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1. SVRHA | CILJ

Svrha i cilj ove upute je objasniti nacin kopiranja institucije/ustrojstvene jedinice/zaposlenika u
odredidnu instituciju s ciliem uspjednog prijenosa podataka.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Uputa je namijenjena korisnicima sustava Registra zaposlenih u javnom sektoru ifili
Centraliziranog obracuna plac¢a te opisuje nacin rada s web aplikacijom.

3. POIJMOVI

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

PU - oznaka za priviemenu ustrojstvenu jedinicu (ustrojstvena jedinica u kojoj je zaposlenik
bio rasporeden u polazisnoj instituciji)

PRM — oznaka za priviemeno radno mjesto (radno mjesto na kojem je zaposlenik bio
rasporeden u polazi$noj instituciji)

PDF - format ispisa prilagoden za pregled i ispis na pisacu

CSV - format ispisa u tekstualnom obliku, prilagoden za obradu u drugim sustavima (npr.
Microsoft Excel)

XML - format ispisa u standardiziranom obliku za prijenos podataka u drugi sustav, s
dodatnom provjerom ispravnosti podataka

OKP — osobni korisni¢ki pretinac
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4. UPUTE ZA PROCES KOPIRANJA

Kopiranje obavlja odrediSna institucija.

Preduvjet za uspjeSno provodenje procesa kopiranja je da korisnik koji obavlja kopiranje na
svom certifikatu ima dodijeljena prava pristupa Registru zaposlenih u javhom sektoru i u
odrediSnoj i u polazi$noj instituciji.

4.1. Kopiranje institucija/ustrojstvenih jedinica u cijelosti ili kopiranje pojedinog
zaposlenika/skupa zaposlenika

Moguce je kopiranje cijele institucije, odredene ustrojstvene jedinice ili pojedinog
zaposlenika/skupa zaposlenika s pripadaju¢im radnim mjestima, rasporedima, raspodjelom
olaksica, stazevima na datum kopiranja te posebnim statusima.

NAPOMENA.:

U slu€aju kopiranja cijele institucije, korisnik je u mogucnosti samostalno odraditi navedeni
proces. Ako postoji potreba za kopiranjem pojedinih ustrojstvenih jedinica i/ili pojedinog
zaposlenika/skupa zaposlenika, proces kopiranja utvrduje se za svaki pojedini specifian
slu¢aj, u datom trenutku, ovisno o skupu podataka koji je potrebno kopirati, uz_ obvezni
dogovor o istome s korisnickom podrSkom za rad u sustavu RegZap/COP.

Prije kopiranja, a u svrhu kasnije kontrole i azuriranja kopiranih podataka, potrebno je za
polazidnu instituciju/ustrojstvenu jedinicu/zaposlenike ispisati i spremiti podatke iz evidencija
zaposlenika.

Kopiranje zaposlenika koji su u radnom odnosu na nepuno radno vrijeme, skra¢eno radno
vriieme ili na_dopunskom radu nije omoguc¢eno. Takvim je zaposlenicima prije pokretanja
procesa kopiranja potrebno ruéno kroz aplikaciju zatvoriti raspored na radno mjesto i
zaposlenje, s razlogom prestanka radnog odnosa preuzimanje. U odrediSnu ¢e se instituciju
takoder trebati evidentirati ruéno kroz aplikaciju.

Ukoliko zaposlenik u polazisnoj instituciji ima_zatvoren raspored na radno mjesto zbog
pridruzenog posebnog statusa uz zaposlenje, zaposlenik neée biti kopiran u odrediSnu
instituciju. Takvom zaposleniku potrebno je ru¢no kroz aplikaciju zatvoriti poseban status i
zaposlenje u polaziSnoj instituciji te ga zaposliti i unijeti mu odgovarajuéi poseban status uz
zaposlenje u odredidnoj instituciji.

Ukoliko zaposlenik u polaziSnoj instituciji ima evidentiran poseban status Poslovi prema
rieSenju viSe sloZenosti, navedeni poseban status nece biti kopiran u odrediSnu instituciju.
Kopiranim zaposlenicima koji u odrediSnoj instituciji obavljaju poslove prema RjeSenju viSe
slozenosti potrebno je evidentirati poseban status prema rjeSenju koje izdaje odrediSna
institucija.

Ukoliko zaposlenik u polaziSnoj instituciji ima evidentiran poseban status Privremeni premjestaj
u_instituciji, isti je potrebno rucno zatvoriti kroz aplikaciju prije procesa kopiranja te ga po
izvrSenom kopiranju ru¢no unijeti u odrediSnoj instituciji, ako i nadalje postoji potreba za istim.
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4.1.1. Ispis iz evidencija obustava

U modulu ISPISI, podmodulu Podaci iz evidencije obustava potrebno je ispisati podatke o
obustavama zaposlenika u polazisSnoj instituciji.

ol
nEmE
o
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEETORU
INSTITUCIIE J Ispis obustava zaposlenika
USTROISTVENI AKTI J Institucija: | v |
Ustrojstvena jedinica: | v |

USTROJSTVENE JEDINICE J

ISPISI Status

; 300 - potpunc cbrafunate
Ratuni zaposlenika Ukljugi obustave:

: 7 o . 400 - deaktivirane

Popis zaposlenika i uzdrzavanih

Elanova 500 - arhivirane
Popis zapeslenika i djece

Stafevi na datum Ispis na datum: l:ll?

Posebni uvjeti rada

Posebni statusi
PODACI IZ EVIDENCIIE feisiCoMERE
OBUSTAVA

Slika 1. Ispis podataka iz evidencije obustava zaposlenika

Ispis je omogucen u CSV formatu.

4.1.2. Ispis posebnih statusa

U modulu ISPISI, podmodulu Posebni statusi potrebno je ispisati podatke o posebnim
statusima uz zaposlenje u polazi$noj instituciji.

ot

L | | |
o
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLEMIH U JANNOM SEETORU

INSTITUCIIE J Ispis posebnih statusa zaposlenika
USTROISTVENI AKTI J Institucija: | v |
USTROJSTVENE JEDINICE | Ustrojstvena jedinica: | v |
ISPISI .

Ispis na datum: |:| -

Ratuni zaposlenika

Popis zaposlenika i uzdrzavanih
Elanova I Kreiraj PDF ispis I Kreiraj CSV ispis |

Popis zaposlenika i djece

Stafevi na datum

Posebni uvjeti rada
POSEBNI STATUSI

Slika 2. Ispis posebnih statusa zaposlenika

Ispis je omoguéen u PDF i CSV formatu.
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4.1.3. Ispis stazeva na datum

U modulu ISPISI, podmodulu Stazevi na datum potrebno je ispisati podatke o staZzevima na
datum kopiranja svih zaposlenika u polazisnoj instituciji.

ot
nEm
=5
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
INSTITUCIIE J Ispis stazeva zaposlenika
USTROISTVENI AKTI | Institucija: | d
USTROISTVENE JEDINICE | Ustrojstvens jedinica: | d
ISPISI Staz
Rafuni zaposlenika Kriterij pretrage: Ukupni radni (= Ukupni uvecani radni Radni u djelatnesti Uveca
Popis zapaslenika i uzdriavanih | = | GDdinE:| | Mjese-l:i:l | Dani:|

Elanova

Popis zaposlenika i djece =
= Ispis na datum: I:l &
STAZEVI NA DATUM

Pasebni uvjeti rada
Posebni statusi | mimiroFispis | roreimjcSV ispis |

Podaci iz evidencije abustava

Slika 3. Ispis stazeva zaposlenika

Ispis je omoguéen u PDF i CSV formatu.

4.1.4. Ispis podataka iz evidencije dodataka i odbitaka

U modulu ISPISI, podmodulu Podaci iz evidencije dodataka i odbitaka potrebno je ispisati
podatke iz evidencije dodataka i odbitaka u polaziSnoj instituciji.

VILADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

GRUPE INSTITUCIIA J 1Ispis iz evidencije dodataka i odbitaka
INSTITUCLIE ] Institucya: | v]
USTROJSTVENI AKTI J Ustrojstvena jedinica: ‘ bl | | Ispii i podredene ustrojstvene jedinice
USTROJSTVENE JEDINICE J Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama
RADNA MIESTA )
ZAPOSLENICI ] lepszarazdobie: [ v][ ]
ISPISI
Ispis svih zaposlenika
Racuni zaposlenika Vrsta ispisa: 1spis odabranih zaposlenika
Popis zaposlenika i uzdrzavanih : _
Elancva Ispis za zaposlenika
Papis zaposlenika i djece
StaZevi na datum
Posebni uvjeti rada
Posebn statusi Ispis zaposlenika kaji imaju dedatak/odbitak Ispis zaposlenika keji nemaju dodatak/odbitak
Podaci iz evidencije obustava
Ispis dodataka/odbitaka koji ulaze u obragun Ispis dodataka/odbitaka koji ne ulaze u obratun

Anzlititka evidencija placa i
primanja Ispis samo trenutno zaposlenih
Popis zapesienika i ocjena

PODACI IZ EVIDENCIIJE I Kreiraj PDF ispis I Kreiraj CSV ispis |
DODATAKA I ODBITAKA

Rekapitulacija z= pericd

Slika 4. Ispis podataka iz evidencije dodataka i odbitaka

Ispis je omoguéen u PDF i CSV formatu.
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4.1.5. Ispis podataka iz evidencije bolovanja

U modulu ISPISI, podmodulu Podaci iz evidencije bolovanja potrebno je ispisati podatke iz
evidencije bolovanja u polazi$noj instituciji.

ol
L .I
-
.!
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE

REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

GRUPE INSTITUCIJA PODACI 1Z EVIDENCIJE BOLOVANJA

INSTITUCIJE J
USTROJSTVENI AKTI J Ustrojstvena jedinica: | v ‘ «! Ispisi i podredene ustrojstvene jedinice

Institucija: | v ‘

USTROJSTVENE JEDINICE Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

RADNA MIESTA

ZAPOSLENICI Ispis iz evidencije bolovanja Ispis podataka o bolovanju iz obracuna

ISPIST

Rauni zaposlenika
Popis zapeslenika i uzdrzavanih
Zlanova

e e S e e Ispis zaposlenika po trenutnom rasporedu

Stafevi na datum
I Kreiraj PDF ispis I Kreiraj CSV ispis Kreiraj XLS ispis

Posebni uvjsti rada

Posebni statusi

Podaci iz evidencije obustava

PODACI 1IZ EVIDENCIIE
BOLOVANIA

Ispis raspodjele olakiica

Slika 5. Ispis podataka iz evidencije bolovanja

Ispis je omoguéen u PDF, CSV i XLS formatu.

4.1.6. Ispis raspodjele olaksica

U moduli ISPISI, podmodulu Ispis raspodjele olakSica potrebno je ispisati podatke o
raspodjeli olak8ica u polazisnoj instituciji.

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

GRUPE INSTITUCIJA Ispis raspodjele olaksica
INSTITUCLIE

USTROJISTVENI AKTI

Institucija: | v |

Ustrojstvena jedinica: | v | #| Ispisi i podredene ustrojstvene jedinice

RADNA MIESTA

ZAPOSLENICI 5 de:[_._.___ |FF

Ispis za razdoblje:

EVIDENCIJA PRIJEVOZA
ISPISI

)
)
)
USTROJSTVENE JEDINICE J Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama
)
)
)

Ispis svih zaposlenika

\rsta ispisa: Ispis odabranih zaposlenika

Ratuni zaposlenika Ispis za zaposlenika
Popis zaposlenika i uzdravanih
tlanova

Popis zaposlenikz | djece
Stafevi na datum

Posebni uvist rada Ispis zaposlenika bez podataka o koristenju olaksice
Posebni statusi
Podaci iz evidencije bolovanja

ISPIS RASPODIELE OLAKSICA I

Ispis prekavremenih

Slika 6. Ispis podataka iz raspodjele olaksSica

Ispis je omogucéen u PDF, CSV i XLS formatu.
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4.1.7. I1spis podataka o oznaci slanja isplatnih lista u OKP

U modulu ISPISI, podmodulu Podaci o oznaci slanja isplatnih lista u OKP potrebno je
ispisati podatke 0 oznakama slanja isplatnih lista u OKP zaposlenika u polazi$noj instituciji.

3
T
u

R

VILADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

Raéuni zzposkenika

Popis zaposlenika i uzdrzavanih Institucija: | v ‘
Elanova
Popis zaposleniks i djsce Ustrojstvena jedinica: | v ‘ «| Ispiéi i podredene ustrojstvene jedinice

StaZevi na datum

Posebni uvjeti rada Kriterj ispisa: | v

Posebni statusi . —
Podaci iz evidencije obustava Ispis na datum: =
Podaci iz evidencije bolovanja
Ispis raspodjele olzkiica

Ispis po elementima rada
PODACI O DZNACI SLANJA

ISPLATNIH LISTA U I Kreirs] PDF ispis I Kreiraj CSV ispis | Kreiraj XL5 ispis ‘

OKP/OTVORENIM DKP-TMA

Osobni karton zaposlenika

Slika 7. Ispis podataka o oznaci slanja u OKP

Ispis je omoguéen u PDF, CSV i XLS formatu.

4.1.8. Ispis podataka iz evidencije olakSica za obra¢un doprinosa

U modulu ZAPOSLENICI odnosno modulu COP-EVIDENCIJA (ovisno o pravima korisnika),
podmodulu Evidencija olakSica za obracdun doprinosa potrebno je ispisati podatke o kriteriju
za izraCun umanjenja osnovice za obracun MIO | doprinosa.

Umanjenje mjesecne osnovice za obratun doprinoesa za MIO 1. stup

Institucija: [ INSTITUCDIA v|

Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCIA v]

primijeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Razdoblje: [ 12 ~|[ 2023 v|do:[12  v|[2023 |

Zaposlenik: ‘ ‘ | | 0OIB: ‘
TraZi

Evidencija zaposlenika po kriterijima za izracun umanjenja

Prezime | Ime | 018 | Kriterij za izracun | Razdoblicod | Razdobliedo |  Iznos mjeseéne bruto placel Iznos umanjenja

PREZIME 3 IME 3 74204910194 Automatski izracun na temelju podataka iz cbracuna 1212023 -
PREZIME 4 IME 4 57682204306 Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna 1212023

PREZIME 4 IME 4 80337512578 Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna 1212023

PREZIME 5 IME 5 14901645752 Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna 1212023

PREZIME 5 IME 5 31802448347 Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna 1212023

PREZIME & IME 6 98893620791 Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna 1212023

PREZIME T IME7 15957869127 Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna 1212023

PREZIME T IME 7 71698080905 Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna 1212023

PREZIME & JLSOD1... 46268324577 Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna 1212023 -

- @

Slika 8. Ispis podataka iz evidencije olakSica za obra€un doprinosa

Ispis je omogucen u XLS formatu.




- KORISNICKA UPUTA
mFina

Kopiranje institucija/ustrojstvenih jedinica strana 9/ 17

4.2. Obrasci za zaposlenike

Prije procesa kopiranja u modulu OBRASCI za zaposlenike i polaziSnu instituciju potrebno je
kreirati sljedeée obrasce:

— obrasci za zaposlenike za razdoblje (R1, MPP-1)

— obrasci na godiSnjoj razini (RAD-1G, Tablica 02/21, Tablica 03/21).

Upute za kreiranje obrazaca navedene su u KorisniCkoj uputi za rad s web aplikacijom
Centralizirani obracun plac¢a, koja je dostupna na web stranicama FINE:
Dokumenti za Centralizirani obraun placa u drzavnoj sluzbi i javnim sluZzbama - Fina

Upute za kreiranje obrazaca nalaze se na str. 177.

Dokumenti za Centralizirani obracun pla¢a u
drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama

& Korisnic¢ke upute - COP

X B Korisni€ka uputa za rad s web aplikacijom Centralizirani obraéun placa

Preuzmi .,
46,1 MB Zadnja izmjena: 31.1.2024.

Slika 9.Upute za kreiranje obrazaca za zaposlenike

4.3. Evidencija radnog vremena zaposlenika obuhvac¢enih procesom kopiranja

Prije procesa kopiranja zaposlenici u polaziSnoj instituciji smiju imati unesenu dnevnu
evidenciju radnog vremena/odsustva samo za dane do datuma preuzimanja/zaposljavanja
u odredi$noj instituciji.

4.4. Statusi obracuna u polazisnoj instituciji

Prije procesa kopiranja nuzno je da u polazi$noj instituciji svi obrauni budu u statusu 999 —
Arhiviran obracun.

5. POSTUPAK KOPIRANJA

Neovisno o tome je li procesom kopiranja obuhvaéena cijela institucija, samo odredena
ustrojstvena jedinica ili pojedini zaposlenik/skup zaposlenika, u modulu USTROJSTVENE
JEDINICE, podmodulu Unos i pregled ustrojstvenih jedinica potrebno je pretraziti i oznaciti
ustrojstvenu jedinicu u kojoj se nalaze zaposlenici koji se kopiraju te odabrati opciju Detalji.



https://www.fina.hr/javna-tijela/dokumenti-za-centralizirani-obracun-placa-u-drzavnoj-sluzbi-i-javnim-sluzbama
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= o~
" mw
el
s,
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

INSTITUCIJE J Kriteriji pretraZivanja
USTROJSTVENI AKTI ] Institucija| POLAZISNA INSTITUCUA =
USTROJSTVENE JEDINICE Interna oznaka|
PretraZivanje
Unos ustr, jed. najvise razine
I UNOS I PREGLED I Rezultat pretrazivania
USTROJSTVENIH JEDINICA + N " " . v Interna oz
RADNA MIESTA i+ Ustrojstwena jedinica najvie razine Institucija o
ZAPOSLENICI
ISPISI

RAD S DATOTEKAMA
IZVIESCA

[ W N S .

I Detalii I Unos podredens jedinice |

Slika 10. Odabir ustrojstvene jedinice koja se kopira

5.1. Kopiranje institucije/ustrojstvene jedinice

U detaljima Zeljene ustrojstvene jedinice potrebno je odabrati opciju Premjesti ustrojstvenu
jedinicu u novu instituciju.

Unos podredene jedinice | Promjens | Promjena akts | Gasenje | Kopiraj osnovne podatke ustrojstvene jedinice |

I Premjesti ustrojstwvenu jedinicu u novu instituciju I Pregled povijesti promjena |

Slika 11. PremjeStanje ustrojstvene jedinice

Odabirom opcije Premjesti ustrojstvenu jedinicu u novu instituciju otvara se kartica Kopiraj
u_instituciju.

Kopiraj u instituciju

Naziv ustrojstvene jedinl‘ce|| POLAZISNA INSTITUCLIA] |

Institucija | ODREDISNA INSTITUCIA v|

| Kopiraj zaposlenike i rasporede | . . | - |

(@ Odabir za kopiranje svih zaposlenika

Interna oznaka ustrojstvene jedinice

Odabir Zaposlenika

(") Odabir za kopiranje proizvoljnog skupa zaposlenika

Slika 12. Unos kriterija za kopiranje institucije u drugu instituciju

U polju Naziv ustrojstvene jedinice prikazan je naziv polazidne institucije ili ustrojstvene
jedinice koja se kopira, dok je u polju Institucija potrebno odabrati odrediSnu instituciju.

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

Potrebno je unijeti ustrojstveni akt i dokument zaposlenika na temelju kojih se radi preuzimanje
institucije/ustrojstvene jedinice odnosno zaposlenika.
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Ustrojstveni akt
Nazi'.r| |
Klasa| |
Urudzbeni broj f broj dnkumenta| | I Unos ustrojstvenog akta I

Dokument zaposlenika
ﬂpi5| |

Klasa| |

Urudzbeni broj f broj dnkumenta| | I Unos dokumenta I Brisanje dokumenta |

Slika 13. Unos ustrojstvenog akta i dokumenta zaposlenika

Odabirom opcije Kopiraj hijerarhiju ustrojstvenih jedinica pokre¢e se proces kopiranja
institucije/ustrojstvene jedinice s pripadajuc¢om hijerarhijom u odredi$nu instituciju.

Kaopiraj ustrojstvenu jedinicu | I Kaopiraj hijerarhiju ustrojstvenih jedinica I

Slika 14. Kopiranje hijerarhije ustrojstvenih jedinica

Prilikom pokretanja procesa kopiranja institucije/ustrojstvene jedinice prikazuje se poruka s
upozorenjem kako je zadano kopiranje ustrojstvene jedinice sa zaposlenicima i pripadaju¢im
rasporedima u drugu instituciju.

Odabrali ste radnju za kopiranje ustrojstvene jedinice u drugu instituciju | zaposlenika s pripadajucim rasporedima. Ova radnja se koristi za potreba reguliranja statusa rasporeda zaposlenika koji
su premjesteni/p i u druge institucije, ali nemaju nove rjedenje o rasporedu(de donodenja novin raspereda prava ostvaruju prema rasperedima u institucijama iz kejih su
premjesteni/preuzeti). Naken denodenja novih riedenja ti ée se zaposlenici merati rasporediti na nova radna mjesta. Jeste li sigurni da Zelite izvrditi radnju?

Odustani |

Slika 15. Poruka aplikacije pri pokretanju procesa kopiranja

Nakon uspjeSnog kopiranja podataka u odrediSnu instituciju prikazuje se sljedeéa poruka:

Lspjesno preneseni podaci u odrediinu institucijul
(B]24
Slika 16. Poruka kada su podaci uspjesno preneseni u odrediSnu instituciju

U modulu PORUKE, podmodulu Pregled poruka omoguceno je preuzimanje poruke s
popisom svih ustrojstvenih jedinica, radnih mjesta, zaposlenika, stazevima na datum
zaposljavanja, rasporeda, raspodjele olakSica, posebnih statusa i obustava koji su uspje$no
preneseni.

NAPOMENA:
Navedene poruke potrebno je ispisati odabirom opcije Ispis i spremiti lokalno na rac¢unalo.
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Poruke prilikom kopiranja
RBR | Opis

Fremjeitena ustrajstwena jedinica u odredifnu instituciju, naziv ustrojstwene jedinice "Stalna ispostava’, interna oznaka ustrajstvene jedinice "PU-3".

=

Pramjeiteno radno mjesto u edredifnu instituciju, naziv radneg mjesta "Voditelj ispostawe”, interna ifra radnog mjesta "PRM-3-1", interna oznaka ustrojstrene jedinice
Premjeiteno zaposlenje i raspored zaposlenika WO 1WIE OIE 53985719009, Ustrojstvena jedinica "Stalna izpostava”, interna oznaka ustrojstwene jedinice "PU-3", nazi
Fremjeitena ustrojstwena jedinica u odredifnu instituciju, naziv ustrojstwene jedinice "Odjel pisamice”, intemna oznaka ustrojstvene jedinice "FU-3-1".

Premjeiteno radno mjesto u adredifnu instituciju, naziv radnog mjesta "Sudski zapisnifar’, intema fifra radnog mjesta "PRIA-3-2", interna oznaka ustrojstvene jedinice
Premjeitena zaposlenje i raspored zapaslenika JOZO JOZIE OIE 3953719017 Ustrojstvena jedinica "Odjel pizarnice”, interna oznaka ustrojstwene jedinice "PU-341",

Fremjeiteno zaposlenje i raspored zapoeslenika FERD FERIE OIE 53963393095, Ustrojstwena jedinica "Odjel pizamice", interna oznaka ustrojstvene jedinice "PU-3-1",

Premjeitena ustrojstwena jedinica u odredifnu instituciju, naziv ustrojstwene jedinice "Zemljifno-knjiZni odjel", interna oznaka ustrojstwene jedinice "PLU-3-2".

W m - m th B W R

Fremjeiteno radno mjesto u adredifnu instituciju, naziv radnog mjesta "S&dministrativni radnik®, intemna $ifra radnog mjesta "PRM-3-3", interna oznaka ustrojstwene jedii

-
(=]

Premjeitene zaposlenje i raspored zaposlenika ANA LHIC OIE 53959719025, Ustrojstvena jedinica "ZemljiZno-knjizni odjel. interna oznaka ustrojstvene jedinice "PU<

Slika 17. Ispis poruke s detaljima kopiranih podataka

Ukoliko kopiranje podataka nije bilo uspje$no, u popisu navedene poruke biti ¢e prikazane sve
greske koje su se pojavile prilikom kopiranja.

Grefke prilikom kopiranja
RBR | Opis gregke

1 U adredifnaj instituciji postaji ustrojsteena jedinica = internom oznakom-2058-5 naziv ustrajstvene jedinice ZemljifnoknjiZni

Slika 18. Poruka s prikazom podataka koji nisu kopirani

Kopirane ustrojstvene jedinice i radna mjesta u odrediSnoj instituciji, ispred dosadasnje interne
oznake, dobivaju dodijelienu oznaku PU za ustrojstvene jedinice te oznaku PRM za radna
mjesta, Sto ih oznadava kao privremene ustrojstvene jedinice/radna mjesta.

Priviemene ustrojstvene jedinice (PU) i priviemena radna mjesta (PRM) potrebno je ugasiti
nakon Sto se zaposlenike rasporedi na odgovaraju¢a radna mjesta u odrediSnoj instituciji, po
donosenju nove sistematizacije.

U odredisSnoj instituciji vidljivi su sljedeci podaci iz evidencija zaposlenika: detalji zaposlenika,
kompetencije, uzdrzavani €lanovi, ocjene, detalji zaposlenja, stazevi na datum zapoSljavanja,
rasporedi, posebni statusi, raspodijela olakSica, invalidnosti, te racuni zaposlenika. Potrebno je
azurirati nacin isplate.

5.2. Kopiranje pojedinog zaposlenika/skupa zaposlenika

Ako iz polaziSne u odrediSnu instituciju prelazi odredeni zaposlenik ili skup zaposlenika,
potrebno je oznaciti ustrojstvenu jedinicu u kojoj se nalaze, potom opciju Detalji.
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Kriteriji pretraZivanja

Institucija

Interna oznaka‘

PretraZivanje

Rezultat pretraZivanja

+ Naziv ustrojstvene jedinice Vrsta Interna oznaka Datum osnivanja
= CENTAR ZA SOCIJALNU SKRB Institucija 0 01.01.2010

® Ratunovodstvo Odjel 1 01.01.2010

[ ] kadrovskii opdi poslovi Odjel 2 01.01.2010

["] rRavnateljstva Ravnateljstvo 3 01.01.2010

E] Upravno pravna sluzba Upravne-pravna slu... 4 01.01.2010

I Detalji I Unos podredene jedinice |

Slika 19. Odabir ustrojstvene jedinice

U Zeljenoj ustrojstvenoj jedinici takoder je potrebno odabrati opciju Premjesti ustrojstvenu
jedinicu u novu instituciju.

Ustrojstvena jedinica

Institucija | POLAZISNA INSTITUCUA

Vrsta ustrojstvene jedinice | Ravnateljstvo

MNaziv ustrojstvene jedinice | Ravnateljstvo

Naziv nadredene ustrojstvene jedinice | INSTITUCUA

Interna oznaka |I

Ustrojstveni akt

Naziv | Osnivacki akt

Klasa | |

Urudzbeni broj / broj dokumenta | === |

Unos podredene jedinice | F'romjena| Promjena akta | Gaéenje| Kopiraj osnovne podatke ustrojstvene jedinice

| Premjesti ustrojstvenu jedinicu u novu instituciju | Pregled povijesti promjena |

Slika 20. Premjestanje ustrojstvene jedinice

Otvara se novi ekran u kojem je moguce odabrati Zeljene zaposlenike za kopiranje u odrediSnu
instituciju. Potrebno je oznaciti polje Odabir za kopiranje proizvoljnog skupa zaposlenika,
nakon Cega Ce se prikazati popis zaposlenika iz odabrane ustrojstvene jedinice. Nakon
dodavanja kvacice uz zaposlenika pod rubrikom Odabir, obavezno je i potvrditi zaposlenika ili
viSe njih putem opcije Potvrdi odabrane zaposlenike.
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Kopiraj u instituciju

Naziv ustrojstvene jedinice | Ravnateljstvo ‘

Interna oznaka ustrojstvene jedinice | 3 ‘

Institucija | ODREDISNA INSTITUCUA =

Kopiraj zaposlenike i rasporede (01.01.2023 =3

Odabir Zaposlenika

() Odabir za kopiranje svih zaposlenika

I@ Odabir za kopiranje proizvoljnog skupa zaposlenika

Zaposlenik Ustrojstvena jedinica Radno mjesto Datum rasporeda Babapupiestagka Qdabir

rasporeda
12345678911 IME PREZIME 3 Ravnateljstvo 33 Socjalni radnik 01.012010
3 Ravnateljstva 33 Socijalni radnik 01.01.2010 O
3 Ravnateljstvo 3a Ravnatelj 01.01.2010 O
el Stranica: od 1 v w Uk redaka: 3

I Potvrdi odabrane zaposlenike I

Slika 21. Odabir i potvrda zaposlenika

Potrebno je unijeti ustrojstveni akt i dokument zaposlenika na temelju kojih se radi preuzimanje
institucije/ustrojstvene jedinice odnosno zaposlenika, isto kao i kod kopiranja cijele institucije ili
ustrojstvene jedinice. Nakon unosa navedenog, potrebno je odabrati opciju Kopiraj
ustrojstvenu jedinicu.

Ustrojstveni akt

Naziv | KOPIRANJE SOC |

Klasa | |

UrudZbeni broj / broj dokumenta | 01012023 || Unos ustrojstvencg akia |

Dokument zaposlenika
Opis | KOPIRANJIE |

Klasa | |
UrudZbeni broj / broj dokumenta | 01012023 || Unos dokumenta | Brisanje dokumenta
Kopiraj ustrojstvenu jedinicu | Kopiraj hijerarhiju ustrojstvenih jedinica |

Slika 22. Unos ustrojstvenog akta i dokumenta zaposlenika

Nakon odradenog procesa kopiranja, javljaju se iste poruke i obavijesti te ispisi kao i kod
kopiranja cijele institucije ili ustrojstvene jedinice. Takoder, vidljive su i ustrojstvene jedinice i
radna mjesta s oznakama PU i PRM na kojima su rasporedeni zaposlenici. U odredidnoj
instituciji takoder su vidljivi i podaci iz evidencija zaposlenika, kao $to je opisano kod kopiranja
cijele ustrojstvene jedinice ili institucije.

6. AZURIRANJE PODATAKA

Kopirane podatke potrebno je azurirati u odrediSnoj instituciji nakon zavrSenog procesa
kopiranja institucije/ustrojstvene jedinice.
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Podaci ispisani iz evidencija zaposlenika polazisne institucije sadrze podatke potrebne za
provjeru i azuriranje evidencija zaposlenika u odrediSnoj instituciji.

6.1. AZuriranje racuna zaposlenika

U podmodulu Raéuni zaposlenika, u kartici OdrZzavanje podataka za datoteku za isplatu
potrebno je unijeti podatke o nacinu isplate u odrediSnoj instituciji:

Odrzavanje podataka za datoteku za isplatu
Institucija: | v

Magin isplate:l v

Postotak(%s): :

Iznus:l |

Datum poéetka primjene: x

Slika 23. Azuriranje racuna zaposlenika

6.2. AZuriranje obustava

Prilikom kopiranja podataka iz evidencije obustava zaposlenika, u polazisnoj instituciji ¢e
automatski biti evidentiran datum zatvaranja obustava koji je jednak datumu zatvaranja
zaposlenja u polazi$noj instituciji.

Kopirane obustave potrebno je provjeriti te po potrebi azurirati podatke u kartici Dodatni podaci
za isplatu obustave (npr. u polju PNB Platitelja).

NAPOMENA:

Obustave ¢e biti prenesene u odrediSnu instituciju samo ukoliko se radi o razliitom vjerovniku
ili_ako je u polazisnoj instituciji svakom vjerovniku unesena S$ifra vjerovnika. Ukoliko su obje
institucije imale istog vjerovnika (isti IBAN) i isti nisu Sifrirani, tada nije moguce izvrsiti kopiranje
istih vjerovnika te tako ni obustava po njima. Popis vjerovnika evidentiranih u obustavama za
koje nije izvrSeno kopiranje, navedeni su u lzvjeS¢u o seljenju ustrojstva.

Obustave koje nisu prenesene kopiranjem, potrebno je evidentirati u podmodulu Evidencija
obustava zaposlenika.

6.3. AZuriranje evidencije dodataka i odbitaka

Prilikom kopiranja podataka zaposlenicima se iz polazisne institucije ne¢e kopirati dodaci i
odbici u odrediSnu instituciju. Ukoliko zaposlenik ostvaruje pravo na dodatke i odbitke u
odrediSnoj instituciji, iste je potrebno evidentirati u podmodulu Evidencija dodataka i
odbitaka.
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6.4. AZuriranje evidencije bolovanja

Bolovanja zaposlenika se ne kopiraju u odrediSnu instituciju. Ukoliko je potrebno evidentirati
bolovanje u odrediSnoj instituciji za kopiranog zaposlenika, u podmodulu Evidencija
bolovanja potrebno je evidentirati novo bolovanje te odgovarajuéu razradu bolovanja.

6.5. AZuriranje evidencije olaksSica za izracun doprinosa

Prilikom kopiranja podataka, zaposlenicima se iz polaziSne institucije nece kopirati evidencije
olaks$ica za umanjenje doprinosa. Podatke o umanjenju osnovice za izracun MIO | doprinosa u
odredisnoj instituciji potrebno je evidentirati u modulu ZAPOSLENICI odnosno modulu COP-
EVIDENCIJA (ovisno o pravima korisnika), podmodulu Evidencija olakSica za obracun
doprinosa.

6.5.1. Evidencija olakSica za izracun doprinosa u slucaju preuzimanja
zaposlenika usred mjeseca

U slucaju preuzimanja zaposlenika usred mjeseca, prije samog obavljanja procesa kopiranja, u
polazidnoj je instituciji potrebno azurirati kriterij za izraCun umanjenja mjeseCne osnovice za
obracun doprinosa za MIO |. stup, ako zaposlenik u polaziSnoj instituciji_ima_evidentiran
podatak Automatski izradun na temelju podataka iz obracuna.

U tom je slu€aju, obzirom na porezne propise i osiguravanje ispravnosti JOPPD obrazaca u
mjesecu preuzimanja, u polazisnoj instituciji potrebno aZurirati navedeni podatak na /zracun na
temelju izjave zaposlenika koji rade kod vise poslodavaca ili Nema pravo na umanjenje. Na
istovjetan nacin potom je potrebno aZurirati podatke i u odrediSnoj instituciji, za mjesec
preuzimanja.

7.1ZVJESCE O SELJENJU USTROJSTVA

U modulu PORUKE, podmodulu Pregled poruka omoguéeno je naknadno preuzimanje
poruka prikazanih nakon kopiranja podataka u odrediSnu instituciju.

POSEBMNA IZVIESCA - Popis poruka

MIMISTARSTVD UPRAVE J Maslowv
PORUKE IE:—I_i:—r_iE ustrojstva je uspjesno zaﬂ'éenol
Seljenje ustrojstva nije uspiesno zavrseno
|- PrEGLED PORUKA |
COP |
PRAVMNI AKTI |
] i

COP-EVIDENCIIA

OBRASCI | LSdsseri |
Slika 24. Pregled poruka

Korisni¢ka podrska za rad u aplikaciji Registar zaposlenika u javnom sektoru i Centralizirani
obracun plaéa dostupna je za sva dodatna pojasnjenja o radu aplikacije na e-mail adresama
regzap@fina.hr i cop@fina.hr odnosno cop.zos@fina.hr za institucije osnovnoskolskog i
srednjoskolskog obrazovanja te institucije znanosti i visokog obrazovanja.



mailto:regzap@fina.hr
mailto:cop@fina.hr
mailto:cop.zos@fina.hr

- KORISNICKA UPUTA
mFina

Kopiranje institucija/ustrojstvenih jedinica strana 17/ 17

POPIS SLIKA

Slika 1. Ispis podataka iz evidencije obustava zapoSIEniKa...............ceieiiiiiiiiiiei e 5
Slika 2. Ispis posebnih Statusa ZAPOSIENIKA .........cooiiiiiiieie e 5
Slika 3. Ispis StaZzeva ZapOSIENIKA .............cooiiiiiiiie e e e e e s e e e e s e 6
Slika 4. Ispis podataka iz evidencije dodataka i OADItAKA .............ueeiiiiiei e 6
Slika 5. Ispis podataka iz eVidencCije DOIOVAN|A..........ccoiiiiiiiie e 7
Slika 6. Ispis podataka iz raspodjele OlaKSICA ............uiiiuiiiiiiiie et e s e ebe e 7
Slika 7. Ispis podataka 0 0ZNAci SIANjA U OKP ...........ciiiiiiiiiiiiie ettt e e e s e nanes 8
Slika 8 Ispis podataka iz evidencije olakSica za obraCun dOPriNOSA..........ccuvveiiieiiiiiiiieie e 8
Slika 9.Upute za kreiranje 0brazaca za ZapOSIENIKE ..........ooii ittt a et a e e 9
Slika 10. Odabir ustrojstvene jediniCe KOja S& KOPITA ........uieiiiiieeiiii ettt et e s e e e aneeeeeens 10
Slika 11. Premjestanje ustrojStvene JEAINICE .........oociiiiiiiie e 10
Slika 12. Unos kriterija za kopiranje institucije U drugu iNSEUCHU . .........cuuveiiiiieeiiie e 10
Slika 13. Unos ustrojstvenog akta i dokumenta ZapOSIENIKa............uiiiiiiiiiiiiiee e 11
Slika 14. Kopiranje hijerarhije UStrojStvenin JEAINICA. ..........cciiuiiiiiii e 11
Slika 15. Poruka aplikacije pri pokretanju procesa KOPIraNJa.........cueieeiueieiiiiiee et e e siee e siee e et e snaeeeesneeeeeens 11
Slika 16. Poruka kada su podaci uspjeSno preneseni u odrediSNu iNSttUCHU.............eeeviiiiiiiiiiiieiee e 11
Slika 17. Ispis poruke s detaljima kopiranih POAALAKA ............cuueiiiiiiiiiii e 12
Slika 18. Poruka s prikazom podataka Koji NISU KOPIFANI..........eeiiiiiiiiiiiie e seee e e e sneeee e 12
Slika 19. Odabir USIIOJSIVENE JEAINICE ....co.eiiieiitiie ettt sb e e sttt e s snnr e e s nnbe e e e anbreeenns 13
Slika 20. Premjestanje ustrojStvene JEAINICE .......ccooiiiii ittt e e s b e e e aneeeeeens 13
Slika 21. Odabir i POtVIda ZAPOSIENIKA ........eeeiiiiie ittt e e 14
Slika 22. Unos ustrojstvenog akta i dokumenta ZapoSIENIKa . ...........cieviieiiiiiiiee e 14
Slika 23. AZuriranje rauna ZAPOSIENIKE. ...........uuiii ittt sttt e ettt e e ete e e st e e e e arb e e e ete e e e e nnaeeeeaneeeeean 15
SHKa 24. Pregled POTUKRAL ... ...ccoiiiiieiii ettt et e e ekt e e st e e s bt e e ek b et e e aabr e e e s nr e e e e anbreeeaa 16




