka o zaposleniku.
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Podaci o zaposleniku
Ime: | | Prazime: | |
Ime jednog rodite(ja: | | MBG: | |
OIB: (32658565124 | Broj u HZZO: | |
Broj u HZMO: | | Oznaka imvalidit=ta: | -
Obveznik II mirovinskog stupa: | bl | Urnircvijenikz | i wmircvijenik bl |
Spol: Datum rodenja: _
Nacicnalnost: | W | Titula: | |
Driavljanstvo 1: | b | Driavljanstvo 2: | b |
Sudf=lovanje u Dom. rabu: | w | Trajanje: I:l
Statu= branit=ja: | bl Regulirana vojne obeners: | m= podiijeie vojnoj obevezi w |
Broj telefona: | | Broj mobit=ls: | |
Adresa el=kironidke poft=: | | Samchrani roditelj: | bl |
Dokument identifikacije: | | Dedsvanie dokumensa |
Drisva rodenja: | Hrwatska il |

Mjesto rodenja: | |
Diatum potetka primjene: _
Dicd=g

Podaci o prebivalistu / boravistu i placanju poreza/prireza
PODACT O PREBIVALIETU

DOriava prebivalifta: | Zifra drisve prebivalifis:

Zupanija prebivalifts: | Zupanija prebivalifta:

Lifra naselja prebivalifta:

1]

Grad/opdina prebivalifta: | | Sifra grada/opdine prebivalifta:
Muselje prebivelists: | |

Broj pofte prebivalifts: I:l

Ulica i kwéni br. prebivalifta: | | Shatus stenovanja: |

PODACI O BORAVISTU

Zupanijs boravidta: | | Sifre fupanijs Boravidta: I:l
Grad/optina boravists: | | Zifra grada/opfine boravists: I:l
Hazmljm DoraviSts: | | Lifra mazeli= Doravidis: I:l

Broj pofte boravidta: I:l

Ukica i kudni br. boravidta: | |

PODACI O PLACANIU POREZA I PRIREZA
Oznaka plafanja: | |

Maziv opfinefgrada za plafanje: | | Lifra opfine/grada za plafanj=: I:l
Maziv naselja: | | Zifra mas=lj=: I:l

Datum pofetka primjene: _ Dokument: | | Dodavanje dokumemnta |

Slika 64. Unos podataka o zaposleniku (OIB zaposlenika ne postoji u aplikaciji) — sluéaj 1

Prozor za unos podataka o zaposleniku sastoji se od dvije kartice, prva kartica Podaci o
zaposleniku sluzi za unos osnovnih podataka o zaposleniku, a druga kartica Podaci o
prebivaliStu/boravistu i placanju poreza/prireza za unos podataka o prebivalistu / boravistu
zaposlenika i podataka o pla¢anju poreza i prireza.

Kod zapo$ljavanja novog zaposlenika u Registru, u polju Oznaka placanja iz padajuceg izbornika
potrebno je odabrati odgovarajucu vrijednost, sukladno podacima na PK zaposlenika.

Ukoliko zaposlenik ima samo prebivaliSte u RH te porez i prirez placa prema prebivaliStu u RH,
potrebno je unijeti podatke u dijelu Podaci o prebivalistu te u polju Oznaka placanja odabrati
vrijednost 1-porez i prirez placa prema prebivalistu u RH.
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Ukoliko zaposlenik ima i prebivaliste i boraviSte u RH te porez i prirez pla¢a porez prema boravistu
u RH, moguce je unijeti podatke o prebivaliStu u dijelu Podaci o prebivaliStu. U ovom slu€aju u
polju Oznaka placanja potrebno je odabrati vrijednost 2-porez i prirez placa prema boravistu u RH,
nakon toga u dijelu Podaci o boravistu polja se oslobadaju za unos i postaju obavezna te ih je
potrebno popuniti podacima o boravistu zaposlenika sukladno PK zaposlenika.

Podaci o prebivalistu / boravistu i placanju poreza/prireza
PODACI O PREBIVALISTU

Drzava prebivalista: | Hrvatska v | Sifra driave prebivalista:
Zupanija prebivalista: | Grad Zagreb v | Zupanija prebivalista:
Grad/opcina prebivalista: |G|‘au:| Zagreb | Sifra grada/opcine prebivalista:

Naselje prebivalista: |Zagreb Sifra naselja prebivalista:

Broj poste prebivalista: | 10000

Ulica i kuéni br. prebivalista: | | Status stanovanja: |

PODACI O BORAVISTU

Zupanija boravista: | Sifra 2upanije boravista: I:l
Grad/opcina boravista: | | Sifra grada/opéine boravista: I:l

Maselje boravista: |

Broj poste boravista: I:I

-

Sifra naselja boravista:

Ulica i kuéni br. boravista: | | =
PODACI O PLACANIU POREZA I PRIREZA
I Oznaka placanja: | porez | prirez placa prema boravistu u RH "’I 1.
Maziv opcine/grada za placanje: |-ZI--'-:-; Zagreb | Sifra opéine/grada za placanje:
MNaziv naselja: |Z-:-;-'+-: | Sifra naselja: | 72150
Datum pocetka primjene: _ Dokument: | v | Dodavanje dokumenta |

Dodaj

Slika 65. Unos podataka o boravistu u RH prema kojem se plac¢a porez i prirez

Prema vrijednosti odabranoj u polju Naziv opcine/grada za placanje prilikom obraCuna cCe se
obraCunavati porez i prirez zaposlenika za odredenu op¢inu.

Za unos zaposlenika potrebno je popuniti sva obavezna polja logicki ispravnim vrijednostima ili ih
odabrati iz padajuceg izbornika ili prozora za pretraZivanje. Nakon uspjeSnog dodavanja
zaposlenika, potrebno je u podmodulu Zaposljavanje zaposlenika zaposliti u instituciji i rasporediti
ga na radno mjesto (postupak zaposljavanja i rasporedivanja na radno mjesto je detaljno opisan u
nastavku poglavlja pod to¢kom 2.).

NAPOMENA.:

U slu€aju da nisu popunjeni podaci o zaposlenju (kartica Zapo$ljavanje u instituciji) ve¢ su uneseni
samo osobni podaci zaposlenika (kartice Podaci o zaposleniku i Podaci o prebivaliStu / boravistu i
placanju poreza / prireza), aplikacija ne¢e dopustiti pretrazivanje i pregled unesenih podataka, ali
uneseni podaci Ce ostati pohranjeni u bazi i bit ¢e ih moguce pregledavati tek nakon Sto se unesu
podaci o zaposlenju (kartica Zaposljavanje u instituciji).

Nakon &to su uneseni podaci o zaposleniku i nakon §to je isti zaposlen u instituciji, moguce je
pregledavati unesene podatke na nacin da se osoba najprije pronade u podmodulu Pretrazivanje i
odabere opcijom Odaberi te se nakon toga odabere odgovarajuéi podmodul u kojem je potrebno
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unijeti i ostale podatke za zaposlenika (Detalji zaposlenja u kartici Raspored zaposlenika na
radno mjesto, Kompetencije, Racuni itd.), $to je pojadnjeno u sljedec¢im poglavljima.

2. Ukoliko OIB zaposlenika ve¢ postoji u aplikaciji, zna¢i da je zaposlenik unesen u
aplikaciju i da je zaposlen ili je bio zaposlen u nekoj od institucija koje spadaju u opseg
Registra. Polja Prezime i Ime automatski se popunjavaju podacima.

Odabir zaposlenika

OIB: [51401063283 |

== -

Ime: (IME 1 |

Do ati |I Zaposli I

Slika 66. Priprema podataka zaposlenika za zaposljavanje — upis imena i prezimena - slu€aj 2

Odabirom opcije Zaposli otvara se prozor za zaposljavanje.

s e

Slika 67. Poruka prilikom zaposljavanja — slu¢aj 2

Odabirom opcije Da otvara se prozor koji sadrzi dvije kartice. Prva kartica Zaposljavanije u instituciji
odnosi se na podatke o zaposljavanju i vrsti radnog odnosa zaposlenika, a druga kartica Raspored
zaposlenika na radno mjesto na radno mjesto na koje je zaposlenik rasporeden.

ZapoZljavanje u instituciji

Institucija: | ~ OIB-RKP: | ~
Ukupni sta? do zapodljavenjei [ | Ukupni wvecenistat:[ |
5taZ u djelamosti do zapodljavanja: l:l Uwecani staZ u djelatnosti do zapedljavanja: l:l
Ukupni neprekinuti staZ u sluzbi do zapedljavanja: l:l Ukupni staZ do zapoiljavania za uvecanje place 0.5%: l:l
Status radnog odnosa: | w | rsta radnog odnosa: | ~
Datum zzpedljavanja: _'- Datum prestanka zaposlenja: l;l_
Postupak kaji prethodi zapodljavanju: | | Razlog prestanka radnog odnosa:
Radno vrijeme: | v Broj sati dnevno: I:l
Dokument: | e \ Codavanis dokumenta Broj sati ukupno: l:l
Datum polstka primjena: .. | = Slanje izplatne liste u OKD:
Dooaj Kamuator 51a2a
Raspored zaposlenika na radno mjesto
Institucija: [ ] OIB-RKE:
Ustrojstvena jedinica: | |
\irstz rasporeda:
Maziv radnog mjesta: | ]
Beneficirani radni stad: Kosficijent beneficranog sestas [ |
Oznaka viezbenika/pripravnika: Opis zaposlenja:
‘Oznzka raspolaganja: Oznzka probnog rada:

Grad/opdina rasporeda: |
Datum rasporedat _'- Diatum prestanka rasporeda: _'-
Radno vrijeme: Broj sati dnevno: l:l
Dokument:

Datum podetka primjene: _'-
Slika 68. Postupak zaposljavanja u instituciji

U obje kartice nalazi se polje Dokument i opcija Dodavanje dokumenta. U padaju¢em izborniku
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su prikazani svi ve¢ uneseni dokumenti za odredenog zaposlenika i potrebno je odabrati onaj
dokument temeljem kojeg se zaposlenik zapoS$ljava ili rasporeduje na radno mjesto.

Zapoiljavanje u instituciji

Institucija: | INSTITUCDIA 1 W OlB—RKP:l 60545415147 - 21785 e
Ukupni staZ do zapeiljavanja: Ukupni uvecani sta:
StaZ u djelstnosti do zaposljavanja: Uvecani staz u djelatnosti do zapoljavania:
Ukupni neprekinuti staZ u sluZbi do zapodljavanja: Ukupni staZ do zapoéljavanja za uvecanje place 0.5%:
Status radnog odnosa: | raspored na sistematiziranc radno mjest W Vrsta radnog ednosa: | radni odnos na neodredenc vrijeme ~
Datum zzpedljzvanja: _: Datum p k lenji ,j‘_
Postupak koji prethodi zaposljavanju: [ javni nateds w | Razlog prestanka radnog odnosa:
Radne vrijeme: [ puno radno vrijeme v] Brojsati dnevno:[ |
Dokument: | w | oodavanis sosumena | Broj sati ukupno: l:l
Datum potetka primjene: _: Slanje isplatne liste u OKP:
w Kakulsior staza

Slika 69. Nastavak postupka zaposljavanja — unos ostalih podataka o zaposlenju
Ukoliko trazeni dokument nije unesen, odabirom opcije Dodavanje dokumenta otvara se prozor

za dodavanje dokumenta zaposlenika u kojem je potrebno popuniti sva obavezna polja i potvrditi
unos dokumenta opcijom Dodaj.

Dokument zaposlenika

Vrsta: | Ugovor o radu r

Opis: |U|;||:|'-.f|:|r o radu

Klasa: |

Urudzbeni broj/Broj dokumenta: |261-16-DE

Donositel)/izdavatel]: |In5titucija 1

Mjesto objave:

Datum donoSenjafizdavanja: [31.08.2016 &
Datum izvrinosti/primjene: (31.08.2016 T

U kartici ZapoS$ljavanje u instituciji potrebno je popuniti sva obvezna polja ispravnim vrijednostima,
a posebno je potrebno obratiti pozornost na popunjavanje sljedecih polja:

Slika 70. Moguénost unosa dokumenta zaposlenika

a) Postupak koji prethodi zaposljavanju — iz padaju¢eg izbornika polja potrebno je odabrati
odgovarajuéu vrijednost sukladno Odluci o zabrani novog zapo$ljavanja drzavnih
sluzbenika i namjestenika u tijelima drzavne uprave te struénim sluzbama i Uredima Vlade
Republike Hrvatske odnosno Odluci o zabrani novog zapoSljavanja sluzbenika i
namjestenika u javnim sluzbama.
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Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: |IME 1 | Prezime: [PREZIME 1 |
OIB: (51401063283 | mBG: | |
Zaposlhjavanje u instituciji
Institucija: | |

Ukupni staz do zaposljavanja

Staz u djelatnosti do zaposljavanja:

Ukupni neprekinuti staz u sluzbi do zaposljavanja:

Status radnog odnosa

Datum zaposljavanja

i (000000

: | raspored na sistematizirano radno mjest ¥ |

:[01.08.2016 |5

I Postupak koji prethodi zaposljavanju: | "’I
Radno vrijeme: | puno radno vrijeme r |
Dokument: | 446 - Ugovor o radu ¥ | Dodavanje dokumenta

Datum pocetka primjene

Promijena | Brigi zaposlenje |

Pregled povijesti promjena

¢ [01.08.2016 &)

| Kalkulator staZa |

Slika 71. Polje Postupak koji prethodi zaposljavanju

Ukoliko se u polju Postupak koji prethodi zapo$ljavanju odabere vrijednost zapoS$ljavanje na
odredeno vrijeme radi zamjene, otvara se novo obavezno polje Osoba koju zaposlenik mijenja OIB

u koju je potrebno unijeti OIB zaposlenika kojeg osoba mijenja.

Zaposljavanje u instituciji

Institucija: | INSTITUCDIA 1 hd OIB-RKP: | 605945415147 - 21785 b
Ukupni staZ deo zapedljzvanja: l:l Ukupni uvecani stas: l:l
StaZ u djelzmesti do zzpedljzvanja: I:l Uwecani staZ u djelatnosti do zapedljavanja: I:l
Ukupni neprekinuti staZ u sluzbi do zapoédljavanja: l:l Ukupni sta do zapodljavanja za uvedanje plade 0.5%: l:l
Status radnog odnosa: | w | \irsta radnog odnaosa: | w
Datum zzpedljavanja: _: Datum p lenj ,j‘_
Postupak koji prethodi zanotlavaniu: | z=potlavane ns odradens vrjeme gz w | Razlog prestanka radnog odnosa:
| 0soba koju zapeslenik mijenja OIB: | | Prezime: | J) Tme: | | |
Radno vrijeme: | v | Broj sati dnevno: l:l
Dokument: | |  podavans sormenia | Broj sati ukupno: [ |

Datum pofetka primjene: _:

Slanje isplatne liste u OKP:

Dodsj HaUlator s1a2a

Slika 72. Unos zaposljavanja na odredeno vrijeme radi zamjene

U polju Osoba koju zaposlenik mijenja OIB omoguéen je odabir zaposlenika koji imaju aktivho
zaposlenje u instituciji i zaposlenika koji su odjavljeni iz institucije i koji imaju evidentirane sljedece
posebne statuse uz zaposlenje:

neplaceni dopust,

mirovanje radnog odnosa radi obnaSanja duznosnickih ili drugih funkcija,

mirovanje radnog odnosa do treCe godine zivota djeteta - prema Zakonu o rodiljnim i
roditeljskim potporama,

mirovanje radnog odnosa radi boravka u inozemstvu kao &lana uze obitelji diplomatske ili
vojno diplomatske osobe,

mirovanje prava iz drzavne sluzbe za vrijeme izdrzavanja kazne u trajanju do 6 mjeseci.

Detaljnije upute za novo zapoSljavanje dostupne su na sluzbenim stranicama Fine
(http://www.fina.hr/Default.aspx?sec=1788) u Korisni¢koj uputi — Novo zapoSljavanje drzavnih
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sluzbenika i namjestenika i sluzbenika i namjestenika u javnim sluzbama.
b) Radno vrijeme — iz padajuéeg izbornika polja potrebno je odabrati odgovarajucu vrijednost
(puno radno vrijeme, nepuno radno vrijeme ili dopunski rad — nepuno radno vrijeme),
sukladno prijavi zaposlenika u evidencijama Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje

Zaposljavanje u instituciji

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v|

Ukupni staZ do zaposljavanja: l:l
Staz u djelatnosti do zaposljavanja: l:l
Ukupni neprekinuti staZ u sluzbi do zapogljavanja: |:|

Status radnog odnosa: | r |
Datum zaposljavanja: _-
Postupak koji prethodi zapogljavanju: | r |

Radno vrijeme: r
Dokument: -
puno radno vrijeme

Datum pocetka primjene: | NEpUNO |_'adnu vrijeme B
| dopunski rad - nepuno radno vrijeme

Dodaj |  Kalkulator staza |

Slika 73. Zaposljavanje — odabir vrste radnog vremena

Ukoliko se osoba zapo$ljava na dopunski rad kod poslodavca, a kod drugog poslodavca/drugih
poslodavaca (u opsegu Registra ili izvan opsega Registra) je ve¢ zaposlena na ukupno puno radno
vrijeme, potrebno je u polju Radno vrileme odabrati opciju dopunski rad — nepuno radno vrijeme. U
tom slucaju u polju Broj sati ukupno aplikativno je upisana vrijednost 8,00.

Zaposljavanje u instituciji

]nsli(ucijs:l INSTITUCIIA 1 h OIB-RKP: | 60945415147 - 21789 A
Ukupni staZ do zapeéljavanja: Ukupni uwecani stad:
Staz u djelzmosti do zzpedljavanja: Uwecani staZ u djelatnosti do zapodljavanja:
Ukupni neprekinuti staf u slushi do zapedljsvania: Ukupni sts# do zapoljavania za uvedanje place 0.5%:
Status radnog odnosa: | raspored na sistematizirane radno mjest W Virsta radnog odnosa: | w
Datum zzpodljavanja: _- Datum prastanka zaposlenja: l:l_
Postupak koji prethodi zapogljavanju: [ javni natieds; | Razlog prestanka radnog odnosa:
IRadnc wrijeme: | dopunski rad - nepuno radne vrijeme W I Broj sati dnevnao: l:l
Dokument: |  Dodavanje gokumenta
Datum pofetka primjene: _'- Slanje isplatne liste u OKP:
Dodaj HEMUIRIOr 51828

Slika 74. Zaposljavanje na dopunski rad — nepuno radno vrijeme

c) Vrsta radnog odnosa — iz padajuceg izbornika polja potrebno je odabrati odgovarajucu
vrijednost radni odnos na neodredeno radno vrijeme, radni odnos na odredeno radno
vrijeme — nepoznato trajanje ili radni odnos na odredeno radno vrijeme — poznato trajanje

Ako je u polju Vrsta radnog odnosa odabrana vrijednost radni odnos na odredeno radno vrijeme —
poznato trajanje, polja Datum prestanka zaposlenja i Razlog prestanka radnog odnosa postaju
obavezna za unos te ih potrebno popuniti odgovarajuc¢im vrijednostima.

d) Broj sati dnevno — potrebno je unijeti broj dnevnih sati rada u instituciji
e) Broj sati ukupno — potrebno je unijeti ukupan broj dnevnih sati rada kod svih poslodavaca
(neovisno radi li se o poslodavcima iz opsega Registra ili iz privatnog sektora)
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Nakon $to je odabran dokument na temelju kojeg se zaposlenika zapoSljava te su popunjeni svi
ostali obavezni podaci uvjetovani za zapoS$ljavanje u kartici ZapoS$ljavanje u instituciji, odabirom
opcije Dodaj zaposlenika se zapoSljava u instituciji.

Drugi korak je rasporedivanje zaposlenika na radno mjesto u kartici Raspored zaposlenika na
radno _mijesto, gdje je potrebno pomocu prozora za pretraZivanje koji se otvara unosom toCne
interne oznake ili upisivanjem dijela oznake sa znakom * (zvjezdica) ili samo znaka * u polje
Ustrojstvena jedinica odabrati zZeljenu Ustrojstvenu jedinicu.

Isti postupak je potrebno ponoviti i za polje Naziv radnog mjesta.

Isti su ve¢ uneseni u pripadajué¢im modulima te nakon popunjavanja svih obaveznih i opcionalno
neobaveznih polja dodavanje rasporeda je potrebno potvrditi opcijom Dodaj.

Raspored zaposlenika na radno mjesto
Institucija: [INSTITUCDA 1 | OIB-RKP: |60945415147 - 21789

Ustrojstvena jedinica: |11.1-223 - USTROISTWEMA JEDINICA 1 |

Wrstza rasporeda:

Maziv radnog mjesta: |11. - RADNO MIESTO 1 | Koeficijent radnog mjesta:
Beneficirani radni sta?: | zzposlenik neama baneficirani sta2 w | Koeficijent beneficiranog staZa:
Cznaka vjezbenika/pripravnika: | nije vjezbenik/pripravnik hd | Opis zaposlanja: | redovno zaposlenje - nije zamjena e |
Oznzka raspolaganja: Oznzka probnog rada: [ nije probni rad ]
Gradfopcina rasporeda: |
Datum rasporeda: _' Datum prestanka rasporeda: _'
Radno vrijeme: | pung radno vrijemsa Vl Broj sati dnevno: I:I
Dokument: | 111-11 - Diploma v| Dodavanjs dokumanta |
Datum podetka primjene: _'
Dodaj
Slika 75. Dodavanje rasporeda na radno mjesto
NAPOMENA:

Rasporedivanje zaposlenika na radno mjesto nije mogucée prije zapoS$ljavanja zaposlenika u
instituciji niti je moguée rasporediti zaposlenika na radno mjesto s datumom rasporeda manjim od
datuma zapoSljavanja.

Prilikom popunjavanja podataka u kartici Raspored zaposlenika na radno mijesto potrebno je
popuniti sva obvezna polja te obratiti pozornost na sljedeca polja:

- Beneficirani radni staz — ukoliko je u ovom polju odabrana vrijednost zaposlenik ima
beneficirani staz, polje Koeficijent beneficiranog staZa oslobada se za unos i postaje
obavezno za unos podataka u kojem je iz padajuéeg izbornika potrebno odabrati
odgovarajucu vrijednost (npr. 12=13, 12=14, 12=15, 12=16 i dr.).

- Oznaka vjezbenika/pripravnika — ukoliko je u ovom polju odabrana vrijednost pripravnik ili
vjezbenik, kod rasporeda na radno mjesto iz drzavne sluzbe, bruto plaéa zaposlenika ¢e se
umanijiti za propisani postotak.

- U polju Oznaka raspolaganja moguce je odabrati oznaku na raspolaganju iskljuCivo za
drzavne sluzbenike, ¢ime se oznaCava da je drzavni sluzbenik stavljen na raspolaganje
Vladi Republike Hrvatske i ne moze se rasporediti na radno mjesto u instituciji gdje je
trenutno zaposlen.

- Radno vrijeme — iz padajuceg izbornika potrebno je odabrati odgovarajucu vrijednost:
puno radno vrijeme, nepuno radno vrijeme ili skraceno radno vrijeme.

- Broj sati dnevno — u slu€aju kada je u polju Radno vrijeme odabrana vrijednost nepuno
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radno vrijeme ili skraceno radno vrijeme, ovo polje je slobodno i obavezno za unos
podataka i potrebno je upisati odgovarajuéi broj sati dnevno, ovisno o broju sati dnevno
koje zaposlenik provodi na poslovima tog radnog mjesta.

- Grupa zaposlenika — ukoliko je institucija spojena na grupe zaposlenika (npr. institucije iz
resora zdravstvo i resora znanosti i visokog obrazovanja), u ovom polju je potrebno iz
padajuéeg odabrati odgovarajuéu vrijednost (npr. zdravstveni radnik ili nezdravstveni radnik
za institucije resora zdravstva).

Raspored zaposlenika na radno mjesto
Institucija: [INSTITUCDIA 1 | OIB-RKP: (28582203160 - 1915

Ustrajstvena jedinica: [100 - INSTITUCDIA 1 |

Vrsta rasporeda: | |

Maziv radnog mjesta: |100 - profesor | Koeficijent radnog mjesta:
Beneficirani radni staz: | zzposlenik nema beneficirani staZ W | Koeficijent beneficiranog mh:l:l
Cznaka vjetbenika/pripravnika: | nije vjefbenik/pripravnik Vl Opis zaposlenja: | redovne zaposlenje - nije zamjena Vl
Oznaka raspolaganja: | | Oznzka probnog rada: | nije probni rad v|

Grad/opdina rasporeda: |

Datum rasporeda: [01.01.2022 ¥ Datumn prestanka rasporeda: #
Radno vrijeme: | puno radno vrijeme Vl Broj sati dnevno: l:l
Dokument: | 123-02 - Diploma v| Dedavanjs dokumanta |
Datum podetka primjene: (01.01.2022 ¥ I Srupa zaposlenika: | REDOWVNI W
Dodaj REDOWVMI
ZNANSTVENI NOWVACI
OSTALI
RAZVOINI
RAZVOINI - NOVI

Slika 76. Odabir vrijednosti u polju Grupa zaposlenika za institucije resora znanosti i visokog obrazovanja

Nakon popunjavanja svih obaveznih polja u kartici Raspored zaposlenika na radno mjesto, unos
rasporeda na radno mjesto potrebno je potvrditi opcijom Dodaj.

Kada je zaposlenik zaposlen u instituciji, potrebno je provjeriti ostale podatke o zaposleniku i po
potrebi ih aZurirati. Unos i aZuriranje podataka o zaposleniku bit ¢e objasnjeno u nastavku.
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DIJAGRAM TOKA ZAPOSLJAVANJA ZAPOSLENIKA

Zaposljavanje zaposlenika

Korisnik upisuje OIB

zaposlenika

DA

OIB zaposlenika

Aplikacija korisnika obavjeStava da
upisani OIB postoji u sustavu

.

Korisnik prelazi na ekran za zaposljavanje i
unosi sve pofrebne podatke o zaposljavanju

v

Nakon 3to je zaposlenik zaposlen u instituciji
korisnik moZe vidjeti detalje i ostale podatke
vezane uz zaposlenika

zaposleniku

DA

instituciji

Korisnik Zeli aZurirati
postojece podatke o

aposlenik je u trenutky
unosa zaposlen u drugoj

NE

Korisnik unosi detalje zaposlenika,
odnosno, sve obavezne podatke za
unos zaposlenika

:

Korisnik prelazi na ekran za zaposljavanje i
unosi sve potrebne podatke o zaposljavanju

NE s o 2
2 Korisnik izlazi iz ekrana s detaljima
zaposlenika

NE

A 4

A 4

Korisnik obavjestava zaposlenika

Korisnik aZurira podatke o
zaposleniku

da je duZan informirati drugu
instituciju o novim podacima te joj

dostaviti dokumentaciju kojom

potvrduje promjenu podataka

!

Korisnik azurira podatke o
zaposleniku
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11.2 Pretrazivanje

Pretrazivanje zaposlenika se moze raditi na dva nacina:
- PretraZivanje svih zaposlenika,
- Pretrazivanje pojedinog zaposlenika.

Da bi se dohvatili svi zaposlenici, potrebno je odabrati opciju Trazi, nakon ¢ega se dohvacaju svi
zaposlenici koji imaju zaposlenje u instituciji na dan kada se radi pretrazivanje.

Q-ﬁ.*..; Osnovni podaci odabranog zaposlenika
::E:: Ime: | |Pr\e2in1e: | |
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE o1B: | | meG:| |
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAYNOM SEKTORU
INSTITUCIIJE ] Uvjeti pretraZzivanja zaposlenika
USTROJSTVENI AKTI Institucija: )

OIB: | |

USTROJISTVENE JEDINICE ]
] Prezime: | |Ime: | |

RADNA MIESTA

|| Pretraga biviih zaposlenika

ZAPOSLENICI
Zapoiljavanje m =

Datalji zzposlanika .
Ime | Prezime | o1B

Drzavni ispit
Vijefbenitkifpripravnicki staz i
probni rad

Komoetenciie

Slika 77. Dohvaéanje svih zaposlenika

NAPOMENA.:

U Kkartici Uvjeti pretrazivanja zaposlenika polje Institucija je inicijalno popunjeno ukoliko korisnik
ima pravo na rad u Registru za samo jednu instituciju. Ukoliko korisnik ima pravo na rad u Registru
za viSe institucija, u polju Institucija iz padajuéeg izbornika potrebno je odabrati instituciju za koju
se zeli prikazati zaposlenike.

Ukoliko se Zeli dohvatiti pojedinog zaposlenika, potrebno je upisati OIB ili prezime zaposlenika u
odgovarajuce polje te odabrati opciju Trazi.



nFina

KORISNICKA UPUTA
Registar zaposlenih u javnom sektoru

strana: 61/252

WLADA REPUBLINE HAVATSKE ols: MBS
REGISTAR ZAPOSLENIH L JAVNOR SEXTORL
INSTITUCIIE >_|
USTROJSTVENI AKTI :]
USTROISTVENE JEDINICE - |
RADNA MIESTA ‘)
ZAPDSLENICI »

- Detalji zaposienics
DrEavni ispix

= Wjethenicki/pripravnichd staz i

prabai rad

+ Komipetancije

« Uedrzavani danovi [ djecs
Oglene

Slika 78. Dohvaéanje pojedinog zaposlenika

Omogucéeno je i pretrazivanje zaposlenika koji na dan pretrazivanja viSe nisu zaposlenici institucije
na nacin da se kvagicom oznadci polje Pretraga bivsih zaposlenika te odabere opcija Trazi.

e -

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

INSTITUCIIE

’)

USTROJSTVENI AKTI

’)

USTROJISTVENE JEDINICE

’)

RADNA MIESTA

’)

ZAPOSLENICI

Zzpoiljavanie

PRETRAZIVANIE

Detalji zaposlenika
Driawvni ispit

Vjeibenitki/pripravnicki staz i

>

W

Ime: |

| Prezirne:l |

oIB: | |  meG: | |

m

Institucija: | INSTITUCDA 1
OIB:

o

Prezime: Irme: | |

_n Pretraga biviih zaanIeniIcaI

ousan [Tz ]|
P

Slika 79. Pretraga bivsih zaposlenika

Nakon pretraZivanja zaposlenika potrebno je odabrati zaposlenika opcijom Odaberi.
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L : m
» Zapasljavanje Ime: |IME 1 Prezime: | PREZIME 1
- PRETRAZIVANIE 0IB: 97761989067 MBG:

- Detalji zaposlenika

* Drsauniispit T T T T

» Wjezbenitki/pripravnicki staz i

prabni rad Institucija: | V]

* Kompetencije oI8:

* UzdrZavani Eancvi / djeca Prezime: |prezime 1 Ime: | |
* Ocjene Pretraga biviih zaposlenika

* Postupci i kazne o

- Detalji zaposlenjz M
- Razpodjela olzkiica

* Prethodna zaposlenja

» Stipendije IME 4 FREZIME 1 STTE43E2067
» Dokumenti

* Invalidnost

* Obweze

» Raduni

- Evidencija bolovanja

- Generiranje i pregled skupnih
evidencija radnog vremena

- Dnevna evidencijz vremena

zzpaslenika
- Kalkulator staia
- Evidencija dodataka i odbitaka Odaberi

Slika 80. Odabir zaposlenika

Odabirom zaposlenika, njegovi osnovni podaci (ime, prezime, OIB i MBG) prikazuju se u zaglavlju
zaslona u kartici Osnovni podaci odabranog zaposlenika.
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. Osnovni podaci odabranog zaposlenika

| .l
ﬁ.l Ime: [IME | Prezime: |PREZIME
"

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE 01B:
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

37073767873 | MEG: |

INSTITUCIIE J
USTROJISTVENI AKTI j
USTROJISTVENE JEDINICE J

RADNA MIESTA
ZAPOSLENICI

Zaposljavanjs

Pretragivanjs

Detalji zaposlenika

Vjezbenickifpripravnicki staz i
probni rad

Drzavni ispit

Kompetencije

Uzdrzavani £lanovi / djeca

Ocjene

Postupci i| kazne

Detalji zaposlenja

Raspodjela olaksica

Prethodna zaposlenja

Stipendije

Dokumenti

Invalidnost

Obwveze

Ratuni

Evidencija bolovanja

Generiranje i pregled skupnih
evidencija radnog vramena

Dnevna evidencija vremena
zaposlenika

Kalkulator staza
Evidencija dodataka i odbitaka

Evidencija olaksica za obrafun
doprinosa

Slika 81. Zaposlenik za kojeg se podaci unose ili pregledavaju

11.3 Detalji zaposlenika

Odabirom podmodula Detalji zaposlenika otvara se prozor s osnovnhim podacima odabranog
zaposlenika.

Kod unosa podataka u kartici Podaci o prebivalitu/boravidtu i plaéanju poreza/prireza inicijalno su
popunjene vrijednosti u polju DrZava prebivalista (vrijednost Hrvatska) i polju Oznaka placanja
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(vrijednost porez i prirez placa prema prebivalistu u RH), koje je moguce promijeniti.

W

Ime: [[ME | Prezime: [FrEzIME |
OIB: [10235685216 GEE |

P

Ime: [1ME | Prezime: [FREZIME |
Ime jednog roditelja: | | MBG: | |
OIB: 10235685216 | Beoj u HZZO: | |
Brej u HZMO: | | Oznaks irvaliditats: | ~=coon=ic v
Obweznik 11 mircvirskog stups: | - ups w | Urnirerdfemiks | o= cmirzvij=n w |
oo — cotim e [ ]
Macionalnast: | Hovst/Hovs w | |I:|.lu:| |
Drfavljanstws 1: [ droatska w | Drfavljanstvs 2: | w |
Sudjelovanjs u Dom. ratu: | =coooei w | Trajemie: [ ]
Status branitelja: | n=poznstc w Regulirana wojna obaveza: [ n= podiijei= vojng) cheves w |
Broj telzfona: | | Broj mobitele: | |
Adresa ml=kironifke pofte: | | Samchrani roditelj: | nife samohrani rodite w |
Dokument identifilacije: | W' |
Drimva rodenja: | W |

B

Mjmsio rodenja:

Datum pofeties primjene: (0000 1280 |

Pregled pavijesti pramj=na |

mnMHﬂ! m-mn]upnrﬂa’pnrm

PODACI O PREBIVALISTU

Driava prebivuliﬂu:l Hrwatska

w | &ifra driave prebivalifia:

Fupanija prebivalifta: | Istarskms

i | Zupanija prebivalifta: (13

Grad/opdina prebivalifta: |E-ar b

|L.- Sifra grada/opdine prebivalifta:

Mmz=lje prefivelifts: |D'aguz=ti

|L__ Sitrn naz=lja prebivalifts:

Broj pofte prebivelifta: L

Ulica i kuéni br. prebivalifta: |D'aguz:ti 5

| Status stenovanja: | ostalo

PODACI O BORAVISTU

Fupanija boravists: |

Grad/optina boravita: |

Hazeli= boravidts: |

W | Sifrm fupaniie boravidis: I:l
|L £ifra grada/opfine boravists: I:l
|L__ Zifra nazeliz boravifts: I:l

Broj podte boravifta: I:lk.,

Ulica i kuéni br. boravifta: |

PODACI O PLACANIU POREZA I PRIREZA

Oznaka plnufunju:l porez i prirez plada pre

{

Maziv opline/grada za pladanje: |E-ar:c|'

Maziv nase=js: |D'aguz:ti

Datum pofistis primjene: [02 011080 | 0

Preghed pavijesti pramjzna |

Fromjzna

Dokument: |

| Sifra opfire/grada za cladanje:
S e —

b | Dodavanje dokumentz |

Slika 82. Pregled osnovnih podataka o zaposleniku
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Podaci o prebivalistu / boravistu i placanju poreza/prireza
PODACI O PREBIVALISTU

Drzava prebivalista: | Hrvatska v | Sifra drfave prebivalista:
Zupanija prebivalista: | T | Zupanija prebivalista: I:I
Grad/opcina prebivalista: | | Sifra grada/opcine prebivalista: I:I
Naselje prebivalita: | | Sifra naselja prebivalista: I:I
Broj poste prebivalidta: l:l
Ulica i kuéni br. prebivalista: | | Status stanovanja: | v

PODACI O BORAVISTU

Zupanija boravista: | v | Sifra fupanije boravista: I:I
Grad/opcina boravista: | | Sifra grada/opéine boravista: I:I
Naselje boravista: | | Sifra naselja boravista: I:I
Broj poste boravista: l:l
Ulica i kucni br. boravista: | |
PODACI O PLACANIJU POREZA I PRIREZA
I Oznaka placanja: | porez i prirez placa prema prebivalistu u RH 'I
Maziv opcine/grada za placanje: | | Sifra opcine/grada za placanje:
Naziv naselja: | | Sifra naselja: l:l
Datum pocetka primjene: _- Dokument: | T | Dodavanje dokumenta |

Dodaj

Slika 83. Unos podataka o prebivaliStu/boravistu i placanju poreza/prireza

Ovisno o vrijednosti koja je odabrana u polju Oznaka placanja u dijelu Podaci o pla¢anju poreza i
prireza, moguce je unijeti odgovaraju¢e podatke o prebivalidtu i/ili boravistu zaposlenika:

ako je odabrana opcija porez i prirez placa prema prebivalistu u RH — potrebno je unijeti
podatke u dijelu Podaci o prebivalistu (polja su obavezna za unos),

ako je odabrana opcija porez i prirez placa prema boravistu u RH — potrebno je unijeti
podatke u dijelu Podaci o boravistu (polja su obavezna za unos),

ako je odabrana opcija porez i prirez u RH - ostali slu¢ajevi — potrebno je unijeti podatke u
dijelu Podaci o prebivaliStu i/ili Podaci o boravistu te podatak u polju Naziv naselja u dijelu
Podaci o placanju poreza i prireza (ovo polje je obavezno za unos),

ako je odabrana opcija prebivaliste u inozemstvu (nema prirez), porez prema opcini/gradu
rada - potrebno je unijeti podatke u dijelu Podaci o prebivalistu i podatak u polju Naziv
naselja u dijelu Podaci o placanju poreza i prireza (polja su obavezna za unos),

ako je odabrana opcija prebivaliSte u inozemstvu (nema prirez), porez u RH prema
boravistu - potrebno je unijeti podatke u dijelu Podaci o prebivaliStu i u dijelu Podaci o
boravistu (polja su obavezna za unos),

ako je odabrana opcija prebivaliste u inozemstvu (nema prirez) — ostali slu¢ajevi - potrebno
je unijeti podatke u dijelu Podaci o prebivaliStu i podatak u polju Naziv naselja u dijelu
Podaci o placanju poreza i prireza (polja su obavezna za unos).



. KORISNICKA UPUTA
|" Fl na Registar zaposlenih u javnom sektoru

strana: 66/252

PODACI O PLACANIU POREZA I PRIREZA

Oznaka placanja: v

Maziv opcine/grada za placanje: | horez i prirez placa prema prebivalidtu u RH
porez i prirez placa prema boravistu u RH
porez i prirez u RH - ostali sluéajevi
prebivaliste u inozemstvu (nema prirez), porez u RH prema opcini/gradu rada
Datum pocetka primjene: | . .| prebivaliste u inozemstvu (nema prirez), porez u RH prema boravisty
Dodaj

Maziv naselja:
prebivaliste u inozemstvu (nema prirez) - ostali sluéajevi

Slika 84. Moguénosti za odabir u polju Oznaka pla¢anja

Ovisno o podacima koji su uneseni u kartici Podaci o prebivaliStu/boraviStu i placanju poreza,
zaposleniku se obracunavaju porez i prirez porezu na dohodak.

Ukoliko zaposlenik u kartici Podaci o prebivaliStu/boravistu i placanju poreza/prireza u polju Naziv
opcine/grada za placanje ima opcinu/grad prema kojoj pla¢a porez i prirez porezu na dohodak, a
koja spada u podrucje jedinica lokalne samouprave razvrstanih u |. skupinu po stupnju razvijenosti
prema posebnom propisu o regionalnom razvoju Republike Hrvatske ili u podrucje grada Vukovara
utvrdenog prema posebnom propisu o obnovi i razvoju Grada Vukovara, u polju Koristi umanjenje
poreza sukladno razvrstavanju JLS moguce je ukljuciti kvacicu, ukoliko se zaposleniku obracunati
predujam poreza na dohodak treba umanijiti sukladno Zakonu o porezu na dohodak.

Podaci o prebivalistu / boravistu i placanju poreza/prireza
PODACI O PREBIVALISTU

Sifra drave prebivalista: _
Zupanija prebivalista:

Sifra grada/opéine prebivalista:

Driava prebivalista: |

Zupanija prebivalista: |

Grad/opcina prebivalista: ||::-r-en|:|-.'.:i

MNaselje prebivalidta: |P|JC-E'.'C-|\i Podgajci Sifra naselja prebivalista: 45276

Broj poste prebivalista:

Ulica i kucni br. prebivalista: |P|J:-E vski 3

| Status stanovanja: |

PODACI O BORAVISTU

Zupanija boravista: | | Sifra Zupanije boravista: I:I
Grad/opcina boravista: | | Sifra grada/opéine boravista: l:l
Naselje boravista: | | Sifra naselja boravista: l:l

Broj poste boravista: l:l

Ulica i kucni br. boravista: | |

PODACI O PLACANJU POREZA I PRIREZA

Oznaka placanja: | |

I MNaziv opcine/grada za placanje: |[:-|'en|:|-.'-:i I Sifra opéine/grada za placanje:

Naziv naselja: |P|JC-E'.'C-|\i Podgajci | Sifra naselja: |48376

I #| Koristi umanjenje poreza sukladno razvrstavanju JLSI

Datum pocéetka primjene: |01.01.1980 = Dokument: Dedavanje dokumenta
Promijena | Pregled povijesti promjena |
|spis

Slika 85. Opcija za umanjenje poreza sukladno razvrstavanju JLS

Zaposlenicima koji koriste olakSice kod poslodavca i u polju Naziv opcine/grada za placanje imaju
upisanu opc¢inu/grad koja spada u podrucje I. skupine ili u podru€je Grada Vukovara te u polju
Koristi umanjenje poreza sukladno razvrstavanju JLS imaju unesenu kvacicu, obraCunati predujam
poreza na dohodak od nesamostalnog rada umanjuje se sukladno Zakonu o porezu na dohodak.



. KORISNICKA UPUTA
|" Fl na Registar zaposlenih u javnom sektoru

strana: 67/252

U polje Datum pocetka primjene inicijalno se upisuje datum rodenja u podmodulu Detalji
zaposlenika, datum zaposljavanja u podmodulu Detalji zaposlenja, datum osnivanja institucije u
modulu INSTITUCIJA i sl.

Odabirom opcije Promjena u gornjoj ili donjoj kartici, polja se oslobadaju za unos te se podaci o
zaposleniku mogu mijenjati. Kako bi se uspjeSno spremili izmijenjeni podaci, potrebno je popuniti
sva obavezna polja logicki ispravnim vrijednostima i odabrati opciju Promijeni. Pri unosu promjene
omogucen je unos datuma pocetka primjene kojim se regulira datum od kojeg dana navedena
promjena vrijedi. Primjerice, ukoliko zaposlenik mijenja prebivaliSte, pri azuriranju postojecih
podataka u polje Datum pocetka primjene upiSe se onaj datum od kojeg je zaposlenik promijenio
prebivaliste.

Odabirom opcije Pregled povijesti promjena omogucen je pregled svih unosa i promjena za
zadani period. Ukoliko se ne upiSe period, aplikacija ¢e pokazati stanje promjena/unosa na tekuci
datum. Period je moguce regulirati ru€nim unosom ili odabirom datuma iz kalendara.

Uvijeti pretraZivanja povijesnih dogadaja

Datum od: [01.01.2010 | = Datum do: [10.03.2015 | =

Odustani | Dohwvat

Slika 86. Pretrazivanje povijesnih dogadaja

Upisom trazenog perioda i odabirom opcije Dohvat u rezultatima pretrazivanja prikazuje se sve sto
je u zadanom periodu od podataka uneseno ili azurirano.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime:|: 1E 1 |Pre2ime:|::512 1E 1 |

OIB: [51401063283 | mBG: | |

Uvjeti pretraZivanja povijesnih dogadaja

Promijeni

+ Vrsta dogadaja |Datum |Vri]'eme |Korisnik Podatak Stara vrijednost Nova vr

= Povijest promjena
unos osnovnih podatka zaposlenika 21.09.2013 14:52:57 REGZAP TEST17

aZuriranje osnovnih podataka zaposlen21.09.2013 16:26:17 REGZAP TEST17

Slika 87. Pregled povijesti promjena

Klikom na znak + (plus) rastvaraju se detalji unosa i prikazuje se promijenjeni podatak, njegova
stara vrijednost, njegova nova vrijednost i od kojeg datuma ta vrijednost vrijedi ukoliko je azurirano
polje Datum pocetka primjene. Ukoliko polje Datum pocetka primjene nije azuriran, taj podatak se
nece prikazivati u tablici.
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Uvijeti pretraZivanja povijesnih dogadaja

Datum od: T Datum do: T
Vrsta dogadaja |Da|:nm i i : i ‘Shrn wrijednost |mwa vrijednost
=l Povijest promjena
unos esnovnih podatka zaposlenika 24,05.2012 10:39:05 REGZAP TEST20
aZuriranje osnovnih podataka zaposlenik 30.05.2012 09:52:10 REGZAP TEST20
aZuriranje osnovnih podataka zaposlenik: 05.06.2012 12:40:58 REGZAP TEST20
@ aZuriranje osnovnih podataka zaposlenik 05.06.2012 12:41:36 REGZAP TEST20
D Samohrani roditelj nije roditelj nije samohrani roditelj
D Datum poéetka primjene 01.10.2003 01.07.2011
aZuriranje osnovnih podataka zaposlenik:12.06.2012 13:18:33 REGZAP TEST20

Slika 88. Pregled povijesti promjena — detalji

Odabirom opcije Ispis moguce je prikazati i ispisati podatke unesene u karticama Osobni podaci 0
zaposleniku i Podaci o prebivali$tu u PDF formatu.

o
=

i
WLADA REPUBLIKE MRVATSEE

FEHSTAR TAPTEGLERIH L BN SERTORL Db | wrigasse. 20000.2003. u 0005

OSOBNI PODACI O ZAPOSLENIKL:

Ime:  IME
Prezime: PREZIME
QIB: 37073767873
Obveznik Il mirovinskog stupa:  obveznik Il stupa
Spol:  muski
Drava rodenja: Hrvatska
Mjesto rodenja:  Grad Zagreb
Datum redenja: 01.05.1971.
Hacionalnost  Hrvat/Hrvatica
DrZavijanstve: Hrvatska
Sudjelovanje u domovinskom ratu:  nepoznato
Status branitella: nepoznato
Regulirana vojna obaveza: ne podlije2e vojno| obavezi
Oznaka invaliditeta: nije invalid
Umirevijenik: nije umirovijenik
Samohranl roditel]: nepoznato
PODACI O PREBIVALISTU:
Dr2ava prebivalista:  Hrvatska
Zupanija preblvalita: Grad Zagreb
Gradlopéina prebivaliSta: Grad Zagreb
MNazelje prebivalifta: Buzin
Broj podte preblvalista: 10010
Ulica i kwéni broj prebivalista:  Buzinska 2
Status stanovanja:  ostalo
Oznaka platanja poreza:  porez | prirez plata prema prebivaliftu u RH
Naziv opéinelgrada za prirez:  Grad Zagreb
Sifra opdinelgrada za prirez: 1333
Maselje za prirez:  Buzin
Sifra naselja za prirez: 7471

Slika 89. Ispis podataka upisanih u podmodulu Detalji zaposlenika
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11.4 Drzavni ispiti

Podmodul Drzavni ispit za odabir je dostupan samo drzavnim tijelima.
Za pristup spomenutom podmodulu, prethodno je potrebno odabrati zaposlenika.
Podmodul Drzavni ispit sadrzi kartice Podaci o zaposleniku i Propisani ispiti.

U Kkartici Podaci o zaposleniku prikazuju se podaci koji su ranije evidentirani u Detaljima
zaposlenika (ime, prezime, OIB, drzava rodenja, spol, mjesto rodenja i datum rodenja). Navedene
podatke moguce je azurirati u podmodulu Detalji zaposlenika.

U kartici Propisani ispiti evidentira se naziv stru¢nog ispita.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME | Prezime: [PREZIME |

; DIB: | 23652123591 | mBG: | |

Podaci o zaposleniku

Ime: [IME | Prezime: [PREZIME |
OIB: [ 23652122551 | DrEava redenja: [Hrvatska |
Spol: Mjesto rodenja: |.s razdin |

Datum rodenja: _'-
Propisani ispiti
Maziv ispita | oznaka obveznaosti ispita | Rok polaganja | Datum polaganja | Ocjena

PR
Fragled I Ciodavanjs I Fromjena | ispravak | Brisanjs | Fregled povigseti promjsna |

Slika 90. Podaci o zaposleniku i propisani ispiti

Nakon pretrage i odabira zaposlenika, u kartici Propisani ispiti potrebno je odabrati opciju
Dodavanje, nakon &ega se otvara novi prozor za evidentiranje podataka o detaljima ispita
zaposlenika..

U novootvorenom prozoru Detalji _ispita _zaposlenika evidentiraju se detalji propisanog ispita u
poljima: Naziv ispita, Oznaka obveznosti polaganja, Rok polaganja, Datum polaganja, Ocjena i
Dokument.
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Detalji ispita zaposhenika
Maziv ispits: v
Oznaka abveznosti polaganja: | ~ |

TSN E—
Oatum polaganie: [_____ |7
Ogjena: | il |

Pomod MNatrag

Slika 91. Detalji ispita zaposlenika

Nakon popunjavanja svih obveznih i logiCki ispravnih podataka iste je potrebno potvrditi opcijom
unos.

Odabirom opcije Promjena i ispravak omoguceno je promijeniti evidentirane podatke u Kartici
Propisani ispiti.

Dizmmi ispit - L. razina obvezan 1B.0Z 2022 nije poloZen
FrElgIBd| Doclswarq‘a| Fromjena | isgravak | Erzaniz | Fragled povissti promizna |

Slika 92. Promjena i ispravak podataka propisanih ispita

Odabirom opcije Brisanje omoguceno je brisanje podataka o propisanim ispitima.
Odabirom opcije Pregled povijesti promjena omogucen je pregled unosa i svih promjena za
zadani vremenski period.
11.5 Vjezbenicki/pripravnic€ki staz i probni rad
Za pristup spomenutom podmodulu, prethodno je potrebno odabrati zaposlenika.

Odabirom podmodula Vjezbenicki/pripravni¢ki staz i probni rad otvara se istoimena kartica
Viezbenicki/pripravniki staz i probni rad zaposlenika.
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oy " Osnovni podaci odabranog zaposlenika
l:l:l Iime: L 1 ] Prezime: | PREZIME L

VLIADA RtPUB:IKE HRVATSKE OlB: [ 97761989067 [ MBEG:

REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEXTORU
INSTITUCIIE J ' ﬁ'ez;'beniad/pﬁpravniélg:t;;z' i probni rad zaposlenika
e I e

USTROJSTVENI AKTI J
USTROJSTVENE JEDINICE J

RADNA MJESTA
ZAPOSLENICI

Zapoihavane
Pretrafivanie
Detalyi zaposlenika
Drzavni ispit

VIEZBENICKI/PRIPRAVNICKI
STAZ 1 PROBNI RAD

Kompetencije

Uzdrzavani clanovi / djeca
Ogjene

Postupei | kazme

Detalji zaposienia
Raspodjela olaksica
Prethodna zaposlen)a
Stipendije

Dokumensi

Invalidnost Detalji J Dodsvanje | Brisanis J

Obveze

Slika 93. Podmodul Vjezbenicki/pripravnicki staz i probni rad

Nakon pretrage i odabira zaposlenika, u Kkartici VjeZbeni€ki/pripravni€ki staz i probni rad
zaposlenika potrebno je odabrati opciju Dodavanje..

Odabirom opcije Dodavanje otvara se kartica Detalji viezbenic¢kog/pripravni¢kog staza i probnog
rada zaposlenika.

Detalji vieZzbenickog/ pripravnickog staZa | probnog rada zaposlenika
Institucija: | ﬂl
Radno mjesto: | ﬂl
Tip staZa: | ﬂ|
Propisano trajanje: l:l
R —
=
Datum zavrsetka: i

]

|
Dokument: | ﬂ| Dodavanje dokumenta

Slika 94. Dodavanje vjezbeni¢kog/pripravni¢kog staza i probnog rada zaposlenika

Ogjena:

Nakon popunjavanja svih obveznih i logi¢ki ispravnih podataka u kartici Detalji
vieZbeniCkog/pripravni€kog staza i probnog rada zaposlenika, iste je potrebno potvrditi opcijom
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Dodaj.

Zaposlenicima je moguce evidentirati podatke o vjezbeni¢kom/pripravnickom stazu i probnom radu
unutar razdoblja rasporeda za radno mjesto zaposlenika.

Odabirom unesenog vjezbenickog/pripravniCkog staza i probnog rada zaposlenika te odabirom
opcije Detalji, a zatim i Promjena, moguce je izmijeniti potrebne podatke te ih potvrditi opcijom
Promijeni.

Odabirom opcije Brisanje omogucéeno je brisanje podataka unesenih u karticu
VieZbenicki/pripravnicki staZ i probni rad zaposlenika.

11.6 Kompetencije

Odabirom podmodula Kompetencije otvara se prozor s kompetencijama zaposlenika.
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Prozor se sastoji od Cetiri kartice i podijeljen je na Cetiri vrste kompetencija. Za svaku od Cetiri vrste

m
Ime: [IME | Prezime: |PREZIME |
DIB: | 37073767873 | MeG: | |

coaveri | Dodavanje |

T ——
caaberi | Dodavanje |
T T

cdaberi | Dodavanje |

ouaberi | Doasvanje |

_teps |

Slika 95. Prikaz kompetencija zaposlenika

kompetencija mogucée je dodavati, promijeniti i deaktivirati odredene kompetencije.
Kompetencije se dijele na:

Odabirom opcije Dodavanje u kartici Kompetencije zaposlenika otvara se prozor za unos i pregled

kompetencije zaposlenika,
obrazovanja zaposlenika,
stru¢na zvanja zaposlenika,
strani jezici zaposlenika.

strana: 73/252
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kompetencija s tablicnim prikazom. Nakon popunjavanja svih obaveznih i logi¢ki ispravnih
podataka u polja te odabirom opcije Dodaj u bazu se unose podaci o kompetenciji zaposlenika te
je podatak vidljiv u tablic(nom prikazu. Odabirom podatka i opcije Promjena podaci se mogu
mijenjati, a u slu€aju pogreSnog unosa odabirom opcije Deaktiviraj podaci se mogu obrisati.

Odabirom opcije Dodavanje u kartici Obrazovanja zaposlenika otvara se prozor za unos i pregled
obrazovanja s tabli€nim prikazom. Nakon popunjavanja svih obaveznih i logi€ki ispravnih podataka
u polja te odabirom opcije Dodaj u bazu se unose podaci o obrazovanju zaposlenika te je podatak
vidljiv u tablicnom prikazu. Ukoliko zaposlenik ima zavrSen doktorat ili magisterij (dr.sc. / mr.sc.) i
na njega dobiva postotni dodatak na placu, potrebno je staviti kvacicu u polje Ulazi u obradun
place te u polje Datum od upisati datum od kada dodatak ulazi u obracun place.

Odabirom podatka i opcije Promjena podaci se mogu mijenjati, a u sluéaju pogreSnog unosa
odabirom opcije Deaktiviraj podaci se mogu obrisati (ukoliko parametar uveéanja za znanstveni
stupanj nije uklju€en u niti jedan obracun).

Osnowvni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME | Prezime: |PREZIME |

I OIB: | 27072767873 | meG: | |

Detalji obrazovanja

Grupa razina cbrazovanja: | raspored prije Bologne ~

Razina obrazovanja: | & - Doktorat znanosti - DR.SC W |

Datum stjecanja: |01.01.2010 | -
| Ulazi u cbraun plae: 8 DRSC/MR.SC.patumod: [ |7 Datum do:

Dokument: [111-11 - Diploma | Dodsvanjs dokumenta |

Akademski naziv

Polje struke: | w |

Grana struke: | |
skademsko/strutne zvanie: | w |
Zvanje: | |

Slika 96. Dodatak na plac¢u za dr. sc.

Odabirom Dodavanje u kartici Struna zvanja zaposlenika otvara se prozor za unos i pregled
struénih zvanja s tabliénim prikazom. Nakon popunjavanja svih obaveznih i logi¢ki ispravnih
podataka u polja odabirom opcije Dodaj u bazu se unose podaci o stru¢nim zvanjima zaposlenika
te je podatak vidljiv u tablicnom prikazu. Odabirom podatka i opcije Promjena podaci se mogu
mijenjati, a u slu€aju pogreSnog unosa odabirom opcije Deaktiviraj podaci se mogu obrisati.

Odabirom Dodavanje u kartici Strani jezici zaposlenika otvara se prozor za unos i pregled stranih
jezika s tablicnim prikazom. Nakon popunjavanja svih obaveznih i logicki ispravnih podataka u
polja odabirom opcije Dodaj u bazu se unose podaci o stranim jezicima zaposlenika te je podatak
vidljiv u tablicnom prikazu. Odabirom podatka i opcije Promjena podaci se mogu mijenjati, a u
slu€aju pogresSnog unosa odabirom opcije Deaktiviraj podaci se mogu obrisati.

Odabirom opcije Ispis moguce je prikazati i ispisati podatke unesene u karticama Kompetencije
zaposlenika, Obrazovanja zaposlenika, Struéna zvanja zaposlenika i Strani jezici zaposlenika u
PDF formatu.
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-
s

o
AR
WVLADA REIPUSLICE MINVA TSI N
REGSTAR 2APOSLENI U LAWNOM SEXTOR Dutan ( vrjerne: 00 05,2022 u 1048
Zaposienk: PREZIME IME
O 37073787873

OSNOVNI PODAC! O OBRAZOVANJIMA ZAPOSLENIKA

Grupa razina obrazovanja.  raspored prige Bologne
Razina obrazovanja: 7.1 - Visoka strulna speema - VSS
Datum zawrSatka: 01.01.2010
Dokument 11111 . Diploma
Polje struke:  Ekonomija

Zvanje:  Magistar ekonormije

OSNOVNI PODACH O OBRAZOVANJIMA ZAPOSLENIKA

Grupa razina obvarovanja.  raspored prige Bologne
Razina obrazovanja 6.1 - Visa struéna sprema - VS
Datum zawretka: 01.01.2006
Dokument  111-11 . Diploma
Polje struke:  Ekonomija

Zvanje:  ing. ekonomije

Slika 97. Ispis podataka unesenih u podmodulu Kompetencije

11.7 Raspodjela olaksica

U podmodulu Raspodjela olakSica moguce je unositi i pregledavati podatke o koristenju poreznih
olaksica zaposlenika.

NAPOMENA:

U podmodulu Raspodjela olaksica nije potrebno unositi podatke osobama koje su ve¢ bile
evidentirane kao zaposlenici institucije na datum 30.03.2017. kada je u aplikaciji implementiran
ovaj podmodul jer su isti automatski popunjeni temeljem ranijeg odabira vrijednosti u ranijem polju
Ne koristi olakSice (u modulu ZAPOSLENICI podmodulu Detalji zaposlenja u Kartici
ZapoS$ljavanje u instituciji). Primjerice, ako je zaposlenik u instituciji ve¢ bio zaposlen na puno
radno vrijeme, u polju Koristenje olak$ica automatski je unesena vrijednost koristi olaksice, u polju
Vrsta PK kartice vrijednost Original PK, a u polju Postotak koristenja olakSica vrijednost 100.

Za osobe zaposlene u instituciji nakon gore navedenog datuma, nakon evidentiranja zaposlenja u
Registru, potrebno je u podmodulu Raspodjela olakSica evidentirati odgovarajuce podatke o
koristenju poreznih olakSica u instituciji odabirom opcije Unos, a sukladno podacima na PK.
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ZAPOSLENICI Osnovni podaci odabranog zaposlenika
S X Ime:|I 1E 1 |Prezime:|3=.E:I 1E 1 |
apoiljavanje
PratraZivanjz OIB: [84730042648 | wee:| |
Detalji zaposlenika
Kompatencije Uvjeti pretraZivanja
Uzdrzavani £lanovi / djeca T
Institucija: | |
Ogjene
Postupci i kazne Raspodiela olaksica

Detalji lenj;
= Koristi olakéice: DA/NE | Vrsta PK kartice | Postotak koritenja| Datum poéetka | Datum zavrietka
I RASPODIELA OLAKSICA I

Prethodna zaposlenja

Stipendije
Dokumenti

Invalidnost
=
Obveze lﬂ
Racuni
Racuni zaposlenika I Unos I Detalji | Brisanje |

Slika 98. Opcija za unos podataka o koriStenju olaksica u instituciji
11.7.1 Unos za zaposlenike koji su zaposleni u instituciji na puno radno vrijeme

Prilikom novog zaposljavanja osoba u instituciji na puno radno vrijeme, odabranom zaposleniku
potrebno je evidentirati: u polju Koristenje olakSica vrijednost koristi olak$ice, u polju Vrsta PK
kartice vrijednost Original PK, u polju Postotak koristenja olak$ica vrijednost 100 i odgovarajuci
datum u polju Datum od te potvrditi vrijednosti opcijom Unos.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: | IE 1 |F‘rezime: |--~.:-_. E 1 |

OIB: (84730042648 | mBG:| |

Raspodjela olaksica

Institucija: |

Koridtenje olaksica: | kaoristi olaksice v |

Vrsta PK kartice: | Original PK v |

Postotak koristenja olaksica: (100,00
Datum od: [01.03.2017 | =

Datum do:

Unos

Slika 99. Unos podataka za zaposlene na puno radno vrijeme u instituciji

11.7.2 Unos za nove zaposlenike koji su zaposleni u instituciji na nepuno radno vrijeme

Prilikom novog zapoS$ljavanja osoba u instituciji na nepuno radno vrijeme, odabranom
zaposleniku potrebno je evidentirati: u polju Koristenje olakSica vrijednost, u polju Vrsta PK kartice
vrijednost Original PK, u polju Postotak koristenja olakSica odgovarajuce vrijednosti, odgovarajuci
datum u polju Datum od, sukladno podacima na poreznoj kartici zaposlenika te potvrditi vrijednosti
opcijom Unos.

11.7.2.1 Unos za nove zaposlenike koji u instituciji koriste olakS$ice u cijelosti

Prilikom novog zapoSljavanja osobe na nepuno radno vrijeme u instituciji koja u cijelosti koristi
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olaksice u instituciji, odabranom zaposleniku potrebno je evidentirati: u polju Koristenje olakS$ica
vrijednost Koristi olak$ice, u polju Vrsta PK kartice odgovaraju¢u vrijednost, a u polju Postotak
koristenja olakSica vrijednost 100 i upisati odgovaraju¢i datum u polju Datum od te potvrditi
vrijednosti opcijom Unos.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME 1 | Prezime: |PREZIME 1 |

OIB: 84730042648 | mBeG: | |

Raspodjela olakSica

Institucija: |

Korigtenje olaksica: | lkoristi olaksice ¥ |

Vrsta PK kartice: | Criginal PK r |

Postotak koristenja olaksica: (100,00
Datum od: [01.03.2017 | =

Datum do:

Unos

Slika 100. Unos podataka za zaposlene na nepuno radno vrijeme koji u cijelosti koriste olakSice u instituciji

11.7.2.2 Unos za zaposlenike koji rade kod viSe poslodavaca i u instituciji ne koriste olakS$ice

U slu€aju novog zaposljavanja osobe koja je zaposlena kod viSe poslodavaca i u instituciji je
zaposlena na nepuno radno vrijeme i ne koristi olaksice u instituciji, odabranom zaposleniku
potrebno je u polju Koristenje olakSica odabrati vrijednost ne koristi olakSice te ¢e se u polju Vrsta
PK kartice automatski upisati vrijednost Duplikat PK, a u polju Postotak koristenja olakSica
vrijednost 0. Potrebno je upisati odgovarajuéi datum u polju Datum od te potvrditi vrijednosti
opcijom Unos.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME 7 | Prezime: [PREZIME 7 |
OIB: 71698080905 | meG:| |

Raspodjela olaksSica

Institucija: |

I Kaoristenje olaksica: | ne koristi olaksice ¥ I

Vrsta PK kartice:

Postotak koristenja olaksica:
Datum od: [01.03.2017 | =

Datum do: g

Unos

Slika 101.Unos podataka za zaposlene u instituciji na nepuno radno vrijeme koji ne koriste olaksice u instituciji
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11.7.2.3 Unos za zaposlenike koji rade kod viSe poslodavaca kod kojih koriste raspodjelu olakSica

Ukoliko zaposlenik radi kod viSe poslodavaca i na PK ima evidentiranu raspodjelu olaksica u
odredenom postotku izmedu poslodavaca, navedeno je potrebno evidentirati u podmodulu
Raspodjela olaksSica, sukladno podacima o koristenju olak3ica evidentiranim na PK zaposlenika.
Primjerice, ukoliko je osoba zaposlena kod dva poslodavca i kod svakog poslodavca sukladno
podacima na PK koristi olakSice od 50%, odabranom zaposleniku potrebno je evidentirati: u polju
Koristenje olakS$ica vrijednost koristi olak$ice, u polju Vrsta PK kartice odgovaraju¢u vrijednost
(Original PK ili Duplikat PK), a u polju Postotak koriStenja olakSica vrijednost 50, upisati
odgovaraju¢i datum u polju Datum od te potvrditi vrijednosti opcijom Unos.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime:lI 1E 4 |Prezime:| 'REZIME 4 |

OIB: (57682204306 |  mec:| |

Raspodjela olaksica

Institucija: |

I Koristenje olaksica: | lkoristi olaksice v I

Vrsta PK kartice: | v |
I Postotak koristenja olaksica: |5|:| I
Datum od: _
Datum do: _

Unos

Slika 102. Unos podataka za zaposlene u instituciji na nepuno radno vrijeme koji koriste olaksice u instituciji
50%

NAPOMENA:

Ukoliko je u polju Koristenje olakSica odabrana vrijednost koristi olakSice, u polju Postotak
koristenja olakSica moguce je unijeti vrijednost veéu od 0 i maniju ili jednaku 100.

11.7.3 Pregled detalja unesenih podataka o koriStenju olakSica

Detalje unesenih podataka moguce je pregledati u kartici Raspodijela olakSica opcijom Detalji i/ili
kroz ispis u .xIs formatu odabirom ikone Excela u desnom dijelu zaslona.
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Ime: [IME 1 | Prezime: [PrEZIME 1 |
O1B: | 84730042648 | meG:| |

Institucija: | INSTITUCIIA v |

koristi olaksice Original PK 100 01.01.2047

Slika 103. Pregled detalja unesenih podataka o koriStenju olakSica

11.7.4 Promjena podataka o koristenju olaksSica na PK

U slu€aju kada se zaposleniku koji radi kod viSe poslodavaca i koji ve¢ ima evidentirane vrijednosti
u podmodulu Raspodjela olakSica, od odredenog datuma promijeni nacin koristenja olakSica
prema podacima na PK, promjena se radi u podmodulu Raspodjela olaksica isklju€ivo opcijom
Unos. U kartici Raspodijela olakSica potrebno je evidentirati nove vrijednosti i upisati novi datum u
polju Datum od, sukladno podacima na PK te se nove vrijednosti spremaju opcijom Unos.

Ime: [IME 2 | Prezime: |PREZIME 2 |
0IB: (05815167482 | MBG:| |

Institucija: | INSTITUCIIA v |

koristi olaksice 01.10.2015

IUnmI Detai | Brisane |

Slika 104. Opcija za promjenu podataka o koriStenju olakSica zaposlenika sukladno novim podacima na PK

Nakon potvrde unosa novih vrijednosti, u kartici Raspodjela olakSica u gornjem dijelu tabli¢nog
prikaza vidljiv je novi redak sa unesenim podacima, dok je u ranijem retku vidljiv datum zavrSetka
odnosno Datum do koji je za jedan dan manji od Datuma od u novom retku.
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Ime: |PREZIME | Prezime: [1ME |

OIB: | 15904420332 | mBG: | |

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v |

leoristi olaksice Original PK 100 01.04.2017

koristi olaksice Original PK 50 01.01.2017 31.03.2017 I

Unos | Detali | Brisanie

Slika 105. Promijenjeni podaci o koriStenju olaksica u instituciji s 50% na 100%

NAPOMENA:
U slu€aju promjene podataka o koriStenju olakSica na PK kod osoba koje su vec¢ zaposlene u
instituciji, podaci u podmodulu Raspodjela olaksSica ne smiju se mijenjati opcijom Promjena.

Odabirom opcije Brisanje za odabranog zaposlenika mogucée je obrisati pogredno evidentiran
podatak o koridtenju olakSica.

Ime: [IME 2 | Prezime: [PREZIME 2 |
01B: [05815167482 | MBG: | |

Institucija: | INSTITUCDIA v

koristi olaksice 01.10.2015

Slika 106. Brisanje podatka o koriStenju olakSica

NAPOMENA:

Brisanje podatka o koristenju olakSice zaposlenika nije moguce ako se parametri tog zaposlenika
nalaze u nezavrSenom obracunu (ako je status obraduna maniji od 500-Zavr$en proces isplate).
Podaci o koriStenju olakSica zaposlenika briSu se samo u slu€aju ako je cijeli podatak pogresno
unesen odnosno ako nije u skladu s podacima na PK Kkartici zaposlenika.
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11.8 Uzdrzavani ¢élanovi / djeca
Odabirom podmodula Uzdrzavani €lanovi / djeca otvara se prozor za unos i pregled uzdrzavanih
Clanova i djece s tabli€nim prikazom unesene djece i uzdrzavanih ¢lanova zaposlenika.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika
Ime: | 1E 1

| Prezime: |33.EZ" 1E |
0IB: 38 | mee:| |
Djeca i uzdrzavani clanovi
Ime | Prezime | o1B | MBG | Datum ...| Spol | Srodstvo | Invalid | Status uzdrzavanja
DIETE DRUGO 96550310852 02.02.2012 muski druge dijete (.. invalid uzdriavana osoba (fj. porezna olaksica)
DIJETE PRVO 90072822712 08.08.2008 Zenski prvo dijete (D1) nije invalid uzdrZavana osoba (fj. porezna olaksica)
DIETE TRECE 94117127423 07.07.2013  muski dijete (bez oz._. nije invalid nije uzdrZavana osoba (tj. nije porezna ol...

Odaberi Dodavanje | lspis | Arhiva uzdrZavanih lanova |

Slika 107. Pregled podataka o djeci i uzdrzavanim ¢lanovima

Ukoliko za zaposlenika nema unosa za djecu i uzdrzavane c&lanove, aplikacija ¢e korisnika
obavijestiti porukom: ,Zaposlenik nema uzdrzavanih ¢lanova ni djece!®, a tablica e biti prazna.

11.8.1 Unos uzdrzavanih ¢lanova/djece

Odabirom opcije Dodavanje otvara se zaslon za dodavanje djece / uzdrzavanih ¢lanova
zaposlenika.




KORISNICKA UPUTA

|" Fl na Registar zaposlenih u javnom sektoru

strana: 82/252

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: | E 1 |Prezime: |33.EZI' E 1 |

OIB: [51401063283 |  mBG:| |

Podaci o djetetu ili uzdrzavanom clanu

Ime: || | Prezime: |
o1B: | | MBG: |
Datum rodenja: _— Spol: l:l
Srodstvo: | v | Status invaliditeta: :I
Mapomena za dijete: | v |
Status uzdrzavanja: | v |
Postotak uzdriavanja: I:I Podrucje posebne drzavne skrbi: |
Datum poéetka uzdriavanja: _- Datum prestanka uzdriavanja: _
Dokument: | hd | Dodavanje dokumenta |
Datum poéetka primjene: _—=
Podaci o osobi s kojom se dijeli uzdrzavani clan
Ime: | | Prezime: |
0IB: | |Pripadajuc’i postotak uzdrzavanja: l:l
Dodsj
Invalidnost djeteta ili uzdrzavanog clana
irsta invalidnosti | Postotak invalidnosti

Slika 108. Dodavanje djece i uzdrzavanih ¢lanova

Osim osnovnih podataka o djetetu / uzdrzavanom c¢lanu potrebno je upisati i datum pocetka
uzdrzavanja. Ovaj datum unosi se samo u slu€aju kada se radi o uzdrzavanoj osobi tj. poreznoj
olaksici odnosno kada je u polju Status uzdrZavanja odabrana vrijednost uzdrZzavana osoba (1.

porezna olaksica).

Ukoliko se olaksica dijeli s drugom osobom, omogucen je upis podataka o osobi s kojom se dijeli
uzdrzavani ¢lan kao i pripadajuéi postotak uzdrzavanja (najprije se unosi postotak uzdrzavanja, a

zatim ime, prezime i OIB osobe s kojom se dijeli uzdrzavani ¢lan).

Nakon uspjeSnog dodavanja djeteta / uzdrzavanog €lana, ukoliko je dijete / uzdrzavani ¢lan invalid,
u kartici Invalidnost djeteta ili uzdrzavanog €lana moguce je unijeti podatke o njegovoj invalidnosti

odabirom opcije Dodavanje.
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Invalidnost djeteta ili uzdrzavanog clana
Vrsta invalidnosti | Postotak invalidnosti

Odaberi |I Dc-davanjc—l

Slika 109. Dodavanje podataka o invalidnosti djeteta / uzdrzavanog ¢lana

Odabirom opcije Dodavanje otvara se prozor za unos podataka o invalidnosti djeteta /
uzdrzavanog €¢lana te se nakon popunjavanja svih obaveznih polja logiCki ispravnim vrijednostima
unos potvrduje odabirom opcije Dodaj.

Invalidnost djeteta ili uzdrzavanog clana

Vrsta invalidnosti: | r |
Postotak invalidnosti: I:I
Dokument: | ¥ | Dodavanje dokumenta

Datum pocetka primjene: _-

Slika 110. Dodavanje vrste i postotka invalidnosti djeteta / uzdrzavanog €lana

NAPOMENA:

U polju Vrsta invalidnosti potrebno je odabrati vrijednost invalidnost ili tjelesno oStec¢enje utvrdeno
rfeSenjem te u polju Postotak invalidnosti upisati pripadajuci postotak invalidnosti, kako bi se za
uzdrzavanog ¢lana/dijete obracunavala porezna olak$ica uvecana za invalidnost.

Nakon $to su podaci o djeci i uzdrzavanim &lanovima uneseni u Registar, podaci ¢e se pojaviti u
tabli€nom prikazu te ¢e se naknadno moc¢i odabrati i odabirom opcije Promjena mijenjati.
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Podaci o djetetu ili uzdrzavanom clanu

Ime: [DLIETE D2 | Prezime: |DRUGC |

OIB: (17914102702 | MBG: | |
Datum rodenja: _ Spol: l:l
Srodstvo: | Status invaliditeta: l:l

Napomena za dijete: | |

Status uzdrZavanja: | |

Postotak uzdriavanja:

Datum poéetka uzdriavanja:

Datum pocetka primjene:

Dokument:

Podaci o osobi s kojom se dijeli uzdrzavani €lan

Ime:|

Podrucje posebne driavne skrbi: |

Datum prestanka uzdriavanja: l:l &l

| Prezime: |

oIB: |

Promjena

|Pripadajuc'i postotak uzdriavanja: l:l

Slika 111. Opcija za promjenu evidentiranih vrijednosti o djeci i uzdrzavanim ¢lanovima

11.8.1.1 Unos osobe s kojom se dijeli uzdrzavani ¢lan

Kod uzdrzavanih ¢lanova/djece moguce je unijeti odredeni postotak uzdrzavanja (0 — 99) ukoliko

zaposlenik prema PK uzdrzavanog ¢lana/dijete dijeli s drugom osobom (npr. sa supruznikom).

Primjer za sludaj kada se uneseni uzdrzavani ¢lan poc€inje dijeliti sa supruznikom u postotku 50%

Ukoliko zaposlenik od odredenog datuma unesenog uzdrzavanog ¢lana/dijete pocinje dijeliti sa
supruznikom u postotku 50% prema podacima na PK, izmjene kod odabranog uzdrZavanog

Clana/djeteta, nakon odabira opcije Promjena, potrebno je napraviti kako slijedi:

1) u kartici Podaci o osobi s kojom se dijeli uzdrzavani €lan najprije upisati postotak u polje

Pripadajuci postotak uzdrZzavanja (postotak koji pripada osobi s kojom se dijeli uzdrzavani

¢lan);

2) upisati novi datum pocetka primjene, sukladno datumu na PK;

3) u kartici Podaci o osobi s kojom se dijeli uzdrzavani ¢lan upisati ime, prezime i OIB osobe s

kojom se dijeli uzdrzavani ¢lan i odabrati opciju Promijeni.
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Podaci o djetetu ili uzdrzavanom clanu

Ime: |DIIETE | Prezime: [PRVO |
DIB: 71484799633 | MBG: | |
Datum rodenja: 7 Spol:
Srodstvo: | prvo dijete (D1) v | Status invaliditeta:
Napomena za dijete: | v |

Status uzdriavanja: | uzdriavana osoba (tj. porezna ¥ |

Postotak uzdriavanja: Podrucje posebne driavne skrbi: | A

Datum poéetka uzdrZavanja: |01.01.2015 )

Datum prestanka uzdriavanja: 8]

Dokument: | r | Dodavanje dokumenta |
I Datum pocetka primjene: |].5.].2.2IJ].6 |_-| S 3.
Podaci o osobi s kojom se dijeli W/
Ime: [IME SUPRUGA | prezime: |PREZIME SUPRUGA |
0IB: |328?2355420 Ii‘ripadajuc'i postotak uzdrZavanja: |50 I 1.
Promijeni
Slika 112. Unos osobe s kojom se dijeli uzdrzavani ¢lan u odredenom postotku
NAPOMENA:

Ukoliko je zaposleniku na PK evidentirano da od odredenog datuma uzdrzavanog ¢lana dijeli sa
supruznikom u postotku 100%, Sto znaci da uzdrzavani ¢lan u cijelosti postaje porezna olakSica
supruznika, kod =zaposlenika je potrebno evidentirati prestanak uzdrZzavanja unosom
odgovaraju¢eg datuma u polje Datum prestanka uzdrZavanja i polje Datum pocetka primjene.

11.8.2 Evidentiranje prestanka uzdrzavanja kod uzdrzavanog ¢lana D1 i promjene
srodstva kod uzdrZzavanog ¢lana D2 i uzdrzavanog ¢lana D3

Ukoliko prema PK zaposlenika uzdrzavani Clan/dijete prestane biti uzdrzavana osoba tj. porezna
olaksica, u kartici Podaci o djetetu ili uzdrzavanom &lanu u polje Datum prestanka uzdrZavanja i u
polje Datum pocetka primjene upisuje se datum do kojeg vrijedi porezna olaksica prema PK za
uzdrzavanog C¢lana/dijete.

U slucaju kada zaposlenik ima viSe uzdrZzavane djece i kod druge uzdrzavane djece se mijenja
srodstvo, kod tih ¢lanova potrebno je opcijom Promjena najprije unijeti novi datum pocetka
uzdrzavanja (datum od kada vrijedi novo srodstvo) i nakon toga u polju Srodstvo promijeniti
srodstvo u prvo dijete (D1) te unijeti novi datum poc€etka primjene (datum od kada vrijedi novo
srodstvo).

Primjer ispravnog nadina evidentiranja prestanka uzdrzavanja ¢lana prvo dijete (D1) i promjene
srodstva kod uzdrzavanog ¢lana drugo dijete (D2) i uzdrzavanogq &lana trece dijete (D3)

Ako uzdrzavani ¢lan prvo dijete (D1) prestaje biti uzdrzavani ¢lan s datumom 12.12.2016., a
uzdrzavanom ¢lanu drugo dijete (D2) mijenja se srodstvo u prvo dijete (D1) od datuma 13.12.2016.
te se uzdrzavanom c¢lanu trece dijete (D3) mijenja srodstvo u drugo dijete (D2) od datuma
13.12.2016., promjene je potrebno napraviti na sljedec¢i nacin:

- kod uzdrzavanog ¢lana prvo dijete (D1) potrebno je unijeti datum prestanka uzdrzavanja i datum
pocCetka primjene sukladno PK zaposlenika (npr. 12.12.2016),
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Osnovni podaci odabranog zaposlenika
Ime: [IME | Prezime: [PREZIME |

DIB: 11666895105 | mec:| |

.........

Podaci o djetetu ili uzdrzavanom clanu
Ime: |DIJETE D1 | Prezime: [PRVO |

OIB: |39707197845 | MBG: | |
Datum rodenja: |01.01.2015 ? Spol:
Srodstvo: | prvo dijete (D1) v | Status invaliditeta:

MNapomena za dijete: |

Status uzdriavanja: | uzdriavana osoba (4. porezna ¥ |

Postotak uzdrzavanja: _ Podrugje posebne drzavne skrbi: A
== .
Datum pofetka uzdrZavanja: (01.01.2015 * I Datum prestanka uzdrZavanja: [12.12.2016 _-.I

Dokument: | T | Diedavanje dokumenta |

I Datum pocetka primjene: |1.2.12.2016 |I _-_I

Slika 113. Prestanak uzdrzavanja uzdrzavanog ¢lana prvo dijete (D1)

- kod uzdrzavanog c¢lana drugo dijete (D2) potrebno je unijeti novi datum pocetka uzdrzavanja
(datum od kada D2 postaje D1, npr. 13.12.2016.) i tek nakon toga u polju Srodstvo promijeniti

srodstvo u prvo dijete (D1) te unijeti novi datum pocetka primjene,
Podaci o djetetu ili uzdrzavanom clanu
Ime: |DLJETE D2 | Prezime: |[DRUGO |

OIB: (17914102702 | MBG: | |
Datum rodenja: (01.10.2015 '? Spol:
Srodstvo: | prvo dijete (D1) vl 2. Status invaliditeta:

MNapomena za dijete: v

Status uzdrzavanja: | uzdriavana osoba (tj. porezna ¥ |

Postotak uzdriZavanja: [100 Podruéje posebne driavne skrbi: |

IDatum potetka uzdriavanja: [13.12.2016 I -_I 1. Datum prestanka uzdrZavanja: '?

Dokument: "| Dodavanje dokumenta |
I Datum pocéetka primjene: [13.12.2016 '_-_'I 3.

Slika 114. Promjena srodstva uzdrzavanog ¢lana drugo dijete (D2) u prvo dijete (D1)

- kod uzdrzavanog c¢lana tre¢e dijete (D3) potrebno je unijeti novi datum pocetka uzdrzavanja
(datum od kada D3 postaje D2, npr. 13.12.2016.) i tek nakon toga u polju Srodstvo promijeniti
srodstvo u drugo dijete (D2) te unijeti novi datum pocetka primjene.

Podaci o djetetu ili uzdrzavanom clanu
Ime: |TRECE D3 | Prezime: |DIJETE |

OIB: 87340589826 | MBG: | |

Datum rodenja: [01.01.2016 ? Spol:
Srodstvo: | drugo dijete (D2) vl 2. Status invaliditeta:

d

Napomena za dijete: |

Status uzdrZavanja: | uzdriavana osoba (tj. porezna ¥ |

Postotak uzdriavanja: Podruéje posebne driavne skrbi: | v
IDatum pocetka uzdriavanja: |1.3.].2.2IJ].6 | -1 1. Datum prestanka uzdriavanja:

Dokument: | r | Dodavanje dokumenta |

]

I Datum pocetka primjene: |1.3.12.201.6 |I -_I i

Slika 115. Promjena srodstva uzdrzavanog ¢lana trece dijete (D3) u drugo dijete (D2)
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11.8.3 Evidentiranje ponovnog uzdrzavanja kod uzdrzavanog ¢lana D1

U sluCaju kada uzdrzavani Clan evidentiran u Registru koji je prestao biti uzdrzavana osoba (ima
unesen datum prestanka uzdrZavanja), nakon odredenog vremena ponovno postaje uzdrZavani
¢lan, potrebno je opcijom Promjena obrisati datum u polju Datum prestanka uzdrZavanja, unijeti
novi datum u polja Datum pocéetka uzdrzavanja i Datum pocetka primjene, prema datumu od kada
vrijede podaci o novom pocetku uzdrzavanja prema PK.

Primjer evidentiranja ponovnog statusa uzdrZzavanja kod uzdrzavanog ¢lana prvo dijete (D1)

UzdrZavani €lan prvo dijete (D1) prestao je biti uzdrzavani ¢lan zaposlenika s odredenim datumom
(npr. s datumom 30.09.2016.) i u tom slu€aju je u polju Datum prestanka uzdrzavanja i polju Datum
pocetka primjene unesen taj datum.

Podaci o djetetu ili uzdrzavanom clanu

Ime: |D1 | Prezime: |PRVO DIIETE |
DIB: (41502637412 | MBG: | |
Datum rodenja: ? Spal:
Srodstvo: | prvo dijete (D1) r | Status invaliditeta:
Mapomena za dijete: | A |

Status uzdriavanja: | uzdriavana osoba (tj. porezna ¥ |

Postotak uzdrzavanja: Podrucje posebne drzavne skrbi: | r
Datum pocetka uzdrzavanja: [01.02.2010 ? Datum prestanka uzdrzavanja: [30.09.2016 ?
Dokument: | ¥ | Dodavanje dokumenta |

Datum poéetka primjene: |30.09.2016 ?

Slika 116. Prestanak uzdrzavanja uzdrzavanog ¢lana prvo dijete (D1)

Od odredenog datuma prema podacima na PK ovaj ¢lan ponovno postaje uzdrzavana osoba u
istom srodstvu (npr. od datuma 01.01.2017.). U tom slu€aju potrebno je opcijom Promjena obrisati
datum u polju Datum prestanka uzdrZzavanja i unijeti novi datum (npr. 01.01.2017.) u polje Datum
pocetka uzdrzavanja i u polje Datum pocetka primjene.

Podaci o djetetu ili uzdrzavanom clanu

Ime: |D1 | Prezime: |[PRVO DLIETE |

OIB: 41502637412 | MBG: | |
Datum rodenja: T Spal:
Srodstvo: | prvo dijete (D1) A | Status invaliditeta:

-

Mapomena za dijete:

Status uzdrzavanja: | uzdriavana osoba (tj. porezna ¥ |

Postotak uzdrzavanja: Podrug)je posebne driavne skrbi: | r
IDatum pocetka uzdrZzavanja: [01.01.2017 _I G I Datum prestanka uzdriavanja: |___ | il I 1.
Dokument: A | Deodavanje dokumenta |
I Datum pocetka primjene: ,W‘ _I 3

Slika 117. Unos ponovnog statusa uzdrzavanja kod ranije uzdrzavanog €lana prvo dijete (D1)

Odabirom opcije Ispis moguce je ispisati podatke o djeci i uzdrzavanim ¢lanovima zaposlenika.
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Ddaberi| Dodavanje | |5 pis

Arhiva uzdriavanih £ lanova

Slika 118. Opcije za odabir, dodavanije, ispis i arhivu uzdrzavanih ¢lanova

Ispis se otvara u PDF formatu i prikazuje podatke o djeci i uzdrzavanim ¢lanovima zaposlenika.

= -
e

WLADA REFUBLIKE HRVATSEE
SOGETAR ZAPTELINFH L) LIVWNDM SICTORL

Dot | vriparrac 14082014, u 10204

OSHNOVNI PODACH O UZDRZAVANOM CLANU

Ime:

Prezime:

OIB:

Datum rodenja:

Spal:

Srodstva:

Status invaliditeta:
Mapomena za dijete:
Status uzdriavanja:
Postotak urdrdavanja:
Datum pofatka urdriavanja:
Dokurment

Zapaosleris: PREZIME 1 IME 1
(OHE: 38742025355

DILIETE

DRUGD

BES50310852

0z.02.2012.

mus ki

drugo dijete (D2)

irvalid

dijete & posebnim poirebamsa
uzdriavana osoba (fj. porezna olakiica)
100%

0z.02.2012.

dfd - Fodni kst

CSNOVHI PODACT O INVALIDNOSTI LZDRZAVANOG CLANA

‘reta invalidnost:
Postotak invalidnostic

imvalidnost ili tielesno ofiecenjs utvrdeno nedenjem
30%

OSHNOVNI PODACH O UZDRZAVANOM CLANU

Ime:

Prezime:

OIB:

Datum rodenja:

Spal:

Srodstva:

Status invaliditeta:
Status uzdriavanja:
Postotak urdrdavanja:
Datum pofatka urdriavanja:
Dokurment

DILIETE

PRV
BO0T2E22T12
0&.08.2008.
Zenski

pruo dijete (D1}
nije invalid
uzdriavana osoba (fj. porezna olakiica)
100%
0&.08.2008.

dfd - Fodni kst

Slika 119. Ispis uzdrzavanih ¢lanova zaposlenika

Odabirom opcije Arhiva uzdrzavanih ¢lanova prikazuju se uzdrZzavani Clanovi/djeca i promjene
koje su evidentirane od prvog unosa uzdrzavanih ¢lanova/djece u Registru.
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Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime:|I 1E

|Prezime: |??E:I 1E |
OIB: [11666895105 | meG:| |
Djeca i uzdrzavani clanovi
Ime | Prezime | o1B | MBG | Datum .| Spol
ZAFK DIJETE BEZ OZNAKE TOETS5268374 01.01.2017 muski
DIETE D2 DRUGO 17914102702 01.10.2015 muski
DIJETE D1 PRVO 38707197245 01.01.2015 muski
DIETE D3 TRECE 87340589826 01.01.2016 Zenski
Odaberi Dodavanje | lspis |I Arhiva uzdrZavanih &lanova I

| Srodstvo | Invalid | Status uzdrzavanja

dijete (bez oz... nije invalid nije uzdrZavana oscba (. nije porezna ol...

prvo dijete (01) nepoznate  uzdriavana csoba (. porezna olaksica)

prvo dijete (D1) invalid uzdriavana csoba (. porezna olaksica)

drugo dijete (... nijeinvalid  uzdrfavana csoba (. porezna olaksica)

Slika 120. Arhiva uzdrzavanih ¢lanova

U Kkartici Arhiva uzdrZavanih €lanova prikazuju se svi uneseni uzdrzavani Clanovi/djeca i sve

evidentirane promjene zbog azuriranja podataka u Registru, izazvane promjenama na PK.

Trenutno vazeci evidentirani uzdrzavani Clanovi/djeca (porezne olakSice) prikazani su plavim
fontom i obraCunavaju se na obra¢unima kao porezne olakSice.

Crnim fontom prikazani su evidentirani uzdrzavani ¢lanovi kojima je unesen datum prestanka
uzdrzavanja (ove osobe nec¢e se obraCunavati kao porezne olaksice).

NAPOMENA:

Neuzdrzavane osobe koje u polju Status uzdrZavanja imaju unesenu vrijednost nije uzdrZzavana
osoba (nife porezna olakSica) u arhivi uzdrzavanih ¢lanova prikazuju se plavim fontom, ali se ne
obracunavaju se kao porezne olakSice zaposlenika.

0Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [1ME

| prezime: [PrezivE |

01B: [11666895105

| mee:| ]

Arhiva uzdrzavanih €lanova

Prezime | Ime
DIJETE TRECE D3
DUETEBEZ OZMAKE ZAPK
DRUGO DLETE D2
DRUGO DUETE D2
PRVO DLETE D1
PRVO DIETE D1
TRECE DIJETE D3
|spis CS\ Ispis PDF

)] | Datum zadnjeg a... | Datum potetka uzdrzavanja | Datum zavréetka...
87340589826 10.01.2017 01.01.2018

T05TS528374 05012017

17944102702 13.42:2018 01.10.2015

17914102702 13.12.2016 13.12.2016

33707187845 13.12.2018 01.01.2015

3STOTISTBAS 04012017 01.01.2015 12122016
87340569626 10.01.2017 13.122016

| Status uzdriavanja| Srodstvo

vana osoba (f. po.

nije uzdriavana osoba

uzdrtavana osoba (f. po.

wzdrZavana osoba (. p...

uzdriavana osoba (f. p..

| Postotak podiele | Status invaliditeta | Datum potetka p.

trece dijete (D3) nije invalid

01.01.2016
dijete (bez aznake za PK) nife invalid 01.01.2017
drugo dijete (D2) nepoznato 01.10.2015
. prvodijete (D1) nepoznato 13.12.2016
prva dijete (D1) nepoznato 01.01.2015
prvo dijete (D1) invalid 12.12.2016
drugo dijete (D2) nije invalid 13422016
»
=

Slika 121. Prikaz detalja arhive uzdrzavanih ¢lanova

Podatke iz arhive uzdrzavanih ¢lanova zaposlenika moguce je ispisati u PDF formatu odabirom
opcije Ispis PDF ili u tablic(nom prikazu odabirom opcije Ispis CSV odnosno u .xls formatu

odabirom ikone

Excela u desnom dijelu ekrana.

| 1spis csv II Ispis FOF |

Slika 122. Ispis arhive uzdrzavanih ¢lanova
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11.8.4 Unos djece zaposlenika koja nisu porezne olaksice zaposlenika

U Registru je potrebno evidentirati djecu koja prema PK zaposlenika nisu porezne olaksice, radi
evidencije o broju djece zaposlenika. Nakon odabira opcije za dodavanje, otvara se kartica Podaci
o djetetu ili uzdrzavanom €&lanu u kojoj je potrebno unijeti podatke o djetetu odnosno popuniti sva
obavezna polja.

Ukoliko dijete nije navedeno na PK zaposlenika, ovom slu¢aju u polju Srodstvo potrebno je
odabrati vrijednost dijete bez oznake na PK, a u polju Status uzdrZavanja vrijednost nije
uzdrZzavana osoba (j. nije porezna olakSica).

Podaci o djetetu ili uzdrzavanom clanu

Ime: [ZA PK | Prezime: | DIJETE BEZ OZNAKE |
OIB: 70579528374 | MBG: | |
Datum rodenja: ? Spol:
I Srodstvo: | dijete (bez oznake za PK) v I Status invaliditeta:
Napomena za dijete: A

I Status uzdrzavanja: | nije uzdriavana osoba (tj. nije ¥

Postotak uzdrZavanja: l:l Podrucje posebne drzavne skrbi: |
Datum pocetka uzdrZavanja: I;I? Datum prestanka uzdrZavanja: I;I?
Dokument: | T | Dodavanje dokumenta |

Datum pocetka primjene: |01.01.2017 ?

Podaci o osobi s kojom se dijeli uzdrzavani clan

Ime: | | Prezime: |

QIB: | |Pripadajuc’i postotak uzdrZzavanja: I:l

Slika 123. Unos djeteta bez oznake na PK

Ukoliko je dijete navedeno na PK zaposlenika, ali je porezna olakSica njegovog supruznika u
postotku od 100%, ovom slu€aju u polju Srodstvo potrebno je odabrati odgovarajucu vrijednost
sukladno podacima na PK, a u polju Status uzdrzavanja vrijednost nije uzdrzavana osoba (tj. nije
porezna olakSica).
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Podaci o djetetu ili uzdrzavanom clanu

Ime: |D2 | Prezime: |DRUGO DLJETE |

OIB: | 77380167228 | MBG: | |
Datum rodenja: ? Spaol:
Srodstvo: | drugo dijete (D2) r | Status invaliditeta:

4

Mapomena za dijete:

I Status uzdravanja: | nije uzdrzavana osoba (tj. nije ¥ I

Postotak uzdriavanja: Podrugje posebne driavne skrbi: | v
Datum pocetka uzdrfavanja: |;I? Datum prestanka uzdrZavanja: I;I?
Dokument: | ¥ | Dodavanje dokumenta |

=
Datum pocetka primjene: (01.01.2014 8!

Podaci o osobi s kojom se dijeli uzdrzavani clan

Ime: | | Prezime: | |

0IB: | |Pripadajuéi postotak uzdrzavanja: I:I

Slika 124. Unos djeteta navedenog na PK zaposlenika koji je porezna olakSica supruznika u postotku 100%

Djeca unesena na gore opisane nacine nece se obraCunavati kao porezne olakSice zaposlenika.

11.9 Ocjene

Odabirom podmodula Ocjene otvara se prozor za unos i pregled ocjena zaposlenicima u drzavnoj
sluzbi s tablicnim prikazom ocjena zaposlenika.

Ocjene zaposlenika
Institudja . Datum ocje... Puhta.u] Zavrseta... Ocjena

Crdaberi | Dodavanje |

Slika 125. Pregled i unos ocjena zaposlenika

Ukoliko zaposlenik nema upisanih ocjena aplikacija ¢e korisnika obavijestiti porukom: ,Odabrani
zaposlenik nema ocjena!®, a tablica ¢e biti prazna.

Odabirom opcije Dodavanje otvara se prozor za unos ocjena zaposlenika. Unosom svih
obaveznih i logiCki ispravnih podataka i odabirom opcije Dodaj uspjeSno se spremaju podaci o
ocjeni zaposlenika.
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Ocjena zaposlenika

Institucija: | INSTITUCIIA 1

Grupa ocjene: |

Ocjena:

Pocetak perioda:
Zavrsetak perioda;

Datum ocjene:

Dokument: v | Dodavanje dekumenta

Slika 126. Unos ocjena zaposlenika

Odabirom odredenog podatka o ocjenama u tablicnom prikazu i opcije Odaberi otvara se prozor s
unesenim podacima te odabirom opcije Promjena podaci mogu mijenjati. Dodavanje novih ocjena
i azuriranje ranije unesenih ocjena moguc¢e je za trenutno zaposlene u instituciji i za bivse
zaposlenike institucije.

11.10 Postupci i kazne

Odabirom podmodula Postupci i kazne otvara se prozor za unos i pregled postupaka i kazni
zaposlenika s tabli€nim prikazom postupaka i kazni zaposlenika.

Postupci i kazne
Vrsta postupka | Vrsta povrede | Inst. koja vodi postupak | Vrsta odluke | Datum donogenja odluke | Datum pravomocnosti odluke | Vrsta kazne | Status sankcije

Odaberi Dodavanje

Slika 127. Pregled i unos postupaka i kazni

Ukoliko zaposlenik nema unesenih postupaka i kazni, aplikacija ¢e korisnika obavijestiti porukom:
»Zaposlenik nema zabiljezenih postupaka i kazni“, a tablica ¢e biti prazna.

Odabirom opcije Dodavanje otvara se prozor za dodavanje postupaka i kazni zaposlenika.
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Postupci i kazne

Vrsta postupka: |

Grupa vrste povrede: |

Vrsta povrede: |

Qpis povrede: |

Institucija koja vodi postupak: | |

Datum pocetka pritvora: '

Trajanje pritvora: |

'-'-!]

Wrsta odluke: | T

Grupa vrste kazne: |

Datum donozenja odluke:

'-'-!J '-'-!J

Datum pravomocnosti odluke:

Wrsta kazne: |

Trajanje kazne: | |

MovEéani iznos kazne: | |

Status sankcije: | v |

|

Datum izvrinosti:

Razlog neizvriavanja mjere: | A |

Datum brisanja iz evidencije: '
Dokument: | ¥ | Dodavanje dokumenta |

'-'-!J

Slika 128. Unos postupaka i kazni zaposlenika

Nakon popunjavanja svih obaveznih i logicki ispravnih podataka u predvidena polja te odabirom
opcije Dodaj u bazu se unose podaci o zaposlenikovom postupku i kazni te je podatak vidljiv u
tabli€nom prikazu.

Odabirom podatka i ponovnim otvaranjem prozora s unesenim podacima te odabirom opcije
Promjena podaci se mogu mijenjati.

11.11Detalji zaposlenja
Odabirom podmodula Detalji zaposlenja otvara se zaslon koji je podijeljen u tri dijela, odnosno

karticu Osnovni_podaci_odabranog zaposlenika, karticu ZaposSljavanje u instituciji s pregledom
detalja o zapoSljavanju u instituciji te karticu Posebni statusi uz zaposlenje.
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Ime: [IME 2 | Prezime: [PrEZINE 2 |

OIB: [28017178881 | mee:| |

406156753326 - INSTITUCIJA 1 raspored na sistematizir... radni odnos na neod... 01.05.2000 b RADNO MJESTO 1 01.05.2000 ] -3

Odaberi ‘ Posebni uvisti rada ‘ PrikaZi staZ | |spis | Uvid u staZ s povet anim trajanjsm |

i

Odaberi Dodavanje

Slika 129. Pregled detalja o zaposljavanju u instituciji

U tablicnom prikazu kartice ZapoSljavanje u instituciji nalaze se podaci o svim unesenim
zapoSljavanjima odabranog zaposlenika. Ako je zaposlenik imao viSe rasporeda na radno mjesto
unutar iste institucije, podaci se prikazuju u viSe redaka, a prvi redak u prikazu je aktivni raspored
zaposlenika.

Ime: [1ME 2 | Prezime: [PrEZINE 2 |

oIB: [28017178881 | mec:| |

40615753325 - INSTITUCIJA 1 raspored na sistematizir... radni odnos na neodred...  01.05.2000 1 ravnatel] 01.09.2016 8 g
40615753325 - INSTITUCIJA 1 raspored na sistematizir . radni odnos na neodred. . 01.05.2000 " RADNO MJESTO 1 01.05.2000 31.082018 8 e
Odsberl | Posebniuvetirasa | PrikaZistal | lspis | Uvid u staZ s poveésnim trglsnem |

QOdaberi Dodavanje

Slika 130. Pregled svih zaposlenja i rasporeda zaposlenika

Odabirom opcije Ispis moguce je prikazati sve promjene evidentirane u karticama ZapoS$ljavanije u
instituciji i Raspored zaposlenika na radno mjesto u PDF formatu.
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Dwiars | wijere: 39.00.202) @ 010

Zaposienik: PREZIME IME
OI8: 37073787873

OSNOVNI PODACI O ZAPOSLENJU U INSTITUCEHN

Institucia:

Ukupni staZ do zapodiavani:

Ukupni uvecani staZ:

Sta? u djefainosti do zapodipvang:
Uvecani sta? u dislatnosti do zapodiiavani:
Neprekinuti stad u shudbi do zapoiiavana:

Uupad stad do Zupolljiwarys 22 ovedanu plate 0 5%

Status radnog

INSTITUCIJA 1 (60945415147 - 21789)
110800
110800
010500
010800
010500
010500
pored na si izirano radno mjesto

Vrsta radnog odnosa:

Datum zapodivang:

Datum prestanka zaposleni:
Radno vrijeme:

Broj sabi dnevno:

Broj sali ukupno:

Dokument:

radni cdnos na necdredeno vrijeme
01.08.2022.

necdredeno

nepuno radno vrijeme

4

4

11111 - Diploma

OSNOVNI PODACI O RASPOREDU NA RADNO MJESTO

Institucia:
Ustrojstvena jedinica:

INSTITUCILIA 1 (60945415147 - 21789)
111.223 - USTROJSTVENA JEDINICA 1

Vrsla

1o

Naziv radnog mjesta:
Koeficijert radnog mjesta;
Beneficirani radni staZ:
Oznaka vjeZbenikalpripravreka:
Opis zaposienga.

Oznaka raspolaganis:

Oznaka probnog rada:

Datum rasporeda;

P = koeficie 1 radnog mjesta
11 - RADNO MJESTO 1
1.086

L hanalics

nema i stal

nije vieZbenik/pripravnik

redovno zaposlenje - nije Zamjena
nije na raspotaganiu

nije probni rad

01.06.2022.

P

Datumn pi P

Radno vrigeme:
Broj sabi dnevno:
Dokument:

nepuno radno wijeme
4
111.11 - Diploma
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Slika 131. Ispis osnovnih podataka o zaposlenju u instituciji i rasporedu na radno mjesto

Zaposlenicima koji rade na poslovima s posebnim uvjetima rada isti se mogu dodati odabirom
opcije Posebni uvjeti rada.
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Zaposljavanje u instituciji
OIB i naziv institucije | Status radnog odnosa | Vrsta radnog odnosa | Datum zapoéljavanja| Datum prestanka .. | Interna éifra... | Naziv radnog mjesta | Datum rasporeda

69649940088 - INSTITUCIJA 1 raspored na sistematiziranc ... radni odnos na neodreden... 01.01.2000 1 Radno mjeste najvide razine  01.01.2000
69649940088 - INSTITUCIJA 1 raspored na sistematiziranc ... radni odnos na neodreden... 01.01.2000 1 Radno mjeste najvite razine  01.01.2000
Odaberi | I Posebni uvjeti rada II PrikaZi staz I Ispis | Uvid u staZ s povet anim trajanjem |

Slika 132. Odabir opcija Posebni uvjeti rada i Prikazi staz

Odabirom opcije Dodavanje otvara se novi prozor za unos posebnih uvjeta rada za radna mjesta s
pravom na posebne uvjete rada.

NAPOMENA:

Ukoliko se posebni uvjeti rada obraCunavaju samo za dio mjeseCnog fonda sati zaposlenika,
odnosnho za sate provedene u radu na poslovima s takvim uvjetima (npr. dodaci za posebne uvjete
rada u institucijama resora osnovnoskolskog i srednjoSkolskog obrazovanja), isti se ne unose u
ovom podmodulu ve¢ u obracunskom dijelu.
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RN T [ a K T T F T ) IR NS
Ime: [IME 2 | Prezime: [PrEZIME 2 |
OIB: [28017178881 | mee: | |

je uin i

Institucija: | INSTITUCIJA 1 v | OIB-RKP: | 40615753325 - 18969
Ukupni staZ do zaposljavanja: Ukupni uvecani staZ:
StaZ u djelatnosti do zaposljavanja: Uvecani staZ u djelatnosti do zaposljavanja:
Ukupni neprekinuti staZ u sluZbi do zaposljavanja:

Status radnog odnosa: | raspored na sistematizirano radno mjes! ¥ |

Datum zaposljavanja: |01.02.2015

Postupak koji prethodi zapoéljavanju: | jawvni natjeéaj v |

Vrsta radnog odnosa: | radni odnos na neodredeno vrijeme

Datum prestanka zaposlenja:

Razlog prestanka radnog odnosa:

Radno vrijeme: | nepuno radno vrijeme v |

Broj sati dnevno
Dokument: | ur.br.22 - ugovor o radu A | Broj sati ukupno: |4,000

Datum poéetka primjene: |01.02.2016

Slanje isplatne liste u OKP

| Promjena | EBrigi zaposlenjs | Pregled povilesti promigna | Kalkulator staza |

na o mj

Institucija: [INSTITUCDIA 1 |

OIB-RKP: [40615753325 - 18969 |

Ustrojstvena jedinica: | 0 - INSTITUCTIA 1 v ]
Maziv radnog mjesta:| 11 - RADNO MIESTO 1 T | Koeficijent radnog mjesta:
Beneficirani radni stai| zaposlenik nema beneficirani staz v | Koeficijent beneficiranog staza l:l
Oznaka viezbenika/pripravnika: | nije vieZbenik/pripravnik T | Opis zaposlenja: | povecani opseg posla T |
Oznaka raspol i :| nije na raspolaganju v | Oznaka probnog rada: | nije probni rad v |
Grad/opéina rasporeda:| |L:

= =
Datum rasporeda: [01.09.2016  |:&) Datum prestanka rasporeda: _

Radno vrijeme | nepuno radno vrijeme

A | Broj sati dnevno:
Dokument: | ur.br.22 - ugovor o radu A |
Datum pocetka primjene: rz
Dod: lje novog raspored; | Promit | Brigi raspored ‘ Pregled povijesti promjena |

P

Odaberi || Dodavanis |

Slika 133. Dodavanje posebnih uvjeta rada
Nakon popunjavanja svih obveznih i logi¢ki ispravnih podataka u polja te odabirom opcije

Dodavanje, u bazu se unose podaci 0 posebnim uvjetima rada te je podatak vidljiv u tablichom
prikazu.

P

Posebni uvjet rada:l v |

Kaoeficijent: |1..309 ||

o

Uvecanje:

H

[

i

Dokument:l b | Dodavanje dokumenta |

i

Datum pocetka primjene

I Dedavanje I

Slika 134. Dodavanje posebnih uvjeta rada - detalji

Odabirom opcije Prikazi staz otvara se prozor u kojem je potrebno upisati datum na koji se Zeli
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prikazati staz te je u desnom dijelu prozora potrebno oznaciti kva¢icom polja pored staza za koji se
Zeli prikaz. Ukoliko se ne upiSe odredeni datum u polje StaZ na datum, aplikacija ¢e nakon odabira
opcije Prikazi prikazati stazeve zaposlenika na tekuc¢i datum.

StaZ zaposlenika

| staz na datum: [01.10.2022 |5
Ukugan stai 110500 000200 110700 el eeaEe i
Uedani stad 000000 000000 000000 (] uvecani radni sta
Ukugei siaf u gjelatnest 010500 000200 010700 radni sta u djelatnosti
Uvadani a3 u dEiEnoet 000000 000000 Qeonog ["] uvecani radni sta3 u djelatnosti
MNaprekinuti staZ za jublama nagrade 010580 000400 410800 neprekinuti sta? za jubilarne nagrade
Ukuipan =az za vvecanje place 053 010500 il S ] 010800 sta? za uveanje plade 0,5%

Slika 135. Prikaz staza zaposlenika na odredeni datum

Zaposleniku koji ostvaruje pravo na uvecanje koeficijenta za rad na EU projektu_sukladno Uredbi o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u drzavnoj sluzbi, uvecanje se evidentira
u kartici Zapo3ljavanje u instituciji, odabirom opcije Uveéanja koja je vidljiva samo institucijama
drzavnih tijela.

Ime: Prenme:

ore: | | mec:|
— i'n]e'n‘ ——

LOl8 i naziv institucije

Odabsn Possbni uvjst rada [ Prikai staZ J lapa ‘ Uwid u 3taZ 3 povecanim trajanjem ]I Uvedania I

Slika 136. Odabir opcije Uveéanja

Odabirom opcije Uveéanja otvara se istoimena kartica u kojoj se hakon odabira opcije Dodavanje
otvara novi prozor za unos uvecanja.
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Uvecanja

Naziv uvefanja | Koeficijent radnog mjesta Uvecanje (%) | Datum pofetka uvecanja | Datum zavrietka uvecéanja

Odaben |I Dodavanje I

Slika 137. Dodavanje uvecanja

Nakon popunjavanja svih obveznih i logicki ispravnih podataka unos je potrebno potvrditi opcijom
Dodavanje.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME | Prezime: [PREZIME |
OIB: |49241093737 | m™BG:| |
Uvecanje
Maziv uvecanja: | Projekt financiran iz fondova | programa Europske unije W
Koeficijent radnog mjesta:
Uvedanje {%:):
Datum pocetka uvecanja: ?
Datum zavrsetka uvecanja: ?

Slika 138. Dodavanje uvecanja — detalji

Odabirom unesenog uvecanja omoguceno je promijeniti pogreSno unesene podatke odabirom
opcije Promjena i ispravak i potvrditi ih opcijom Promijeni. Radnju nije moguce izvrSiti ako je po
unesenom uvecéanju izvrSen obracun place.

Unesene podatke o uvecanju moguce je obrisati odabirom opcije Brisi uvecanje. Radnju nije
moguce izvrsiti ako je po unesenom uvecanju izvrSen obracun place.
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Sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama
(NN 22/2024), samo za zaposlenike sustava znanosti i visokog obrazovanja, dostupna je opcija
Koeficijent dodatnih poslova.

0Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: | |Prezime: | |

OIB: | | mec:| |

Zaposljavanje u instituciji

OIB i naziv institucije | Status radnog od... | Vrsta radnog odn._.. | Datum zapo$._.. | Datum pr.__| Interna Sifra rac

Odaberi Posebni uvjeti rada | Prikazi staZ | Ispis | Uvid u staZ s povecanim trajanjem | I Koeficijent dodatnih poslova I

Slika 139. Odabir koeficijenta dodatnih poslova

Kod odabira istoimene opcije otvara se kartica Poslovi uz redovni opis posla radnog mjesta s
opcijama Odaberi i Dodavanje.

Odabirom opcije Dodavanje otvara se kartica Poslovi uz redovni opis posla radnog mjesta za
unos. Nakon popunjavanja svih obveznih i logiCki ispravnih podataka unos je potrebno potvrditi
opcijom Dodavanje.
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Poslovi uz redovni opis posla radnog mjesta

Maziv posla uz redovni opis: [

Koeficijent radnog mjesta

Vrijednost koeficijenta: I:I

Datum potetka &

Datum zavrietka

Slika 140. Dodavanje poslova uz redovni opis posla radnog mjesta
Odabirom unesenog koeficijenta dodatnih poslova postoji moguénost odabira opcije Promjena i
ispravak ili Brisanje

Poslovi uz redovni opis posla radnog mjesta

Maziv posla uz redovni opis: |

Koeficijent radnog mjesta: [4.350
Vrijednost koeficijenta:
Datum pocetka:

Datum zavrietka:

| Promjena i ispravak I I Erizanje I

Slika 141. Odabir opcija Promjena i ispravak ili Brisanje

U kartici Posebni_statusi uz zaposlenje mogu se dodavati (opcijom Dodavanje) i pregledavati
(opcijom Odaberi) posebni statusi vezani uz zaposlenje.

Posebni statusi uz zaposlenje
Institucija | Posebni status | Datum poéetka | Datum zavrietka | Detalji

62649940088 - INSTITUCIJA 1 - 01.01.2012. - rodifjni dopust - prema Zakonu o rediljnim i rediteljskim potporama 04.01.2015

Odaberi | Dodavanje |

Slika 142. Pregled i unos posebnih statusa vezanih uz zaposlenje

Posebnim statusima omogucava se definiranje posebnih pojavnih oblika vezanih uz zaposlenje za
odredeni vremenski period.
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Posebnim statusima se regulira status staza, place, osiguranja i oznaka sistematizacije za vrijeme
trajanja razliCitih vrsta izostanaka zaposlenika za vrijeme trajanja radnog odnosa u instituciji, npr.
rodiljni dopust, roditeljski dopust, studijski dopust i dr. ili neplacanje doprinosa na placu, npr. prvo
zaposlenje, mlada osoba prema odredbama Zakona o doprinosima, novozaposlena osoba
(prethodno dugotrajno nezaposlena), novozaposlena osoba (bez radnog iskustva duzeg od godinu
dana u struci) ili nakon odjave iz registra evidentira nepla¢eni dopust, mirovanje radnog odnosa do
treCe godine Zivota djeteta - prema Zakonu o rodiljnim i roditeljskim potporama, mirovanje radnog
odnosa radi boravka u inozemstvu kao ¢lana uze obitelji diplomatske ili vojno diplomatske osobe i
mirovanje radnog odnosa radi obnasanja duznosnickih ili drugih funkcija.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME 1 | erezime: [PrEZIME 1 |

OIB: 51401063283 | wmBG:| |

Detalji posebnog statusa uz zaposlenje
Institucija: | INSTITUCIJA 1 - 01.01.2012 -

-

L]

Posebni status: |

Detalji: |
Datum zavrietka: ?

Status staza: | v |

Status place: | v |

Status osiguranja: | ¥ |
Oznaka sistematizacije: | v |

Slika 143. Unos posebnih statusa uz zaposlenje

Zaposlenicima koji su odjavljeni iz Registra zbog rjeSenja o neplacenom dopustu ili mirovanja
radnog odnosa, moguce je unijeti odgovarajuci poseban status uz zaposlenje s datumom pocetka
posebnog statusa dan nakon datuma prestanka zaposlenja u instituciji (npr. ako je zaposleniku
zatvoreno zaposlenje s datumom 10.01.2015. radi mirovanja radnog odnosa do tre¢e godine Zivota
djeteta — prema Zakonu o rodiljnim i roditeljskim potporama, zaposleniku je moguce unijeti
poseban status s datumom pocetka 11.01.2015.)
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Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime:|: 1E |Prezime:|-f__2 1E |

DIB: (02973694572 | mee:| |

Zaposhavanje u instituciji

OIB i naziv institucije | Status radnog od... | rsta radnog odn... | Datum zaposljavanja | Datum prestanka zaposlenja | Interna Sifra
B9594B09853 - INSTITUCIIA raspored na sistematizir. . radni odnos na neodred. ..  22.04.2013 10.01.2015 35
Odaberi Posebni uvjeti rada Prikazi staz | I=pis | Uvid u staZ = povetanim trajanjem

Posebni statusi uz zaposlenje

Institucija | Posebni status Datum pocetka | Datum zavrsetka

B9594B809853 - INSTITUCIJA - 29.04 2013. - 10.01.2015. mirovanje radneg odnosa do trede godine Ziveta dje._ | 11.01.2015 04.12.2016

Slika 144. Poseban status mirovanje radnog odnosa do tre¢e godine zivota djeteta

Za zaposlenike odjavljene iz Registra moguce je unijeti sliede¢e posebne statuse uz zaposlenje:

— neplaéeni dopust,

— mirovanje radnog odnosa radi obna$anja duznosnickih ili drugih funkcija,

— mirovanje radnog odnosa do treée godine Zivota djeteta - prema Zakonu o rodiljnim i
roditeljskim potporama,

— mirovanje radnog odnosa radi boravka u inozemstvu kao €lana uze obitelji diplomatske ili
vojno diplomatske osobe,

— mirovanje prava iz drZzavne sluzbe za vrijeme izdrzavanja kazne u trajanju do 6 mjeseci —
ovaj poseban status imaju institucije iz grupe drzavna sluzba.

Nakon odjave zaposlenika iz Registra omoguéen je unos viSe posebnih statusa koji se mogu
evidentirati nakon odjave:
- mirovanje radnog odnosa do treCe godine zivota djeteta - prema Zakonu o rodiljnim i
roditeljskim potporama,
- mirovanje radnog odnosa radi boravka u inozemstvu kao ¢lana uze obitelji diplomatske ili
vojnodiplomatske osobe,
- mirovanje prava iz drzavne sluzbe za vrijeme izdrZzavanja kazne zatvora u trajanju od 6
mjeseci (ovaj poseban status imaju samo drzavna tijela),
- mirovanje radnog odnosa radi obnaSanja duznosnickih ili drugih funkcija,
- neplaceni dopust.

Gore navedeni posebni statusi mogu unijeti tako da se kronolo$ki nastavljaju jedan na drugi, npr.:
- datum pocetka prvog posebnog statusa mora biti dan nakon datuma prestanka zaposlenja,
- datum pocetka drugog posebnog statusa mora biti dan nakon datuma zavrdetka prvog
posebnog statusa,
- datum pocetka treCeg posebnog statusa mora biti dan nakon datuma zavrSetka drugog
posebnog statusa itd.
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Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime:

ME 1 | Prezime: | PREZIME 1 |

OIB: (02973694572 | wmee:| |

Zaposljavanje u instituciji

OIE i naziv institucije | Status radnog od... | Vrsta radnog odno..| Datum zapesljavanja | Datum prestanka zaposlenja | Interna ifra rz

83242628019 - INSTITUCLA raspored na sistematizira. .. radni odnos na necdrede. .. 01.01.2045 10001.2015 0

QOdaberi Posebni uvjeti rada | PrikaZi staZ | |spis | Uvid u sta s povetanim trajanjem |

Posebni statusi uz zaposlenje

Instituciia | Posebni status | Datum potetka | Datum zavrietka |
63242526013 - INSTITUCIJA - 01.01.2045. - 10.01.2015. mirovanje radneog odnosa do trece godine Ziveta djeteta - prema Zakonu  411.01.2045 04.12.2016 I
63242526019 - INSTITUCIJA - 01.01.2015. - 10.01.2015. neplaceni dopust IZ]5.12.2C-1E- 05.12.2017

63242526019 - INSTITUCIJA - 01.01.2015. - 10.01.2015. Mirovanje radneg odnosa radi obnasanja duznosnickih ili drugih funkcija  08.12.2047 0e.12.2018 I

Slika 145. Unos viSe posebnih statusa nakon odjave zaposlenika iz Registra

Kada se zaposlenik nakon neplaéenog dopusta ili mirovanja radnog odnosa vrati na rad u
instituciju potrebno ga je ponovno zaposliti u Registru u modulu ZAPOSLENICI podmodulu
Zaposljavanje, sukladno datumu prijave u evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje
te rasporediti na radno mjesto.

Prilikom zaposljavanja, nakon povratka zaposlenika s neplaéenog dopusta, potrebno je u polju
Postupak koji prethodi zapo$ljavanju odabrati opciju povratak s neplacenog dopusta.

Zapoéljavanje u instituciji

Institucija:
Ukupni sta2 do zapodliavanjas | |
Stafu dielatnosti do zapofbavania: | |
Ukupni neprekinuti sta? u slulbi do zaposljavanja: |

OIB-RKP:

Status radnog odnosa: |

Datum zaposljavanja: |__.__- ¥

I Postupak koji prethodi zaposljavanju: [povratak s neplacenog dopusta

Radno vrijeme: |

Dokument: |

Ulkupni uvelanistaz: [ |
Uveéani stad u dielatnost] do zapathjavanja: | |
Ukupni staf do zapodljavanja za uvedanje plade 0.5%: |
| Vrsta radnog cdnosa: | -
Datum prestanka zaposlenja: _.__.____ | =
v]I Razlog prestanka radnog odnosa:
v Broj sati dnevna: ||
~]  Dodavanjs dokumanta Broj satiukupnat ||

TR -

Slanja isplatne lista u OKP:

Doddaj Kalkulator staZza

Slika 146. Postupak koji prethodi zaposljavanju — povratak s neplacenog dopusta

Nakon zapo$ljavanja zaposlenika po povratku s neplaéenog dopusta ili mirovanja radnog odnosa,
potrebno im je u modulu ZAPOSLENICI podmodulu Raspodjela olaksSica evidentirati podatke o
koriStenju poreznih olaksSica, sukladno podacima na PK te po potrebi aZurirati i ostale podatke
zaposlenika u Registru (podatke o uzdrzavanim ¢lanovima/djeci, podatke o prebivaliStu/boravistu,
podatke o racunima i dr.).

U podmodulu Detalji zaposlenja prikazana su zaposlenja zaposlenika institucijama koje se nalaze
u opsegu Registra koja su bila u tijeku ili su postala aktivha nakon dana uspostave Registra.
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Zaposljavanje u instituciji

Institucija: | OIB-RKP: |
Ukupni staZ do zapoéljavanja: Ukupni uvedani staz:
StaZ u djelatnosti do zapoéljavanja: | 100225 Uwecani staZ u djelatnosti do zapoiljavanja: 29
Ukupni neprekinuti staZ u sluzbi do zapoéljavanja: Ukupni staZ do zapoiljavanja za uvedanje place 0.5%:
Status radnog odnosa: | | Wrsta radnog odnosa: | |
Datum zapoiljavanja: |01.05.2022 & Diatum prestanka zaposlenja: _'
Postupak kaji prethodi zaposljavanju: | | Razlog prestanka radneg odnosa: | |
Radno vrijeme: | | Broj sati dnevno: |4,
Dokument: | | Broj sati ukupno: _
Datum pofetka primjene: (01.06.2022 & Slanje isplatne liste u OKP: |
Promjsna Brigi zaposlenjs | Pragled povijeati promjsna Kalkulstor stafs |
Rasp d zap ka na radno mjest:
Institucija: |:'\ET:_UC:.'-5. 1 | OIB-RKP: | 60345415147 - 21789

Vrsta rasporeda: | |

Ustrojstvena jedinica: | 11

Maziv radnog mjesta: |'_: - RADNO MIESTO 1 | Koeficijent radnog mjesta:
Beneficirani radni stai: | |Kc|eﬁcijenl beneficiranog staza: l:l
Cznaka vjetbenika/pripravnika: | | Opis zaposlenja: | |
Oznzka raspolaganja: | | Oznaka prebnog rada: | |

Gradfopdina rasporeda: |

& Datum prestanka rasporeda: _-
Radne vrijeme: | | Broj sati dnevno:

Dokument: | ]

Datum rasporeda: |01.056.2022

Datum pofetka primjene: [01.06.2022

Dodavanjs noveg ragporsda | Promjsna | Brigi razporad | Pregled povijssti promjena |

Slika 147. Pregled zaposlenja i rasporeda na radno mjesto u instituciji (Opseg registra)

Odabirom odredenog podatka o zapoS$ljavanju otvara se zaslon s detaljima zapo$ljavanja na kojem
je moguce odabirom opcije Promjena azurirati podatke o zapoS$ljavanju (u kartici Zapo3ljavanje u
instituciji) i/ili rasporedu na radno mjesto (u kartici Raspored zaposlenika na radno mjesto).
Odabirom opcije Pregled povijesti promjena u obje kartice omoguéen je pregled unosa i svih
promjena za zadani vremenski period.

11.11.1 Odjava zaposlenika iz Registra

Ukoliko zaposlenik prestaje biti zaposlenik institucije, potrebno je istom najprije zatvoriti raspored
na radno mjesto, a zatim mu zatvoriti i zaposlenje u instituciji.

Za zatvaranje rasporeda potrebno je u kartici Raspored zaposlenika na radno mijesto unijeti
odgovarajuci datum u polje Datum prestanka rasporeda.
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Raspored zaposlenika na radno mjesto

| OIB-RKP: |60945415147 - 21785

Institucija: |
Ustrojstvena jedinica: [111-223 - USTROISTVENA JEDINICA 1 |
Vrsta rasporeda: | |
Maziv radnog mjesta: |'.: - BADNOQ MIESTO 1 | Koeficijent radnog mjesta:
Beneficirani radni staz: | zaposlenik nema beneficirani stad W | Koeficijent beneficiranog mia:l:l
Cznaka viezbenika/pripravnika: | nije vjezbenik/pripravnik hd | Opis zaposlenja: | redovno zaposlenje - nije zamjena ~ |
‘Oznzka raspolaganja: | | Oznzka probnog rada: | nije probni rad Vl
Grad/opfina rasporeda: |
Datum rasporeda: I Datum prestanka rasporeda: [31.05.2022 ¥ I
Radno vrijeme: | nepuno radno vrijeme Vl Broj sati dnevna: 4,000
Dokument: | 111-11 - Diploma v| Dodavanjs dokumsnts |
Datum pofetka primjene: _'
Promijsni

Slika 148. Zatvaranje rasporeda na radno mjesto

Odabirom opcije Promijeni, aplikacija ¢e porukom ,Odabrali ste radnju za izmjenu podataka —
jeste li sigurni da ju zelite izvrsiti?* zatraziti potvrdu radnje. Nakon potvrdnog odgovora aplikacija ¢e
porukom ,Zatvaranjem rasporeda na radno mjesto zatvoriti ée se svi posebni uvjeti rada, dodaci i
odbici vezani na to radno mjesto. Zelite li nastaviti?* upozoriti na zatvaranje posebnih uvjeta rada i
dodataka/odbitaka koji su vezani na to radno mjesto.

Zatvaranjem rasporeda na radno mjesto zatvoriti &2 se svi posebni uvjeti rada, dodaci | odbici vezani na to radno mjesto. Zelite li nastaviti?

E Odustani

Slika 149. Poruka koja se javlja prilikom zatvaranja rasporeda na radno mjesto

NAPOMENA:

Ukoliko korisnik odgovori potvrdno na gore navedenu poruku, zatvaranjem rasporeda na radno
mjesto, zatvoriti ée se svi posebni uvjeti rada i dodaci/odbici koji su vezani uz raspored na radno
mjesto (ukoliko ih zaposlenik ima) s istim datumom s kojim se zatvara raspored na radno mjesto.

Nakon zatvaranja rasporeda na radno mjesto, za zatvaranje zaposlenja u instituciji potrebno je u
kartici Zapo$ljavanje u instituciji unijeti datum u polje Datum prestanka zaposlenja te odabrati
razlog u polju Razlog prestanka radnog odnosa.
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Irme: [1ME | prezime: [prezmnE ]

OIB: [37073767873 | mee: | ]

Zaposljavanje u instituciji

Institucija: OIB-RKP:
Ukupni sta do zapoiljavanja: Ukugni uvedani stak:
Stefu djelatnosti do zapofliavaniar | | Uvetani staf u dielatnosti do zapotbavania: | |
Ukupni neprekinuti sta? u slutbi do zapodljavanja: [ | Ukupni sta? do zapodljavanja za uvecanje place 0.5%: |
Status radnog odnosa: [ raspored na sistamatizirano radno mjesto v | \irsta radnog odnosa: | radni odnos na necdredeno vrijeme v
Datum zapoifjavanja: [01.00.2021 | = | Datum prestanks zaposienja: [a1.05.2022 |+ | 2
Pastupak koii prathodi zapcdliavaniu: | javn nateta) v] I Fazlog prestanks radneg cdnosa: | sdizzsk u mircving ~ || 3.
Radne vrijeme: | nepunc radna vrijeme | Broj sati dnevno: 4,000
Dokument: [ 12/11 - jkklj w]  Dodsvanje dokumsnta Broj sati ukupno:
Datum poZstka primjens: [01.01.2021 | - Slanje isplatne lists u OKP:

Promijeni

Raspored zaposlenika na radno mjesto

Institucija: |1 | OIB-RKP: 60345415147 - 21789
Ustrojstvena jedinicas |1 TROIST ]
Vrsta rasporada:
Naziv radnog mijesta: [11 - RADNO MIESTO 1 ] Koeficijent radnog mjesta:
Beneficirani racni sta3: Kosficient beneficranog stazz [ |
Oznsks vietbenika/pripravniks: Dpis zaposlenjs:
Oznaka raspolagania: Oznaka probreg rada:
Grad/optina rasporeda: |
Datum raspareda: [01.05.2022 | = | Datum prestanka rasporeda; |21.05.2002 | - | 1.
Radno vrijeme: Broj sati dnevne: | 4,000
Dokument:
Datum pogetka primjene: [01.05.2022 | =

Slika 150. Odjava zaposlenika iz Registra — unos datuma prestanka rasporeda i datuma prestanka zaposlenja

Odabirom opcije Promijeni aplikacija ¢e porukom ,,Odabrali ste radnju za izmjenu podataka — jeste
li sigurni da ju zelite izvrsiti?“ zatraziti potvrdu radnje. Nakon potvrdnog odgovora aplikacija ¢e
porukom ,Zatvaranjem zaposlenja u instituciji zatvorit ée se i svi dodaci/odbici. Zelite li nastaviti?*
upozoriti na zatvaranje dodataka/odbitaka.

Zatvaranjem zaposlenja u instituciji zatvorit ée se i svi dodaci/odbici. Zelite li nastaviti?

E Odustani

Slika 151. Poruka o zatvaranju dodataka/odbitaka koja se javlja prilikom zatvaranja zaposlenja

Ukoliko korisnik odgovori potvrdno na gore navedenu poruku, zatvaranjem zaposlenja u instituciji,
zatvoriti ¢e se svi dodaci i odbici koju su vezani uz zaposlenje (ukoliko ih zaposlenik ima) s istim
datumom s kojim se zatvara zaposljavanje u instituciji.

Nakon potvrdnog odgovora na gore navedenu poruku, aplikacija ¢e porukom ,Zatvaranjem
zaposlenja zatvoriti e se sve aktivne olaksice u instituciji. Zelite li nastaviti?“ upitati korisnika Zeli li
zatvaranjem zaposlenja zatvoriti sve aktivne olakSice u instituciji. Ukoliko korisnik odgovori
pozitivno na poruku, u podmodulu Raspodjela olaksSica zatvoriti ¢ce se aktivnhe olakSice
zaposlenika u instituciji s datumom prestanka zaposlenja u instituciji.
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Zatvaranjem zaposlenja zatvoriti ée se sve aktivne olaksice u instituciji. Zelite li nastaviti?

(0] Ne|

Slika 152. Poruka o zatvaranju olakSica u instituciji koja se javlja prilikom zatvaranja zaposlenja

Nakon toga aplikacija ée porukom ,Zelite li prilikom zatvaranja zaposlenja ugasiti sve aktivne
obustave zaposlenika?“ upitati korisnika Zeli li zatvaranjem zaposlenja ugasiti sve aktivhe obustave
zaposlenika.

Zelite I prilikam zatvaranja zaposlenja ugasiti sve akiivne obustave zaposlenika?

(0] Ne

Slika 153. Poruka o zatvaranju obustava zaposlenika koja se javlja prilikom zatvaranja zaposlenja

"

Ukoliko korisnik potvrdno odgovori na gornju poruku, zatvaranjem zaposlenja u instituciji, zatvoriti
Ce se sve aktivne obustave zaposlenika s istim datumom s kojim se zatvara zaposlenje u instituciji.
Ukoliko korisnik odgovori negativno, nakon zatvaranja zaposlenja, obustave zaposlenika ¢e ostati i
dalje u statusu aktivna obustava.

Primjer zatvaranja zaposlenja zbog promjene broja sati rada i unos nastavnog zaposlenja

Ukoliko dolazi do promjene satnice (npr. s nepunog na puno radno vrijeme ili obrnuto ili kod
promjene broja sati dnevno i/ili broja sati ukupno kod nepunog radnog vremena), kod zatvaranja
zaposlenja u polju Razlog prestanka radnog odnosa potrebno je odabrati vrijednost Promjena broja
sati rada. Nakon $to se zaposlenje zatvori s odabranom vrijedno$¢u promjena broja sati rada u
polju Razlog prestanka radnog odnosa, aplikacija ¢e porukom ,Da li Zelite unijeti nastavno
zaposlenje?” ponuditi unos nastavnog zaposlenja:

Da li Zelite unijefi nastavno zaposlenje?

Slika 154. Zatvaranje zaposlenja zbog promjene broja sati rada

Ukoliko se na poruku odgovori sa opcijom Da, aplikacija ¢e ponuditi unos nastavnog zaposljavanja
s datumom zapoSljavanja od prvog sliede¢eg dana od datuma prestanka ranijeg zaposlenja i
automatski ¢e popuniti polja o0 svim staZzevima zaposlenika do datuma zaposljavanja:
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Imes [1ME | Prezime: [prezimE ]
01B: [37073767872 | mec: | ]
u
H
Institucija: [ INSTITUCDA 1 v] OIB-RKP: | 60345415147 - 21789 v]
Ukupni =taf do zapoavanja: | 110500 Ukupni tvegani stak: 110500
Sta2 u dj i do zapoZljavanja: [010500 Uveéani sta¥ u djelatnosti do zapoljavanja:
Ukupni neprakinuti stas u slubi do zapciiavania: Ukupni staZ do zapodljavania za uveanie place 0.5%:
Status radnog odnesai| v Vrsta radnog odnesa: [ |
| pstum zspotljavani=: 01052022 | - | Datum prestanka zaposlenjaz [__._.___ | -
pak koji prethodi Zljavanju: | v Razlog prestanka radnog odnosa: | v
s s )| Brojsatidnevnes| |
Dolcurnent: | ]| Dodavanjs dokuments 8roj sati ukupno: [ |
Datum poéstka primjens: [01.06.2022 | - Slanje isplatne liste u GKP: [ 1= 2o oot solmine om0 0in v
Dodsy | Kablsorstazs |

Slika 155. Unos nastavnog zaposlenja zbog promjene broja sati rada

Kod zatvaranja zaposlenja u instituciji radi promjene satnice, kada je u polju Razlog prestanka
radnog odnosa odabrana vrijednost promjena broja sati rada, aplikacija ne¢e porukama upitati
korisnika zeli li prilikom zatvaranja zaposlenja zatvoriti sve aktivne olakSice i ugasiti sve aktivhe
obustave zaposlenika te ¢e u tom slu€aju zatvaranjem zaposlenja olaksice i obustave zaposlenika
ostati aktivne.

Ostala obvezna polja potrebno je popuniti (u polja Radno vrileme odnosno polja Broj sati dnevno i
Broj sati ukupno unijeti novu satnicu) i nakon potvrde opcijom Dodaj evidentira se nastavno
zaposlenje u instituciji S novom (promijenjenom) satnicom.

Nakon $to se doda novo zaposlenje, aplikacija ¢e porukom ,Da li Zelite unijeti nastavni raspored?“
ponuditi unos nastavnog rasporeda na radno mjesto:

D= li Zelite unijeti nastawni raspored?

Slika 156. Poruka kojom aplikacija nudi moguénost nastavnog rasporeda na radno mjesto

Ukoliko se na poruku odgovori sa opcijom Da, aplikacija ¢e ponuditi unos novog rasporeda na
radno mjesto s datumom rasporeda od prvog sljede¢eg dana nakon datuma prestanka ranijeg
rasporeda i automatski ¢e popuniti polja s vrijednostima iz ranijeg rasporeda na radno mjesto, osim
polija Radno vrijeme, Broj sati dnevno i Dokument koja je potrebno popuniti sukladno promjeni
satnice.
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Raspored zaposlenika na radno mjesto
Institucija: |:'IET:_HC:.'.~3-. 1 | OIB-RKP: |60945415147 - 21789

S —————
Ustrajstvena jedinica: |11.1.-223 - USTROJSTVENA JEDINICA 1 |

Vrsta rasporeda: | |

Naziv radnog mjesta: [11 - RADNO MIESTO 1 | Koeficijent radnag mjesta:
Beneficirani radni staz: | zaposlenik nema beneficirani staZ i | Koeficijent beneficiranog staia:l:l
Cznzaka viezbenika/pripravnika: | nije vieZbenik/pripravnik e | Opis zaposlenja: | redovno zaposlenjs - nije zamjena e |
Oznzka raspolaganja: | | Oznaka probnog rada: | nije probni rad Vl

Grad/opcina rasporeda:

I Datum rasporeda: [01.05.2022 I & Datum prestanka rasporeda: &
Radno wrijeme: | nepunc radno vrijeme e | Broj sati dnevno:

Dokument: [ 111-11 - Diploma ~|  Dodavanjs dokumanta |

Datum podetka primjene: |01.06.2022 ¥
Dodsj

Slika 157. Unos nastavnog rasporeda na radno mjesto zbog promjene broja sati rada

Nakon popunjavanja svih obaveznih polja i nakon potvrde opcijom Dodaj, evidentira se nastavni
raspored na radno mjesto s novom (promijenjenom) satnicom.

NAPOMENA.:

Ukoliko se raspored i zaposlenje zatvaraju radi promjene satnice te zatim dodaje nastavno
zaposlenje i nastavni raspored, nakon dodavanja novog zaposlenja i rasporeda, potrebno je
ponovno dodati dodatak/odbitak i poseban uvjet rada (ako ih zaposlenik i nadalje ima).

11.12 Prethodna zaposlenja

Odabirom podmodula Prethodna zaposlenja otvara se prozor za unos i pregled podataka o
prethodnim zaposlenjima zaposlenika prije datuma zaposljavanja u instituciji.

NAPOMENA:

Ukoliko je zaposleniku ve¢ ranije bilo evidentirano zaposlenje u nekoj drugoj instituciji iz opsega
Registra i isto je vidljivo u podmodulu Detalji zaposlenja, nije ga potrebno ponovno unositi u
podmodul Prethodna zaposlenja.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

» i

Ime: |IME ¢ | Prezime: |PRE
ol
7 |

o18 MBG: |

Podaci o prethodnim zaposlenjima

POSLODAVAC 1 Hrvatska 01.01.2000 01.01.2010 020309
POSLODAVAC 2 Mrvatska 01.01.2000 31,12.2000 010000

I Odaberi II Dodavanje " Obrisi I

Ukupni sta2 prethodnih zaposienja: :;777 J

Slika 158. Unos i pregled prethodnih zaposlenja

U kartici Podaci o prethodnim zaposlenjima ponudene opcije su Odaberi, Dodavanje i Obrisi
kojima je moguce pregledavati, dodavati i brisati prethodna zaposlenja.
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Ukoliko se Zeli dodati prethodno zaposlenje, potrebno je odabrati opciju Dodavanje, popuniti sva
obavezna polja logiCki ispravnim podacima o prethodnom zaposlenju. Nakon unosa datuma
poCetka i zavrSetka zaposlenja aplikacija automatski upisuje jednake vrijednosti u polja Ukupni
staz kod poslodavca i Ukupni uvecani staz kod poslodavca koje odgovara duljini zadanog
razdoblja u poljima Pocetak zaposlenja i ZavrSetak zaposlenja. Korisnik moze naknadno uvecati
vrijednost koju je aplikacija automatski upisala u polje Ukupni uvecani staz do zapoS$ljavanja (u
slu€aju da je postojao uvecani staz).

U polje Broj sati dnevno potrebno je unijeti odgovarajuci broj dnevnih sati na koliko je zaposlenik
bio zaposlen kod prethodnog poslodavca (npr. ako je zaposlenik bio kod poslodavca zaposlen na
pola radnog vremena, u polju Broj sati dnevno potrebno je unijeti 4).

Nakon Sto korisnik popuni obavezna polja na zaslonu, moguce je instituciju/tvrtku smijestiti u
hijerarhiju institucija u kategoriju oznaCavanje Zeljene grupe institucija u kartici Grupe institucija i
opcijom Odaberi, nakon ¢ega ¢e odabrana grupa postati istaknuta u odnosu na ostale grupe
podebljanim fontom slova. Nakon popunjavanja svih obveznih i logi¢ki ispravnih podataka u polja i
odabirom opcije Dodaj, u bazu se unose podaci o prethodnim zaposlenjima te je podatak vidljiv u
tabli€nom prikazu.

Prethodno zaposlenje

QIB poslodavca: | | Maticni broj poslodavca: | |
Maticni broj subjekta poslodavca: | | MBG poslodavca: | |
Broj RKEP poslodavca: | | Drzava: | ¥ |

Maziv poslodavca: |

Pocetak zaposlenja _ Zavrietak zaposlenja: _-

Ukupni staZ kod poslodavca: | Ukupni uvecani staZ kod poslodavca: |
Broj sati dnevno:

+ Grupe institucija

Sva tijela iz opsega registra

Ogaberi |  Ukloni odabir

Slika 159. Unos prethodnog zaposlenja

Odabirom ve¢ unesenih podataka o nekom prethodnom zaposlenju, isti se mogu aZurirati
oznacCavanjem podatka u tablici i opcijom Odaberi, nakon Cega se otvara prozor s podacima o
prethodnom zaposlenju popunjen unesenim podacima.

Odabirom opcije Promjena podaci vise nisu zasticeni i mogu se mijenjati. Nakon $to su izvrSene
potrebne izmijene podataka, promjenu podataka potrebno je potvrditi opcijom Promijeni.
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11.13 Stipendije

Odabirom podmodula Stipendije otvara se prozor za unos i pregled podataka o stipendijama s
tabli€énim prikazom stipendija zaposlenika.

Ime: [1ME | Prezime: [PrEZIME |

OIB: |37073767873 | wmMBG:| |

ABBE i TETTT T oot T e amsaasssssssss e ey
L TR N i 1T SR LT 1 RN 1 I e/ T s T W—

INSTITUCIJAA Stipendija 100,00 EUR ne stipendijs s& koristi

Odaber Dodavanjs

Slika 160. Pregled i unos stipendija zaposlenika

Ukoliko zaposlenik nema unesenih stipendija, aplikacija ¢e korisnika obavijestiti porukom:
,Odabrani zaposlenik nema stipendija®“ a tablica ¢e biti prazna.
Odabirom opcije Dodavanje otvara se prozor za dodavanje stipendije zaposlenika.
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Ime: |[IME 2 | Prezime: [PREZIME 2 |

01B: [28017178881 |  meG:| |

o1B: |

MBS: |

Broj RKP

|
|
Matiéni broj: | |
|
|

MBG

Driava

MNaziv

Maziv stipendije: | |

Iznos: | | Valuta: l:l
Obveza vracanja: I:I

Rnk:| |

Status: | ¥ |

v ==
Datum pocetka: _=-

Dokument: | v | Dodavanje dokumenta

Slika 161. Unos stipendije zaposlenika

Nakon popunjavanja svih obaveznih i logiCki ispravnih podataka u poljima i odabira opcije Dodaj, u
bazu se unose podaci o zaposlenikovoj stipendiji te je podatak vidljiv u tabli€nom prikazu.
Odabirom podatka i opcije Promjena podaci se mogu mijenjati.

11.14 Dokumenti

Odabirom podmodula Dokumenti otvara se prozor za unos i pregled podataka o dokumentima s
tabli€nim prikazom dokumenata zaposlenika.

m

Ime: [IME 1 | Prezime: [PREZIME 1 |

OIB: (43672652341 | mec:| |

H

Ostalo Diploma 1 Sweufiliste u Zagrebu

Ugover o radu ugowvor o radu 2568-14-1 Institucija 1

| odaberi || Dodavanie II obrigi |

Slika 162. Opcije za pregled, unos i brisanje dokumenta zaposlenika

Odabirom opcije Dodavanje otvara se prozor za dodavanje dokumenta zaposlenika.
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Osnovni podaci cdabranog zaposlenika

Imes: |IME 1 | Prezime: [PREZIME 1 |

OIB: (51401063283 | mBG: | |

Dokument zaposlenika

Vrsta:

Opis:

Klasa:

UrudZbeni broj/Broj dokumenta:

Donositelj/izdavatel;:

Mjesto objave:

Datum izvrénosti/primjene:

|
|
|
|
|
|
Datum donosenja/izdavanja: ?

Slika 163. Unos dokumenta zaposlenika

Nakon popunjavanja svih obaveznih i logiCki ispravnih podataka u polja, odabirom opcije Dodaj u
bazu se unose podaci o zaposlenikovom dokumentu te je podatak vidljiv u tabli€nom prikazu.

U slucaju pogreSnog unosa dokumenta odabirom podatka i opcije Brisanje, uneseni dokument je
moguce obrisati samo ukoliko nije vezan uz neke druge podatke o zaposleniku. Odabirom podatka
i ponovnim otvaranjem zaslona sa unesenim podacima te odabirom opcije Promjena podaci se
mogu mijenjati.

11.15 Invalidnost

Odabirom podmodula Invalidnost otvara se prozor za unos i pregled podataka o invalidnosti s
tabliénim prikazom invalidnosti zaposlenika.

Ukoliko zaposlenik nema unesene podatke o invalidnosti u podmodulu Invalidnost, aplikacija ¢e
obavijestiti porukom: ,,Odabrani zaposlenik nema definiranu invalidnost®, a tablica ¢e biti prazna.

Odabrani zaposlenik nema definiranu invalidnost!

o

Slika 164. Poruka koja se pojavljuje ako zaposlenik nema unesenu invalidnost

Odabirom opcije Dodavanje otvara se prozor za dodavanje invalidnosti zaposlenika.
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Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME 1 | Prezime: [PREZIME 1 |

OIB: (51401063283 | MBG: | |

Invalidnost - Lista
rsta invalidnosti | Postotak invalidnosti

Odaberi | Dodavanje

Slika 165. Pregled i unos podataka o invalidnosti zaposlenika
Nakon popunjavanja svih obaveznih i logicki ispravnih podataka u predvidena polja te odabira

opcije Dodaj, u bazu se unose podaci o zaposlenikovoj invalidnosti te je podatak vidljiv u tablicnom
prikazu.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME 1 | Prezime: [PREZIME 1 |
OIB: |51401063283 | mBG:| |
Invalidnost

Vrsta invalidnosti: | invalidnost ili tjelesno osteceny ¥ |

Postotak invalidnosti:

Dokument: | ¥ | Codavanje dokumenta
Datum poéetka primjene: |01.02.2015| ?

Slika 166. Unos invalidnosti zaposlenika

NAPOMENA.:

Nije moguée unijeti invalidnost i detalje o invalidnosti zaposlenika za kojeg u podmodulu Detalji
zaposlenika u Kartici Podaci o zaposleniku u polju Oznaka invaliditeta nije odabrana vrijednost
invalid ili vrijednost nepoznato. Ukoliko zaposlenik ima unesenu invalidnost u podmodulu
Invalidnost, u polju Oznaka invaliditeta nije moguce promijeniti podatak da je zaposlenik invalid u
vrijednost nije invalid ili nepoznato. Ukoliko je potrebno promijeniti navedeni podatak, prvo je
potrebno ,ukinuti“ unesene invalidnosti zaposlenika. Odredenu invalidnost zaposlenika moguce je
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ukinuti na nacin da se postotak invalidnosti postavi na 0. Nakon postavljanja postotka odredene
invalidnosti na nulu odnosno ukidanja invalidnosti i upisivanjem u podmodulu Detalji zaposlenika
u polju Oznaka invaliditeta vrijednosti nije invalid, podatak o invalidnosti vise nece biti vidljiv u
tabli€énom prikazu u podmodulu Invalidnost.

Ukoliko se invalidnost zaposlenika treba obraCunavati kao olakSica zaposleniku, u polju Vrsta
invalidnosti potrebno je odabrati vrijednost invalidnost ili tielesno oStecenje utvrdeno rieSenjem.

Za zaposlenika koji je invalid Domovinskog rata i za kojeg se prema rjeSenju obracunava porezna
olakSica i umanjuje obradunati porez na dohodak, potrebno je unijeti dvije vrste invalidnosti u
kartici Invalidnost - Lista:

- invalid Domovinskog rata i

- invalidnost i tjelesno oste¢enje utvrdeno rieSenjem.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime:l: IE 1 |F‘rezime:|-'?E:I |

0IB: (89067869897 | MBG:| |

Invalidnost - Lista

Wrsta invalidnosti | Postotak invalidnosti
invalid domovinskog rata a0
nvalidnost ili fjelesno ostecenje utwdeno rjesenjemn 30

Odaberi | Dodavanije |

Slika 167. Unos invalidnosti za invalida Domovinskog rata
Odabirom podatka i odabirom opcije Promjena podaci vise nisu zasti¢eni i mogu se mijenjati.

Odabirom podatka i opcije Pregled povijesti promjena moguce je u tablicnom prikazu dobiti
pregled promjena koje su izvrdene tijekom vremenskog perioda koje je zadano kao uvjet
pretrazivanja povijesnih dogadaja. Ukoliko prije odabira opcije Dohvat nije zadan vremenski
period, u tabli€nom prikazu ¢e biti vidljiv samo pregled promjena izvrSenih na tekuéi datum. U
tablicnom prikazu je kronoloskim slijedom prikazan sadrzaj promijenjenog polja prije i nakon
izvrSene promjene, takoder je naveden i korisnik koji je izvr§io promjenu.

11.16 Obveze

Odabirom podmodula Obveze otvara se prozor za unos i prikaz podataka o obvezama s tablicnim
prikazom obveza zaposlenika.

Ukoliko zaposlenik nema unesenih obveza, aplikacija ¢e korisnika obavijestiti porukom: ,Odabrani
zaposlenik nema definiranih obveza!®, a tablica ¢e biti prazna.
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Osnovni podaci odabranog zaposlenika
Ime: [IME 1 | Prezime: [PrEZIME 1 |

OIB: 51401063283 | mec:| |

Obveze zaposlenika - Lista
Vrsta obveza | status obveze

materijalna obveza obveza djelomiéne ispunjena

nematerjalna cbveza obveza neispunjena

Odaberi | Dodavanje |

Slika 168. Pregled i unos obveza zaposlenika
Odabirom opcije Dodavanje otvara se prozor za unos obveze zaposlenika.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [1ME 1 | Prezime: [PREZIME 1 |
OIB: 51401063283 | mBG:| |
Obveze zaposlenika
Wrsta obveze | ¥ |

Opis ohuezel |

Status obveze | v |
Institucijal r |
Dol-:umentl v | Dodavanje dokumenta

Datum pocetka primjene: [10.03.2015 T

Slika 169. Unos obveza zaposlenika

Nakon popunjavanja svih obaveznih i logic¢ki ispravnih podataka u polja te odabirom opcije Dodaj,
u bazu se unose podaci o zaposlenikovoj obvezi te je podatak vidljiv u tabli€nom prikazu.
Odabirom podatka i ponovnim otvaranjem zaslona s unesenim podacima te odabirom opcije
Promjena, podaci se mogu mijenjati. Odabirom opcije Pregled povijesti promjena moguée je u
tablicnom prikazu dobiti pregled promjena koje su izvrSene tijekom vremenskog perioda koje
korisnik zadaje kao uvjet pretrazivanja povijesnih dogadaja. U sluCaju da prije odabira opcije
Dohvat nije zadan vremenski period, u tablicnom prikazu ¢e biti vidljiv samo pregled promjena
izvrSenih na tekuéi datum. U tablicnom prikazu je kronoloSkim slijedom prikazan sadrzaj
promijenjenog polja prije i nakon izvrSene promjene te podaci o korisniku koji je izvrSio promjenu.
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11.17 Racuni

U podmodulu Raéuni, u kartici Pregled rauna zaposlenika odabirom opcije Dodavanje omogucen
je unos racuna zaposlenika za isplatu pla¢a i ostalih primanja.

Osnovni pedaci odabranog zaposlenika

Ime:l: IE 1 |Prezime:|33522 IE 1 |

OIB: 50546386224 | meG:| |

Pregled racuna zaposlenika

Banka | Broj ratuna | Tip ratuna | valuta | Datum gasenja

Ddaberi || Dodavanje I Obrigi |

Slika 170. Opcija za unos racuna zaposlenika

Sukladno odredbama Odluke o nacinu otvaranja transakcijskih racuna od 1. lipnja 2014. godine za
izvrS8avanje svih nacionalnih platnih transakcija obvezno se koristiti IBAN konstrukcija
transakcijskih raCuna platitelja i primatelja pla¢anja.

U kartici Odrzavanje raduna_zaposlenika u polje Broj ra¢una unosi se vrijednost po strukturi
hrvatskog IBAN-a.

Hrvatski IBAN sastoji se od 21 alfanumerickog znaka, kako slijedi:
- prva su dva znaka (2a) dvoslovna oznaka za Republiku Hrvatsku (HR),
- dva su sljede¢a znaka (2n) dvoznamenkasti kontrolni broj,
- sljedecih sedam znakova (7n) €ine vodeci broj banke, koji joj je dodijelila Hrvatska narodna
banka,
- posljednjih deset znakova (10n) &ini broj (partiju) raCuna sudionika platnog prometa u
banci, koji se formira prema propisu kojim se odreduje konstrukcija racuna u banci.

Prilikom dodavanja racuna zaposlenika, u polju Broj raduna potrebno je unijeti broj racuna
zaposlenika u IBAN formatu te ovisno o unesenom broju rauna, u polju Tip raduna iz padajuéeg
izbornika odabrati odgovarajuc¢u vrijednost: teku¢i racun, zasti¢eni racun ili Ziro racun, na sljededi
nacin:

31 — HRkkbbbbbbb31cccccccce — tip raéuna moze biti samo ziro racun,

32 — HRkkbbbbbbb32cccccccc - tip rauna moze biti samo tekucéi racun,

¢35 — HRkkbbbbbbb35cccccccce — tip rauna moze biti samo zastiéeni raéun.

U aplikaciji COP mogu¢ je unos transakcijskog raCuna Revolut bank UAB. Prilikom popunjavanja
podataka u kartici Odrzavanje racuna zaposlenika, u polju Banka, odabirom vrijednosti Revolut
bank UAB, automatski se u polju Tip racuna prikaze vrijednost transakcijski racun izvan RH. U
polie Broj racuna potrebno je unijeti broj transakcijskog racuna u IBAN formatu za Revolut, na
sljedeéi nacin:

o LTXXXXXXXXXXXXXXXXXX — tip rauna moZe biti samo transakcijski racun izvan RH
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Sva obavezna polja u kartici Odrzavanje raduna zaposlenika potrebno je popuniti ispravnim
vrijednostima (za primjer je unesen tip racuna tekuci ra¢un) te za spremanje unesenih vrijednosti

odabrati opciju Doda;.

Osnowvni podaci odabranog zaposlenika
Ime: |I'-'E |F‘rezime: |F‘:;EZI'-'

OIB: 37073767873 |  meG:| |

OdrZzavanje racuna zaposlenika
Banka: | ZAGREBACKA BANKA D.D.

Broj racuna: | HR8923600003252312544 |

Tip racuna: | teludi racun V|

Valuta:

EUR V
Datum pocetka pnmjene: |01.01.2023

Javlja se poruka ,Odabrali ste radnju za dodavanje transakcijskog racuna - jeste li sigurni da ju
zelite izvrsiti?“. Poruku je potrebno potvrditi odabirom opcije Da. Kada su unesene vrijednosti

ispravne, javlja se poruka ,Racun zaposlenika uspjedno je unesen®.

Slika 171. Primjer unosa teku¢eg ra¢una zaposlenika

Uneseni racun zaposlenika vidljiv je u kartici Pregled raduna zaposlenika te ga je opcijom Odaberi
potrebno odabrati kako bi se odredio nacin isplate.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika
| Prezime: [PREZIME |

Ime: |I'-'E

OIB: 370737675873 | MBG: | |

Pregled racuna zaposlenika

Banka | Broj racuna | Tip rafuna | valuta

ZAGREBACHKA BAMKA D.D. HR192350000321 2265421 tekudi radun EUR

Odaberi | Dodavanje | Obrisi |

Slika 172. Odabir racuna zaposlenika

U kartici Odrzavanje podataka za datoteku za isplatu potrebno je odabrati opciju Prikazi podatke
za isplatu radi unosa podataka vezanih za nacin isplate.
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Ime: |IME | Prezime: |PrEZIME
OIB: 37073767873 |  mBG:|

Banka: | ZAGREBACKA BANKA D.D. v |

Broj raguna: |HR1923600003212365421 |

Tip racuna: | tekudi racun W |
valta:
- . [ =
- - - ==
Datum pofetka pnmjene: |01.01.2023 =

Promjena | Obridi |

Institucija: | INSTITUCIIA 1 g |

| PrikaZi podatke zaisplatu |

Slika 173. Opcija za prikaz podataka vezanih za nacin isplate na racun zaposlenika

U kartici Odrzavanje podataka za datoteku za isplatu potrebno je odabrati opciju Dodavanje kojom
se oslobadaju polja za unos podataka za isplatu.

Banka:

ZAGREBACKA BANKA D.D. Vl

Broj raguna: [HR8923600003252312544 |

Tip recuna: | tekudi racun \'|

Vet

o [ =
Datum gasenja: e
Datum pofetka pnmjene: |01.01.2023 =

Institueija: [ INSTITUCDIA 1 v |

MNagin isplate:

Postotal(a):

Iznos:

|
|
prioritet: | |

Datum pocetka pnmjene:

Dodavanje

Slika 174. Opcija za unos podataka vezanih za na€in isplate na raCun zaposlenika
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U polje Nacin isplate potrebno je odabrati jednu od sljedeéih opcija:

- isplata putem datoteke za banku - ako se sredstva isplacuju kumulativno putem datoteke
Pain001 (oznaka naloga 200) na meduracun banke za isplatu pla¢a te se na temelju
dostavljene datoteke za banku (oznaka naloga 100) odnosno specifikacije za banku
rasknjizavaju na racune zaposlenika

- isplata putem pojedinacnog naloga za banku — ako se sredstva doznacuju kumulativhom
uplatom putem datoteke Pain001 u banku, a isplacuju se putem pojedinatnog naloga za
banku (oznaka naloga 150). Uplatnicu kojom se knjizi svaka pojedina¢na stavka sadrzana
unutar kumulativa za koju je odabran ovakav nacin isplate, moze se ispisati u modulu COP
u podmodulu Isplate opcijom Izrada zbirnih naloga ili u podmodulu Pregled odobrenih
naloga

- isplata putem pojedinacnog naloga za Finu - podrazumijeva nacin isplate isklju¢ivo putem
uplatnice (oznaka naloga 350). Isplata se u ovom slu€aju ne uplacuje putem datoteke
Pain001 ve¢ se direktno uplatnicom tereti racun za isplatu plac¢a i sredstva se isplacuju na
racun zaposlenika. Uplatnica za ovakav nacCin isplate moze se ispisati u modulu COP u
podmodulu Isplate opcijom lIzrada zbirnih naloga ili u podmodulu Pregled odobrenih
naloga

- isplata naloga s BB False opcijom — ako se isplate izvrSavaju pojedinac¢nim nalozima na
racune primatelja pla¢anja putem datoteke Pain001 (oznaka naloga 300). U slu¢aju Batch
Booking False opcije na izvodu racuna koje proraCunski korisnici drZzavnog proracuna
zaprimaju od Fine vidjet ¢e se svaki pojedinacni platni nalog

- isplata naloga s BB True opcijom — ako se isplate izvrSavaju pojedina¢nim nalozima na
raCune primatelja placanja putem datoteke Pain001 (oznaka naloga 320). U slu€aju Batch
Booking True opcije na izvodu raCuna koje proracunski korisnici drzavnog proracuna
zaprimaju od Fine nisu vidljive pojedinacne transakcije po zaposlenicima ve¢ se prikazuje
ukupni iznos naloga grupiran po VBDI-u, odnosno vodeéem broju depozitne institucije
(banke)

- racun se ne Koristi — ukoliko se odabere ova opcija, prilikom izrade naloga, nece se kreirati
nalozi na ovaj racun (npr. ako je racun zaposlenika zatvoren ili ako je zaposlenik promijenio
racun). U nekom buduc¢em trenutku takvom racunu je moguée promijeniti nacin isplate u
drugu odgovarajucu vrijednost.

NAPOMENA:

U polju Nacin isplate, za raCun otvoren kod Revolut Bank UAB, mogu¢ je isklju€ivo odabir opcije
isplata naloga putem BB false opcijom ili opcija raéun se ne koristi u slu€aju prestanka
njegovog koristenja.

Ovisno o tipu raCuna u polju Prioritet unose se broj¢ane vrijednosti (npr. 0,1, 2 i dr.).
Kod tekuceg raCuna zaposlenika, ukoliko se iznos ukupnih primanja doznacuje u cijelosti na taj
ra¢un, u polje Prioritet unosi se brojéana oznaka 0.

U ovom slucaju ako zaposlenik ima i zasticeni racun, kod zasti¢éenog raCuna zaposlenika u polje
Prioritet potrebno je unijeti broj€anu oznaku 1 i obavezno je popuniti polje 1znos s konkretnim
iznosom Koji se zaposleniku treba isplatiti na zasti¢eni raun. Iznos za isplatu na zasti¢eni racun
potrebno je azurirati nakon svakog obraCuna, a prije izrade naloga za svaku isplatu.

NAPOMENA.:

Ako postoji potreba za evidentiranjem viSe od jednog tekucCeg raCuna, nakon unosa tekuceg
racuna s prioritetom 0 moguce je unijeti novi tekuci racun kojem se u polje Prioritet unosi nastavna
brojéana oznaka prioriteta npr. 1 (ako je ve¢ unesen tekuéi racun s prioritetom 0) ili npr. 2 (ako je
ve¢ unesen tekuci raun s prioritetom 0 i zastiCeni raCun s prioritetom 1). Obavezno je i unijeti
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iznos u istoimenom polju kod racuna s prioritetom vec¢im od 0.
U ovakvom se slu€aju na tekuéi raCun s oznakom prioriteta O isplacuje preostali iznos za isplatu
koji nije odreden u iznosima ra¢una zaposlenika s prioritetima vec¢im od 0.

Nakon popunjavanja svih polja odabirom opcije Dodaj spremaju se podaci o nacinu isplate za
odabrani racun.

OdrZzavanje podataka za datoteku za isplatu
Institucija: | INSTITUCDIA 1 v

Madin isplate: | isplata naloga s BB False opcijom Vl

S —

Iznos: | |

Datum potetka primjene: |01.01.2015 D

Diodaj

Slika 175. Potvrda unosa podataka vezanih za nacin isplate na racun zaposlenika

U kartici Pregled rauna zaposlenika, odabirom pojedinog racuna, u kartici OdrZavanje racuna
zaposlenika moguce je odabrati sliedece opcije: Promjena i Obrisi.

Osnovni podaci edabranog zaposlenika

Ime: |I'-'E | Prezime: |F‘:~;E»_. ME |

OIB: 37073767873 | MBG: | |

OdrZzavanje racuna zaposlenika

Banka: | |

Broj racuna:

Tip racuna:

Valuta:

Datum gasenja:

Datum pofetka primjene:

| Promjena | | Obrisi |

OdrZavanje podataka za datoteku za isplatu

Institucija: |

PrikaZi podatke za isplatu |

Slika 176. Opcije za promjenu i brisanje racuna zaposlenika

Odabirom opcije Promjena moguca je izmjena podataka racuna zaposlenika, samo ako racun nije
koristen za isplatu u nekom obradunskom razdoblju. Nakon promjene, vrijednosti se spremaju
odabirom opcije Promijeni.

NAPOMENA:

Neovisno o tome da li je racun koristen za isplatu ili ne, polje Datum gaSenja neaktivno je za unos

podataka jer se raun zaposlenika ne mozZe ugasiti.
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Odabirom opcije Obrisi moguce je obrisati odabrani racun zaposlenika ukoliko nije koriSten za

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME | Prezime: |PREZIME |

OIB: (37073767873 | mMBG:| |

Odrzavanje racuna zaposlenika

Banka: | ZAGREBACKA BANKA D.D. v |

Broj raéuna: |[HR1923600003212365421 |

Tip ratuna: | tekudi ratun V|

Valuta: | EUR L

Datum gasenja:
= - . =
Datum pocetka pnmjene: '_-.=

Slika 177. Spremanje promijenjenih detalja racuna

isplatu u nekom obracunskom razdoblju.

Javlja se poruka ,Odabrali ste radnju za brisanje transakcijskog racuna — jeste li sigurni da ju zelite

izvrsiti?“. O

Za promjenu podataka o nacinu isplate (na teku¢em, zastiéenom ili ziro radunu zaposlenika) u
kartici Odrzavanje podataka za datoteku za isplatu potrebno je odabrati opciju Prikazi podatke za

dabirom opcije Da, javlja se poruka da je racun zaposlenika uspjesno obrisan.

isplatu.

Ime: |I‘-'E | Prezime: |F":C.EZ:'-'

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

OIB: |37073767873 |  mMBG: | |

Datum pocetka pnmjene:

OdrZzavanje racuna zaposlenika

Banka:| |

Broj raguna: |HR1923600003212365421 |

Tip racuna:

Valuta:

Datum gasenja:

Promjena | Cborigi |

Odrzavanje podataka za datoteku za isplatu

Institucija: |

PrikaZi podatke za isplatu I

Slika 178. Promjena podataka za datoteku za isplatu
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Odabirom opcije Promjena omogucena je izmjena podataka o nacinu isplate za odabrani racun te
se sve izmjene spremaju odabirom opcije Promijeni.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: |I‘-'E | Prezime: |F'?<EZI'-': |

OIB: 370737675873 | MEBG: | |

Odrzavanje racuna zaposlenika

Eianka:| |

Broj racuna: |HR1923600003212365421 |

Tip ratuna:

Valuta:
Datum gasenja:

Datum pocetka pnmjene:

Odrzavanje podataka za datoteku za isplatu

Institucija: | |

Magin isplate: | isplata naloga 5 BB False opcijom V|
postotak(h);|_
Iznos: | |

- - - g1l
Datum pocetka pnmjene: |01.01.2023 L

Promijeni

Slika 179. Promjena podataka vezanih za nac¢in isplate na racun zaposlenika

NAPOMENA.:
Ukoliko pojedini racun zaposlenika u polju Nacin isplate ima vrijednost ne koristi se (ratun se ne

koristi za isplate u instituciji i za njega se ne kreiraju nalozi). U kartici Pregled rauna zaposlenika
racun je prikazan crvenim fontom (ako se ne koristi za isplatu u niti jednoj instituciji).
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Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME | Prezime: |PREZIME |

OIB: 370737675873 | MEG: | |

Pregled racuna zaposlenika

Banka | Broj racuna | Tip ra¢una | valuta
| ERSTE & STEIERMARKISCHE BANK D.D. HR7424020063252325664 tekui ratun EUR |
ZAGREBACKA BANKA D.D. HR492360000321 2365421 takudi ratun EUR

Odaberi Dodavanje Cbrigi

Slika 180. Rac¢un zaposlenika koji se ne koristi

11.18 Evidencija bolovanja

Za unos i pregled bolovanja pojedinog zaposlenika, pripadajuc¢ih razrada bolovanja te ispis R1
obrasca u podmodulu Evidencija bolovanja prethodno je potrebno odabrati zaposlenika u
podmodulu Pretrazivanje.

Odabirom podmodula Evidencija bolovanja otvaraju se kartice Podaci o zaposlenju, Bolovanje
zaposlenika i Razrada bolovanja.

U kartici Podaci o zaposlenju inicijalno su popunjeni podaci o instituciji u kojoj je osoba zaposlena:
OIB, RKP i naziv institucije.

Ukoliko zaposlenik radi kod viSe poslodavaca koji su korisnici aplikacije COP te ovisno o tome ima
li osoba ovlastena za rad u aplikaciji prava i na te institucije, omoguéen je odabir institucija iz
istoimenog polja.

Za unos novog bolovanja u kartici Bolovanje zaposlenika potrebno je odabrati opciju Novo
bolovanje.
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‘-’_‘:ﬂj Osnovni podaci odabranog zaposlenika
:: Ime: [IME 1 | Prezime: [Prezime 1 ]

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE 0OIB: (60546386224 | mee: ]
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

PORUKE I Podaci o zaposlenju I
B Institucija: | ]
PRAVNI AKTI ] inaa

COP-EVIDENCIJA I Bolovanja zaposlenika I

Datum poéetka | Datum zavrietka |  Ukupno trajanje| Ukupni iznos| Status

Detalji Prikaz razrade ‘I Novo bolovanje I Unos nove razrade | Unos nove razrade radi korekeije |

Razrada bolovanja

Opis | Datum .| Datum .| Obragun | Broj sati| Postotak/ Osnovica| 1znos| Status.

Evidencijz dodataka i odbitaka
Kor

OBRASCI ) Detaljipromjenaideaktivaciia Ispii R1 obrazac | Korektivni obraéun - korskeija razrade
Slika 181. Unos novog bolovanja

Nakon toga otvara se Kkartica Evidencija bolovanja — unos u kojoj je potrebno popuniti polja Datum
pocetka i Datum zavrSetka (ako je poznat) te odabrati opciju Doda;.

Evidencija bolovanja - unos

Datum podetka: (01.01.2017

Datum zavrsetka:
Ukupno trajanje:

Ukupan iznos:

LiE

Status:

Slika 182. Evidencija bolovanja — unos

NAPOMENA:

Ako se bolovanje nastavlja i u sliede¢em mjesecu po istoj osnovi, nije potrebno unositi datum
zavrSetka bolovanja. Nakon $to bolovanje zavrSi, datum zavrSetka bolovanja potrebno je upisati
prema datumu s doznake.

Kod unosa bolovanja sati su evidentirani u ukupnoj sumi sati u koju se broje svi dani (i subote i
nedjelje), dok se kod unosa razrade bolovanja broje samo oni dani koje je zaposlenik proveo na
bolovanju (prema fondu radnih sati iz ugovora o radu/rjeSenja zaposlenika).

Razrada bolovanja unosi se odabirom opcije Unos nove razrade.

NAPOMENA:

U kartici Bolovanje zaposlenika opcija Unos nove razrade radi korekcije te opcija Korektivni
obraéun — korekcija razrade u kartici Razrada bolovanja koristi se za potrebe korektivnog
obracuna koji je detaljno opisan u poglavlju 6.3.10. Korektivni obra¢un korisniCke upute za rad s
web aplikacijom Centralizirani obracun placa.
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Osnovni podaci odabranog zaposlenika

| Prezime: [PREZIME 1 ]

5224 | mec: | ]

Ime: |1

o1B: 5

Podaci o zaposlenju

Institucija: [ |

Pretraga

Bolovanja zaposlenika

Datum potetka \ Datum zavrietka | Ukupno trajanje Ukupni iznos Status

01.02.2017 15.02.2017 83 0,00 evidentirano bolovanje

Cetalji | Prikez razrade MNeve bolovanje || Unos nove razrade | Unos nove razrade radi korekziie |

Razrada bolovanja

Opis | Datum .| Datum .| Obraéun Broj sati| Postotak| Osnovica 1znos| Status

Detaljipromjena/deaktivaciia Ispidi R1 obrazac Korektivni obratun - korekeija razrade

Slika 183. Unos razrade bolovanja

Nakon popunjavanja svih polja u kartici Razrada bolovanja - unos, potrebno je odabrati opciju
Dodaj.

Razrada bolovanja - unos

Podaci o bolovanju

‘Opis i Sifra bolovanja: | v

Datum od:

Datum do:

Uneasi nastavno balovanje

Podaci o nadinu izracuna iznosa naknade place

Element bolovanja: |

Broj sati:

Postotak:

Osnovica:

Iznos:

1L

Status: |evidentirano bolovanje

Slika 184. Kartica Razrada bolovanja — unos

Razrada bolovanja unosi se za svaki mjesec pojedinacno, npr. ukoliko bolovanje po istoj osnovi
traje nekoliko mjeseci, unosi se datum pocetka bolovanja, a razrada bolovanja unosi se opcijom
Unos nove razrade za svaki mjesec pojedinacno sve dok bolovanje ne zavr8i, nakon ¢ega se
unosi datum zavrSetka bolovanja u kartici Bolovanje zaposlenika.

NAPOMENA.:

Ukoliko je osoba zaposlena u viSe institucija u Registru, korisnik svake institucije unosi za
zaposlenika bolovanje i razradu bolovanja, sukladno podacima s doznaka i mjese¢nom fondu sati
zaposlenika na koje je zaposlenik zaposlen u instituciji.

U kartici Bolovanje zaposlenika moguce je pregledati detalje bolovanja zaposlenika odabirom
opcije Detalji, a za pregled unesene razrade potrebno je odabrati opciju Prikaz razrade. Za
odabranu razradu bolovanja opcijom Detalji/promjena/deaktivacija, otvara se nova kartica u kojoj
je moguce promijeniti ili obrisati unesenu razradu bolovanja.
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Osnovni podaci odabranog zaposlenika

|Prez|me: ‘33521 E1l |

86224 | meG: | |

Ime: ‘Z IE 1

0IB: 5054

Podaci o zaposlenju

Institucija: ‘ |

Pretraga

Bolovanja zaposlenika
Datum pofetka | Datum zavrietka |  Ukupno trajanje| Ukupni iznos| Status
01.022017 16.02.2017 88 0,00 evidentirano bolovanje

Detalji Movebolovanje | Unos nove razrade | Unos nove razrade radi korekcile J

Razrada bolovanja
Opis | Datum ...| Datum ...| Obragun | Broj sati| Postotak| Osnovica| Iznos| Status.
2250 - Bolovan... 01022017  15.02.2017 88 70,00 0.00 0,00 evidentirans bolovanje
| Detaljiipromjena/deaktivacija I Ispiéi R1 obrazac ‘ Korektivni obratun - korekcija razrade

Slika 185. Opcije za pregled bolovanja i razrade bolovanja

U slu€aju da je neki od podataka pogreSno unesen, isti se moze promijeniti odabirom opcije
Promjena, a razrada bolovanja se moze obrisati odabirom opcije Deaktiviraj.

Razrada bolovanja - detalji

Podaci o bolovanju

Opis i Sifra bolovanja: |

Datum od:
Datum do:

Podaci o nacinu izracuna iznosa naknade place

Element balovanja: |

Biroj sati:

Pastotak:

Osnovica:

Iznos: 1.495,00

Status:|e dentirano bolovanje

I Promjena II Dieaktivira] I

Slika 186. Opcije za promjenu i brisanje razrade bolovanja

NAPOMENA:

Razradu bolovanja je mogucée promijeniti ili obrisati samo ukoliko nije povu¢ena u obracun place. U
protivnom, razradu je potrebno obrisati iz obracuna i potom ju je moguce promijeniti ili obrisati u
podmodulu Evidencija bolovanja.

U slucCaju potrebe unosa nastavnog bolovanja kada je zaposleniku prethodno bolovanje vec
zatvoreno unosom datuma zavrSetka te je zaposlenik radio krace razdoblje, nakon ¢ega mu je
ponovno otvoreno bolovanje u roku od najduze 30 kalendarskih dana od dana zaklju¢enja
prethodnog bolovanja i to zbog iste Sifre bolesti prema medunarodnoj klasifikaciji bolesti,
omoguceno je ponovno otvaranje bolovanje po istoj osnovi.

U tom slucaju potrebno je otvoriti novo bolovanje opcijom Unos novog bolovanja te opcijom
Unos nove razrade ukljuéiti kvaCicu u polju Unesi nastavno bolovanje, ¢ime ¢ée se bolovanje
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obracunati po istoj osnovici kao u prethodnoj (arhiviranoj) razradi bolovanja, ako je to za
osiguranika povoljnije.

_

2602 2017 o 0,00 evidentirano bolowvanje

04.02.2017 |15.02.201? I 88 1.48€,00 evidentirano bolovanje

Rarrada bolovanja - unos
H

Opis i Sifra bolovanja: | v |
Datum od: [26.02.2017 &3
Datum do: [__._ . B

I UI'iEi nastavno bolovanje I
m
Element bolovanja: | v |

O

Postotak: [ |%

Csnovica: I:l
.

Status: |evidentiranu bolovanje |

_Docs |
—_— N

Slika 187. Unos nastavnog bolovanja

U kartici Razrada bolovanja opcijom IspiSi R1 obrazac moguce je generirati i ispisati R1 obrazac
odabirom razdoblja za koje se Zeli kreirati obrazac i opcije Generiraj izvjestaj.

" Razrada bolovanja

2260 - Bolovanje, osim za ozljede na radu, radi lijedenja ili medicinskog ispitiva... 01.02.2017  15.02.2017 82 70,00

Detalji/promjenaldeaktivacija | I Ispigi R1 obrazac I

Slika 188. Ispis R1 obrasca

Nakon toga, potrebno je odabrati nacin kreiranja obrasca odnosno Automatski ili Rué¢no.

Odabrali ste radnju za generiranje chrasca. Zelite li automatski generirati obrazac ili ruéno upisati podatke?

Automatski | Ruéno |

Slika 189. Automatski ili ruéni nacin kreiranja obrasca R1

A) Odabirom opcije Automatski kreira se R1 obrazac s podacima iz aplikacije u PDF formatu.
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B) Odabirom opcije Ruéno moguce je unositi podatke na nacin da se unose novi redovi klikom
na opciju +, nakon ¢ega je poslije svakog popunjenog retka potrebno odabrati opciju
Potvrdi redove.

Osim unosa novih redova, iste je moguce azurirati odabirom opcije AZuriraj redove ili
brisati odabirom opcije x.
Nakon svih unesenih podataka potrebno je odabrati opciju Generiraj obrazac.

Podaci o iz place "Eaza posl H(a

mj. . r. vd. pUn. . vr. . - teret HZZO v

[ 2

3.| Potvrdi redove I AZuriraj redove | 1.

Generiraj obrazac

4.

Slika 190. Ruéni naéin kreiranja obrasca R1

Kreirani R-1 obrazac moguce je pronaci odabirom opcije PretraZi izvjeStaje te nakon toga moguce
odabirom opcije Pregled otvoriti obrazac u PDF formatu.

Ukoliko je potrebno, generirani R-1 obrazac moguce je azurirati odabirom opcije AZuriraj obrazac.

Fregled | Obrigi | Preuzmi C5Y | AZurirg] obrazac

Slika 191. Opcija za azuriranje R1 obrasca

Kako bi se omogucéilo azuriranje redova, potrebno je najprije odabrati opciju AZuriraj redove.
Nakon unosa potrebnih promjena, unos se potvrduje opcijom Potvrdi redove i zatim se obrazac
generira opcijom Generiraj obrazac.
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Tip nhrasca:| Obrazac R1: Potvrda o placi v |

0d razdoblia: | 7 v |[ 2015 " | Do razdoblja: | 12 v |[ 2015 v|

11/2015 - 13.621,52

Potvrdi redove I AZuriraj redove I
L

Slika 192. Azuriranje R-1 obrasca

11.19 Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena

Za generiranje evidencije radnog vremena potrebno je na poetnom izborniku odabrati podmodul
Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena.
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ZAPOSLENICI

Zapoiljavanje

PretraZivanjs

Detalji zaposlenika

Vjezbenickifpripravnicki skaZ i
probni rad

Drzavni ispit

Kompetencije

Uzdrzavani élanovi / djeca

Ocjens

Postupci i kazne

Detalji zzposlenja

Raspodjela clakiica

Prethodna zaposlenja

Stipendije

Dokumenti

Invalidnost

Obwveze

Ratfumni

Evidencija bolovanja

GENERIRANIE I PREGLED
SKUPNIH EVIDENCIJA RADNOG
VREMEMA

Dnevna evidencija vremeana
zaposlenika

Kalkulator staza
Evidencija dodataka i odbitaka

Evidencija olaksica za obragun
doprinosa

Slika 193. Podmodul Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena

U polju Institucija inicijalno je postavljen naziv institucije na koju su dodijeljena prava. Ukoliko je
dodijeljeno pravo rada u Registru za cijelu instituciju u polju Ustrojstvena jedinica prikazana je
ustrojstvena jedinica najvie razine.

PretraZivanje
Institucija: | INSTITUCIJA I L
| Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCIIA I ¥ (I« Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Slika 194. Ustrojstvena jedinica najviSe razine

Ako postoji moguénost rada u Registru za jednu ustrojstvenu jedinicu biti ¢e vidljiva samo
odobrena ustrojstvena jedinica.
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Pretrazivanje
Institucija: | INSTITUCIIA I v |
IUstrnjst\rena jedinica: | | - - 01 - Ustrojstvena jedinica 1 v || # Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Slika 195. Pravo unosa za jednu ustrojstvenu jedinicu

Kada postoje prava za rad u Registru za viSe ustrojstvenih jedinica omogucen je odabir zeljene
ustrojstvene jedinice iz padajuéeg izbornika.

Pretrazivanje
Institucija: | INSTITUCLIA I v |
Ustrojstvena jedinica: | | -0 -INSTITUCIIA I r | #| Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice
Razdoblje: - - 01 - Ustrojstvena jedinica 1

|

| - - 02 - Ustrojstvena jedinica 2
Datum od: | | - - 03 - Ustrojstvena jedinica 3

| =

Ll

- - 03a - Ustrojstvena jedinica 4
- - 7 - ODIEL DIPLOMATA I KONZULATA :| OIB: |:|

Slika 196. Pravo unosa za viSe ustrojstvenih jedinica

Zaposlenik:

Ukoliko se uklju€uju i podredene ustrojstvene jedinice potrebno je kvacicom oznaditi polje Primjeni
i na podredene ustrojstvene jedinice. Nakon odabira ustrojstvene jedinice odabire se nacin prikaza
evidencije.

PretraZivanje
Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIIA 1 v || # Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinicel
-0 - INSTITUCIJF\ 1 _
Razdoblje: || - g3 - Ustrnjstuena jedinica 2
Datum od: | - - 03 - Ustrojstvena jedinica 3

| | - --03a - Ustrojstvena jedinica 4

Slika 197. Primjeni i na podredene ustro;stvene jedinice

Za unos elemenata evidencije radnog vremena, ovisno o tome unosi li se evidencija za cijelo
obracunsko razdoblje ili za dio obracunskog razdoblja, ponudeni su kriteriji za odabir:

a) Prikaz za razdoblje

Odabirom Prikaz za razdoblje inicijalno je zadan trenutni mjesec i godina te datum od — do u
zadanom razdoblju ¢ime je omoguéen pregled i unos evidencije za zadano razdoblje. Moguée je
mijenjati mjesec i godinu za pregled odnosno unos evidencije radnog vremena, ali je
onemogucéena promjena datuma.

» Prikaz za razdoblje Prikaz za datume

Razdoblje: | 3 v || 2018 v

Slika 198. Prikaz za razdoblje
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b) Prikaz za datume

Odabirom Prikaz za datume polje Razdoblje ostaje prazno te je omogucena izmjena Datuma od i
Datuma do. Inicijalno je zadan datum trenutnog mjeseca koje je moguce mijenjati na nacin da se
odredi neko razdoblje unutar mjeseca npr. za tjedan od 16.03.2015. do 20.03.2015. ili za jedan
dan npr. od 16.03.2015. do 16.03.2015.

Prikaz za razdoblje || = Prikaz za datume

Razdaoblje: | ||

Datum od: |01.03.2018 = Datum do: (31.03.2018

Slika 199. Prikaz za datume

Nakon odabira nacina prikaza evidencije u polje Zaposlenik mogucée je upisati zaposlenika za koga
je potreban pregled ili unos po zadanim kriterijima. Ako se polja ostave prazna omogudéit ¢e se
pregled ili unos evidencije zaposlenicima cijele institucije ili odabrane ustrojstvene jedinice.

Za prikaz samo onih zaposlenika kojima je unesena evidencija radnog vremena kvacicom je
potrebno oznaciti polje Prikazi samo zaposlenike koji imaju evidenciju.

Zaposlenik: | || |DIB: | |

| PrikaZi samo zaposlenike koji imaju evidenciju

Slika 200. Odabir zaposlenika

Nakon svih zadanih parametara potrebno je odabrati opciju PrikaZi evidenciju.

Prikazi evidenciju | Unos &

1!
i
i

Enta | SAMNCsE Nada prema LEEOrsL |

Slika 201. Prikazi evidenciju

Podaci zaposlenika bez evidencije radnog vremena prikazuju se u crnoj boji (crni font). Ukoliko je
pojedinom zaposleniku ve¢ unesena evidencija (npr. zaposleniku je u podmodulu Evidencija
bolovanja evidentirano bolovanije), podaci zaposlenika prikazuju se u plavoj boji (plavi font).

Zaposlenik Ustrojstvena jedinica Radno mjesto Element place Broj sati
[3]PREZIME 1 IME 1, 56323852411 INSTITUCIJA 1 Radno mjeste najvide razine 176
PREZIME 2 IME 2, (0321143014 Ustrojstvena jedinica 1 Radno mjeste 2 o
[3]PREZIME 3 IME 3, 00325517192 Ustrojstvena jedinica 2 Radno mjeste 1 176
PREZIME 4 IME 4, 59885566227 Ustrojstvena jedinica 4 Radno mjeste § 4]
[FIPREZIME 5 IME 5, 58284785640 Ustrojstvena jedinica 4 Radno mjesto 4 178
[3]PREZIME & IME &, 00322324330 Ustrojstvena jedinica 4 Radno mjesto 5 176
|E|PF‘EZME 7IME 7, 56398563258 Ustrojstvena jedinica 3 Radno mjeste 3 176

Slika 202. Prikaz zaposlenika
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Elementi evidencije radnog vremena unose se odabirom jedne od ponudenih opcija Unos
elementa i Unos rada prema uzorku.

PretraZivanje Unos elementa Unos rada prema uzorku |

Slika 203. Odabir opcija unosa evidencije

11.19.1 Unos elementa

Opcijom Unos elementa moguce je prema prethodnim kriterijima unijeti evidenciju za razdoblje ili
za odredene datume odnosno period.

11.19.1.1 Unos za razdoblje

Ako se odabere Prikaz za razdoblje element se unosi za cijeli mjesec.

PretraZivanje

Institucija: | |

Ustrojstvena jedinica: | | #| Pimjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Razdoblje: | || |

a2 90

| patum od: [01.03.2018  ['Z Datum do: |31.03.2018 [+

Zaposlenik: | || |OIB: |

PrikaZi samo zaposlenike koji imaju evidenciju

Fretrazivanje | I Unos elementa I Unos rada prema uzorku |

Slika 204. Unos elementa za razdoblje

Iz odgovarajuée Grupe elemenata evidencije potrebno je odabrati Element evidencije te Radno
vrijeme. Dodavanjem kvacice u polje Pregazi postojecu evidenciju ranije unesena evidencija u
zadanom razdoblju zamjenjuje se odabranom.
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Unos elemenata evidencije

Institucija: | |

Ustrojstvena Jedinica: | |

== [
Datum od: (01.03.2018 = Datum do: m &

Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad v |
Element evidencije: | 1010 - Redovan rad v |
Unesi radno vrijeme prema radnom mjestu

Radno vrijeme od: | 08:00 | do: | 16:00 |

|| Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidenciju 2a sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unezi evidenciju |

Slika 205. Unos za razdoblje - Pregazi postoje¢u evidenciju
Elemente evidencije moguce je unijeti za sve zaposlenike ili za odabrani skup zaposlenika.

Odabirom polja Unesi evidenciju za sve zaposlenike te opcijom Unesi evidenciju element ée se
dodijeliti svim zaposlenicima za cijelo razdoblje.

Unos elemenata evidencije

Institucija: | |

Ustrojstvena Jedinica: | |

== =
Datum od: (01.03.2013 = Datum do: m &

Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad r |
Element evidencije: | 1010 - Redovan rad r |
Unesi radno vrijeme prema radnom mjestu

Radno vrijeme od: | 08:00 |dcr: | 15:00 |

Pregazi postojecu evidenciju

| Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

| LUnesi evidenciju |

Slika 206. Unos za razdoblje - Unos evidencije za sve zaposlenike

Ukoliko se odabere polije Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika otvara se kartica
Zaposlenici gdje je potrebno kvacicom odabrati zaposlenike kojima se dodjeljuje zadani element te
opcijom Unesi evidenciju element ¢ée se dodijeliti prethodno odabranim zaposlenicima za
odabrano razdoblje.
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Unos mgmm mﬂaenu]e

Institudija: | INSTITUCTIA 1 v
Ustrojstvena Jedinica: | | - 0 - INSTITUCDIA 1 v
= =
Datum od: |01.02.2018  |:¥] Datum do: |28.02.2018  [:¥]
Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad v |
Element evidencije: | 1010 - Redovan rad v |

Unesi radno vrijeme prema radnom mjestu

Radno vrijeme od: do:

| | Pregazi postojecu evidenciju

) Unesi evidenciju za sve zaposlenike

I.‘!,- Unesi evidenciju za proizvoljan skup zapﬁslenikal

| Uneszi evidenciju |
ZaposEnr.:l
b

PREZIME 2 IME 2, 74684572941 [}

PREZIME 3 IME 3, 61393835549 (]

PREZIME 4 IME 4, 37821316785 [}

PREZIME 5 IME 5, 71156247221 !I

Slika 207. Unos za razdoblje - Unos elementa evidencije za proizvoljan skup zaposlenika

11.19.1.2 Unos za datume

Ako se odabere Prikaz za datume otvara se moguc¢nost promjene Datuma od i Datuma do. Datum
je mogucée upisati ruéno ili pomocu ikone kalendara koja se nalazi pokraj polja datuma.

Pretrazivanje
Institugija: | INSTITUCDIA 1 v ]
Ustrojstvena jedinica: | | - 0- INSTITUCIJA 1 v | # Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

| |
Razdoblhe: b v |

:[12.03.2018  ['5 patum do:[16.03.2018  [:=]

Zaposlenik: || | 0QIB: |

PrikaZi samo zaposlenike koji imaju evidenciju
PretraZivanje | I Unos elementa I Unos rada prema uzorku |

Slika 208. Unos elementa za datume

Iz odgovarajuce Grupe elemenata evidencije potrebno je odabrati Element evidencije te Radno
vrijeme. Dodavanjem kvacice u polje Pregazi postojecu evidenciju ranije unesena evidencija u
zadanom razdoblju zamjenjuje se odabranom.
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Unos elemenata evidencije

Institucijas | INSTITUCDIA 1 v |

Ustrojstvena Jedinica: - 0 - INSTITUCDIA 1

Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad T |
Element evidencije: | 1401 - SluZbeni put r |
Unesi radno vrijeme prema radnom mjestu

Radno vrijeme od: | 08:00 |do: | 15:00 |

I |¢* Pregazi postojecu evidencijul

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unesi evidenciju |

Slika 209. Unos za datume - Pregazi postojec¢u evidenciju
Postoji moguénost unosa evidencije za sve zaposlenike ili za odabrani skup zaposlenika.

Odabirom polja Unesi evidenciju za sve zaposlenike te opcijom Unesi evidenciju element ¢e se
dodijeliti svim zaposlenicima za prethodno odabrani period.
Unos elemenata evidencije

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |
Ustrojstvena Jedinica:l -0 - INSTITUCDA 1 v |
[ [
Datum od: |12.03.2018  |:* Datum do: M'j
Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad T |
Element evidencije: | 1401 - SluZben put r |

Unesi radno vrijeme prema radnom mjestu

Radno vrijeme od: | 08:00 | do: | 16:00 |

Pregazi postojecdu evidenciju

I ® Unesi evidenciju za sve zapocslenikel

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

| Unesievidenciu |

Slika 210. Unos za datume - Unos evidencije za sve zaposlenike

Ukoliko se odabere polje Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika otvara se kartica
Zaposlenici gdje je potrebno kvacicom odabrati zaposlenike kojima se dodjeljuje zadani element te
opcijom Unesi evidenciju element ¢e se dodijeliti odabranim zaposlenicima za prethodno
odabrani period.
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Unos menala E\rlaenu]e

Institudija: | INSTITUCDIA 1 v ]
Ustrojstvena Jedinica: | | - 0 - INSTITUCDIA 1 v ]
= =
Datum od: |12.03.2018  |:¥| Datum do: (16.03.2018  [:#)
Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad r |
Element evidencije: | 1401 - SluZbeni put r |

Unesi radno vrijeme prema radnom mjestu

Radno vrijeme od: | 08:00 ||:Iu: | 15:00 |

| | Pregazi postojecu evidenciju

| Unesi evidenciju za sve zaposlenike

I"f" Unesi evidenciju za proizvoljan skup zap{:slenikal

| Unesievidenciju |
ZHWSEIIIG

PREZIME 2 IME 2, 74684573841 I

PREZIME 3 IME 2, 61993895543 o
PREZIME 4 IME 4, 37821316785 J
PREZIME 5 IME 5, 71156247221 gl

Slika 211. Unos za datume - Unos evidencije za proizvoljan skup zaposlenika

Kada se odabere Prikaz za datume otvara se moguénost promjene Datuma od i Datuma do samo
za jedan dan. Datum je moguée upisati ru¢no ili pomoc¢u ikone kalendara koja se nalazi pokraj
polja datuma.

Pretrazivanje
Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIJA 1 v | | Pnmjeni | na podredene ustrojstvene jedinice

) Prikaz za mzdubljel #) Prikaz za datume I

Razdoblje: v v |

Datum od: |16.03.2018 | - Datum do: |16.03.2018 | - |

Zaposlenik: || | OIB: |

Slika 212. Unos elementa na dan

Upisom jednog od trazenih podataka u polje Zaposlenik prikazuje se unesena evidencija
odabranog zaposlenika.

Opcijom Unos elementa po prethodno zadanim kriterijima omogucen je unos elementa samo za
odabranog zaposlenika.
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Pretrazivanje

Institucija: | INSTITUCDA 1 v

Ustrojst\renajedinica:| - 0 - INSTITUCIIA 1

Razdoblje: | v

(=]

| Datum do: |16.03.2018

|._.:!]

Datum od: |16.03.2018

v | #| Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

prezime 2 || | QIB: |

I Zaposlenik:

PrikaZi samo zaposlenike koji imaju evidenciju

PretraZivanje |I Unos elementa I

Nacin pregleda evidencije

# Pnkaz u stablu po elementima place

Unos rada prema uzorku

Tabliéni prikaz po grupama elemenata place

Radno mjesto
RADND MJESTO 1

Ustrojstvena jedinica
USTROJSTVEMA JEDINICA 1

Zaposlenik
PREZIME 2 IME 2, 4854579841

Broj sati
0

Element place

Slika 213. Odabir jednog zaposlenika

Unos elemenata evidencije

Institucija:

Ustrojstvena Jedinica:

Datum od: |16.03.2018

| |
(= Datum do;

(]

i 2 0
_6 U3 L'_A_E

Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad

Element evidencije: | 1401 - Sluzbem put

Unesi radno vrijeme prema radnom mjestu

Radno vrijeme od: | 08:00 |do: | 15:00 |

Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

|# Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unesi evidenciju

Zaposlenici
Zaposlenik
PREZIME 2 IME 2, 74654575341

L

Slika 214. Unos elementa evidencije za jednog zaposlenika

NAPOMENA:

Kod unosa pojedinih elemenata evidencije radnog vremena, npr. 1010-Redovan rad, 1030-
Godisnji odmor, 1401-Sluzbeni put, 1085-lzostanak s rada na vlastitu odgovornost (obracun
doprinosa na minimalnu osnovicu), moguce je unijeti viSe od 8 sati dnevno.

Prilikom unosa elemenata evidencije u trajanju viSe od 8 sati dnevno, u aplikaciji se javlja poruka:
,LOvom radnjom ce se evidentirati viSe od 8 sati rada dnevno za neke zaposlenike — Zelite li ipak

evidentirati element rada?“
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Ovom radnjom ce se evidentirafi viSe od 8 sati rada dnevno za neke zaposlenike - Zelite li ipak evidentirati element rada?

|Odustani] Da|

Slika 215. Poruka kod evidentiranja viSe od 8 sati rada dnevno

Ukoliko se potvrdno odgovori na gore navedenu poruku, unijeti ¢e se odabrani element evidencije
radnog vremena u trajanju vise od 8 sati dnevno.
11.19.2 Unos rada prema uzorku

Opcijom Unos rada prema uzorku ovisno o nacinima rada pojedine institucije moguce je prema
prethodnim kriterijima unijeti evidenciju za razdoblje ili za odredene datume odnosno period.

11.19.2.1 Unos za razdoblje

Ako se odabere Prikaz za razdoblje uzorak je moguce unijeti za cijeli mjesec.

' pretrazivanje

INSTITUCIIA 1 v |

Institucja:
Ustrojstvena jedinica:

| - 0 - INSTITUCDIA 1 v | |#| Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

I » Pnkaz za razdobljel Prikaz za datume

Razdoblje:

Datum od: |01.03.2018 E Datum do: |31.03.2018 >
Il | otB: |

Zaposlenik:

|| PrkaZi samo zaposlenike koji imaju evidenciju

PretraZivanje | Unos elementa || Unos rada prema uzorku I

Slika 216. Unos rada prema uzorku za razdoblje — pretrazivanje

Potrebno je odabrati odgovarajuéu dostupnu Vrstu uzorka te zadati Vrijeme pocetka ciklusa.
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Unos rada prema uzorku

Institucija: |
|

Ustrojstvena jedinica: |
Datum od: M?
Datum do: M? Vrijeme zavrietka: El
I Vrsta uzorka: | Rad u turnusu 'I
Datum pocetka ciklusa: ?

I"Jrijeme pocetka ciklusa: | 07:00 I
+| Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Ungcs evidencije

Slika 217. Unos rada prema uzorku za razdoblje — Vrijeme pocetka ciklusa

U polje Datum pocetka ciklusa upisan je prema prethodno zadanom kriteriju Datum od te ga je
moguce izmijeniti. Takoder je moguée u polje Datum pocetka ciklusa unijeti datum iz proSlog

mjeseca ukoliko se nastavlja iz prethodnog razdoblja.

Unos rada prema uzorku

Institucija: |
|

Ustrojstvena jedinica: |
Datum od: M?
Datum do: M? Vrijeme zavrietka: Ill

Wrsta uzorka: | Rad u turnusu

I Datum poéetka ciklusa: |26.02.2018 :_I
Vrijeme pocetka ciklusa: | 07:00

+| Pregazi postojecu evidenciju

[=

|

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unos evidencije

Slika 218. Unos rada prema uzorku za razdoblje - Datum pocetka ciklusa

Omoguceno je unijeti i Vrijeme zavrSetka ciklusa kako bi se pojednostavio unos evidencije.
Inicijalno je zadano polje Pregazi postojecu evidenciju Cime se veC unesena evidencija u zadanom

razdoblju zamjenjuje odabranom.
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Unos rada prema uzorku

Institucija: | |

Ustrojstvena jedinica:

Datum od: [01.03

Datum do: _:I Vrijeme zavrietka: | 15:00 I

Wrsta uzorka: | Rad u turnusu r |

Datum poéetka ciklusa: [26.02.2013 &)
Vrijeme pocetka ciklusa: | 07:00

I# Pregazi postojecu Evidencijul

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unos evidencije

Slika 219. Unos rada prema uzorku za razdoblje - Vrijeme zavrSetka
Postoji mogu¢nost unosa evidencije prema uzorku za sve zaposlenike ili za odabrani skup

zaposlenika. Odabirom polja Unesi evidenciju za sve zaposlenike te opcijom Unos evidencije
elementi prema uzorku ¢e se raspodijeliti i dodijeliti svim zaposlenicima za cijelo razdoblje.

Unos rada prema uzorku

Institucija: | |

Ustrojstvena jedinica:

Datum od: (01.03.201

Datum do:

. \rijeme zavrietka: | 1%:00

Wrsta uzorka: | Rad u turnusu r |

Datum pocetka ciklusa: [26.02.2018
Vrijeme pocetka ciklusa: | 07:00

+| Pregazi postojecu evidenciju

» Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

I Unecs evidencije I

Slika 220. Unos rada prema uzorku za razdoblje — Unos za sve zaposlenike

Ukoliko se odabere polije Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika otvara se kartica
Zaposlenici gdje je potrebno kvacicom odabrati zaposlenike kojima se dodjeljuje zadani uzorak te
opcijom Unos evidencije elementi prema uzorku Ce se raspodijeliti i dodijeliti prethodno
odabranim zaposlenicima za cijelo razdoblje.
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Unos rada prema uzorku
Institucija: | INSTITUCIIA 1 ¥

Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCTIA 1 v |
=
Datum od: [01.03.2018  |:#)
Datum do: [31.03.2018 | - Vrijeme zavréetka: | 19:00

Vrsta uzorka: | Rad u turnusu v |

Datum pocetka ciklusa: [26.02.2018 |5
Vrijeme pocetka ciklusa: | 07:00

|#| Pregazi postojecu evidenciju

() Unesi evidenciju za sve zaposlenike

I |® Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika I

I Uneos evidencije I

iZapnslsiasssssssssssssessesssssssssssnsenssnesssssssssssnsansannns)

PREZIME 1 IME 1, 58323852411

PREZIME 2 IME 2, 00321142014

PREZIME 3 IME 3, 00325517192

PREZIME 4 IME 4, 29385566227

O ﬁ o || o

PREZIME 5 IME 5, 58364725640

Slika 221. Unos rada prema uzorku za razdoblje - Unos za proizvoljan skup
11.19.2.2 Unos za datume

Ako se odabere Prikaz za datume otvara se moguc¢nost promjene Datuma od i Datuma do. Datum
je moguce upisati ru¢no ili pomocu ikone kalendara koja se nalazi pokraj polja datuma.

P

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIIA 1 r | #| Pnmjeni | na podredene ustrojstvene jedinice

Prikaz za 'E:::I::_'EI e Prikaz za datume I

Razdoblje: r b |

Datum od: [12.03.2018 |:#] Datum do: |lE.D3.2I3 18

Zaposlenik: | || | OIB: |

PrikaZi samo zaposlenike koji imaju evidenciju

PretraZivanje | Unos elementa || Unos rada prema uzorku I

Slika 222. Unos rada prema uzorku za datume — pretrazivanje

Potrebno je odabrati odgovaraju¢u dostupnu Vrstu uzorka te zadati Vrijeme pocetka ciklusa.
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Unos rada prema uzorku

Institucija: | |

Ustrojstvena jedinica: | |
==
Datum do: m = Wrijeme zavrietka: Ill

IErsta uzorka: | Smjenski rad (12h svaki drugi dan) 'I

u - ==
Datum pocetka ciklusa: |12.03.2018 !

I'u’rijeme pocetka ciklusa: | 05:00 I

+| Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidenciju Za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unos evidencije

Slika 223. Unos rada prema uzorku za datume - Vrijeme pocetka ciklusa

U polje Datum pocetka ciklusa upisan je prema prethodno zadanom kriteriju Datum od te ga je
moguce izmijeniti ru¢no ili pomocu ikone kalendara koja se nalazi pokraj polja datuma.

Unos rada prema uzorku

Instituciya: | |

Ustrojstvena jedinica: | |

==
Datum od: (12.03.2013 &
—

Datum do: |16.03.2018 = Vrijeme zavrietka: Izl
Wrsta uzorka: | Smjenski rad (12h svaki drugi dan) r |
I Datum potetka ciklusa: |12.03.2018 :_I

Vrijeme pocetka ciklusa: | 06:00

+| Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unos evidencije

Slika 224. Unos rada prema uzorku za datume — Datum pocetka ciklusa

Omoguéeno je unijeti i Vrijeme zavrSetka ciklusa kako bi se pojednostavio unos evidencije.
Inicijalno je zadano polje Pregazi postojecu evidenciju ¢ime se vec¢ unesena evidencija u zadanom
razdoblju zamjenjuje odabranom.
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Unos rada prema uzorku

Institucija: | |

Ustrojstvena jedinica:

Datumn od: &

Datumn do: |'_6 03.2018 | = |vrijeme zavrietka: | 15:00 |

Wrsta uzorka: | smjenski rad (12h svaki drugi dan) r |

Datum pocetka ciklusa: (12.03.2018 &)
Vrijeme pocetka ciklusa: | 05:00

I +| Pregazi postojecu evidenciju I

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unos evidencije

Slika 225. Unos rada prema uzorku za datume — Vrijeme zavrSetka

Postoji mogucnost unosa evidencije prema uzorku za sve zaposlenike ili za odabrani skup
zaposlenika. Odabirom polja Unesi evidenciju za sve zaposlenike te opcijom Unos evidencije
elementi prema uzorku ¢e se raspodijeliti i dodijeliti svim zaposlenicima za prethodno odabrani
period.

Unos rada prema uzorku

Institucja: | |

Ustrojstvena jedinica:

Datum od:

Datum do:

. Vrijeme zavrietka: | 18:00

Wrsta uzorka: | smjenski rad (12h svaki drugi dan) r |

Datum pocetka ciklusa: [12.03.2018 ?
Vrijeme pocetka ciklusa: | 06:00

+| Pregazi postojecu evidenciju

| #» Unesi evidenciju Za sve zapoelenikel

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unos evidencije

Slika 226. Unos rada prema uzorku za datume - Unos za sve zaposlenike

Ukoliko se odabere polije Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika otvara se kartica
Zaposlenici gdje je potrebno kvaCicom odabrati zaposlenike kojima se dodjeljuje zadani uzorak te
opcijom Unos evidencije elementi prema uzorku Ce se raspodieliti i dodijeliti odabranim
zaposlenicima za prethodno odabrani period.
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Unos rada prema uzorku

Institucija: | |

Ustrojstvena jedinica: | |

Datum do: M? Vrjeme zavrsetka: | 18:00

Vrsta uzorka: | Smjenski rad (12h svaki drugi dan) v |

Datum pocetka ciklusa: [12.03.2018 ?
Vrijeme pocetka ciklusa: | 06:00

+ Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

I # Unesi evidenciju za proizvoljan skup zapnslenikal

I Unecs evidencije I

Zaposlenici
Zaposlenik
PREZIME 1 IME 1, 56323852411

PREZIME 2 IME 2, 00321143014 Ld
PREZIME 3 IME 3, 00325517132
PREZIME 4 IME 4, 59885666227 |

PREZIME 5 IME 5, 58964739640

e ) Stranica: 1 Yodl & S Ukredaka9
Slika 227. Unos rada prema uzorku za datume — Unos za proizvoljan skup
Primjer:

Unos rada prema Vrsti uzorka Rad u turnusu. Prethodno je odabran Prikaz za datume i period od
12.03.2018. do 16.03.2018. te dostupna Vrsta uzorka Rad u turnusu. Upisano je Vrijeme pocetka
ciklusa u 07:00h i Vrijeme zavrSetka 19:00h. Datum pocetka ciklusa je unaprijed definiran te nije
mijenjan. Posto je zaposlenik iz primjera imao prethodno unesenu evidenciju koju je potrebno
zamijeniti uzorkom evidentirana je kvacica u polju Pregazi postojecu evidenciju. Tada je iz kartice
Zaposlenici odabran Zeljeni zaposlenik.
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""" Unos rada prema uzorke

Institudija: | INSTITUCDIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCDA 1 v |
Datum od: [12.03.2018 [ =
Datum doi [16.05.2015 | - Vrijeme zavrietka: [ 19:00 |

Wrsta uzorka: | Rad u turnusu v |

Datum pocetka ciklusa: [12.03.2018 | =]

Vrijeme pocetka t:ildusa:
Pregazi postojecu evidenciju
() Unesi evidenciju za sve zaposlenike

(#) Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Uneos evidencije |

PREZIME 1 IME 1, 56323852411

PREZIME 2 IME 2, 00321142014

PREZIME 3 IME 2, 00325517192

PREZIME 4 IME 4, 39385566227

PREZIME 5IME &, 58384735840

Slika 228. Primjer unosa rada prema uzorku

Nakon odabira opcije Unos evidencije u pregledu evidencije zaposlenika vidljivi su rasporedeni
elementi prema uzorku.

|Irne: [tmE 2 | prezime: [prezimE 2 | o1B: [00321140014 |

Datum od: [12.03.2018 | = Datum do: [16.03.2018 |- &

Institucija: [ INSTITUCIIA 1 ]
Ustrejstvena jedini | 01 - Ustrojstvena jedinica 1 T |
Radno mj | 2 - nacelnik Sektora hd |

Pretraga

(#) Prikaz prema elementima place | ) Prikaz prema grupama elemenata place

Datum rasporeda: |01.03.2012 E Datum prestanka rasporeda: | . . E

12.03.2018 PON o700 12:00 1150 - Rad u turnusu 12.00 D
13.02.2018 uTo 1200 22:00 1150 - Rad u turnusu 300 D
13.03.2012 uTo 22:00 24:00 1154 - Rad u turnusu, nodu 2.00 D
14.02.2012 SRl 00:00 0E:00 1154 - Rad u turnusu, nodu 8.00 D
14.02.2012 SRl 0E:00 oro0 1150 - Rad u turnusu 1.00 D
16.02.2018 PET 0700 1200 1150 - Rad u turnusu 12.00 D

Slika 229. Primjer unosa rada prema uzorku — Pregled evidencije
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Postoje dvije mogucnosti odabira nacina pregleda evidencije:

a) Prikaz u stablu po elementima place
Odabir Prikaz u stablu po elementima place je inicijalno zadan te se rastvaranjem na strelicu
ispred imena prikazuju evidentirani elementi place s brojem sati. Broj sati u plavoj boji je ukupni
zbroj sati koji je evidentiran. Pomoc¢u ikone u donjem desnom uglu zaslona moguce je u obliku
tablice preuzeti evidenciju radnog vremena svih zaposlenika.

Nacin pregleda evidencije

I # Prikaz u stablu po elementima pIac’eI Tabli¢ni prikaz po grupama elemenata place

Zaposlenik Ustrojstvena jedinica Radno mjesto Element place Broj sati
E FREZIME 1 IME 1, 58328852411 INSTITUCIJA 1 Radno mjeste najvide razine 176
1010 - Redovan rad 128
1030 - Godisnji cdmer 40
1214 - Rad u druegej smjeni 8
PREZIME 2 IME 2, 00321148014 Ustrojstvena jedinica 1 Radno mjesto 2 [+]
|BPREZ|\‘1E 3IME 3, 00325517182 Ustrojstvena jedinica 2 Radno mjesto 1 176
PREZIME 4 IME 4, 39885566227 Ustrojstvena jedinica 4 Radno mjesto & (]
|BPREZ|“E 5IME 5, 58264738640 Ustrojstvena jedinica 4 Radno mjesto 4 178
|BF'REZI\-1E 6 IME 6, (0323384330 Ustrojstvena jedinica 4 Radno mjeste 5 176
[*]PREZIME 7 IME 7, 56398563258 Ustrojstvena jedinica 3 Radno mjeste 3 176

L]

.S 52 Stranica: 1 v od1l & S Uk redaka: 10

Slika 230. Prikaz u stablu po elementima plac¢e

U donjem dijelu zaslona nalazi se kartica Vrsta elementa plaée gdje su prikazani svi uneseni
elementi s pripadajuéim brojem zaposlenika i sumom sati.

rsta elementa place | Broj zaposlenika|  Suma sati

1150 - Rad u furmusu 2 bE
I1155—Hadutum.15|...5|..bnt:-m 3 24 I

1154 - Rad u tumusu, nodu 2 16

1010 - Redovan rad 3 163

1030 - Godisnji odmor 3 120

I Brizanje wate elementa place I

Slika 231. Vrsta elementa pla¢e

Oznacavanjem pojedinog elementa i opcijom Brisanje vrste elementa pla¢e otvara se novi
prozor. Odabirom polja Brisi element place za sve zaposlenike i opcijom Brisi vrstu elementa
plaée odabrana vrsta elementa place obrisat ¢e se svim zaposlenicima.

Odabirom polja Brisi element place za proizvoljan skup zaposlenika otvara se kartica Zaposlenici

gdje je kvaCicom potrebno oznaciti zaposlenike kojima se opcijom Brisi vrstu elementa plaée
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brise odabrana vrsta elementa place.

Institucija: | INSTITUCTIA 1 v |

Ustrojstvena jedinicas | | - 0 - INSTITUCDIA 1 v |

(== ==
Datum od: (01.03.2018 [:#*) Datum do: |31.03.2018  |:=

rsta elementa place |1155 - Rad u turmusu, subotom |

() Brisi element place za sve zaposlenike

(e Brisi element place za proizvoljan skup zaposlenika

I Brigi wrstu elementa place I

PREZIME 1 IME 1, 55323852411 |:|
PREZIME 2 IME 2, 00321145014 E
PREZIME 5 IME 5, 5364739640 |:|

Slika 232. Brisanje vrste elementa place
b) Tabli¢ni prikaz po grupama elemenata place

Tablicni prikaz po grupama elemenata place prikazuje unesenu evidenciju rasporedenu po
grupama prema unesenoj evidenciji. Pomocu ikone u donjem desnom uglu zaslona moguce je u
obliku tablice preuzeti unesenu evidenciju radnog vremena svih zaposlenika.

Nagi e ——

() Prikaz u stablu po elementima place I@ Tablieni prikaz po grupama elemenata plaéel

PREZIME 1 IME 1, ED54E3236224 INSTITUCIJA 1 RADND MJESTO NAIVISE RAZINE o o o o o o
PREZIME 2 IME 2, 74664575941 USTROJSTVENA JEDINICA 1 RADNO MJESTO 1 112 o 40 [} o 152
PREZIME 3 IME 3. 61339835543 USTROUSTVENA JEDINICA 2 RADNO MJESTO 2 o 1] o (1] 1] o
PREZIME 4 IME 4, 37821316785 USTROJSTVENA JEDINICA 2 RADNO MJESTO 2 56 o 20 v} o 76
PREZIME 5 IME 5, 71156247221 USTROJSTVENA JEDINICA 4 RADNO MJESTO 4 o o o o o o

Slika 233. Tabli¢ni prikaz po grupama elemenata place

U donjem dijelu zaslona nalazi se kartica Grupa elemenata gdje su prikazane grupe elemenata s
pripadaju¢im brojem zaposlenika i sumom sati.
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Grupa elemenata | Broj zaposlenika| Suma sati
Redovan rad 2 168
Dodatni sati  Dodaci 4] Q
Maknade 2 &0
Baolowvanje o] 4]
Djelomicne isplate 0 o

Slika 234. Grupa elemenata

Evidenciju je moguce obrisati samo za jednog zaposlenika tako da se prethodno odabere
zaposlenik i opcija Brisi evidenciju odabranog zaposlenika. Opcijom Brisi evidenciju svih
zaposlenika briSe se sva unesena evidencija na $§to aplikacija dodatno upozori porukom.
Evidenciju je takoder moguce preuzeti u .xls formatu odabirom opcije Ispis u XLS.

Dietalji evidencije | Brigi evidenciju odabranog zaposlenika | Brigi evidenciju swih zaposlenika | lspis u ¥L3 |

Evidencija dolazaka |

Slika 235. Opcije brisanja, pregleda i preuzimanja evidencije

11.19.3 Evidencija dolazaka

Opciju Evidencija dolazaka moguce je odabrati uz uvjet da je zadan kriterij Prikaz za razdoblje.

Nacin pregleda evidencije

# Prikaz u stablu po elementima place Tabliéni prikaz po grupama elemenata place

Zaposlenik Ustrojstvena jedinica Radno mjesto Element place Broj sati

[Z]PREZIME 1 IME 1, 60546326224 INSTITUCIJA 1 RADNO MJESTO NAWISE RAZINE 168
[Z]PREZIME 2 IME 2, 74684579941 USTROJSTVENA JEDINICA 1 RADNC MJESTO 1 168
[*]PREZIME 2 IME 3, 61999895549 USTROJSTVENA JEDINICA 2 RADNC MJESTO 2 168
[Z]PREZIME 4 IME 4, 37821316785 USTROJSTVENA JEDINICA 3 RADNO MJESTO 2 84
[Z]PREZIME 5 IME 5, 71156247221 USTROJSTVENA JEDINICA 4 RADNC MJESTO 4 168

e Stranica: 1 * od1 v e Uk redaka: 5 .é-l
Detalji evidencije | Brisi evidenciju odabrancg zaposlenika | Brisi evidenciju svih zaposlenika | I lspis u XLS I

| Evidencija dolazaka |

Slika 236. Ispis skupne evidencije radnog vremena

Odabirom opcije Evidencija dolazaka omoguceno je preuzimanje izvjeS¢a unesene evidencije
radnog vremena u xIs formatu. IzvjeS¢e je moguce generirati na razini cijele institucije ili odabirom
samo jedne ustrojstvene jedinice.

Prema prethodno unesenoj evidenciji radnog vremena ista se rasporeduje prema odradenim
satima po danima u mjesecu i smjeni. U redak |. smjena upisuju se svi sati odradeni ujutro (npr.
smjenski rad od 06:00h do 14:00h), odnosno u redovnom radu (npr. od 08:00h do 16:00h). U redak
Il. smjena upisuju se sati odradeni u drugoj smjeni (npr. smjenski rad od 14:00h do 22:00h) dok se
u retku Ill. smjena upisuju svi sati odradeni no¢u (za smjenski rad od 22:00 do 06:00 idu¢eg dana).
U retku Ostalo upisuju se sati odradeni izvan fonda (prekovremeni), dezurstva izvan fonda,
pripravnost, rad po pozivu, godiSnji odmor, bolovanja, slobodni dani i dr.
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Na kraju tablice nalaze se kolone gdje se evidencija dijeli na ukupne sate bolovanja, prekovremene
sate i ukupno evidentirane sate.

U Legendi na vrhu izvjeS¢a prikazuju se skraéenice elemenata evidencije koja se nalazi u samoj
tablici radi lakSeg snalazenja.

Na kraju tablice nalazi se mjesto za potpis rukovoditelja i osobe koja je izradila izvjeSce.

INSTITUCIJA 1
OlB: 42541122224
RKF: 721
INSTITUCIJA 1

Fond sl zamjeses 032018 9. 176

Evidencija radnog vremena
za mjesec 03/2018. godine

Legenda:
SO - Godien)l oomor

g Evidencija sati rada i razloga izostanka s rada —
E;’:'"ﬁ”"ﬁ V';:: 12 s PR s [e7 = s [z s[5 1w @] == |20 |2z |2 |26 28] 2|22z |2]|n|n B‘;'J";“ visme | Ukupno
5
& cler|s|m|r|u|s|[E|r|asfm|r|u|fs|E&|r|[sfmw]r|uv|s|&]pr[s|mM]|r| fuv]|s|E|r]|s msstl
1 ] ] [}
cmEzE 1 sz [ 8 | @ z|s |35 |8z E
“ iE 1 o o 104
5329852411 | cetaio & ol I I I
smenz [ 3 | 3 sz |5 |35 |&]|s ]| 1z | 8
_ |prEzmez
& E2 mgnE 2 ] o o 140
00321149014
et oo | e .-a- w0 | e
Ime i prezime: Poitpis:
NadleZni rukovoditel:
Ime i prezime: Fotpis:
lzvjeEce izradio: KORISNIK COP 59

Slika 237. lzvjesc¢e Evidencija dolazaka

11.19.4 Detalji evidencije

Detaljan uvid u evidenciju radnog vremena odabranog zaposlenika mogu¢ je odabirom opcije

Detalji evidencije.

Macin pregleda evidencije

» Prikaz u stablu po elementima place Tabliéni prikaz po grupama elemenata place
Zaposlenik Ustrojstvena jedinica Radno mjesto Element place Broj sati
|Z|F':\EZI’»|E 1 IME 1, 80546326224 INSTITUCIJA1 RADND MJESTO NAIVISE RAZINE 162
|E|F'REZI‘»1E 2 IME 2, 74664579841 USTROJSTVENA JEDIMICA 1 RADNC MJESTO1 168
|E|F':\EZI‘,|EE ME 3, 61999895548 USTROJSTVENA JEDIMNICA 2 RADNC MJESTO 2 162
|E|F'REZI‘~1E 4 IME 4, 37821316735 USTROJSTVENA JEDINICA 3 RADNC MJESTO 3 e84
|Z|F'-_‘EZI‘,1EE ME B, 71156247221 USTROJSTVENA JEDIMNICA 4 RADNC MJESTC 4 162

NI Stranica: 1 v od1 5 5w Uk redaka: 5 x|
| Detalji evidencije | Eriéi evidenciju odabranog zaposlenika | Brii evidenciju svih zaposlenika | Ispis u XLS

Evidencija dolazaka |

Slika 238. Detalji evidencije pojedinog zaposlenika

Prethodnim odabirom zaposlenika i opcijom Detalji evidencije otvara se pregled detaljnijeg
prikaza unesene evidencije odnosno Podaci o zaposlenju.

U kartici Podaci o zaposlenju moguce je mijenjati Datum od i Datum do razdoblja za koje ¢e se
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prikazati evidencija kao i Institucija, Ustrojstvena jedinica ili Radno mjesto za koje ¢e se prikazivati
ili unositi evidencija ukoliko odabrani zaposlenik ima vide navedenih parametara.

Podaci o zaposleniku

Ime: [IME 1 | Prezime: |PREZIME 1 | 018: [56329852411

Podaci o zaposlenju

Datum od: [01.03.2018 | - Datum do: |31.03.2018 | -

Institucija: | INSTITUCLIA 1 v
Ustrojstvena jedinica: | 0 - INSTITUCLIA 1 v
Radno mjesto: | 1 - potpr i ministar v |

TraZi

Slika 239. Podaci o zaposlenju

11.19.5 Prikaz prema elementima place

U Prikazu prema elementima place koji je inicijalno zadan evidencija se prikazuje po datumu i
nazivu dana u tjednu, s vremenom pocetka i zavrSetka te nazivom elementa. Svakom elementu je
pridruzen i broj sati. Pomoéu ikone u donjem desnom uglu zaslona moguce je u obliku tablice
preuzeti evidenciju.

Odabirom opcije Brisi odabrano moguce je brisati prethodno oznacene elemente u stupcu Odabir
za brisanje.

Opcijom Brisi sve obrisat ¢e se sva prikazana evidencija te aplikacija dodatno upozori i trazi
potvrdu brisanja.

Odabirom opcije Ispis u XLS detalje dnevne evidencije moguce je ispisati u tablicnom prikazu
Evidencija o radnom vremenu.
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Nacin pregleda evidencije:

I # Prikaz prema elementima plac’el Prikaz prema grupama elemenata place

Datum rasporeda: ? Datum prestanka rasporeda: l:li-

Datum Dan u tjednu  Vrijeme poéetka vrijeme zavrdetka Naziv elementa Broj sati Qdabir za brisanje

02032016  PON 08:00 16:00 100 - Redovan rad 8.00

03.032016  UTO 14:00 22:00 1214 - Rad u drugoj smjen 8.00

04032015 SR 08:00 16:00 100 - Redovan rad 8.00

05032015  CET 08:00 16:00 100 - Redovan rad 8.00

06.03.2015  PET 22:00 2400 1100 - Rad nocu 2.00
09.03.2015 POM 00:00 06:00 1100 - Rad nocu 8.00

10032015  UTO 12:00 22:00 1214 - Rad u drugej smjen: .00

11032015 SRl 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00

12032015  EET 08:00 18:00 1010 - Redovan rad 8.00

13032015  PET 08:00 18:00 1010 - Redovan rad 8.00

18032015  PON 08:00 18:00 1030 - Godignji odmor 8.00

17.032015  UTO 08:00 18:00 1030 - Godignji odmor 5.00

18.032015 SR 08:00 16:00 1030 - Godignji odmor 8.00

18032015  EET 08:00 16:00 1030 - Godignji odmor 5.00

20032015  PET 08:00 16:00 1030 - Godignji odmor 8.00

23032015  POM 08:00 16:00 100 - Redovan rad 8.00

24032016  UTO 08:00 16:00 100 - Redovan rad 5.00

26032015  SRI 08:00 16:00 100 - Redovan rad 8.00

-
LS. e . N Iﬂ

Uncs Odabir EBriéi odabrano | Erigisve | lepis u XLS | Ungs prema uzorku ‘

Slika 240. Detalji evidencije — Prikaz prema elementima place

| u ovom dijelu postoji mogucnost unosa rada prema uzorku. Ovisno o nacinima rada pojedine
institucije odabirom opcije Unos rada prema uzorku potrebno je odrediti Datum od i Datum do te
Vrstu uzorka. Datum pocetka ciklusa kao i Vrijeme pocetka ciklusa je obavezan unos ali je takoder
omoguceno unijeti i Vrijeme zavrSetka ciklusa kako bi se pojednostavio unos evidencije.

U polje Datum pocetka ciklusa omogucen je unos datuma iz proslog mjeseca ukoliko se nastavlja
iz prethodnog razdoblja. Inicijalno je zadano polije Pregazi postojecu evidenciju Cime se vec
unesena evidencija u zadanom razdoblju zamjenjuje odabranom. Uzorak se sprema opcijom
Potvrda.

Unos rada prema uzorku

Datum od: (01.03.2018 =)
Datum do: |07.03.2018 _- Vrijeme zavrsetka: | 19:00

Vrsta uzorka: | Rad u turnusu r |

Datum potetka ciklusa: |01.03.2018 &)

]I

Vrijeme pocetka ciklusa: | 07:00

I +#| Pregazi postojecu evidenciju I

Paoturda
Slika 241. Detalji evidencije — Unos rada prema uzorku

Opcijom Unos omogucen je unos evidencije na odredeni dan odnosno Datum.

Ukoliko se kvacicom oznaCi polje Odabir elemenata za posebne statuse i posebne uvjete rada
prikazat ¢e se elementi s dodatkom nekog posebnog statusa i posebnih uvjeta rada te ée se
omoguciti unos istih.
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Nakon toga se iz padajuéeg izbornika odabire Element evidencije.

Ako se kvacicom oznacli polje Unos bez kontrole na posebne statuse i posebne uvjete rada
zaposlenicima koji imaju dodijeljene posebne statuse ili / i posebne uvjete rada isti nece biti
uneseni niti obra¢unati na odabrani element.

Moguce je upisati Vrijeme pocetka te Vrijjeme zavrSetka Cime se automatski obraCunava ukupni
Broj sati koji ¢e se evidentirati za odabrani element na odabrani dan i sprema se opcijom Potvrda.

Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

Datum: [15.03.2018 | -

Rad radnim danom

Odabir elemenata za posebne statuse | posebne uvjete rada

Element evidencije: |14DL || 1401 - SluZbeni put A

Unos bez kontrole na posebne statuse i posebne uvjete rada

Vrijeme pogetka:
Vrijeme zavrietka:
Broj sati:

Potvrda

Slika 242. Detalji evidencije — Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

Prethodnim odabirom elementa na datum i opcijom Odabir otvorit ée se prozor sa opcijama
Brisanje i Promjena.

Detalji dnevne evidencije vremena zaposlenika

Datum: g

Rad radnim danom

Element evidencije:

Vrjeme pocetka:
Vrijeme zavrietka:

Broj sati:

I Promjena | Brizanje

Slika 243. Detalji evidencije — Detalji dnevne evidencije vremena zaposlenika
Opcijom Brisanje moguce je obrisati evidenciju ha odabrani datum.

Opcijom Promjena otvara se moguénost izmjene prethodno unesenog elementa kao i polja
Vrijeme pocetka i Vrijeme zavrsSetka.
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Detalji dnevne evidencije vremena zaposlenika

Datum: [26.03.2018 | -

Rad radnim danom

Odabir elemenata za posebne statuse | posebne uvjete rada

Element evidencije: |].E|1.D || 1010 - Redovan rad v

Unos bez kontrole na posebne statuse 1| posebne uvjete rada

Vrijeme pocetka:
Vrijeme zavrietka:
Broj sati:

Poturda

Slika 244. Detalji evidencije — Promjena dnevne evidencije

11.19.6 Prikaz prema grupama elemenata place

Prikaz prema grupama elemenata plaée prikazuje unesenu evidenciju rasporedenu po grupama
prema unesenoj evidenciji. Pomocu ikone u donjem desnom uglu zaslona moguce je u obliku
tablice preuzeti evidenciju radnog vremena zaposlenika.

Evidenciju je takoder moguce preuzeti u .xls formatu odabirom opcije Ispis u XLS.

Nacin pregleda evidencije:

Prikaz prema elementima p\ac’4 » Prikaz prema grupama elemenata place I

? Datum prestanka rasporeda: l;l_i

Re . Dan Pofetak  Kra Vrijeme i sati zastoja, prekida rada i od tooa " Sati rai
mjesecu tjednu rada rada sl €0 XOJEg J& 70510 KNV.posiod. vrijeme nocu prekovremenog rada =ras
uslijed dr.ckolnosti posebn
1 NED e - o 0 ] o
2 PON 08:00 18:00 (] 2.00 o (]
3 uTe 14:00 2400 0 10.00 200 0
4 SRI 08:00 18:00 (1] 2.00 ] (1]
5 EeT 08:00 18:00 (] 2.00 o (]
& PET 22:00 2400 0 2,00 200 0
T suB = = 0 0 0 0
8 NED - - 0 0 0 0
] PON 00:00 08:00 (] 6.00 800 (]
10 uTe 14:00 22:00 0 8.00 0 0
11 SRI 08:00 18:00 o 2.00 ] o
12 EeT 08:00 18:00 (] 2.00 o (]
13 PET 03:00 1800 0 8.00 0 0
14 SUB ~ - o o o o
15 NED - = 0 0 0 0

L]

Unos Bri§i odabrano | Bridi sve |I Ispis u XLS I Unos prema uzorku |

Slika 245. Detalji evidencije — Prikaz prema grupama elemenata place

Ako zaposlenik ima dodijeljen poseban status, posebne uvjete rada i/ili evidentirano bolovanje isto
Ce biti prikazano u donjim karticama ispod pregleda evidencije.
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mmmn]a Zﬂpﬁﬂ“la

2310 - Bolovanije - rediljni dopust (na teret HZZ0) 24 21.02.2018 23.03.2018

W
Posebnistaws  (Deti  [Daumod  Datumdo

rodiljni dopust - prema Zakonu o rodiljnim i rediteljskim potporama 01.01.2018

Slika 246. Detalji evidencije — Prikaz bolovanja/posebnih uvjeta rada/posebnih statusa

11.20 Dnevna evidencija vremena zaposlenika

11.20.1 PretrazZivanje zaposlenika

Kako bi se mogao odabrati podmodul Dnevna evidencija vremena zaposlenika prethodno je
potrebno odabrati zaposlenika u podmodulu Pretrazivanje.

ZAPOSLENICI

Zapoiljavanjs

[ PrETRAZIVANIE |

Di=tzlji zzposlenika

Wjetbenitkifpripravnifki staZ i
probni rad

Drzawvni ispit

Kompetencije

Uzdrzavani Elanovi f djeca

Ocjens

Postupci i kazne

Detalji zaposlenja

Raspodjela claksica

Prethodnz zaposlenja

Stipendije

Dokumenti

Invalidnost

Obveze

Ratuni

Evidencija bolovanja

Generiranje i pregled skupnih
evidencija radnog vremena

Dnevna evidencija vremena
zaposlenika

Kalkulator staza
Evidencija dodataka i odbitaka

Evidencija olaksica za obragun
doprinosa

Slika 247. Podmodul Pretrazivanje
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Pretrazivanje zaposlenika se moze raditi na dva nacina:
- Pretrazivanje svih zaposlenika,
- PretraZivanje pojedinog zaposlenika.

11.20.1.1 PretraZivanje svih zaposlenika

Da bi se dohvatili svi zaposlenici, potrebno je odabrati opciju Trazi, nakon ¢ega se dohvacaju svi
zaposlenici zaposleni u instituciji na dan kada se radi pretrazivanje.

Uvjeti pretraZivanja zaposlenika

Institucija: | INSTITUCLIA 1 v |

OIB: | |

Prezime: | |Ime: | |

Pretraga biviih zaposlenika

Odustani

Slika 248. Pretraga svih zaposlenika

11.20.1.2 PretraZivanje pojedinog zaposlenika

Ukoliko se zeli dohvatiti pojedinog zaposlenika, potrebno je upisati OIB ili prezime zaposlenika u
odgovarajuce polje te odabrati opciju Trazi.

Uvijeti pretraZivanja zaposlenika

Institucija: | INSTITUCIIA 1 r |
QIB: | 00325517152

Prezime: |prezime 3 Ime: | |

Pretraga biviih zaposlenika

Odustani || Trazi |

Slika 249. Pretraga pojedinog zaposlenika

Omoguceno je i pretrazivanje zaposlenika koji na dan pretraZivanja viSe nisu zaposlenici institucije
na nacin da se kvacdicom oznaci polje Pretraga bivsih zaposlenika te odabere opcija TraZi.

Uvjeti pretraZivanja zaposlenika

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v |

OIB: | |

Prezime: |pre2ime 3 | Ime: | |

I + Pretraga bivéih zapnslenikal

Odustani

Slika 250. Pretraga bivsih zaposlenika

Nakon pretrazivanja zaposlenika potrebno je odabrati zaposlenika opcijom Odaberi.
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Institudija: | INSTITUCDIA 1 v]

o18: | |

Prezime: |prezime 3 | Ime: | |

Pretraga biviih zaposlenika

PretraZivanje

IME 3 PREZIME 3 00325517192

Slika 251. Odabir zaposlenika

Odabirom zaposlenika, njegovi osnovni podaci (ime, prezime, OIB i MBG) prikazuju se u zaglaviju
zaslona u kartici Osnovni podaci odabranog zaposlenika.

Ime: [1ME 3 | Prezime: [PREZIME 3 |

OIB: |00325517192 | ™G | |

Slika 252. Osnovni podaci odabranog zaposlenika

11.20.2 Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

U podmodulu Dnevna evidencija vremena zaposlenika postoji moguénost unosa evidencije
radnog vremena pojedina¢no za svakog prethodno odabranog zaposlenika.
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ZAPOSLENICI

Zapoiljavanje

PretraZivanje

Detalji zaposlenika

Viezbenicki/pripravnicki staZ i
probni rad

Drzavni ispit

Kompetencije

Uzdrzavani élanovi / djeca

Ocjens

Postupci i kazne

Detalji zaposlenja

Raspodjela olaksica

Prethodna zaposlenja

Stipendije

Dokumenti

Invalidnost

Obveze

Racuni

Evidencija balovanja

Generiranje i pregled skupnih
evidencija radnog vremeana

DMNEVMNA EVIDENCIIA
VREMEMA ZAPOSLENIKA

Kalkulator staza
Evidencija dodataka i odbitaka

Evidencija olaksica za obracun
doprinosa

Slika 253. Podmodul Dnevna evidencija vremena zaposlenika

11.20.2.1 Podaci o zaposlenju

U kartici Podaci o zaposlenju automatski se prikazuje Datum od i Datum do teku¢eg mjeseca te
podaci o Instituciji, Ustrojstvenoj jedinici te Radnom mjestu za koje se unosi evidencija.

Podaci o zaposlenju

Datum od: [01.1

Insbitucija:

Ustrojstvena jedinica: | |

Radno mjesto: | |

Slika 254. Podaci o zaposlenju

Opcijom Pretraga otvara se mogucnost izmjene navedenih polja ukoliko zaposlenik radi u vise
ustrojstvenih jedinica i/ili radnih mjesta. Takoder je moguce izmijeniti razdoblje za koji se unosi
evidencija promjenom datuma u poljima Datum od i Datum do.
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| Datum od: [01.03.2018 Datum do: [16.03.2018 | = |
Institudija: | INSTITUCIIA 1 v

Ustrojstvena jedinica: | 2 - USTROJISTVENA JEDINICA 2 ¥

Radno mjesto: | 2 - RADNO MIESTO 2 r

Trazi

Slika 255. Promjena podataka o zaposlenju

11.20.2.2 Unos dnevne evidencije

Kako bi se unijela evidencija za odabranog zaposlenika prema kriterijima koji su navedeni u kartici
Podaci 0 zaposlenju potrebno je na dnu ekrana odabrati opciju Unos.

Ime: [1ME 3 | Prezime: [PrEZIME 3 |

018: [61999895549 | mee:| |

= ==
Datum od: (01.03.2018  [:#] Datum do: [31.03.2018  [:*]

Institudija: [ INSTITUCDIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | 2 - USTROISTVENA JEDINICA 2 v]

Radno mjesto: | 2 - RADNO MIESTO 2 v ]
Pretraga

(s Prikaz prema elementima place | Prikaz prema grupama elemenata place

= =
|Datum rasporeda: (01.01.2005  [:# Datum prestanka rasporeda: [__._ . |:c%)

I Unos. I Cdabir | Brisi odabrano | Brigi sve ‘ lspis u XLS | Unos prema uzorku |

Slika 256. Opcija Unos

Otvara se prozor Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika gdje je u polje Datum inicijalno
upisan prvi dan odabranog razdoblja koji je moguce izmijeniti ruéno ili odabirom iz ikone kalendara.
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Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

Rad radnim danom

Element evidencije: | | | v
Vrijeme potetka:
Vrijeme zavrietka:
Broj sati:

Pomod Natrag

Slika 257. Prozor Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

Prema prethodno odabranom datumu aplikacija automatski prepoznaje radi li se o radu na radni
dan, blagdan, vikend sl. te sukladno tomu prikazuje dostupne elemente.

Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

=
Datum: (02.04.2018 |:%
Rad blagdanom I

Element evidencije: |

Vrijeme pocetka: | 08:00

1020 - Naknada place za drZavni blagdan i neradni dani

Vrijeme zavrsetka: | 16:00 || 1025 - Naknada place za blagdan odreden posebnim propisom

1030 - GediEn]i odmor

1040 - Naknada place za placeni dopust

1050 - Naknada place - rad odbijen radi neprovedenih mjera zastite zdravlja | sigurnosti na radu
Poturda 1060 - Naknada place - prekid rada za koji radnik nije odgovoran

10604 - Dvokratni rad, blagdanom

10612 - Dwvokratri rad, blagdanom, nocu

1070 - Naknada place - vrijeme u kojem radnik ne radi zbog opravdanih razloga

1072 - Sati nenazofnosti tijekom dnevnog rasporeda radnog vremena - privatne potrebe

10732 - Naknada za godidnji odmor po prosjeku (tn prethodno ostvarene place)

10736 - Naknada za godin)i odmor po prosjeku (tn prethodno isplacene place)

1075 - Djelomicna isplata place - radnik nije radio iz opravdanih razloga

10750 - Naknada za godizn)i odmor po prosjeku (najpovoliniji izracun)

1077 - Strajk

1080 - Naknada place za vrijeme u kojem radnik nije radio iz razloga za koje je sam odgovoran
1085 - Izostanak s rada na vlastitu odgovornost (obracun doprinosa na minimalnu osnovicu)
1087 - Iskljufenje s rada

1090 - Dodatak za rad u drugoj smjeni (kumulativii unos) -

Broj sati:

Slika 258. Unos rada blagdanom
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Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

Datum: |01.03.2018

Element evidencije |

Wrijeme pocetka: | 08:00 T =

Vrijeme zavréetka: | 15:00 || 1025 - Naknada place za blagdan odreden posebnim propisom

L 1030 - GodiEnji odmor
Broj sati: - 10389 - Naknada za mentorstvo na maturi
1040 - Maknada plage za placeni dopust
Poturda 1050 - Maknada place - rad odbijen radi neprovedenih mjera zastite zdravlja i sigurnosti na radu
1060 - Naknada place - prekid rada za koji radnik nije edgovoran
10600 - Dvokratni rad
10636 - Dvokratni rad, nocu
1070 - Naknada place - vrijeme u kojem radnik ne radi zbog opravdanih razloga
1072 - Sati nenazofnosti tijekom dnevnog rasporeda radnog vremena - privatne potrebe
10724 - Prekovremeni rad u nastavi ufitelja razredne nastave
10728 - Prekovremeni rad u nastavi ucitelja predmetne nastave
10732 - Naknada za godiZnji odmor po prosjeku (tn prethodno ostvarene place)
10736 - Naknada za godinji odmor po prosjeku (tri prethodno isplacene place)
1075 - Delomicna isplata place - radnik nije radio iz opravdanih razloga
10750 - Naknada za godi#nji odmor po prosjeku (najpovoljniji izracun)
1077 - Strajk
1080 - Naknada plade za vrijeme u kojem radnik nije radio iz razloga za koje je sam odgovoran ™

v

Slika 259. Unos rada radnim danom

Nakon odabira potrebnog elementa evidencije iz padaju¢eg izbornika moguce je, prema potrebi,
izmijeniti Vrijeme pocetka i Vrijeme zavrsetka radnog vremena te potvrditi unos opcijom Potvrda.

Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

=]
Datum: |01.03.2018 i)

Rad radnim danom
Element evidencije: |1l]10 || 1010 - Redovan rad v

Vrjeme pocetka: | 08:00

Vrijeme zavrietka: | 16:00

Broj sati:

Potvrda

Pomoc Natrag

Slika 260. Promjena vremena radnog vremena

Nakon odabira opcije Potvrda potrebno je dodatno potvrditi unos evidencije.
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Odabrali ste radnju za dodavanje podataka - jeste i sigurni da Ju Zelite izvrditi?

Odustani

Slika 261. Potvrda unosa dnevne evidencije

NAPOMENA.:

Kod unosa pojedinih elemenata evidencije radnog vremena, npr. 1010-Redovan rad, 1030-
Godi$nji odmor, 1401-Sluzbeni put, 1085-lzostanak s rada na vlastitu odgovornost (obracun
doprinosa na minimalnu osnovicu), moguce je unijeti viSe od 8 sati dnevno.

Prilikom unosa elemenata u trajanju vise od 8 sati dnevno, u aplikaciji se javlja sljede¢a poruka:
,Evidentirano je vise od 8 sati rada dnevno. Zelite li nastaviti?“.

Evidentiranc je vise od & sati rada dnevno. Zelite i nastaviti?

Odustani | Da

Slika 262. Poruka kod evidentiranja viSe od 8 sati dnevno
Ukoliko se potvrdno odgovori na gore navedenu poruku, unijeti ce se odabrani element evidencije
radnog vremena u trajanju vise od 8 sati dnevno.
11.20.3  Odabir unesene dnevne evidencije

Unesenu evidenciju moguce je odabrati radi naknadne izmjene dvostrukim klikom ili jednim klikom
na element te opcijom Odabir.
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|Daturn rasporeda: |01.03.2013 1: Datum prestanka rasporeda: | . . 1:

01032018 LET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 400 (] -
02032018 PET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 4.00 O
05032018 PON 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 4.00 (]
0e.03.2018 uTo 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 4.00 (]
07.032018 SRl 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 4.00 (]
08.03.2018  CET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 4.00 O
09.03.2018 PET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 4.00 (]
12.03.2018 POMN 08:00 16:00 1030 - Godisnji odmer 4.00 0
13.03.2018  UTOD 08:00 16:00 1020 - Godignji odmor 4.00 (]
14032018 SR 08:00 16:00 1030 - Godi3nji odmor 4.00 O
15.03.2018 CET 08:00 16:00 1030 - Godisnji odmor 4.00 (]
16.03.2018 PET 08:00 16:00 1030 - Godisnji odmer 4.00 (]
17.03.2018  SUB 08:00 16:00 1429 - Rad u druge] smjeni, subotom 4.00 (]
25032018 NED 08:00 16:00 1425 - Rad u drugoj smjeni, nedjeljom 4.00 O
-
_— 4
Unos |I Odabir I Bridi odabrano | Bridi sve | Ispis u XLS ‘ Unos prema uzorku |

Slika 263. Odabir unesene evidencije

Otvara se prozor Detalji dnevne evidencije vremena zaposlenika gdje je mogucée evidenciju za
odabrani datum promijeniti opcijom Promjena ili brisati opcijom Brisanje.

Detalji dnevne evidencije vremena zaposlenika

[==]
Datum: (01.03.2018 i)

Rad radnim danom
Element evidencije: | 1010 || 1010 - Redovan rad r

Vrijeme pogetka: | 08:00
Vrijeme zavrsetka: | 15:00

Broj sati:

I Promjena | Brizanje I

Pomoc Natrag

Slika 264. Detalji dnevne evidencije vremena zaposlenika

11.20.4 Brisanje dnevne evidencije vremena zaposlenika

11.20.4.1 Brisanje odabrane evidencije

Evidenciju je takoder moguce brisati na nacin da se elementi odaberu kvadicom u koloni Odabir za
brisanje te opcijom Brisi odabrano.
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=

‘= Datum prestanka rasporeda: | . . '_

01.03.2018 CET 0800 1600 1010 - Redovan rad 8.00 () -
02,03 2018 PET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 1
05.02.2018 PON 02:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 ()
08.03.20128 uTo 0800 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 ()
07.03.2018 SRI 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 I
02.03.2018 EET 02:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 ()
02.03.2018 PET 0800 1600 1010 - Redovan rad 8.00
12.03.2018 PON 08:00 16:00 4030 - GodiSnji odmor 8.00
13.02.2018 uTS 02:00 16:00 4030 - Godisnji odmar 8.00
14.03.2018 SRl 0800 16:00 1030 - GodiSnji odmar 8.00
15.03.2018 CET 08:00 16:00 4030 - Godisnji odmor 8.00 I
16.02.2018 PET 02:00 16:00 4030 - Godisnji odmar 8.00 ()
17.03.2018 suB 08:00 16:00 1429 - Rad u dnegoj smjeni, subotom 8.00 o
25032018 NED 08-00 16:00 1425 - Rad u drugoj smieni, nedjeliom 2.00 O
26.03.2018 PON 02:00 16:00 1401 - SluZbeni put 8.00 ()
27.03.2018 uTo 0800 16:00 1401 - SluZbeni put 8.00 ()
28032018 SRI 08:00 16:00 1401 - SluZbeni put 8.00 I
28.03.2018 EET 02:00 16:00 1401 - SluZbeni put 8.00 ()
-

Un05| Cdabir |I Brisi cdabrano I Brii sve | lepis u XLS | Unos prema uzorku ‘

Slika 265. Brisanje odabrane evidencije

11.20.4.2 Brisanje svih unesenih elemenata evidencije

Unesenu evidenciju je moguce obrisati odjednom opcijom Brisi sve.

Unus| Ddabirl BriSi odabrano |I Brizi sve I Ispis u XL | Unos prema uzorku |

Slika 266. Opcija BriSi sve

Nakon odabira opcije Brisi sve aplikacija dodatno upozorava porukom koju je potrebno potvrditi.

Trajno de se obrisati svi elementi za odabranog zaposlenikal

(Mapomeana Za brisanje filtriranih podataka koristi se akcija:
Brisi odabrano)

Jeste li sigurni da Zelite nastaviti?

Odustani | DA |

Slika 267. Upozoravajuéa poruka opcije Brisi sve
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11.20.5 Unos prema uzorku

Opcijom Unos rada prema uzorku ovisno o nacinima rada pojedine institucije moguée je unijeti
evidenciju za razdoblje ili za odredene datume odnosno period.

Unos | Cdabir | Brisi odabrano | Brigi sve | Ispis u ¥LS || Unos prema uzorku I

Slika 268. Opcija Unos prema uzorku

U kartici Unos rada prema uzorku automatski se u polju Datum od i Datum do prikazuje cijelo
razdoblje koje je moguce izmijeniti ruéno ili odabirom iz ikone kalendara.

Unos rada prema uzorku

Datum od: [TWERGE | -
Datum do: [31.03.2018 ? Vrijeme zavrietka: I;I
Vrsta uzorka: | ¥ |
= B =
Datum pocetka ciklusa: |01.03.2018 |:=

+| Pregazi postojecu evidenciju

Wrjeme pocetka oiklusa

Poturda

Slika 269. Unos prema uzorku - odabir datuma

Potrebno je odabrati odgovarajuéu dostupnu Vrstu uzorka te zadati Vrijeme pocetka ciklusa.

Unos rada prema uzorku

Datum od: |01.03.2018 id

[

a

Datum do: |31.03.2013 ? Vrijeme zavrietka: I;l
| vrsta uzorka: | Rad u turnusu ]

- ==
Datum pocetka ciklusa: ({01.03.2018 &3

I"u’rijeme pocetka ciklusa: | 07:00 I

+| Pregazi postojedu evidenciju

Potvrda

|

Slika 270. Unos prema uzorku - vrijeme pocetka ciklusa

U polje Datum pocetka ciklusa upisan je prema prethodno zadanom kriteriju Datum od te ga je
moguce izmijeniti. Takoder je moguée u polje Datum pocetka ciklusa unijeti datum iz proslog
mjeseca ukoliko se nastavlja iz prethodnog razdoblja.
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Unos rada prema uzorku

Datum od:

Datum do:

Vrsta uzorka: | Rad u turnusu

I Datum pocetka ciklusa: |27.02.2018 |‘_;1
=

|+ Pregazi postojecu evidenciju

[

(= Wrjeme zavrietka: I;l
L
|

Wrjeme pocetka ciklusa

Potvrda

Pomoc Natrag
Slika 271. Unos prema uzorku - datum pocetka ciklusa

Omoguéeno je unijeti i Vrijeme zavretka ciklusa kako bi se pojednostavio unos evidencije.
Inicijalno je zadano polje Pregazi postojecu evidenciju &ime se vec¢ unesena evidencija u zadanom

razdoblju zamjenjuje odabranom.

Unos rada prema uzorku

—=
Datum od: |01.03.2018 |
Datum do: [31.03.2018 | = [ Vrijeme zavrietka: | 15:00 |

\reta uzorka: | Rad u turnusu r |

Datum pocetka ciklusa: (01.03.2018 ?

Vrijeme pocetka ciklusa: | 07:00

||g| Pregazi postojecu Evident:ijul

Potvrda

Pomodc MNatrag

Slika 272. Unos prema uzorku - vrijeme zavrSetka

Odabirom opcije Potvrda elementi prema uzorku ¢e se raspodijeliti i dodijeliti zaposleniku za
prethodno odabrani period.

11.20.6  Nacin pregleda evidencije
Unesenu evidenciju je moguce pregledati na dva nacina:

- Prikaz prema elementima place
- Prikaz prema grupama elemenata place
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11.20.6.1 Prikaz prema elementima place

U Prikazu prema elementima place koji je inicijalno zadan evidencija se prikazuje po datumu i
nazivu dana u tjednu, s vremenom pocetka i zavrSetka te nazivom elementa. Svakom elementu je
pridruzen i broj sati.

Evidenciju je moguée preuzeti opcijom Ispis u XLS i/ili pomoc¢u ikone u donjem desnom uglu
zaslona.

Nacin pregleda evidencije:

|o Prikaz prema elementima pIac’eI Prikaz prema grupama elemenata place

Datum rasporeda: = Datum prestanka rasporeda: l:l 3

Datum Dan u tjednu  Vrijeme pocetka  Vrijeme zavrSetka MNaziv elementa Broj sati Odabir za brisanje

01.02.2018 CET 02:00 18:00 1010 - Redovan rad 8.00
02.032018 PET 02:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00
05.03.2018 PON 02:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00
0€.02.2018 uTo 02:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00
07.02.2018 SRl 02:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00
08.03.2018 CET 02:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00
09.032018 PET 03:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00
12.02.2018 POMN 02:00 16:00 1030 - Godisnji odmor 8.00
13.02.2018 uto 08:00 16:00 1030 - Godisnji odmor £.00
14.03.2018 SRl 02:00 16:00 1030 - Godisnji odmor 8.00
15.03.2018 ZET 02:00 16:00 1030 - Godignji odmor 8.00
16.02.2018 PET 02:00 16:00 1030 - Godisnji odmor 3.00
17.03.2018 suB 03:00 16:00 1423 - Rad u drugej smjeni, subatom 8.00
25032018 NED 08:00 16:00 1425 - Rad u drugoj smjeni. nedjeljorm 8.00

Unos Odabir Brisi odabrano | Brii sve |I lspis u XLS I Unos prema uzorku |

Slika 273. Prikaz prema elementima pla¢e — Dnevna evidencija

11.20.6.2 Prikaz prema grupama elemenata place

Prikaz prema grupama elemenata place prikazuje unesenu evidenciju rasporedenu po grupama
prema unesenoj evidenciji.

Pomocu ikone u donjem desnom uglu zaslona moguce je u obliku tablice preuzeti evidenciju
radnog vremena zaposlenika.

Evidenciju je takoder moguce preuzeti u xlIs formatu odabirom opcije Ispis u XLS.
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|| Prikaz prema elementima place |@ Prikaz prema grupama elemenata place I

Datum raspereda: (01.01.2000 Datum prestanka razporeda:

2 PET 02:00 16:00 o 2.00 o ]

3 SUB i i 0 ] (] ]

4 NED i i o o o o

5 PON 08:00 16:00 (] .00 (] ]

g uTo 08:00 16:00 o 2.00 o ]

7 SRl 08:00 16:00 (] 2.00 o ]

E CET 08:00 16:00 o 2.00 o ]

El PET 08:00 18:00 o 2.00 o ]

10 sUB == e o o o Y

1" NED — — o ] (] ]

12 PON e e o o g v

13 uTo — — o ] o ]

14 SR — - o ] o ]

15 CET — — o ] (] ] -
<+ [ —— v

26

Unos | Brigi odabrano | Brigi sve ||IspisT| Unos prema uzorku |

Slika 274. Prikaz prema grupama elemenata plaée - Dnevna evidencija

Ako zaposlenik ima dodijeljen poseban status, posebne uvjete rada i/ili evidentirano bolovanje isto
Ce biti prikazano u donjim karticama ispod pregleda evidencije.

o samioena ioee

2310 - Bolovanije - rediljni dopust (na teret HZZ0) 24 21.03.2018 23.03.2018
rodiljni dopust - prema Zakonu o redijnim i rediteljsidm potporama 01.01.2018

Slika 275. Prikaz bolovanja, posebnih statusa, posebnih uvjeta rada
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11.20.7 Zakljuc¢avanje dnevne evidencije

U aplikaciji COP postoji moguénost dodjeljivanja funkcionalnosti zaklju¢avanja obracuna u modulu
COP podmodul Obracuni pla¢a zaposlenika koji se nalazi u statusu 150 - Obracun verificiran
(opcija Verificiraj obracun).

Ukoliko je institucija spojena na navedenu funkcionalnost i obracun je u statusu 150 - Obracun
verificiran korisniku je za odabrano razdoblje aktivirana zabrana za unos, brisanje ili mijenjanje
evidencije radnog vremena u podmodulu Dnevna evidencija vremena zaposlenika ili
Generiranje ili pregled skupnih evidencija radnog vremena. Odabirom opcije Ponisti
verifikaciju obracun se otklju¢ava za izmjene na evidenciji.

Ako institucija nije spojena na navedenu funkcionalnost, a ima potrebu za zakljuavanje obracuna
kako se ne bi radile naknadne izmjene na unesenoj evidenciji u podmodulu Dnevna evidencija
vremena zaposlenika ili Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena te se
odluci na ovu funkcionalnost potrebno je uputiti pismeni zahtjev na mail adresu cop@fina.hr.

11.21 Evidencija olaks$ica za obra¢un doprinosa

U podmodulu Evidencija olakSica za obraéun doprinosa zaposlenicima je mogucée unijeti,
pregledati i aZurirati podatke za umanjenje osnovice za obradun doprinosa iz place za mirovinsko
osiguranje na temelju generacijske solidarnosti, MIO I. stup.

Odabirom navedenog podmodula otvaraju se kartice Umanjenje mjese¢ne osnovice za obracun
doprinosa MIO 1. stup i Evidencija zaposlenika po kriterijima za izradun umanjenja.
Unos podataka omogucen je odabirom opcije Unos.

Umanjenje mjesecne osnovice za obracun doprinosa za MIO 1. stup
Institucija: | INSTITUCDIA v|

Jstrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCDIA v

primijeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Razdoblje: | v|| v| do: | v|| v|

Zaposlenilk: | | | | OIB: |

TraZi

Evidencija zaposlenika po kriterijima za izracun umanjenja

Prezime |Ime | OIB | Kriterij za izracun | Razdoblje od | Razdoblie do | Iznos mjeseéne bruto place| Iznos umanjenja

v ]

Slika 276.Unos kriterija za izraCun umanjenja osnovice za obrac¢un doprinosa iz place za MIO I. stup

Odabirom opcije Unos otvara se kartica u kojoj je potrebno odabrati odgovarajuce razdoblje te
odgovarajuci kriterij iz padajuceg izbornika u polju Odabir izra¢una umanjenja:
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a) Automatski izraCun na temelju podataka iz obraduna

b) Izra€un na temelju podataka iz PU (iznos umanjenja)

¢) lzraCun na temelju izjave zaposlenika koji rade kod viSe poslodavaca
d) Nema pravo na umanjenje

Umanjenje mjesecne osnovice za obracun doprinosa za MIO 1. stup

Institucija: | |

Ustrojstvena jedinica: | |

Razdoblje od: | 1l2) V|| 2023 V| da: | V| | v|

Odabir izraCuna umanjenja: | v|

~ Automatski izratun na temelju podataka iz obratuna
Spremi Izracun na temelju podataka iz PU (iznos umanjenja)
Izracun na temelju izjave zaposlenika koji rade kod vise poslodavaca
MNema pravo na umanjenje

Slika 277. Odabir kriterija za izraGun umanjenja osnovice za obrac¢un doprinosa iz place za MIO I. stup

NAPOMENA:

Prilikom unosa podataka, ako postoji potreba za unosom opcija b) - d) preporuka je da se prvo
unose podaci za zaposlenike za koje vrijede kriteriji b), ¢) i d) te se na kraju unose podaci
zaposlenicima za koje vrijedi kriterij a).

b) IzraCun na temelju podataka iz PU (iznos umanjenja)

Odabirom kriterija izraCuna umanjenja /zracun na temelju podataka iz PU (iznos umanjenja)
potrebno je popuniti polja Razdoblje od, u polju Zaposlenik odabrati zaposlenika za kojeg se unosi
iznos umanjenja, u polju Broj poslodavaca unijeti podatak u ukupnom broju poslodavaca tog
zaposlenika te u polju I1znos umanjenja unijeti podatak o iznosu umanjenja osnovice za obracun
doprinosa za MIO I. stup na temelju uvida u podatke Porezne uprave.

Umanjenje mjeseéne osnovice za obracun doprinosa za MIO 1. stup

Institucifa: | |

Ustrojstvena jedinica: | |

Razdoblje od: | 12 VH 2023 v| do: | v| | v|
Odabir izratuna umanjenja: | Izracun na temelju podataka iz PU (iznos umanijenja) VI
Zaposlenik: PREZIME 1 | [ME 1 | omB: 84730042648

Broj poslodavca:
Iznos umanjenja: :]

Spremi

Slika 278. Izra€un na temelju podataka iz PU (iznos umanjenja)

U polju Iznos umanjenja unosi se iznos umanjenja na temelju podataka Porezne uprave. Ako se
unese iznos koji je veéi od maksimalno moguéeg iznosa umanjenja od 300,00 eura aplikacija
kreira upozoravajucu poruku "lznos mora biti vedi ili jednak od 0,00, a maniji ili jednak od 300,00!"
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lznos mora biti veci ili jednak od 0,00, a maniji ili jednak od 300,00!

o]

Slika 279. 1znos umanjenja - upozoravajuc¢a poruka

Uneseni podaci, neovisno o kriteriju koji je odabran za izraun umanjenja osnovice za obracun
doprinosa iz plaée za MIO |. stup, spremaju se odabirom opcije Spremi te su vidljivi u tablicnom
prikazu u kartici Evidencija zaposlenika po kriterijima za izraun umanjenja.

Za sve detalje oznacenog kriterija moguce je odabrati opciju Detalji.

Umanjenje mjesecne osnovice za obracun doprinosa za MIO 1. stup
Institucija:

Ustrojstvena jedinica:

Razdoblje: do:
Zaposlenik: R o1B: [547
Pretrazivanje

Evidencija zaposlenika po kriterijima za izracun umanjenja

Prezime | Ime | 0IB | Kriterij za izraéun | Razdoblje od Razdoblje do  Iznos mjeseine bruto place  Iznos umanjenja
IPRF_ZIME 1 IME 1 84730042648 Izracun na temelju podataka iz PU (iznos umanjenja) 12/2023 150'
s |

Slika 280. Evidencija zaposlenika po kriterijima za izraGun umanjenja - tabli¢ni prikaz

Odabirom opcije Promjena moguce je izmijeniti podatak, a opcijom Brisanje mogucée ga je
obrisati. Prikaz povijesti unosa odnosno azuriranja podataka omogucen je opcijom Pregled
povijesti promjena.

Umanjenje mjesefne osnovice za obracun doprinosa za MIO I. stup
Institucija:
Ustrojstvena jedinica:

Razdoblje od: do:

Odabir izra€una umanjenja:

Zaposlenik: [PREZIME 1 & [ME 1 OIB: |84730042648

Broj poslodavca: I:l

Iznos umanjenja: |15

| Promjena Il Brisanje " Pregled povijesti promjena I

Slika 281. Promjena, brisanje i pregled povijesti unosal/azuriranja podataka za kriterij umanjenja

c) IzraCun na temelju izjave zaposlenika koji rade kod viSe poslodavaca

Zaposlenicima koji rade kod vise poslodavaca, a kojima poslodavac obraCunava umanjenje na
temelju izjave zaposlenika o visini njihove ukupne bruto plaée kod svih poslodavaca odabire se
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kriterij Izracun na temelju izjave zaposlenika koji rade kod vise poslodavaca.

Prilikom unosa potrebno je odabrati odgovaraju¢ée obracunsko razdoblje, u polju Zaposlenik
odabrati zaposlenika te opcijom Dodavanje dokumenta dodati dokument (I1zjavu).

Opcijom Dodavanje dokumenta otvara se kartica Dokument zaposlenika u kojoj se u polju Vrsta
odabire Izjava, polje Opis se automatski popunjava i nije ga mogucée mijenjati. Nakon popunjavanja
svih obaveznih polja (plava polja) dokument se sprema opcijom Doda;.

Dokument zaposlenika

vrsta: | 1zjava v

Opis:|'.--- va radnikz

Klasa: |

UrudZbeni broj/Broj dokumenta: |

Donositelj/izdavatelj: |

Mjesto objave: |

Datum dono3enja/izdavanja: |__.__. &3
Datum izvrsnosti/primjene: |__._ . &3

Dodaj |

Slika 282. Dodavanje dokumenta zaposlenika - Izjava

U polju Broj poslodavaca unosi se ukupan broj poslodavaca odabranog zaposlenika, a u polju
Mjesecni iznos bruto place unosi se mjesecni iznos ukupne bruto plaée zaposlenika kod svih
poslodavaca temeljem izjave (na slici su podaci uneseni za primjer).

Nakon popunjavanja svih obaveznih polja u kartici Umanjenje mjese€ne osnovice za obracun
doprinosa za MIO |. stup podaci se spremaju opcijom Spremi.

Umanjenje mjesefne osnovice za obrafun doprinosa za MIO 1. stup
Institucija:

Ustrojstvena jedinica:

Razdoblje od: | 12 v|| 2023 v| do: | v/ v

Odabir izratuna umanjenja: | Izraun na temelju izjave zaposlenika koji rade kod vize peslodavaca V|

Zaposlenik: | PREZIME 10 | [mME 10 | omB: [55132259266

Dokument: | 1 - Izjava radnika o bro; v| Dodavanje dokumenta |

Broj poslodavaca: |2 |

Mjeseini iznos bruto place: |1.100,00 |

Slika 283. Izra€un na temelju izjave zaposlenika koji rade kod viSe poslodavaca

d) Nema pravo na umanjenje

Zaposleniku koji nema pravo na umanjenje osnovice za obracun doprinosa za MIO. | stup prilikom
unosa podataka odabire se kriterij Nema pravo na umanjenje te se nakon odabira pojedinog
zaposlenika u polju Zaposlenik podatak sprema odabirom opcije Spremi.
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Umanjenje mjesecne osnovice za obracun doprinosa za MIO I. stup

Institucija: | |

Ustrojstvena jedinica: | |

Razdoblje od: | 12 V|| 2023 V| do: | V| | V|
|Odabir izrauna umanjenja: | Nema pravo na umanjenje VI
Zaposlenik: |PREZIME K [32 | oIB: |50368094340

Spremi

Slika 284. Kriterij izraGuna — Nema pravo na umanjenje

Nakon unosa podataka svim zaposlenicima za koje vrijede kriteriji b), c) i d), svim ostalim
zaposlenicima koji su zaposleni samo kod jednog poslodavca moguée je unijeti podatke jednim
unosom odabirom kriterija a) Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna.

a) Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna

Zaposlenicima koji su zaposleni samo kod jednog poslodavca cijeli mjesec podatke je moguée
unijeti jednim unosom, odabirom kriterija Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna te
odabirom opcije:

- Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Umanjenje mjesecne osnovice za obracun doprinosa za MIO I. stup

Institucija: | |

Ustrojstvena jedinica: | |

Razdoblje od: | 12 V|| 2023 V| do: | V| | v

Odabir izracuna umanjenja: |Automat5ki izracun na temelju podataka iz obracuna V|

(®) Unesi evidenciju za sve zaposlenike

() Unesi evidenciju za proizveljni skup zaposlenika

Spremi

Slika 285. Automatski izraGun na temelju podataka iz obrac¢una za sve zaposlenike
Unos automatskog izrauna umanjenja omogucen je za proizvoljni skup zaposlenika odabirom

opcije:
- Unesi evidenciju za proizvoljni skup zaposlenika

Iz proizvoljnog skupa zaposlenika potrebno je kvacicom oznaciti zaposlenike za koje se kriterij
unosi. Unos se potvrduje odabirom opcije Spremi.
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Umanjenje mjesecne osnovice za obracun doprinosa za MIO I. stup
Institucija:

Ustrojstvena jedinica:

Razdoblje od: | 12 V|| 2023 V| do: | V| | v

QOdabir izratuna umanjenja: | Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna v

() Unesi evidenciju za sve zaposlenike
(®) Unesi evidenciju za proizveljni skup zaposlenika

Odabir zaposlenika

Prezime Ime QIB Odabir
PREZIME 1 IME 1 71838161977
PREZIME 2 IME 2 39698687235

= Stranica: |1 v/od1 . .. Uk redaka 2

Slika 286. Automatski izraGun na temelju podataka iz obrac¢una za proizvoljan skup zaposlenika

NAPOMENA:

Automatski kriterij nije moguce unijeti zaposleniku koji radi kod viSe poslodavaca, a poslodavci su
institucije/korisnici sustava COPiHRM. U tom slu€aju prilikom unosa za sve zaposlenike javlja se
upozoravaju¢a poruka da unos nije izvrSen za sve zaposlenike. Datoteku s popisom zaposlenika
za koji nije izvrSen unos moguce je preuzeti u modulu PORUKE podmodulu Pregled poruka.

Poruka

Naslov poruke: |ynes evidencije olakgica za obratun uspjedno zavrien, unos nije
izvrSen za sve zaposlenike

Tekst poruke:  Zaposlenici koji imaju unesene claksice doprinosa za obraun su:
84730042648 PREZIME 1 IME 1 5 USTROJSTVENA JEDINICA 5,
Kreirana je datoteka s popisom zaposlenika za keje unos nije izvrien.
Datoteku moZete preuzeti na ekranu pregleda poruka.

Slika 287. Poruka o izvrS§enom unosu olaksice doprinosa

Kod unosa kriterija za automatski izraCun za pojedinog zaposlenika u sustavu postoji kontrola i
aplikacija kreira poruku sa slike.
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Radnja nije moguca. Zaposlenici imaju evidentirano zaposlenje kod vige poslodavaca.

K]

Slika 288. Kontrolna poruka kod unosa kriterija za automatski izracun

Kontrolu unesenih podataka o olakSicama za obradun doprinosa za odabrano obradunsko
razdoblje moguce je napraviti u podmodulu Evidencija olakSica za obraéun doprinosa,
odabirom odgovarajué¢eg obracunskog razdoblja (od — do) i odabirom opcije PretraZivanje.

Umanjenje mjesecne osnovice za obracun doprinosa za MIO I. stup
Institucija:
Ustrojstvena jedinica:

primijeni i na podredene ustrojstv

@

ne jedinice

Razdoblje: do:

Zaposlenik: | | OIB:

PretraZivanje

Slika 289. Kontrola unesenih podataka o olakSicama za obra¢un doprinosa

Prema odabranim kriterijima pretraZzivanja podaci se prikazuju u kartici Evidencija zaposlenika po
kriteriima za izraCun _umanjenja, a moguce ih je ispisati u xls formatu odabirom ikone Excela u
donjem desnom dijelu ekrana.

Umanjenje mjesecne osnovice za obratun doprinosa za MIO I. stup

Instituciia: | INSTITUCDIA v

Ustrojstvena jedinica: ‘ | - 0 - INSTITUCDIA v‘

primijeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Razdoblje: | 12 ~|| 2023 v| de: [ 12 ~|[ 2023 v|

Zaposlenik: ‘ ‘ ‘ | OIB ‘
TraZi

Evidencija zaposlenika po kriterijima za izrafun umanjenja

Prezime | 1me |o1B | Kriterij za izragun | Razdoblieod | Razdobliedo | Iznos mjesetne bruto place| Iznos umanjenja

PREZIME 3 IME 3 74204910194 Automatski izradun na temelju podataka iz obraéuna 1212023 -~
PREZIME 4 IME 4 57682204306 Automatski izradun na temelju podataka iz obraéuna 1272023

PREZIME 4 IME 4 80337512578 Automatski izradun na temelju podataka iz obraéuna 1212023

PREZIME 5 IME 5 14901645752 Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna 1212023

PREZIME & IME & 31802448347 Automatski izradun na temelju podataka iz obracuna 1272023

PREZIME 6 IME 6 98893620791 Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna 1212023

PREZIME 7 IME 7 15967869127 Automatski izradun na temelju podataka iz obracuna 1272023

PREZIME 7 IME 7 71698080905 Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna 1272023

PREZIME & JLSOD 1. 46268324577 Automatski izracun na temelju podataka iz obraéuna 1272023 -

-~ @

Slika 290. Ispis podataka o olakSicama za obrac¢un doprinosa u xls formatu
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12. ISPISI

Modul ISPISI u aplikaciji, odabirom odredene vrste ispisa, omogucuje kreiranje ispisa u PDF, CSV
i/ili XLS formatu.

ISPISI

Rafuni zaposlenika

Popis zaposlenika i uzdrZavanih
tlanova

Popis zaposlenika i djece
StaZewvi na datum

Izpis zaposlenika - pravo na
jubilamu nagradu

Posebni uvijeti rada

Possbni statusi

Izpis zapeslenika i uvedanja
Podad iz evidencije bolovanja
Izpis razpodjele olzksica

Popis zaposlenika i invalidnosti
Popis zaposlenika i ecjena

Podad iz evidencdije dodataka i
odbitzka

Izpis evidencije radnog vremena
zaposlenika za razdoblje

Podaci o oznaci slanja isplatnih
lista u OKP/ctvorenim OKP-ima

Izpis zaposlenika i vjernosti u
razdeblju

Izpis wjezbenicki/pripravnicki staz
i probni rad

Ispis driavnih ispita

Slika 291. Sadrzaj modula Ispisi

12.1 Racuni zaposlenika

Ispis u podmodulu Ra€uni zaposlenika prikazuje podatke o svim raCunima zaposlenika, koji su
uneseni u podmodulu Racuni.

Ispis je omogucen za cijelu instituciju ili po ustrojstvenim jedinicama, odabirom ustrojstvene
jedinice u polju Ustrojstvena jedinica (sa ili bez kriterija za dohvat ustrojstvenih jedinica koje su
podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici).

Omogucéen je ispis po zaposlenicima i njihovim radunima u svim bankama (kriterij pretrage
Zaposlenici) ili po pojedinim bankama (kriterij pretrage Banka) na odabrani datum.

Uz odabir kriterija pretrage Zaposlenici te unosa datuma u polje Ispis na datum potrebno je
odabrati format ispisa.
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Ispis racuna zaposlenika

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v

|| Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Kriteri) pretrage: _ Banka

Banka: | v

| 1spis na datum: [17.03.2015

Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCIIA 1 v | \# Ispisi | podredene ustrojstvene jedinice

Kreiraj PDF ispis | Kreiraj G8Vispis |

Slika 292. Ispis ra¢una zaposlenika prema kriteriju Zaposlenici

Ispise je moguce kreirati u PDF formatu i/ili u CSV formatu u kojem je moguce filtriranje i
uredivanje podataka. Odabirom opcije za ispis izvjeS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeSce ISPIS

ZAPOSLENIKA | RACUNA — kriterij pretrage: zaposlenici.

Pregled izvjed¢a

WLADA, RERSELE HR/ATSEE
TR TRACELEN U WO SINTOM)
INSTITUCLIA 1
OIB: BOSE4 15147
CIRIL METODOWA 14 A, 21000 Spiit

Cmiam i vegre: 300G u 1419

ISPIS ZAPOSLEMIKA | RACUNA
Ispis na daturm: 29,008 2023

Kritenj pretrage:  zaposlenici

Infema oznaia ustrojsteene jedinice - Maziv instibucije § ustrojstrens jedinice

111-223 - USTROJETVENA JEDINICA 1

Postotak | Potefak Diahsm
Prezime i me (a1} v barnke By radura Tip radunaly aluta Lemios %) i & — Macin isplaie P
ERSTE&
FREZIIME ME 3TOTITETETE  STEIERMARKISC HRTAMOPD0GIISIIZSEES  Tekuti EUR 000 01.01.2023 raun e re korisd i
HE BAME D.D.
FREZIIME ME 3TOTITETETZ ﬁm‘ﬁ‘h HRLOZZS0000ZT1 2365421 Tekutl EUR 01.01.2023 EE False opija ]

Slika 293. Ispis zaposlenika i raéuna — kriterij pretrage Zaposlenici

Odabirom kriterija pretrage Banka, otvara se polje Banka u kojem je potrebno odabrati naziv banke
iz padajuceg izbornika za ispis raCuna zaposlenika. U polje Ispis na datum potrebno je unijeti

datum te odabrati format ispisa.
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Ispis racuna zaposlenika

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIIA 1 v | |#| Ispidi | podredene ustrojstvene jedinice

|| Ispis bez razrade po ustrajstvenim jedinicama

Kriteri] pretrage: Zaposlenici

| Banka:| ZacrEBACKA BANKA D.D. v

I Ispis na datur‘n:l 17.03.2015 |.=

Kreiraj PDFispis | Kreirgj OSVispis |

Slika 294. Ispis raéuna zaposlenika prema kriteriju Banka

Odabirom opcije za ispis izvijeS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeS¢e ISPIS ZAPOSLENIKA |
RACUNA — kriterij pretrage: banka.

Pregled izvjedéa

r

WILADA REPUBLIKE HRVATSSE
REGISTAR ZAPOSLENIH L MVROM SEXTORL
INSTITUCIJA 1
OIB: 60945415147
CIRIL METODOVA 14 A, 21000 Split Dt i wrijeme: 26.03.2023. u 14:38
ISPIS ZAPOSLENIKA | RACUNA
Ispis na datum: 29.03.2023
Kriterij pretrage: banke Banka: ZAGREBACKA BANKA D.D.

Interna oznaka ustrojstvene jedinice - Naziv institucije / ustrojstvene jedinice

111-223 - USTROJSTVENA JEDINICA 1

Prezime i ime aBe Maziv banke Broj ratuna Tip ratunalValuta| Iznos Poziotak me Dam".-' Nacin isplate P
(%) primjena gasenja
PREZIME IME 37073767873 ﬁﬁ%‘“‘g“ HR1023600003212365421 Tekwéi  EUR 01012023 BB False opcija 0

Slika 295. Ispis zaposlenika i racuna — kriterij pretrage Banka

Ukoliko je u polju Banka iz padaju¢eg izbornika odabrana banka u kojoj nema unesenih racuna

zaposlenika kod odabira kriterija za ispis aplikacija javlja poruku ,Nema podataka za odabrani
ispis!®

Mema podataka za cdabrani ispis!
Ok

Slika 296. Poruka aplikacije kada nema podataka o racunu zaposlenika odabrane banke
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12.2 Popis zaposlenika i uzdrzavanih ¢lanova

Ispis u podmodulu Popis zaposlenika i uzdrzavanih ¢lanova prikazuje podatke o zaposlenicima i
uzdrzavanim ¢lanovima zaposlenika koji su uneseni u podmodul Uzdrzavani €lanovi/djeca.

Popis zaposlenika i uzdrzavanih ¢Clanova omogucen je za cijelu instituciju ili po ustrojstvenim
jedinicama, odabirom ustrojstvene jedinice u istoimenom polju (sa ili bez kriterija za dohvat
ustrojstvenih jedinica koje su podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici).

Popis zaposlenika i uzdrzavanih ¢lanova omoguéen je prema Cetiri kriterija ispisa:
- Ispis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju ima promjena uzdrzavanih ¢lanova,
- Ispis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju nema promjena uzdrzavanih ¢lanova,

- Ispis zaposlenika na datum,
- Ispis zaposlenika sa i bez promjena uzdrZavanih ¢lanova u odabranom razdoblju.

Ispis uzdrzavanih clanova zaposlenika

|nstituciia: || tnsTITUCTIA 1 v |

|Ustrojst\rena jedinica:” | -0-INSTITUCDIA 1 v | # Ispisi | podredene ustrojstvene jedinice
I Kriteri ispisd r

Ispis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju ima promjena uzdriavanih élanova
Ispis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju nema promjena uzdrzavanih élanova

Ispis zaposlenika na datum
| Ispis zaposlenika sa i bez promjena uzdriavanih Elanova u odabranom razdoblju

Slika 297. Kriteriji za ispis uzdrzavanih ¢lanova zaposlenika

Odabirom vrste ispisa iz polja Kriterij ispisa:

- Ispis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju ima promjena uzdrzavanih ¢lanova,

- Ispis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju nema promjena uzdrzavanih ¢lanova,

- Ispis zaposlenika sa i bez promjena uzdrzavanih ¢lanova u odabranom razdoblju,

otvara se polje Ispis za razdoblje u koje je potrebno odabrati razdoblja za koje ¢e se kreirati ispis.
Prema ovim kriterijima, ispis je moguce dobiti u CSV formatu.

Ispis uzdrzavanih clanova zaposlenika

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v

Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCIJA 1 v | +| Ispisi i podredene ustrojstvene jedinic

I Kriterij ispisa|| Ispis zaposlenika sa i bez promjena uzdrZavanih élanova u odabra ¥ |

I Ispis za razdoblje:|| i "||2l31.5 "|d0:| 12 "||2DL5 "|

Kreiraj CSV ispis

Slika 298. Kriteriji za ispis uzdrzavanih ¢lanova zaposlenika u odabranom razdoblju

Odabirom vrste ispisa Ispis zaposlenika na datum iz polja Kriterij ispisa, otvara se polje Ispis na
datum, u koje je moguce unijeti odredeni datum za kreiranje ispisa. Ispis je moguce dobit u PDF ili
CSV formatu.
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Ispis uzdrzavanih clanova zaposlenika

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v|
Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCIJA 1 v | #| Ispisi i podredene ustrojstvene jedinice
I Kriterij ispisal| Ispis zaposlenika na datum v |

| 1spis na datum:}[17.03.2015 [=

|  reiajPDFispis | Kreiraj C8Vispis |

Slika 299. Kriteriji za ispis uzdrzavanih élanova zaposlenika na datum

Odabirom opcije za ispis izvijeS¢a u PDF formatu kreirat Ce se izvjeS¢e ISPIS ZAPOSLENIKA |
UZDRZAVANIH CLANOVA.

Pregled izvjesca

i
e
=

)
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPDSLENH L JAVMOM SEXTORU

iatur i veijeme: 17,63 2015, u 12403

ISPIS ZAPOSLENIKA | UZDRZAVANIH CLANOVA

|spis na datum: 17.03.2015

Interna oznaka ustrojstvene jedinice -
Maziv institucije / ustrojstvene jedinice

0- INSTITUCIJA 1

oIB Prezime i ime

B0949645565 PREZIME 3 IME 3

Prezime | ime uzdr2avane osobe fol ] Datum rodenja|  Status uzdrZavanja Srodstvo % | St Datum poZietia | Datum zawEsiia
uzdrZavanja )
drzavana osoba (. N -
DLETE PRVO 7317023246 01.01.2005 “’p“:na Naism)m prvo dijete (D1) 100 imvalid 01.01.2005
QB Prezime i ime
65895895800 PREZIME 4 IME 4
Prezime i ime uzdr?avane osobe QB Datum rodenja|  Status uzdrZavanja Srodstvo % . . Sm':“" Detum M Datum zawé_alka
uzdrfavanja
uzdrzavana osoba (fj. drugo dijete N
DWETE DRUGO 566796673809 01.05.2012 porezna olakgica) (D2} 100 nije invalid 01.06.2012

Slika 300. Ispis zaposlenika i uzdrzavanih élanova na datum

12.3 Popis zaposlenika i djece

Ispis u podmodulu Popis zaposlenika i djece prikazuje podatke o zaposlenicima i djeci
zaposlenika koji su uneseni u podmodul Uzdrzavani €élanovi/djeca.

Ispis zaposlenika i djece omogucen je za cijelu instituciju ili po ustrojstvenim jedinicama, odabirom
ustrojstvene jedinice u istoimenom polju (sa ili bez kriterija za dohvat ustrojstvenih jedinica koje su
podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici).

U polje Ispis na datum mogucée je unijeti odredeni datum za kreiranje ispisa. Ispis je omogucen u
PDF ili CSV formatu.
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H

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v

Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCDJA 1 v | ¥ Ispidi i pedredene ustrojstvene jedinice

Ispis na datum: [17.03.2015 |5

Kreiraj PDF ispis | Kreiraj CSV ispis |

Slika 301. Kriteriji za ispis djece zaposlenika

Odabirom opcije za ispis izvjeS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeS¢e ISPIS ZAPOSLENIKA |
DJECE.

Pregled izvjedda

WA R A T
AT TR PR Wil TR

D & g 7 03008, 1 1200

ISPIS ZAPOSLENIFA | DUECE

lepis na daben:  17.03.20105

Interna oznaka usirogsivene jedinice - Naziv insStudie | ustrogsbvene jedinice

0= INSTITUCLIA 1

CAgE Prozims § s Prozima | i dieteta D18 dueteta Dt rosdorgs Slarest

|BoBdae4ssES |PREZIME 3 IME 3 DUETE PRVD BT TOZIAE 01.00.2005 GODIMA: 40, MJESECE 2
kmmm PREZIME 4 IME 4 DLJETE DRUGD SEHOTIGATIED 01 05 2012 GODRA 2, MIESECL 10
Inamm FREZIME 4 IME 4 DUETE PRV i 05 120 156 0% 2008 GODRA: 6. WIESECL 10
|mmm2 PREZIME 5 IME & DUETE PRVO B5BEESE5651 01.01.2008 GODBA: 6, MIESECH: 2

111223 - Ustropstvena jedinica 1

Slika 302. Ispis zaposlenika i djece
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12.4 Stazevi na datum

Ispis stazeva na datum omogucen je za cijelu instituciju ili po ustrojstvenim jedinicama, odabirom
ustrojstvene jedinice u istoimenom polju (sa ili bez kriterija za dohvat ustrojstvenih jedinica koje su
podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici).

Ispis stazeva moguce je kreirati (po svim kriterijima) na odredeni datum koji se unosi u polju Ispis
na datum. Ispis je omoguéen u PDF ili CSV formatu.

Ispis staZzeva zaposlenika

Institucija: | INSTITUCDA 1 v

Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCDA 1 v | +| Ispisi i podredene ustrojstvene jedinice

Staz

Ukupni radni = Ukupni uvecani radni Radni u djelatnosti Uvecani radni u djelatnosti Neprekinuti

Ispis na datum: [17.03.2015 |5

Kriterij pretrage:

| Mjeseci: | | Dani: |

Kreiraj PDF ispis | Kreiraj CSV ispis |

Slika 303. Kriteriji za ispis stazeva zaposlenika bez kriterija pretrage

Odabirom opcije za ispis izvjes¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjes¢e ISPIS ZAPOSLENIKA |
STAZEVA. Ispis staza na uneseni datum prikazuje podatke zaposlenika, radnog mjesta na koje je
zaposlenik rasporeden te vrste staza.

Preglad izvjeica
TN TTL T ST

ISPIS ZAPOSLENIKA | STAZEVA
Ispis na catumc 1703 2018
Frileriy na s2al (GCMDOE  Bez hrierja
Znposierics ko redovolivap 5
Inferna cznaka usirogtvene jednice -
Mak o uiblroqidy ¥
0= INSTITUCLIA 4
Rdmi oy OB Preime § e Fdiacs repars
1 S1401063283  PREZIME 1 IME 1 RdinG mpsto 1
Ulkspnd radind atad Ulkupni urvedani radni atad Fepdni pind v diekainoes Livntand radind ataf u chelainoati ""'““'":.';"m:'m

1Y, L B0 18

GO 13 A 0, B0 18

GG 08 WAt 0F. DS 18

GG 08, Mt 02 B0 18

G 06, ML 02, D0: 35

Radni beoj (IB Precime i me Rt mpaio
2 ETONHATEY  PREZIME 2 IME 2 Radng mgesto 3
Rlppnd e slat Liprd et s raan sial [Fpdni ptal w djelatnoss LPpiand radni stal u Jelatndsh n:;.:;.l
GG DS, WA 0T, DD: 14 sy preroan OGN 2R 302 Ml prEOanh OB 28 1 KT peetteoeh POABERE 5 S

05 DB, A 7, D 94

Slika 304. Ispis zaposlenika i stazeva bez kriterija pretrage

U polju Kriterij pretrage, u kartici StaZz, moguce je dodatno odrediti kriterije ispisa odabirom jedne
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vrste staza, za primjer je odabran kriterij Ukupni radni (Slika 305. Kriteriji za ispis stazeva
zaposlenika — Ukupni radni), za koji se odabire dodatni kriterija za ispis u poljima Operator kriterija
(<, <=, =, >, >=), Godine, Mjeseci, Dani.

Ovisno o odabranoj vrsti staZa i upisanim kriterijima pretrage u ispisu za odabrani datum biti ¢e
prikazani sljedeci podaci:

Ukupni radni — zbroj staza zaposlenika do datuma zaposlenja u instituciji (unesen u polje
Ukupni staz do zaposljavanja, modul ZAPOSLENICI, podmodul Detalji zaposlenja) i staza
ostvarenog od datuma zaposlenja u instituciji do datuma unesenog u polje Ispisi na datum,

Ukupni uvecéani radni — zbroj staza zaposlenika do datuma zaposlenja u instituciji (unesen u
polie Ukupni uvecani staz, modul ZAPOSLENICI, podmodul Detalji zaposlenja) i staza
ostvarenog od datuma zaposlenja u instituciji do datuma unesenog u polje Ispisi na datum,

Radni u djelatnosti — zbroj staZa zaposlenika do datuma zaposlenja u instituciji (unesen u
polie Staz u djelatnosti do zaposljavanja, modul ZAPOSLENICI, podmodul Detalji
zaposlenja) i staza ostvarenog od datuma zaposlenja u instituciji do datuma unesenog u
polje Ispisi na datum. Radni u djelatnosti uzima se u obzir za izraCun dodataka za vjernost,

Uvecani radni u djelatnosti — zbroj staZza zaposlenika do datuma zaposlenja u instituciji
(unesen u polie Uvecani staz u djelatnosti do zapoSljavanja, modul ZAPOSLENICI,
podmodul Detalji zaposlenja) i staza ostvarenog od datuma zaposlenja u instituciji do
datuma unesenog u polje Ispisi na datum,

Neprekinuti — zbroj staza zaposlenika do datuma zaposlenja u instituciji (unesen u polje
Ukupni neprekinuti staz u sluzbi do zaposljavanja, modul ZAPOSLENICI, podmodul Detalji
zaposlenja) i staza ostvarenog od datuma zaposlenja u instituciji do datuma unesenog u
polje Ispisi na datum. Neprekinuti staz u sluzbi do zapoS$ljavanja uzima se u obzir za
izracun jubilarne nagrade.

Ispis staZzeva zaposlenika

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v

Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIIA 1 A | + Ispidi | podredene ustrojstvene jedinice

Staz

Kriterij pretrage: o Ukupni radni Ukupni uvecani radni Radni u djelatnosti Uvecani radni u djelatnosti Meprekinuti
I = ¥ | Godine: |25 Mjeseci: |0 |Dani: |D |I

Ispis na datum: [01.01.2015 | =

Kreira] PDFispis | Koreiraj OSV ispis |

Slika 305. Kriteriji za ispis stazeva zaposlenika — Ukupni radni

Odabirom opcije za ispis izvieS¢a u PDF formatu kreirat Ce se izvjeSce ISPIS ZAPOSLENIKA |
STAZEVA po odabranom kriteriju pretrage Ukupni radni.
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L
-
wu.l-.--\m.-\.l rani g
TR LA TP S T,
IMSTITUCLA 4
OB S TR Srasss
1. ULRCA 35H, 0271 Blata D s e TSN w1130

ISPIS ZAPOSLENIKA | STAZEVA

lipid fal dabar 01012015

Eribery na siad (GOMMDD)  Uogpe raedind = ZS0000

Zapotleruken bojl padovipeap ketery 1

(FRg Tl (DR U Ol Rl -
Az Ntha0ie | USAITISIAENG jlince

O« ISTITUCLIA 1

1« FSTROJSTYEMA JEDNMNICA, 1

Redn oy I8 Prozame | eme AAdng myesin
1 GLUGGHYSEA0 PREZIME 3 IME 3 RADMO MIESTO 2
B i SEat e urrian rackni stad Radni staf u delainoss hepcars radn Stal o deelamos l‘“"""“““":ﬂ;"-"“"m
G 3%, MINE OO, DX, ) Gl 3%, Nl 00, DO, OO Hema prefhodnih pocdatalon Sa it S prethodnil pocataha ra dal M. prettodnilh podatalkn raodal

Slika 306. Ispis zaposlenika i stazeva s odabranim kriterijem - Ukupni radni
12.5 Ispis zaposlenika — pravo na jubilarnu nagradu
U podmodulu Ispis zaposlenika — pravo na jubilarnu nagradu na razini institucije prikazuju se
zaposlenici koji u promatranom razdoblju, na odredeni datum stje€u pravo na jubilarnu

nagradu sukladno odredenom broju godina ukupnog neprekinutog staza u sluzbi.

Potrebno je odabrati Zeljeno razdoblje te nakon toga kreiranje ispisa u PDF, CSV i/ili XLS formatu.

Ispis zaposlenika - pravo na jubilarnu nagradu

Institucija: [INSTITUCIIA 1 w |
Ustrajstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCDIA 1 | B Ispiéi | podredane ustrojstvene jedinice
Ispis za razdoblje: | J * | da | J '
Kreira) POF ispis | Kirzira) CEY Epia | Kreraj ¥LE izpis |

Slika 307. Kriteriji za ispis zaposlenika sa pravom na jubilarnu nagradu

Sustav automatizmom izraCunava pravo na jubilarnu nagradu na nacin da se Ukupan neprekinuti
staz u sluzbi do zaposljavanja evidentiran u Registru pribraja stazu ostvarenom u instituciji od
datuma zaposljavanja, kao da je zaposlenik zaposlen na puno radno vrijeme.
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Datum Prethodni neprekinuti staz u~ Neprekinuti staZ u sluZbi na datum . . )
- . oy - . . - S Datum stjecanja Jubilarna nagrada
zaposljavanja sluZbi do zapo&ljavanja sjecanja prava na jubilarnu nagradu
23.07.2020 080910 "100000 13.10.2021 10 god.
26.11.2016 '000000 '050000 26.11.2021 5 god.

Slika 308. Prikaz ispisa jubilarnih nagrada temeljem ostvarenih stazeva

12.6 Posebni uvjeti rada

Ispis u podmodulu Posebni uvjeti rada prikazuje podatke o posebnim uvjetima rada, ukoliko su
isti zaposleniku uneseni u podmodulu Detalji zaposlenja. Ispis je omogucéen za cijelu instituciju ili
po ustrojstvenim jedinicama, odabirom ustrojstvene jedinice u istoimenom polju (sa ili bez kriterija
za dohvat ustrojstvenih jedinica koje su podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici).

Ispis posebnih uvjeta rada zaposlenika moguce je kreirati na odredeni datum koji se unosi u polju
Ispis na datum te ga je moguce ispisati u PDF ili CSV formatu.

Ispis posebnih uvjeta rada zaposlenika

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v

Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCIJA 1 v | # Ispisi i podredene ustrojstvene jedinice

Ispis na datum: [17.03.2015 | %

Kreiraj PDF ispis | Kreiraj CSV ispis |

Slika 309. Kriteriji za ispis posebnih uvjeta rada zaposlenika

Odabirom opcije za ispis izvje§¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvieSce ISPIS ZAPOSLENIKA |
POSEBNIH UVJETA RADA.
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Pregled izvjesca

o
e
s

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPTISLENIH U LAVNOM SETORL

Dirturn i veijeme: 17.03.2015, u 12:40

ISPIS ZAPOSLENIKA | POSEBNIH UVJETA RADA

Ispis na datum: 17.03.2015

Interna oznaka usirojstvene jedinice -
Maziv insfitucije / ustrojstvene jedinice

0 - INSTITUCIJA 1

111-223 - USTROJSTVENA JEDINICA 1

olB Prezime i ime Radno mjesto Koeficijent

43672652341 PREZIME 1 IME 1 RADNO MJESTO 1 1.086
Opis posebnog uvjeta rada Koeficijent Uvecanje Vrijedi od \rijedi do
- POSEBMNI UNWIET RADA 1.088 1.25 01.05.2014

Slika 310. Ispis zaposlenika i posebnih uvjeta rada

12.7 Posebni statusi

Ispis u podmodulu Posebni statusi prikazuje podatke o posebnim statusima, ukoliko su isti
zaposleniku uneseni u podmodulu Detalji zaposlenja u kartici Posebni statusi uz zaposlenje. U
kriteriju ustrojstvena jedinica inicijalno je popunjena institucija s podredenim ustrojstvenim
jedinicama, u kriteriju Posebni statusi inicijalno su svi posebni statusi oznaceni kvadicom (moguce
je ukloniti odabir i odabrati odredeni posebni status uz zaposlenje, dok je u kriteriju Ispis za
razdoblje potrebno odabrati razdoblje ispisa (koje ne moze biti dulje od godinu dana).
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Ispis posebnih statusa zaposlenika

Institucija: | INSTITUCDIA 1 |
Ustrojstvena jedinica: | | - 0- INSTITUCIIA 1 v | «| Ispisi | podredene
Ispis za razdoblje: [01.01.2016 [+ do:[31.12.2016

Maziv posebnog statusa

dopust ili rad u skradenom radnom vremenu radi skrbi djetets s tezim smetnfama u razvaju - prema Zakonu

Ld
o rodiljnim i roditeljsim potporama

dopust trudnice ili majke koja doji dijete - prema Zzakonu o rediljnim i rediteljskim potporama
rediljni dopust - prema Zakonu o rodijnim i rediteljskim potporama bd

Posebni statusi:

Oznati sve | Ukloni odabir

Kreirsj PDFispis | Krsiraj CSV ispis |

Slika 311. Kriteriji za ispis posebnih statusa

Navedene kriterije moguce je promijeniti odnosno omogucéen je ispis po ustrojstvenim jedinicama,
odabirom ustrojstvene jedinice u istoimenom polju (sa ili bez kriterija za dohvat ustrojstvenih
jedinica koje su podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici).

Prilikom zadavanja kriterija ispisa omogucen je odabir samo odredenog/odredenih posebnih
statusa isklju€ivanjem kvacica iz polja iza naziva posebnog statusa tako da ostanu oznacene
kvacCice samo u poljima iza posebnih statusa koje se Zeli prikazati.

Omoguéen je odabir odredenog vremenskog razdoblja upisivanjem datuma ili odabirom iz
kalendara (razdoblje je ograni¢eno na najviSe godinu dana).

Prema ranije zadanim kriterijima u ispisu se prikazuju zaposleni u instituciji te biv8i zaposlenici koji
nakon odjave iz Registra imaju unesen poseban status uz zaposlenje (npr. neplaéeni dopust,
mirovanje radnog odnosa do trece godine Zivota djeteta - prema Zakonu o rodiljnim i roditeljskim
potporama i dr.).

Ispis zaposlenika i posebnih statusa omogucen je u PDF ili CSV formatu.
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VLATH REPUBLIKE MRVATSKE
B GATAR ZAPOSE NIH LI LAVICHIM SERTORL

INSTITUCIJA
OIB: 89594800853

TRG KATARINE ZRIMJSKE 5, 10000 Zagreb

Datum i vijeme: 25002017, u 1611

ISPIS ZAPOSLENIKA | POSEBNIH STATUSA

Razdoblje ispisa: 01.01.2016 - 31.12.2016

Interma oznaka ustrojstvene jedinice - Naziv institucije / ustrojstvene jedinice

0« INSTITUCIIA

Prezime i ime DB Radno mjesto Koeficijent| rsta posebnog statusa Detalji Datum pofetka |Datum zavrSetka
PREZIME 1 IME 1 B906TH6989T defurni 0.921 neplaceni dopust 01.03.2016

1 - Ravnateljstvo

Frezime i ime DB Radno mjesto Koeficijent| ‘irsta posebnog statusa Detalji Datum pofetka |Datum zavrSetka
PREZIME 2 IME 2 2358964 TH58 liica 182  |prvo zaposlenje 01,02 2015

Slika 312. Ispis zaposlenika i posebnih statusa za razdoblje opcijom Kreiraj PDF ispis

12.8 Ispis zaposlenika i uvec¢anja

U podmodulu Ispis zaposlenika i uveéanja dohvacéaju se zaposlenici zaposleni u drzavnoj sluzbi

Stranica: 1/ 2

¢iji su podaci uneseni u kartici Uvec¢anja u modulu ZAPOSLENICI, podmodulu Detalji zaposlenja.

Inicijalno je postavljen tekuci datum i ako se kreira ispis po zadanim parametrima dobiju se podaci
0 zaposlenicima koji na tekuéi datum imaju evidentirano uvecanje. Odabirom odredenog
vremenskog razdoblja u polju Ispis za razdoblje, u kreiranom ispisu dobiju se svi zaposlenici koji u

promatranom razdoblju imaju evidentirano uvecéanje.

Navedeni ispis omogucéen je za cijelu instituciju ili po ustrojstvenim jedinicama, odabirom
ustrojstvene jedinice u istoimenom polju (sa ili bez kriterija za dohvat ustrojstvenih jedinica koje su

podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici). Ispis je omoguéen u PDF, CSV i/ili XLS formatu.
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M

Instituciia: [INSTITUCDA L ~]
w | Ispisi i podredens ustrojstvene jedinice

Ustrojstwena jedinica: | - 0 - INSTITUCDIA 1

Ispis za razdoblie: [28.05.2021 | = do: (2803201 [ =

Projekt financiran iz fondova | programa Europske unije
Projekt financiran iz financijsiog mehanizma Ewopskog gospodarskog prostora 2014 - 2021
Projekt financiran iz Norveskog financijskog mehanzma 2014 - 2021
Uvecanja:
Oznadi sve | Ukloni odabir |
Krgira] POF ispiz | Kreiraj CEV ispis | Krairaj ¥LS ispis |

Slika 313. Kriteriji pretrazivanja Ispisa zaposlenika i uveéanja

Odabirom opcije ispisa u PDF formatu kreirat ée se izvijeSée ISPIS ZAPOSLENIKA | UVECANJA
(prikazat ¢e se razdoblje uneseno u polju Ispis za razdoblje).

Preghed indeséa

WAL Ao i e P
AT ik iR F R ) ke T Tl
INSTITUCA L
Ol BTSS0S
1 ULICA 2641 X271 Biato Coars b s 2708 201, w L0

ISPIS ZAPOSLENIKA | UVECANJA
Fapdchiie g 01092021, « 31052021,

Macziv institucie [ ustr [ « Infema oznaka usinojstvens jednioe

Koabwred manetra- 1.

Coatasm podasion | Dramsm zavriirticn

PIE2ETHY | AT iR RHF-”WW ek Bares A LIt pnp( ) EHI'!H
EEREFIME 1 B 1 i s 01 F“"'""“I "‘E‘w*‘;‘m' 1 .60
Ol 78 probaciskes posiove-10.
N |roerna DCrafuem Dafiem 2awvriotin
Prezime i e b : nul“""‘“"“‘"“ ”K“"":"""",.: Mz vetari T poaa :
PREZIME 2 IME &,’"" L | Eup 1 o.022021
Sautba za sustbenitin zakonodavane-§

Cratasm poasion | Danam 2avriatin
AELArg

e P Pl | e | o [

Slika 314. Ispis zaposlenika i uve¢anja opcijom Kreiraj PDF ispis
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Ako u zadanom vremenskom periodu ne postoji niti jedan zapis o uveéanjima javlja se poruka
Nema podataka za odabrani ispis i navedeni ispis nije moguce kreirati.

(]

Mema podataka za odabrani ispis

- ox
Slika 315. Poruka koja se javlja kada nisu zadovoljeni kriteriji za ispis zaposlenika i uveéanja

12.9 Podaci iz evidencije bolovanja

Ispis u podmodulu Podaci iz evidencije bolovanja omoguéen je za cijelu instituciju ili po
ustrojstvenim jedinicama, odabirom ustrojstvene jedinice u istoimenom polju (sa ili bez kriterija za
dohvat ustrojstvenih jedinica koje su podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici). Ispis je
omogucéen u PDF, CSV i/ili XLS formatu.

Ispis iz evidencije bolovanja moguc je po dva kriterija:

- lIspis iz evidencije bolovanja — prikazuje ispis bolovanja koje je uneseno u Evidenciji
bolovanja u svrhu kontrole evidentiranih bolovanja prije obracuna,

- Ispis podataka o bolovanju iz obracuna — prikazuje ispis bolovanja koja su obradunata u
odabranom razdoblju.

PODACI 17 EVIDENCIJE BOLOVANIA

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | -0-INSTITUCIIA 1 v | | Ispisi | podredene ustrojstvene jedinice

Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Ispis iz evidencije bolovanja Ispis podataka o bolovanju iz ocbracuna

Ispis zaposlenika po trenutnom rasporedu

Kreiraj POF ispis Kreira] CSVispis | Kreirsj XLS ispis |

Slika 316. Odabir ispisa iz evidencije bolovanja

Odabirom kriterija Ispis iz evidencije bolovanja, otvaraju se dodatna polja za odabir kriterija za
kreiranje ispisa.

Ispis je moguce dobiti za jedno obraCunsko razdoblje odabirom mjeseca i godine u polju Ispis za
razdoblje.

Unosom kvacice u polje Dohvati zaposlenike bez razrade prikazati ¢ce se zaposlenici koji u
podmodulu Evidencija bolovanja nemaju unesenu razradu bolovanja za upisano razdoblje. Kroz
polje Vrsta ispisa mogu¢ je odabir dodatnog kriterija za ispis:

- Ispis svih zaposlenika,

- Ispis odabranih zaposlenika,
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- Ispis za zaposlenika,
- Ispis za grupu zaposlenika.

PODACI 17 EVIDENCIJE BOLOVANIA

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCIIA 1 v | i

Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Kriter] ispisa: I # Ispis iz evidencije bolovanija I Ispis podataka o bolovanju iz obraduna

Ispis za razdoblje: | 1 A || 2016 A |

Dohvati zaposlenike bez razrade u razdoblju

Ispis svih zaposlenika

— Ispis odabranih zaposlenika
Vrsta Ispisa:
Ispis za zaposlenika
Ispis za grupu zaposlenika
Ispis zaposlenika po trenutnom rasporedu
Kreirsj PDF ispis | Kreiraj GSVispis | Kreirsj XLS ispis |

Slika 317. Odabir kriterija za ispis podataka o bolovanju iz evidencije bolovanje

NAPOMENA.:
Ukoliko se u polju Vrsta ispisa odabere kriterij Ispis za grupu zaposlenika, a institucija nema

definirane grupe zaposlenika aplikacija javlja upozoravaju¢u poruku ,Institucija nema definirane
grupe zaposlenika.*

Odabirom opcije za ispis izvjeS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeS¢e ISPIS |Z EVIDENCIJE
BOLOVANJA ZA RAZDOBLJE (prikazat ¢e se razdoblje uneseno u polju Ispis za razdoblje).

Pregled izvjesca
E 3
e
RPN a—
REGESTHA AP & MO SEXTOR
INSTITUCIA 1
OIB: 64706499995
1. ULICA 25/1, 20271 Blato
ISPIS IZ EVIDENCIJE BOLOVANJA ZA RAZDOBLJE SIJECANJ 2016 BaLmiEnE AL 102016 L 102
Ustrojstvena jedinica: 0 - INSTITUCIJA 1
[ 5000 je - rodiljni ili roditeljski dopust iprava | Od | Do | Brojsai_| Postotak | Primitak Naknada Pozelak |
2320 PREZIME 1 IME 1 01 31 168 0 0.00
Broj djelatnika: 1 Ukupna: 168 Ukupna: 0,00 |
-

Slika 318. Ispis iz evidencije bolovanja

Odabirom kriterija Ispis podataka o bolovanju iz obracuna otvaraju se polja za odabir dodatnih
kriterija za kreiranja ispisa kao i kod kriterija Ispis iz evidencije bolovanja, ali je ispis po ovom
kriteriju moguce dobiti za viSe obracunskih razdoblja odabirom odredenog vremenskog razdoblja u
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polju Ispis za razdoblje.

PODACI IZ EVIDENCIJE BOLOVANIA

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIIA 1 r | «| Ispisi

Ispis bezr razrade po ustrojstvenim jedinicama

Kriter) ispisa: Ispis iz evidencije hnlovanj4 # Ispis podataka o bolovanju iz obracuna I

| 1spis za razdeblje: | 1 v || 2016 v |12 v || 2016 |

Ispis svih zaposlenika

Ispis odabranih zaposlenika

\rsta ispisa:
Ispis za zaposlenika
Ispis za grupu zaposlenika
Ispis zaposlenika po trenutnom rasporedu
Kreirsj PDF ispis | Kreirg CSVispis | Kreiraj XLSispis |

Slika 319. Odabir kriterija za ispis podataka o bolovanju iz obrac¢una

Ispis iz evidencije bolovanja prema kriteriju Ispis podataka o bolovanju iz obracuna i upisanog
razdoblja, sadrzi podatke iz obraCuna koji se nalaze najmanje u statusu 500 - ZavrSen proces
isplate. Odabirom opcije za ispis izvieS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeSce ISPIS [Z
EVIDENCIJE BOLOVANJA ZA RAZDOBLJE (prikazat ¢e se razdoblje uneseno u polju Ispis za
razdoblje).

Pregled izvjesca

e
e
=
TP o—
et ST A o
INSTITUCIJA 1
OIB: 64706499995
1. ULICA 25/1, 20271 Blato

ISPIS I1Z EVIDENCIJE BOLOVANJA ZA RAZDOBLJE SIJECANJ 2016 - LISTOPAD 2016

Daturm i wejenes 31.10.2016. u 1:23

Evidencija za: 01. mjesec 2016.

Ustrojstvena jedinica: 0 - INSTITUCIJA 1

[ 5000 | Bolovanje - rodiljni ili roditeljski dopust iprava | Od [ Do | Brojsati | Postotak |  Primitak |  Maknada | Pocetak |
2320 PREZIME 1 IME 1 01 3 168 0 0,00
[Broj djelatnika: 1 Ukupno: 168 Ukupno: 0,00 ]

Slika 320. Ispis podataka o bolovanju iz obrac¢una

Ispis iz evidencije bolovanja i ispis podataka o bolovanju iz obratuna za odabrano razdoblje
moguce je dobiti i prema kriteriju Ispis zaposlenika po trenutnom rasporedu koji ¢e sadrzavati
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podatak o bolovanju zaposlenika te ustrojstvenoj jedinici u kojoj je zaposlenik trenutno rasporeden.
Ukoliko zaposlenik ima vide aktivnih rasporeda na radno mjesto u nekoliko ustrojstvenih jedinica,
podaci o bolovanju zaposlenika prikazat ¢e se u svim ustrojstvenim jedinicama u kojima je
zaposlenik trenutno rasporeden.

12.10Popis zaposlenika i invalidnosti

Ispis u podmodulu Popis zaposlenika i invalidnosti omogucéen je za cijelu instituciju ili po
ustrojstvenim jedinicama, odabirom ustrojstvene jedinice u istoimenom polju (sa ili bez kriterija za
dohvat ustrojstvenih jedinica koje su podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici).

Ispisi u podmodulu Popis zaposlenika i invalidnosti prikazuju podatke o invalidnosti zaposlenika
koji su uneseni u podmodul Invalidnost.

Ispis zaposlenika i invalidnosti omogucéen je po Cetiri kriterija ispisa:

- Ispis zaposlenika i invalidnosti na datum,

- Ispis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju nema promjena invalidnosti,
- Ispis zaposlenika sa i bez promjene invalidnosti — u odredenom razdoblju,

- Ispis zaposlenika kod kojih u odredenom razdoblju ima promjena invalidnosti.

Instituciia: | INSTITUCDIA 1 v
Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCDJA 1 v | #| Ispidi i podredene ustrojstvene jedinice
Kriterij ispisa v |

Ispis zaposlenika i invalidnosti na datum
Ispis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju nema promjena invalidnosti
Ispis zaposlenika sa | bez promjena invalidnosti

Kreiraj PDF ispis . . o - . . - -
! g | Ispis zaposlenike kod kojih u odabranom razdoblju ima promjena invalidnosti |

Slika 321. Kriteriji za ispis invalidnosti zaposlenika

Ukoliko se za Kiriterij ispisa odabere vrijednost Ispis za poslenika i invalidnosti na datum, potrebno
je upisati datum u polje Ispis na datum te odabrati jednu od opcija ispisa iz kriterija Vrsta ispisa:

- Ispis svih zaposlenika

- Ispis odabranih zaposlenika

- Ispis za zaposlenika.

Ispis je moguce kreirati u PDF ili CSV formatu.
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Institucija: | INSTITUCTIA 1 v
Ustrojstvena jedinica: | | -0 -INSTITUCIIA 1 v | «| Ispisi | podredene ustrojstvene jedinice
Kriterij ispisa | Ispis zaposlenika i invalidnosti na datum A |

Ispis na datum: [17.03.2015 )

# Ispis svih zaposlenika
Vrsta ispisa: Ispis odabranih zaposlenika

Ispis za zaposlenika

Kreiraj PDF ispis | Wreiraj G5V ispis |

Slika 322. Kriterij za ispis zaposlenika i invalidnosti na datum

Odabirom opcije za ispis izvjed¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeSce ISPIS ZAPOSLENIKA |
INVALIDNOSTI na uneseni datum.

Pregled izvjesca

)
k..
e
VLADA REPUIBLIKE HRVATSHE
REGISTAR ZAPDSLEMH U JAVNOW SERTORU
Da ijeme: 17.03.2015. 5
ISPIS ZAPOSLENIKA | INVALIDNOSTI e TR e
lspis za datum: 17.03.2015.
Maziv institucije / ustrojstvene jedinice Intnma aznalfa Prezime i ime QB Datum od | Datum do Invalidnost . Pos_lolak "
ustrojstvene jedinice invalidnosti
Invalidnost ili tielesno
INSTITUCIJA 1 0 PREZIME 5 IME 5 97522402002 01/01/2000 o3tecenje utvrdeno 25,00

rjeéenjem

Slika 323. Ispis zaposlenika i invalidnosti na datum

Ukoliko se odabere neki od kriteriji ispisa u polju Kriterij ispisa:

- Ispis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju nema promjena invalidnosti,

- Ispis zaposlenika sa i bez promjene invalidnosti — u odredenom razdoblju,

- Ispis zaposlenika kod kojih u odredenom razdoblju ima promjena invalidnosti,

potrebno je upisati razdoblje u polje Ispis za razdoblje te odabrati jednu od opcija ispisa iz polja
Vrsta ispisa.
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Institucija: | INSTITUCIIA 1 v

Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIJA 1 v | # Ispisi | podredene ustrojstvene jedinice

Kriteri] ispisa | Ispis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju nema promjen ¥ |

Ispis za razdoblje: | v || v |E|U: | o || hd |

# Ispis svih zaposlenika
Vrsta ispisa: Ispis odabranih zaposlenika

Ispis za zaposlenika

Kreiraj PDFispis | Kreiraj CSVispis |

Slika 324. Kriterij za ispis zaposlenika i invalidnosti u odabranom razdoblju

Odabirom opcije za ispis izvje§¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeSce ISPIS ZAPOSLENIKA |
INVALIDNOSTI za odabrano razdoblje.

Pregled izvjesca

e
o
e
VLADA REPUBLIKE HRVATSSE
RECHTAR ZAPOELENIH U MRCM SEKTORU
INSTITUCIJA 1
OIB: 64706499995
1. ULICA 25/1, 20271 Blato

Datuen i wijemes: 20.10.2016. u 10006

ISPIS ZAPOSLENIKA | INVALIDNOSTI

|zpis za razdoblje : 01/2015-12/2015

Maziv institucije / ustrojsivene jedinice Int_errla Dznal(a Prezime i ime olB Datum od | Datum do Invalidnost B Po;lolak .
ustrojstvene jedinice invalidnosti
Invalidnost ili tjelesno
USTROUSTVENA JEDINICA 4 4 PREZIME 5 IME 5 71156247221 01.01.2005 oitedenje utvrdeno 100.00

rieSenjem

Slika 325. Ispis zaposlenika i invalidnosti u odabranom razdoblju

12.111spis raspodjele olakSica

Ispis u podmodulu Ispis raspodijele olak8ica omogucen je za cijelu instituciju ili po ustrojstvenim
jedinicama, odabirom ustrojstvene jedinice u istoimenom polju (sa ili bez kriterija za dohvat
ustrojstvenih jedinica koje su podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici).

Ispis raspodjele olakSica sadrzi podatke o koristenju olakSice koji su zaposleniku evidentirani u
modulu COP — EVIDENCIJA, podmodulu Raspodjela olaksica.

Potrebno je upisati razdoblje u polje Ispis za razdoblje te odabrati jedan od kriterija ispisa iz polja
Vrsta ispisa:

- Ispis svih zaposlenika,

- Ispis odabranih zaposlenika,

- Ispis za zaposlenika.

Omoguceno je kreiranje ispisa zaposlenika bez podataka o koriStenju olakSice unosom kvacice u
polje Ispis zaposlenika bez podataka o koristenju olakSice.
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Ispisi je moguce kreirati u PDF, CSV i/ili XLS formatu.

o e —————————————————————————

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v

Ustrojstvena jedinica: [ | - 0-INSTITUCDIA 1 VI Ispiéi | podredene ustrojstvene jedinice

() 1spis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

l==]
*

Ispis za razdoblje: [___ ]‘f do: I___

(® Ispis svih zaposlenika
Vrsta ispisa: () Ispis odabranih zaposlenika
() Ispis za zaposlenika

[) 1spis zaposlenika bez podataka o koristenju olaksice

Kreirsj PDF ispis | KreirajCSVispis |  KreirsjxLSispis |

Slika 326. Ispis raspodjele olakSica

Odabirom opcije za kreiranje ispisa u PDF formatu kreirat ¢e se Ispis raspodjele olakSica za
razdoblje (prikazat ¢e se razdoblje od-do uneseno u polju Ispis za razdoblje).

Pregled izvjeSca
sy
T
R e
INSTITUCIIA 1
OB 64706499995
1. ULICA 26/1, 20271 Biato Daturm | vrijgeme: 106,08, 2020 054640
ISPIS RASPODJELE OLAKSICA

Rardoble ispisa 01.07. 2020 - 31.07.2020
Irterna ornaka ustroptvene Ednice - Naziv institucie / ustrogstvene jedince
0 - NSTITUCLA 1
) Ime Prezeme Kondtene olakdaca Vrsta PK kavtce Postotak koeidsena olakias Daturn podeticn Datum zavrietca
GOSAE386224 IME 1 PREZIME 1 looristi olaicice Oiginal P¥. 100,00 % 01.00.1990
1 - USTROJSTVENA JEDINICA 1
ol ime Presme Koridtenje olakdica Vrsta PK kartce Postotak kondtena olakdacs Datun podeta Datum ravrieta
TAB645TO0M1 IME 2 PREZIME 2 koret ol sklce Ongnal P¥. 100,00 % 01.01 2000

2 - USTROJSTVENA JEDINICA 2

ol ime Prezime Koridienie olakiica Virsia PK karboe Postolak korenya olakica Datum poteta Diabum zavidetca
61999955549 IME3 PREZIME 3 korists olaiclce Ornginal PR, 100,00 % 01.00 2005 4

ar
3 - USTROUSTVENA JEDINICA 3
i) [ Presume Kondtenje olakdica Virsta PK kartice Postotak kondtens olakics Daturn podetca Datum zavrietia
ATEN1 16785 IME 4 PREZIME 4 koristi olsicice Original PX 100,00 % 01.01 2006 +

4 - USTROJSTVENA JEDINICA 4

Slika 327. Ispis raspodjele olakSica u PDF formatu
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12.12 Popis zaposlenika i ocjena

U modulu ISPISI podmodulu Popis zaposlenika i ocjena moguce je ispisati ocjene zaposlenika
za odredeno razdoblje (godinu) na razini cijele institucije ili za pojedinu ustrojstvenu jedinicu.

Popis zaposlenika i ocjena sadrzi podatke koji su zaposlenicima uneseni u podmodulu Ocjene.

Popis zaposlenika i ocjena omogucen je po tri kriterija ispisa:
- neocijenjeni zaposlenici,
- ocijenjeni i neocijenjeni zaposlenici,
- ocijenjeni zaposlenici.

INSTITUCLIE ]
USTROISTVENL AKTT [ Institucija: | INSTITUCLIA 1 v
USTROISTVENE JEDINICE J Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIIA 1 v | +| Ispisi i podredene ustrojstvene jedinice
RADNA MJESTA J
Kriterij ispisa | Ocijenjeni zaposlenici v |
ZAPOSLENICI |
I ISPISI Ispis samo trenutno zaposlenih Ispis samo biviih zaposlenika

Rafuni zaposlenika Ispis za razdoblje: | 2014 v

Popis zapeslenika i uzdrzavanih
tlanova # Ispis svih zaposlenika

o [

e T Vrsta ispisa: Ispis odabranih zaposlenika

Stazevi na datum
Posebni uvjeti rada Ispis za zaposlenika
Posebni statusi

Podaci iz evidencije bolowvanja Kreiraj POF ispis Kreiraj CS\ ispis

Fopis zaposlenika i invalidnosti

POPIS ZAPOSLENIKA I OCIENA

Podaci iz evidencije dodataka i
odbitaka

Slika 328. Odabir kriterija za popis zaposlenika i ocjena

Ispisi su omoguceni u PDF ili CSV formatu.
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s
WLADA REPUBLIKE HRVATSEE
REGISTAR ZAPOSLENIH LI MVNOM SEKTORL

INSTITUCIJA 1

OIB: 69645040088

ARZANO BB, 21256 Cista Provo

Diartum i weijeme: 31.03.2018. w 1313

Ispis na datum: 31.03.2015

Interna oznaka ustrojetvene jedinice -
Naziv institucije / ustrojstvene jedinice

ISPIS OCJENA ZAPOSLENIKA ZA 2014. GODINU

0-INSTITUCIJA 1

Koeficijent
OIB Prezime Ime Radno mjesto zaposlenika radnog Ocjena za period Fodetak perioda |[Favriatak perioda
mjesta
51401063283 |PREZIME 1 IME 1 Radno mjesto 1 1.309 primjeran 01.01.2014 3112.2014
28570198723 |PREZIME 2 IME 2 Radno mjesto 3 1.086 |uspjedan 01.01.2014 31122014

* zaposkenici s vie rasporeda

** bivi zaposlenici

Ispisan: REGZAF TESTIT

12.13 Podaci iz evidencije dodataka i odbitaka

Ispis u podmodulu Podaci iz evidencije dodataka i odbitaka omogucen je za cijelu instituciju ili
po ustrojstvenim jedinicama, odabirom ustrojstvene jedinice u istoimenom polju (sa ili bez kriterija

Slika 329. Popis zaposlenika i ocjena za 2014. godinu

za dohvat ustrojstvenih jedinica koje su podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici).

Ispis evidencije dodataka i odbitaka sadrzi podatke koji su zaposlenicima uneseni u podmodulu

Evidencija dodataka i odbitaka.

Kriterij ispisa potrebno je odabrati u polju Grupa i vrsta dodataka/odbitaka unosom kvacice u
odredenu Vrstu dodataka/odbitaka te u polju Element place unosom kvacice u jedan ili vise
elemenata place.

Ispis iz evidencije dodataka i odbitaka omogucen je po nekoliko kriterija:
- Ispis zaposlenika koji imaju dodatak/odbitak,

- Ispis zaposlenika koji nemaju dodatak/odbitak,

- Ispis dodataka/odbitaka koji ulaze u obracun,

- Ispis dodataka/odbitaka koji ne ulaze u obracun,

- Ispis samo trenutno zaposlenih.

U polje Ispis za razdoblje unosi se razdoblje ispisa. U polju Vrsta ispisa mogucée je odabrati
sliedece kriterije:

- Ispis svih zaposlenika,

- Ispis odabranih zaposlenika,
- Ispis za zaposlenika.
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[ Ispis iz evidencije dodataka i odbitaka

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v
Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIIA 1 v | \# Ispiéi | podredene ustrojstvene jedinice
IZNOS DODACI/ODBICI ZA PRIJEVOZ v -
DODATAK MA OSNOVNU FLACU DODACIODBICI U SUSTAVU ZDRAVSTVA (]
Grupa | vrsta | DODATAK NA OSNOVNU FLACU DODACIODBICI U SUSTAVU OBRAZOVANIA (]
dodataka/odbitaka: - —
DODATAK NA OSNOVNU PLACU DODACIODBIC] ZA HZZ | HZMO (]
DODATAK NA OSNOVNU PLACU DODACIODBIC] U SUSTAVU KULTURE (]
NOIM AT AL WA SIS RO LS AL PR ACT R SRR D1 DAsTATIL ] -

Dodatak za zaposlenika koji u osobnoj organizaciji

»

1008 mora prijedi najmanje 100 kilometara u oba smjera u |:|
jednom danu
2380 Maknada za prijevoz - iznos v
Element place: | ., Akontacis za prijgvez ]
2382 Naknada za medumjesni prijevaz - iznos ]
2383 Maknada za medugradski prijevoz - iznos |:| &
\#| Ispis zaposlenika koji imaju dodatak/odbitak | | Ispis z: lenika koji nemaju dodatak/odbitak

|« Ispis dodataka/odbitaka koji ulaze u obraéun | | Ispis dodataka/odbitaka koji ne ulaze u obraéun

|| Ispis samo trenutno zaposlenih

Ispis za razdoblje: | 1 v H 2015 v

(e Ispis svih zaposlenika
Wrsta ispisa: | Ispis odabranih zaposlenika

| Ispis za zaposlenika

Kreiraj POF pis | KreirajCSVispis |

Slika 330. Kriteriji za ispis iz evidencije dodataka i odbitaka

Odabirom opcije za ispis izvjeS¢éa u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeSée ISPIS 1Z EVIDENCIJE
DODATAKA | ODBITAKA.
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Pregled izvjesca

iy
aas
VLADA REPUBLINE HEVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH L IAVHOM SEXTORU
INSTITUCIJA 1
0IB: 64706499095
1. ULICA 25/1, 20271 Blato

ISPIS I1Z EVIDENCIJE DODATAKA | ODBITAKA

0 - INSTITUCIJA 1

Vrijednost

. . Raspored | Raspored Grupa Ulazi u Datum Datum
Ime i prezime oiB Radno mjesto wiijedi od | vrijedi do Virsta dodatka dodatka Element place | dodatka obratun | stecanja isteka
2380 - Naknada
za prijevoz -
RADNO MJESTO 01.01.1930 Dodacifodbici  iznos - Naknada
IME 1 PREZIME 1 60546386224 NAJVISE iznos za prijevoz za prijevoz 290,00 DA 01.01.2013
RAZINE

1- USTROJSTVENA JEDINICA 1

Vrijednost )
Ime i prezime oiB Radno mjesto s:;%?r:j 5%1%7':: Vrsta dodatka d%;:?:a Element place | dodatka n"lb‘;z'm:_‘ st[j):grja Ii:::;::‘
2380 - Naknada
za prijevoz -
IME 2 PREZIME 2 74664579941 I:\ADNO MJESTO 01.01.2000 jznas Dodacifodbici  iznos - Naknada 35000 DA 01.01.2013

zaprijevoz  za prijevoz

3 - USTROJSTVENA JEDINICA 3

Vrijednost

Element place | dodatka ulazi u Detum Detum

Raspored | Raspored Grupa
Virsta dodatia obradun | stecanja | isteka

Ime i prezime olB Radno mjesto viijedi od | vrijedi do dodatka

Slika 331. Ispis iz evidencije dodataka i odbitaka

12.14 Ispis evidencije radnog vremena zaposlenika za razdoblje

U podmodulu Ispis evidencije radnog vremena zaposlenika za razdoblje omoguéen je ispis
dnevne evidencije radnog vremena za pojedinog zaposlenika za odabrano razdoblje.

U polju Ispis za razdoblje potrebno je odabrati razdoblje ispisa. Zaposlenika za kojeg se zeli kreirati
ispis potrebno je odabrati u polju Ispis za zaposlenika OIB, unosom OIB-a, prezimena ili imena
zaposlenika te opcijom Enter ili unosom znaka zvjezdice (*) u navedeno polje te uz pomoc¢
pretrazivaca (ili opcijom Enter), odabirom zaposlenika u kartici Odabir zaposlenika.

Ispis je moguce kreirati u XLS formatu.

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCDIA 1 v | #| Ispigi | podredene ustrojstvene jedinice

v |[ 2019 ME v |[ 2018 v

[

Ispis za razdoblje:

Ispis za zaposlenika OIB: |60546386224 Prezime: |PREZIME 1 |- tme: [1ME 1

Kreiraj XLS ispis |

Slika 332. Ispis evidencije radnog vremena zaposlenika za razdoblje

Nakon odabira opcije Kreiraj XLS ispis aplikacija javlja poruku o pokrenutoj obradi.
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Pokrenuta je obrada ispisa. 1spis moZete preuzeti po primitky poruks o kraju obrade!

K]

Slika 333. Poruka o obradi ispisa evidencije radnog vremena zaposlenika

U modulu PORUKE, podmodulu Pregled poruka omogucen je odabir poruke o kreiranom ispisu
evidencije radnog vremena zaposlenika te preuzimanje ispisa u .zip datoteci odabirom opcije
Preuzmi izvjesce.

Ispis u XLS formatu evidenciju radnog vremena zaposlenika prikazuje na zasebnom radnom listu
za svako zadano razdoblje za koje se ispis kreira.

| Evidencija o radnom vremenu
Ime i prezime radnika: | IME 2 PREZIME 2 Posludavac:‘ ‘INSTITUCIJA1
OIB radnika: [74664579941 | |
Godina: | 2018
Mjesec:|1 Org. jedinica: 1 - USTROJSTVENA JEDINICA 1
Wrileme i
sati Dnevno radne vrijgme u satima Sati Sati
zastoja nenazocnostiu nenazod
2, Satirada " Sati " nostiu
prekida Satiu dane tiigku dnevnog
rada i sl. nedjefom, blagdana ili Sati privreme rasporeda fieku Sati
Red.br. / Pocetak | Zavrset L blagdanom ili . Sati S ne Sati dnevnog Sati
Danu do kojeg od toga: neradnih dana | Terenski koriStenja > rad.vremena, u provede .
Dan u tiednu rada ak rada e dodlo | Ukupno | odtoga: | od toga: | od toga: eati neradnim danima utvrdenih poseb. rad pripravn godinieg nesposo placenog kojima radnik raspored niu iskliucenj
mjesecu . (hhzmm) | (hhommp | - P aa: g ga: utvrdenim ; .' osti b. za rad | dopusta a . a s rada
kriv.posl | dnevno rada |dvokratni| smienski | prekovre{ propisom u kojim odmora svojom Strajku
o - A posebnim . N (bolovanj N rad.vrem
od.ili vrigme noéu rad rad menog radnik ne radi N krivnjom ne
propisom e) ena po
uslijed rada obavlija ugov.
zahtjevu
dr.okolno poslove y
radnika
sti
T uto —— - o o 0 0 o o 0 0 0 0 0 8 0 0 o 0 o
) SRI —— - o o 0 0 o o 0 0 0 0 0 8 0 0 o 0 o
3 CET — - o o 0 0 o o 0 0 0 0 0 3 0 0 o 0 0
s PET — - o o 0 0 o o 0 0 0 0 0 3 0 0 o 0 0
"5 SuB —= —— 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
] NED —= —— 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
7 PON —— - o o 0 0 o o 0 0 0 0 0 8 0 0 o 0 o
) uto —— - o o 0 0 o o 0 0 0 0 0 8 0 0 o 0 o
) SRl — - o o 0 0 o o 0 0 0 0 0 3 0 0 o 0 0
o CET —— —= 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 8 0 0 0 0 0
T PET —= —— 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 8 0 0 0 0 0
Tz SuB - —— 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T NED —— - o o 0 0 o o 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0 o
LT PON — - [} o 0 0 [} o 0 0 0 0 0 3 0 0 [} 0 [}
T uto — - o o 0 0 o o 0 0 0 0 0 3 0 0 o 0 0
T SRI 0z:.00| 18:00 0 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
a7 CET 08:.00| 18:00 0 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T PET 08:00 16:00 [} 8| 0 0 [} o 0 0 0 0 0 0 0 0 [} 0 [}
T 5uUB — - o o 0 0 o o 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0 0
a0 NED —= —— 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T PON 0z:.00| 18:00 0 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Fz uto 08:00 16:00 o 8| 0 0 o o 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0 o
) SRI 08:00 16:00 o 8| 0 0 o o 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0 o
) CET 08:00 16:00 o 8| 0 0 o o 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0 0
¥ 25 PET 08:00 16:00 o 8| 0 0 o o 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0 0
T SuB —= —— 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T NED —= —— 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T PON 08:00 16:00 o 8| 0 0 o o 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0 o
T uto 08:00 16:00 o 8| 0 0 o o 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0 o
T SRl 08:00 16:00 o 8| 0 0 o o 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0 0
T CET 0z:00| 16:00 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
UKUPNO: 0 96| 0 0 0 0 0 0 0 0 0 88 0 0 0 0 0
Prema £l 5 stavka 4 Zakena o radu
1. 8. Pravilnika o sadrZaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima - NM 7317 (potpis zaposlenika) {potpis poslodavca)
v | ERV_1901 ERV 1902 . ERV 1903 . ERV 1904 ~ ERV 1905 . ERV 1906 . ERV 1907 }'¥J 4

Slika 334. Ispis evidencije radnog vremena zaposlenika za razdoblje u XLS formatu
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12.15 Podaci o oznaci slanja isplatnih lista u OKP/otvorenim OKP —ima

U podmodulu Podaci o oznaci slanja isplatnih lista u OKP/otvorenim OKP — ima omogucéen je ispis
podataka o oznaci slanja isplatnih lista u OKP / otvorenim OKP-ima.

Ispis podataka o evidentiranim oznakama slanja isplatnih lista te otvorenih OKP-a evidentiranih u
Registru zaposlenih u javnom sektoru (RegZap) moguce je kreirati prema sljede¢im kriterijima:

- Ispis podataka o otvorenim OKP-ima,

- Ispis podataka o oznaci slanja isplate liste u OKP,

- Ispis podataka o oznaci slanja isplatne liste u OKP i otvorenim OKP-ima,

- Ispis podataka o razli¢itoj oznaci slanja isplatne liste u OKP i otvorenim OKP-ima.

Ispise je moguce kreirati u PDF, CSV i/ili XLS formatu.

Institucija: | INSTITUCDIA 1 vl

Ustrojstvena jedinica: | | -0-INSTITUCDA 1 Vl Ispigi | podredene ustrojstvene jedinice

Kriter] ispisa:

Ispis podataka o otvorenim QKP-ima
Ispis podataka o oznaci slanja isplatne liste u OKP

Ispis podataka o oznaci slanja isplatne liste u OKP | otvoreni OKP-ima

Ispis podataka o razliéito] oznaci slanja isplatne liste u OKP i otvorenim QOKP-ima

Ispis na datum: (29.06.2020

|  wreirsj POF ispis | Kreirsj C5V ispis | Kreiraj XLS ispis |

Slika 335. Kriteriji za ispis podataka o OKP-ima zaposlenika

12.16 Ispis zaposlenika i vjernosti u razdoblju

U podmodulu Ispis zaposlenika i vjernosti u razdoblju obuhvacaju se zaposlenici koji stjecu
pravo na uvecanje koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta za radni staz ostvaren u drzavnim
tijelima.

Inicijalno je postavljen tekuéi datum i ako se kreira ispis po zadanim parametrima dobiju se podaci
0 zaposlenicima koji na tekuéi datum imaju pravo na vjernost. Odabirom odredenog vremenskog
razdoblja u polju Ispis za razdoblje, u kreiranom ispisu dobiju se svi zaposlenici koji u promatranom
razdoblju imaju pravo na vjernost.

Navedeni ispis omogucéen je za cijelu instituciju ili po ustrojstvenim jedinicama, odabirom
ustrojstvene jedinice u istoimenom polju (sa ili bez kriterija za dohvat ustrojstvenih jedinica koje su
podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici). Ispis je omogucéen u PDF, CSV i/ili XLS formatu.
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Ispis zaposlenika i viernosti u razdoblju

Institucija: [ INSTITUCDIA 1 v
Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCDA 1 Vl Ispisi i podredens ustrojstvene jedinice
Ispis za razdoblie: [01.01.2021 | - do:[2t.05.2021 | -
Kreiraj PDF ispiz | Kreiraj GEV izpiz | Krairsj XL izpia |

Slika 336. Kriterij pretrazivanja Ispisa zaposlenika i vjernosti u razdoblju

Odabirom opcije ispisa u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeS¢e ISPIS ZAPOSLENIKA | VJERNOSTI
U RAZDOBLJU (prikazat ¢e se razdoblje uneseno u polju Ispis za razdoblje).

Pregled izvjeSca

oy
.

'

WLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPCISLEWIH LI IANMOM SETORU
INSTITUCIJA 1
OIB: 64706499995

1. ULICA 25/1, 20271 Blata Datum i wijeme: 27083021 u 13:40

ISPIS ZAPOSLENIKA | VJERNOSTI U RAZDOBLJU

Razdoblje ispisa:  01.01.2021. - 31.05.2021.

Naziv institucije / ustrojstvene jedinice - Interna oznaka ustrojstvene jedinice

Sjediite
R . Datum Datum prestanka . Propisani StaFu " Postotak Datum
Frezima i ime olR Eaposlenja aposlenja Rardng mijesio koeficijent | djelatnosti Razpon stala vjernosti | stjecanja/promjene
FREZIME 1 IME 1 11111111111 01.01.2019 sudski zapismiCar 0,920 210918 20-30 4,00
Sjediste 01
R . Datum Datum prestanka R Propisani StaZu - Postotak Datum
Frezima i ime olR Eaposlenja aposlenja Rardng mijesio koeficijent | djelamnosti Razpon stala vjernosti | stjecanja/promjene
PREZIME 2 IME 2 22272732337 | 01012010 viaciall possing sudzie 0872 |280217 20-30 4,00
pisarnice
PREZIME 2 IME 2 33333333333 01.01.2019 Sudski zapisnidar 0,920 240126 20-30 4,00

Slika 337. Ispis zaposlenika i vjernosti u razdoblju opcijom Kreiraj PDF ispis

Ako u zadanom vremenskom periodu ne postoji niti jedan zapis o uvecéanjima javlja se poruka
Nema podataka za odabrani ispis i navedeni ispis nije moguce kreirati.
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Mema podataka za odabrani ispis

- [

Slika 338. Poruka koja se javlja kada niti jedan zaposlenik ne zadovoljava kriterije za Ispis zaposlenika i
vjernosti u razdoblju

12.17 Ispis vjezbenicki/pripravnicki staz i probni rad

U podmodulu Ispis vjezbeniéki/pripravnicki staz i probni rad moguce je ispisati podatke koji su
zaposlenicima evidentirani u modulu Zaposlenici, podmodulu Vjezbenicki/pripravnicki staz i
probni rad.

Navedeni ispis je moguce kreirati na tekuci datum, te odabrati jedan od dostupnih kriterija ispisa iz
polja Vrsta ispisa:

- Ispis svih zaposlenika,

- Ispis odabranih zaposlenika,

- Ispis za zaposlenika

Ispis viezbenicki/ pripravnicki staZ i probni rad

Institucija: | v |

Ustrojstvena jedinica: | V| Ispidi | podredene ustrojstvene jedinice

[ Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Ispis na datum:; 8

(") Ispis svih zaposlenika
Vrsta ispisa: ¢ | Ispis odabranih zaposlenika
(") Ispis za zaposlenika

Kreira] PDFispis |  KreirajCSVispis | KreiajXLS ispis |

Slika 339. Kriteriji za kreiranje ispisa vjezbenicki/pripravnicki staz i probni rad
Ispis je moguce kreirati u PDF, CSV i/ili XLS formatu.
12.18 Ispis drzavnih ispita

U podmodulu Ispis drzavnih ispita sadrzani su podaci o drzavnim ispitima koji su zaposlenicima
evidentirani u podmodulu Drzavni ispit.

Potrebno je upisati datum (ili ga odabrati iz kalendara pored polja za unos datuma) u polje Ispis na
datum, te odabrati jedan od dostupnih kriterija ispisa iz polja Vrsta ispisa:

- Ispis svih zaposlenika,
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- Ispis odabranih zaposlenika,
- Ispis za zaposlenika.

Ispis drzavnih ispita

Institucija: [INSTITUCDIA L ~]

Ustrojstwena jedinica: | | - 0- INSTITUCDA 1 Vl Ispii | podradens

| Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Ispis na datum: -

(®) I=pis svih zaposlenika
Vrsta ispisa: () Ispis odabranih zaposlenika
() I=pis za zaposlenika

Krgira) POF izpis | Kreiraj G5V igpiz | Krairaj XL izpis |

Slika 340. Kriteriji za kreiranje ispisa drzavnih ispita
Ispis je moguée kreirati u PDF, CSV i/ili XLS formatu.

Prilikom pokus$aja ispisa podataka o drZzavnim ispitima za institucije javne uprave, aplikacija ¢e
porukom korisnika obavijestiti da nema podataka.

Mema podataka za odabrani ispis

K]

Slika 341. Poruka koja se javlja kada nisu zadovoljeni kriteriji za ispis Drzavnih ispita

NAPOMENA.:

Obzirom da je podmodul Drzavni ispit iz modula Zaposlenici vidljiv samo drzavnim tijelima, te
ista slijedom toga mogu unositi podatke o0 navedenom u Registar, podatke o drzavnim ispitima
moguce je ispisati samo za zaposlenike drzavnih tijela.

13. RAD S DATOTEKAMA
Putem XML datoteka korisnik s rolom RegZap moze prenositi podatke iz drugih aplikacija u
aplikaciju COP. Na ovaj nacCin mogucée je prenositi ustrojstvene jedinice, radna mijesta,

zaposlenike, povijesne podatke o placama zaposlenika, ocjene zaposlenika i dr.

Nakon $to su XML datoteke uspjeSno poslane, u modulu RAD S DATOTEKAMA podmodulu Rad
s datotekama moguce je izvrsiti provjeru statusa poslanih XML datoteka u aplikacija COP.
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INSTITUCIJE
USTROJSTVENI AKTI
USTROJSTVENE JEDINICE
RADNA MIESTA
ZAPOSLENICI

ISPISI

OPCENITA RADNA MJESTA
SIFARNICI

RAD S DATOTEKAMA

Kriterij pretraZivanja

Datoteke na dan: |30.04.2018 )
I Trazi I

—_—

PREGLED STATUSA UCITANIH
DATOTEKA

Slika 342. Pretrazivanje statusa poslanih XML datoteka u aplikaciji COP

U rezultatima pretrazivanja vidljiv je status poslane xml datoteke koji moze biti:

- Zaprimljena - datoteka je zaprimlijena i ¢eka na obradu. Ukoliko u roku od 24 sata ne
promijeni status, korisnik se treba obratiti na regzap@fina.hr.

- GreSka u obradi - datoteka jo$ nije ucitana, potrebno je odabrati opciju Detalji gresaka,
nakon Cega ¢e se prikazati opis konkretnih greSaka u podacima u datoteci koje je potrebno
ispraviti i ponoviti slanje cijele datoteke.

Obradena - datoteka je uCitana u bazu i uCitani podaci su vidljivi u aplikaciji u
odgovarajuéem podmodulu.

14. 1ZVJESCA

U aplikaciji postoje sljedece vrste izvjeSca:
- Analiticko izvjeSce,
- Sinteti¢ko izvjeSée po institucijama,
- Sumarno sinteti¢ko izvjesce,
- Sistematizacija analitiCko izvjeSce,
- Sistematizacija sinteti¢ko izvjeSce.

Analiticko izvjesée prikazuje popis zaposlenika koji zadovoljavaju zadana kriterije, na razini jedne
ili viSe institucija, ovisno o korisni¢kim pravima osobe koja pokrecée izvjeSce.

Za svakog zaposlenika je u izvjeS¢u prikazano prezime i ime, stupanj struCne spreme, radno
mjesto, propisani koeficijent, ustrojstvena jedinica, te naziv institucije u kojoj je isti zaposlen.

Odabirom pojedinog zaposlenika i odabirom podmodula Detalji zaposlenika otvara se kartica s
podacima o zaposleniku i podacima o prebivaliStu koji su uneseni u podmodulu Detalji
zaposlenika. Odabirom pojedinog zaposlenika i odabirom podmodula Detalji zaposlenja otvara
se kartica s podacima o zaposljavanju u instituciji i rasporedu na radno mjesto koji su uneseni u
podmodulu Detalji zaposlenja.

Sinteticko izvjeSée po institucijama prikazuje ukupan broj zaposlenika ovisno o zadanom
kriteriju pretrage, ali bez poimeni¢nog nabrajanja istih. Prilikom kreiranja izvie§¢a moguce je
odabrati jednu ili viSe grupa za prikaz kao i bilo koji od podataka kao uvjet pretrage i ispisa. Ukoliko
odaberemo samo jednu grupu prikazati ¢e nam se sinteticko izvje§¢e samo za navedenu grupu, a
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ukoliko ne odaberemo nijedan kriterij pretrage, prikazati ¢e nam se podaci za sve institucije,ovisno
o korisni¢kim pravima osobe koja pokrece izvjesée.

Na prvoj stranici prikazan je broj institucija koje su obuhvacene zadanim kriterijima u trazenom
izvjeScu i broj zaposlenih osoba u trazenoj instituciji ili grupi institucija. Na drugoj stranici nalazi se
ukupan broj zaposlenika prema odabranim kriterijima.

Sumarno_sinteticko izvjesée prikazuje ukupan (zbrojno) broj zaposlenika koji zadovoljavaju
zadane kriterije, kao i ukupan broj institucija obuhvacéenih pretragom, ovisno o korisni¢kim pravima
osobe koja pokrece izvjeSce. S obzirom da su vidljivi svi podaci kao i u sintetickom izvjeS¢u po
institucijama prednost sumarnog sintetiCkog izvieS¢a je njegova sazetost jer se korisniku nece
navoditi svaka pojedina institucija ve¢ samo konacCan broj djelatnika. Navedena prednost je
posebno vazna kod opSirnijih pretraga (primjer na razini resornog ministarstva) kad je izvje§¢em
obuhvacen veliki broj institucija, te na taj nacin korisnik moze izbjec¢i nepotrebno prikazivanje
velikog broja institucija.

Sistematizacija — analiti¢ko izvjesée prikazuje ukupan broj zaposlenih, ukupan broj zaposlenika
na raspolaganju, zamjeni, te broj nerasporedenih zaposlenika na razini jedne institucije. U
tablicnom prikazu je vidljiv sistematizirani broj izvrSitelja ras€lanjenih po pojedinim ustrojstvenim
jedinicama, stvaran (popunjen) broj izvrsitelja, te razlika izmedu sistematiziranog i stvarnog broja
izvrsitelja. Odabirom opcije Radna mjesta dobiveni prikaz je moguce dodatno rasélaniti unutar
svake ustrojstvene jedinice po pripadaju¢im radnim mjestima nakon ¢ega postaju vidljivi podaci uz
pojedino radno mjesto. Odabirom opcije Zaposlenici moguée je dobiti prikaz zaposlenika
rasporedenih na pojedino radno mijesto kao i detalje zaposlenja (zapoSljavanje u instituciji i
raspored zaposlenika na radno mjesto) pojedinog zaposlenika.

Sistematizacija — sinteticko izvjesée prikazuje ukupan broj zaposlenih, ukupan broj zaposlenika
na raspolaganju, zamjeni, te broj nerasporedenih zaposlenika na razini jedne institucije. U
tablicnom prikazu je vidljiv sistematizirani broj izvrSitelja, stvaran (popunjen) broj izvrsitelja, te
razlika izmedu sistematiziranog i stvarnog broja izvrSitelja. Odabirom opcije Radna mjesta
dobiveni prikaz je moguée dodatno rasclaniti unutar svake ustrojstvene jedinice po pripadajuéim
radnim mjestima nakon ¢ega postaju vidljivi podaci uz pojedino radno mjesto.

IzvieS¢a je moguce preuzeti u PDF ili CSV formatu odabirom opcije Kreiraj PDF izvjesce ili opcije
Kreiraj CSV izvjesce.

14.1 Kreiranje (izrada) izvjeSéa

U modulu IZVJESCA moguce je kreirati razlicita (analiticka i sinteti¢ka) izvjeséa.



. KORISNICKA UPUTA
|" Fl na Registar zaposlenih u javnom sektoru

strana: 210/252

INSTITUCIJE

USTROJSTVENI AKTI
USTROJSTVENE JEDINICE

RADNA MIESTA
ZAPOSLENICI

ISPISI

e C— e Ce— Ce— —

RAD S DATOTEKAMA
IZVIESCA

ANALITICKO IZVIESCE

Sinteticko izvjeste po
institucijama

Sumarno sinteticko izvjeice

Sistematizacija analiticke izvjeice

Sistematizacija sinteticko izvjesce

POSEBNA IZVIESCA J

POSEBNA IZVIESCA -
MINISTARSTVO UPRAVE

PORUKE J

Slika 343. Sadrzaj modula IZVJESCA

Odabirom vrste izvjeS¢a otvara se zaslon na kojem je potrebno odabrati datum izvje$¢a, osim ako
se izvjeSée kreira na tekuci datum jer je isti inicijalno zadan u kartici Parametri izvie$¢a.

IzvieS¢e obuhvaéa samo one podatke koji su vazeci u Registru na datum koji je upisan u Kkartici
Parametri izvieS€a u polju /zvjeS¢e o zaposlenicima na datum.

Zatim se odabiru ostali kriteriji pretrage kojima se odreduje opseg pretrage. Kriterij pretrage su
podijeljeni u kartice ovisno o slicnosti njihovih obiljezja, npr. kod analitickog izvjeS¢a, sintetickog
izvieS§¢a po institucijama i sumarnog sintetiCkog izvjed¢a kriteriji su podijelijeni u sljedeéim
karticama:

- Institucije,

- Zaposlenici,

ZapoSljavanje i raspored na radno mjesto,

Radno mjesto,

- Uyjeti sortiranja.

U kartici Grupe institucija prikazana su sva tijela iz opsega Registra u hijerarhijskom pregledu, a
ovisno o pravima korisnika moguce je odabrati samo jednu instituciju u polju Institucija ili pojedinu
grupu institucija (npr. sustav obrazovanja).

Ukoliko korisnik ima pravo uvida u podatke samo jedne institucije, navedeni hijerarhijski
pregled za takvog korisnika nece imati praktiCan znacCaj, jer je u tom sluCaju u polju Institucija
inicijalno popunjen naziv institucije na koju korisnik ima pravo.
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Parametri izvjesca

Izvjeéée o zaposlenicima na datum: |06.02.2017

Institucije

+ Grupe institucija

Swva tijela iz opsega reagistra

Odaberi Ukleni cdabir | Diodaj instituc ije Ukleni instituc ije |
Institucija: | INSTITUCIIA 1 v
Ustrojstvena jedinica: | r | Dohvati zaposlenike i iz podredenih ustrojstvenih jedinica

Slika 344. Zadavanje kriterija pretrage za cijelu instituciju

Kriterije pretrage za prikaz u izvje$¢u moguce je zadati i samo za odredenu ustrojstvenu jedinicu i
njezine pripadaju¢e podredene ustrojstvene jedinice, tako da se u polju Ustrojstvena jedinica
odabere odredena ustrojstvena jedinica i da se u polju Dohvati i zaposlenike i iz podredenih
ustrojstvenih jedinica ukljuci kvacica.

Parametri izvjesca

Izvjeife o zaposlenicima na datumn: |06.02.2017 i)

Institucije

+ Grupe institucija

Sva tijela iz opsega registra

Odaberi Ukloni odabir | Dodajinstituciie | Ukloni institucie |

Institucija: | INSTITUCIIA 1 ki

IUstrujstvena jedinica: | | - - 2 - USTROISTVENA JEDINICA 2 ¥ | |# Dohvati zaposlenike i iz podredenih ustrojstvenih jedinical

Slika 345. Zadavanje kriterija pretrage za odredenu ustrojstvenu jedinicu

Ukoliko korisnik ima pravo na odredenu grupu institucija (npr. na odredeni resor), u kartici
Institucije moguce je odabrati grupu institucija za koju je potrebno kreirati izvjeS¢e. U tom slu€aju u
kartici Institucije vidljiv je hijerarhijski pregled grupa institucija, koje omoguéavaju korisniku odabir
veceg ili manjeg skupa institucija. Mogucnost Sirine (opsega) odabira ovisi prvenstveno o
korisnickim pravima korisnika. Korisnik ¢e uz pomo¢ hijerarhijskog pregleda biti u mogucnosti
odabrati samo one institucije za koje ima korisni¢ka prava odnosno ovlastenje.

Odabir grupe institucija se vrsi odabirom na Zeljenu grupu institucije, te odabirom opcije Odaberi, a
poniStavanje odabira se vrSi odabirom opcije Ukloni odabir. Takoder je moguc¢e dodati pojedinu
instituciju u odgovarajucu grupu institucija u hijerarhijskom pregledu na nacin da se u polje
Institucija pomocu padajuceg izbornika odabere naziv institucije, te odabere opcija Dodaj
institucije. Uklanjanje dodane institucije iz hijerarhijskog pregleda se vrSi na isti nacin, ali opcijom
Ukloni institucije.
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Parametri izvjesca
Izvjesce o zaposlenicima na datum: |09.02.2017 ?

Institucije

+ Grupe institucija

Odabrane grupe| Odabrane institucije

= Sva tijela iz opsega registra
2 DRZAVNA TLIELA
B TLIELA IZVRSNE VLASTI
E TLIELA DRZAVNE UPRAVE
MINISTARSTVA
[*] UREDI DRZAVNE UPRAVE U ZUPANIIAMA
[*] DRZAVNE UPRAVNE ORGANIZACIIE
[©] SREDISMII DRZAVNI UREDI
[C] STRUENE SLUZBE VLADE RH I UREDI VLADE RH
2 TLIELA SUDBENE VLASTI
DRZAVMNA ODVIETNISTVA
SUDOVI
[E] osTALA DRZAVNA TIIELA

JAVNA UPRAVA

0/94
0/42
0/30
0/29
0/26
NE
NE
NE
NE
/11
0/3
0/8
NE

/52

0/2458
0/375
0/111

0/a9
0/54
0/20
/8
0/7
0/22
246
0/73
0/171
0/18

/2083

I Odaberi II Ukloni edabir I Diodaj institueije Ukloni institucije |
Institucija: | T |
Ustrojstvena jedinica: | ¥ |

Slika 346. Hijerarhijski pregled grupa institucija i opcije za odabir grupe institucija

Ovisno o kombinaciji kriterija pretrage u rezultatima pretraZivanja aplikacija ¢e obuhvatiti samo one
zaposlenike koji zadovoljavaju sve odabrane kriterije pretrage, ovisno o korisni¢kim pravima osobe
koja pokrece izvijeS€e. Ako se ne odabere niti jedan kriterij pretrage, aplikacija ¢e obuhvatiti sve
zaposlenike koji su zaposleni u institucijama na tekuci datum.

Kriteriji pretrage se mogu zadati na sljedec¢e nacine:
- unosom znaka kvacice u kvadratna polja,
- odabirom iz padajucéeg izbornika,
- odabirom iz prozora za pretrazivanje (") ili
- upisom znamenki (godine Zivota i staza).

Dohvati zaposlenike i iz podredenih ustrojstvenih jedinica
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Zaposlenici
Spol: l:l Status branitelja: v
Godine Zivota: | | | v | | | Pripadnost nacionalnoj manjini: Albanci MNijemci Slovenci
Godine staZa: | | | v | | | Austrijanci Poljaci Srbi
Stupanj struénog obrazovanja: DR.SC./DR.ART. PRISTUP. Bosnjaci Romi Talijani
MR.SC./MR.ART. vss Bugari Rumunji Turci
UNIV.SPEC. VE Crnogorci Rusi Ukrajinci
UNIV.MAG./UNIV.MAG.ING./DR. KV/S555 Cesi Rusini Vlasi
Vss KV Madari Slovaci Zidovi
STRUCE.SPEC./STRUE.SPEC.ING. PK/NSS Makedonci
UNIV.BACC./UNIV.BACC.ING. MK Samohrani roditelj: | v |
BACC. BEZ SKOLE Ocjena: | v |
Polje struke: | | Strani jezici: | v |
Zanimanje: | | Vrsta kompetencije: | v |
Status invalidnosti: | v | Sudjelovanje u domovinskom ratu: | v |
Obveznik II mirovinskog stupa: | v |

Zaposljavanje i raspored na radno mjesto

Vrsta radnog odnosa: | v | Prethodni postupak: | v
Status radnog odnosa: | v | Broj sati dnevno: | || v || |
Status vjeZbenika/pripravnika: | v | Broj sati ukupno: | || v || |
Status probnog rada: | v | Datum zapoiljavanja: |___ | & | v ||___ | &
Raspored s beneficiranim radnim stafom: | v | Datum prestanka zaposlenja: |___ | & | v ||___ | &
Opis zaposlenja: | v | Razlog prestanka radnog odnosa: | v |
Status raspolaganja: | v | Grupa zaposlenika: | |
Radno mjesto
Propisano radno mjesto: | | Vrsta radnog vremena: | v |
Oznaka sluzbenik/namjestenik/duznosnik: | v | Radno mjesto s beneficiranim radnim staZom: | v |
Oznaka sjedista: | v | Oznaka pripravnika: | v |
Radno vrijeme: | v | Propisani koeficijent: | || v || |
Vrsta sluzbe: | v | Oznaka radnog mjesta: | v |
Oznaka sloZenosti: | v | Oznaka poloZaj/radno mjesto: | v |
Uvjeti sortiranja

Sortiraj prema: Prezimenu i imenu l:l
Struénoj spremi l:l
Radnom mjestu l:l
Ustrojstvenoj jedinici l:l

I Dohvat ” Definiraj natin ispisa I

Slika 347. Opcija za kreiranje izvjeS¢a i opcija za dodavanje dodatnih kriterija (kolona) izvjeSéa

Ukoliko korisnik ne odabere niti jedan kriterij pretrage i samo odabere opciju Dohvat, kreira se
izvieS¢e u kojem se prikazuju svi zaposlenici (na datum izvjeS¢a) s pripadajuéim podacima u
sljedeéim kolonama:

- Prezimeiime,

- Stupanj stru¢ne spreme,

- Radno mjesto,

- Propisani koeficijent,

- Ustrojstvena jedinica,

- Naaziv institucije.
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Tzvjesce o zaposlenicima

PREZIME 1 IME 1 MR.SC., MRLART. RADND MJESTO NAIVISE RAZINE 1,920 0 - INSTITUCLIA 1 INSTITUCLIA A
PREZIME 2 IME 2 VS5 RADND MJESTO 1 0.824 1 - USTROJSTVENA JEDINICA 1 INSTITUCIIA A
PREZIME 3 IME 3 KW, 585 RADND MJESTO 2 0.824 2 - USTROJSTVENA JEDINICA 2 INSTITUCIIA A
PREZIME 4 IME 4 struéni naziv RADND MJESTO 3 1,325 3 - USTROJSTVENA JEDINICA S INSTITUCIIA A
PREZIME &5 IME 5 KW RADND MJESTO 4 1,481 4 - USTROJSTVEMNA JEDINICA 4 INSTITUCIJA 1
N —
Deislizsposlenika | Defaliizapostenia |  KreisjPDF izviedée | KreiraCSV izvjedde |

Slika 348. Analiticko izvjeS¢e bez zadanih kriterija pretrage

Kada korisnik Zeli kreirati izvjeS¢e o zaposlenicima prema odredenim kriterijima pretrage, potrebno
je odabrati kriterije pretrage iz kartica Zaposlenici, Zapo$ljavanje i raspored na radno mjesto i/ili
Radno mjesto te se izvjeSc¢e kreira odabirom opcije Dohvat.

_Zapnslenlcl
—Spol:E Status branitelja: v
Godine Zivota: = A |55 | Pripadnost nacionalnoj manjini: || Albanci || Nijemci | | Slovenci
Godine staza: | | | = v | |15 | || Austrijanci | | Poljaci | | Srbi
Stupanj struénog obrazovanja: || DR.SC./DR.ART. |_| PRISTUP. | | Boénjaci | | Romi || Talijani
|_| MR.SC./MR.ART. I vSs |_| Bugari || Rumunji || Turci
|| UNIV.SPEC. ] VK | | Crnogorci | | Rusi || Ukrajinci
|| UNIV.MAG./UNIV.MAG.ING./DR. | | KW/S5S || Cesi | | Rusini | | Vlasi
] vss ] KV || Madari | | Slovaci || Zidovi
| STRUC.SPEC./STRUC.SPEC.ING. | | PK/NSS || Makedonci
|| UNIV.BACC./UNIV.BACC.ING. || NK Samohrani roditelj: | r |
[ | BACC. | | BEZ 5KOLE Ocjena: | v |
Polje struke: | |L : Strani jezici: | v |
Zanimanje: | |L : Vrsta kompetencije: | v |
Status invalidnosti: | v | Sudjelovanje u domovinskom ratu: | v |
Obveznik II mirovinskog stupa: | v |

Slika 349. Zadavanje kriterija pretrage za kreiranje izvjeS¢a u kartici Zaposlenici

Nakon dohvata podataka u Kkartici lzvjeS¢e o zaposlenicima prikazuju se zaposlenici koji
zadovoljavaju zadane kriterije pretrage. IzvjeS¢e je moguce kreirati u PDF formatu opcijom Kreiraj
PDF izvjesée ili u tablicnom prikazu opcijom Kreiraj CSV izvjesce.

Izvjesce o zaposlenicima

PREZIME 2 IME 2 RADNC MJESTO 1 0.824 1 - USTROJSTVEMA JEDINICA 1 INSTITUCIJA 1

PREZIME 1 IME 1 MR.SC., MR.ART. RADND MIESTO NAIVISE RAZINE 1,920 0 - INSTITUCLJA 1 INSTITUCIJA 4

Detalji zaposlenika | Detalji zaposlenja |I Kreiraj POF izvjesce " Kreiraj CSV izvjesce I

Slika 350. Opcije za ispis izvje$¢a o zaposlenicima koji zadovoljavaju zadane kriterije pretrage

Ukoliko niti jedan zaposlenik ne zadovoljava zadane kriterije pretrage, aplikacija korisnika
upozorava da nema podataka za zadane kriterije pretrage sljede¢om porukom: ,Nema podataka
za odabrano izvjescel“.
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MNema podataka za odabrano izvjesdie!
OK |

Slika 351. Poruka koja se javlja kada niti jedan zaposlenik ne zadovoljava zadane kriterije pretrage

Prilikom zadavanja kriterija u polju Datum zapoS$ljavanja ili u polju Datum prestanka zaposlenja, u
polju /zvjeSc¢e o zaposlenicima na datum potrebno je upisati datum izvjeS¢a koji je unutar razdoblja
koje je zadano za kriterij pretrazivanja prema datumu zaposSljavanja ili datum prestanka zaposlenja.

Primjerice, ukoliko je u izvjeS¢u potrebno prikazati sve zaposlenike koji su cijelu 2015. godinu bili
zaposleni u instituciji, a zaposleni su u instituciji (dosli) tijekom 2015. godine, u polju /zvjesce o
zaposlenicima na datum potrebno je upisati datum 31.12.2015., a za kriterij pretraZivanja u polju
Datum zapoS$ljavanja potrebno je zadati kriterij Datum zapoS$ljavanja 01.01.2015. - 31.12.2015.

Parametri izvjesca

IIzvjeEc'e o zaposlenicima na datum: |31..1.2.2l31.5 | o) I
Institucije
+ Grupe institucija Odabrane grupe Odabrane institucije
Swa tijela iz opsega registra 0/99 0/2466
Odaberi Ukloni odabir | Diodaj institucije Ukloni institucije |
Institucija: | INSTITUCIIA v |
Ustrojstvena jedinica: | v | Dohvati zaposlenike i iz podredenih ustrojstvenih jedinica

Zaposljavanje i raspored na radno mjesto

Wrsta radnog odnosa: | v | Prethodni postupak: | v |
Status radnog odnosa: | A | Broj sati dnevno: | || T || |
Status wjezbenika/pripravnika: | T | Broj sati ukupno: | || r || |
Status probnog rada: | v | I Datum zapoéljavanja: [01.01.2015 = | - v |[31.12.2015 _I
Raspored s beneficiranim radnim stazom: | v | Datum prestanka zaposlenja: | . . | Y. =
Opis zaposlenja: | A | Razlog prestanka radnog odnosa: | A |
Status raspolaganja: | v | Grupa zaposlenika: | |

Slika 352. Unos kriterija pretrage datum zaposljavanja

Ukoliko je u izvjeS¢u potrebno prikazati sve zaposlenike koji su bili zaposleni na pocetku 2015.
godine i koji su odjavljeni (otisli) iz institucije tijekom 2015. godine, u polju IzvjeSce o zaposlenicima
na datum potrebno je upisati datum 01.01.2015., a u polju Datum prestanka zaposlenja potrebno je
zadati kriterij Datum prestanka zaposlenja 01.01.2015. - 31.12.2015.
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Parametri izvjesca

|Izuje§c’e o zaposlenicima na datum: [01.01.2015 _-I

Institucije

+ Grupe institucija Odabrane grupe, Odabrane institucije

Sva tijela iz opsega registra 0/99 0/2466

Odaberi Ukloni odabir | Dodaj instituc ije Ukloni institucije |

Institucija: | INSTITUCIIA v|

Ustrojstvena jedinica: | v | Dohvati zaposlenike i iz podredenih ustrojstvenih jedinica

Zaposljavanje i raspored na radno mjesto

\rsta radnog odnosa: | v | Prethodni postupak: | r

Status radnog odnosa: | ¥ | Broj sati dnevno: | || v || |

Status vjeZbenika/pripravnika: | v | Broj sati ukupno: | || v || |
Status probnog rada: | v | Datum zapodljavanja: | . . | = Yo . - _-
- _ -
Raspored s beneficiranim radnim staZom: | v | I Datum prestanka zaposlenja: |01.01.2015 | = | - ¥ |131.12.2015 |:=
Opis zaposlenja: | v | Razlog prestanka radnog odnosa: r

Status raspolaganja: | v | Grupa zaposlenika: |

Slika 353. Unos kriterija pretrage datum prestanka zaposlenja

NAPOMENA:

Prilikom zadavanja kriterija pretrage Datum zapoSljavanja i Datum prestanka zaposlenja, za
izvijeS¢a se dohvacaju podaci o zaposlenicima koji imaju vazecée zaposlenje u instituciji na datum
koji je zadan u polju /zvje§¢e o zaposlenicima na datum i zatim se dobiveni podaci pozadinski
dodatno filtriraju prema kriteriju koji je zadan u polju Datum zapoSljavanja ili polju Datum prestanka
zaposlenja.

Prilikom zadavanja kriterija pretrage Datum zapo$ljavanja i Datum prestanka zaposlenja,
preporuka je zadati manje razdoblje kao kriterij pretrazivanja, jer se u izvjeS¢u necCe prikazati
zaposlenici koji su u zadanom razdoblju i dosli i oti$li iz institucije.

Ne preporucuje se odabir veéeg broja kriterija u jednom izvjeséu.

Ukoliko je u izvjeS¢u potrebno prikazati sve trenutno zaposlene na nepuno radno vrijeme, u polju
Izvje$¢e o zaposlenicima na datum potrebno je upisati tekuci datum, a u polju Broj sati dnevno
zadati kriterij Broj sati dnevno < 8,000. Ako je u izvje$¢u potrebno prikazati sve trenutno zaposlene
na nepuno radno vrijeme u instituciji, a koji kod svih poslodavaca rade ukupno puno radno vrijeme,
potrebno je u polju /zvie§¢e o zaposlenicima na datum zadati tekuéi datum, u polju Broj sati
dnevno zadati kriterij Broj sati dnevno < 8,000, a u polju Broj sati ukupno zadati kriterij Broj sati
ukupno = 8.

Ukoliko je u izvjeS¢u potrebno prikazati sve trenutno zaposlene koji u rasporedu na radno mjesto
imaju evidentiranu odredenu grupu zaposlenika (npr. institucije iz resora zdravstvo i resora
znanosti i visokog obrazovanja), potrebno je u polju /zvjeS¢e o zaposlenicima na datum zadati
tekucéi datum, a u polju Grupa zaposlenika odabrati odgovarajué¢u grupu zaposlenika.

NAPOMENA:

Institucijama koje u modulu ZAPOSLENICI podmodulu Detalji zaposlenja u kartici Raspored
zaposlenika na radno mjesto nemaju dostupno polje Grupa zaposlenika, u izvjeS¢ima nije
omogucen kriterij pretrage prema grupi zaposlenika (polje je sive boje).

Kod analitickog izvjeS¢a postoji moguénost uzlaznog ili silaznog sortiranja rezultata pretrage
(zaposlenika) na nacin da se prije dohvata podataka zadaju kriteriji sortiranja u kartici Uvijeti
sortiranja upiSe oznaka kvacice u kvadratna polja.
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Moguce je odabrati viSe uvjeta sortiranja (npr. ustrojstvenu jedinicu i prezime i ime) te se tada u
izvieS§€u najprije prikazuju podaci sortirani po nazivu ustrojstvene jedinice, a unutar svake
ustrojstvene jedinice podaci se sortiraju prema prezimenu i imenu zaposlenika.

NAPOMENA.:

Ukoliko korisnik koji ima pravo na odredenu grupu institucija kreira izvjeS¢e za cijelu grupu i u
kartici Uvijeti_sortiranja odabere sortiranje prema abecednom redu, u izvjeS¢u ¢e se prikazati
podaci za odabranu grupu sortirani prema abecednom redu institucija, a za unutar svake institucije
podaci se sortiraju prema abecednom redu prezimena i imena zaposlenika.

Nakon odabira Zeljenih kriterija, odabirom opcije Dohvat dobije se prikaz koji zadovoljava sve
zadane kriteriji pretrage, a nacin prikaza ovisi o vrsti izvjeSca.

Osim prema ponudenim kriterijima pretrage u karticama analitickog izvje$éa i sintetiCkog izvje$c¢a
po institucijama, za kreiranje izvie§¢a mogucée je definirati dodatne kolone izvjeS¢éa opcijom
Definiraj nacin ispisa.

Kod analitickog izvje$¢a odabirom opcije Definiraj nacin ispisa inicijalno je zadan prikaz podataka
o OIB-u, imenu, prezimenu i radnom mjestu zaposlenika koji ¢ée nakon odabira opcije Kreiraj CSV
izvjesée biti prikazani u obliku &etiri zasebne kolone u tablici.

Definiranje izvjesca
Prikazati kelonu Redoslijed  Maslov kolone Sortiranje Macin sortiranja
1 0B
2 Ime
3 Prezime

4 Radno mjesto

+ X

Kreiraj CSV zvjesce |

Slika 354. Zadani kriteriji (kolone) kod analitickog izvjeS¢a

Ukoliko je potrebno zadati dodatne kriterije za prikaz podataka, nakon odabira znaka ,+*“ moguce
je dodati novu kolonu koje ¢e nakon odabira opcije Kreiraj CSV izvjesée biti vidljiva u tablici.
Nakon odabira znaka ,+“, potrebno je iz ponudenog padajuéeg izbornika odabrati naziv kolone te
je obavezno unijeti broj¢anu vrijednost u polje Redoslijed. Vrijednost upisana u polje Redoslijed
odreduje redoslijed (poredak) kolona u izvjeScu.
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Definiranje izvjesca
Prikazati kolonu Redoslijed Maslov kolone Sortiranje Maéin sortiranja
10B
2Ime
3 Prezime

4 Radno mjesto

z

+ X

Kreiraj CS\ izvjesce

Slika 355. Unos vrijednosti u polje Redoslijed

U koloni Naslov kolone moguce je iz padajuceg izbornika odabrati vrijednosti koje je potrebno
prikazati u analititkom izvjeSéu (npr. adresa prebivaliSta, adresa boravista, broj osiguranja u
HZMO-u, broj osiguranja u HZZO-u, broj sati dnevno, broj sati ukupno, broj telefona, datum
prestanka rasporeda, datum prestanka zaposlenja, datum rasporeda, datum rodenja, datum
zaposljavanja, e-mail, godine staza, godine zivota, grad/opc¢ina rasporeda, grupa kompetencije,
grupa zaposlenika, interna oznaka radnog mjesta, interna oznaka ustrojstvene jedinice,
kompetencija, naziv opcine/grada za prirez, obveznik Il mirovinskog stupa, ocjena, opis
zaposlenja, oznaka polozaj/radno mjesto, oznaka pripravnika, oznaka radnog mjesta, oznaka
sjediSta, oznaka sloZenosti, oznaka sluzbenik/namjestenik/duznosnik, polje struke, prethodni
postupak, pripadnost nacionalnoj manjini, propisani koeficijent, propisano radno mjesto, radno
mjesto, radno mjesto s beneficiranim stazem, radno vrijeme, radno vrijeme — raspored, radno
vrijeme — zaposlenje, raspored s beneficiranim radnim stazem, razlog prestanka radnog odnosa,
samohrani roditelj, spol, status branitelja, status invalidnosti, status probnog rada, status radnog
odnosa, status raspolaganja, status vjezbenika/pripravnika, strani jezici, struéno zvanje, stupanj
struénog obrazovanja, sudjelovanje u Domovinskom ratu, Titula, Ustrojstvena jedinica, Vrsta
radnog odnosa, Vrsta radnog vremena, Zanimanje, Zvanje zaposlenika).
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101B
2 Ime

3 Prezime

4 Radno mjesto

& & & & &

-«

Adresa prebivalista

Adresa boravista

Broj osiguranja u HZMO-u
Broj osiguranja u HZZO-u
Broj sati dnevno

Broj sati ukupno

Broj telefona

Datum prestanka rasporeda
Datum prestanka zaposlenja
Datum rasporeda

Datum rodenja

Datum zaposljavanja

E-mail

Godine staZa

Godine Zivota

Grad/opdina rasporeda
Grana struke

Grupa kompetencije

Grupa zaposlenika =

4 3

Kreirsj CSV izvjeSée |

Slika 356. Dodavanje novih kriterija pretrage za analitiCko izvjesce

NAPOMENA.:

Kod definiranja nacin ispisa, osim gore navedenih kriterija ispisa, dodatne kriterije ispisa
Modificirani koeficijent, Koeficijent za pripravnost i deZurstvo ili Koeficijent radnog mjesta prema
posebnom statusu mogu zadati one institucije koje u modulu ZAPOSLENICI podmodulu Detalji
zaposlenja u kartici Raspored zaposlenika na radno mjesto imaju polje Modificirani koeficijent ili
polje Koeficijent za pripravnost i dezZurstvo ili poseban status uz zaposlenje kojim je odreden
koeficijent za obracun place.

Nakon zadavanja svih kriterija za pretragu, izvjeSCe se kreira u tabli€cnom prikazu odabirom opcije
Kreiraj CSV izvjesce.

bd 101
b 2Ime
L 3 Prazime
b 4 Radno mjesto
] 5 Datum zaposljavanja O
] & Propizani kesficijent ]
|+ 7 Gradlopcina za prirez ]
IZI 8 Zanimanje |:|
4 »

| kreisjcsvizviesie |

Slika 357. Opcija za kreiranje analitickog izvjeS¢a u CSV formatu
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Izvje§cée se preuzima na racunalo u tabli€nom prikazu (u CSV formatu) u kojem je moguce dodatno

filtrirati ili sortirati podatke.

Registar zaposlenih u javnom ¢ Datum i vrijeme: 26.01.2017. u 13:16

1ZVIESCE O BROJU ZAPOSLENIKA PREMA

Broj institucija obuhvacenih 1
Broj osoba zaposlenih u odabri 14

Uneseni uvjeti pretrafivanja

Izvjedée o zaposlenicimana  26.01.2017.

Rbr Grupe institucija  OIBinstitucije Broj RKP-zInstitucije  OIB Ime Prezime Radno mjesto Datum zapodljavanja Propisani Grad/opéina za prirez Zanimanje
1. JAVNA UPRAVA 89594809853 16369 INSTITUCIA 68356416460 IME 1 PREZIME 1 Radno mjesto 1 1.1.2015 0:00 1,235 Grad Zagreb, 1333 referent
2. JAVNA UPRAVA 89594809853 16369 INSTITUCIJA 68096272878 IME 2 PREZIME 2 Radno mjesto 2 1.1.2015 0:00 1,235 Grad Zagreb, 1333 referent
3 JAVNA UPRAVA 89594809853 16369 INSTITUCUA 58746985270 IME 3 PREZIME 3 Radno mjesto 3 1.4.2014 0:00 1,124 Grad Zagreb, 1333 referent
4. JAVNA UPRAVA 89594809853 16369 INSTITUCIJA 25987459859 IME 4 PREZIME 4 Radno mjesto 4 10.1.1980 0:00 1,455 Grad Zagreb, 1333 referent
5. JAVNA UPRAVA 89594809853 16369 INSTITUCUA 25896365870 IME S PREZIME 5 Radno mjesto 5 1.1.2014 0:00 1,325 Grad Zagreb, 1333 referent
6. JAVNA UPRAVA 89594809853 16369 INSTITUCIJA 58925874683 IME 6 PREZIME 6 Radno mjesto 6 7.3.2014 0:00 1,455 Sisak, 3913 suradnik
7. JAVNA UPRAVA 89594809853 16369 INSTITUCIJA 35137350855 IME7 PREZIME 7 Radno mjesto 7 1.1.2014 0:00 1,455 Grad Zagreb, 1333 suradnik
8. JAVNA UPRAVA 89594809853 16369 INSTITUCIA 21490234645 IME 8 PREZIME 8 Radno mjesto 8 1.1.2016 0:00 1,455 Grad Zagreb, 1333 suradnik
9. JAVNA UPRAVA 89594809853 16369 INSTITUCUA 97761983067 IME 9 PREZIME 9 Radno mjesto 9 1.9.2016 0:00 1,325 Grad Zagreb, 1333 suradnik
10. JAVNA UPRAVA 89594803853 16369 INSTITUCIJA 58925874683 IME 10 PREZIME 10 Radno mjesto 10 7.3.2014 0:00 1,503 Sisak, 3913 suradnik
11. JAVNA UPRAVA 89594803853 16369 INSTITUCUA 64156004627 IME 11 PREZIME 11 Radno mjesto 11 1.1.2015 0:00 1,503 Grad Zagreb, 1333 suradnik
12. JAVNA UPRAVA 89594803853 16369 INSTITUCUA 32154417229 IME 12 PREZIME 12 Radno mjesto 12 1.1.2016 0:00 1,455 Dubrovnik, 981 suradnik
13. JAVNA UPRAVA 89594803853 16369 INSTITUCIJA 23583647358 IME 13 PREZIME 13 Radno mjesto 13 1.12.2010 0:00 1,32 Vukovar, 5185 suradnik
14. JAVNA UPRAVA 89594803853 16369 INSTITUCUA 75296351051 IME 14 PREZIME 14 Radno mjesto 14 1.1.2016 0:00 1,325 Grad Zagreb, 1333 suradnik
15. JAVNA UPRAVA 89594803853 16369 INSTITUCIJA 21430294645 IME 15 PREZIME 15 Radno mjesto 15 1.1.2016 0:00 1,503 Grad Zagreb, 1333 suradnik
16. JAVNA UPRAVA 89594803853 16369 INSTITUCIJA 88212355136 IME 16 PREZIME 16 Radno mjesto 16 1.9.2015 0:00 1,481 Grad Zagreb, 1333 suradnik
Ukupan broj zaposlenika prem 14

Ispisao: KORISNIKCOP 61

Slika 358. Prikaz podataka — analiticko izvjes¢e
Ukoliko se prilikom zadavanja kriterija za ispis analitickog izvje$¢a odabirom opcije Definiraj nacin
ispisa odabere kriterij ispisa Broj telefona, u analitickom izvje$¢u ¢e se kreirati dvije nove kolone
Broj telefona i Broj mobitela.

Definiranje izvjesca

Prikazati kolonu i Maslov kolone Sortiranj Nacin sortiranj
| 108B
o ZIme
o 3 Prazime
L4 4 Radno mjesto
I i 5| Broj telefona ¥ | I

Kreiraj CSV izviesce |

Slika 359. Zadavanje dodatnog kriterija Broj telefona za ispis analitickog izvjeS¢a

U kreiranom analitickom izvjeS¢éu u kolonama Broj mobitela i Broj telefona prikazuju se podaci koji
su uneseni u modulu ZAPOSLENICI podmodulu Detalji zaposlenika u kartici Podaci o
zaposleniku u polju Broj telefona i polju Broj mobitela.
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Registar zaposlenih u javnom sektoru - 1zvjedce o broju zaposlenika prema kljuénim kriterijima -

1ZVJESCE O BROJU ZAPOSLENIKA PREMA

Broj institucija obuhvacenih

Broj osoba zaposlenih u odabranim institucijama javne uprave (osobe zaposlene istovremeno u vise institucija broje se samo jednom):

Uneseni uvjeti pretraZivanja
lzvjeice o zaposlenicima na

OIB institucije Broj RKP-a Institucije

X
o
=

63242526019
63242526019
63242526019
63242526019
63242526019
63242526019
63242526019
63242526019

00N W

43808 INSTITUCUA
43808 INSTITUCUA
43808 INSTITUCUA
43808 INSTITUCUA
43808 INSTITUCUA
43808 INSTITUCUA
43808 INSTITUCUA
43808 INSTITUCUA

0]

B Ime

78035607239 IME 2
57682204306 IME 4
71698080905 IME 7

5815167482 IME 2
73436398047 IME 6
15757223358 IME9
31802448347 IME 5
96168316835 IME1

Ukupan broj zaposlenika prema odabranim kriterijima:

Ispisao:

Prezime

PREZIME 8
PREZIME 4
PREZIME 7
PREZIME 2
PREZIME 6
PREZIME 9
PREZIME 5
PREZIME 1

Radno mjesto

Radno mjesto 3
Radno mjesto 3
Radno mjesto 4
Radno mjesto najvide razine
Radno mjesto 2
Radno mjesto 1
Radno mjesto 1
Radno mjesto 1

IBro] mobitela Brojtelefona

15893625
15267845
475221263
4756287459
15238963
445236985
15234875
16308594

998523652
985263584
918523654
985824587
918523645

98256735
918523694
994521845

Slika 360. Prikaz analitiCkog izvjeS¢a s dodatnim kriterijem ispisa Broj telefona

Ukoliko se sintetiCko izvjeS¢e po institucijama kreira bez definiranja kriterija pretrage i dodatnih

kolona, prikazivati ¢e samo podatke o broju zaposlenih u instituciji/grupi institucija.
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VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

GRUPE INSTITUCIJA
INSTITUCLIE &
USTROJSTVENI AKTL B
USTROJSTVENE JEDINICE -

RADNA MJESTA B

ZAPOSLENICI E

ISPISI B

OPCENITA RADNA MJESTA *

SIFARNICI >
RAD S DATOTEKAMA >
1ZVIESCA E
- Analitigke izvieste

> SINTETICKO IZVIESCE PO
INSTITUCIJAMA

» Sumarno sinteticko izvjesce
© Sistematizacija analititko izvjeice
© Sistematizacija sinteticko izvjeice

POSEBNA IZVIESCA >

POSEBNA IZVIESCA -
MINISTARSTVO UPRAVE

PORUKE &

PRAVNI AKTI 4

Sva tiie].a iz opsega registra

Qaaberi | Ukioniodabir | Dodaj institucije Ukloni nstiucie |
Institucija: | INSTITUCDIA 1 |
Ustrojstvena jedinica: \ v | Dohvati zaposlenike i iz podredenih ustrojstvenih jedinica

" zaposlenid

Spol: v Status branitelja: | v |
Godine Zivota: ‘ ‘ | A ‘ | | Pripadnost nacionalnoj manjini: || Albanci || Nijemci || Slovenci
Godine stafa: ‘ ‘ | A ‘ | | || Austrijanci || Poljaci | | Srbi
Stupanj struénog obrazovanja: || DR.SC./DR.ART. || PRISTUP. |_| Bodnjaci || Romi || Talijani
|| MR.SC./MR.ART. | vss || Bugarni | Rumunji || Turci
|| UNIV.SPEC. WK || Crnogorci | | Rusi || Ukrajinci
|| UNIV.MAG./UNIV_MAG.ING./DR. || KV/sSS | Cesi | Rusini | | Wlasi
|| vss ) KV || Madari || Slovaci || Zidovi
|_| STRUC.SPEC./STRUC.SPEC.ING. || PK/NSS || Makedonci
|| UNIV.BACC./UNIV.BACC.ING. | NK samohrani raditelj: | v
] BACC. | BEZ SKOLE Ocjena: | v
Palje struke: ‘ @ Strani jezici: | v |
iCH ‘ E Grupa knmpelenclje:l v |
Status invalidnosti: ‘ v ‘ Sudjelovanje u Domovinskom ralu:l v |

Obveznik 1T mirovinskog stupa: v

Vrsta radnog odnosa: ‘ v | Prethodni postupak:
Status radnog odnosa: ‘ v | Broj sati dnevno:
Status wjeibenika/pripravnika: ‘ A | Broj sati ukupno:
Status probnog rada: A | Datum zaposhavan)a:
v

Raspored s beneficiranim radnim staZom: Datum prestanka zaposlenja:

v | Razlog prestanka radnog odnosa:

Status raspolaganja: v Grupa zaposlenika:

Opis zaposlenja:

Propisano radno mjesto: ‘ ﬁ wrsta radnog vremena: ‘ v |
Oznaka sluzbenik/namjesdtenik/duznosnik: ‘ A ‘ Radno mjesto s beneficiranim radnim staZom: ‘ M |
Oznaka sjedista: ‘ v ‘ Oznaka pripravnika: ‘ v |
Radno vrijeme: ‘ A ‘ Propisani koeficijent: ‘ H A || ‘
Vrsta sluzbe: ‘ A ‘ Oznaka radnog mjesta: ‘ A |
Oznaka sloZenosti; ‘ v ‘ Oznaka poloZaj/radno mjesto: ‘ v |

M

‘Odablr nacina prikaza rezultata: ‘ Prikazi institucije koje imaju podatke v |

I Kreiraj PDF izviesie Kreiraj CSV izvjedce I Definiraj natin ispisa ‘

Slika 361. Sinteticko izvjeSée po institucijama - bez definiranih kriterija pretrage i dodatnih kolona



. KORISNICKA UPUTA
|" Fl na Registar zaposlenih u javnom sektoru

strana: 223/252

RegsADatum | vwijeme: 16.03. 1015 u 1&17
SINTEN &R0 IDVIESCE O BROA ZAPOSLENIKA PO IMNETITUMIASME
Bary inatit 1
By ok L]
Uil Uit pretralivecys
lrvjebie o 16.02.301%
Fbr  Grupe instius)a Pdagiw instituoyi Broj caposieniks
Lah A, UP SUSTAN O IPSTITUACIAR & E
Uheupned Tapodleni ks unt ar gr—= - 5

LA 2ages] ard ke unutar gruo

kuprd Dapotlend ks urter grupe
Ukupna apos] e unutar grupe LS UPRANE: 5
j elols tapodlenih u cdabeanim | ndtitu) e i (odoke Tapedlene EDaVrRm &n0 u vile indbius) & Bbroje i b dvaku i H

fpisa FEGZAF TESTLT

Slika 362. Prikaz podataka — sinteticko izvjeSée bez definiranih kriterija pretrage i dodatnih kolona

Kod sintetickog izvjeSéa po institucijama takoder postoji opcija Definiraj nacin ispisa koja
funkcionira na isti nacin kao $to je prethodno opisano kod analitickog izvjeSc¢a, s time da se
razlikuju vrijednosti koje se mogu dodati u novim kolonama i da se rezultati prikazuju sumarno za
instituciju/grupu institucija. Kod ovog izvje§¢a automatski je zadan stupac Broj zaposlenika koji
prikazuje ukupan broj zaposlenih u instituciji odnosno grupi institucija i koji se uvijek prikazuje u
ovom izvjesScu.

14.2 Reazultat pretrage izvjeséa
Nakon zadavanja kriterija za pretragu u podmodulima Analiticko izvjeSce, SintetiCko izvjeS¢e po

institucijama, Sumarno sintetiCko izvjed¢e, Sistematizacija analiticko izvjeSc¢e, Sistematizacija
sinteti¢ko izvjeS¢e rezultati pretrage mogu se prikazati u PDF formatu odnosno u CSV formatu.

14.2.1 Prikaz rezultata pretrage kod analitickog izvjeS¢a

Izvied¢e prikazuje pojedinatno svakog zaposlenika obuhvacéenog pretragom, ovisno o zadanim
kriterijima pretrage.

Ukoliko su zadani samo inicijalno ponudeni kriteriji pretrage, u izvjeS¢u je za svakog zaposlenika
prikazano prezime i ime, stupanj stru¢ne spreme, radno mjesto, propisani koeficijent, ustrojstvena
jedinica i naziv institucije u kojoj je zaposlen.

Izvjesce o zaposlenicima

Prezime i ime | Stupanj struéne spreme | Radne mjesto | Propisani keeficijent| Ustrojstvena jedinica | Naziv institucije
PREZIME 1 IME 1 MR.SC.. MR.ART. RADND MIESTO NAIVISE RAZINE 1.920 0 - INSTITUCLIA 1 INSTITUCIJA 1
PREZIME 2 IME 2 VsS RADNO MJESTO 1 0.824 1 - USTROJSTVENA JEDINICA 1 INSTITUCIJA 1
PREZIME 3 IME 3 KV, 535 RADND MIESTG 2 0.824 2 - USTROJSTVENA JEDINICA 2 INSTITUCIJA 1
PREZIME 4 IME 4 struéni naziv RADNO MJESTO 3 1,325 3 - USTROJSTVENA JEDINICA 3 INSTITUCIJA 1
PREZIME 5 IME 5 KV RADND MJIESTO 4 1481 4 - USTROJSTVENA JEDINICA 4 INSTITUCIJA 1
[
I Detalii zaposlenika II Deetalji zaposlenja I Kreirgj PDF izvjesce | Kreirgj SV izviesce |

Slika 363. Prikaz analitiCkog izvjeS¢a o zaposlenicima
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Odabirom pojedinog zaposlenika i odabirom opcije Detalji zaposlenika moguce je pregledavati
podatke o zaposleniku koji su uneseni u podmodulu Detalji zaposlenika.

Podaci 6 zaposlenilku

Ime: [1ME 1 Prezime: [PAEZIME 1 |
Ime jednog racitiga: | MEE: | |

Brof w HIMO: | Oznaka Invalidiesa: | |

|
|
oIB: [577E19E5087 | Broj u HZZO: | |
|
|

Dioveznik 1T mirovinsiog stupa: | Umirovigeni: | |

Epal: I:l Datum rodenja:
Nacianainost: | | Tituts: | |
Driavijanstva 1z | | Drasijansbva 2: | I
Sudselovants 1 Dom. ras: | | Tragemge[ |
Status branitzija: | Reguilrana vojna abaveza: | |
2o tesfona: | Broj monies: | |

Dokument identiicactse: |

|

Adress sizktranifie pofte: | | Samchranl rodited: | |
|
|

Drfava rofenja: |

Missto rofenja: |E':-’

Datum pofstka primjene:

Promjana Sregl=d poviasti gromj=na

Podaci o prebimli‘?hu { boraviftu i pladanju poreza/prireza
PODACI O PREEIVALISTUY

Driava pracdvalfia: | | Sitra driave prabivalisa:
Fupania prabivalia: | | Fupania prabivanisa: EI
Gradfopdna pretdvalidia: |E':: Zagreb | Epra gradaiopdine prabivallisa:
Wazajs prapivaiits: |Iz:re: | Epra nasalja prabivaiisa: (72150
8ro] pofte pretdvalis:
Lk | kufnd br. prebivailgos: |:Iz' nska 3 | Status stanovania: |
FODACI O BORAVISTU
ZFupanija boraviita: | | Zprra fupaniie oocraviia: :l
Grac/ocpfina boravifia: | | Sitra grada/cpfine boravifo: I:l
Masaijs boravifia: | | Sifra nassiia sormvisa: I:l

SR —

Ullcz | kuénl br. boravifts: | |

FODACI O PLACANIU FOREZA I PRIREZA
Canaka platanja: | |

Mazlv cpflnsfgrada za platanie: |E':: Zagrab I Epra pofine grada Ta plafsnja:
Haziv naseija: |:z;r-:: | Eifra nasaia:
Cratum pafztka grimjsne: = DCokument: | Docavanjs dokumenta |
Promjena | Fregi=d poviesti promjzsna |

Slika 364. Pregled podataka o zaposleniku unesenih u podmodulu Detalji zaposlenika

Odabirom opcije Detalji zaposlenja moguce je pregledati podatke o zaposlenju koji su uneseni i
podmodulu Detalji zaposlenja.
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s} i podaci odab gz lenik
Ime: [1ME | Prezime: [PrEZIME |
O1B: [37073767873 | meG: | |

Zaposljavanje u instituciji
Institucija: | | OIB-RKP: |
Ukupni staZ do zapoéljavanja: Ukupni uvecani staZ:
Staz u djelatnosti do zapoéljavanja: Uvecani staZ u djelatnosti do zaposljavanja:

Ukupni neprekinuti staZ u sluzbi do zaposljavanja: Ukupni staZ do zapogljavanja za uvecanje place 0.5%:
Status radnog odnosa: | | Vrsta radnog odnosa: ‘ ‘
Datum zapoéljavanja: '? Datum prestanka zaposlenja: ?
Postupak koji prethodi zaposljavamu: | | Razlog prestanka radnog cdnosa: ‘ ‘
Radno vrijeme: | | Broj sati dnevno:
Dokument: | | Broj sati ukupno:
Datum poéetka primjene: ? Slanje isplatne liste u OKP: ‘
Promjena Bridi zaposlenje | Pregled povijesti promjena ‘ Kalkulator sta?a |

Raspored zaposlenika na radno mjesto
Institucia: |IHSTITUCIJ-‘5\ 1 ‘ OIB-RKP: |60545415147 - 21789

Ustrojstvena jedinica: |111-223 - USTROJISTVENA JEDINICA 1 ‘

\rsta rasporeda:l ‘
Naziv radnog mjesta: [11 - RADNO MIESTO 1 | Koeficijent radnog mjesta: [1,086

Propisane radno mjesto: |wd\te\_| ratunovodstva |

Beneficirani radni staZ: | ‘ Koeficijent beneficiranog stafa: l:l

Oznaka vijeZbenika/pripravnika: | ‘ Opis zaposlenja: | |

Oznaka raspolaganja: | ‘ Oznaka probnog rada: | |

Grad/opfina rasporeda: |

= =
Datum rasporeda: [01.06.2022 B3 Datum prestanka rasporeda: B3

Radno vrpeme: | ‘ Broj sati dnevno: |4,000
Dokument: | |
" 5 =
Datum poéetka pnimjene: (01.06.2022 =
Dodavanje novog rasporeda | Promjena | Brifiraspored | Pregled povijesti promjena |

Slika 365. Pregled podataka o zaposlenju unesenih u podmodulu Detalji zaposlenja

14.2.2 Prikaz rezultata pretrage kod sintetickog izvjeséa

IzvjeS¢e prikazuje ukupan broj zaposlenika ovisno o zadanim kriterijima pretrage i ovisno o
korisni¢kim pravima osobe koja pokrece izvjeSce, ali ras€lanjeno za svaku pojedinu instituciju.

Pregled izvjesca

-
]
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE Dﬂm-pmneme: 16.03.2015. u 15:28
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU Stramica:  1/2

SINTETICKO 1ZVJESCE O BROJU ZAPOSLENIKA PO INSTITUCIJAMA

Broj institucija obuhvadenih izvjesiam: 1
Broj osoba zaposlenih u odabranim institucijama
{osobe zaposlene istovremeno u vise institucija broje se samo jednom): 5

Uneseni uvjeti pretraZivanja

lzvjeste o zaposlenicima na daturm:  16.03.2015.
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i
“ur Dartuem | vrijerne: 05 06,2015, 1 0845
VILADA REPUBLIKE HRVATSKE

REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU Strareca; 252
Grupa institucija:

JAVNA UPRAVA
[

Rbr  Maziv institucije:

Broj zaposlenika:
1. INSTITUCIA1

5

Ukupno zaposlenika unutar grupe 5

Ukupno zaposlenika unutar grupe 5

Ukupno zaposlenika unutar grupe 5

Ukupno zaposlenika unutar grupe 5
Ukupno zaposlenika unutar grupe 5

Ukupno zaposlenika unutar grupe JAVNA UPRAVA: 5

Ukupan broj osoba zaposlenih u odabranim institucijama
(osobe zaposlene istovremeno u viSe institucija broje se za svaku instituciju ponovo): 5

Slika 366. Prikaz sintetickog izvjeSc¢a po institucijama

14.2.3 Prikaz rezultata pretrage kod sumarnog sintetickog izvjeséa

Rezultat pretrage prikazuje ukupan (zbrojno) broj zaposlenika koji zadovoljavaju zadane kriterije

kao i ukupan broj institucija obuhvacene pretragom (bez razrade po institucijama), ovisno o
korisnickim pravima osobe koja pokrece izvjeSce.
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oty
&
’ - . ’
VILADA REPUBLIKE HRVATSKE D“-"f‘"“'l"—"’"'ﬁ‘- 30.09.2016. u 0950
REGISTAR ZAPOSLEMIH U JAVNOM SEKTORU Swamica: 141

SUMARNO SINTETICKO IZVJESCE O BROJU ZAPOSLENIKA PREMA KLJUCNIM KRITERIJIMA

Broj institucija unutar odabrane grupe: 34
Broj institucija obuhvacenih izvieSéem: 25

Uneseni uvjeti pretraZivanja

IzvjeSce o zaposlenicima na datum:  30.09.2016.
Grupa institucija:

Ukupan broj zaposlenika prema odabranim kriterijima: 124

Izvi=sce o broju zaposi=nka prema kljucnim kntergima - sumarno sinteticko izviesce

Ispisan:  KORISNIKCOFP 61

Slika 367. Prikaz sumarnog sintetickog izvjesc¢a

14.2.4 Prikaz rezultata pretrage kod sistematizacije — analiti¢ko izvjesée

Izvje&cée prikazuje sistematiziran broj izvrSitelja, stvaran (popunjen) broj izvrSitelja te razlika izmedu
sistematiziranih i stvarnog broja izvrSitelja ras¢lanjeno po pojedinoj ustrojstvenoj jedinici.




KORISNICKA UPUTA

|" Fl na Registar zaposlenih u javnom sektoru

strana: 228/252

Ukupan broj zaposlenika

Ukupan broj zaposlenika na raspolaganju

Ukupan broj zaposlenika na zamjeni

Ukupan brej nerasporedenih zaposlenika

Ukupan broj zaposlenika - povecan opseg posla

Ukupan broj zaposlenika - rjeSenje o privremeanam premjedtaju

(=1 | =1 | = | = el | = | ]

Ukupan br. zap. - osposobljavanje za samostalni rad - vjeZbenici i pripravnici

Ukupan br. zap. - poslovi podrike prema Zakonu o sustavu drzavne uprave I:l

+ Institucija [ ustrojstvena jedinica Sistematizirani broj izvrsitelja Popunjeno Razlika +/-
= INSTITUCIIA 1 18 5 13

[[] usTROISTVENA JEDINICA 1 1 1 o

[[] usTROISTVENA JEDINICA 2 1 1 o

[[] usTROISTVENA JEDINICA 2 5 1 4

[[] usTROISTVENA JEDINICA 4 5 1 4

[[] usTROISTVENA JEDINICA 5 5 0 5

Krairsj PDF izvisdis Krsiraj SV izvisdts || Radna missta |

Slika 368. Prikaz sistematizacija analitiCko izvjeSce

Odabirom opcije Radna mjesta dobiveni prikaz se dodatno ras¢lanjuje unutar svake ustrojstvene
jedinice i po pripadaju¢im radnim mjestima te postaju vidljivi podaci vezani uz pojedinaéno radno
mjesto.

INSTITUCLIA 4

INSTITUCLIA 1 1 Radno mjesto najvife razine
IMSTITUCLIA 4 1 Radno mjesto najvife razine
INSTITUCLIA 4 12 Radno mjesto 3

INSTITUCLIA 4 13 Fadno mjesto 2

= o Y

IMETITUCLIA 4 a5 Radno mjesto 1
Ustrojstvena jedinica 1
Ustrojstvena jedinica 2
Ustrojstvena jedinica 2
Ustrojstvena jedinica 4

Ustrojstvana jedinica 5

Kreiraj POF izviedte _Kteﬁwaj o X Kreiraj POF izviedde | | .Kvn’alraj CSY . =
izviedce - oznovni - izvjeite - prosireni ZFaposlenici
- OSNOV ispis - progireri ispis
ispis ispis

Slika 369. Popis radnih mjesta
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Odabirom opcije Zaposlenici otvaraju se osnovni podaci o zaposlenju pojedinog zaposlenika.

IME 2 PREZIME 2 TA664570941 radni odnos na necdredeno vrijeme 01.01.2000 administrativni tajnik 01.01.2000

i —

Dietalji zapeslenja

Slika 370. Popis zaposlenika na odredenom radnom mjestu

Odabirom opcije Detalji zaposlenja moguée je pregledavati opSirnije podatke o zaposlenju koji su
uneseni u podmodulu Detalji zaposlenja.

o] podaci odab Z

Ime: [1ME | Prezime: [PREZIME |

01B: [37073767873 | meG: | |

ZaposEvan]e u instituciji
Institucija: | 105100 v OIB-RKP: | ©0oooiis 789 v

Ukupni staZ do zapoéljavanja: (110500 Ukupni uvedani sta: 110500
StaZ u djelatnosti do zapoéljavanja: (010500 Uvedani staZ u djelatnosti do zapeéljavanja: |010500
Ukupni neprekinuti staZ u sluzbi do zapoglavanja: (010500 Ukupni staz do zapogljavanja za uvecan)e place 0.5%: |010500

RU

Status radnog odnosa: | stematizirano radno mjesto Vl Vrsta radnog odnosa: ‘ eodredeno V‘
Datum zapeéljavanja: _= Datum prestanka zaposlenja: _=
Postupak koji prethodi zaposljavamu: | o | Razlog prestanka radnog cdnosa: ‘ hd ‘
Radno vrijeme: | v | Broj sati dnevno:
Dokument: | 1 ploma v | Broj sati ukupno:
Datum poéetka primjene: Slanje isplatne liste u OKP: ‘ Ne 2 mati isplatne liste u OKP v

Promjena ‘ Bridi zaposlenje | Pregled povijesti promjena ‘ Kalkulator sta?a |

Raspored zaposlenika na radno mjesto

Institucija: [INSTITUCDIA 1 | OIB-RKP: (60945415147 - 21788
Ustrojstvena jedinica: [111-223 - USTROJSTVENA JEDINICA 1 [ ]
Vrsta raspcreda:l raspored s koencientom radnog mjesta V‘

Naziv radnog mjesta: [11 - RADNO MIESTO 1 2 Koeficijent radnog mjesta: [1,086

Propisane radno mjesto: |vud\te\_| ratunovodstva |

~ ‘ Koeficijent beneficiranog staZa: l:l

v ‘ Opis zaposlenja: | r

Beneficirani radmstai:l? oslenik nema beneficirani staZ

Oznaka vjezbenika/pripravnika: | n

Oznaka raspolaganja: | nije hd ‘ ©Oznaka probnog rada: | nije

Grad/opféina rasporeda: | ‘; :
= =
Datum rasporeda: [01.056.2022  [:& Datum prestanka rasporeda: _=
o radno eme A ‘ Broj sati dnevnos: (4,000

Radno vrpeme: |

anumentl"":—:;:"i— ~]
. =]
Datum poEetka primjene: |01.06.2022 =3
Dodavanje noveg rasporeda | Promjena | Brisi raspored Pregled povijest promjena |

Slika 371. Detalji zaposlenja

14.2.5 Prikaz rezultata pretrage kod sistematizacije — sintetic¢ko izvjesée

Izviedée Sistematizacija sintetiCko izvjeSce prikazuje sistematiziran broj izvrSitelja, stvaran
(popunjen) broj izvrsitelja, te razliku izmedu sistematiziranih i stvarnog broja izvrsitelja, ras¢lanjeno
po pojedinoj ustrojstvenoj jedinici.
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Ukupan broj zaposlenika

Ukupan broj zaposlenika na raspolaganju

Ukupan broj zaposlenika na zamjeni

Ukupan broj nerasporedenih zaposlenika

Ukupan broj zaposlenika - povedan opseg posla

Ukupan broj zaposlenika - rjeSenje o privremanom premjestaju

=10 (=1 | == | | R (= 9

Ukupan br. zap. - osposobljavanje za samostalni rad - vjezbenici i pripravnici

Ukupan br. zap. - poslovi podréke prema Zakonu o sustavu drizavne uprave I:l

+ Institucija [ ustrojstvena jedinica Sistematizirani broj izvrSitelja | Popunjeno Razlika +/-
= INSTITUCDIA 1 iB

i3
USTROISTVENA JEDINICA 1
USTROISTVENA JEDINICA 2

USTROISTVENA JEDINICA 4
USTROISTVENA JEDINICA 5

[ T S S SRS |

(] [va] (][] (1]

1
1
USTROISTVENA JEDINICA 2 3
3
=1

b ke B o @

Krsirs| PDF zvjsice | Krairaj GSV izvisiés || Radna missta |

Slika 372. Prikaz sistematizacija sinteticko izvjesce

Odabirom opcije Radna mjesta prethodno dobiveni prikaz se dodatno ras¢lanjuje unutar svake
ustrojstvene jedinice i po pripadaju¢im radnim mijestima te postaju vidljivi podaci vezani uz
pojedino radno mjesto.

S : ST o acto | . octa | gict, - .
INSTITUCIIA 1 7
INSTITUCLIA 1 1 rawnatelj asnowne 3kale do 250 ufenika [Osnow. Radno mjesto najuife razine 1
INSTITUCIA 1 1 ravnatelj osnovne $kole do 250 ufenika Radno mjesto najviie razine 1
INSTITUCIIA 1 12 tajnik ustanowe Radno mjesta 3 2
INSTITUCLIA 1 13 ostala radna mjesta Il wrste Radno mjesto 2 3
INSTITUCLIA 1 a8 profesor - mentor [osnovne i srednje 3kole i ufe... Radno mjesto 1 1

Ustrojstvena jedinica1
Ustrojstvena jedinica 2
Ustrojstvena jedinica s
Ustrojstvena jedinica ¢

Ustrajstvana jedinica §

VLS

Kreiraj PDF izvjedde | Kreiraj CSY izvjedte |

Slika 373. Popis radnih mjesta

Izvjedc¢a je moguce kreirati u PDF ili CSV formatu.
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NAPOMENA:

Ukoliko se javljaju poruke ,Nema podataka za zatrazene uvjete. Promijenite uvjete pretrage®,
.Nema podataka za odabrano izvjesée®, ,Nemate prava na institucije iz odabrane grupe® ili ako
postoji sumnja da neki podaci nedostaju, preporucuje se da korisnik provjeri jesu li mu dodijeljena
prava na koriStenje analitiCkih / sintetickih / sumarnih sintetickih izvjeSca i za koje institucije.

Takoder se preporu¢a da korisnik jo§ jednom provjeri zadane kriterije pretrage te da posebnu
pozornost usmjeri na datum izvjed¢a jer izvjeSée obuhvaéa samo one podatke koji su postojali u

aplikaciji na isti ili raniji datum od datuma upisanog u izvjeS¢a.

15. POSEBNA I1ZVJESCA

U aplikaciji postoje sljedece vrste posebnih izvjeS¢a:

INSTITUCIIE

USTROJISTVENI AKTI

USTROJSTVENE JEDINICE

RADMNA MIESTA

ZAPOSLENICI

ISPISI

RAD S DATOTEKAMA

e Seeees Seeees Seeees Sweees Sweees | Sw—

IZVIESCA

POSEBNA IZVIESCA

Pregled broja zaposlenika po
kvalifikacijskoj strukturi

Broj zaposlenika prema spolu i
stupnju struéne spreme

Usporedni podaci o broju
zaposlenika za odredeni pericd

Stanje unosa sinteticko izvjesce
Stanje unosa analiticke izvjesde

Podaci o zapoéljavanjima i edlasku
za odredeni period

POSEBNA IZVIESCA -
MINISTARSTVO UPRAVE

PORUKE

Slika 374. Sadrzaj modula Posebna izvjesc¢a

strana: 231/252
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15.1 Pregled broja zaposlenika po kvalifikacijskoj strukturi

IzvieS¢e omogucuje pregled i ispis broja izvrsitelja prema stupnju stru¢ne spreme te broja unesenih
vrsta stru¢ne spreme.

Nakon odabira grupe institucija, institucije ili ustrojstvene jedinice, Zeljeni prikaz rezultata
pretrazivanja nuzno je dodatno suziti filtriranjem i rasclaniti prema tipu zaposlenika ili prema vrsti
struéne spreme.

Parametri izvjesca

Izvjeice o zaposlenicima na datum: (17.03.2015 f

Institucije
+ Grupe institucija Odabrane grupe| Odabrane institucije
Sva tijela iz opsega reqgistra /97 042444
Oddabeti Ukloni odsbir | Dodsj institucie Ukloni institucie |
Institucija: [ INSTITUCDIA 1 v
Ustrojstvena jedinica: | v | Dohvati zaposlenike i iz podredenih ustrojstvenib jedinica
Zaposlenici

Tip zaposlenika: |javni sluzbenik / namjestenik ¥ |

PrikaZi pregled po vrsti struéne spreme:

| Kreiraj PDF izviside I Kreiraj CSY izviedte |

Slika 375. Pregled broja zaposlenih po kvalifikacijskoj strukturi
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Pregled izvjeica

it
"
b
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE Diatusn i wrijerme: 17.03.2016. v 05:07
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU Straréca: 173

PREGLED BROJA ZAPOSLENIKA PO KVALIFIKACIJSKOJ STRUKTURI

Uneseni uvjeli pretraZivanja

|zvjeste o zaposlenicima na datum: 17.03.2015.
Tip zaposlenika: javni sluzbenik / namjestenik

Slika 376. Pregled broja zaposlenika po kvalifikacijskoj strukturi

Pregled izvjesca

it
"
.
VLADA REPLIBLIKE HRVATSKE Dt wrijeme: 17.03.2015. u 09:07
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNCM SEKTORU Straréca: 2/3

1) Pregled po stupnju struéne spreme

Broj zaposlenih izvriitelja
Stupanj struéne spreme
SluZzbenika Mamjestenika

WSS 1 0
Prvostupnici 0 0
vEs 2 0
588 0 0
VKV 0 0
KWV 0 0
PKV i NSS 0

Slika 377. Pregled broja zaposlenika po kvalifikacijskoj strukturi
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Pregled izvjesca

Freghed braja i po kealifkagske
ot
O
.
s Dartun i i 2 17.03.2016. u 09:07
VLADA REPLIBLIKE HRVATSKE - - - -
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU Strarica:  3/3

2) Pregled po vrsti struéne spreme

Broj unesenih vrsta struénih sprema
Vrsta struéne spreme
Sluzbenika Mamjestenika

ekonomist ekonomike poduzetnistva 1 o
(V55)

ekonomist managementa (V5SS) 1 4]
sveutilisni specijalist kontrolinga 1 0
(VSS)

radnik bez zanimanja (Bez Skole) 1 0
UKUPNO: 4 0

Slika 378. Pregled broja zaposlenika po kvalifikacijskoj strukturi
15.2 Pregled broja zaposlenika prema spolu i stupnju struéne spreme

Izvie§¢e omogucuje pregled i ispis broja izvrsitelja prema stupnju struéne spreme rasclanjeno
prema spolu i tipu zaposlenika. Nakon odabira grupe institucija, institucije ili ustrojstvene jedinice,
Zeljeni prikaz rezultata pretrazivanja nuzno je dodatno suziti filtriranjem i ras¢laniti prema tipu
zaposlenika.
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i

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE Datam i Wﬁlﬁ?ﬂ‘s. [l =]
REGISTAR ZAPOSLEMH U IAVNOM SEETORAL Gwamica  2/2

Grupa institucija:
JAVNA UPRAVA

JAVNI SLUZBENICI NAMJESTENICI
ZENSKI MUSKI ZEMNSKI MUSKI
Institucija vss P[‘m"-‘;.‘“ vas | sss |ukupno| ves “;f.::‘-' ves | ses Juweno| sse | wew | kw PROT | ey |uswenio| sse [ v | v PRET | ey |usupno | sveukupio
INSTITUCIA 1 1 o | o 4 | o o ] o o o of o o o o o 5
UKUPNO 5
UKUPNO 5
UKUPNO 5
UKUPNO JAVNA UPRAVA: 5
SaZetak tablice: JAWNI SLUZBENICI NAMJESTENICI
ZENSKI MUSEKI ZENSKI MUSKI
vss [rom vis | sss |uapno| ves e ves | sss Jucueno| sss | e | v [P0 | s Jusueno| sss v | v [T | s |usupnio | sveuiueno
UKUPNO ZA SVA DOHVAGENA TIELA: i o 9| o d | o o o i o o of o o of o o o o o o 5

Slika 379. Pregled broja zaposlenika prema spolu i stupnju stru€ne spreme

15.3 Usporedni podaci o broju zaposlenika za odredeni period

IzvieS¢e omogucuje prikaz stanja za odredeni vremenski period na nacin da se prikazuje stanje na
posljednji dan u mjesecu za svaki pojedina¢ni mjesec tokom odabranog vremenskog perioda.

Nakon odabira grupe institucija, institucije ili ustrojstvene jedinice, Zeljeni prikaz rezultata
pretrazivanja je moguce, ali ne nuzno, dodatno suziti filtriranjem odabirom oznake radnog mjesta
(sluzbenik / namjestenik / duznosnik) te odabirom vrste sluzbe (drzavna / javna).
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Parametri izvjesca
Datum od: :

Datum do: |27,07.2018 *

Institucije

+ Grupe institucija 0Odabrane grupe Odabrane institucije

+ Sva tijelz iz opsega registra 0/34 0/2474

Odsberi Ukloni odabir | Diedaj institucie Udoni institucie |

Institucija: | v |

Ustrojstvena jedinica: | v Dohvati zaposlenike i iz podredenih ustrojstvenih jedinica

Zaposlenici

IOznaka sluzbenik/namjestenik/duznosnik Il v
I Vrsta sluibe|| v |

I Kreiraj CSV izvjette I

Slika 380. Usporedni podaci o broju zaposlenika za odredeni period

Usporedni podaci o broju zaposlenika na neodredeno i odredeno vrijeme dobiveni na dan 17.03.2015. u 09:44

USPORI Datum i vrijeme: 17.03,2015, u03:44

Uneseni uyjeti pretraZivanja
Potetal 17.3.2014
Zavriet 17.3.2015

GRUPE IMSTITUINSTITUCHE 31.3.2014 30.4.2014 31.5.2014 30.6.2014 31.7.2014 21.8.2014 30.9.2014 31.10.2014 30.11.2014 31.12.2014 31.1.2015 28.2.2015
JAVNA SLOTOLINSTITUCHIA L Bl Bl Bl Bl Bl ) ) 5 Bl 5 5
Ukupno zaposlenika unutar gru
Ukupno zaposlenika unutar gru
Ukupno zaposlenika unutar gru
Ukupno zaposlenika unutar gru

5
5
5
5
5
Ukupno zaposlenika 5

@ oo,
@ oo,
oo
oo
e
@ oo,
e
e

3
5
5
5
5

[LREL RET BET BT

3
5
5
5
5

Izpisan REGZAP TESTL7

Slika 381. Usporedni podaci o broju zaposlenika za odredeni period
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15.4 Stanje unosa - sinteticko izvjesSce

Izvie§¢e omogucuje pregled i ispis ukupnog broja zaposlenih, broja zaposlenih bez rasporeda na
radno mjesto i bez stru¢ne spreme. Pregled navedenih podataka se moze zadati na razini cijele
institucije ili zasebno za pojedinu ustrojstvenu jedinicu.

Parametri izvjesca
Izvjeide o zaposlenicima na datum: |27.07.20138 T
Razrada izvjeica: | Bez razrade A
Institucije Bez razrade
— Razrada pe grupama
o Razrada po institucijama o grupe O
Sva tijela iz opsega registra 0/94 0/2474
Odaberi | Ukoni odabir |
Institucija: | v |
Ustrojstvena jedinica: | v |

I Kreiraj POF izviedde I Kreiraj G3V izviedde |

Slika 382. Stanje unosa — sinteticko izvjeSc¢e

Pregled izvjesca

VLADA REPLIBLECE HRVA TSEE
REGIETAR ZAMIILENH U JAWVHOM IEXTORU Diartarn i wrigoene: 10000 E w idid

STANJE UNOSA PODATAKA
Naziv grupe institucija !
Broj zaposlenih 487
Bez rasporeda na radno mjesto 48
Bez strutne spoeme 345
Naziv institucije [#]]:] Broj RKP Maselje Ulica | kuénd broj
INSTITUCLJA 1 69649940088 12116
Broj zaposlenih 5
Bez rasporeda na radno mjesto 1

Bez struéne spreme

Slika 383. Stanje unosa — sinteticko izvjesce
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15.5 Stanje unosa - analiti€ko izvjesce

Izvje$§¢ée omogucuje pregled ukupan broj zaposlenika te poimence zaposlenike odabrane institucije
kojima nedostaje raspored na radno mjesto, bez koeficijenta pri rasporedu, bez stru¢ne spreme te
radna mjesta bez koeficijenta.

Iste podatke je moguce izvuéi i za pojedinu ustrojstvenu jedinicu odabrane institucije.

Izvjedc¢e prikazuje stanje unosa podataka do tekuc¢eg datuma koji je automatski zadan u aplikaciji,
a moze se kreirati u PDF ili CSV formatu.

Parametri izvjesca

2
1

Izvjeéce o zaposlenicima na datum: |15.05.2015 &

Institucije
Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | v |
Kreiraj POF izvjesce | Kreiraj C5\ izvjesce

Slika 384. Stanje unosa — analiticko izvjeS¢e — zadavanje kriterija za izradu izvjesS¢a

Pregled izvjesca

oh
e
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU Daturn i wieme: 17 032015 u 10:20
STANJE UNOSA PODATAKA
Naziv institucije [o]]:] Broj RKP Naselje Ulica i kuéni broj
INSTITUCIJA 1 69649940088 12116
Broj zaposlenih 5
Bez rasporeda na radno mjesto 1
0IB Ime Prezime
80949645565 IME 3 PREZIME 3
Bez koeficiienta na rasporedu
[o]]:] Ime Prezime
Bez struéne spreme
[o]]:] Ime Prezime
Radna mjesta bez koeficijenta
Interna ifra radnog mjesta Naziv radnog mjesta

Slika 385. Stanje unosa — analiti€ko izvjeSée — prikaz rezultata
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15.6 Podaci o zaposljavanjima i odlasku za odredeni period

Izvije§ée prikazuje stanje ukupnog broja zaposlenih na zadane datume, broj zaposlenika kojima je
prestao radni odnos u zadanom periodu, broj zaposlenika koji su primljeni u radni odnos u
zadanom periodu, razlika zaposleni — otisli i razlika ukupnog broja zaposlenih na pocetku i na kraju

zadanog perioda.

Parametri izvjesca
Datum od: |27.07.2017
Datum de: |27.07.2018

Institucije

+ Grupe institudija 0Odabrane grupe Odabrane institucije

+ Swva tijelz iz opsega registra 094 0/2474

Qdsber Ukloni odabir | Diodsj institucie Ukioni institucie |

Institucija: | v |

Ustrojstvena jedinica: | Yl Dohvati zaposlenike i iz podredenih ustrajstvenih jedinica

Zaposlenici

Tip zaposlenika: | v |

|  KreirsiPOF izviezée | Kreiraj CSV izvielde |

Slika 386. Podaci o zaposljavanjima i odlasku za odredeni period
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Slika 387. Podaci o zaposljavanjima i odlasku za odredeni period

Na karticama za pregled izvjeS¢a nalazi se traka s alatima koja sadrzi ikone pomocu kojih mozemo
pokrenuti odredene naredbe od kojih su najvaznije ikone za spremanje i ispis izvjes¢a.

16. PORUKE

Ovisno o potrebi, korisnici primaju poruke u kojima se obavjeStavaju o izmjenama u aplikaciji ili
drugim vaznim informacijama o radu aplikacije te u kojima mogu preuzeti odredene korisniCke
upute za rad u aplikaciji. Nove poruke se pojavljuju prilikom ulaska u aplikaciju. Nakon §to se
poruka procita, zatvara se odabirom opcije Oznaci procitano.

Sve poruke se spremaju u podmodulu Pregled poruka. Odabirom ovog podmodula dobije se
popis svih ranije primljenih poruka.

Poruku koju se Zeli procitati potrebno je oznaditi te odabrati opciju Odaberi.

RAD S DATOTEKAMA J
IZVIESCA J
POSEBNA IZVIESCA J

POSEBNA IZVIESCA -
MINISTARSTVO UPRAVE

PORUKE

Pregled poruka

Slika 388. Sadrzaj modula Poruke
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" popisporuka

jjest o prekidu rada 06.03.2015 06.03.2015
Obavijest o prekidu rada 05.03.201% 05.03.2015
Zawrtilo je izvriavanje cbrade za previeru neispravnih naloga plada, naruéens 04.02.2015 u 14:15:22. 04.03.2015 09.03.2015
Obavijest o prekidu rada aplikacije 27.02.2015 27.02.2015
Obavijest 06.02.2015 06.02.2015
Obavijest o prekidu rada aplikacije 05.02.2015 05.02.2015
Obavijest o prekidu rada aplikacije 05.02.2015 05.02.2015
Obavijest o prekidu rada aplikacije 04.02.2015 04.02.2015
Obavijest 02.02.2015 02.02.2015
Obavijest o kratkom prekidu rada aplkacie 28.01.2015 28.01.2015
Ooavijest 26.01.2015 26.01.2015
Oioavijest o kratkom prekidu rada 21.01.2015 21.01.2015
Ooavijest 19.01.2015 19.01.2015
Ooavijest 1€.01.2015 18.01.2015
Ooavijest o prekidu rada aplikacije 08.01.2015 08.01.2015
Obavijest o prekidu rada 07.01.2015 07.01.2015
Ooavijest o prekidu rada 06.01.2015 06.01.2015
Obavijest o prekidu rada 05.01.201% 05.01.2015
Ooavijest o prekidu rada 02.01.2015 02.01.2015
Ooavijest 02.01.2015 02.01.2015

Cdaberi

Slika 389. Poruka o prekidu rada aplikacije

U kartici Poruka prikazuje se naslov poruke, tekst poruke te datumi poCetka vazenja i kraja vazenja
poruke. Poruku je moguce ispisati opcijom Ispisi poruku.
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T T L B ——

Maslov poruke:

Blujwls|x|x|=|=|a|s|=|=|=|=|ma|a|T]
| Pozadina ¥ | | Boja slova ¥ | | Font A |
Obavijest o prekidu rada
Tekst ke:
ekl o o [w]e]x x| [= ]3]z [=]=]=|=|®|a] ] T
| Pozadina v | | Boja slova v | | Font v |

Postovani korisnici,

dana 6.3.2015.g. u vremenu od 16:00 do 16:30 sati do¢i ée do kraéeg
prekida rada aplikacije.

Zahvaljujemo na razumijevanju!

Datum pocetka vaZenja: [05.02.2015 :'_..:
Datum kraja vaZenja: |06.03.2015 '=_..=
Ispigi poruku

Slika 390. Detalji poruke o prekidu rada aplikacije

Osim zaprimanja obavijesti o radu aplikacije, u podmodulu Pregled poruka moguce je preuzeti i
odredene korisni¢ke upute za rad u aplikaciji te izvjeS¢a koja se zbog velikog obujma pozadinski
kreiraju (,batch” obrada).

Za preuzimanje odredenih korisni¢kih uputa ili drugih dokumenata koji su dostavljene kroz poruke
u aplikaciji, potrebno je oznaditi redak u popisu poruka te odabrati opciju Odaberi.

Obavijest o kracem prekidu rada 01.02.2017 01.02.2017
Oioavijest - detaljnija uputa za Unos i aZuriranje uzdrzavanih Elanova i diece (v1.2) 01.02.2047 24.02.2017
Upitnik Ministarstva uprave 30.01.2017 18.02.2047

Odaberi

Slika 391. Poruka s korisnickom uputom u prilogu

Nakon odabira poruke s prilogom, u novom prozoru otvaraju se detalji poruke u kojem je moguce
odabirom opcije Preuzimanje priloga preuzeti korisni¢ku uputu ili drugi dostavljeni dokument.
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Maslov poruke:
wju|e |=|2[=|=|=]=|=|m| 4] 2T

| Pozadina ¥ | | Boja slova ¥ | | Font v |

Obavyest - detaljnya uputa za Unos 1 azuriranje nzdrzavanih ¢lanova 1
djece (v1.2)

B o =

=i xﬂ

1]
(]
(il
il
il
I\

X o= (<3

Tekst poruke:

B[ LI | M]S| X | x* §|§‘§|’_§|L§‘E—-;E .;E|-"v; %_"n‘|
| Pozadina ¥ | | Boja slova T | | Font r |

. . S s
Postovam korisnici,

zbog daljnjih uéestalih upita o ispravnom naéinu azuriranja uzdrzavanih
¢lanova 1 djece u sustavu Registra. Korisnicka uputa "Unos 1 azuriranje
uzdrzavanih ¢lanova i djece” inicijalno dostavljena 20. syjeénja 2017,
godine doradena je sa primjerima pogresnog 1 1spravnog nacina
evidentiranja promjena kod uzdrzavanih ¢lanova 1 djece zaposlemka.

I Preuzimanje priloga I
Ukupno priloga: 1

Datum potetka vaZenja: |01.02.2017 E
Datum kraja vazenja: |[24.02.2017 E
Iz pigi poruku

Slika 392. Preuzimanje priloga poruke

Otvara se nova kartica Upravljanje prilozima u kojoj je potrebno odabrati opciju Preuzmi, nakon
Cega se prilog iz poruke preuzima na racunalo korisnika.

Upravljanje prilozima

KORISMICKA UPUTA - UNOS | AZURIRANJIE UZDRZAVAMIH ...

Preuzmi

Pomoc Nazad

Slika 393. Opcija za preuzimanje priloga poruke

Za preuzimanije izvjeS¢a potrebno je oznaciti redak u popisu poruka te odabrati opciju Odaberi.
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" popis poruka

Kreirano j& izvjesce pregleda podataka o zapesljavanjima i cdlasku za zadani peried u CSV formatu zada...  23.01.2047 25.01.2017

Mema podatzka za izvjesce pregleda podataka o zapodljavanjima i odlasku za zadani period u C5V forma. . 23.04.2047 25.01.2017

Odaberi

Slika 394. Odabir izvjeSc¢a iz popisa poruka

Poruku je moguce ispisati opcijom IspiSi poruku. Opcijom Preuzmi izvjesée moguce je preuzeti
kreirani ispis podataka.

Naslov poruke: | | ‘ ‘ ‘ rﬂ“

| Pozadina ¥ | | Boja slova ¥ | | Font v | |VeIiEina v |

B

Il
u

I

x2

,:‘n‘ A

3=

Kreirano je 1zvjeice pregleda podataka o zapoiljavanjima 1 odlasku za
zadam period u CSV formatu zadano na dan 23 .01 2017.

Tekst poruke:

11
LU

B

foL.

x2

,5|XL

E‘H‘ A

T

=

| Pozadina ¥ | | Boja slova ¥ | | Font A | |VeIiEina v |

Kreiranje je zadao konsmk KORISNIKCOP 61. Pocetak 1zvriavanja
pozadinske obrade bio je 23.01.2017 u 09:18:10. a zavrietak 23.01.2017 u
09:18:11. POZADINSKA OBRADA ZAVRSILA USPIESNO

I - . | ]
Datum pocetka vazenja: [23.01.2017 B3
Datum kraja vaZenja: |25.01.2017 I:E

I Preuzmi izvjesce I IspiSi poruku

Slika 395. Preuzimanje izvjes¢a iz podmodula Pregled poruka

Ispis Podaci o zapoSljavanjima i odlasku za period kreiran je u CSV formatu te u tablicnom prikazu
preuzet iz podmodula Pregled poruka.

Podaci o zapoéljavanjima i odlasku za period Datum i vrijeme: 23.01.2017. u 09:18
od 01.01.2015. do 31.12.2015.
Uneseni uvjeti pretrazivanja
Tip zaposlenika:  javni sluzbenik / namjestenik
Grupe institucija Institucija Ukupan broj zaposlenih na dan 01.01.2015.  Broj zaposlen Broj zapos Ukupni br Razlika zaj Razlika ukupnog broja zaposlenih na pogetku i na kraju zadanog perioda
JAVNA UPRAVA INSTITUCUA 1 9 1 6 10 5 1
9 1 5 10 H 1
9 1 6 10 5 1
9 1 5 10 H 1
9 1 6 10 5 1
9 1 5 10 H 1
9 1 6 10 5 1
Ispisao: KORISNIKCOP 61

Slika 396. lzvjeS¢e Podaci o zaposljavanjima i odlasku za period preuzet iz podmodula Pregled poruka
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] 11T T 0 T T o= o ] - | 7
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