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1. SVRHA | CILJ

Svrha i cilj ove upute je objasniti nacin rada u aplikaciji Centralizirani obracun pla¢a u modulima
COP - EVIDENCIJA, COP, OBRASCI i ISPISI odnosno postupak obracuna i isplate place,
materijalnih prava i ostalih primanja zaposlenika u javhom sektoru.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Uputa je namijenjena korisnicima Centraliziranog obra¢una plac¢a te opisuje nacin rada sa web
aplikacijom.

3. POJMOVI

RegZap — Registar zaposlenih u javnom sektoru.

COP - Centralizirani obracun placéa.

Zaposlenik — osoba, zZenskog ili muskog roda, zaposlena u instituciji u drzavnom ili javnom
sektoru.

Digitalni certifikat — skup podataka u elektroni¢kom obliku koji predstavlja elektronicki identitet
u raznim elektronickim interakcijama te sigurnu i povjerljivu komunikaciju internetom.

Datoteka — podaci i obavijesti koji su zapisani tako da su pogodni za rac¢unalnu 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 omogucavaju 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 omogucavaju
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 APLIKACLJI

Nositeljima kartica / USB tokena osiguran je pristup sustavu 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 ovlasti pregleda podataka zaposlenika potrebnih za
obracun placa i/ili izvrS8avanja obracuna place za instituciju za koje ima dodijeljeno pravo unosa.

U svim segmentima aplikacije u kojima je omogucéen odabir institucije, biti ée ponudene iskljucivo
one institucije za koje korisnik ima dodijeljena korisni¢ka prava.

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

Preduvijeti:
e Korisnik mora imati omogucen pristup internetu
¢ Na racunalu mora biti instalirana podrska za smart karticu / USB token
Ukoliko korisnik ima karticu mora imati spojen €ita¢ smart kartice i u njega umetnutu smart
karticu za cijelo vrijeme rada
Ukoliko korisnik ima USB token za cijelo vrijeme rada isti mora biti umetnut u USB port.

U sucelje internet preglednika potrebno je upisati produkcijsku URL adresu:
https://zaposleni.javnisektor.hr/ i potvrditi sa Enter.

"' https://zaposlenijavnisektor.hr/

Slika 1. URL adresa za pristup aplikaciji

Potrebno je odabrati certifikat i potvrditi opcijom OK.
REGZAP TEST20 1.843.870....
Issuer: DEMO
\ Valid From: 17.01.2011. to 17.01.2013.
= REGZAP TEST7 1.830.857.1...
Issuer: DEMO
. Valid From: 17.01.2011. to 17.01.2013.

Slika 2. Odabir certifikata

Nakon odabira certifikata potrebno je unijeti PIN koji je korisnik dobio sa smart karticom / USB
tokenom.

bimmsae

Actividentity
ActivClient

Flease enter your PIM,

PIN |

[ oK ] [ Cancel

Slika 3. Unos PIN-a

Prije nego se omoguci rad u aplikaciji, obvezno je potvrditi suglasnost s uvjetima koriStenja
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.
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mmmfFina

Upoczorenje!

Pristup sustavu dozvoljen je samo ovlaStenim
osocbama.

Vaie aktivnosti u sustavu se biljeze.

F‘rirwa-iam 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.

ol

e

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

PORUKE

Pregled poruka

cCop

PRAVNI AKTI

COP-EVIDENCIJA

OBRASCI

ISPISI

S N N M

@ Pomod< I1zlaz

Slika 5. Izbornik — osnovna podjela aplikativnih modula

Odabirom pojedinog modula otvaraju se podmoduli u kojima je moguée odabrati opcije za unos
ili pretraZivanje podataka iz modula.
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6. DETALIJNE FUNKCIONALNOSTI APLIKACIJE

Unutar pojedinog modula nalazi se podmodul/i u kojem je moguce odabrati opcije za unos i
pretrazivanje podataka iz modula.

6.1. PRAVNI AKTI

U modulu PRAVNI AKTI, podmodulu Pregled pravnih akata i parametara po institucijama
omogucen je pregled parametara pravnih akata koji su povezani s institucijom.

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

PORUKE

J

coP ]
J

J

Pregled pravnih akata i
parametara po institucijama

COP-EVIDENCIIA

OBRASCI

ISPISI ]

Slika 6. Sadrzaj modula PRAVNI AKTI

Preduvjet za to€an izraun placée je da su parametri pravnih akata uneseni sa svojim vrijednostima
pod pripadajuce akte i povezani s institucijom na koju se odnose.

Unutar podmodula Pregled pravnih akata i parametara po institucijama odabirom opcije
Dohvati akte i parametre aplikacija dohvaca sve vazecée pravne akte i pripadajuce parametre
koji se primjenjuju na instituciju na odabrani datum.

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

PORUKE ] Odabir institucije
L v
coP ] Institucija: ‘ INSTITUCDIA 1 _
PRAVNI AKTL Datum vaZenja parametra: |01.01.2017 #
Dohvati akte i parametre
PREGLED PRAVNIH AKATA I
PARAMETARA PO + Pravni aktii parametri Vrijednost Interval od| Interval do |
INSTITUCDAMA

©) Popis akata i parametara

O ENTDENGETE Kolektivni ugovor za zaposlenike u srednjoskolskim ustanovama-KOL_UGO_SR_SK

OBRASCI
ISPISI

Osnovica za izraéun place-OSNOVICA

—

Owrini zakon-OVRSNI_ZAKON

Zakon o doprinosima - nedovoljno zaposlenih osoba s invaliditetom-Z0OD_2

Zakon o porezu na dohodak-ZOP

Slika 7. Pregled pravnih akata i parametara
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Primjer:

Na INSTITUCIJU 1 na dan 01.01.2017. primjenjuje se Kolektivni ugovor za zaposlenike u
srednjoskolskom ustanovama—KOL_UGO_SR_SK, Osnovica za izradun plaée—OSNOVICA,
Ovrdni zakon—OVRSNI_ZAKON, Pravilnik o poslovima s posebnim uvjetima rada-
POS_UVJ_RADA, Zakon o doprinosima - nedovoljno zaposlenih osoba s invaliditetom-ZOD_2,
Zakon o porezu na dohodak-ZOP.

Odabirom oznake “+“ pored pravnog akta otvara se popis svih parametara koji se odnose na taj
pravni akt sa prikazanim vrijednostima, intervalima (ukoliko se radi o intervalnom parametru) i
datumu od kada do kada vrijedi parametar.

Odabirom oznake ,+“ pored Zakona o porezu na dohodak—ZOP otvaraju se svi parametri koji se
primjenjuju na zaposlenike u INSTITUCIJI 1 na 01.01.2017., a odnose se na Zakon o porezu na
dohodak. Prema Zakonu o porezu na dohodak primjenjuje se, medu ostalim, intervalni parametar
Porez na dohodak—POREZ_NA_DOHODAK u razdoblju od 01.01.2017. nadalje i to 0,24 (24%)
za vrijednost od 0 do 17.500, 0,36 (36%) za vrijednost od 17.500 do 99.999.999. Primjenjuje se i
parametar Prirez na porez—PRIREZ s vrijednosti 1 u razdoblju od 01.01.2012. nadalje. Taj
parametar dobiva svoju stvarnu vrijednost (postotak prireza) ovisno o unesenom prebivalistu
(boravistu) zaposlenika. Parametar Sifra naselja za prirez—SIF_NASELJE_PRIREZ s vrijednosti
1 primjenjuje se u razdoblju od 01.01.2012. nadalje. Taj parametar dobiva svoju stvarnu vrijednost
(Sifra naselja za prirez) ovisno o unesenom naselju za prirez zaposlenika.

Postotak umanjenja poreza za stupanj razvijenosti-ST_RAZ_POSTO u vrijednosti 1 primjenjuje
se u razdoblju od 01.01.2017. do 99.999.999. Taj parametar dobiva svoju stvarnu vrijednost
(umanjenje poreza na dohodak) sukladno Zakonu o porezu na dohodak.

Odabir institucije
Institucija: | INSTITUCDA 1 r
Datum va3enja parametra:|p1.01.2017 v
Donvati skte | parametre

+ Pravni akti i parametri Vrijednost Interval od| Interval do|Datum od Datum do

) Popis akata | parametara
% Kolektivni ugovor za zapeslenike u srednjoskelskim ustanovama-KOL_UGO_SR_SK
% Osnovica za [zrafun place-OSNOVICA
% Ovréni zaken-OVRSNI_ZAKON
# Zakon o doprinosima - nedoveljne zapeslenih osoba s invaliditetom-ZOD_2

S Zakon o porezu na dohodak-ZOP

[7] Postotak invalidnosti-HRVI_POSTO 1,00000 01.01.2012 21.12,5955%
[7] Koeficijent osnovnog cdbitka za utvrdivanje poreza-KOEF_OSN_ODBITAK 1,00000 01.01.2012 31.12,5995%
[7] Koeficijent prireza-KOEF_PRIREZ 1,00000 01.01.2012 21.12,5955%
[7] Koeficijent prireza za gedinji obraun poreza i prireza-KOEF_PRIREZ_GOD 1,00000 01.01.2012 21.12,5995%
[F] olakéica za dijete-DLAKSICA_Dn 1,00000 01.01.2012 21.12,5955%
[7] olakica za prvo dijete-OLAKSICA_D1 0,70000 01.01.2017
[T] olakéica za osobe s invaliditstom-OLAKSICA_INV 040000 01.01.2017
[7] olakica za osobe s invaliditstom 100%-OLAKSICA_INV_100 1,50000 01.01.2017
[7] Olakica za uzdriavanog Elana ufe obitelji-OLAKSICA_OBITELY 0,70000 01.01.2017
[C] osnovna osobna olakgica-0SN_OLAKSICA 3.800,00000 01.01.2017
[C] osnovica za utvrdivanje olaksica-DSN_DLAKSICA_UZDRZ 2.500,00000 01.01.2017
[T] Porez na dohodak na godiZnjoj razini-POREZ_NA_DOH_GOD 0,12000 0,00000 26.400,0000001.01.2012
[Z] Porez na dohodak na godiZnjoj razini-POREZ_NA_DOH_GOD 0,25000 26.400,01000 158.400,0000001.01.2015
[Z] Porez na dohodak na godiznjoj razini-POREZ_NA_DOH_GOD 0,40000 158.400,01000  $5.5995.955,0000001.01.2015
[T] Porez na dohodak-POREZ_NA_DOHODAK 0,24000 0,00000 17.500,0000001.01.2017
[T] Porez na dohodak-POREZ_MA_DOHODAK 0,26000 17.500,00000  55.595.595,0000001.01.2017
[7] Prirez porezu-PRIREZ 1,00000 01.01.2012
[7] Sifra grada/optine za obraéun prireza-SIF_NASELJA_PRIREZ 1,00000 01.01.2012
[Z] Postotak umanjenja poreza za stupanj razvijenosti-ST_RAZ_POSTO 1,00000 01.01.2017

Slika 8. Popis parametara odabranog pravnog akta

AzZuriranje parametara u modulu PRAVNI AKTI kojima se odreduju vrijednosti odraduje FINA
sukladno promjeni zakona i pravne regulative.
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6.2. COP - EVIDENCIJA
Modul COP — EVIDENCIJA sadrzi 18 podmodula.

COP-EVIDENCIJA

PretraZivanje

UzdrZavani clanovi / djeca
Racuni

Pregled obustava

Evidencija obustava zaposlenika
Evidencija vjerovnika

Evidencija bolovanja

Detalji zaposlenika

Generiranje i pregled skupnih
evidencija radnog vremena

Povijesni podaci o platama
zaposlenika

Racuni zaposlenika

Detalji zaposlenja

Raspodijela olaksica

Kalkulator staza

Evidencija dodataka i odbitaka
Kompetencije

Invalidnost

Evidencija olaksica za obraun
doprinosa

Slika 9. Sadrzaj modula COP-EVIDENCIJA

6.2.1. Pretrazivanje

U podmodulu Pretrazivanje polje Institucija inicijalno je popunjeno ako korisnik ima prava za rad
na samo jednu instituciju. Ukoliko korisnik ima prava za rad na vise institucija, u polju Institucija
iz padajuceg izbornika potrebno je odabrati instituciju za koju se Zeli pretraziti zaposlenike.

Pretrazivanje zaposlenika se moZze 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 zaposleni u instituciji na dan kada se radi pretrazivanje.
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s Osnovni podaci odabranog zaposlenika
:: Ime: | | Prezime: | |
DA REPUBLIKE HRVATSKE oIg: | | mee:| J
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
PORUKE J Uvjeti pretraZivanja zaposlenika
coP J Institucija: | INSTITUCTIA 1 v
PRAVNI AKTI o1e: | |
COP-EVIDENCIJA ez | J1me: | |
Pretraga bivéih zaposlenika
Uzdrzavani Elanovi / djeca Odustani
Raduni
Zaposlenici
Ime Prezime [0)(=} MBG

Evidencija vierovnika

Evidencija bolovanja

Slika 10. Dohvacanje svih zaposlenika

Za dohvat odredenog zaposlenika potrebno je upisati njegov OIB ili prezime u odgovarajuce polje
te odabrati opciju Trazi.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

.: Ime: | ‘ Prezime: ‘ |
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE o18: | | meG:| |
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
PORUKE J Uvjeti pretraZivanja zaposlenika
COP J Institucija: | INSTITUCIJA 1 M ‘
PRAVNI AKTI ] ote: | |
T Prezime: [PREZIME 3| | tme: | |

Pretraga biviih zaposlenika

Odustani

Zaposlenici

PRETRAZIVANIE

Uzdrzavani &anovi / djeca
Racuni

Pregled cbustava
Eriznas dommos = Ime | Prezime | o1B | MBG

Evidendija vjerovnika

Evidendija bolovanja

Slika 11. Dohvaéanje pojedinog zaposlenika

Omoguceno je i pretrazivanje zaposlenika koji na dan pretrazivanja viSe nisu zaposlenici
institucije na nacin da se kvacicom oznaci polje Pretraga bivsih zaposlenika te odabere opcija
Trazi.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

.: Ime: | ‘Prazwme: | |
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE oIB: | | mec:| |
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
PORUKE J Uvijeti pretraZivanja zaposlenika
COP J Institucija: ‘ INSTITUCIIA 1 v |
PRAVNI AKTI ore: | |

Prezime: ‘ |Ima: | ‘

COP-EVIDENCIJA

PRETRAZIVANIE

Uzdrzavani Elanovi / djeca

|# Pretraga biviih zaposlenika |

Odustani

Zaposlenici

Racuni
Pregled obustava
Bt s o o Ime | Prezime | oIB | MBG

Evidencijs visrovrika

Evidencija bolovansa

Slika 12. Pretraga bivsih zaposlenika

Nakon pretrazivanja zaposlenika (Slika 11. Dohvacéanje pojedinog zaposlenika) potrebno je
odabrati zaposlenika opcijom Odaberi (Slika 13. Odabir zaposlenika).
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ohde

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

PORUKE J
cop ]
PRAVNI AKTI ]

COP-EVIDENCDIA

Uzdrzavani &lanovi [ djeca

Ratuni

Pregled obustava

Evidencija obustava zaposlenika

Evidencija vjsrovniks

Evidencija bolovanja

Detalji z2poslenika

Generiranje i pragled skupnih
evidencija radneg vramena

Povijesni pedaci @ pladama
Zzapeslenika

Ratuni zaposlenika

Detalji zaposlenja

Raspodjela olakiica
Kalkulator staa

Evidencija dodataka i odbitaka
Kompetencije

Invalidnost

dah 1anik

O

podaci

| prezime: |

| mes:|

Uvijeti pretraZivanja zaposlenika

Ime: |

oIB: |

Institucija: | INSTITUCDIA 1

OIB: |

| 1me: |

Prezime: |

Pretraga bivEih zaposlenika

PretraZivanje

Zaposlenici
IME 1 PREZIME 1 50545336224
IME 2 PREZIME 2 74564579941
IME 3 PREZIME 3 £1955895545
IME 4 PREZIME 4 I7B21316785
IME & PREZIME § 71158247221

I Odaberi I

Slika 13. Odabir zaposlenika

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

ot

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

PORUKE

Osnovni aci odabranog zaposleni
| Prezime: |PREZIME 3

| mee:|

J

Ime: [IME 3
0IB: [61999895549

cop

J

PRAVNI AKTI

COP-EVIDENCIJA

Pretrafivanje

Uzdrzavani Elanovi / djeca

Ratuni

Pregled ocbustava

Evidencija obustava zaposlenika

Evidencija vjerovnika
Evidencija bolowvanja
Detalji zaposlenika

Generiranje i pregled

evidencija radneg vremena

Povijesni podaci o platama

zzposlenika
Ratuni zaposlenika
Detalji zaposlenja
Razpodjela clzkiica
Kalkulator staza
Evidencija dodataka i
Kompetancije

Invalidnost

skupnih

odbitaka

OBRASCI

ISPISI

Slika 14. Zaposlenik za kojeg se podaci unose ili pregledavaju
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6.2.2. Uzdrzavani ¢lanovi / djeca

U podmodulu Uzdrzavani €lanovi/djeca moguc je odabir i pregled podataka dok prava na unos
podataka ima samo korisnik s ovlastenjem za rad u Registru zaposlenih u javnom sektoru.

Za odabir i pregled podataka u podmodulu Uzdrzavani €lanovi/djeca prethodno je potrebno
odabrati zaposlenika u podmodulu Pretrazivanje.

Odabirom podmodula Uzdrzavani élanovi/djeca otvara se kartica Djeca i uzdrzavani €lanovi s
tabliénim prikazom unesenih uzdrzavanih ¢lanova/djece zaposlenika. Unos podataka za
navedeni podmodul ima osoba ovlastena za rad s pravima za Registar.

Ukoliko za zaposlenika nema unesenih uzdrzavanih ¢lanova/djece, javit Ce se poruka ,Zaposlenik
nema uzdrzavanih ¢lanova ni djece!, a tablica ¢e biti prazna.



- KORISNICKA UPUTA
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana: 15/284

Podatke o uzdrzavanim ¢lanovima moguce je pregledavati odabirom opcije Odaberi.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

= Ime: [IME 3 | Prezime: [PREZIME 3 ]
Yy
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE oIB: [61999895549 | meG:| ]
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
PORUKE J Djeca i uzdrzavani clanovi
cop Ime | Prezime | o018 | MBG | Datum ...| Spol | Srodstvo | Invalid | Status uzdrZavanja
ST e [ PRVD DUETE 87867342146 01012000 fenski  prvodiete (Df) nijeinvalid  uzdriavana csoba (Y. porezna oiakdics)

COP-EVIDENCDA

PretraZivanie
UZDRZAVANI ELANOVI /
DIECA

Ra&uni

Pregled cbustava

Evidencija obustava zaposlenika
Evidencija vierovnika

Evidencija bolovanja

Datalji zaposlenika

Generiranje i pregled skupnih

idenci; Ll - .
R R e [ Cdaber | 1spis Arhiva uzdriavanih glanova |

Fovijesni podaci o platama

Slika 15. Pregled uzdrzavanih ¢lanova / djece

Odabirom opcije Ispis moguce je ispisati podatke o uzdrzavanim ¢lanovima zaposlenika u PDF
formatu, a odabirom opcije Arhiva uzdrzavanih ¢lanova moguce je vidjeti sve evidentirane
promjene kod uzdrzavanih ¢lanova zaposlenika i ispisati ih u CSV i PDF formatu.

Cdaberi |I Ispis " Arhiva uzdrZzavanih élanova I

Slika 16. Opcije za odabir, ispis i arhivu uzdrzavanih ¢lanova

Ispis uzdrzavanih ¢lanova zaposlenika prikazat ¢e se u PDF formatu odabirom opcije Ispis.
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WLADA REPUBLIKE HRVATSKE
EIGETAR TAFCEIN L LWVNEM SIRTOR

Dtuarns | i 14008 2615, u 1004

GSNOVNI PODAC] O UZDRZAVANOM CLANU

Ime:

Prazime:

CiB:

Datumn rodenja:

Spal:

Srodsiva:

Stabus invaliditeta:
Mapomena za dijete:
Status uzdriavanja:
Postotak uzdriavanja:
Datum poéetka uzdriavanja:
Dokument

Zapaoslenik: PREZIME 1 IME 1
OHE: 3742025959

DILIETE

DRUGO

BE550310852

0z2.02_ 2012

muski

drugo dijete (D2)

invalid

dijete s posebnim potrebama
uzdrisvana osoba (tj. porezna olakiica)
100%

0z.02_ 2012

dfd - Rodni kst

‘reta invalidnosti:
Postotak invalidnost

CSNOVHI PODACI O INVALIDNOSTI UZDRZAVANOG CLAMNA

invalidnast ill fielesno oétetznie utvrdena rjetenjem
30%

OSNOVMI PODAC] O UZDRZAVANOM CLANU

Ime:

Prazime:

CiB:

Datumn rodenja:

Spal:

Srodsiva:

Status invaliditeta:
Stabus uzdriavanja:
Postotak uzdriavanja:
Diatum poéetka uzdriavanja:
Dokument

DLIETE

FRVO
Bo072E2ET12
08.04.2008.
Zenzki

prva dijete (D1)
nilje invalid
uzdrievana osoba (. porezna olaksica)
100%
08.04.2008.
dfd - Rodni kst

Slika 17. Ispis uzdrzavanih €lanova zaposlenika

Odabirom opcije Arhiva uzdrzavanih ¢lanova otvara se kartica istoimenog naziva u kojoj je ispis

arhive mogu¢ u CSV i PDF formatu.

novni podaci ranog za n

Ime: [1ME 1 | Prezime: [PREZIME 1 |

OIB: [38742025959 | wsG:] |
iva uzdrzavan nova

Ané MARIANA

90072822712 02.08.2008 30.01.2015
ANIE MARIO 94117127423 07.07.2000 30.01.2015
ANg MLADEN 96550310852 02.022012 30.01.2015
DRUSO DIETE 96550310852 31.01.2015
PRVD DIJETE 90072822712 31.01.2015
TRECE DIJETE 94117127423 31.01.2015

08.08.2008 uzdrEavana osoba (f. po. .. drugo diete (02)

prvo dijete (D1)

07.07.2000
02022012 uzdrEavana osoba (f. po .. trece dijste (D3)
02022012 uzdrEavana oscba (f. pe... drugo dijete (02)
08.08.2008 vzdrEavana 0soba (§. pe... prvo dijete (D1)

i UzdrEauans osota (¢ cijets (bez omnaks 23 PK)

nije invalid

invalid
invalid
nije invaiid

nije invaiid

Ispis CSV | Ispis PDF

Slika 18. Arhiva uzdrzavanih ¢lanova
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U podmodulu Ra€uni, u kartici Pregled rafuna zaposlenika odabirom opcije Dodavanje
omogucen je unos racuna zaposlenika za isplatu plac¢a i ostalih primanja.

3
=mm
= — 5 S ——
Y Ime:l.-:: ‘Prezlme:l--.:_. E3 |
'y

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE 0OIB: 61999895549 | mBG: | |
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
PORUKE J Pregled ratuna zaposlenika
cop ] Banka | Broj raguna | Tip ratuna | valuta | Datum gagenja

PRAVNI AKTI j
COP-EVIDENCIIA

Pretrafivanje

Uzdriavani clanovi / djeca
Pregled cbustava

Evidencija obustava zaposlenika
Evidencija vierovnika
Evidencija bolovanja

Detalji zaposlenika

Ganeriranje i pregled skupnih
evidencija radnog vremena

Povijesni podaci o plaéama
zaposlenika

Raguni zaposlenika
Detalji zaposlenja
Raspodjela olakSica
Kalkulator staza

Evidencija dodataka i odbitaka Odaberi |I Dodavanje I Ohrigi

Kompetancijs

Invalidnost

Slika 19. Unos ra¢una zaposlenika

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

U karticu Odrzavanje racuna zaposlenika u polje Broj raduna 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 sljedeca znaka (2n) dvoznamenkasti kontrolni broj
- slijedec¢ih sedam znakova (7n) Cine vodedi broj banke, koji joj je dodijelila Hrvatska
narodna banka
- posljednjih deset znakova (10n) Cini 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 ra¢una potrebno je unijeti broj racuna
zaposlenika u IBAN formatu te ovisno o unesenom broju racuna, u polju Tip raduna iz padajuéeg
izbornika odabrati odgovarajucu vrijednost: tekuci racun, zasti¢eni racun ili Ziro racun, na sljededi
nacin:

#31 — HRkkbbbbbbb31cccccccc - tip raCuna moze biti samo ziro raéun

32 — HRkkbbbbbbb32cccccccc - tip rauna moze biti samo tekuéi racun

¢35 — HRkkbbbbbbb35cccccccc - tip raCuna moze biti samo zastiéeni racun.

U aplikaciji COP moguc¢ 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
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polje 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

Sva obavezna polja u kartici Odrzavanje racuna zaposlenika potrebno je popuniti ispravnim
vrijednostima (za primjer je unesen tip racuna tekuci racun) te za spremanje unesenih vrijednosti
odabrati opciju Doda;j.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: | IE 1 |Prezime: |—-—'.:-__ E1 |

OIB: 51401063283 | meG:| |

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

Broj raéuna: |HR8723600003269857455 |

Tip racuna: | tekudi racun A |

Valuta: | HRK A
Datum pocetka primjene: |01.01.2015 ?

Slika 20. Primjer unosa tekuéeg racuna zaposlenika

Javlja se poruka ,Odabrali ste radnju za dodavanje transakcijskog rauna - 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®.

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

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

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

OIB: 60546386224 | wmBa:| |

Pregled racuna zaposlenika
Banka | Broj ratuna | Tip ratuna | valuta | Datum gasenja

IZAGF{EE.F{".KA BANKAD.D. HR21235000032 11000000 tekudi raéun HRK I

I Odab&ril Dodavanje Cbrigi

Slika 21. Odabir ra¢una zaposlenika

U kartici Odrzavanje podataka za datoteku za isplatu potrebno je odabrati opciju Prikazi podatke
za isplatu radi unos podataka vezanih za nacin isplate.




]
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

KORISNICKA UPUTA

strana: 19/284

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: |I IE 1 |Prezime: |??.E:I IE 1 |

OIB: [60546386224 | mee:| |

||

Odrzavanje racuna zaposlenika
Banka:| |

Broj racuna: |—?.::'~;E‘—Z 0093256222544 |

Tip racuna: | |

Datum gasenja: I:I_-
Datum pocetka primjene: 7—
Promijena Obrigi
Odrzavanje podataka za datoteku za isplatu

Institucija: | |

I PrikaZi podatke za isplatu I

Slika 22. 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.

OdrZzavanje racuna zaposlenika

Banka: | v

Broj raEuna:|—-'.i__.-:.....-_::;5 455 |

Tip ratuna: | v |

Datum pocetka primjene: |01.01.201

OdrZavanje podataka za datoteku za isplatu

Institucija: | r

Macin isplate; | A

Postotak(%:): I:I
Prioritet: I:I
Datum poéetka primjene: I:I_—

Slika 23. Opcija za unos podataka vezanih za nacin isplate na raéun zaposlenika

U polje Nacin isplate potrebno je odabrati jednu od sljedecih opcija:

isplata putem datoteke za banku - ako se sredstva isplacuju kumulativnho putem datoteke
Pain001 (oznaka naloga 200) na meduradun 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 pojedinaénog naloga za banku — ako se sredstva doznacuju kumulativhom
uplatom putem datoteke Pain001 u banku, a isplacuju se putem pojedinaénog naloga za
banku (oznaka naloga 150). Uplatnicu kojom se knjizi svaka pojedina¢na stavka sadrZzana
unutar kumulativa za koju je odabran ovakav nacin isplate, moze se ispisati u modulu
COP u podmodulu Isplate opcijom lzrada zbirnih naloga ili u podmodulu Pregled
odobrenih naloga

isplata putem pojedina¢nog naloga za Finu - podrazumijeva nacin isplate iskljucivo putem
uplatnice (oznaka naloga 350). Isplata se u ovom slu€aju ne uplaéuje putem datoteke
Pain001 ve¢ se direktno uplatnicom tereti racun za isplatu placa i sredstva se ispladuju na
racun zaposlenika. Uplatnica za ovakav nacin isplate moze se ispisati u modulu COP u
podmodulu Isplate opcijom lIzrada zbirnih naloga ili u podmodulu Pregled odobrenih
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naloga

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

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

- racun se ne koristi — ukoliko se odabere ova opcija, prilikom izrade naloga, neée se
kreirati nalozi na ovaj racun (npr. ako je racun zaposlenika zatvoren ili ako je zaposlenik
promijenio racun). U nekom buduéem trenutku takvom ra¢unu je moguce promijeniti nacin
isplate u drugu odgovarajucéu vrijednost.

NAPOMENA:

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

Ovisno o tipu ra¢una 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
racun, u polje Prioritet unosi se broj¢ana oznaka 0.

U ovom slucaju ako zaposlenik ima i zasti¢eni raCun, kod zasticenog racuna zaposlenika u polje
Prioritet potrebno je unijeti broj€éanu oznaku 1 i obavezno je popuniti polje 1znos s konkretnim
iznosom koji se zaposleniku treba isplatiti na zasti¢eni raCun. 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 vide od jednog tekuéeg racuna, nakon unosa tekuceg
raCuna s prioritetom 0 moguce je unijeti novi tekuci racun kojem se u polje Prioritet unosi nastavna
broj€ana oznaka prioriteta npr.1 (ako je ve¢ unesen tekuéi racun s prioritetom 0) ili npr. 2 (ako je
vec¢ unesen tekuci raCun s prioritetom 0 i zasti¢eni racun s prioritetom 1). Obavezno je i unijeti
iznos u istoimenom polju kod racuna s prioritetom vec¢im od 0).

U ovakvom se slu€aju na tekuci 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.

Odrzavanje podataka za datoteku za isplatu

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v|
Mafin isplate: | isplata naloga s BB False opcijom V|
Postotak(3c): :

Iznos: | |
Prioritet: E

Datum pocetka primjene: |01.01.2022 g

Slika 24. Potvrda unosa podataka vezanih za nacin isplate na racun zaposlenika
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U kartici Pregled racuna zaposlenika, odabirom pojedinog raCuna, kroz karticu Odrzavanije
racuna zaposlenika moguce su opcije; Promjena, Obrisi.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika
Ime: |IME 1 | Prezime: |PREZIME 1 |

: 60546386224 | MBG: | |

Odrzavanje racuna zaposlenika

Banka: | |

Broj racuna:

Tip racuna:

Valuta:

Datum gasenja:

Datum pocetka primjene: (01.01.2017

I Promigna II Obrigi I

Odrzavanje podataka za datoteku za isplatu

Institucija: | |

Prikafi podatke za isplatu |

Slika 25. Opcije za promjenu i brisanje ra¢una zaposlenika

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

NAPOMENA:
Neovisno o tome da li je raun koriSten za isplatu ili ne, polje Datum gaSenja neaktivno je za unos
podataka jer se raCun zaposlenika ne mozZe ugasiti.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika
Ime: |IME 2 | Prezime: [PREZIME 2 |

OIB: | 74664579941 |  mea:| |

Odrzavanje racuna zaposlenika
Banka: | PRIVREDNA BANKA ZAGREB D.D. v |

Broj raduna: |HR9823400093200001111 |

Tip racuna: | tekuci racun r |

Valuta: | HRK ¥
Datum gasenja: I;IT
Datum pocetka primjene: T

Slika 26. Spremanje promijenjenih detalja racuna
Odabirom opcije Obrisi moguce je obrisati odabrani raCun zaposlenika ukoliko nije koristen za
isplatu u nekom obracunskom razdoblju.

Javlja se poruka ,Odabrali ste radnju za brisanje transakcijskog raCuna — jeste li sigurni da ju
zelite izvrsiti?“. Odabirom opcije Da, javlja se poruka da je ratun zaposlenika uspje$no obrisan.

Za promjenu podataka za datoteku za isplatu (na teku¢em, zasti¢enom ili Ziro raunu zaposlenika)
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u kartici Odrzavanje podataka za datoteku za isplatu potrebno je odabrati opciju Prikazi podatke
za isplatu.

Ime: |IME 1 | Prezime: |PREZIME 1
OIB: [605456386224

MBG: |

Banka: | PRIVREDNA BANKA ZAGREB D.D. v |

Broj raguna: |HR1523400093256222544 |

Tip racuna: | tekuci racun v |

Valuta: | HRK r

Datum gasenja:

a c . | e |
Datum pocetka primjene: [01.01.2017 i)
| Promijena I Obrigi |

=
=
]

Institueija: | INSTITUCIIA 1 v |

I PrikaZi podatke za isplatu I

Slika 27. Promjena podataka za datoteku za isplatu

Odabirom opcije Promjena omogucéena je izmjena podataka za odabrani racun (npr. nacina
isplate) te se nove vrijednosti spremaju odabirom opcije Promijeni.

Ime: [IME 1 | Prezime: [PREZIME 1 |
018: (60546386224

MBG: | |

Banka: | ZAGREBACKA BANKA D.D v|

Broj ratuna: [HR3123600003211000000 |

Tip racuna: | tekudi racun b |
vauta:

Datum pocetka pnmjene: |01.01.2010 '-E

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v|
Macin isplate: | izsplata naloga s BB False opcijom Vl
Postotak(%):

Iznos:

Prioritet:
Datum pocetka pnmjene: |01.01.2022 o)
| Promijeni |

Slika 28. Promjena podataka vezanih za na€in isplate na racun zaposlenika

a
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Ime: [IME 1 | Prezime: |PREZIME 1 |
OIB: |60546386224 | mBG:| |
PRIVREDNA BAMIA ZAGREB D.D. HR152340009325622 2544 tekudi radun HR
FAGREBACKA BANKA D.D. HR812350000321 1000000 takudi radun HRK
Odaberi | Dogavanie | Obrisi |

Slika 29. Ra€un zaposlenika koji se ne koristi
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6.2.4. Pregled obustava

U podmodulu Pregled obustava omogucen je pregled obustava prema raznim kriterijima.

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

PORUKE Uvjeti pretrage

G Institucija: | INSTITUCIIA 1 ]

T B
T A Ustrojstvena jedinica: [ | - 0 - INSTITUCDA 1 |

COP-EVIDENCIJA

| Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Zaposlenik: | [ omB: | |

PrikaZi bivie zaposlenike

Vrsta obustave: | |

Element place: | i

Datum poteta: ||

= v |’ Datum nastanka obaveze: |__.__ F= . >

Datum zavrsetia: [__.__

Status obustave: Oznaka pla¢anja:
100 - evidentirana obustava 0 - priviemena miravanje
200 - djelomiéno obratunata cbustava 1 - aktivna obustava

300 - potpuno obratunata obustava

400 - deaktivirana cbustava

nval
OBRASCI 500 - arhivirana obustava
ISPISI TraZi

Pregled . lenika i institucijs

OIB zaposlenika | Prezime i ime | Interna &ifra U | Ustrojstvena jedinica | Sifra vierovnika | Naziv vierovnika

Slika 30. Pregled obustava

Obvezna polja za unos su samo Institucija i Ustrojstvena jedinica te barem jedan od Statusa
obustave i Oznake placanja, a svi ostali kriteriji se odabiru prema potrebi.
Ako se pretrazuje prema datumima, bitno je:
- izmedu prvog i drugog datuma u istoj kategoriji (npr. Datum pocetka) nalazi se polje za
odabir matemati¢kog znaka veée, manje, jednako (zadani znak je "jednako =")
- prvi datum u kategoriji je uvijek zablokiran, a oslobada se odabirom znaka " - " Cije
znacenje je "izmedu"
- ako se npr. odabere znak " <=" unosi se samo drugi datum i prikazuju se sve obustave
koje imaju Datum pocetka maniji ili jednak od unesenog datuma
- ako se odabere znak " - " unose se i prvi i drugi datum i prikazuju se sve obustave koje
imaju Datum pocéetka izmedu ta dva unesena datuma
- ista pravila vrijede i za Datum zavrSetka i Datum nastanka obaveza.

Uvieti pretrage
Institucija: | INSTITUCDIA 1 ]

Ustrojstvena jedinica:| | - 0 - INSTITUCLIA 1 v

# Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Zaposlenik:| Il o18: ]

Prikazi bive zaposlenike

Vrsta obustave:| v

Element v

T[= v][o__ | F oatumnastankachaveze:[ . . [Fl[=  v][_._. :
- ). ]
Status obustave: Oznaka placanja:
# 100 - evidenti 0 - privremene mirevan; e
200 ¥ 1 - aktivna obustava

rhi
Trai

Pregled obustava (zaposlenika i institucije)

OIB zaposleni... | Prezime i i... |Interna sifra U1| Ustrojstvena jedinical Sifra vierovnika | Naziv vierovnika| Vrsta obustave| Element place (obustava) |Datum poéetka | Datum nastanka... | Datun
60545388224 PREZIME 11ME1 O INSTITUCIJA 1 VJEROWNIK 2 230 - Clanarine. bL_. 5020 - BUP - 01.012014
054538522 PREZIME 1 IME1 0 NS At VNIK 1 L 01.03.20

FREZIME 2 IME2 1 us ENA JEDINI...
PREZIVE 2 IME 2 3 USTROISTVENA JEDINI

Slika 31. Pregled obustava po odredenim kriterijima




- KORISNICKA UPUTA
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana: 25/284

6.2.5. Evidencija obustava zaposlenika

Za unos i pregled obustava pojedinog zaposlenika u podmodulu Evidencija obustava
zaposlenika prethodno je potrebno odabrati zaposlenika u podmodulu Pretrazivanje.

-]
e
u
"
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

| Prezime: |3REZZ ME 1 |

| mee:| |

PORUKE J Obustave

cop J Opis obustave | MNaziv vijerovnika | Vrsta obustave | Status | Oznaka placanja | Datum poc...

PRAVNI AKTI J BUF VJERCVNIK 2 Clanarine, blagajna uzajamne pomedi... djelomicno obratunata o... akdivna cbustava 01.01.2014

KREDIT VJEROVNIK 1 Krediti
COP-EVIDENCIJA

djelomiéno obratunata o... akdivna obustava 01.03.2014

Pretraivanje

UzdrEavani élanovi / djeca
Ratuni

Pregled obustava

EVIDENCIJA OBUSTAVA
ZAPOSLENIKA

Evidencija vjsrovnika
Evidencija bolavania
Detalji zapeslenika

Generiranje i pregled skupnih
evidencija radnog vremena

Povijesni podaci o plaama
zzposleniks

Rauni zspasienika

Detalji zaposlenja

Raspodjels olakica
Kalkulater staZa

Evidencija dodataka | odbitaka
Kompeatencije

Invalidnost

OBRASCI J

ISPISI J PrikaZi dodatno potpuno obratunate, deaktivirane i arhivirane cbustave

Odaberi | Dodavanje Generiranje kartice cbustava |

Vijerovnici

Slika 32. Evidencija obustava

Evidentirana obustava za zaposlenika je vidljiva u tablici u kartici Obustave, a za dodavanje nove
obustave potrebno je odabrati opciju Dodavanje.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime:[IME 1 | Prezime: [PREZIME |
0O1B:[60546386224 | meG:| |
Obustave
Opis obusta... | Naziv vierovnika |Vrsta obustave |Status |0znaka placanja | Datum potetka | Datum za.. | Potetni saldo/ U..| Iznos rate| Postotak (3%)/ Trenutni salde
BUP VJEROVNIK 2 Clanarine. blagajna evidentirana obus... aktivna cbustava 01.01.2014 100,00 100,00 0.00
KREDIT VJERCVNIK 1 Krediti evidentirana obus... aktina obustava 01.03.2014 250.000.00 250000 0.00

Prikazi dodatno potpuno cbratunate, deaktivirane i arhivirane obustave
Odsberi || Dodsvani I iranje kartice ob |

Vijerovnici

Dodavanje vierounika | PrikaZi vierovnike |

Slika 33. Dodavanje nove obustave

Za uspjeSno spremanje nove obustave potrebno je popuniti sva obavezna polja (oznadena
plavom bojom).

U polju Vrsta obustave i Element place iz padajuceg izbornika potrebno je odabrati
odgovarajuéu vrijednost.

U polje Opis obustave potrebno je upisati proizvoljni naziv te datum u polje Datum pocetka
obustave.



KORISNICKA UPUTA

L]
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana: 26/284

NAPOMENA.:

Kod obustava u iznosu kojima se smanijuje saldo (npr. krediti) obavezno je upisati podatak u
polije Trenutni saldo (neotplaceni dio kredita). Prilikom zavrSetka procesa isplate place
obustave se saldiraju te se kod obustava kojima se smanjuje saldo (krediti) trenutni saldo
smanjuje za iznos obustavljene rate.

W

Ime: [IME 1 | Prezime: [FrEZIME 1 |

OIB: 60516366224 |  mB&:| |

Institucija | 64706455555 - INSTITUCITA 1
‘Wrila obustave

Element plate
Opis obustave
S —

W Automatsko Sifriranje

Datum nastanka cbavezs| . . | ¢

O e

Datwm zavristka I:l

Lenos rate| 0,00
Predvideni broj rata[ |
Broj pladenih rata| |
Postotak (%)

Podetni saldo

Trenutni sakio|

i

=R E=]
=0 E=]
=R E=]

Valuta| Hr ¥
Status |
Dolsuneﬂtl v |

Dodavanje dokumenia |
P

Vjerounik I Dodavanje veravniia |

Vrsta vjersvnika | |

Broj ratuna |

Sifra vjerovnika |
Madin isplate | |

Model PNB primatel]a | |

Poziv na bre] primatelja

Prika i prediosie

IBAN primatela | |

Model PNE platitetia| |

Poziv na broj platitelja |

Model PNE primatslja| |

Poziv na bro] primatelja |

Sifra namjene r
Opis pladanja
Natin isplate obustave v |

Slika 34. Pregled svih potrebnih podataka za unos nove obustave

Podaci o vjerovniku se unose u kartici Podaci o vierovniku.
Novi vjerovnik se dodaje odabirom opcije Dodavanje vjerovnika
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Podaci o vierovniku

Vierovnik | | I Dodavanje vijerovnika I

Vrsta \rjeruvnika| |

Broj ra-:':una| |

Sifra vjerovnika | |

Macin isplate |

Model PNE primatelja | |

Poziv na broj primatelja | |

Slika 35. Dodavanje novog vjerovnika

nakon ¢ega se otvara ekran za unos podataka o vjerovniku.

Detalji vjerovnika
Institucija | INSTITUCIIA 1 "|
Vrsta vierovnika | r |
Macin isplate | Izraditi pojedinaéni nalog za svaku obustavu ¥ |

Maziv vierovnika | |

OIB | |

Broj racuna | |

Sifra vierovnika | |

Automatsko Sifriranje

Dpis placanja |

|
Model PNE platitelja |HRE7 |
PNE platitelja | {OIE}-{GGDDD}-0 |
|
|

Model PHNE primatelja|

PME primatelja |

Adresa |

Kontakt osoba |

|
Mjesto i postanski broj | |
|
|

Dznaka grupiranja datnteka|

Oznaka formata datoteke | Obustave v

Slika 36. Detalji vjerovnika

Ovisno o odabiru vrijednosti u polju Nacin isplate, polja Model PNB platitelja/PNB platitelja ili
Model PNB primatelja/PNB primatelja potrebno je popuniti vrijednostima sukladno podacima
dobivenim od vjerovnika.

Nakon popunjavanja svih obaveznih podataka, potrebno je odabrati opciju Doda;j.
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NAPOMENA:

U polje Nacin isplate potrebno je odabrati jednu od sljedecih opcija:

- Grupirati obustave u datoteci Pain001 prema vjerovniku - kumulativ — kumulativni prikaz viSe
obustava prema istom vjerovniku i po istoj osnovi (npr. sindikalna ¢lanarina), koje se na
datoteci Pain001 prikazuje u kumulativnom iznosu nakon Cega se vjerovniku Salje
specifikacija i/ili datoteka za rasknjizenje

- Izraditi pojedinacni nalog za svaku obustavu — pojedinacni prikaz obustave koja se na datoteci
Pain001 prikazuje kao zaseban nalog prema pojedinom vjerovniku.

Za dohvat vjerovnika koiji je prethodno unesen, potrebno je upisati oznaku zvjezdice (*) u polje

Vjerovnik te unos potvrditi opcijom Enter ili odabrati opciju pretrazivaca ¢ime ¢e se prikazati
popis svih unesenih vjerovnika. Za pretragu odredenog vjerovnika moguce je upisati naziv
vjerovnika ili dio naziva i oznaku zvjezdice (*) te e se prikazati vjerovnik s trazenim nazivom.

Podaci o vierovniku

Vierovnik | I I Dodavanje viercvnika

Vrsta vjeru:uvnikal |

Broj raEunal |

Sifra vjerovnika | |

Macin isplate|

Model PMBE primatelja | |

Poziv na broj primatelja | |

Slika 37. Dohvacéanje vjerovnika koji su ranije uneseni u aplikaciju

Promjene kod odabrane obustave moguce je izvrsiti odabirom opcije Promjena. U slucaju
zatvaranja obustave (npr. prijevremena otplata), unosi se datum u polje Datum zavrSetka. Takva
obustava Ce i dalje biti u statusu aktivne obustave te nakon zadnje isplate viSe nece biti vidljiva u
kartici Obustave nego u popisu potpuno obracunatih, deaktiviranih i arhiviranih obustava.

Odabranu obustavu je moguce brisati opcijom Deaktiviranje samo ukoliko nije bila predmet niti
jedne place.

Ako postoji potreba privremenog ne obustavljanja obustave moguce ju je postaviti u mirovanje
odabirom opcije Postavi u mirovanje. Odabirom opcije Vrati iz mirovanja moguce je obustavu
koja je u mirovanju ponovno vratiti u aktivne obustave.
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Osnovni podaci odabranog zapusleni-ka

Ime: [IME 1 | Prezime: [PrEZIME 1 |
DIB: (60546386224 | meG: | |
Podaci o obustavi
Institucija | 64706499995 - INSTITUCUAL v

Element place |SD?D - Kredit - otplata

|
Wrsta obustave |110 - Krediti |
|
|

Opis obustave | KREDIT

Interna Sifra |1

Datum nastanka obaveze

Datum pocetka |01.03.2014 BEH

Datum zavrsetka

laf] (] [

Iznos rate | 2.500,00

Predvideni broj rata

J]

Broj plagenih rata

Postotak (%)

Potetni saldo | 250.000,00]

Trenutni saldo | 180.000,00]

Valuta

Status|euidentirana obustava |

Dokument|

Dodavanje dokumenta

Podaci o vjemvni-kn

==

Wierovnik |‘w'JERO‘w'NIK 1 q

Dodavanje vierovnika

Vrsta vierovnika |banka |

Broj raguna [HR9524020061031262160 |

Sifra Vjerwnikal |

MNaéin isplate |Izraditi pojedinaéni nalog za svaku obustavu

Model PNE primateljal |

Poziv na broj primatelja | |

Dodatni podaci za isplatu obustave

PrikaZi predioske |

IBAN primateljal |

Model PNB platitelja |HR 34

Poziv na broj platitelja [311116-6220004-3041 |

Model PNB primatelja [HROS

Poziv na broj primatelja | 162400055-5105132815 |

Sifra namjenel |

Opis pIa:’:anjalKREDIT |

Maéin isplate obustave |isp|ata putem zbrojnog naloga |

I Promjena | Deaktiviranje | Postavi u mirowanje I

Slika 38. Promjena, deaktiviranje i postavljanje u mirovanje obustave

Ukoliko je polju Nacin isplate kod vjerovnika odabrana vrijednost Izraditi pojedinacni nalog za
svaku obustavu, u kartici Dodatni podaci za isplatu obustave polja Model PNB primatelja/PNB
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primatelja potrebno je popuniti sukladno podacima dobivenih od vjerovnika koja ¢e se prikazati
na datoteci Pain001.

Ako je u polju Nacin isplate kod vjerovnika odabrana vrijednost Grupirati obustave u datoteci
Pain001 prema vjerovniku - kumulativ u kartici Dodatni podaci za isplatu obustave polja Model
PNB primatelja/PNB primatelja potrebno je popuniti sukladno podacima dobivenih od vjerovnika
koja Ce se prikazati na specifikaciji odnosno datoteci za rasknjizenje.

U kartici Dodatni podaci za isplatu obustave postoji kontrola unosa podataka sukladno kontrolama
platnog prometa te ¢e se u slucaju krivo unesenog podatka npr. kod modela PNB primatelja javiti
poruka ,Model PNB primatelja nije dopusten za uneseni racun ili unosom krivog podatka u polje
PNB primatelja ,Pogresan kontrolni broj nad podatkom Px/y primatelja“.

Odabirom opcije Prikazi dodatno potpuno obracunate, deaktivirane i arhivirane obustave
prikazuju se obustave koje su prethodno zatvorene ili postavljene u mirovanje. Takoder u ovom
dijelu se prikazuju i aktivne obustave koje su prijevremeno zatvorene upisom datuma u polje
Datum zavrsetka.

Za obustave pojedinog zaposlenika moguce je kreirati izvjeSée obustava odabirom opcije
Generiranje kartica obustava.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime:|: IE 1 |Prezime:|-‘fE:Z IE 1 |

OIB: 60546386224 | mec:| |
Obustave
Opis obustave | Naziv vierovnika | Vrsta obustave | status | Oznaka placanja
BUP WJERCWNIK 2 Clanarine, blagajna uzajamne pomedi... evidentirana chustava aktivna cbustava
KREDIT VJEROWNIK 1 Krediti evidentirana cbustava aktivna cbustava

«| PrikaZi dodatno potpuno obraéunate, deaktivirane i arhivirane obustavel

Odaberi Dodavanje |I Generiranje kartice cbustava I

Slika 39. Generiranje kartica obustava pojedinog zaposlenika

Pri generiranju kartice obustava obvezno je odabrati bar jednu vrstu obustava za zaposlenika za
kojeg se kreira kartica. Kreirano izvjeS¢e dostupno je u PDF ili CSV formatu.
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Generiranje kartice obustava

Krediti evidentirana cbustava

Clanarine, blagajna uzajamne

pemadi [BUP] - u fiksnom evidentirana cbustava
iznosu

Odabir obustava:
I |#| Odaberi sve obustave I

|| Odaberi samo nezavriene obustave

| | 0daberi samo zavriene obustave

| GenerirsjPDF zvieiée ||  GenerirsjCSvizviedée |

Pomoc Natrag

Slika 40. Odabir vrste obustava za generiranje kartice obustava zaposlenika

6.2.6. Evidencija vjerovnika

U podmodulu Evidencija vjerovnika polje Institucija inicijalno je popunjeno ako korisnik ima
prava za rad na samo jednu instituciju. Ukoliko korisnik ima prava za rad na viSe institucija, u
polju Institucija iz padajuéeg izbornika potrebno je odabrati instituciju za koju se Zele pretraziti
vjerovnici.

Da bi se dohvatili uneseni vjerovnici potrebno je odabrati opciju Trazi.

E .:
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

PORUKE J ‘ Odustani

CoP J Jerovnici

PRAVNIT AKTI JR - T Y - 0 S L T e - —

COP-EVIDENCIJA VJEROVNIK 1 banka HR9524020081031262160
VJEROVNIK 2 banka HR5741240031011111116

PretraZivanje

VJEROVNIK 2 ostalo HR0823600001102439855

UzdrZavani Elanovi / djeca
Raduni

Pregled obustava

Evidencija obustava zaposlenika
EVIDENCIJA VIEROVNIKA

Evidencija bolovanja T - s

Detalji zaposlenika

Generiranje i pregled skupnih - .
evidencija radnog vremena Odaberi vierovnika |

Dodavanje vjerovnika ‘ Tecajna lista vjerovnika ‘ Provjeri podatke za placanje

Slika 41. Dohvacéanje svih vjerovnika

Ukoliko se zeli pretraZiti pojedini vjerovnik potrebno je popuniti jedan od kriterija pretrage npr.
naziv vjerovnika ili viSe poznatih kriterija (npr. vrsta vjerovnika, broj racuna ili Sifra vjerovnika)
kojima Ce se suziti pretraga.
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PORUKE *)

COP ) Institucija: | INSTITUCIIA 1 v
PRAVNI AKTI )l Naziv vjerovnika: @Q}{m 3 I

COP-EVIDENCLIA N \rsta vjerovnika: | v

Broj racuna: | |

© Pretrazivanje
> UzdrZavani Elanovi / djeca

> Raguni Odustani

Sifra vierovnika: | |

* Pregled cbustava
* Evidencija cbustava zaposlenika

|: EVIDENCIIA VIEROVNIKA |
* Evidencija bolovanja

Slika 42. Dohvacanje pojedinog vjerovnika

Detalji odabranog vjerovnika prikazat ¢e se odabirom opcije Odaberi vjerovnika ili dvoklikom
miSa na odabranog vjerovnika u tabli€cnom prikazu kartice Vjerovnici.

Institucija: | INSTITUCIJA 1 v |

MNaziv vierovnika

Broj ratuna

|
|
Vrsta vierovnika: | v |
|
|

Sifra vierovnika

Odustani Tragi

VJEROWVNIK 1 banka HRS2524020061031262160
JEROWNIK 3 banka HR5741240031011111116 I
VIJEROWVNIK 2 ostalo HROBZ3IB00001 102439855

|__Odaberivierovnika__|  Dodavanie vierovnika | Tt ajna lista vierovnika | Provjeri podatke 23 platanje |

Slika 43. Odabir vjerovnika

Podaci o vjerovniku mogu se mijenjati odabirom opcije Promjena. Vjerovnik se moze brisati
odabirom opcije Brisanje vjerovnika samo ako za njega nije vezana niti jedna aktivha obustava.
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Institucija [ INSTITUCDIA 1 v |
Vrsta vierovnika | banka r |
Maéin isplatel Izraditi pojedinaéni nalog za svaku obustavu v |

Naziv vierovnika [VIEROVNIK 3

o18 |
Broj raéuna [HR5741240031011111116

Sifra vierovnika |

Opis placanja |

Model PNB platitelja | 757
PNB platitelja [ {01B}-{GGDDD}-0

Model PNB primatelja |

PMNBE primateljal

Adresa |

Kontakt osoba |

|
Mjesto | postanski broj | |
|
|

Oznaka grupiranja datotekal

Oznaka formata datotekel Obustave v |

I Promijena | Brizanje vierovnika I

Slika 44. Promjena detalja vjerovnika i brisanje vjerovnika

Novi vjerovnik dodaje se na nacin da se odabere opcija Dodavanje vjerovnika.

Uvjeti pretrazivanja v]ermrnllm

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

MNaziv vierovnika: | |

Wrsta vierovnika: | A |

Broj ratuna: | |

Sifra vierovnika: | |

Odustani Trazi
ﬁemmcl

Odaberi vjerovnika || Deodavanije vierovnika I Tetajna lista vierovnika | Provijeri podatke za plac anje

Slika 45. Dodavanje novog vjerovnika

U kartici Detalji vierovnika potrebno je popuniti sva obavezna polja.

U polje Nacin isplate potrebno je odabrati jednu od slijedecih opcija:

- Grupirati obustave u datoteci Pain001 prema vjerovniku — kumulativ — kumulativni prikaz
viSe obustava prema istom vjerovniku i po istoj osnovi (npr. sindikalna ¢lanarina)

- Izraditi pojedinacni nalog za svaku obustavu — pojedinacni prikaz obustave na datoteci
Pain001 prema pojedinom vjerovniku.
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Ovisno o odabiru vrijednosti u polju Nacin isplate, poljia Model PNB platitelja/PNB platitelja
potrebno je popuniti sukladno podacima dobivenih od vjerovnika (Slika 46. Unos vjerovnika s
isplatom putem pojedinacnog naloga za svaku obustavu prikazuje primjer unosa vjerovnika za
kojeg se pojedinacno izraduje nalog za svaku obustavu).

Uneseni podaci spremaju se opcijom Dodaj.

Deta erovnika

Instituu:iia| INSTITUCIIA 1 T
Vrsta vjerovnika v
Naéin isplate | Izraditi pojedinaéni nalog za svaku obustavu A

Naziv vjerovnika

ols | |

Broj raéuna| ]

Sifra vierovnika | ]
| Automatsko Sifriranje

Opis placanja

Model PNE platitelja |HR67
PNB platitelja [{0IB}-{GGDDD}-0
Model PNE primatelja
PNB pﬂ'matelja| |

Adresa | |

Miesto i postanski broj | |
|

|

Kontakt osoba |

Oznaka grupiranja datoteka |
Oznaka formata datoteke | Obustave v

Slika 46. Unos vjerovnika s isplatom putem pojedinaénog naloga za svaku obustavu

Ukoliko se unose obustave odabranog vjerovnika u stranoj valuti, potrebno je odabrati opciju
Tecajna lista vjerovnika.

Uvjeti pretraZivanja vierovnika

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v|

Naziv wjerovnika: | |

Vrsta vierovnika: | v |

Broj racuna: | |

Sifra vjerovnika: | |

Odustani Trasi

Vierovnici

VJEROVNIK 1 banka HR2524020061031262180
JEROVNIK 3 banka HR5741240031011111116 I
VJEROVNIK 2 ostalo HROE23800001102435855

Odaberi vigrovnika | Dedavanje vierovnika | I Tet ajna lista vierovnika I Provjeri podatke za plac anje |

Slika 47. Unos tecajne liste odabranog vjerovnika

Otvara se kartica Uvjeti pretraZzivanja te€ajne liste vierovnika i ako nema unesenih podataka
aplikacija javlja poruku ,Nema podataka“.
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Za dodavanje novog tec€aja potrebno je odabrati opciju Dodaj novi tecaj.

Uvijeti pretrazivanja tecajne liste vierovnika
Vierovnik: VIEROVNIK 2
Banka: ZAGREBACKA BANKA D.D.
Valuta: ‘ v |

Tecajne liste

valuta | 1znos tetaja | Razdoblje od | Razdablje do

e N Stranica: * od — S Uk redaka: lﬂ

Odaberi |I Dodaj novi te aj I

Slika 48. Dodavanje novog tec¢aja vjerovnika

Otvara se kartica TeCajna lista vierovnika gdje je potrebno popuniti sva obvezna plava polja za
unos te opcijom Potvrdi spremiti podatke.

Tecajna lista vjerovnika

Detalji tecajne liste vijerovnika
Maziv vijerovnika: VIEROVNIK 2
Banka: ZAGREBACKA BANKA D.D.

Waluta: | r

Iznus:| |

Razdoblje od:

Razdoblje do:

Slika 49. Popunjavanje detalja tecajne liste vjerovnika

NAPOMENA.:

Tec€ajnu listu korisnik treba azurirati neposredno prije prijenosa obustava u obradun place.
Tecajnu listu je mogucée mijenjati samo ako se obustava povezana s tim teCajem ne nalazi u
obracunu.

Ukoliko se obustava nalazi u obra¢unu koji nije zavrSio (status obracuna manji od 500 - ZavrSen
proces isplate), obustavu koja je povezana s teajnom listom potrebno je obrisati iz podmodula
Evidencija radnog vremena, kako bi se mogla aZurirati te€ajna lista vjerovnika. Nakon
azuriranja teCajne liste vjerovnika obustavu je potrebno ponovno unijeti u podmodul Evidencija
radnog vremena.

Moguce je dodavati te€ajne liste za svako razdoblje (popuniti polja Razdoblje od — do) kako bi se
sacuvao pregled promjena te€ajnih lista.

Unesene podatke o vjerovnicima i obustavama (Model PNB platitelja/PNB platitelja i Model PNB
primatelja/PNB primatelja) moguce je provjeriti putem opcije Provjeri podatke za pla¢anje.
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S Stranica: 1 v od1 & Ge Ukredaka: 3 1x]

Odaberi vjerovnika | Dodavanje vierovnika | Tet ajna lista vierovnika | | Provjeri podatke za plac anje I

Slika 50. Provjera podataka o obustavama i vjerovnicima

Nakon odabira navedene opcije aplikacija javlja poruku o pokrenutoj obradi.

Pokrenuta je obrada konfrole podataka cbustava i vierovnika. Obavijest o kraju obrade bit ée vidljiva u meniju "Paruke™.

o]

Slika 51. Poruka aplikacije o pokrenutoj obradi Provjeri podatke za placanje

U modulu PORUKE, podmodulu Pregled poruka moguce je ispisati poruku koja daje informacije
o rezultatima kontrole podataka o vjerovnicima i obustavama.

Kada su svi podaci za pla¢anje obustava i vjerovnika prosli kontrolu plathog prometa odnosno
kada nema greSaka u platnom prometu, aplikacija porukom potvrduje ispravnost podataka.

Ukoliko su pri kontroli platnog prometa pronadene gresSke kod podataka za placanje obustava i
vjerovnika, obavijest o greSkama ¢e se prikazati u tekstu poruke, ali ¢e se kreirati i lzvjeSce o
greSkama koje je moguce preuzeti opcijom Preuzmi izvjescée.

File Edit Format View Help

Evidentirana je greska u podacima vierovnika - SINDIKAT - - opis greske - Model PNE platitelja nije dopusten za uneseni raéun! I

Evidentirana je greska u podacima obustave - Rata za zaposlenika(OIB): 11554488776 - PogreSan kontrolni broj nad podatkom P1 primatelja

Evidentirana je greSka u podacima obustave - Rata za zaposlenika(OIB): 55449988365 - PogreSan kontrolni broj nad podatkom P1 primatelja
Evidentirana je greska u podacima obustave - Rata za zaposlenika(OIB): 65432198712 - PogreSan kontrolni broj nad podatkom P1 primatelja

Evidentirana je greska u podacima obustave - Rata za zaposlenika(OIB): 99886655223 - PogreSan kontrolni broj nad podatkom P1 primatelja

Slika 52. IzvjeSce s greSkama kod podataka obustava i vjerovnika

6.2.7. Evidencija bolovanja

Za unos i pregled bolovanja pojedinog zaposlenika, pripadajucih 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 bolovanija.

U kartici Podaci o zaposlenju inicijalno su popunjeni podaci o instituciji u kojoj je osoba zaposlena:
OIB, RKP i naziv institucije.
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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, omogucen je odabir institucija iz
istoimenog polja.

Za unos novog bolovanja u kartici Bolovanje zaposlenika potrebno je odabrati opciju Novo
bolovanje.

i‘;&_‘ Osnovni podaci odabranog zaposlenika
o Ime: [111

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE OIB: [50546386224 | mee: | ]
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

| Prezime: [PrEZIME 1 ]

PORUKE I Podaci o zaposlenju I
cop [ ]
PRAVNI AKTI J Rrcimas,

COP-EVIDENCDIA I Bolovanja zaposlenika I

Datum pofetka | Datum zawretka |  Ukupno trajanje| Ukupni iznos| Status

Detalii | Prikaz razrade || Huvobu\nvamel Unos nove razrade | Unos nove razrads radi korekeije: |

Razrada bolovanija
Opis | Datum ...| Datum ...| Obragun | Broj sati| Postotak| Osnovica| Iznos| Status

OBRASCI l Detslji IspitiR1 obrazac | Korekiivni obratun - korekeija razrade

Slika 53. Unos novog bolovanja

Nakon toga otvara se kartica 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 pofetka:|01.01.2015 x

Datum zavrietka:|15.01.2015 -

Ukupno trajanje:

Ukupan iznus:l:l
Status:l

Slika 54. Evidencija bolovanja — unos

NAPOMENA.:

Ako se bolovanje nastavlja i u sliedecem mjesecu po istoj osnovi, nije potrebno unositi datum
zavrSetka bolovanja. Nakon Sto 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/rijeSenja zaposlenika).

Razrada bolovanja unosi se odabirom opcije Unos nove razrade.
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NAPOMENA:

U kartici Bolovanje zaposlenika opcija Unos nove razrade radi korekcije te opcija Korektivni
obrac¢un — korekcija razrade u kartici Razrada bolovanja koristi se za potrebe korektivhog
obracuna koji je detaljno opisan u poglavlju 6.3.10. Korektivni .

0Osnovni podaci odabranog zaposlenika

‘Prezime: ‘:-'.EZZ E1l |

6224 | mes:| |

Podaci o zaposlenju

Institucia: | ‘

Pretraga
Bolovanja zaposlenika
Datum pofetka | Datum zavrdetka |  Ukupno trajanje/ Ukupni iznos| Status
01.02.2047 15.022017 88 £,00 avidentirano bolovanie

Detalii | Prikaz razrads Novo bolovanje || Unos nove razrade I Unos nove razrade radi korekcije |

Razrada bolovanja

Opis | Datum ...| Datum ...| Obraéun | Broj sati| Postotak| Osnovica Iznos Status

Detaljiipromjena/deaktivacija Ispidi R1 obrazac Korektivni obrafun - korekeija razrade

Slika 55. 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 &ifra bolovanja: | v

Datum od: E

Datumn do:

Unesi nastavno bolovanja

Podaci o nacinu izracuna iznosa naknade place

Element baolovanja:

Broj =ati:

Il

Postotak:

Osnovica:

Iznos:

Status; |evidentirano bolovanje

Slika 56. Kartica Razrada bolovanja — unos

Razrada bolovanja unosi se za svaki mjesec pojedina¢no, 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 zavrsi, nakon Cega se
unosi datum zavretka 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 sa doznaka i mjese¢nom fondu
sati zaposlenika na koje je zaposlenik zaposlen u instituciji.
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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.

0Osnovni podaci odabranog zaposlenika

‘Prezime: ‘:-'.EZZ E1l |

6224 | mes:| |

Podaci o zaposlenju

Institucia: | ‘

Pretraga
Bolovanja zaposlenika
Datum pofetka | Datum zavrdetka |  Ukupno trajanje/ Ukupni iznos| Status
01.02.2017 15.02.2017 88 0,00 evidentirano bolovanje
Movo bolovanje | Unos nove razrade | arete e R |
Razrada bolovanja
Opis | Datum .| Datum ...| Obragun | Broj sati| Postotak| Osnovical 1znos| Status
2260- Bolovan... 01.022017  15.02.2017 8% 70.00 0,00 0,00 evidentirano bolovanje
| Detaljiipromjena/deaktivacija l Ispidi R1 obrazac | Korektivni obrafun - korekeija razrade

Slika 57. 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 Deaktivira,.

Razrada bolovanja - detalji

Podaci o bolovanju

Opis i sifra bolovanja: |

Dratum od:

Draturn da:

Podaci o nafinu izrafuna iznosa naknade place

Element bolovanja:

Broj sati:

Postotak:

Osnovica:

Iznos: 456,00

Status: |evidentirano bolovanje

I Promijena II Daaktivira] I

Slika 58. Opcije za promjenu i brisanje razrade bolovanja

NAPOMENA:

Razradu bolovanja je moguée promijeniti ili obrisati samo ukoliko nije povuéena u obracun place.
U protivhom, razradu je potrebno obrisati iz obraCuna i potom ju je moguce promijeniti ili obrisati
u podmodulu Evidencija bolovanja.

U sluCaju potrebe unosa nastavnog bolovanja kada je zaposleniku prethodno bolovanje vec
zatvoreno unosom datuma zavrSetka te je zaposlenik radio kra¢e razdoblje, nakon ¢ega mu je
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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 slu€aju potrebno je otvoriti novo bolovanje opcijom Unos novog bolovanja te opcijom
Unos nove razrade ukljuciti kvacicu u polju Unesi nastavno bolovanje, ¢ime ¢e se bolovanje
obraCunati po istoj osnovici kao u prethodnoj (arhiviranoj) razradi bolovanja, ako je to za
osiguranika povoljnije.

Bolovanja zaposlenika

Datum pofetka | Datum zavrietka |  Ukupno trajanje| Ukupni iznos| Status
26.02.2017 o 0,00 evidentirmno bolovanje
04.02.2017 |15.32.2E-1T I g3 1.486,00 evidentirano bolovanje

Razrada bolovanja - unos

Podaci o bolovanju

Opis i Sifra bolovanja: |

oatum o [0z 2017 |17
Datumdo:| . . &3

I ¥ Unesi nastavno bolovanje I

Podaci o nacinu izracuna iznosa naknade place

Element bolovanja: |
e
Pastotak: I:l Ya

Status:la. dentirano bolovanje

Dodaj

Slika 59. Unos nastavnog bolovanja

U kartici Razrada bolovanija 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
Opis | Datum .| Datum .| Obraéun | Broj sati| Postotak]|

2280 - Bolovanje, osim za ozljeda na radu, radi lijg€enja il medicinskog ispitiva... 01.02.2017  15.02.2017 g3 70,00

Detaljifpromjena/deaktivacija |I Ispigi R1 obrazac I

Slika 60. Ispis R1 obrasca

Ranije kreirani R1 obrazac moguce je pronaci odabirom opcije Pretrazi izvjestaje te nakon toga
pregledati odabirom opcije Pregled. Obrazac je mogucée aZurirati odabirom opcije AZuriraj
obrazac.
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m

Obrazac R1: Potvrda o plad  Obrazac R1: Potvrda o plad INSTITUCIJA 1 2016/ - 2018/% 1. mjesec 2015, 0E. mjesec 2016

|Preg|ed| Obiigi | Preuzmi CSV || Adurirsj obrazac |

Slika 61. Azuriranje obrasca R1: Potvrda o plaéi

AzZuriranje obrasca R1 detaljno je opisano u modulu 6.4. OBRASCI (6.4.3.3. Obrazac R1: Potvrda
o plaéi).

6.2.8. Detalji zaposlenika

Za pregled podataka u podmodulu Detalji zaposlenika prethodno je potrebno odabrati
zaposlenika u podmodulu Pretrazivanje.

Odabirom podmodula Detalji zaposlenika otvara se prozor s osnovnim podacima o zaposleniku.
Podatke o zaposleniku i podatke o prebivalistu/boravidtu moguce je pregledati, ali ne i aZurirati
(azuriranje podataka omogucéeno je korisniku s pravima unosa podataka u RegZap).
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Pretrafivanje

= (4] i podaci odab g z
:: Ime: [IME 1 | Prezime: [PREZIME 1 |
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE 0IB: [60546386224 | wmeG:| \
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
PORUKE J Podaci o zaposleniku
i | Ime: [IME 1 | Prezime: [PREZIME 1 |
PRAVNL AKTL J Ime jednog roditelja: ‘ | MEBG: ‘ |
OIB: [60546386224 | Broj u HZZO: | |
COP-EVIDENCDIA
Broj u HZMO: ‘ | Oznaka invaliditeta: l:l
|

Obweznik II mirovinskog stupa: ‘ Urnirovljenik: ‘ |
Uzdriavani Elanovi / djeca

Rafuni Spol: l:l Datumn redenja: [01.01.1970

Pregled cbustava Macionalnost: ‘ | Titula: ‘ |

Evidencija obustava zaposlenika Driavljanstvo 1: ‘ | Driavljanstvo 2: ‘ |
Evidencija vjerovnika

Sudjelovanje u Dom. ratu: ‘ | Trajanje: l:l
Evidencija bolovanja
Status branitelja: l:l Regulirana vojna obaveza: ‘ |

Generiranje i pregled skupnih Broj telefona: ‘ | Broj mobitela: ‘ |
evidencija radnog vramena

~ B . Adresa elektronike poste: ‘ | Samohrani roditelj: l:l
Povijesni podaci o plaéama
zaposlenika Dokument identifikacije: ‘ |

Rafuni zaposlenika

Drzava rodenja: | |

Tri s
Raspodjela olakica Miesto rodenja: | |

Kalkulator staZa

Datum pocetka primjene: |01.01.1570
Evidencija dodataka i odbitaka
P | Pregled povijesti promjena |
Invalidnost Podaci o prebivalistu / boravistu i placanju poreza/prireza
OBRASCI J PODACI O PREBIVALISTU
L J Drava prebivalita: | Sifra dr#ave prebivalidta:

Zupanija prebivalista: | Zupanija prebivalist

Grad/opéina prebivalidta: |‘.-'.<: var | Sifra grada/opéine prebivalist:

£ifra naselja prebivaliéta: m

Naselje prebivalidta: |Vukovar

Broj poste prebivalita

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

PODACI O PLACANIU POREZA I PRIREZA

Oznaka placanja: ‘ |

Naziv opcine/grada za placanje: ":L(:\-ar | Sifra opéine/grada za pladanje:
Naziv naselja: ";‘.<:\-3|‘ | Sifra naselja:

Koristi umanjenje poreza sukladno razvrstavanju JLS

Datum pocetka primjene: |01.0

= Dokument: Dodavanje dokumenta |

I Pregled povijesti promjena I

Ispis

Slika 62. Pregled osnovnih podataka o zaposleniku

Uz pregled podataka zaposlenika i podataka o boravistu/prebivalistu, odabirom opcije Pregled
povijesti promjena omogucen je pregled svih promjena odabranih podataka za zadano
razdoblje. Ukoliko se ne upiSe razdoblje, prikazuje se stanje promjena/unosa na tekuci datum.
Razdoblje je moguce regulirati ruénim unosom ili odabirom datuma iz kalendara.

Uvjeti pretraZivanja povijesnih dogadaja

Datum od: [01.01.2016 | - Datum do: [31.12.2016 | -
Odustani |I Duhvatl

Slika 63. Pretrazivanje povijesnih dogadaja

Upisom trazenog razdoblja i odabirom opcije Dohvat u rezultatima pretraZivanja prikazuje se sve
Sto je u zadanom razdoblju od podataka uneseno ili azurirano.
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Imes:[IME 1 | Prezime:[PREZIME 1 |

OIB: [60546386224 | meG |

Datum od:[01.04.2014 | 7| Datum do:[08.04.2015 | .=
Promijeni

e e e
[E]unc= oznovnih podatka zaposlenika 13.03.2015 14:15:33 REGZAP TEST22

Slika 64. Pregled povijesti promjena
Odabirom opcije ,+“ rastvaraju se detalji unosa i promjena. Prikazano je koji podatak je

promijenjen, njegova stara vrijednost, nova vrijednost i od kojeg datuma ta vrijednost vrijedi
ukoliko je azurirano polje Datum pocetka primjene.

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

OIB:[60546386224 | meG:| |

= =
Datum od:[01.01.2014  |i¥ Datum do:|30.03.2015 |[%
Promjeni

= unos esnovnih podatka zaposlenika 13.03.2015 14:15:33 REGZAP TEST22
D Ime IME 1
E Prazime PREZIME 1
I:l Ime jednog roditelja
E oB 60546386224

Slika 65. Pregled povijesti promjena - detalji
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6.2.9. Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena

U podmodulu Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena omogucen je unos
evidencija radnog vremena za sve zaposlenike ili za odabrani skup zaposlenika za cijelo
obracunsko razdoblje ili za odredeni dio obraunskog razdoblja.

COP-EVIDENCIIA

Pretrazivanje

Uzdrzavani clanovi / djeca
Racuni

Pregled cbustava

Evidencija obustava zaposlenika
Evidencija vjerovnika

Evidencija bolovanja

Detalji zaposlenika

GEMERIRANIE I PREGLED
SKUPNIH EVIDENCIJA RADNOG
VREMEMA

Povijesni podaci o placama
zaposlenika

Slika 66. Podmodul Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena

NAPOMENA:

Za zaposlenike koji rade u viSe institucija ili su u jednoj instituciji rasporedeni na razliCita radna
mjesta u istoj ili u razli¢itim ustrojstvenim jedinicama, evidenciju radnog vremena moguce je unijeti
pojedinaéno za svaki raspored na radno mjesto, za svaki dan u obracunskom razdoblju.

Unos evidencije radnog vremena pojedinac¢no za svaki raspored na radno mjesto, za svaki dan u
obrac¢unskom razdoblju odabranom zaposleniku takoder je omoguéen u modulu ZAPOSLENICI,
podmodul Dnevna evidencija radnog vremena zaposlenika.

U ovom podmodulu evidenciju radnog vremena pojedinom zaposleniku moze unijeti korisnik s
pravima na rolu RegZap i/ili pravima na rolu COP — evidenticar.

Za korisnike s dodijeljenim pravima na rolu COP — evidenti¢ar objavljena je Korisni¢ka uputa za
evidenti€are — Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena na sluzbenim stranicama
Fine na sljede¢em linku: http://www.fina.hr/Default.aspx?sec=1788

U podmodulu Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena u Kartici
Pretrazivanje, ovisno o pravima Kkorisnika odnosno odabranim vrijednostima u polju
Institucija/Ustrojstvena jedinica, odabirom opcije Prikazi evidenciju za zadano obracunsko
razdoblje u kartici Zaposlenik dohvacaju se zaposlenici (inicijalni prikaz u stablu po elementima
place).

Podaci zaposlenika bez evidencije radnog vremena prikazuju se u crnoj boji (crni font).

Ukoliko je pojedinom zaposleniku veé¢ unesena evidencija (npr. zaposleniku je u podmodulu
Evidencija bolovanja evidentirano bolovanje), podaci zaposlenika se prikazuju u plavoj boji
(plavi font).

Uneseni elementi evidencije radnog vremena automatizmom se prikazuju u kartici Vrsta elementa

place.



http://www.fina.hr/Default.aspx?sec=1788

- KORISNICKA UPUTA
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana:  45/284

I Pretraziva nje |

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | -0 -INSTITUCIJA 1 T | ¥ Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice
# Prikaz za razdoblje Prikaz za datume
Razdoblje: | 10 v || 2016 v
= =
Datum od: (01.10.2016  |:¥]| Datum do: (31.10.2016  [:&)
Zaposlenik: | || |OIB: |

|| Prikazi samo zaposlenike koji imaju evidenciju

I PrikaZi evidenciju I Unos elementa | Uneos rada prema uzorku |

Nacin pregleda evidencije

PREZIME 1 IME 1, E054E5326224 INSTITUCIJA 4 RADMD MJESTO NAIVISE RAZINE o
PREZIME 2 IME 2, 74664579941 USTROJSTVENA JEDINICA 1 RADNC MJESTO 1 o
PREZIME 3 IME 3, 61992895549 USTROJSTVENA JEDINICA 2 RADNO MJESTO 2 o
PREZIME 4 IME 4, 37821316785 USTROJSTVENA JEDIMNICA 3 RADNC MJESTO 3 o
#|PREZIME 5 IME 5, 711568247221 USTROUSTVENA JEDIMNICA 4 RADNC MJESTO 4 80 |
i I
Detalji evidenc jje | Brigi evidenciu odabranog zaposlenika | Brisi evidenciju svih zaposienika | ispruxs |
Evidenciia dolazaka |

1370 - Bolovanje, osim za ozljede na radu, radi lijeéenja ili med. ispitivanja (de 42 dana) 1 B0

Brisanje vrste elementa place |

Slika 67. Dohvat zaposlenika u podmodulu Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena

Nakon dohvata zaposlenika prema odredenim kriterijima opcijom Prikazi evidenciju, moguce je
ponovo promijeniti kriterije za pregled i unos evidencije radnog vremena (npr. Prikaz za datume)
opcijom PretraZivanje.

Pretrazivanje

Institucijas | INSTITUCDIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | -0 -INSTITUCIIA 1 v | #| Primjeni i na podreden:

Razdoblje: | 10 v || 2016 v |

Datum od: [01.10.2016 _ |i# Datum do: [31.10.2016 =
Zaposlenik: | || |DIB: |
PrikaZi samo zaposlenike koji imaju evidenciju

I Pretrazivanje I Ungcs elementa Uncs rada prema uzorku
Macin pregleda evidencije

@ Prikaz u stablu po elementima place | Tablicni prikaz po grupama elemenata place

Slika 68. Zadavanije kriterija za pregled i unos evidencije radnog vremena opcijom Pretrazivanje
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Pregled/unos evidencije radnog vremena za pojedinog zaposlenika omogucen je kroz polje
Zaposlenik. Za dohvat zaposlenika potrebno je unijeti podatak zaposlenika (prezime, ime ili OIB)
te odabrati opciju Prikazi evidenciju.

Pretrazivanje

Institucija: | INSTITUCIJA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIIA 1 v | « Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice
#» Prikaz za razdoblje Prikaz za datume
Razdoblje: | 10 ¥ || 2016 v |
Datum od: |01.10.2 ? Datum do: |31.10.2

I Zaposlenik:” || |DIB: |

PrikaZi samo zaposlenike koji imaju evidenciju

1 PrikaZi evidenciju | Unos elementa | Lnos rada prema uzorku |

Macin pregleda evidencije

Slika 69. Dohvat zaposlenika kroz polje Zaposlenik
Za prikaz samo onih zaposlenika kojima je unesena evidencija radnog vremena kvacicom je
potrebno oznaditi polje Prikazi samo zaposlenike koji imaju evidenciju te odabrati opciju Prikazi
evidenciju.

PretraZivanje

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | -0-INSTITUCIIA 1 r | +#| Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice
# Prikaz za razdoblje Prikaz za datume

Razdoblje: | 10 v || 2016 v |

Datum ed: [01.10.2 ? Datum do: (31.10.2

Zaposlenik: || |UIB: |

| PrikaZi evidentiju ] Unocs elements | Unos rada prema uzorkl |

Macin pregleda evidencije

Slika 70. Prikaz samo onih zaposlenika koji imaju evidenciju

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

Ukoliko je odabran ovaj kriterij, polie Razdoblje je slobodno za unos te je omogucen odabir
obracunskog razdoblja/godine za prikaz ili unos evidencije radnog vremena.
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Pretrazivanje

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | -0 -INSTITUCIIA 1 v | #| Primjeni | na podredene ustrojstvene jedinice

I ® Prikaz za razdohljel Prikaz za datume

| Razdoblje: | 10 v || 2016 v

Slika 71. Prikaz za razdoblje

S obzirom da aplikacija za svako obracunsko razdoblje automatizmom prepoznaje dane drzavnih
blagdana i neradne dane, preporuka je, uz odabir kriterija Prikaz za razdoblje zaposlenicima prvo
unositi element evidencije za drzavne blagdane i neradne dane.

Elementi evidencije radnog vremena za odabrano razdoblje unose se opcijom Unos elementa.

Pretrazivanje

Institucija: | |

Ustrojstvena jedinica: | | #| Primjeni | na podredene ustrojstvene jedinice

Razdoblje:

Datum od: |01.10.2016

Zaposlenik: || |OIB: |

PrikaZi samo zaposlenike koji imaju evidenciju

PretraZivanje || Unos elementa l Uncs rada prema uzorku

Nacin pregleda evidencije

# Prikaz u stablu po elementima place Tabliéni prikaz po grupama elemenata place

Slika 72. Unos elementa uz Prikaz za razdoblje

U kartici Unos elemenata evidencije padajuci izbornik polja Grupa elemenata evidencije sadrzi
sljedece grupe:

- Redovan rad

- Dodatni sati/Dodaci

- Naknade

- Djelomicne isplate.
Za unos elementa evidencije potrebno je prvo odabrati odredenu grupu elemenata evidencije,
zatim u polju Element evidencije iz padaju¢eg izbornika i odgovarajuci element evidencije.
U polje Radno vrijeme od — do potrebno je unijeti po€etak i kraj radnog vremena (npr. od 08:00
do 16:00).

Za primjer unosa elementa evidencije (Slika 73. Unos elemenata evidencije za sve zaposlenike)
odabrana je grupa elemenata evidencije: Naknade te iz polja Element evidencije element 1020 -
Naknada place za drZzavni blagdan i neradni dan.

Odabirom kriterija Unesi evidenciju za sve zaposlenike te opcije Unesi evidenciju, odabrani
element evidentirat ¢e se svim zaposlenicima.
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.|

Unos elemenata evidencije

Unos elemenata evidencije

Institucija: | INSTITUCIJA 1 - |

Ustrojstvena Jedinica: | -0-INSTITUCIIA 1 r |

= =
Datum ed: (01.10.2016 [:¥| Datum do: |31.10.2016  |#

|| Grupa elemenata evidencije: | Naknade

|

| Element evidencije: | 1020 - Naknada plaée za dr#avni blagdan i nerad ¥ |

Unesi radno vrijeme prema radnom mijestu

Radno vrijeme od: | 08:00 | do: | 16:00 |

Pregazi postojecu evidenciju

EUnesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

I Unesi evidenciju I

dat

Slika 73. Unos elemenata evidencije za sve zaposlenike

Ukoliko u odabranom razdoblju nije bilo drzavnih blagdana i neradnih dana, aplikacija kod unosa
elementa evidencije javlja poruku ,Evidencija nije unesena niti za jednog zaposlenika!®

Evidencija nije unesena niti za jednog zaposlenika!

Ok
Slika 74. Poruka aplikacije kad nije unesena evidencija

Kod unosa pojedinih elemenata evidencije radnog vremena, npr. 1010-Redovan rad, 1030-
Godisnji odmor, 1401-Sluzbeni put, 1085-Izostanak s rada na vlastitu odgovornost (obracun
doprinosa na minimalnu osnovicu), moguce je unijeti vise od 8 sati dnevno. Aplikacija javlja
poruku ,Za neke zaposlenike je evidentirano viSe od 8 sati rada dnevno — Zelite li ipak evidentirati
element rada?“
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Ovom radnjom e se evidentirati vide od & sati rada dnevno za neke zaposlenike - Zelite |i ipak evidentirati element rada?

etz e

Slika 75. Poruka kod evidentiranja viSe od 8 sati dnevno

Ukoliko se potvrdno odgovori na navedenu poruku, odabrani element evidencije radnog vremena
unijeti ¢e se u trajanju vise od 8 sati dnevno.

b) Prikaz za datume

Ovim kriterijem oslobadaju se polja Datum od i Datum do za odabir odgovaraju¢eg perioda unutar
obra¢unskog razdoblja za unos odredenog elementa evidencije radnog vremena (npr. za unos
elementa godiSnjeg odmora, sluzbenog puta i sl.).

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |
Ustrujstvenajedini::a:| | -0-INSTITUCIIA 1 v | |#! Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice
| Prikaz za razdubljel ® Prikaz za datume I
Razduhlje:| r || b |
e ==
| patum od: [10.10.2016 [ Datum do: [17.10.2016 [= |

Slika 76. Prikaz za datume

Elementi evidencije radnog vremena za odabrani period unutar odredenog razdoblja takoder se
unose opcijom Unos elementa.
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Pretrazivanje

Institucija: | |

Ustrajstvena jedinica: | | #| Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Razdoblje: | || |

|....!'J

Datum od: |10.10.2016 |:% Datum do: |[17.10.2016

Zaposlenik: | || |UIB: |

Prikazi samo zaposlenike koji imaju evidenciju

PretraZivanje |I Unos elementa I Unocs rada prema uzorku

Nacin pregleda evidencije

# Prikaz u stablu po elementima place Tabliéni prikaz po grupama elemenata place

Slika 77. Unos elementa uz Prikaz za datume

U kartici Unos _elemenata evidencije iz padajuéeg izbornika polja Grupa elemenata evidencije
potrebno je odabrati grupu za odabir elementa evidencije (grupa elemenata evidencije: Redovan
rad (Slika 78. Unos elemenata evidencije za proizvoljan skup zaposlenika) odabrana je za primjer
unosa) te iz polja Element evidencije odgovarajuéi element evidencije za unos.

S obzirom na vrijednost u poljima Datum od/Datum do za primjer je odabran element evidencije
1401 - Sluzbeni put i kriterij Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika. U kartici Zaposlenici
kvaCicom je potrebno oznaciti zaposlenike kojima ¢e se opcijom Unesi evidenciju unijeti
odabrani element evidencije.

Unos elemenata evidencije

Unos elemenata evidencije

Institucija: | | |

Ustrojstvena Jedinica: | |

| Datum od:}|03.10.2016 | = |Datum do:j[05.10.2016 | £l
|Grupa elemenata evidencije:| Redovan rad v |
| Element evidencije:| 1401 - SluZbeni put v |

Unesi radno vrijeme prema radnom mjestu

Radno vrijeme od: do:

Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

EUnesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unesi evidenciju

Zaposlenici
Zaposlenik
LeREZIME 4 IME 1, 60548386224 v |
| PreZiME 2 IME 2, 74884573541 2|

PREZIME 3 IME 3, 61302895549
PREZIME 4 IME 4, 37821316735

PREZIME 5 IME &, 71156247221

e Shanicat] v lodid o S Uk redakas 6

Slika 78. Unos elemenata evidencije za proizvoljan skup zaposlenika
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Ukoliko je za odredeni period (ili za obracunsko razdoblje) zaposlenicima ili proizvoljnom skupu
zaposlenika unesen pogresan element evidencije, ispravak elementa mogucée je napraviti
odabirom opcije Unos elementa u kartici Unos elemenata evidencije, pri ¢emu je potrebno
odabirati ispravni element u polju Element evidencije, kva¢icom oznaciti polje Pregazi postojecu
evidenciju te nakon odabira zaposlenika za unos odabrati opciju Unesi evidenciju.

Unos elemenata evidencije

Unos elemenata evidencije

Institucija: | |

Ustrojstvena Jedinica: | |

Grupa elemenata evidencije: | Maknade r |

Element evidencije: | 1030 - Godisnji odmor r |

Radno vrijeme od: | 08:00 |do: | 16:00

I + Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unesi evidenciju

Slika 79. Unos elemenata evidencije uz opciju Pregazi postojecu evidenciju

Nakon unosa elemenata evidencije po kriteriju Prikaz za datume, ponovnim odabirom kriterija
Prikaz za razdoblje za unos odgovaraju¢eg elementa evidencije npr. elementa za unos redovnog
rada, aplikacija ¢e automatizmom, za dane unutar obra¢unskog razdoblja za koje ranije nije
unesena evidencija, unijeti odabrani element svim zaposlenicima ili proizvoljnom skupu
zaposlenika (ovisno o odabiru kriterija prilikom unosa).

Nakon unosa elemenata evidencije zaposlenicima za odabrano obracunsko razdoblje uz inicijalni
Prikaz u stablu po elementima place u Kkartici Zaposlenik moguée je odabirom strelice uz prezime
pojedinog zaposlenika prikazati sve elemente place te broj sati po elementima koji su uneseni.
Ukoliko su zaposlenici dohvaceni na viSe stranica, odabir odredene stranice mogu¢ je kroz
padajudi izbornik polja Stranica ili odabirom strelice za pregled nove stranice.

U kartici Vrsta elementa place prikazani su svi uneseni elementi evidencije rada po broju
zaposlenika te ukupnom broju sati (suma sati).
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Nadin pregleda evidencije

BPrikaz u stablu po elementima place Iu_nTainéni prikaz po grupama elemenata place

. FREZIME 1 IME 1, 0546386224 INSTITUCIJAA RADND MJESTO NAJVISE RAZINE 168

1010 - Redovan rad 120

1030 - Godisnji odmaor 42
F'REZlME 2IME 2, 74884579941 USTROJSTVEMA JEDINICA 1 RADNO MJESTO 1 188
F'REZlME 3 IME 3, 61999895549 USTROJSTVENA JEDINICA 2 RADNO MJESTO 2 188
F'REZlM E 4 IME 4, 37821316785 USTROJSTVEMA JEDINICA 3 RADNO MJESTO 3 g4
F'REZlME SIME 5, 71156247221 USTROJSTVENA JEDINICA 4 RADNO MJESTO 4 168

Detalji evident ijg | Brigi evidenciju odabranog zaposlenika Brigi evidenciju svih zaposlenika Ispis u XLS

Evidencia dolazaka |

1401 - ShuZbeni put 2 36
1370 - Bolovanje, osim za ozljede na radu, radi lijeéenja ili med. ispitivanja (de 42 dana) 1 1)
1010 - Redovan rad L 544
1030 - Godisnji odmear 2 56

Brizanje vrate elementa place |

Slika 80. Pregled evidencije — Prikaz u stablu po elementima place

Detaljan uvid u evidenciju radnog vremena odabranog zaposlenika mogu¢ je odabirom opcije
Detalji evidencije.

Natin pregleda evidencije
@Prikaz u stablu po elementima place Tablicni prikaz po grupama elemenata place
F‘REZIME 1IME 1, 60546386224 INSTITUCILJA 1 RADNO MJESTO MAJVISE RAZINE 168
[2]PREZIME 2 IME 2, 74664579941 USTROJSTVENA JEDINICA 1 RADNO MJESTO 1 162
F'REZIME 3 IME 3, 61999895549 USTRCUSTVENA JEDINICA 2 RADNC MJESTO 2 168
F‘REZIME 4IME 4, 37821316785 USTRCUSTVEMA JEDINICA 3 RADNC MJESTO 3 84
F'F{EZIME 5IME 5, 71156247221 USTRCUSTVENA JEDINICA 4 RADNC MJESTO 4 168
I Detalji evidenc ije Brisi evidenc ju odabranog zaposlenika | Brigi evidenciju svih zaposlenika | |spis u XLS
Evidencija dolazaka

Slika 81. Detalji evidencije pojedinog zaposlenika

U Prikazu prema elementima place kaji je inicijalno zadan, evidencija se prikazuje po datumu,
nazivu dana u tjednu s vremenom pocetka/zavrSetka rada te nazivom elementa s pridruzenim
brojem sati za svaki element.

Omogucen je unos elemenata evidencije zaposleniku na odabrani datum odabirom opcije Unos
(uz uvjet da odabrani element evidencije ranije nije unesen).
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Ime: [IME 1 | Prezime: [PREZIME 1 | o18: [50546386224 |

= ]
Datum od: (01.10.2016  (:#%| Datum do: |31.10.2016  |:¥

Instiiucija:l INSTITUCIIA 1 v

Ustrajstvena jedinica: | 0 - TNSTITUCTIA 1 v |
Radno mjesto: [ 0 - RADNO MIESTO NAIVISE RAZINE v |

Pretraga

m

BPrikaz prema elementima place | | Prikaz prema grupama elemenata place

= =
Datum rasporeda: |01.01.1230  |:= Datum prestanka rasporeda: _=-

02.10.2016  PON 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 ] -

04.10.2016  UTO 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 ]

05.10.2016  SRI 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 O

06102016  CET 08:00 16:00 1040 - Redovan rad 8.00 O

07.10.2016  PET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 O

10.10.2016  POMN 08:00 16:00 1030 - Godignji odmor 8.00 ]

11.10.2016  UTO 08:00 16:00 1030 - Godisnji odmor 8.00 ]

12.10.2016  SRI 08:00 16:00 1030 - Godignji odmor 8.00 O

13102016 CET 08:00 16:00 1030 - Godisnji odmor 8.00 ]

14.10.2016  PET 08:00 16:00 1020 - Godisnji odmor 8.00 O

17.10.2016  POMN 08:00 16:00 1030 - Godignji odmor 8.00 O

12.10.2016  UTO 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 O

12.10.2016  SRI 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 O

200102016  CET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 ]

21.10.2016  PET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 O

2410.2016  PON 08:00 16:00 1040 - Redovan rad 8.00 O

26.10.2016  UTD 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 O

26.10.2016 SR 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 ]

27102016 CET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 ]

28.10.2016  PET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 O

31.10.2016  PON 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 ] -
<
I Unos I Odabir | Brigi odabrano | Brigisve | |z pis u XLS | Uncs prema uzcrku |

Slika 82. Pregled detalja evidencije zaposlenika i dodatnih opcija za rad s evidencijom

Pozicioniranjem na odredeni element evidencije, opcijom Odabir moguca je promjena vrijednosti
odabrane evidencije ili brisanje odabrane evidencije.

Nakon odabira evidencija u stupcu Odabir za brisanje, opcijom Brisi odabrano obrisat ¢e se sve
odabrane evidencije. Opcijom Brisi sve moguce je obrisati sve elemente evidencije odabranog
zaposlenika.
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Odabirom opcije Ispis u XLS detalje dnevne evidencije moguce je ispisati u tablicnom prikazu
Evidencija o radnom vremenu.

Slika 83. Tabliéni prikaz Evidencija o radnom vremenu pojedinog zaposlenika

Evidencija o radnom vremenu
Ime i prezime radnika: |IME 3 PREZIME 3 Poslodavac; |INSTITUCIJA1
0IB radnika:| 61999895549 |
Godina:| 2016
Mjesec:|10 0rg. jedinica:|2 - USTROJSTVENA JEDINICA 2
Dnevno radno vrijeme u
satima Sati
vrijeme i Safirada | Sati u dane nenazonosti
sati zastoja, nedjeljom, | blagdana ili -
- : u tijeku
prekida blagdanom| neradnih Saii Sati dnewnog
de bl | hanu Pocstak strs;ta ra:als\ do odtoga: Hﬂl h;j%na . Sati korigtenja pnvremer;]e | Sati raspareda Saltj\ le%n
anu |, | raca rada ojeg je Ukupno | oditoga: | sati neradnim | utvrdeni pripramosti | godisnjeg | NESPOSOD. [placenog) o oL |proveden|iskfjucenja
mjesecu (hh:mmy) | (hhemmy|  do3lo danima poseb zarad | dopusta - utrajku | srada
Kriv dnevno rada |prekovre- odmaora u kojima
poslodi| =" . utvrdenim | propisom u (polovanje) "
i usli vrijeme nocu | menog radnik ne
jed pasebnim | kojim radnik baw
dr.okolnosti rada | propisom | ne radi obavija ugov
poslove
1 SUB — —— 1] 0 1] 1] 0 0 0 1] 1] 1] 1] 1] 0
2 NED - —— o 0 o o 0 0 0 o o o o o 0
3 PON 08:00 16:00 o 8 U] o 0 0 0 U] o o o o 0
4 uTo 08:00 16:00 [i] 8 0 [i] 0 0 0 0 0 [i] 0 [i] 0
5 SRI 08:00 16:00 0 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
[ CET 08:00 16:00 [i] 8 0 [i] 0 0 0 0 0 [i] 0 [i] 0
7 PET 08:00 16:00 a 8 0 a 0 0 0 0 1) a v) a 0
8 suUB - —— o 0 o o 0 0 0 o o o o o 0
9 NED - - o 0 U] o 0 0 0 U] o o o o 0
10 PON 08:00 16:00 [i] 8 0 [i] 0 0 0 0 0 [i] 0 [i] 0
1" uTo 08:00 16:00 0 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
12 SRI 08:00 16:00 [1] 8 [1] [1] 0 0 0 [1] [ [1] 0 [1] 0
13 CET 08:00 16:00 a 8 0 a 0 0 0 0 1) a v) a 0
14 PET 08:00 16:00 o 8 o o 0 0 0 o o o o o 0

Ukoliko odabrani zaposlenik ima evidentirano bolovanje, uz detalje elemenata evidencije
zaposlenika dodatno se prikazuje kartica Bolovanje zaposlenika s detaljima evidencije bolovanja.

Nacin pregleda evidencije:

# Prikaz prema elementima place

Datum rasporeda: _'- Datum prestanka rasporeda: 2!

Prikaz prema grupama elemenata place

sati Odabir za brisanje

Datum Dan u tjednu  Vrijeme poéetka Vrijeme zavrsetka Naziv elementa Broj
17402016 PON 02:00 18:00 1010 - Redovan rad 800
12102016 UTO 02:00 18:00 1010 - Redovan rad 500
12102016 SRI 02:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00
20102018 CET 02:00 18:00 1010 - Redovan rad 500
24102016  PET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 500
24102016  PON 02:00 16:00 1010 - Redovan rad 500
25102016  UTO 02:00 18:00 1010 - Redovan rad 800
26102016  SRI 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 500
27102016 EET 02:00 18:00 1010 - Redovan rad 500
22102016  PET 02:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00
34102016 PON 02:00 18:00 1010 - Redovan rad 500
Unos Odabir | Bridi odabrano | Bridi sve Ispis u XLS e rd
I Bolovanja zaposlenika I
Opis | Broj sati | Datum od | Datum do

|1270 - Bolovanie. osim z= ozliede na radu. radi lijetenja i med. ispitivania (do 42 dana) 50 01.10.2016 15.10.2018 |

Slika 84. Pregled detalja bolovanja zaposlenika

Ukoliko odabrani zaposlenik ima evidentiran i posebni uvjet rada i/ili poseban status uz
zaposlenje, dodatno se prikazuje kartica Posebni uvjeti rada s detaljima posebnog uvjeta rada te
kartica Posebni statusi s detaljima posebnog statusa.
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Poslovi esiguranje pravosudninh tijela 01.05.2016
rediljni dopust - prema Zakonu o rediljnim i roditeljskim petporama 01.06.2016 31.08.20186

Slika 85. Pregled detalja posebnog uvjetaradai posebnog statusa pojedinog zaposlenika

Uvid u detalje evidencije omogucen je i odabirom kriterija Prikaz prema grupama elemenata
place. Pomoc¢u okomite i vodoravne strelice moguc je pregled cijelog tabli¢nog prikaza koji sadrzi
detalje evidencije.

Za ovaj nacin pregleda evidencije takoder su omogucene opcije Unos, Brisi odabrano, Brisi
sve, koje su ponudene i kod nacina pregleda Prikaz prema elementima place.

Opcijom Ispis u XLS moguce je dohvatiti ispis Evidencija o radnom vremenu (Slika 89. Pregled
skupne evidencije radnog vremena u tablicChom prikazu).

_ Prikaz prema elementima pIa:':eI@Prikaz prema grupama elemenata place I

2 MED - - ] ] 0 0
3 POMN 0800 15:00 ] 2.00 0 0
4 uto 0B:00 16:00 ] 8.00 0 0
5 SRl 0B:00 16:00 ] 8.00 0 0
3 EET 0B:00 15:00 ] 8.00 0 0
7 PET 0800 15:00 ] 2.00 0 0
5 sUB e - o o 0 0
E MED —— i ] ] 0 0
10 POM - e ] o o o
11 uto - - ] ] 0 0
1z SRl e - o o 0 0
12 EET —— i ] ] 0 0
14 PET —— i 1] o o o
15 SUB - - ] ] 0 0 -
‘I » |

Uncs | Brisi odabrano | Brigi sve | lspis u XLS | Uncs prema uzorku |

Slika 86. Pregled evidencije uz Prikaz prema grupama elemenata place
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Za povratak na zaslon s prikazom kartice Zaposlenik i popisom svih zaposlenika potrebno je
odabrati opciju Natrag.

Unos| Odabir| Brigi odabrano | Brigi sve | Ispis u XLS | Lnos prema uzorku |

Em——

Slika 87. Opcija Natrag za povrat na prethodni zaslon

U kartici Zaposlenik, skupnu evidenciju radnog vremena moguce je ispisati odabirom opcije Ispis
u XLS.
Opciju Evidencija dolazaka moguce je odabrati uz uvjet da je zadan kriterij Prikaz za razdoblje.

Macin pregleda evidencije

# Prikaz u stablu po elementima place Tabliéni prikaz po grupama elemenata place
Zaposlenik Ustrojstvena jedinica Radno mjesto Element place Broj sati
|3F’=\EZI\|E 1IME 1, 80546386224 INSTITUCIJA 1 RADND MIESTO NAIVISE RAZINE 162
|E|F'REZI\1E 2IME 2, T4664579841 USTRCJSTVEMA JEDIMICA 1 RADNO MJESTO 1 168
|3F’=\EZI\|E 3 IME 3, 61999895549 USTROJSTVENA JEDINICA 2 RADNC MJESTO 2 162
|E|F'REZI\1E 4IME 4, 37821316785 USTROJSTVEMA JEDINICA 3 RADNC MJESTCO 3 g4
|3F’=\EZI\|E 5IME 5, 71156247221 USTROJSTVENA JEDINICA 4 RADNC MJESTO 4 162

== Stranica: 1 v od1 &/ G Uk redaka: 5 ]

Detalji evidencije | Brigi evidenciju odabranog zaposlenika | EBrigi evidenciju svih zaposlenika || lspis u XLS I

| Evidencija dolazaka |

Slika 88. Ispis skupne evidencije radnog vremena

Odabirom opcije Ispis u XLS ispisat ¢e se izvjeS¢e Pregled evidencije radnog vremena u

tablichom prikazu.
PREGLED EVIDENCIJE RADNOG VREMENA

Uvjeti prefraZivanja:

Institucija: INSTITUCIJA 1
Ustrojstvena jedinica: INSTITUCIJA 1
Godina 016

Mjesec: 10

Datum od: 01.10.2016
Datum do: 31.10.2016

Prezime zaposlenika:

Ime zaposlenika:

OIB zaposlenika:

Zaposlenik Ustrojstvena jedinica Radno mjesto Element place Broj safi

PREZIME 1 IME 1, 60546386224 INSTITUCIJA 1 RADNO MJESTO NAJVISE RAZINE 168
1010 - Redovan rad 120
1030 - Godiénji odmor 48

PREZIME 2 IME 2, 74664579941 USTROJSTVENA JEDIMICA 1 RADNO MJESTO 1 168
1010 - Redovan rad 120
1030 - Godi&nji odmor 48

PREZIME 3 IME 3, 619993895549 USTROJSTVENA JEDINICA 2 RADNO MJESTO 2 168
1010 - Redovan rad 144
1401 - SluZbeni put 24

PREZIME 4 IME 4, 37821316785 USTROJSTVENA JEDINICA 3 RADNO MJESTO 3 84
1010 - Redovan rad T2
1401 - Sluzbeni put 12

PREZIME 5 IME 5, 71156247221 USTROJSTVENA JEDIMICA 4 RADNO MJESTO 4 168
1010 - Redovan rad 88
1370 - Bolovanje, osim za ozljede na radu, 80
radi lijecenja ili med. ispitivanja (do 42 dana)

Slika 89. Pregled skupne evidencije radnog vremena u tablicnom prikazu
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Odabirom opcije Evidencija dolazaka ispisat ¢e se izvjeS¢e Evidencija radnog vremena.

Evidencija radnog vremena

za mjesec 10/2016. godine

INSTITUCIA 1 Legenda:
OIB: 64706499995 BO - Bolovanje 0 - Godiknji odmor SLP - Siugbeni put
RIKP: 18547
INSTITUGIIA 1
Fond sati za mjesec 102016 g.: 168
~ Evidencija sati rada i razloga izostanka s rada Prako
g E|Frezime iime | Vrsta [T T 435|687 0111212 " ]13 7 (18 |18 |20 | 21 PRI E) Bolova | | ome |Ukupnol
R rada nje | rieme
s|H|P|u|s|C]|P Pluls|¢e|FP|s Plu|s|fe|r u|ls ¢ 5
[
‘ ::MHEE‘ZMH mjena sla|ls|a|s s|ls|sfs s |88 , , s
60548288224 |pataln ; ; ; ; ; ::
[
R ITEEENEA miena 3 - - - e|ls|efe g |8 |8 , . s
74284575941 | izl ; i, ‘i‘ ‘i‘ :; :U
.
PREZMED | ens 3|8 le e |38 - - - 8|8
3 [IME3 o 0 168
BISESEE5545  |popain 58, 58, 58
.
FREZME4 | nens 4|4 444 ] a4 a4 afa]4 E N
4 [IME4 o 0 a4
ITEHIIETEE  |pepmin a4
se |5 s
[}
FREZME S |srins sle|z|zs|z sz |s
5 |IME S 80 0 168
TUSEATZT ozl | BO B0 | BO | BO [ BO | BO 80 | Bo | BO | BO | BO | BO
Ime i prezime: Potpis:
Madlezni rukovoditelj:
Ime | prezime: Potpis:
Izvjedce izradio KORISNIKCOFR 80

Slika 90. Ispis izvjeS¢a Evidencija radnog vremena u tablicCnom prikazu

Unesenu evidenciju elemenata plaée moguce je brisati za pojedinog zaposlenika, pozicioniranjem
na odabranog zaposlenika te odabirom opcije BriSi evidenciju odabranog zaposlenika.

Nacin pregleda evidencije

# Prikaz u stablu po elementima place

PREZIME 1 IME 1, 60546386224

INSTITUCLIA 1

RADNO MIESTO NAIVISE RAZINE

Tabliéni prikaz po grupama elemenata place

F'REZIME 2IME 2, 74864579341
F'REZIME 3 IME 3, 61999895549
F'REZIME4 ME 4, 37821316735

F'REZIME 5IME 5, 71156247221

USTROUSTVENA JEDINICA 1

USTROJSTVENA JEDIMICA 2

USTROJSTVENA JEDINICA 3

USTROJUSTVENA JEDINICA 4

RADNO MJESTO 1

RADMNO MIESTO 2

RADNO MJESTO 3

RADNO MJESTO 4

Swe @ St 1 Yood1 & Gv Ukresakas o

Detalji evidencije I

Brigi evidenciju odabranog zaposlenika

| Brigi evidenciju svih zaposlenika |

lspis uXLS |

Evidencija dolazaka

Slika 91. Brisanje evidencije za odabranog zaposlenika

Aplikacija kroz poruku ,Trajno ¢e se izbrisati svi uneseni elementi za odabranog zaposlenika.
Jeste li sigurni da Zelite nastaviti?“ nudi moguénost za odustajanje od radnije ili potvrdivanje radnje

opcijom Da.

Slika 92. Poruka aplikacije kod brisanje evidencije za odabranog zaposlenika

NAPOMENA:

Trajno e se izbrisati svi uneseni

lika. Jeste li sigumi da Zelite nastaviti?
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Ukoliko je zaposleniku evidencija radnog vremena unesena u podmodulu Dnevna evidencija
radnog vremena zaposlenika te se automatizmom prikazuje u podmodulu Generiranje i
pregled skupnih evidencija radnog vremena, opcijom Brisi evidenciju odabranog
zaposlenika evidencija zaposlenika ¢e se obrisati i u podmodulu Dnevna evidencija radnog
vremena zaposlenika.

Evidenciju elemenata place mogucée je brisati za sve zaposlenike odabirom opcije Brisi
evidenciju svih zaposlenika.

Nacin pregleda evidencije

# Prikaz u stablu po elementima plaée Tabliéni prikaz po grupama elemenata plaée

Zaposlenik Ustrojstvena jedinica Radno mjesto Element place Broj sati
PREZIME 1 IME 1, 60546386224 INSTITUCILIA 1 RADMO MJESTO NAJVISE RAZINE 0
[3]PREZIME 2 IME 2, 74864575341 USTROJSTVENA JEDINICA 1 RADNOC MJESTO 1 163
[Z]PREZIME 2 IME 3, £1293895543 USTROJSTVENA JEDINICA 2 RADNO MJESTO 2 163
[Z]PREZIME 4 IME 4, 37821316785 USTROJSTVENA JEDINICA 3 RADNO MJESTO 3 84
[2]PREZIME 5 IME 5, 71156247221 USTROJSTVENA JEDINICA 4 RADNO MJESTO 4 168
G Stranica: 1 T od1 o Cu Uk redaka: & =
Detalji evidencije | Bri§i evidenciju edabrancg zapoeslenika || Brisi evidenciju svin zaposlenika | Ispis u XLS
Evidencija dolazaka

Slika 93. Brisanje evidencije za sve zaposlenike
Aplikacija kroz poruku ,Trajno ¢e se obrisati svi uneseni elementi za sve zaposlenike u instituciji!
(Napomena: Za brisanje filtriranih podataka koristi se akcija: BriSi evidenciju odabranog

zaposlenika) Jeste li sigurni da zelite nastaviti?“ nudi moguénost za odustajanje od radnje ili
potvrdivanje radnje opcijom Da.

Trajno ¢e se obrisati svi uneseni elementi za sve zaposlenike u instituciji!
(Napomena Za brisanje filtriranin podataka koristi se akcija:
Brisi evidenciju odabranog zaposlenika)
Jeste i ste sigumni da Zelite nastaviti?

Odustani | DA |

Slika 94. Poruka aplikacije kod brisanja evidencije za sve zaposlenike

NAPOMENA:

Ukoliko je zaposlenicima evidencija radnog vremena unesena u podmodulu Dnevna evidencija
radnog vremena zaposlenika te se automatizmom prikazuje u podmodulu Generiranje i
pregled skupnih evidencija radnog vremena, opcijom Brisi evidenciju svih zaposlenika
evidencija ¢e se svim zaposlenicima obrisati i u podmodulu Dnevna evidencijaradnog vremena
zaposlenika.

Brisanje odredene vrste elemenata place omoguceno je kroz karticu Vrsta elementa place.
Uz pozicioniranje na sporni element potrebno je odabrati opciju Brisanje vrste elementa place.
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F'REZIME 1IME 1, 80546386224 INSTITUCIJA 1 RADMO MJESTO MAIVISE RAZINE
F'REZIME 2 IME 2, 74664572941 USTROJSTVEMA JEDIMICA 1 RADMNO MJESTO 1
F'REZIME 3 IME 3, 61352835548 USTROJSTVENA JEDINICA 2 RADNO MJESTO 2

F'REZIME 4 IME 4, 37821316785 USTROJSTVENA JEDINICA 3 RADNO MJESTO 3

Dietalji evident ije | Brigi evidenciju odabranog zaposlenika Brigi evidenciju svih zaposlenika

Evidenciia dolazaka |

1401 - Sluzbeni put 2 36

1370 - Bolovanje, osim za ozljede na radu, radi lijecenja ili med. ispitivanja (do 42 dana) 1 B0

1010 - Redovan rad 5 544

1030 - Godisnji odmor 2 86
I Brisanje vrate elementa place I

Slika 95. Vrsta elemenata place i brisanje elementa place

U kartici Brisanje vrste elementa place u polju Vrsta elementa place prikazan je element place
odabran za brisanje. Nakon odabira zaposlenika iz Cije evidencije se Zeli izbrisati odabrani
element potrebno je odabrati opciju Brisi vrstu elementa place.

Brisanje vrste elementa place

m

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v ]
Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCIIA 1 v |
= =
Datum od: (01.10.2016  |:¥)| Datum do: [31.10.2016  [:¥
Wrsta elementa pIa:’:eIMDl - Sluzbeni put I

| Brisi element place za sve zaposlenike

| Brisi element place za proizvoljan skup zaposlenika

I Brigi vrstu elementa place I

Pomoc Natrag

Slika 96. Brisanje odabrane vrste elementa plaée

Ukoliko je u Kkartici Brisanje vrste elementa plaée oznaceno polije BriSi element place za sve
zaposlenike aplikacija javlja poruku ,Odabrali ste radnju za brisanje vrste elementa place za sve
zaposlenike — jeste li sigurni da ju zelite izvrsiti?“ te je za potvrdu radnje potrebno odabrati opciju
Da.
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Cdabrali ste radnju za brisanje vrste elementa place za sve zaposlenike - jeste i sigumni da ju Zelite izvrsiti?

ﬂ Cdustani

Slika 97. Poruka aplikacije kod brisanja odabrane vrste elementa place za sve zaposlenike

Ukoliko je u Kkartici Brisanje vrste elementa place oznaéeno polje Brisi element place za
proizvoljan skup zaposlenika, porukom ,Radnja je uspjeSno obavljenal!® aplikacija potvrduje

izvrSenje radnje brisanja odabranog elementa place.

Radnja uspjesno obavljena!

o]

Slika 98. Poruka aplikacije kod brisanja odabrane vrste elementa plac¢e za proizvoljan skup zaposlenika
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U podmodulu Povijesni podaci o plaéama zaposlenika, za zaposlenika odabranog kroz
podmodulu Pretrazivanje, opcijom Unos omogucéen je unos podataka o isplatama zaposleniku
izvan aplikacije Centraliziranog obra¢una pla¢a (COP).

bt 0 i podaci odabi g zaposlenik
. Ime: [IME 1 | Prezime: [PrREZIME 1 |
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE OIB: 60546386224 | wBG:| |

REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

PORUKE J Povijesni podaci o placama zaposlenika
cop J il 0IB vea Iznos
PRAVNI AKTI ]

COP-EVIDENCIJA

PretraZivanie

Uzdrizvani Elanovi / dieca
Rauni

Pregled obustava

Evidencija obustava zaposlenika
Evidencija vierovnika

Evidencija bolovanja

Detalji zaposlenika

Generiranje i pregled skupnih
evidencija radnog vremena

POVIJESNI PODACIO I

PLACAMA ZAPOSLENIKA

RaZuni zaposlenika

b
Detalii |I Unasl Brisanjs ‘

Detalji zapeslenja

Kalkulateor staza

Slika 99. Unos povijesnih podataka o placama zaposlenika

Podaci se unose u karticu Povijesni podaci o placi zaposlenika te spremaju opcijom Potvrdi.

0Osnovni podaci odabranog zaposlenika
| Prezime: [PREZIME 1 |
MBG: | |

Ime: [IME 1

OIB: [5( 6224 J

| Povijesni podaci o placi zaposlenika |

0IB poslodavca: l:l
Razdoblje:
Datum isplate primitka (place): _-‘
Datum uplate proraéunskih prihoda: _-.
Valuta l:l

Iznos BRUTO place: l:l Porezna osnovica:

Iznos doprinosa za I. stup: l:l Obratunani porez:

Iznes umanjenja mjeseéne osnovice za obrafun doprinesa za I. stup: l:l Obraéunani prirez:
Iznos doprinosa za II. stup: l:l Ukupni obracunani perez i prirez:

Iznos uplacenog doprinosa za Mirovinske osiguranje - I. Stup: l:l Iznos uplacenog poreza:

Iznos uplacenog doprinosa za Mirovinsko esiguranje - II. Stup: l:l Iznos uplacenog prireza:
0sobni odbitak: l:l Ukupni uplaéeni porez i prirez:

[ ]

Sifra grada/opéine: l:l

e I

Koeficijent pe kojem je obratunat prirez: l:l
Broj sati provedenih na radu u punom radnom vremenu:
Broj sati provedenih na radu duze od punog radnog vremena:
Broj sati odsutnosti s rada s pravom na naknadu place po ZOR-u:
Broj sati bolovanja na teret HZZ0-a:
Broj sati prema kalendaru radnog vremena:

[¥lobrazac Rt: Patvra o pladi
Placa

Ispladena placa

1znos isplacene neto place:

Dedatna oznaka primitka (IP obrazac)
Oznaka povlagenja za prosjek bolovanja
0Oznaka povlaéenja za prosjek godiénjih odmora i placenog dopusta

Oznaka povlagenja za godisnji obracun

Oznaka povlaienja za umanjenje doprinosa MIO 1. stup:

Slika 100. Unos i spremanje detalja povijesnih podataka

H ‘ Isplata primitka za tekuce perezno razdeblje ‘

B ‘ podatak ulazi u prosjek b ‘
: [ podatak ulazi u prosjek v
3 ‘ podatak ulazi u godiSnji obratun hd ‘

\ ~ |
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NAPOMENA:

Kod unosa povijesnih podataka o plaéama moguce je definirati ulaze li uneseni podaci u prosjek
za izraCun bolovanja, godiSnjih odmora, u godisnji obracun poreza i prireza, kao dodatna oznaka
primitka (IP obrazac), ulaze li u izraCun osnovice za umanjenje doprinosa MIO I. stup te hoce li
biti sadrzani na R-1 obrascu (unosom kvacice uz naziv polja) i rekapitulaciji podataka za postupak

kontrole (Tablica 02/21).

Unesene povijesne podatke o placi zaposlenika moguce je pregledati pozicioniranjem na zeljeni

redak te odabirom opcije Detalji.

0Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: |I"E 1 |Prezime: |I3:;EZI' 1E 1

OIB: [60546386224 | mBG:|

Povijesni podaci o placama zaposlenika

Razdoblje | OIB poslodavca | Iznos place| Iznos isplacene... | Broj sati u pun... | Broj prekovrem...| Broj sati bolova...

2312 64706499995 1.939,49 138366 0,00 0,00 0,00

[a 64706499995 9.350,00 6.238,53 168,00 0,00 0,00 ]
v

I Detalji I Unos| Erisanje |

Slika 101. Detalji povijesnih podataka o plaéama zaposlenika

U slu€aju pogresnog unosa, izmjena podataka moguca je odabirom opcije Promjena.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika
Ime: |I E 1 |Prezime:|F::EZI 1E 1 ‘

| meG:| |

Povijesni podaci o placi zaposlenika

OIB poslodavca: | 64706499995
Institucija:

Razdoblje:

Datum isplate primitka (plaée): | 05.01.2024
Datum uplate proracunskih priheda: |05.01.2024
Valuta

Iznos BRUTO plade:

Iznos doprinosa za I. stup:

2
Iznos umanjenja mjeseéne osnovice za obrafun doprinosa za 1. stup:

Iznos uplacenog doprinosa za Mirovinsko osiguranje - IL. Stup:
Osobni odbitak: 840,00

Sifra grada/opcine:

Koeficijent po kojem je obraunat prirez: l:l

Broj sati provedenih na radu u punom radnom vremenu:

Broj sati provedenih na radu duZe od punog radnog vremena:
Broj sati odsutnosti s rada s pravom na naknadu place pe ZOR-u:
Broj sati bolovanja na teret HZZ0-a:

Broj sati prema kalendaru radnog vremena:

[¥]obrazac R1: Potvrda o placi

[3]Rskapitulacija podataka za postupak konirole (Tablica 02/21)

Promjena

Porezna osnovica:

Obracunani porez:

Obraéunani prirez:

Ukupni obratunani porez i prirez:
Iznos uplacenog poreza

Iznos uplacenog prireza:

Ukupni uplaceni porez i prirez:

1znos isplaéene neto place:

Dodatna oznaka primitka (IP obrazac):

0znaka povlaZenja za prosjek bolovanja:

0Oznaka poviaéenja za prosjek godidnjih odmora i placenog dopusta:
0Oznaka povlagenja za godisnji obracun

0znaka povlaenja za umanjenje doprinosa MIO 1. stup:

Slika 102. Promjena povijesnih podataka
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Unesene povijesne podatke o placama zaposlenika mogucée je brisati pozicioniranjem na redak
te odabirom opcije Brisanje.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika
Ime: [IME 1 | Prezime: [PREZIME 1 |

OIB: 60546386224 | mBG:| |

Povijesni podaci o placama zaposlenika
Razdoblje | OIB poslodavca | Iznos place| Iznos isplacene place| Broj sati u punom rad..|  Broj prekovremenih sati| Broj sati bolova...

1412 64706499395 9.550,00 6.607.56 184,00 0.00 0,00
|1411 64706499395 9.350,00 6.489,96 168,00 0.00 0,00

Dietalji | Unos |I Brisanje I

Slika 103. Brisanje odabranih podataka

Javlja se poruka ,,Odabrali ste radnju za izmjenu podataka — jeste li sigurni da ju zZelite izvrSiti?“ i
odabirom opcije Da unos se brise.

6.2.11. Raéuni zaposlenika

U podmodulu Racuni zaposlenika polje Institucija inicijalno je popunjeno ako korisnik ima prava
za rad na samo jednu instituciju. Ukoliko korisnik ima prava za rad na viSe institucija, u polju
Institucija iz padajuceg izbornika potrebno je odabrati instituciju za koju se zeli pretraziti

zaposlenike.

Za dohvat svih raCuna zaposlenika potrebno je odabrati opciju Trazi.

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
PORUKE Uvjeti pretraZivanja
cop J Inslitucija| 64706499995 - INSTITUCIIA 1 v
PRAVNI AKTI J pretraZi ratune biviih zaposlenika
COP-EVIDENCIIA

PretraZivanje

UzdrZavani Elanovi f djeca
RaZuni

Pregled obustava

Evidencija obustava zapeslenika
Evidencija vjerevnika

Evidencija balovanja

Detalji zaposlenika

Ganeriranje i pregled skupnih
evidencija radnog vremena

Povijesni podaci o pladama

zaposlenika
I RACUNI ZAPOSLENTKA I

Detalji zzpeslenja

Raspodjela olzkiica
Kalkulator staza

Evidencija dodataka i odbitaka
Kompetancije

Invalidnost

Slika 104. Dohvaéanje ra€una zaposlenika
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Podatke odabranog racuna zaposlenika moguce je pregledati/promijeniti opcijom Odaberi.

Uvjeti pretraZivanja

Institucija| MSTTUCKA 1 v |
pretraZi racune biviih zaposlenika
PretraZivanje
Pregled racuna zaposlenika
Prezime | e | oib | Broj raguna | Ratun
PREZIME 1 IME 1 e05453862 24 HRE1Z3&000032 11000000 da
IF'REZII'-HE 2 IME 2 T45E45T5041 HRSEZ340008 3200001111 da I

PREZIME 2 IME 2 74684575041 HRT422340008 3500011000 da
PREZIME 3 IME 3 619595895540 HR582402006 3200022000 da
PREZIME 4 IME 4 ITB21316785 HR3T2484008 3200000001 d=
PREZIME 5 IME 5 71186247221 HRe223e0000 3200011000 da

Slika 105. Odabir racuna zaposlenika
Osim pretrazivanja racuna zaposlenika koji su trenutno zaposlenici institucije, moguce je

pretrazivati raCune bivsih zaposlenika na nacin da se odabere opcija Prikazi raCune bivsih
zaposlenika te odabere opcija Trazi.

Uvjeti pretraZzivanja

Institucija | 64706429995 - INSTTUCUA 1 v

| |#! pretraZi racune biviih zaposlenika |

Slika 106. Dohvacéanje rac¢una bivsih zaposlenika

6.2.12. Detalji zaposlenja

Odabirom podmodula Detalji zaposlenja otvara se zaslon podijeljen na; karticu Osnovni podaci
odabranog zaposlenika, karticu Zapo$ljavanje u instituciji s pregledom detalja o zapoSljavanju u
instituciji te karticu Posebni statusi uz zaposlenje.

Moguc¢ je odabir i pregled podataka dok prava na unos podataka ima samo korisnik s ovlastenjem
za rad u Registru zaposlenih u javhom sektoru.
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Ime: [IME 5 | Prezime: [PREZIME 5 ]
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE oIB: [71156247221 IEE ]
REGISTAR ZAPOSLENIH U
PORUKE ‘) | Zaposliavanie u instituciii
cop )
SO TT aT g 1 rasporsd na sistematizic . radn odnos ns neodred... 01.01.2010 i RADNOMIESTO#  04.022013
COP-EVIDENCIJA >
obustava zaposlenika
I »
Odaben |  Posebniuvetirada | Prkafismi | ispis Lvid U sta2 s poveéanim trajanjem | uveéania |
T e e L e —————
» Kalkulator sta3a 64706498995 - INSTITUCLIA 1 - 01.01.2040. - opust i rad U Skradznom rdnam wremenu rsd) sk O1.07 2018
OBRASCI ’J
ISPISI )
Odaberi

Slika 107. Pregled detalja o zaposSljavanju u instituciji

U tablicnom prikazu kartice ZapoS$ljavanje u instituciji nalaze se zapisi 0 svim unesenim
zapoSljavanjima zaposlenika. Ako zaposlenik ima viSe rasporeda na radno mjesto unutar iste

institucije, podaci se prikazuju u viSe redaka, a prvi redak u prikazu je aktivni raspored
zaposlenika.

" Osnovni podadi odabranog zapeslenika T/

Ime: [IME 1 | Prezime: [PrEZIME 1 |
01B: | 60546386224 | mBe:| |
122414323865 - [NSTITUCLIAZ raspored na sistematizir... radni odnos na necdred... 01.08.20ME6
E4T068459595 - INSTITUCIA 1 raspored na sistematizir... radni odnos na necdred... 28.02.2015 31.04.2018
4
Odaberi Posebniuvietirada |  Prikazistaz | Ispis | Uvid u staZ s povecanim trajanjem | uvecanja

Slika 108. Pregled svih zaposlenjai rasporeda zaposlenika

Zaposlenicima koji rade na poslovima s posebnim uvjetima rada isti se mogu pregledati odabirom
opcije Posebni uvjeti rada.

12244432855 - INSTITUCLIA 2 raspored na sistematizir... radni odnos na neodred...  01.03.2016
54706499505 - INSTITUCIIA 1 raspored na sistematizir... radni odnos na neodred...  23.02.2015 31.01.2016
4

odaberi || Posebniuvietirada || Prikazistaz | 1spis | Uvid u sta2 s povecanim trajanjem Uvecanja

Slika 109. Odabir opcija Posebni uvjeti rada i Prikazi staz
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Odabirom opcije Prikazi staz otvara se kartica Staz zaposlenika s inicijalno postavljenim tekuc¢im
datumom u polju Staz na datum. U navedeno polje moguce je unijeti datum na koji se zeli dobiti
podatke za prikaz staza.

U desnom dijelu kartice inicijalno je postavljena kvacica uz polje Ukupan radni staZ te je potrebno
kvagicom oznaciti polja pored naziva staza za koji se zeli prikaz. Nakon upisanih kriterija za prikaz
potrebno je odabrati opciju PrikaZi.

StaZ zaposlenika

staz na datum:[o1.01.2022 | =

Radni staZ Prethodno) U instituciji| Ukupno

- ukupan radni staz
Ukupan staZ 100000 320605 420805
Uveéani sta2 000000 000000 000000 [J uvecani radni staz
Ukupni staZ u djelatnosfi 100000 3206085 420808 radni staz u djelatnosti
Uvedani staZ u djelatnosti 000000 000000 oooooo l_‘ uvecani radni staZ u djelatnosti
Meprekinuti staz za jubilarns nagrade 100000 320605 420605 neprekinuti sta? za jubilarne nagrade
Ukupan staZ za uvedanje plade 0.5%: 000000 000000 000000 _

| staZ za uvecanje place 0,5%

Slika 110. Prikaz staza zaposlenika

U kartici ZapoSljavanje u instituciji opcijom Ispis omogucen je ispis osnovnih podataka o
zaposlenju u instituciji i rasporedu na radno mjesto, u PDF formatu.

Ukoliko zaposlenik ostvaruje pravo na staz s povec¢anim trajanjem podatke je moguce pregledati
odabirom opcije Uvid u staz s pove¢anim trajanjem.

Odabirom opcije Uveéanja omogucen je uvid u postotak uvecéanja koeficijenta slozenosti poslova
radnog mjesta zaposlenika.

NAPOMENA:

Opcija Uveéanja vidljiva je samo drzavnim tijelima, sukladno &lanku 26.c Uredbe o izmjenama i
dopunama Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi
(NN 71/2018).

Za zaposlenike koji uz redovan opis posla radnog mjesta obavljaju i poslove sukladno posebnim
propisima u sustavu znanosti i visokog obrazovanja, mogu¢ je unos i pregled podataka o
vrijednosti koeficijenta odabirom opcije Koeficijent dodatnih poslova.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: | |F'rezime: | |

oI1B: | | mBG: | |

Zaposlhjavanje u instituciji
OIB i naziv institucije | Status radnog od... | Vrsta radnog odn... | Datum zapo&... | Datum pr_. | Interna Sifra rac

Odaberi Posebni uvijeti rada | Prikazi siaz | Ispis | Uvid u siaZ s povecanim trajanjem | I Koeficijent dodatnih poslova I

Slika 111. Odabir opcije Koeficijent dodatnih poslova
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Odabirom navedene opcije otvara se kartica Poslovi uz redovni opis posla radnog mijesta s
opcijama Odaberi za pregled ve¢ unesenog koeficijenta dodatnih poslova i Dodavanje za unos
koeficijenta dodatnih poslova.

Odabirom opcije Dodavanje otvara se kartica za unos i spremanje obveznih podataka.

Poslovi uz redovni opis posla radnog mjesta

Maziv posla uz redovni opis: [

Koeficijent radnog mjesta: I:I
Vrijednost koeficijenta: I:l
Datum pocetka: _
Datum zavrsetka: _

Slika 112. Dodavanje koeficijenta dodatnih poslova

Uneseni koeficijent dodatnih poslova moguce je promijeniti ili brisati odabirom odgovarajuée
opcije.
Poslovi uz redovni opis posla radnog mjesta
Maziv posla uz redovni opis:
Koeficijent radnog mjesta:
Vrijednost koeficijenta:

Datum pocetka:

Datum zavrsetka: |;|

| Promjenaiispravak || Brisanje |

Slika 113. Opcija za promjenu i ispravak ili brisanje koeficijenta dodatnih poslova

NAPOMENA.:

Opcija Koeficijent dodatnih poslova vidljiva je samo institucijama iz sustava znanosti i visokog
obrazovanja, sukladno ¢lanku 13., stavak 4. i stavak 5. Uredbe o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama (NN 22/2024).

U kartici Posebni statusi uz zaposlenje mogu se pregledavati posebni statusi vezani uz zaposlenje
odabirom opcije Odaberi.

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

64706439995 - INSTITUCIIA 1 - 01.01.2000. - redilini depust - prema Zakenu o redijnim i rediteljs...  01.06.2014

Slika 114. Pregled posebnih statusa vezanih uz zaposlenje
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razdoblje u karticama ZapoS$ljavanije u instituciji i Raspored zaposlenika na radno mjesto.

0Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime:l: E1l ‘Prezime:‘iiiij E1l
OIB: [60546386224 | meG: | |
Zaposljavanje u instituciji
Institucija:

Ukupni staz do zapogljavanja:

StaZ u djelatnosti do zaposljavanja:

Ukupni neprekinuti staZ u sluZbi do zaposljavanja:

Status radneg odnosa:

Datum zaposliavanja: ¥

Postupak koji prethodi zaposljavanju:
Radno vrijeme:
Dokument:

Datum pocetka primjene:

| Pregled povijesti promjena I Kalkulator staZa

Raspored zaposlenika na radno mjesto

OIB-RKP:

Ukupni uvecani staz:

Uvecani staZ u djelatnosti do zapo$ljavanja:

Ukupni staZ do zapesljavanja za uvecanje place 0.5%: l:l
Vrsta radnog odnosa:

Datum prestanka zaposlenia: ¥

Razlog prestanka radnog odnosa:

Broj sati dnevno: l:l
Broj sati ukupno: :I

Slanje isplatne liste u OKP:

Institucija: ‘Z NSTITUCDA 1

| OIB-RKP: 54706492995 - 1854

Ustrojstvena jedinica: |Z - INSTITUCDJA 1 ‘

Vrsta rasporeda:

Naziv radnog mjesta: |i - RADNO MIESTO NAIVISE RAZINE

Beneficirani radni staz:
0Oznaka vieZbenika/pripravnika:

0Oznaka raspolaganja:

Grad/opcina rasporeda: ‘ Grad Zagreb

Datum rasporeda:

Radno vrijeme:

Dokument:
Datum poéetka primjene: _,

| Pregled povijesti promjena |

Koeficijent radnog mjesta:
Koeficijent beneficiranog staZa: I:l

Opis zaposlenja:

Oznaka probnog rada:

Datum prestanka rasporeda:
Broj sati dnevno: I:l

Slika 115. Pregled zaposlenja i rasporeda na radno mjesto u instituciji

U kartici ZapoSljavanije u instituciji odabirom opcije Kalkulator staza moguce je izraCunati staz

zaposlenika kako je opisano nize u podmodulu 6.2.714. Kalkulator staza.

6.2.13. Raspodjela olaksSica

U podmodulu Raspodjela olakSica moguc¢ je odabir i pregled podataka o koridtenju poreznih
olaksica zaposlenika u instituciji, sukladno podacima s Porezne kartice zaposlenika, dok prava
na unos podataka ima samo korisnik s ovlastenjem za rad u Registru zaposlenih u javhom

sektoru.

Za pregled podataka u podmodulu Raspodjela olakSica prethodno je potrebno odabrati
zaposlenika u podmodulu Pretrazivanje.

Za odabranog zaposlenika pregled oznacenog retka u kartici Raspodjela olakSica mogu¢ je uz
opciju Detalji, a odabirom ikone Excel omogucen je tabli¢ni ispis svih unesenih podataka.
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VILADA REPUBLIKE HRVATSKE

REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

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

OIB: [60546386224 | mee:| |

PORUKE 5 ] H
cop 2] |Institucija: [nsTITUCDIA 1 v]
PRAVNI AKTI >] ' Raspodjela olakiica

* PretraZivanje

+ UzdrZavani Elanovi / djeca

> Rauni

> Pregled ocbustava

~ Evidencija cbustava zapeslenika
> Evidencija vjerovnika

> Evidencija bolovanja

© Detalji zaposlenika

© Generiranje i pregled skupnih
evidencija radneg vremena

* Povijesni podaci o placama
zaposlenika
~ Rafuni zaposlenika

- Detalii za |=ni
I - RASPODJELA OLAKSICA I

 Kalkulator staza

koristi olaksice

Original PK 100

01.01.1980

Slika 116. Opcije za pregled podataka o koriStenju olaksica u instituciji

Kartica Raspodiela olakSica sadrzi podatke o tome koristi li zaposlenik ili ne koristi olakSice u

instituciji, vrsti Porezne kartice, postotku koristenja olak8ica, datum od kada vrijede uneseni
podaci te ukoliko su prestali vrijediti i datum do.

Ime: [IME 1

| Prezime: |PREZIME 1 |

OIB: |EUS45385224

| MBG:| |

" Raspodijela olakiica

Institucija: | INSTITUCIIA 1
Koristenje olaksica: | koristi olaksice

Wrsta PK kartice: | Original PK

Postotak koridtenja olaksica: (100,00
Datum od: [01.01.1990 =

Datum do:

]

]

Slika 117. Detalji raspodjele olakSice odabranog zaposlenika
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6.2.14. Kalkulator staza

Odabirom podmodula Kalkulator staza otvara se istoimena kartica za izraCun staza. Potrebno
je unijeti razdoblje za koje se zeli izraCunati staz. U polje Broj sati dnevno potrebno je upisati broj
sati ukoliko se radi o satnici manjoj od 8 sati. U protivnom se staz izracuna na punu satnicu.
Odabirom opcije Izra¢unaj staz, u polju Staz prikazuju se podaci o izraCunatom stazu.

Datum od: ‘% Datum do:
Broj sati dnevno:
san |

Pomoc Izlaz

Slika 118. Kalkulator staza
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6.3.15. Evidencija dodataka i odbitaka

Odabirom podmodula Evidencija dodataka i odbitaka moguce je pretrazivati dodatke koji su
ve¢ prethodno uneseni prema razli€itim kriterijima (pretraga zaposlenika koji imaju/nemaju
aktivan dodatak, pretraga odredenog zaposlenika, pretraga bivsih zaposlenika).

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

PORUKE J PretraZivanje zaposlenika
- [ Institucija | INSTITUCDIA 1 v |
PRAVNI AKTI J Ustrojstvena jedinica | 0 - INSTITUCIIA 1 v |

« pnmjeni | na podredene ustrojstvene jedinice

COP-EVIDENCIJA

Vrsta dodatka | v
Pretrazivanje
. ]u Grupa dodataka | A
Uzdriavani Elanovi / djeca
Rafuni Element plac'e| A
Pregled obustava « prikaZi samo zaposlenike koji imaju aktivan dodatak

Evidencija cbustava zaposlenika P . . . .
: S prikaZi samo zaposlenike kaji nemaju aktivan dodatak
Evidencija wjerovnika

Evidencija bolovanja Zaposlenik | | | 2] |

Detalji zaposlenika prikazi bivie zaposlenike

Generiranje i pregled skupnih ~
evidencija radnog vremena Trazi

Povijesni podaci o plaéama

zzposlenika ZBDOS'EI'IiCi
Racuni zaposlenika Prezime | Ime | OIB | Radno miesto
T = = L

Detalji zzposlenja
Raspodjela olakiica
Kalkulator staza

EVIDENCIJA DODATAKA I
ODBITAKA

Kompetencije

Invalidnost

Slika 119. Evidencija dodataka i odbitaka

Na primjer, za pretrazivanje zaposlenika koji imaju unesen dodatak, potrebno je odabrati opciju
Prikazi samo zaposlenike koji imaju aktivan dodatak te odabrati opciju Trazi.

Pretrazivanje zaposlenika
Institucija | INSTITUCDIA 1 v

Ustrojstvena jedinica | 0 - INSTITUCIIA 1 v

#| primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Vrsta dodatka| ¥ |
Grupa dodataka| r |
Element place | r |

If prikaZi samo zaposlenike koji imaju aktivan dodatak I

prikazi samo zaposlenike koji nemaju aktivan dodatak

Zaposlenik| ” |OIB| |
prikaZi bivie zaposlenike
Zaposlenici
Prezime | Ime | o1B | Radno mjesto | Datum ras... | Datum pre...

Slika 120. Dohvacanje zaposlenika koji imaju aktivan dodatak
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Nakon toga se dohvacaju svi zaposlenici, a za pregled dodataka potrebno je odabrati pojedinog
zaposlenika te odabrati opciju Odaberi.

Institucija| INSTITUCDIA 1 |

Ustrojstvena jedinica| 0 - INSTITUCDIA 1 v
# primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Vrsta dodatka| T

Grupa dodataka| v |

Element pIaEE| L |

¢ prikazi samo zaposlenike koji imaju aktivan dodatak
prikaZi samo zaposlenike koji nemaju aktivan dodatak

Zaposlenik | [l | o18| |

prikaZi bivie zaposlenike

PratraZivanje Unos za odabrani skup zaposkenika

PREZIME 1 IME 1 B0546386224 0 - RADND MJESTO NAIVISE RAZINE 01.041.1990
PREZIME 2 IME 2 T4ee45TE841 1 - RADNO MJESTO 1 01.04 2000
PREZIME 4 IME 4 ATE21316TED 2-RADNO MJESTO 2 01.03.2012 |
PREZIME 5 IME 5 T1156247221 4 - RADNC MJESTO 4 01.03.2013

]‘

COdaberi

Slika 121. Odabir zaposlenika koji ima unesen dodatak

Za pregled detalja dodatka potrebno je odabrati opciju Odaberi, a za unos novog dodatka
potrebno je odabrati opciju Dodavanje.

Ime:|IME 4 | Prezime:[PrREZIME 4 |

OIB: 37821316785 | mBG:| |

INSTITUCLIA 1 2380 - Naknada za prijevoz - iZnos Naknada za prijevoz 01.01.2013

I Odaber " Dodawanje I

Slika 122. Odabir dodatka ili unos novog za pojedinog zaposlenika
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Opcijom Odaberi, otvara se kartica Detalji dodatka zaposlenika. Opcijom Promjena moguce je
izvrsiti promjenu podataka u kartici, a opcijom Brisi moguce je brisati dodatak ukoliko nije bio
predmet niti jedne place.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika
Ime: [IME 4 | erezime: [PREZIME 4 |

DIB: 37821316785 | mec:| |

Detalji dodatka zaposlenika

Zaposlenje | INSTITUCIIA 1 A
Radno mjestol v
Wrsta dodatka | ZNos r

Grupa dodatakal Dodacifodbici za prijevoz A
Elementplaéel;iii- aknada za prijevoz - iznos v

QOpis |HE|-\'HEE|E za prijevoz

vrijednost

#| ulazi u obracun place
Datum stjecamja |01.01.2013 |:#
. =
Datum isteka I;I'_—_:

Dokumentl hd
. .. =
Datum poéetka primjene [01.01.2013 18

Promjena I Brigi I

Slika 123. Promjena detalja dodatka ili brisanje dodatka

Odabirom opcije Dodavanje, otvara se prozor za unos novog dodatka. Nakon unosa svih
obaveznih podataka, unos se potvrduje opcijom Doda;.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika
Ime: [IME 4 | Prezime: [PrEZIME 4 |

OIB: [37821316785 |  meG: | |

Detalji dodatka zaposlenika

Zaposlenje | INSTITUCDIA 1 v |
Radno mjesto| A |
Vrsta dodatka | v |

Grupa dodataka | A |
Element place | v |
0pis| |
ulazi u obraéun place

Datum stjecan)a '_—,:

. =

Datum isteka '_—_:

Dokument| v Dodavanje dokumenta

- L. (]
Datum pocetka primjene l;l'_-_:

Slika 124. Unos dodatka za pojedinog zaposlenika

Osim unosa dodatka za pojedinog zaposlenika, moguce je izvrSiti unos za viSe zaposlenika
odjednom na nacin da se odabere opcija Unos za odabrani skup zaposlenika.
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H
Institucija | INSTITUCIIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica | 0 - INSTITUCIJA 1 v |

#| primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Vrsta dndatka| r |
Grupa dndataka| v |
Element place | v |

+| prikazi samo zaposlenike koji imaju aktivan dodatak

prikaZi samo zaposlenike koji nemaju aktivan dodatak

Zapnslenik| || |OIB|

prikaZi bivie zaposlenike

I PretraZivanje " Unes za odabrani skup zaposlenika I

PREZIME 1 IME 1 60546386224 0- RADMO MJESTO NAVISE RAZINE 01.01.1950
PREZIME 2 IME 2 T4664579341 1 - RADNO MJESTO 1 01.01.2000
PREZIME 4 IME 4 37821316785 3 - RADNO MJESTO 3 01.03.2013
PREZIME 5 IME & T1156247221 4 - RADNO MJESTO 4 01.03.2013

Slika 125. Unos dodatka za odabrani skup zaposlenika

Nakon unosa svih obaveznih plavih polja u kartici Detalji potrebno je odabrati opciju Zeli li se unos
izvrSiti za sve zaposlenike ili za proizvoljan skup. Ukoliko se uklju€i opcija odaberi proizvoljan
skup zaposlenika, potrebno je u tablic(nom prikazu kvagicom oznaciti zaposlenike za koje se Zeli
unijeti dodatak te odabrati opciju Unesi.

P

Institucija| INSTITUCDA 1 v

Ustrojstvena jedinica| 0 - INSTITUCDA 1 v
#| primijeni na podredene ustrojstvene jedinice

Vrsta dudatka| iznos v |

Grupa dedataka| Dodaci/odbici za prijevoz

Element place| 2380 - Naknada za prijevez - iznos

Opis | Prijevoz |

Vrijednest| 500,00

#| ulazi u sbraun plade

Datum stjecanja|01.01.2014 | &

==

Datum isteka| . . B

- .. —
Datum pofetka primjene|01.01.2014 | =

| unesi svim zaposlenicima

(s gdaberi proizveljan skup zap ika

PREZIME 1 IME 1
PREZIME 2 IME 2
FREZIME 4 IME 4

PREZIME 5 IME 5

Slika 126. Unos dodatka za proizvoljan skup zaposlenika
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NAPOMENA:

Samo dodaci oznaceni kvacicom u opciji ulazi u obracun place, mogu se prenijeti u obracun i
obracunati za isplatu.

Ukoliko postoji potreba iskljuéenja oznacenog dodatka u nekom obracunskom razdoblju kvacica
se moze maknuti odabirom opcije Promjena i unosom datuma pocetka primjene u istoimeno
polje.

6.2.16. Kompetencije

U podmodulu Kompetencije moguc¢ je odabir i pregled podataka dok prava na unos podataka
ima samo korisnik s ovladtenjem za rad u Registru zaposlenih u javnom sektoru.

Za odabir i pregled podataka u podmodulu Kompetencije prethodno je potrebno odabrati
zaposlenika u podmodulu Pretrazivanje.

Podmodul Kompetencije sastoji se od Cetiri kartice:
- Kompetencije zaposlenika
- Obrazovanja zaposlenika
- Struéna zvanja zaposlenika
- Strani jezici zaposlenika.

G..;ﬁ_-‘ Osnovni podaci odabranog zaposlenika
:: Ime: [1ME 1 | Prezime: [PrEZIME 1 |
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE o18: 605 | mee:| |
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
PORUKE ije 2
CoP ] Koempetencija | Stupanjfoznaka | Datum stjecanja | Datum isteka
PRAVNI AKTI ]
COP-EVIDENCIJA
Pretragivanie
UzdrZavani Hanovi / djeca
Ratuni
Pragled obustava Cdabed
Evidencija cbustava zapoclenika e B e
o et
Ew:"(!]_a :E‘m\ml_ Razina obrazovanja | Datum stjecanja | Zvanie
videncija bolovanja
B e Znanstvena i specislist - MR.SC., M. 01.40.2008 mrse
Genariranje i pregled skupnih
evidencija radnog vremena
Povijesni podaci o pladama
zaposleniks
Ratuni zaposlenika
Datalii zaposlenia -
Raspodiela olaksica %
Kalkulator staza Struéna zvanja zaposlenika
Erimep i aEneinE = Struéno zvanje | Datum stjecanja | Datum isteka
Trwahidnost
EVIDENCIJA PRIJEVOZA J
OBRASCI J
ISPISI ]
DRUGI DOHODAK - I Qdabed
PRIMATELII
Strani jezici zaposlenika
DRUGI DOHODAK - — F—— ’ . ”
T I Strani jezik | Znanje jezika | Stupanj | Datum stjecanja
DRUGI DOHODAK - ISPISI ]
KONTNI PLAN J

Odaberi
Ispis

Slika 127. Prikaz kompetencija zaposlenika
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Opcijom Odaberi omogucen je pregled detalja kompetencija u svim karticama.

0Osnovni podaci odabranog zaposlenika
Ime: [1ME 1 | Prezime: [prezimE 1 |

OIB: (60546386224 | mBG: | |

Detalji obrazovanja

Grupa razina obrazovanja: |rasp0red prije Bologne ﬂl
Razina obrazovanja: |7.2 - Znanstvena ili specijalist - MR.5C., MR.ART. ﬂ|

Obveza: | ﬂ|

Datum stjecanja:

Ulazi u obraéun place: | DR.SC./MR.SC. Datum od: [01.10,2005 | = Datum do:

Dokument: |1 - Dokument ﬂ|

| .'.!J

Akademski naziv

Polje struke: |Ekon0mija ﬂ|
Grana struke: | ﬂ|
Akademsko/struéno zvanje: | ﬂ|

Zvanje: |n|‘. SC. |

Slika 128. Pregled detalja kompetencija u kartici - Obrazovanja zaposlenika

6.2.17. Invalidnost

U podmodulu Invalidnost mogué je odabir i pregled podataka dok prava na unos podataka ima
samo korisnik s ovlastenjem za rad u Registru zaposlenih u javhom sektoru.

Za odabir i pregled podataka u podmodulu Invalidnost prethodno je potrebno odabrati
zaposlenika u podmodulu Pretrazivanje.

Odabirom podmodula Invalidnost otvara se kartica Invalidnost — Lista za pregled podataka o
invalidnosti s tabli¢nim prikazom invalidnosti zaposlenika.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

L]
ﬁ:l Ime: [IME 5 | Prezime: [PREZIME 5 |
r
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE OIB: 71156247221 | wmBG:| |
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
PORUKE J Invalidnost - Lista
cop J Vrsta invalidnosti | Postotak invalidnosti
PRAVNI AKTI J invalidnost ili tielesno ostecenje utvrdeno rjesenjem 100

COP-EVIDENCIJA

PretraZivanje

UzdrZavani Elanovi / djeca
Ratuni

Pregled cbustava

Evidencija obustava zaposlenika
Evidencija vjerovnika
Evidencija bolovanja

Detalji zaposlenika
o

Generiranje i pregled skupnih
evidencija radnog vremena

Povijesni podaci o placama
zaposlenika

Rauni zzaposlenika

Detalji zzposlenjz

Raspodjela olzkiica
Kalkulator staza

Evidencija dodataka i odbitaka

Kompetencije

INVALIDNOST

Slika 129. Odabir invalidnosti zaposlenika
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Opcijom Odaberi otvaraju se detalji invalidnosti. U kartici Invalidnost opcijom Pregled povijesti
promjena moguce je pregledati promjene koje su izvrSene tijekom vremenskog razdoblja koje je
zadano kao uvijet pretrazivanja povijesnih dogadaja.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime:|:'|E 5 |Prezime:|225__ IE S |

OIB: (71156247221 | mBG:| |

Invalidnost

Vrsta invalidnosti:| = |
Postotak invalidnosti:
Dokument:| v |

Datum pocetka primjene: |[01.01

I Fregled povijesti promjena I

Slika 130. Pregled detalja invalidnosti i pregled povijesti promjena

6.2.18. Evidencija olakSica za obracun doprinosa

U podmodulu Evidencija olakSica za obrac¢un doprinosa zaposlenicima je moguce unijeti,
pregledati i azurirati podatke za umanjenje osnovice za obraCun doprinosa iz place za mirovinsko
osiguranje na temelju generacijske solidarnosti, MIO I. stup.

Odabirom navedenog podmodula otvaraju se kartice Umanjenje mjesene osnovice za obraun
doprinosa MIO 1. stup i Evidencija zaposlenika po kriterijima za izradun umanjenja.
Unos podataka omoguéen je odabirom opcije Unos.

Umanjenje mjesecne osnovice za obrafun doprinosa za MIO 1. stup
Institucija: | INSTITUCIIA v/
Jstrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCIIA v

primijeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Razdoblje: v|| v| do: | v| | v|

Zaposlenik:

& | oB: |

Trazi

Evidencija zaposlenika po kriterijima za izracun umanjenja

Prezime |Ime | OIB | Kriterij za izraun | Razdoblje od | Razdoblje do | Iznos mjeseéne bruto place| Iznos umanjenja

=

Slika 131. Unos kriterija za izraGun umanjenja osnovice za obrac¢un doprinosa iz place za MIO I. stup

Odabirom opcije Unos otvara se kartica u kojoj je potrebno odabrati odgovarajuée razdoblje te
odgovarajudi kriterij iz padajuceg izbornika u polju Odabir izra¢una umanjenja:
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a) Automatski izracun na temelju podataka iz obra¢una

b) IzraCun na temelju podataka iz PU (iznos umanjenja)

c) IzraCun na temelju izjave zaposlenika koji rade kod viSe poslodavaca
d) Nema pravo na umanjenje

Umanjenje mjesecne osnovice za obracun doprinosa za MIO I. stup

Institucija: | |

Ustrojstvena jedinica: | |

Razdoblje od: | 12 V|| 2023 V| do: | V| | v|

Odabir izratuna umanjenija: | v|

~ Automatski izragun na temelju podataka iz obraguna
Spremi Izratun na temelju podataka iz PU (iznos umanjenja)
Izracun na temelju izjave zaposlenika koji rade kod vise poslodavaca
Mema pravo na umanjenje

Slika 132. Odabir kriterija za izraun umanjenja osnovice za obracun 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 izrauna umanjenja Izradun 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 obraun
doprinosa za MIO I. stup na temelju uvida u podatke Porezne uprave.

Umanjenje mjeseéne osnovice za obra¢un doprinosa za MIO 1. stup

Institucija: | |

Ustrojstvena jedinica: | |

Razdoblie od: | 12 V|| 2023 v| do: | V| | v|
Odabir izratuna umanjenja: | Izracun na temelju podataka iz PU (iznos umanjenja) VI
Zaposlenik: |PREZIME 1 & [ME 1 | o1B: [84730042648

Broj poslodavca:
Iznos umanjenja: :]

Spremi

Slika 133. 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 veci od maksimalno moguceg iznosa umanjenja od 300,00 eura aplikacija
kreira upozoravajucéu poruku "lznos mora biti veci ili jednak od 0,00, a maniji ili jednak od 300,00!"
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|znos mora biti veci ili jednak od 0,00, a manji ili jednak od 300,001

K]

Slika 134. Iznos umanjenja - upozoravajuca poruka

Uneseni podaci, neovisno o kriteriju koji je odabran za izraun umanjenja osnovice za obracun
doprinosa iz pla¢e za MIO I. stup, spremaju se odabirom opcije Spremi te su vidljivi u tablichom
prikazu u kartici Evidencija zaposlenika po kriterijima za izraCun 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: | oIB:
Pretrazivanje

Evidencija zaposlenika po kriterijima za izracun umanjenja

Prezime | Ime [0)1:) | Kriterij za izraéun | doblje od | doblje do  Iznos mjesecne bruto place  Iznos umanjenja
IPREZIME 1 IME 1 84730042648 Izracun na temelju podataka iz PU (iznos umanjenja) 1212023 1so|
v ey
s

Slika 135. Evidencija zaposlenika po kriterijima za izraun umanjenja - tabliéni prikaz

Odabirom opcije Promjena moguce je izmijeniti podatak, a opcijom Brisanje moguce ga je
obrisati. Prikaz povijesti unosa odnosno azuriranja podataka omoguéen je odabirom opcije
Pregled povijesti promjena.

Umanjenje mjeseéne osnovice za obra&un doprinosa za MIO 1. stup
Institucija:
Ustrojstvena jedinica:

Razdoblje od: do:

Odabir izratuna umanjenja:

Zaposlenik: [PREZIME 1 &) [E 1 OIB: (84730042648

Broj poslodavca: I:I

Iznos umanjenja: |15

I Promjena Il Brisanje " Pregled povijesti promjena I

Slika 136. Promjena, brisanje i pregled povijesti unosa/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 place kod svih poslodavaca odabire se
kriterij Izracun na temelju izjave zaposlenika koji rade kod viSe poslodavaca.
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Prilikom unosa potrebno je odabrati odgovarajuce 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 lIzjava, polje Opis se automatski popunjava i nije ga moguée mijenjati. Nakon
popunjavanja svih obaveznih polja (plava polja) dokument se sprema opcijom Dodaj.

Dokument zaposlenika
vrsta: | 1zjava

Opis:|'.". va radnik:

Klasa: |

UrudZbeni broj/Broj dokumenta: |

Donositelj/izdavatelj: |

Mjesto objave: |

Datum dono3enja/izdavanja: ’j‘_
Datum izvrsnosti/primjene: |__._ . &3
Dodaj |
Slika 137. Dodavanje dokumenta zaposlenika - Izjava

U polju Broj poslodavaca unosi se ukupan broj poslodavaca odabranog zaposlenika, a u polju
Mjesecéni 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 MIQ |. stup podaci se spremaju opcijom Spremi.

Umanjenje mjesecne osnovice za obracun doprinosa za MIO 1. stup
Institucija:

Ustrojstvena jedinica:

Razdoblje od: | 12 v|| 2023 v/ do: | vl v

Odabir izraduna umanjenja: | Izradun na temelju izjave zaposlenika koji rade kod vise peslodavaca v|

Zaposlenik: |PREZIME 10 | [ME 10 | oB: [55132259266

Dokument: | 1 - Izjava radnika o bro; v| Dodavanje dokumenta |

Broj poslodavaca: |2 |

Mjesetni iznos bruto place: |1‘100,00 |

Slika 138. 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 1. stup

Institucija:

Ustrojstvena jedinica:

Razdoblje od: | 12 v|| 2023 v| do: | v| | v|
|0dabir izrauna umanjenja: | MNema pravo na umanjenje VI
Zaposlenik: |PREZIME & [32 | OIB: |50368094340

Spremi

Slika 139. Kriterij izrauna - 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 moguce 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 moguce
unijeti jednim unosom, odabirom kriterija Automatski izracun na temelju podataka iz obracuna te
odabirom opcije:

- Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Umanjenje mjeseéne osnovice za obracun doprinosa za MIO I. stup

Institucija:

Ustrojstvena jedinica:

Razdoblje od: | 12 V|| 2023 V| do: | v| | v

Odabir izratuna umanjenja: | Automatski izraCun na temelju podataka iz obrauna ~

(® Unesi evidenciju za sve zaposlenike
() Unesi evidenciju za proizvoljni skup zaposlenika

Spremi

Slika 140. Automatski izra¢un 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 1. stup

Institucija:

Ustrojstvena jedinica:

Razdoblje od: | 12 V|| 2023 V| do: | V| | v

Odabir izratuna umanjenja: |Automat5k|‘ izrafun na temelju podataka iz obracuna v

() Unesi evidenciju za sve zaposlenike

@ Unesi evidenciju za proizvoljni skup zaposlenika

Odabir zaposlenika

Prezime Ime QIB Odabir
PREZIME 1 IME 1 71838161977
PREZIME 2 IME 2 39698687235

A Stranica: |1 v|od1 . . Uk redaka 2

Slika 141. Automatski izra¢un na temelju podataka iz obrac¢una za proizvoljan skup zaposlenika

NAPOMENA:

Automatski kriterij nije moguée unijeti zaposleniku koji radi kod vide poslodavaca, a poslodavci
su institucije/korisnici sustava COPiHRM. U tom slu€aju prilikom unosa za sve zaposlenike javlja
se upozoravajuta 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: |Unos evidencije olakica za obratun uspjesno zavrien, unos nije
izvrien za sve zaposlenike

Tekst poruke: | Zaposlenici koji imaju unesene olak3ice doprinosa za obraéun su:
84730042648 PREZIME 1 IME 1 5 USTROJSTVENA JEDINICA 5,
Kreirana je datoteka s popisom zaposlenika za koje unos nije izvrien.
Datoteku moZete preuzeti na ekranu pregleda poruka.

Slika 142. Poruka o izvrSenom 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 mogucéa. Zaposlenici imaju evidentirano zaposlenje kod vide poslodavaca.

o]

Slika 143. Kontrolna poruka kod unosa kriterija za automatski izracun

Kontrolu unesenih podataka o olak8icama za obradun doprinosa za odabrano obraCunsko
razdoblje moguce je napraviti u podmodulu Evidencija olakSica za obracdun doprinosa,
odabirom odgovarajuéeg obra¢unskog razdoblja (od — do) i odabirom opcije PretraZivanje.

Umanjenje mjeseéne osnovice za obraéun doprinosa za MIO 1. stup
Institucija:
Ustrojstvena jedinica:

primijeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Razdoblje: do:

Zaposlenik: | | | OIB: |

PretraZivanje

Slika 144. Kontrola unesenih podataka o olakSicama za obra¢un doprinosa

Prema odabranim kriterijima pretrazivanja podaci se prikazuju u kartici Evidencija zaposlenika po
kriterijima za izraCun umanjenja, a moguce ih je ispisati u xls formatu odabirom ikone Excela u
donjem desnom dijelu ekrana.

Umanjenje mjesecne osnovice za obracun doprinosa za MIO 1. stup

Institucija: | INSTITUCDA v

Ustrojstvena jedinica: ‘ | - 0 - INSTITUCIJA v‘

primijeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Razdoblje: | 12 v ][ 2023 ~| de: [12 ~|[ 2023 v|

Zaposlenik: ‘ ‘ ‘ | OIB: ‘
TraZi

Evidencija zaposlenika po kriterijima za izraun umanjenja

Prezime | Ime | o1B | Kriterij za izraun | Razdoblieod |  Razdoblie do | 1znos mjesecne bruto place|  Iznos umanienja

PREZIME 3 IME 3 74204910194 Automatski izradun na temelju podataka iz obraéuna 122023 -
PREZIME 4 IME 4 57682204306 Automatski izradun na temelju podataka iz obraéuna 1212023

PREZIME 4 IME 4 80337512578 Automatski izradun na temelju podataka iz obraéuna 122023

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

PREZIME & IME & 31802448347 Automatski izradun na temelju podataka iz obracuna 12/2023

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

PREZIME 7 IME7 18957869127 Automatski izradun na temelju podataka iz obracuna 1212023

PREZIME 7 IME 7 71698080905 Automatski izratun na temelju podataka iz obraéuna 1212023

PREZIME 8 JLSOD 1. 46268324577 Automatski izratun na temelju podataka iz obracuna 1212023 -

@

Slika 145. Ispis podataka o olak§icama za obra¢un doprinosa u xIs formatu
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6.3. COP
Modul COP sadrzi 9 podmodula.

cop

Otwaranje cbratuna

Priprema parametara zaposlenika
Evidencija radnog vremena
Obractuni placa zaposlenika
Fekapitulacija cbratuna place
Izplate

Pregled cdobrenih datoteka
Pregled ocdobrenih nalega

Isplate - pedaci o placanju

Slika 146. Sadrzaj modula COP

6.3.1. Otvaranje obrac¢una

Odabirom podmodula Otvaranje obraéuna otvara se prozor s karticama:
- Osnovni podaci o obradunu
- Uvjeti pretrazivanja obracuna.

5 : | Osnovni podaci o obracunu |
|
.‘::.: Status obracuna: Swrha obraéuna:
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE REZdDh'jE: Rbr. obraéuna:
REGISTAR ZAPOSLEMIH U JAVNOM SEKTORU | Vrsta obracuna: Institucija:
PORUKE J I Uvijeti pretraZzivanja obracuna I
cop Institucija: | v
OTVARANJIE OBRACUNA o1B: | | Broj RKP-a: I:I
Priprema parametara zaposlenika Razdoblje: | 1 v || 2016 v |
Evidencija radnog vremena
Obratuni placa zaposlenika Status: | v |
Rekapitulacija cbratuna place =
Trazi
Isplate 4

Slika 147. Sadrzaj podmodula Otvaranje obrac¢una

U kartici Uvjeti pretrazivanja obracuna potrebno je ispuniti polja:

- Institucija — polje je inicijalno popunjeno ukoliko korisnik ima pravo obraCuna za samo
jednu instituciju. Ukoliko korisnik ima pravo obracuna za viSe institucija, u polju Institucija
iz padajuceg izbornika potrebno je odabrati instituciju za koju se Zeli otvoriti obracun

- OIB / Broj RKP-a — polja su automatski popunjena kada je popunjeno polje Institucija.
Ukoliko je polje Institucija prazno, pozicioniranjem u polje OIB ili Broj RKP-a te koristenjem
jednog od pretrazivala, iz kartice Odabir _institucije mogu¢ je odabir vrijednosti kojom se
popunjavaju polja Institucija, OIB i Broj RKP-a

- Razdoblje - oznaCava mjesec i godinu za koji se zZeli otvoriti obracun ili pretraziti ve¢
otvoreni obra¢un slobodnim izborom razdoblja obrauna iz padajuceg izbornika.
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Uvjeti pretrazivanja obracuna

Institucija: | INSTITUCIJA 1 v |

OIB: 6470649995 |- Broj RKP-a: 18547
Razdoblje: ¥ || 2016 r

Status:

]

1
. 2
Trazi 3
4
vrsta obrar 5 ' i broj Iv obrac
=
7
8
9
10
11
12

Slika 148. Odabir razdoblja obracuna

- Status — polje oznaCava status obracuna. Prilikom otvaranja obracuna ostaje prazno, a
kada postoji nekoliko otvorenih obraCuna te se pretraZivanjem Zeli dobiti prikaz obracuna
s odredenim statusom, ovo polje popunjava se slobodnim izborom iz padajuceg izbornika.
Status ¢e se mijenjati ovisno o fazi u kojoj ¢e se nadalje nalaziti obracun.

Uvjeti pretraZzivanja obracuna

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v
OIB: |64706499295 |- Broj RKP-a: [18547
Razdoblje: | r || 2016 r |

Status: ¥

Trazi Obracun unesen (iniciran)

Priprema evidencije za obracun

% Priprema parametara za obracun Hﬂ aw
1 - esnowvni o

Obracun spreman za obradu
Obracun u tijEkLI ida generiranja na... Plada 212018
Obracun zavrien uz pogreske

Obracun ceka na izmjenu evidencije ili parametara
Obracun MIJE zavrien!

Obracun uspjesno zavrien

Obracun ceka na verifikaciju

Obracun verificiran

Iniciran proces isplate

Obrada generiranja naloga u tijeku

Zavriena obrada generiranja naloga

Privremeno zakljuéan obracun

Spreman za zavrietak procesa isplate

Favrietak procesa isplate u tijeku

Zavrien proces isplate

Arhiviran obracun

Slika 149. Odabir statusa obracuna

Ukoliko niti jedan obraCun za odabranu instituciju i razdoblje nije otvoren, nakon odabira opcije
Trazi aplikacija javlja poruku ,Nema podataka za traZzene uvjete. Promijenite uvjete pretrage ili
otvorite novi obracun®.



- KORISNICKA UPUTA
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana: 86/284

Mema podataka za trazene urjete. Promijenite urjete prefrape ili otvorite novi obradun.
8]
Slika 150. Poruka kada za instituciju nije otvoren niti jedan obra¢un

Odabirom opcije OK na korisni¢koj poruci, otvara se prozor s opcijama PretraZivanje, Otvori
novi obracun i Otvori korektivni obracun.

NAPOMENA:
Otvaranje korektivnog obracuna detaljno je opisano u poglavlju 6.3.10. Korektivni .

Osnovni podaci o obracunu

Status obracuna: Svrha obracuna:
Razdoblje: Rbr. obracuna:
Vrsta obracuna: Institucija:

Uvijeti pretrazivanja obracuna

Institucija: |
0IB: (64706499995 | Broj RKP-a:
Razdoblje: | [ |
Status: | |
Pretragivanie Otvori novi obragun Otvori korektivni obrafun |

Slika 151. Odabir opcija Pretrazivanje i Otvori novi obracun

Odabirom opcije PretraZivanje, kartica Uvjeti pretrazivanja obraduna postaje slobodna za unos
te se pretrazivanje moze izvrsiti po novim uvjetima.

Ukoliko postoje uneseni obracuni za odabrano razdoblje i instituciju, bez popunjavanja polja
Status, odabirom opcije TrazZi aplikacija dohvaca sve obratune za odabrano razdoblje.

Uvjeti pretrafivan)a obraluna

Institucyas v

o Brog RNP- a1
Razdoblje: v v
Status) v
Pratalivanie Otvos towt abralun
Vrsta obraduna | Razdoblje |Redm broj Status pep— [Naziv ebealuna [ Olekivani datu..  Goddny cbralun | Svrhs obralums  [2vor fnanciranys
1 = senierd cbrndn Qone ] 900 « Twwken proces mphve Phais 20004 V0T 3 1 = laphars plade 2+ Ordwws poonnden -

2 - dodwrs eyl 2eve 3 500 - Twwrken proces inplve Padowa maeriavn prva 120014 007 2095 i 3 - gty mawarpaindy 2 - D poonsdn -
Slika 152. Prikaz svih otvorenih obrauna za odabrano razdoblje

Odabirom opcije Otvori novi obrac¢un, za odabrano razdoblje, otvara se prozor u kojem je
potrebno popuniti sljedeca polja:
- Vrsta obrac¢una — u padaju¢em izborniku se nude tri moguc¢nosti: osnovni obracun, dodatni
obra€un, osnovni obracun — po drugoj aktivnosti
- Naziv obraduna — proizvoljno se unosi opis obracuna ovisno o vrsti isplate. Naziv
obracuna je moguce promijeniti dok obracun nije u statusu 500 - Zavr$en proces isplate
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- Godisnji obradun poreza i prireza — polje je potrebno oznaciti kvadicom kod otvaranja
obracuna za razdoblje u kojem ¢e se raditi godisnji obrac¢un poreza i prireza, kako
bi u obraéunu bio omoguéen godisnji obracun poreza i prireza. Odabirom ove
opcije i otvaranjem novog obracuna, vrsta obracuna bit ¢e osnovni obraéun —
godisnji obracun poreza i prireza ili dodatni obracdun — godisSnji obracun poreza i
prireza

- OcCekivani datum isplate — u polje se unosi datum na koji se planira izvrsiti isplata. Uneseni
datum moze se promijeniti, no promjena o¢ekivanog datuma isplate briSe pripremljene
parametre i poniStava obracun (vra¢a ga na pocetak) te je nakon potvrde promjene
datuma potrebno ponovo pripremiti parametre, obracunati plaéu, te izraditi naloge

- Mjesecni broj sati — automatski je unesen fond sati za odabrano razdoblje

- Prosjecni mjesecni broj sati - automatski je unesen prosjecni mjesecni fond sati

- Svrha obraduna — kroz polje se definira vrsta primanja koje se isplaéuje (isplata placée,
isplata materijalnih prava i ostalog). Svrhu obraCuna je moguce promijeniti kada je status
obra¢una maniji od 100 — Obraéun uspjesno zavrsen

- lzvor financiranja — kroz polje se definira izvor financiranja (drzavni proracun — grupni
nalog, drzavni proraéun — djelomiéno, vlastita sredstva, projekti, ostalo). Izvor financiranja
je moguce promijeniti kada je status obracuna manji od 100 — Obraéun uspjesno
zavrsen

- Sifra vrste osobnog primanja — kroz polje se definira odgovarajuéa $ifra ovisno o vrsti
primanja koja se isplaéuju, a prema "Standard ISO 20022 XML za iniciranje poruka
kreditnog transfera (pain.001.001.03)" (100 Osobno primanje isplaceno u cijelosti, 110
Isplata dijela osobnog primanja - zastic¢eni dio, 120 Osobno primanje umanjeno za
zasti¢eni dio, 140 Rad za vrijeme Skolovanja - zasti¢eni dio, 190 Prijevoz - zasti¢eni dio,
200 Sluzbeni put - zasti¢eni dio, 210 Terenski dodatak, dnevnice za sluzbena putovanja
u tuzemstvui i inozemstvu, dnevnice za rad na terenu u tuzemstvu i inozemstvu i
dnevnice za sluzbena putovanja - zasti¢eni dio, 220 Naknada za odvojeni Zivot, 230
Naknada za bolovanje, 240 Naknada za koristenje privatnog automobila u sluzbene
svrhe, 250 Naknada za prekovremeni rad, bonusi, stimulacije, ostale nagrade, do
propisanih iznosa do kojih se ne smatraju oporezivim primicima, 260 Regres, do
propisanih iznosa do kojih se ne smatraju oporezivim primicima, 270 BoZi¢nica,,
uskrsnica, do propisanih iznosa do kojih se ne smatraju oporezivim primicima, 280 Djed;ji
dar - zasti¢eni dio, 300 Pomoc¢ u slu€aju stupanja u brak, 310 Pomoc¢ u slu€aju rodenja
djeteta - zasti¢eni dio, 320 Otpremnina, 420 Naknada za saniranje posljedica Stete od
katastrofa i elementarnih nepogoda, 330 Pomoc¢ u slu€aju smrti zaposlenika/€lana
obitelji zaposlenika, 340 Naknada za bolovanje — zasti¢eni dio, 350 Zakonsko
uzdrzavanje i naknade Stete, 400 Rodiljne i roditeljske nov&ane potpore, 430 Primanje
po osnovi zakon. uzdrzavanja, naknade Stete nastale zbog narusenja zdravlja ili
smanjenja, odnosno gubitka radne sposob. i naknade Stete za izgubljeno uzdrz. zbog
smrti davatelja uzdrzavanja, 431 Primanja po osnovi naknade zbog tjelesnoga oStecnja
prema propisima o invalidskom osiguranju, 432 Potpore zbog inv. rad. i neprekid. bol.
rad. duljeg od 90 dana, potpore za sluc¢aj smrti rad. i smrti ¢l. uze obit. rad., do propis.
iznosa do kojih se ne smatraju oporez. prim. po osn. od nesam. rada, 440 Primanja po
osnovi odli¢ja i priznanja, 451 Pomorski dodatak i pomorski dodatak na brodovima
medunarodne plovidbe do propisanih iznosa do kojih se ne smatraju oporezivim
primicima, 630 Tjelesno ostecenje, 640 Potpore zbog invalidnosti — zasticeni dio, 660
Isplata stambenog kredita, 690 Ostala primanja izuzeta od ovrhe, 699 Ostala osobna
primanja koja nisu izuzeta od ovrhe). Sifru vrste osobnog primanja je moguce promijeniti
kada je status obraCuna manji od 220 — ZavrSena obrada generiranja naloga.

Odabirom opcije Potvrdi, potvrduju se uneseni podaci.
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Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

Razdoblje: | 1 v |[ 2016 v |

-

Wrsta obraduna:

Maziv obraéuna:

| | godisnji obratun poreza

- - . . =
Ocekivani datum isplate: _=

- =

Datum obraguna: [28.09.2016 2]

Datum pocetka obraguna: [01.01.2016 r;
Datum zavrSetka obracuna: |31.01.2016 =

Mjesecni broj sati:

Prosjecni mjesecni broj sati: (174

4

Swrha obracuna:

-

Izvor financiranja:

Sifra vrste osobnog primanja:

[Potvra | odustani |

-

Slika 153. Spremanje unesenih podataka

Na kartici Uvjeti pretrazivanja obracuna pojavit ¢e se obracun koji je otvoren te se nude opcije:
- Odaberi
- Detalji zaglavlja obracuna
- Obracuni pla¢a
- Arhiviranje obracuna
- Brisanje obracuna.

6.3.1.1. Odabir obracuna

Pozicioniranjem na obrac¢un te izborom opcije Odaberi otvara se moguénost rada na odabranom
obracunu.

Uvijeti pretrazivanja ugmr:una

Institucija: | INSTITUCDA 1 v |
O1B: [65649940088 |&) BrojRkP-a:[12116 |G
Razdoblje: [ 1 v |[z018 v |
Status: | v |
Pretfvane |  Otvorinoviobradun |  Otvori korektuniobradun |

1 - osnowvni obradun 0172016 1 10 - Obrafun unesen (iniciran} Plafa 0172016

I Odaberi I Detalji zaglavija obratuna | Obraduni placa | Arhiviranje obratuna | Brizanje obrafuna

Slika 154. Odabir prethodno unesenog obracuna
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Izborom navedene opcije popunjava se kartica Osnovni podaci obraduna pla¢a sa svim podacima
odabranog obracuna.

Osnovni podaci o obraéunu

Status obraguna: 10 - Obragun unesen (iniciran) Svrha obraguna: 1 - Isplata place Izvor financiranja: 2 - Drzavni proracun - grupni nalog
Razdoblje: 01/ 2016 Rbr. obraéuna: 1 Maziv obracuna: Placa 01/2016
Vrsta obraguna: 1 - osnovni obratun Institucija: 69649940088 - 12116 - INSTITUCIIA 1

Slika 155. Svi podaci odabranog obra¢una
NAPOMENA:
Ukoliko se u ovom prozoru ne odabere obracun, na gore opisani nacin, za sve daljnje radnje kroz
podmodule u modulu COP aplikacija javlja poruku "Prvo je potrebno odabrati obracun".

Freo je potrebno odabrati obradun!

K]

Slika 156. Poruka kada nijedan obracun nije odabran
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6.3.1.2. Detalji zaglavlja obracuna

Odabirom opcije Detalji zaglavlja obracuna,

Odaberi I Detalji zaglavlja obraduna I Obraduni placa Arhiviranje obraduna Brizanje abraguna

Slika 157. Odabir detalja zaglavlja obracuna
otvara se prozor sa svim detaljima odabranog obracuna. Ovisno o statusu obraéuna moguce su

izmjene odredenih detalja odabranog obracuna (detaljnije opisano u dijelu Otvaranje obraduna
6.3.1.).

Osnovni podaci o obracunu

Status obracuna: 10 - Obracun unesen (iniciran) Svrha obracuna: 1 - Isplata place
Razdoblje: 02 / 2016 Rbr. obracuna: 1
Wrsta obracéuna: 1 - osnovni obragun Institucija: 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1

Otvaranje obracuna

Institucija:

Razdoblje: | ||

Vrsta obracuna: |

Naziv obracuna: |P aca 2/2016

Status: |

Redni broj obraéuna: l:l

Ocekivani datum isplate: |30.02.2

Datum cbracuna: |18.03

Datum pocetka obracuna:
Datum zavrsetka ocbracuna:
Mjesecni broj sati: [ 165

Prosjeéni mjesecni broj sati:

Svrha obracuna:

Izvor financiranja:

Sifra wrste osobnog primanja:

Slika 158. Detalji odabranog obrac¢un

6.3.1.3. Obracuni placa

Opcija Obracuni pla¢a odabire se za obracun u kojem je zavrSen proces obraduna plac¢a te ga
je ovom opcijom moguce pregledati.

Odaberi Detalji zaglavlja abraduna |I Obraduni plaza I Arhiviranje abraduna Brizanje abraduna

Slika 159. Odabir obrac¢una pla¢a

Pozicioniranjem na pojedinog zaposlenika te odabirom opcije Detalji obracuna moguce je
pregledati obraCun za odabranog zaposlenika.
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Obratunaj place zaposlenika | Posalji na verifikaciju | Izmijeni obrafun | \ferificiraj obratun | Ponisti verifikaciju | Provjera gredaka / upozorenja |
PREZIME 1 IME 1 50546386224 16.947,26 11.82591 11.825,91
PREZIME 2 IME 2 T4554579941 5.533.18 480273 4890273
PREZIME 3 IME 3 51993835549 6.260.97 5.008.77 5.008.77
PREZIME 4 IME 4 37821318785 10.108.22 T.104.58 T7.104,58
PREZIME 5 IME 5 Ti156247221 10.792.57 B.E34.05 B.634.05

Detalji obrafuna
. = - . . -
Datum predaje obrasca: = || Ispis za sve zaposlenike osim zaposlenika s OKP

Odgovorna osoba (za potpis) obrasca: |

Format obrasca: | IP1 obrazac - format COP V|

lzpis obrasca za sve zaposlenike | Ispis obrasca za pojedinog zaposlenika | Izpis obrasta po ustrojstvenim jedinicama

Kreiraj datoteku - POF obrasci |

Slanje u OKP

Ispiz potpizne liste | Kontrolni izvjeétaj o platama zaposlenika | I=pifi izvjedce o cbustavama po obrafunima

Slika 160. Odabir obracuna za odredenog zaposlenika

Uz opis radnog mjesta zaposlenika prikazuje se sintetiCki sumarni prikaz obraCuna place te
analiti¢ki prikaz obracuna place za zaposlenika po vrstama elemenata place.

IW

Ime:|IME 1 Prezime:| PREZIME 1
018:[e0s46288224 MBG: SO
- - Dodatak na osnovnu placy - mr.sc. 0,08000 922,
Stupanj strucne spreme: | MR.SC., MR.ART.
Dodatak po sporazumu 0,13725 1.581,;

INSTITUCLJA 1 RADNO MJESTO NAJY... puno radno vrijems radni odnos na neodred...

Minuli rad

MIC - 1. stup za osobe koje jesu u Il stupu - redovno 15,00
MID - II. stup - redovno 5,00
Doprinos 23 zdravstveno osiguranje- redovno 15,00
Doprinos za ozljede na radu - redovno 0,50
Doprinos za zapodljavanje - redovno 1,70

Osnovna bruto plada: 11.525,54 Brute satnica: 65.45 H
Bruto plaga: 14.025,46 Neto: 10.274,59
Dopringsi iz place: 2.805,85| Dodatak na neto: 0,00 Osnovni osobni odbitak
Dohodak: Ukupmno cbustave: Orsobni odbitak za uzdrZavanog flana ude obitelji
Ukupno olaksice: 6.500,00 Meto za isplatu: 10.274.59
Parezna esnovica: 4.723,57 | Doprinosi na placu: 2.413,07
Porez: g24,89| Isplata sa rafuna: 16.442,53 m
Prirez: 33,69
Porez 220000 1200 264,
Porez 252357 2500 B30,
Prirez 89483 600 53,

Slika 161. Prikaz obracuna odabranog zaposlenika

Ukoliko po odabranom obra¢unu ranije nisu obra¢unate plaée, nije moguée dobiti prikaz obracuna
placa odabirom opcije Obracuni placa, sto ¢e aplikacija potvrditi porukom "Nema podataka!".
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MNema podataka!

Slika 162. Poruka kada nema podataka za odabrani obrac¢un

6.3.1.4. Arhiviranje obracuna

Navedena opcija koristi se samo za obracun koji ima status 500 - ZavrSen proces isplate.
Odabrani obracun se arhivira odabirom opcije Arhiviranje obrac¢una. Nakon $to je obracun
arhiviran podaci obra¢una ce biti uklju€eni u izraCun prosjeka za obracun naknada za godiSnje
odmore i bolovanja za naredna razdoblja.

‘ Odaberi | Detalji zaglavlja obraduna Obraduni placa |I Arhiviranje obraduna I Brizanje abraguna

Slika 163. Odabir arhiviranja obracuna

NAPOMENA:
Svi obraCuni sa statusom 500 - ZavrSen proces isplate moraju biti arhivirani prije otvaranja
obracuna za sljedece razdoblje.

6.3.1.5. Brisanje obracuna

Otvoren obracun koji je u poCetnom statusu 10 - Obraéun unesen (iniciran) moze se brisati.

Zivanja cuna
Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |
0IB: [69649940088 | Broj RkP-a: [12116 J&0
Razdoblje: | 1 v || 2016 v |
Status: | ¥ |
Pretrazivanje | Otvori novi obraé un | Otvori korektivni obraé un

1 - osnowni obrafun 01520186 1 10 - Obracun unesen (iniciran) Placa 01/20186

Odaberi | Detalji zaglavija obratuna | Obratuni plac a | Arhiviranje obrat una || Brisanje cbrat una I

Slika 164. Brisanje obracuna
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Ukoliko je u obraCunu zavrSen proces obraCuna plaéa, a obracun je potrebno brisati, iz statusa
100 - Obracun uspjesno zavrsen, obracun je potrebno vratiti u status: 10 - Obra€un unesen
(iniciran).

Potrebno je prvo u podmodulu Obracuni pla¢a zaposlenika odabrati opciju Izmijeni obracun,
potom brisati evidenciju radnog vremena svim zaposlenicima u podmodulu Evidencija radnog
vremena te u podmodulu Priprema parametara zaposlenika odabrati opciju Uskladi
parametre.

Nakon usklade parametara zaposlenika, obracun ¢e biti u po¢etnom status 10 - Obraéun unesen
(iniciran) te ga se nakon odabira moze brisati opcijom Brisanje obracuna.

strana: 93/284

NAPOMENA.:
Obraduni u statusu 500 - Zavrs$en proces isplate ili 999 - Arhiviran obra¢un ne mogu se brisati,
a obracuni u manjem statusu od navedenih po kojima je izvrdena isplata ne smiju se brisati.

6.3.2. Priprema parametara zaposlenika

Ukoliko obracun nije odabran u podmodulu Otvaranje obracuna, pri odabiru opcije Priprema
parametara zaposlenika aplikacija javlja poruku ,Prvo je potrebno odabrati obracun!*.

Prvo je potrebno odabrati obradun!

Slika 165. Poruka kada obracun nije odabran

Nakon odabira obracuna, u podmodulu Priprema parametara zaposlenika u zaglavlju prozora
vidljivi su osnovni podaci obraCuna za kojeg Ce se pripremati parametri.

)

== m
-
|

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE

Osnovni podaci o obracunu

Status obraéuna: 10 - Obraéun unesen (iniciran)
Razdoblje: 01 / 2015

REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU | Vrsta obraduna: 1 - osnowvni obragun

PORUKE

CopP

Otvaranje obrafuna

PRIPREMA PARAMETARA
ZAPOSLENIKA

PretraZivanje

Swrha obraéuna: 1 - Isplata plaée
Rbr. obratuna: 1
Institucija: 64706499995 - 18547

Ustrojstvena jedinica: |

Zaposlenik: | | |

Pretrafivanje | I Priprema parametara za zaposlenike I

Evidencija radnog vremena

Obraéuni placa zaposlenika

Prezime | Ime | oIB | Ukupno parametara

Rekapitulacija cbraguna plade

Slika 166. Priprema parametara

Odabirom opcije Priprema parametara za zaposlenike aplikacija povlac¢i podatke unesene u
Registar zaposlenih u javhom sektoru za sve zaposlenike koji su bili zaposleni u instituciji u
mjesecu za koji se radi obraCun i parametre iz modula PRAVNI AKTI kojima se odreduju
vrijednosti za obracun placa.

Ako je radnja uspjesno izvrSena, aplikacija javlja poruku ,Parametri su uspjesno pripremljeni za
X zaposlenika!®.
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Parametri su uspjesno pripremljeni za 5 zaposlenika!

Slika 167. Poruka kada su parametri uspjesno pripremljeni

Nakon potvrde poruke prikazat ¢e se zaposlenici kojima su pripremljeni parametri.

| FretraZivanje |I Friprema parametara za zaposlenike I
PREZIME 1 IME 1 EOS4E32E224 12
FREZIME 2 IME 2 TAEE45TI94H 10
FREZIME 3 IME 3 E1939395549 11
FREZIME <4 IME =4 SITE211ETES 10
FREZIME & IME & T11aE247221 12
o —
Lretalji | Brifi swe parametre za sve zaposlenike | Uskladi parametra |

Slika 168. Popis zaposlenika za koje su parametri pripremljeni

Pozicioniranjem na pojedinog zaposlenika te odabirom opcije Detalji omogucava se pregled svih
pripremljenih parametara za odabranog zaposlenika u kartici Detalji po zaposleniku.

PREZIME 1 IME 1 ED546386224 11
PREZIME 2 IME 2 748845735941 10
PREZIME 3 IME 3 61585895545 11
PREZIME 4 IME 4 27821216786 10
PREZIME & IME & 71166247221 1z

Deﬂ | Brigi swve parametre za sve zaposlenike | Uskiadi parametre |
Deta posieniku
INSTITUCIJA A RADNO MJESTO MANISE RAZINE OSNOVICA Osnovica za obrafun plade 5.108,84000 01.01.2015 31.01.2015
DOP_IZ_PL_| Prvi mircvinski stup 0.15000 01.01.2015 31.01.2015
DOF_IZ_FL_II Dirugi mirovinski stup 0,05000 01.01.2015 31.01.2015
DOP_NA_PL_OZLJ Slucaj czljede na radu 0.00500 01.01.2015 31.01.2015
DOP_NA_PL_ZAR Zapoiljavanje 0.01700 01.01.2015 31.01.2015
DOP_NA_PL_7DR Zdrastveno osiguranje 0.15000 01.01.2015 31.01.2015
KOEF_OSN_ODEITAK Csnovni odbitak za utvrdivanje poreza 1.00000 01.01.2015 31.01.2015
KOEF_PRIREZ Koeficijent prireza 0.0000 01.01.2015 31.01.2015
OLAKSICA OBITELS OlakSica za uzdrZavanog &lana ue o... 1.50000 01.01.2015 31.01.2015
DSMN_OLAKSICA Osnowvna oscbna olakdica 2.600.00000 01.01.2015 31.01.2015
STAZ_OSNOVNI Povedanje za svaku godinu radnog st... 0.17500 01.01.2015 31.01.2015
Brizanje | Brigi sve parameire zaposlenika |

Slika 169. Prikaz svih pripremljenih parametara za odabranog zaposlenika

Za slu€aj da podaci o zaposlenicima i/ili instituciji nisu valjani, sustav javlja poruku ,Parametri nisu
pripremljeni! Molimo provjerite vazeée podatke zaposlenika i institucije.”.
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Parametri nisu pripremljeni! Molimo provierite vaZece podatke zaposlenika i institucije.

ok

Slika 170. Poruka kada parametri nisu uspjesno pripremljeni

6.3.2.1. Brisanje parametara

U Kkartici Detalji po zaposleniku za odabranog zaposlenika omoguceno je brisanje pojedinog
parametra pozicioniranjem na parametar te odabirom opcije Brisanje.

Detalji po zaposleniku

Ustrojstvena jedinica | Radno mjesto | Sifra param. | Opis parametra | Vrijednost pa..| Datumod | Datum do

INSTITUCIJA 1 RADNO MJESTO NAIVISE RAZINE OSNOVICA Osnovicz za obradun place 5.108.84000 01.01.2015 31.01.2015
DOP_IZ_PL_| Prvi mirovinski stup 0.15000 01.01.2015 21.01.2015
DOP_IZ_PL_II Drugi mirovinski stup 0.05000 01.01.2015 31.01.2015
DOP_NA _PL_OZLJ Slutaj czljede na radu 0.00500 01.01.2015 31.01.2015
DOP_NA PL_7AP Zapodljavanje 0.01700 01.01.2015 21.01.2015
DOP_NA PL_ZDR Zdrastveno osiguranje 0.15000 01.01.2015 31.01.2015
KOEF_OSN_ODBITAK Osnovni odbitak za utvrdivanje poreza 1.00000 01.01.2015 31.01.2015
KOEF_PRIREZ Koeficijent prireza 0.0s000 01.01.2015 31.01.2015
OLAKSICA OBITELJ ClakSica za uzdrZavanog dana uZe ... 1.50000 01.01.2015 31.01.2015
DSN_OLAKSICA Osnovna osobna olakdica 2.600.00000 01.01.2015 31.01.2015
STAZ_OSNOWVMI Povedanje za svaku godinu radnog st... 0.17500 01.01.2015 31.01.2015

IWI | Brigi sve parameire zaposlenika |

Slika 171. Brisanje odabranog parametra

Opcijom BriSi sve parametre zaposlenika obrisat Ce se svi parametri pripremljeni za odabranog
zaposlenika.

Detalji po zaposleniku

Ustrojstvena jedinica | Radno mjesto | Sifra param. | Opis parametra | Vrijednost pa...| Datumod | Datum do
INSTITUCLIA 1 RADND MJESTO NAIVISE RAZINE  OSNOVICA Osnovica za obrafun place 5.108,84000 01.01.2015 31.01.2015
DOP_IZ_PL_| Prvi mirovinski stup 0.15000 01.01.2015 31.01.2015
DOP_IZ_PL_II Drugi mirovinski stup 0,05000 01.01.2015 31.01.2015
DOP_NA PL_OZL Sluisj ozliede na radu 0,00500 01.01.2015 31.01.2015
DOP_NA PL_ZAF Zapoljavanje 0.01700 01.01.2015 31.01.2015
DOP_NA PL_ZOR. Zdrastveno osiguranjs 0.15000 01.01.2015 31.01.2015
Brizanje | I Brigi sve parametre zaposlenika I |

Slika 172. Brisanje svih pripremljenih parametara za odabranog zaposlenika

Za brisanje svih parametara za sve zaposlenike potrebno je odabrati opciju Brisi sve parametre
za sve zaposlenike.
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Pretrazivanje ‘ Priprema parametara za zaposlenike

PREZIME 1 IME 1 G0b4E386224 13
PREZIME 2 IME 2 74664579941 12
PREZIME 3 IME 3 61299895549 11
PREZIME 4 IME 4 37821316785 9

PREZIME 5 IME & 71106247221 13

Detalji ‘ I Brisi sve parametre za sve zaposlenike I Uskladi parametre ‘

Slika 173. Brisanje svih pripremljenih parametara za sve zaposlenike

U kartici Brisanje parametara za odabranu opciju brisanja svih parametara za sve zaposlenike
potrebno je odabrati opciju Potvrdi.

Brisanje parametara

I (@) Brisi sve parametre za sve zaposlenike I

() Brisi parametre olak3ica za biv5e zaposlenike

Pomoc Izlaz

Slika 174. Potvrda za brisanje svih parametara za sve zaposlenike

Omoguéeno je brisanje parametara olakSica za bivSe zaposlenike odabirom opcije BriSi
parametre olakSica za bivse zaposlenike.

Brisanje olakSica moguce je za sve zaposlenike ili za proizvoljan skup zaposlenika ako se
odabere opcija Odabir za proizvoljan skup zaposlenika te kvaCicom oznace pojedini
zaposlenici kojima je potrebno obrisati olakSice. Za dovrSetak radnje potrebno je odabrati opciju
Potvrdi.
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Brisanje parametara

() Bri3i sve parametre za sve zaposlenike

I (@) Brisi parametre olakS3ica za bivie zaposlenike I

Odabir zaposlenika

() Odabir za sve zaposlenike

| (®) Odabir za proizvoljan skup zaposlenika |

| PrREZIVE 2 IVE 2, 74664579941 |

Oznati sve zaposlenike | Ukloni odabir zaposlenika
Pomoc Izlaz

Slika 175. Brisanje parametara olaksica za bivSe zaposlenike

6.3.2.2. Uskladivanje parametara

Opcija Uskladi parametre koristi se u slu€aju kada su parametri pripremljeni za sve zaposlenike,
a elementi evidencije rada u podmodulu Evidencija radnog vremena uneseni samo odredenim
zaposlenicima.

Tada je potrebno izbrisati parametre zaposlenicima koji nemaju unesene elemente evidencije
radnog vremena i za koje nije potrebno izvrsiti obracun.

PREZIME 1 IME 1 E0546286224 11
PREZIME 2 IME 2 7466845735941 10
PREZIME 3 IME 2 E1989E35540 k|
PREZIME 4 IME 4 37321316735 10
PREZIME 5 IME & 71166247221 12

Detalji | Brii sve parametre za sve zaposlenike |

Slika 176. Brisanje parametara zaposlenicima bez elemenata evidencije vremena

Odabirom opcije Uskladi parametre aplikacija javlja poruku ,,Odabrali ste radnju za brisanje

parametara svim zaposlenicima koji nemaju unesenu evidenciju za obradun! Jeste li sigurni da
Zelite nastaviti?"
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Odabrali ste radnju za brisanje parametara svim zaposlenicima koji nemaju unesenu evidenciju za obracun! Jeste |i sigurni da Zelite nastaviti?
Da| MNe
Slika 177. Poruka kod opcije Uskladi parametre
U ovom slucaju poruku je potrebno potvrditi opcijom Da kako bi broj zaposlenika za koje su
pripremljeni parametri odgovarao broju zaposlenika za koje je unesena evidencija elemenata
place, radi uspjeSnog obraunavanja place (materijalnih prava i ostalih isplata).
6.3.2.3. PretraZivanje po zadanim kriterijima
Odabirom opcije Pretrazivanje omoguc¢ava se unos kriterija pretrazivanja u ponudena polja.

Osnovni podaci o obracunu

Status obracuna: 20 - Priprema parametara za obradun Svrha obraéuna: 1 - Isplata place
Razdoblje: 01 / 2015 Rbr. obracuna: 1
Vrsta obracuna: 1 - osnovni obragun Institucija: 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1

Pretrazivanje

Ustrojstvena jedinica: | r | Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice
Dohvati zaposlenike koji nemaju raspored zbog pridruZenog posebnog statusa
Zapeseni | o K E—
I PretraZivanje | Priprema parametara za zaposlenike |

Slika 178. Pretrazivanje zaposlenika
Pretrazivati se mogu zaposlenici jedne ustrojstvene jedinice, izborom iste iz padaju¢eg izbornika,

a ako je u pretragu potrebno uklju€iti i podredene ustrojstvene jedinice, kvacicom je potrebno
oznaciti polje Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice.

PretraZivanje

Ustrajstvena jedinica:| | - 0- INSTITUCIIA 1 ml-‘ Frimjeni i na podredene ustrojstvene jedinice |
Dohvati zaposlenike kaji nemaju raspored zbog pridruZenog posebnog statusa
2sposien ] R —
Trazi | Friprema parametara za zaposlenike |

Slika 179. Pretrazivanje zaposlenika

Pojedinog zaposlenika mogucée je pretraziti unosom jednog od trazenih podataka u polje
Zaposlenik. Opcijom Trazi prikazat ¢e se svi podaci odabranog zaposlenika.

U slu€aju poruke ,Nema podataka za zatrazene uvjete. Promijenite uvjete pretrage!” otvara se
mogucnost pripreme parametara za odabranog zaposlenika.
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Ustrojstvena jedinica: | r | || Primjeni | na podredene us

|| Dohvati zaposlenike koji nemaju raspored zbog pridruZzenog posebnog statusa

Zaposlenik: [PREZIME 1 1G9 [1ME 1 |GY oiB: [60546386224  |CY

PretraZivanje | I Priprema parametara za zaposlenike I

Mema podataka za zatrazene uvjete. Promienite uvjete pretrage.

Slika 180. Priprema parametara za odabranog zaposlenika

Zaposlenika se moze dohvatiti i unosom znaka zvjezdice (*) u prvo ili drugo polje te se uz pomo¢
pretrazivaca (ili tipkom Enter) otvara kartica Zaposlenici u kojoj se odabire zaposlenik.

Prezime

*

PREZIME 1 60546386224

PREZIME 2 T4664579541
PREZIME 3 51999835549
PREZIME 4 3Te21316785
PREZIME & T1156247221

Slika 181. Odabir zaposlenika pretrazivacem

Ako se zeli dobiti prikaz rezultata svih zaposlenika uz opciju PretraZivanje ne popunjava se polje
Zaposlenik (ono ostaje prazno) te je dovoljno izabrati ponudenu opciju Trazi.

Ako ne postoje zaposlenici s pripremljenim parametrima, aplikacija javlja poruku ,Nema podataka
za zatrazene uvjete. Promijenite uvjete pretrage!” te otvara moguénost za pripremu parametara
zaposlenika.
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Mema podataka za zatraZene uviete. Promijenite uvjete pretrage.

o]

Slika 182. Poruka kada nema zaposlenika sa pripremljenim parametrima

6.3.2.4. Unos parametara zaposlenicima s pridruZzenim posebnim statusom

Ukoliko postoje zaposlenici koji za cijelo obracunsko razdoblje nemaju raspored na radno mjesto
zbog pridruZzenog posebnog statusa (razrijeSeni duznosnici, udaljenja iz sluzbe i sl.), parametri
im se pripremaju nakon $to su ranije pripremljeni svim ostalim zaposlenicima.

Ukoliko u instituciji vise zaposlenika nema raspored zbog pridruzenog posebnog statusa,
potrebno je u polju Ustrojstvena jedinica odabrati ustrojstvenu jedinicu nulte razine te ukljuciti i
podredene ustrojstvene jedinice unosom kvacicom u polje Primjeni i na podredene ustrojstvene
jedinice. Kvacicom je potrebno oznaditi i polje Dohvati zaposlenike koji nemaju raspored zbog
pridruzenog posebnog statusa te odabrati opciju TraZi.

Osnovni podaci o obracunu

Status obraéuna: 10 - Obracun unesen (iniciran) Swrha obraéuna: 1 - Isplata place
Razdoblje: 01 / 2017 Rbr. obracuna: 1
Vrsta obracuna: 1 - osnovni obraéun Institucija: 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1

PretraZivanje

Ustrojstvena jedinica: | | -0-INSTITUCIIA 1 v | #| Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

« Dohvati zaposlenike koji nemaju raspored zbog pridruzZenog posebnog statusa

Zaposlenik: | | | | QIB: l:|

| Trazi | Priprema parametara za zaposlenike |

Slika 183. Dohvat zaposlenika bez rasporeda zbog pridruzenog posebnog statusa

Aplikacija javi poruku ,Nema podataka za zatrazene uvjete. Promijenite uvjete pretrage.“ Poruku
je potrebno potvrditi opcijom OK te odabrati opciju Priprema parametara za zaposlenike.

Aplikacija porukom javi da su pripremljeni parametri za x/y zaposlenika ,Parametri su uspjesno
pripremljeni za 3 zaposlenika!“ te je poruku potrebno potvrditi opcijom OK.

Parametri su uspjesno pripremljeni za 3 zaposlenika!
QK
Slika 184. Poruka kada su parametri uspjesno pripremljenim zaposlenicima bez rasporeda

U kartici Pretrazivanje prikazuju se samo zaposlenici kojima su pripremljeni parametri, a nemaju
raspored zbog pridruzenog posebnog statusa.
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Osnovni podaci o obracunu

Status obracuna: 20 - Priprema parametara za obracun Svrha obracuna: 1 - Isplata place
Razdoblje: 01 / 2017 Rbr. obratuna: 1
Vrsta obracuna: 1 - osnovni obraéun Institucija: 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1
PretraZivanje
Ustrojstvena jedinica: | | # Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice
«| Dohvati zaposlenike koji nemaju raspored zbog pridruZenog posebnog statusa
Zaposlenik: | | | | QIB: I:l
Pretrazivanje | Priprema parametara za zaposlenike |
Prezime | Ime | o1B | Ukupno parametara
PREZIME 3 IME 3 61999895549 12
PREZIME 4 IME 4 37TB21316785 10
PREZIME 5§ IME § 711562472321 14
R
Dietalji | Brigi sve parametre za sve zaposlenike | Uskladi parametre |

Slika 185. Pripremljeni parametri zaposlenicima bez rasporeda

Parametri se mogu pripremiti za pojedinog zaposlenika nakon $to su ranije pripremljeni svim
ostalim zaposlenicima.

Potrebno je odabrati opciju Pretrazivanje, kvacicu oznaciti polje Dohvati zaposlenike koji nemaju
raspored zbog pridruzenog posebnog statusa, te upisati osobni podatak zaposlenika (prezime ili
OIB) u polje Zaposlenik.

Uz unos jednog podatka zaposlenika opcijom TraZi aplikacija dohvaca sve ostale podatke
zaposlenika u polje Zaposlenik te omoguc¢ava pripremu parametara nakon poruke ,,Nema
podataka za zatraZzene uvjete. Promijenite uvjete pretrage.”

Osnovni podaci o obracunu

Status obracuna: 20 - Priprema parametara za obracun Svrha obracuna: 1 - Isplata place
Razdoblje: 01 7 2015 Rbr. obracuna: 1
Vrsta obraguna: 1 - osnovni obraéun Institucija: 64706499995 - 18547 - INSTITUCIJA 1
Pretrazivanje
Ustrojstvena jedinica: | A | Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

« Dohvati zaposlenike koji nemaju raspored zbog pridruzenog posebnog statusa

Zaposlenik: [PREZIME 1 B ool [ ]
I Tragi l Priprema parametara za zaposlenike |

Slika 186. Priprema parametara zaposleniku bez rasporeda na radno mjesto

Nakon Sto su parametri za zaposlenike pripremljeni, u sljedeéem podmodulu dodaju im se
elementi evidencije radnog vremena.

6.3.3. Evidencija radnog vremena

Odabirom podmodula Evidencija radnog vremena otvara se prozor s karticama:
- Osnovni podaci obracuna place

- Pretrazivanje
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Status obratuna: 20 - Priprema parametara za obraéun Svrha obraéuna: 1 - Isplata place Izvor financiranja: 6 - Dravni proraéun
Razdoblje: 01/ 2017 Rbr. obraéuna: 1 Maziv obraguna: Placa 01/2017
Vrsta obraé 1- i obraé Institucija: 64706499995 - 18547 - INSTITUCIJA 1

| || v | || Dohvat zaposlenika bez odabranog elementa

Ustroj jedini | v | |_| Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

|| Zaposlenici nemaju raspored zbog pridruZenog posebnog statusa

Zapostenic | o S E—

|| Dohvati zaposlenike sa i bez evidencije

|_| Dohvati zaposlenike bez evidencije

PretraZivanje Unos za sve lenike Uncs za lenika Unas iz evident ij

Detalji ‘ Uncs noveg | Brisi dohvaé pr Zivanj |I Brisi sve elemente evidentije za sve zaposienike | Iz piSi evidenciju |

Promijeni evidenciu Brisievidenciu | Briisve evidencie |

Slika 187. Podmodul Evidencija radnog vremena

U Kartici PretraZivanje omoguéeno je:
- Pretrazivanje
- Unos elementa za sve zaposlenike
- Unos elementa za zaposlenika
- Unos podataka iz evidencije.

Za provjeru, je li evidencija unesena ili ne, koristi se opcija PretraZivanje te opcija TraZi.
Aplikacija porukom javi ukoliko nema podataka.

‘I PretraZivanje I Unos elementa za sve zaposienike | Uncs elementa za zaposlenika | Unos podataka iz evidencija |

Mema podataka!

Slika 188. Poruka kada evidencija nije unesena niti za jednog zaposlenika
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6.3.3.1. Unos i brisanje elemenata place

Sve evidencije i elemente evidencije rada koji su zaposlenicima dodani u modulu COP -
EVIDENCIJA prenose se u obraéun odabirom opcije Unos podataka iz evidencije.

Pretraz ivanje Uncs elementa za sve zaposlenike Uncs elementa za zaposlenika Uncs podataka iz evidencija

Slika 189. Unos podataka izmodula COP - EVIDENCIJA
Aplikacija daje moguénost izbora evidencije koju je potrebno prenijeti i za koje zaposlenike.

Kvacicom se oznaCavaju vrste evidencija za prijenos u obracun. Prijenos evidencije mozZe se
odabrati za sve zaposlenike ili za proizvoljan skup zaposlenika.

Unos podataka iz evidencije

Zaposlenici nemaju raspored zbog pridruZenog posebnog statusa

Bolovanja
¢ Obustave
¢ Dnevna evidencija rada

¢ Evidencija dodataka i odbitaka

Oznatisve vrste evidencija |

I (@) Odabir za sve zaposlenike I

1 ©0dabir za proizvoeljan skup zaposlenika

1010 Redovan rad ||
1020 Maknada place za driavni blagdan i neradni dani o]
2380 Maknada za prijevoz - iznos. il
5020 BUP - Zlanarina (]
5070 Kredit - otplata |

Oznatisve elemente plac e | Ukloni odabir elemenata |

I Unesi odabrane elements place I

Pomoc Izlaz
Slika 190. Odabir vrsta evidencija za sve zaposlenike za prijenos u obracun

Kada se zeli prenijeti evidencija za proizvoljan skup zaposlenika uz odabir opcije Odabir za
proizvoljan skup zaposlenika kvaicom se oznaCavaju zaposlenici za koje je potrebno prenijeti
evidenciju.

Kretanje kroz stranice sa popisom zaposlenika moguce je strelicama (lijevo/desno) ili izborom
stranice iz padajuc¢eg izbornika u polju Stranica.
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Nakon odabira zaposlenika, kvacicom se mogu oznaciti odredeni elementi evidencije za prijenos
ili se odabire opcija Oznaci sve elemente evidencije.

Odabrano se potvrduje opcijom Unesi odabrane elemente place.

Unos podataka iz evidencije

Zaposlenici nemaju raspored zbog pridruZenog posebnog statusa

« Bolovanja

« Obustave

« Dnevna evidencija rada

« Evidencija dodataka i odbitaka

Oznatisve vrste evidencija

) Odabir za sve zaposlenike

I (s Odabir za proizvoljan skup zaposlenika

PREZIME 1 IME 1, 60546386224

PREZIME 2 IME 2. 74664579941

PREZIME & IME 5. 71156247221 (]

Redovan rad

Naknada place za driavni blagdan i neradni dani

2380 Naknada za privoz - iznos T4
5070 Kredit - otplata (|}
Oznalisveelementeplaie | Ukloniodabir elemenata |

I Unesi odabrane elemente place I -
-y

Pomocé 1zlaz

Slika 191. Unos odabranih elemenata place za dio zaposlenika

Aplikacija kroz poruku daje obavijest o prenesenoj evidenciji. Detalji se mogu ispisati u PDF i CSV
formatu. Za zatvaranje poruke potrebno je odabrati 1zlaz.
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Greske i obavijesti kod prepisivanja evidencije
Evidencija obustava unesena je za: 3 zaposlenika.
Evidencija bolovanja uneiena je za: 0 zaposlenika.

Dnevna evidencija vremena unesena je za: 5 zaposlenika.
Evidencija dodataka i odbitaka unesena je za: 4 zaposlenika.

| ispsupoF | Ispsucsv |

Pomoc Izlaz

Slika 192. Obavijest o prijenosu evidencije

U tablici se prikazuju podaci svih zaposlenika kojima je prenesena evidencija u obracun.

Pretrazivanie | Unos zasvezaposienike | Unos 23 zaposlenik | Unos i evidencia |

PREZIME 1 IME 1 BO546386224 INSTITUCIIA T RADNO MJESTO NAIVISE RAZINE 88
PREZIME 2 IME 2 T4664579541 USTROUSTVENA JEDINICA 1 RADNO MJESTO 1 176
PREZIME 3 IME 3 61999895549 USTROUSTVENA JEDINICA 2 RADNO MJESTO 2 176
PREZIME 4 IME 4 37821316785 USTROJUSTVENA JEDINICA 3 RADNO MJESTO 3 88

PREZIME 5 IME 5 T1156247221 USTROUSTVEMNA JEDIMICA 4 RADNO MJESTO 4 176

Slika 193. Prikaz zaposlenika kojima je prenesena evidencija u obracun

Pozicioniranjem na odabranog zaposlenika te opcijom Detalji, u kartici Detalji po zaposleniku i
radnom mjestu prikazat ¢e se svi njemu dodani elementi evidencije.

PREZIME 1 IME 1 BO54E6386224 INSTITUCIJA 1 RADNO MJESTO NAIVISE RAZINE 88
PREZIME 2 IME 2 74664579341 USTROJSTVENA JEDINICA 1 RADMO MJESTO 1 176
PREZIME 3 IME 3 61999895549 USTROUSTVENA JEDINICA 2 RADMO MJESTO 2 176
PREZIME 4 IME 4 37821316785 USTRCJSTVENA JEDINICA 3 RADNDC MJESTO 3 88
PREZIME 5 IME 5 T1156247221 USTROUSTVENA JEDINICA 4 RADMO MJESTO 4 176

Unes novog elementa Brisi elemente dohvac ene pretraZivanjem Brii sve elemente evidencije za sve zaposlenike IspiSi evidenciju

1010 - Redovan rad bruto 83 1 1 192 01.01.2015 31.01.2015 1

2380 - Maknada za prijevoz - znos neoporezive nak. .. 280,00 1 1 01.01.2015 31.01.2015 1]

5020 - BUP - &lanarina obustave 100,00 1 1 01.01.2015 31.01.2015 o

5070 - Kredit - oiplata obustave 2.500,00 1 1 01.01.2015 31.01.2015 o
Promijeni evidenciju Brigi evidenciju | Brigi sve elemente evidencije |

Slika 194. Prikaz detalja evidencije za odabranog zaposlenika

Ukoliko je odabranom zaposleniku potrebno dodati element evidencije, opcijom Unos novog
elementa otvara se moguénost dodavanja.

Detalji | I Unos novog elementa I Brigi elemente dohvadene pretraZivanjem | Brisi sve elemente evidencije za sve zapozlenike |

Slika 195. Opcija za unos novog elementa
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Ukoliko se zeli unijeti isti element za sve zaposlenike odabire se opcija Unos elementa za sve
zaposlenike.

PretraZivanje | I Unos elementa za sve zaposlenike I Unos elementa za zaposlenika Unos podataka iz evidencija
Prezime | Ime | o1B | Ustrojstvena jedinica | Radno mjesto | Ukupno sati
PREZIME 1 IME 1 60546386224 INSTITUCIJA 1 RADNO MJESTO NAIVISE RAZINE 1
PREZIME 2 IME 2 74564579541 USTRCJSTVENAJEDINICA 1 RADNC MJESTO 1 176

PREZIME 3 IME 3 61992625549 USTRCUSTVENAJEDINICA 2 RADNC MJESTO 2 178

PREZIME 4 IME 4 37821316785 USTROJ ENMA JEDIMICA 3 RADNO MJESTO 3 3

PREZIME 5 IME 5 71156247221 USTROUSTVENAJEDIMNICA 4 RADNC MJESTO 4 178

S

Slika 196. Unos elemenata za sve zaposlenike

NAPOMENA.:
U ovom dijelu aplikacije unose se elementi evidencije koji se ne mogu iskazati u dnevnoj evidenciji

zaposlenika odnosno kroz podmodul Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog
vremena (npr. naknada za prijevoz).

Pozicioniranjem na odredeni element evidencije te opcijom Promijeni evidenciju moguce je
napraviti promjenu elementa, a odabirom opcije BriSi evidenciju moguce je obrisati element.

Moguce je obrisati sve elemente evidencije odabranog zaposlenika izborom opcije Brisi sve
elemente evidencije.

Detalji po zaposleniku i radnom mjestu

Element evidencije | Vrsta | Broj sati| Iznos| Faktor uve... | Koeficijent el... | Koeficijent za...| Datum od | Datumdo | Regos
1010 - Redovan rad bruto 160 1 1 1.82 01.01.2015 31.01.2015 1
4020 - Naknada place za drfavni blagdani... bruto 16 1 1 1.82 01.01.2015 31.01.2015 1
23580 - Naknada za prijevoz - iznos necporezive nak.. 230,00 1 1 01.01.2015 31.01.2015 o
5020 - BUP - Elanarina obustave 100,00 1 1 01.01.2015 31.01.2015 o
5070 - Kredit - otplata obustave 2.500,00 1 1 01.01.2015 31.01.2015 o

Promijeni evidenciju | Brigi evidenciju | | EBrigi sve elemente evidencije | |

Slika 197. Brisanje svih elemenata evidencije odredenog zaposlenika

Ukoliko je potrebno obrisati sve elemente evidencije za sve zaposlenike, odabire se opcija Brisi
sve elemente evidencije za sve zaposlenike.
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FretraZivanje | Unos elementa za sve zaposlenike | Unos elementa za zaposlenika | Unos podataka iz evidencija |

Prezime | Ime | 1B | Ustrojstvena jedinica | Radno mjesto | Ukupno sati
PREZIME 1 IME 1 60546336224 INSTITUCIJA 1 RADND MJESTO NAJVISE RAZINE ]

PREZIME 2 IME 2 T4B64579941 USTROUSTVENA JEDINICA 1 RADMO MJESTO 1 178

PREZIME 3 IME 2 61999895549 USTRCOUSTVEMA JEDINICA 2 RADMO MJESTO 2 178

PREZIME 4 IME 4 37821316785 USTROUSTVEMA JEDIMICA 3 RADMO MJESTO 3 =]

PREZIME 5 IME & T1166247221 USTRCUSTVEMA JEDINICA 4 RADNO MJESTO 4 178

Vo

Dietalji | Uncs noveg elementa | Brisi elemente dohvacene pretraZivanjem | I Brisi sve elemente evidenciie za sve zaposlenike I Ispisi evidenciju

Detalji po zaposleniku i radnom mjestu

Element evidencije | vrsta | Broj satil Iznos| Faktor uve | Koeficijent el.. | Koeficijent za..| Datumod | Datumdo | Regos
1010 - Redovan rad brute 83 i i 1.92 01.01.2015 31.01.2015 1
2380 - Naknada za prijevoz - Znos neoporezive nak... 290,00 1 1 01.01.2015 31.01.2015 o
5020 - BUP - &lanarina obustave 100,00 1 1 01.01.2015 31.01.2015 0
5070 - Kredit - ctplata obustave 2.500,00 1 1 01.01.2015 31.01.2015 0

Promijeni evidenc iju | Brigi evidenciju | Brigi sve elemente evidencije |

Slika 198. Brisanje svih elemenata evidencije svim zaposlenicima

NAPOMENA:

Odabirom bilo koje opcije brisanja elemenata evidencije, aplikacija ¢e porukom traZiti potvrdu
treba li brisanje biti izvrSeno.

Odustajanjem od odabrane radnje, bez brisanja elementa, moZe se nastaviti s daljnjim radom.
Ukoliko se opcijom Da potvrdi brisanje, element evidencije ¢e biti obrisan.

Brisanje elemenata evidencije u ovom dijelu aplikacije nema utjecaja na podatke unesene u

modulu COP — EVIDENCIJA te se isti mogu ponovno prenijeti u obracun odabirom opcije Unos
podataka iz evidencije.

6.3.3.2. Unos elemenata place zaposlenicima bez evidencije

Ukoliko zaposlenik ima viSe rasporeda na radno mjesto te nema unesenu evidenciju radnog
vremena, elementi mu se dodaju izborom opcije Unos elementa za zaposlenika.

PretraZivanje | Unos elementa za sve zaposlenike || Unos elementa za zapeslenika I Uncs podataka iz evidencija

Slika 199. Unos elemenata rada opcijom Unosa elementa za zaposlenika

Za dodavanje elemenata ovom opcijom, pretraZzivanjem se otvara polje Zaposlenik te se nakon
unosa podatka o zaposleniku u ovo polje, zaposlenika pretrazuje odabirom Trazi.

Ukoliko je zaposlenik zaposlen u viSe ustrojstvenih jedinica i/ili na razliitim radnim mjestima
dohvatit ¢e se podaci za svaku ustrojstvenu jedinicu i/ili radno mjesto i u rezultatima pretrage ovi
zaposlenici ¢e biti prikazani u vise redaka (onoliko redaka koliko ima rasporeda).

Elementi evidencije zaposleniku se dodaju za svaki raspored na radno mjesto, a prema
mjese¢nom broju sati provedenom na pojedinom radnom mjestu.
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Element evidencije: | || A | Dohvat zaposlenika bez odabranog elementa

Ustrojstvenajedinica:| v | Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Zaposlenici nemaju raspored zbog pridruZenog posebnog statusa

Zaposlenik: [PREZIME 2 &Y [1mE 2 &Y ome: 74664579341 G5

Dohvati zaposlenike sa i bez evidencije

Dohvati zaposlenike bez evidencije

| PretraZivanje | Uncs elementa za sve zaposlenike | I Unos elementa za zaposlenika I Uncs pedataka iz evidencija

FREZIME 2 IME 2 74664579241 USTROJSTVENA JEDIMICA 1 RADNO MJESTO 1 1T
PREZIME 2 IME 2 74654579941 USTROJSTVENA JEDIMICA 2 RADNO MJESTO 2 17
PREZIME 2 IME 2 74564579241 USTROJSTVENA JEDIMICA 3 RADNO MJESTO 3 ]

PREZIME 2 IME 2 74664579341 USTROJSTVENA JEDIMICA 4 RADND MJESTO 4 76

Slika 200. Prikaz svih radnim mjesta zaposlenika sa viSe rasporeda

Zaposlenike bez evidencije radnog vremena mogucée je dohvatiti opcijom Pretrazivanje,
dodavanjem kvacice u polje Dohvati zaposlenike bez evidencije te opcijom TraZi.

W

|| A | Dohvat zaposlenika bez odabranog elementa

Element evidencije:l

Ustrojstvena jedinica:l v | Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

|| Zaposlenici nemaju raspored zbog pridruzenog posebnog statusa

Zapostnie | B S E—

| | Dohvati zaposlenike sa i bez evidencije

Dohvati zaposlenike bez evidencije

I Trazi I Unos elementa za sve zaposlenike | Unos elementa za zaposlenika | Unos podataka iz evidencija

Slika 201. Dohvat zaposlenika koji nemaju unesene evidencije

6.3.3.3. Detalji evidencije obracuna

Kod odabira opcije za unos elementa otvara se kartica Detalji evidencije obrauna s poljima
Grupa elemenata evidencije i Element evidencije. Pozicioniranjem na odabrano polje iz
padajuceg izbornika odabire se element evidencije.
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Detalji evidencije cbracuna |

Grupa elemenata evidencije:

<]Cd

Element evidencije:

Broj sati:
Iznos:
Faktor uvecanja:

Koeficyent za obracun:

Datum od: [01.01.2015 [i5

Datum do: |31.01.2015 [i=

Il

Spremi

s

Slika 202. Unos elemenata evidencije

Ovisno o tome ovisi li element evidencije, koji je potrebno unijeti, o satnici ili ne, u kartici Detalji
evidencije obraduna mijenja se broj polja koji je potrebno popuniti.

Za elemente koji ovise o satnici unose se sljedeci podaci:

- Grupa elemenata evidencije: iz padajuc¢eg izbornika izabire se jedna od ponudenih grupa

- Element evidencije: ovisno o odabranoj grupi elemenata evidencije, u padajuéem
izborniku izabire se odgovarajuéi element evidencije

- Broj sati: sati rada koji se odnose na taj element place (ukoliko se za element unose sati
rada)

- Koeficijent za obracun: povlaci se iz radnog mjesta (kod unosa elementa za viSe
zaposlenika se ne popunjava)

- Datum od — Datum do: razdoblje za koji se unosi element place.

Detalji evidencije obracuna

Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad v |

Element evidencije: |1I:|1I:| || 1010 - Redovan rad ¥ |

Broj sati: |176,00

Koeficijent za obracun: |2,4250
Datum od:

Datum do:

]

Spremi

Slika 203. Prikaz polja za unos kod elemenata koji ovise o satnici

NAPOMENA.:
Ukoliko zaposlenik ima promjenu rasporeda ifili zaposlenja unutar obradunskog razdoblja,
potrebno je prilagoditi datum od i datum do prema rasporedima zaposlenika.
Za elemente koji ne ovise o satnici unose se sljedeci podaci:
- Grupa elemenata evidencije: iz padajuéeg izbornika izabere se jedna od ponudenih grupa
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- Element evidencije: ovisno o odabranoj grupi elemenata evidencije, u padajuéem
izborniku izabire se odgovarajuéi element evidencije

- Iznos: iznos koji uvec¢ava bruto ili neto placu ili umanjuje bruto ili neto plaéu

- Datum od — Datum do: razdoblje za koji se unosi element place.

Detalji evidencije obrauna

Grupa elemenata evidencije: |Du:udau:i ﬂ|

Element evidencije: |139EI ||139EI - Stimulacija u fiksnom iznosu ﬂ|

01.01.2015 [

: [31.01.2015 |T%
Spremi

Slika 204. Prikaz polja za unos kod elemenata koji ne ovise o satnici

Datum od

Datum do

Evidencija se nakon odabira elementa unosi opcijom Spremi.

Ukoliko se element evidencije unosi za sve zaposlenike aplikacija javlja poruku za koliko je
zaposlenika evidencija uspjesno unesena: ,Unesena je evidencija za x zaposlenika.”.

Unesena je evidencija za 5 zaposlenika.

|
Slika 205. Poruka za uspjesSno unesenu evidenciju

Ukoliko se unosi element place koji je ve¢ prethodno unesen te zbroj sati prelazi mjesecni fond
sati, aplikacija javlja poruku da element nije unesen te navodi imena zaposlenika za koje unos
nije uspio.

Unos nije uspio za zaposlenike za koje je zbroj elemenata evidencije vremena ved od ukupnog mjeseénog fonda satic
IME 3 PREZIME 3
IME 1 PREZIME 1
IME 4 PREZIME 4
IME 2 PREZIME 2
IME 5 PREZIME &

Slika 206. Poruka kada element evidencije nije unesen

Aplikacija ima kontrolu na ispravnosti koeficijenta radnog mjesta zaposlenika. Ukoliko koeficijent
radnog mjesta nije vazedi, $to se odrazava na raspored zaposlenika, aplikacija javlja poruku za
koiji je broj zaposlenika evidencija unesena te nakon toga za koja radna mjesta unos nije uspio.
Ako niti jedan unos evidencije nije napravljen, aplikacija javlja poruku s pojasnjenjem zasto
evidencija nije unesena (kao u prethodna 2 sluc¢aja).
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6.3.3.4. Unos evidencije zaposlenicima s pridruZzenim posebnim statusom

Ukoliko postoje zaposlenici koji nemaju raspored na radno mjesto zbog pridruzenog posebnog
statusa (razrijeSeni duznosnici, udaljenja iz sluzbe i sl.), u podmodulu Evidencija radnog
vremena ih je potrebno dohvatiti opcijom Pretrazivanje da bi se oslobodio unos kvacica u polje
Zaposlenici nemaju raspored zbog pridruZzenog posebnog statusa i u polje Dohvati zaposlenike
bez evidencije.

Pretrazivanje

Element evidencije: | || A | Dohvat zap

Ustrojstvena jedinica: | v | Primjen

| Zaposlenici nemaju raspored zbog pridruzenog posebnog statusa

Zaposlenik: | | | | QIB: l:l

Dohvati zaposlenike sa | bez evidencije

+| Dohvati zaposlenike bez evidencije

Tradi Unos elementa za sve zaposlenike | Unos elementa za zaposlenika | Unos podataka iz evidencia |

Slika 207. Unos evidencije vremena zaposlenicima s pridruzenim posebnim statusom

Zadavanjem ovih kriterija te opcijom Trazi podaci o zaposleniku se prikazuju u polju Zaposlenik
te je omogucen unos elementa evidencije radnog vremena.

6.3.3.5. Pregled unesenih elemenata evidencije u obra¢un

U kartici Pretrazivanje moguca je provjera unosa elemenata evidencije u obracun. Polja za unos
kriterija otvaraju se opcijom PretraZivanje.

Polje Element evidencije popunjava se odabirom elementa iz padajuceg izbornika.

Uz odabir elementa evidencije, kriterij pretrage moze se zadati i u polju Ustrojstvena jedinica (s
primjenom i na jedinice podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici).

Ukoliko polje Ustrojstvena jedinica ostane prazno, opcijom TraZi prikazat ¢e se svi zaposlenici
institucije koji imaju unesen odabrani element.

PretraZivanje

| Element evidencije:} 2386 || 2386 - Naknada za prijevoz - godignja kal‘tal v I Dohvat zaposlenika bez odabranog elementa

Ustrojstvena jedinica: | | -0-INSTITUCIIA 1 T | # Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Zaposlenici nemaju raspored zbog pridruzenog posebnog statusa

Zaposlenik: | | | | QIB: I:I

Dohvati zaposlenike sa i bez evidencije

Dohvati zaposlenike bez evidencije

I Trazi I JNCE SIEMENLAE Z8 SVE Zapos IENIKE | JNOE SIEMENLE Z8 Zap0s Enik 8 | WJNoE podalaka £ eVIGEnC |

Slika 208. Kontrola unesene evidencije kroz polje Element evidencije

Ukoliko je svim prikazanim zaposlenicima potrebno obrisati prethodno dohvaceni element
evidencije, odabire se opcija Brisi elemente dohvacene pretraZivanjem.
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FMZwan]e
I Element evidencije: |2386 || 2386 - Naknada za prijevoz - godiSnja karta ¥ I Dohvat zaposlenika bez odabranog elementa
Ustrojstvena jedinica: | v | Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Zaposlenici nemaju raspored zbog pridruZencg pesebnog statusa

Zaposienic| & | S E—

Dohvati zaposlenike sa i bez evidencije

Dohvati zaposlenike bez evidencije

| PretraZivanje | Unos za sve zaposlenike Unos za zaposlenika | Unos podataka iz evidencija

PREZIME 1 IME 1 60548386224 0
PREZIME 2 IME 2 T488457241 o
PREZIME 3 IME 3 61992825548 0
PREZIME 4 IME 4 37821316785 0
PREZIME & IME 5 71156247221 0

Dietalji | Unes novog | 1 Birigi dohvat pretraivanjem | EBrigi sve evidencije za sve zaposlenik | |spiSi evidenciju |

Slika 209. Brisanje unesenog elementa dohvac¢enog pretrazivanjem

Ukoliko je potrebna provjera kojim zaposlenicima nije unesen odredeni element evidencije u
obracun, potrebno je kvacicom oznaditi polje Dohvat zaposlenika bez odabranog elementa.
Opcijom Trazi prikazat ¢e se svi zaposlenici institucije kojima nije unesen odabrani element.

P

Element evidencije: |2380 || 2380 - Naknada za prijevoz - iznos ¥ ||I£| Dohvat zaposlenika bez odabranog elemental

Ustrojstvena jedinica: | r | Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

| | Zaposlenici nemaju raspored zbog pridruZzenog posebnog statusa

Zaposlenik: | |L: | |L: oIB: l:IL:

|| Dohvati zaposlenike sa i bez evidencije

|| Dohvati zaposlenike bez evidencije

I Tragi I Unos elementa za sve zaposienike | Unos elementa za zaposlenika | Unos podataka iz evidencija

Slika 210. Dohvat zaposlenika kojima nije unesen odabrani element

Odabirom opcije IspiSi evidenciju prikazat ¢e se svi elementi evidencije uneseni u obracun za
sve zaposlenike u tablici CSV formata.

PREZIME 1 IME 1 B0546386224 INSTITUCIJA 1 RADNO MJESTO NAJVISE RAZINE 82
PREZIME 2 IME 2 T4664579941 USTROUSTVENA JEDIMICA 1 RADNO MJESTO 1 178
PREZIME 3 IME 3 61992525542 USTRCJUSTVENAJEDIMICA 2 RADNO MJESTO 2 178
PREZIME 4 IME 4 37821316785 USTROUSTVENA JEDINICA 3 RADNO MJESTO 3 88
PREZIME 5 IME 5 T1156247221 USTROJSTVENAJEDIMICA 4 RADNC MJESTO 4 178

Dretalji ‘ Unos novog | Brigi dohvat pretrafivanjem | Brigi sve evidencie za sve Zaposlenik | I |spidi evidenciju I

Slika 211. Prikaz unesenih elemenata evidencije u obracun kroz opciju Ispisi evidenciju

Nakon Sto su uneseni svi elemenati evidencije rada svim zaposlenicima i nakon Sto su
napravljene potrebne kontrole, mozZe se krenuti sa samim procesom obracuna.
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6.3.4. Obracuni pla¢a zaposlenika

U modulu COP-a odabire se podmodul Obraéuni pla¢a zaposlenika.

cop

113/284

Otwaranje cbratuna
Priprema parametara zaposlenika

Evidencija radnog vremena

OBRACUNI PLACA
ZAPOSLENIKA

Rekapitulacija obratuna place
Isplate

Pregled cdobrenih datoteka
Fregled odobrenih nalega

Isplate - podaci o placanju

Slika 212. Podmodul Obracuni pla¢a zaposlenika

U zaglavlju prozora odabranog podmodula vidljivi su osnovni podaci obracuna.

U kartici Podaci o evidenciji i parametrima prikazuje se status unesenih podataka u obracun. Broj

zaposlenika koji imaju unesenu evidenciju vremena mora odgovarati broju zaposlenika koji imaju

pripremljene parametre, radi uspjeSnog obracunavanja placa.

Ukoliko za obracun prethodno nisu pripremljeni parametri (broj pripremljenih parametara: 0) i/ili
nije unesena evidencija radnog vremena (broj evidencije vremena: 0) aplikacija javlja poruku
.,Nema podataka“. Nakon potvrde da je poruka procitana izborom opcije OK, aplikacija u ovom

slu¢aju ne daje mogucénost obra¢una plaéa zaposlenika.

Ako nisu pripremljeni parametri potrebno je u podmodulu Priprema parametara zaposlenika
pripremiti parametre, a ako nije unesena evidencija radnog vremena potrebno je u podmodulu

Evidencija radnog vremena unijeti evidenciju.

Osnovni podaci o obracunu

IStatus obraguna: 15 - Priprema evidencije za obraEunl

Svrha obracuna: 1 - Isplata place

Razdoblje: 06 / 2016
Vrsta obraguna: 1 - osnovni obragun

Podaci o evidenciji i parametrima

Rbr. obraguna: 1
Institucija: 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1

Broj evidencija vremena: 5
Eroj pripremljenih parametara: 0

PretraZivanje

Zaposlenik nema

raspored zbog pridruZen

og posebnog statusa

Prezime: ‘ |OIB: |

PretraZivanje

Obracun placa zaposlenika

Izvor financi
Naziv obrz

Prezime | Ime

| o1B Bruto| Neto|

Mema podataka!

Slika 213. Poruka kada za obracun nema potrebnih unosa

Ukupna primanja
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Ukoliko su odradene sve potrebne radnje, status obracuna je 25 - Obraéun spreman za obradu
te se primanja zaposlenika mogu obraCunati opcijom Obraéunaj plaée zaposlenika.

Osnovni podaci o obracunu

Status obracuna: 25 - Obracun spreman za obradu Svrha obracuna: 1 - Isplata place Izvor financiranja:
Razdoblje: 06 / 2016 Rbr. obracuna: 1 Maziv obracuna:
Wrsta obracuna: 1 - osnovni obracun Institucija: 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1

Podaci o evidenciji i parametrima
Broj evidencija vremena: 5
Broj pripremljenih parametara: 5

PretraZivanje

Prezime: | | OIB: |

PretraZivanje

Obracun placa zaposlenika

I Cbratungj place zaposlenika I Posalji na verifik ac ij zmijeni cbrad un erific iraj cbrad un Ponisti verifikac iju Provjera grefaka / upozorenja
Prezime | Ime | oIB Bruto| Meto| Ukupna primanja
PREZIME 1 IME 1 60546388224 14.089,16 10.070,22 10.070,22
PREZIME 2 IME 2 74584579341 5.649,21 4.329.45 432945
PREZIME 3 IME 2 §1999895549 5.409,84 4.327.87 4.327.87
PREZIME 4 IME 4 37821316785 8.488,11 &.080,60 &.080,60
PREZIME 5§ IME 5 71156247221 £8.348,84 7.159,07 7.159,07

o

Slika 214. Obra¢unavanje primanja zaposlenika

Kada su primanja zaposlenika obra¢unata aplikacija javlja poruku ,Obradunate su place za X
zaposlenika®“.

Obracdunate su plade za 5 zaposlenika.

Slika 215. Poruka nakon uspjesnog obracuna

Ukoliko je obraCun primanja izvrSen, a pojedinom zaposleniku nije dodana evidencija vremena ili
nisu pripremljeni parametri status obracuna je 50 - Obraéun zavrsen uz pogreske.

Detalji unesenih podataka su vidljivi u kartici Podaci o evidenciji i parametrima.

Osnovni podaci o obracunu

IStatus obratuna: 50 - Obrafun zavrien uz pogreikel Svrha obracuna: 1 - Isplata place
Razdoblje: 06 / 2016 Rbr. obratuna: 1
Vrsta obracuna: 1 - osnovni obracun Institucija: 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1

Podaci o evidenciji i parametrima
Broj evidencija vremena: 4
Broj pripremljenih parametara: 5

Slika 216. Status obracuna kada podaci za obra¢un nisu uneseni svim zaposlenicima



- KORISNICKA UPUTA
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana: 115/284

Za obracun koji je zavrSen uz pogresSke javlja se poruka s popisom zaposlenika kojima nije
obracunata pla¢a. Poruku je mogucée ispisati u PDF ili CSV formatu.

Lista zaposlenika sa greskom / upozorenjem u podacima za obracun

Obrafun zavréen uz pogreske.

Zaposlenici koji nemaju pripremljene parametre:
PREZIME 5 IME 5, 71136247221, 4 USTROISTVENA JEDINICA 4
Zaposlenici koji nemaju popunjenu evidenciju vremena:
PREZIME 1 IME 1, 60540380224, 0 INSTITUCIJA 1

Ispis u POF Ispis u C3Y

Slika 217. Poruka s listom zaposlenika s greSkom u podacima za obrac¢un

Izlazom iz poruke te odabirom opcije Provjera greSaka / upozorenja takoder se moze dobiti
ispis s greSkama kod obracuna primanja.

Obracun placa zaposlenika

plat e zaposlenika | Poéalii na verifikad iju | lzmijeni obrat un erificiraj cbrat un Ponigti verifikad iju || Provjera greéaka / upozorenja I
Prezime | Ime | 01B Bruto| Neto| Ukupna primanja
PREZIME 2 IME 2 74654579941 564921 432945 432945
PREZIME 3 IME 2 §1993895542 5.409,84 4.327.87 4.327.87
PREZIME 4 IME 4 37821316785 £.488,11 &.080,80 8.080,60

Slika 218. Opcija za prikaz greSaka kod izvrSenog obracuna

Odabirom opcije Izmijeni obrac¢un omogucava se izmjena podataka za obra¢un (parametara
zaposlenika i/ili evidencije radnog vremena).

Obracun placa zaposlenika

plac e zaposlenika | Posalji na verifikaciju |I |zmijeni obraé un I erificiraj obracun Ponisti verifik aciju Provjera greSaka / upozorenja

Prezime | Ime | 1B Bruto| Neto| Ukupna primanja
PREZIME 1 IME 1 E0545336224 14.089,16 10.070.22 10.070.22
PREZIME 2 IME 2 74664579541 5848 21 432945 432845
PREZIME 3 IME 3 61353535545 5408 54 432787 432787
PREZIME 4 IME 4 37821316785 8.468,11 6.060,60 6.060,60

Slika 219. Opcija kojom se omoguéava izmjena podataka za obracun

Status obrauna ¢e se promijeniti u 55 - Obraéun €eka na izmjenu evidencije ili parametara
nakon ¢ega se podaci mogu mijenjati ili unositi oni koji nedostaju.

Nakon izvr8enih promjena, potrebno je ponoviti obraCun primanja odabirom opcije Obraéunaj
plaée zaposlenika.
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Status ubra{":unal 55 - Obratun ¢eka na izmjenu evidencije ili parametaral Swrha obratuna: 1 - Isplata place Izvor financir
Razdoblje: 06/ 2016 Rbr. obracuna: 1 MNaziv obrat
Vrsta obracuna: 1 - osnovni obracun Institucija: 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1

Broj evidencija vremena: 4
Broj pripremljenih parametara: 5

|| Zaposlenik nema raspored zbog pridruzenog posebnog statusa

Prezime: | | oIB: | |

PrefraZivanje

Olbrat unaj place zaposlenika | Pozalji na verifikaciju | Izmijeni obratun | ‘Jerificiraj obratun | Ponigti verifikaciju | Provjera gresaka / upozorenja |

PREZIME 1 IME 1 BO54E386224 14.089,16 10.070,22 10.070,22
PREZIME 2 IME 2 T48545T7004 5.649.21 432045 4.329 45
FPREZIME 3 IME 3 61999895549 5.409 84 4327 87 4327 87
PREZIME 4 IME 4 3TB21316785 B.488 11 6.060,60 6.060,60

Slika 220. Status obracuna koji €eka na odredene izmjene

Kada je obracun u statusu 100 - Obraéun uspjesno zavrsen , pozicioniranjem na odredenog
zaposlenika uz opciju Detalji obrac¢una ponovo se moze pregledati obracun odabranog
zaposlenika.

e — |  Polapnaverskacw | mieniobrstun | ventcesiobmiun | Porsit verikacy

| Detafjicbraiuna |

Slika 221. Detalji obra€una za odabranog zaposlenika

U otvorenom prozoru prikazuju se osnovni sinteticki i analiticki podaci obraCuna za odabranog
zaposlenika.



- KORISNICKA UPUTA
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana: 117/284

Opis radnog mjesta Prihodi

Ime: JIME 2 | Prezime: [FREZIME 2 | opis | sati| Koef| T
0IB: "—::—5’55—1 ‘ MBG: ‘ | Redovan rad 176 0,82400 4.026,65
Stupanj strucne spreme; l:l Maknada place za dr2avni blagdan i neradni dani 8 0.82400 183.03
Ustrojstvena jedin..| Naziv radnog mje... | Radni odnos | vrsta radnog edno... e (AT L
i rac 757.7
USTROJSTVENA JEDIN. . RADNC MJESTO 4 puno radna urijems radni adnos na neadreds Cie] (e [ETLS
Doprinosi
Opis | stopa...| Iznos
Sintetika obraguna MIO - 1. stup 22 osobe koje jesu u I, stupy - redowvno 15,00 24738
Osnovna bruto placa: Bruto satnica: l:l ME=lelpsr=am ST S
Bruto placa: - Doprines z3 zdsavstveno esiguranje- redovno 15,00 247,38
X ) — Doprinos 23 ozijede na rady - redovno 0.50 2825
Doprinosi iz place: Dodatak na neto:
Doprines za zapodjavanie - redovno 1,70 96,04
Dohodak: 519,36| Ukupno obustave: l:l
Porezna osnovica: Doprinosi na placu; Olaksice
Poreas | 17265] tapata s recun:| 6570.7] oris | Kol tanos
s Osnowni csobni odbitak 1.00 3.800,00

Slika 222. Sinteticki i analiticki podaci obracuna za odabranog zaposlenika

6.3.4.1. Ispis IP1 obrasca

Pojedinog zaposlenika moze se dohvatiti odabirom opcije PretraZivanje unosom prezimena u
polje Prezime ili OIB-a zaposlenika u polje OIB.

Ukoliko zaposlenik nema raspored na radno mjesto potrebno je oznaciti kvadicom polje
Zaposlenik nema raspored zbog pridruZzenog posebnog statusa.

PretraZivanje

« Zaposlenik nema raspored zbog pridruzenog posebnog statusa

Prezime: | |OIB: | |
Trazi

Slika 223. Pretrazivanje zaposlenika za dohvat IP1 obrasca

IP1 obrazac pojedinog zaposlenika mozZe se dohvatiti u kartici Obracun plaéa zaposlenika
pozicioniranjem na zaposlenika. Ukoliko se zaposlenik ne nalazi na prvoj stranici, uz pomoc¢
strelica moguce je pretraziti ostale stranice za odabir odredenog zaposlenika.

U polju Format obrasca prikazan je format obrasca kojeg je mogucée ispisati odabirom opcije Ispis
obrasca za pojedinog zaposlenika.
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| Podaiinavedfistiu | Lemjesictrstun | s coeotun | uit veracis || Prodecs greseka / ypozorenye |

PREZIME 1 IVE t 0548338224 1884728 1182551 1122891

PREZME 2 IvE 2 4664578041 653318 490273 490273
PREZME 3 e 3 §159583884 28097 500877 500877
PREZNE & IME £ E21316788 10.108.22 7.40458 7.90458
PREZME S e S 74186247221 10.732.87 883408 se3a08
Oetap obraiuna |
Datum predaje obrasca:|__.__.___ | - 1spes 7a wve zaposieniis osim zaposienika 5 OKP

Odgovorna osoba (za potpis) obrasca: [

| Format obrascad| 1P1 obrazac - format COP

Ispis obrasca Za sve Zaposienie ‘1l ISpis Obrasca 28 pojedinog Zaposienka I Ispis OOXasca PO USrOpsStvenim jedinicama
Kreiraj dstoteku - POF ctvasei |
ispis potpisne kste Kontroink -:-pi{q o piadama zaposienka

Slika 224. Ispis IP1 obrasca za pojedinog zaposlenika

IP1 obrazac je moguce ispisati u dva formata: PDF ili XML. Ispis u XML formatu omogucéava
ucCitavanje podataka u drugi sustav npr. u svrhu kreiranja zatvorenih platnih lista i sl.

Zelite li ispis IP1 obrasca u PDF ili XML formatu?
PDF | #ML | Odustani

Slika 225. Poruka za odabir formata ispisa

Prelaskom misa preko PDF pregleda IP1 obrasca prikazuju se ikone dodatnih opcija za rad s
obrascem, odabirom kojih je IP1 obrazac moguce spremiti, ispisati i sl.

Pregled izvje3¢a

= reporter

olity Datum | vrjeme: 18.10.2022. u 15:49
e Stranica: 1
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SETORU
Posiodavac: INSTITUCLIA 1
1 ULICA 2811, 30271 Blato
OIB 64706439995 RKP: 18547 1BAN: HRB410010051563100472 kod HRVATSKA NARODNA BANKA

(i

OBRACUNSKA ISPRAVA ZA ISPLATU PLACE-NAKNADE ZA RAZDOBLJE: lipanj 2022.

Posloprimac: PREZIME 1 IME 1
Vukovarska 44, 32000 Vukovar Datum isplate: 08.07.2022
OIB: 60546386224

Ustrojstvena jedinica: 0 INSTITUCIJA 1

Getojstvena jdica WSTITUCIA T

Radino mjesto RADNO MIESTO NAIVISE RAZINE

osnovica 628620

Propisani Koeficient 20370

Minul rac a1

Dodatak 2a znanstveni stupany s

Fiksni letaj konverri EUR- 75350

BRUTO Redovni mjesetni fond sa 176
VIPr Naziv Koeficijent
1010 REDOVAN RAD 203700
1700 MINULI RAD 021000
1081  DODATAK NA OSNOVNU PLACU - MR.SC. 0,08000
1118 DODATAK PO SPORAZUMU 0.13725
UKUPNO

UKUPNO (EUR)
DOPRINOSI IZ PLACE
VrPr  Naziv

3020 MIO- I STUP ZA OSOBE KOJE JESU U Il. STUPU - REDOVNO.
3030 MIO- IL STUP - REDOVNO
UKUPNO

DOHODAK
OLAKSICE Postotak koriétenja olaksice:  100.00%

ViPr Naziv Koeficijent

Zatvori

Slika 226. IP1 obrazac i opcije za spremanje i ispis obrasca
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Opcijom Ispis obrasca za sve zaposlenike aplikacija generira obrasce u PDF formatu za sve
zaposlenike.

Detalji obratuna
Datum predaje obrasca: 2 Ispis za sve zaposlenike osim zaposlenika s OKP

Odgovorna osoba (za potpis) obrasca: |

Format obrasca: | IP1 obrazac - format COP Vl

I Ispis obrazca 2 sve zaposlenike I Ispis obrasca za pojedinog zaposlenika | Ispis obrasta po ustrojstvenim jedinicama

Kreiraj datoteku - POF obrasci |

Slika 227. Ispis IP1 obrazaca za sve zaposlenike

Izborom opcije Ispis obrasca po ustrojstvenim jedinicama iz padajuceg izbornika odabire se
ustrojstvena jedinica za koju se Zeli ispis te ukoliko se Zele ispisati i obrasci za podredene
ustrojstvene jedinice, kvadicom se oznacava i to polje.

Opcijom Ispis IP1 obrasca za odabranu ustrojstvenu jedinicu pokre¢e se generiranje obrasca.

Odabir ustrojstvene jedinice za ispis

v Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

- 0 - INSTITUCIIA 1

- -1 - USTROJSTVENA JEDINICA 1
- USTROJSTVENA JEDINICA 2
- USTROJSTVENA JEDINICA 3
- USTROJSTVENA JEDINICA 4
- USTROJSTVENA JEDINICA 5

[1 I N Y

I Ispis IP1 obrasca za odabranu ustrojstvenu jedinicu I

Slika 228. Odabir ustrojstvene jedinice za ispis IP1 obrasca

IP1 obrasce moguce je preuzeti skupno za sve zaposlenike odabirom opcije Kreiraj datoteku —
PDF obrasci.

Detalji obratuna
Datum predaje obrasca: ) Ispis za sve zaposlenike osim zaposlenika s OKP

Odgovorna osoba (za potpis) obrasca: |

Format obrasca: | IP1 obrazac - format COP Vl
Ispis obrasca za sve zaposlenike | Igpis obrasca za pojedinog zaposlenika | Ispis obrasca po ustrojstvenim jedinicama
I Kreiraj datoteku - POF obrasci I

Slika 229. Dohvaéanje IP1 obrazaca u PDF formatu skupno za sve zaposlenike

Javlja se poruka: ,Zelite |i grupirati datoteku po ustrojstvenim jedinicama?*. Odabirom odgovora
Ne, dohvatit ¢e se IP1 obrasci zaposlenika institucije u .zip datoteci bez razrade po ustrojstvenim
jedinicama. Odabirom odgovora Da, dohvatit ¢e se IP1 obrasci zaposlenika institucije u .zip
datoteci sa razradom po ustrojstvenim jedinicama.

Ukoliko se koristi web preglednik Internet Explorer prikazat ¢e se alatna traka s opcijama za
rad s datotekom (otvaranje/spremanje datoteke). Ukoliko se koristi web preglednik Google
Chrome u donjem lijevom dijelu ekrana pojavljuje se .zip datoteka. Za preuzetu datoteku na
strelici treba odabrati opciju "Show in folder” ("PrikaZi u mapi").
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Cpen

Always open files of this type

I Show in folder I

)

& CObracunske_isprav..zip ¥

Slika 230. Odabir opcije Show in folder (Prikazi u mapi)

Kad se otvori mapa u koju je datoteka preuzeta, desnom tipkom misa na .zip datoteku otvara
se kontekstualni izbornik iz kojeg je potrebno odabrati opciju "Extract All..." ("Raspakiraj
sve..."):

,!. 282017, 112= N T

Open

Open in new window

| Extract All. |
7-Zip »
CRC 5HA 3
Open with [

Slika 231. Raspakiravanje .zip datoteke - IP1 obrasci

Raspakirane IP1 obrasce (u PDF formatu) moguce je ispisivati skupno. U raspakiranoj mapi
potrebno je oznaditi viSe IP1 obrazaca. Desnom tipkom miSa na odabrani skup otvara se
izbornik u kojem je potrebno odabrati opciju Print (Ispis).

(ZREZME L IMP Otwvori u programu Adobe Acrobat Reader DC

= PREZIME_2 IME

= PREZIME_3_IME O?en

= PREZ[ME_4_IMEI il |
1 PREZIME_5_IME ?C-P\ZI;FJSHA :

Slika 232. Ispis viSe IP1 obrazaca odjednom

Veli€ina skupa koji se moze ispisati odjednom ovisi o vrsti i koliini memorije pisaca koji se
koristi (moguce je npr. oznaciti 10 IP1 obrazaca i odabrati opciju Print (Ispis) pa isti postupak
ponoviti za sljedec¢ih 10 obrazaca).

6.3.4.2. Slanje IP1 obrazaca u OKP

Odabirom opcije Slanje u OKP omoguceno je slanje IP1 obrazaca u OKP zaposlenicima koji
u sustavu e-Gradani imaju kreiran i aktivan osobni korisni€ki pretinac. Navedena opcija aktivha
je za odabir tek po zavrSetku procesa isplate primanja (obracun u statusu 500 — ZavrSen
proces isplate, a preporuka je da se odmah nakon zavrSetka procesa isplate obracun i
arhivira, status obracuna 999 — Arhiviran obraéun, kako bi isplatne liste koje se Salju u OKP
zaposlenika bile potpune).
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Osim navedene opcije omogucen je i ispis IP1 obrazaca za sve zaposlenike osim zaposlenika s
OKP. Ukoliko se kvagicom oznaci polje Ispis za sve zaposlenike osim zaposlenika s OKP obrasci
se necCe generirati za zaposlenike koji imaju aktivan osobni korisniCki pretinac u sustavu e-
Gradani. Ispis je moguce dobiti nakon §to su primanja uspjes$no obracunata (status obra¢una 100

— Obradun uspjesSno zavrsen).

Prije odabira opcije Slanje u OKP omogucen je unos vrijednosti u polje Datum predaje obrasca
i Odgovorna osoba (za potpis) obrasca.

Datum predaje obrasca:)|__._ . |'= I Ispis za sve zaposlenike osim zaposlenika s OKPI
Odgovorna oscba (za potpis) obrasca: |
Format obrasca: | IP1 obrazac - format COP V|
Ispis obrasca za sve zaposlenike | Ispis cbrasca za pojedinog zaposlenika | |spis obrasca po usirojstvenim jedinicama

Kreiraj datoteku - PDF obrasci |

Slanje u OKP

Slika 233. Slanje IP1 obrazaca u OKP

Nakon odabira opcije Slanje u OKP, otvara se kartica Ekran za slanje i pregled u Osobni
korisni€ki pretinac s prikazom popisa zaposlenika koji imaju kreiran osobni korisnicki pretinac.
IP1 obrasce moguée je poslati za sve zaposlenike odabirom opcije Slanje za sve
zaposlenike.

Odabirom opcije Slanje za pojedinog zaposlenika IP1 obrazac se moze poslati u OKP za
pojedinog zaposlenika. Prije odabira navedene opcije zaposlenika je potrebno dohvatiti kroz
karticu PretraZivanje unosom vrijednosti u polje Prezime, Ime ili OIB te odabirom opcije
PretraZi.

IP1 obrasce zaposlenika je moguce poslati u OKP i prema ustrojstvenim jedinicama odabirom
opcije Slanje po ustrojstvenim jedinicama.

NAPOMENA:

Pregled i/ili preuzimanije isplatne liste dostavljene u OKP moguce je iskljucivo uz vjerodajnicu
sa stupnjem sigurnosne razine >=3. Lista prihvacéenih vjerodajnica dostupna je na linku:
https://gov.hr/e-gradjani/lista-prihvacenih-vierodajnica/1667.
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Ekran za slanije i pregled u Osobni lmrisnﬁi pretinac

. =
Datum predaje obrasca: [10.06.2020 [:#

Odgovorna osoba (za potpis) obrasca: |IME 1 PREZIME 1

Format obrasca: |IP1 obrazac - format COP |

= - =
PretraZivanje |
Prezime: | | Ime: | |
OIB; | |
Pretrazi
Ozvjedi prikaz
PREZIME 1 IME 1 E054E386224
PREZIME 2 IME 2 T4664579341
PREZIME 2 IME 3 61999895548
PREZIME 4 IME 4 37821316785
PREZIME & IME & Ti15624T221
1

Ponovno slanje

I Slanje za sve zaposleniks " Slanje za pojedineg zapeoslenika " Slanje pe ustrojstvenim jedinicama I

|zpis statusa poruka |

Slika 234. Ekran za slanje i pregled u OKP

Nakon odabira opcije za slanje IP1 obrazaca u OKP aplikacija kroz poruku kreira obavijest o
pokrenutoj radnji te poruku o zavrSetku pozadinske obrade za slanje IP1 obrazaca u OKP.
Poruku je naknadno moguée preuzeti u modulu PORUKE.

Odabirom opcije OsvjeZi prikaz u stupcu Status, Vrijeme slanja, Vrijeme zaprimanja, GreSka
prikazat ¢e se podaci o statusu poslanih IP1 obrazaca.

Ispis podataka o statusu poslanih IP1 obrazaca moguce je dobiti u PDF i/ili CSV formatu
odabirom opcije Ispis statusa poruka. Ispis statusa poruka moguce je preuzeti u modulu
Poruke.
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. /=
Datum predaje obrasca: [10.06.2020 [i=

Odgovorna osoba (za potpis) obrasca: |IME 1 PREZIME 1 |

Format obrasca: |IP1 obrazac - format COP |

W

Prezime: | |Ime:| |

o18: | |

Pretrszi |

Osvjedi prikaz
PREZIME 2 IME 2 T4664579341 zaprimijeno u OKP 10.06.2020 12:20 10.08.2020 12:20
PREZIME 2 IME 2 51999895548 zaprimijeno u OKP 10.06.2020 12:21 10.08.2020 12:21
PREZIME 4 IME 4 37821316788 zaprimijens u OKP 10.06.2020 12:21 10.06.2020 12:21
PREZIME § IME & 71156247221 zaprimijenc u OKP 10.06.2020 12:21 10.08.2020 12:21

Ponovno slanje

Slanje za sve zaposlenike | Slanje za pojedinoeg zaposlenika | Slanje po ustrojstvenim jedinicama

I |spis statusa poruka I

Slika 235. Ispis statusa poruka

Za pojedinog zaposlenika omoguceno je ponovno slanje IP1 obrasca u OKP. Nakon dohvata
zaposlenika kroz karticu Pretrazivanije, potrebno je kvacicom oznaditi polje Ponovno slanje.
Nakon odabira opcije Ponovno slanje za pojedinog zaposlenika automatizmom se briSu
raniji podaci o statusu poslanog IP1 obrasca, a po zavrSetku pozadinske obrade ponovnog
slanja IP1 obrasca prikazat ¢e se i statusni podaci.

. =
Datum predaje cbrasca: (05.06.2020 |:=

Odgovorna osoba (za potpis) obrasca: |IME 1 PREZIME 1 |

Format obrasca: |IP1 obrazac - format COP |

W

Prezime: |[PREZIME 2 Ime: | |

QIB:
PretraZi
Ozvjezi prikaz

PREZIME 2 IME 2 T45c4570944 zaprimljenc u OKP 100062020 12:20 10.06.2020 12:20

Ponovneo slanje

Ponovno slanje za sve zaposlenike I Ponovne slanje za pejedineg zaposienika I Ponovno glanje po ustrojstvenim jedinicama

|zpis statusa poruka |

Slika 236. Ponovno slanje IP1 obrasca u OKP za pojedinog zaposlenika



- KORISNICKA UPUTA
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana: 124/284

Ponovno slanje za sve zaposlenike i ponovno slanje po ustrojstvenim jedinicama bit ¢e
moguce samo ukoliko se ponisti ranije slanje IP1 obrazaca (ponistavanje slanja IP1 obrazaca
na sluzbeni zahtjev korisnika radi Fina).

6.3.4.3. Ispis potpisne liste
Kod odabira opcije Ispis potpisne liste potrebno je popuniti ponudene kriterije.
Ukoliko ispis treba sadrZavati podatke grupirano po ustrojstvenim jedinicama kvacicom je

potrebno oznaciti polje Ispis podataka grupirano po ustrojstvenim jedinicama te pokrenuti
generiranje obrasca odabirom opcije Ispis potpisne liste.

Odabir ustrojstvene jedinice za ispis

| | [ | Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

[] 1spis podataka grupirano po ustrojstvenim jedinicama

Izpis patpizne liste

Pomoc MNatrag

Slika 237. Ispis potpisne liste

Aplikacija generira trazeno izvjeS¢e ovisno o zadanim kriterijima.

Pregled izvjesca

| »

ity Dt i wrijeme: 31,07 2015, u 1303
Strarica: 1
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
Paslodavas: INSTITUCLIA 1
AdeESE 1 ULICA 261
20271 Bialo
OIB: 64706458605
Zira radun: fod MARODNA BANKA
| POTPISNA LISTA ZA ISPLATU PLACE - NAKNADE ZA RAZDOBLJE: 01.01.2015. - 31.01.2015. |
Datum obraguna: 31.07.2015.
Redni broj obraduna: 1
Rubr. Prezime i ime radnika Ol Potpis
1. | PREZIME 1IME 1 B0545386224
2. | PREZIME 2 IME 2 T4EE4570041
3. | PREZIME 2IME 3 61090805540
4. | PREZIME 4 IME 4 37821316785
5. | PREZIME SIME & T1156247221 o

Slika 238. Potpisna lista za isplatu primanja
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6.3.4.4. Kontrolno izvjesce o placama zaposlenika

Izvie§¢e o platama zaposlenika moze se preuzeti odabirom opcije Kontrolni izvjeStaj o
plaéama zaposlenika.

Izpis potpizne liste || Kontrolni izvjesta) o placama zaposlenika | Izpigi izvjeste o obustavama po obrafunima |

Slika 239. Ispis kontrolnog izvjeS¢a placa

Nakon odabira kriterija za generiranje izvjeS¢a kroz padajuce izbornike polja u kartici Odabir
ustrojstvene jedinice za ispis, ispis je moguce dohvatit u PDF,CSV i XLS formatu.

Odabir ustrojstvene jedinice za ispis

Ustrojstvena jedinica: | v

Primijeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Dohvatipdf | DohvaiiCSV | DohvatiXLS

Slika 240. Odabir kriterija za ispis kontrolnog izvjeSc¢a

NAPOMENA:
Kriterij Grupa zaposlenika vidljiv je samo institucijama unutar koje su zaposlenici podijeljeni po
odredenim grupama (npr. zdravstveni i nezdravstveni zaposlenici) te se izvjeSc¢e kreira ovisno
odabiru grupe.

Kontrolno izvjeS¢e o placama zaposlenika sadrzi podatke o satima, bruto placi, doprinosima iz i
na plaéu, poreznim olakSicama, porezu i prirezu, neto placi, naknadama, obustavama i iznosu za
isplatu svih zaposlenika za koje je izvrSen obracun.

Pregled izvijeSca

64706400005 - 18547 , INSTITUCLA 1

1. ULICA 25/1, 20271 Blato

KONTROLNI 1ZVJESTAJ O PLACAMA ZAPOSLENIKA
za 0172015, obradun rbr- 1

a. INSTITUCLJA 1

RER. OB Frezime iime Sati  Bruto Dop. iz Dop.na  For. olaks. Porez Prirez. Neto Naknade Obustave Zaisplatu

i PREZIVE TIWE T TEDD TSINAT  ZANAE  TEAAS B0 E ET TIEE 0 3ot AR
kupno TEDD 1310742 2821AE  IEagE  GS000d  Ti0& BEs T7azA2 2000 TE0000  TAZEZ

1 USTROJSTVENA JEDINICA 1

RER. OIB8 Prezime i ime Sati Bruto Dop. iz Dop.na  Por. olakS. Porez Prirez. Neto Naknade Obustave Zaisplatu

. 7464670041 PREZME 2IME 2 TEOD Beaad  19Ees0  1708AT 20000 10eAs 10506 T =0m TS0 SeaniZ
kupno TEO0D 993207 1986A0  1708AT 260000 10SAs 10506 [EE T TH0000 5402

2 USTROISTVENA JEDINICA 2

RBR OB Prezime i ime Sati  Bruto Dop. iz Dop.na  For olaké. Porez Prirez. Neto Naknade Obustave Zaisplatu

[ BiseessEseE  PREZME 3IMES TE0) 53950 1GTLaE  G63E II000 2805 EE] [F=E T (L3 EF=RE
Tupno LT Y LK - IO B0 e IH75 0o L) EE=RE

3. USTROJSTVENA JEDINICA 3
BR. 0lB Prezime i ime Sati  Bruto Dop. iz Dop.na  For. olaké. Porez Prirez. Neto Naknade Obustave Zaisplatu |

|1_ I7E21316785  PREZME 4IME 4 B0 4H% BEBAT TEIE 000 ) 001 3T 000 0,0 345ZTE |

Stranica: 12

Slika 241. Kontrolni izvjestaj o placama zaposlenika
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Odabirom opcije Ispisi izvjeS¢ée o obustavama po obrac¢unima omogucen je ispis u kojem ¢e
se prikazati samo one obustave koje se u obraCunatom iznosu za vide od 10 centi razlikuju od
iznosa evidentiranog u samoj obustavi (npr. ako je iznos neto place i iznos obraunate obustave
299,90 eura, a iznos evidentirane obustave 300,00 eura, obustava ¢e se prikazati u izvjeScu).

Ispis potpizne lists | Kontrolni izvjeétaj o platama zaposlenika | I Izpigi izvjedte o obustavama po obratunima I

Slika 242. Ispis izvjeS¢a o obustavama po obracunima

Nakon odabira opcije za ispis izvjeS§¢a o obustavama po obracunima u kartici lzvieSce o
obustavama po obracunima omogucen je odabir za ispis prema statusu obustava.

Polje 300 — potpuno obracunata obustava i polije 200 — djelomiéno obracunata obustava
automatizmom su oznacena za ispis kvacicom. Kvacicu iz pojedinog polja moguce je maknuti
klikom mi8a na polje.

Ispis izvjeS¢a o obustavama po obradunima moguce je dobiti u CSV ifili XLS formatu.

lzvijesce o obustavama po obracunu

[ ]§300 - potpunc obrafunata obustava
200 - djelomiéno obrafunata cbustava

| 1spiscvs || ispisxis |

Slika 243. Kriteriji za ispis izvjeS¢a o obustavama po obracunu
Ukoliko nema razlike izmedu obraCunatog iznosa obustave i iznosa evidentiranog u samoj

obustavi (ili razlika iznosi <= 10,00 centi), aplikacija kroz poruku kreira obavijest da nema
podataka za odabrano izvjesce.

Mema podataka za odabrano izviesie!

Slika 244. Poruka aplikacije kada nije moguce kreirati ispis izvjeS¢a o obustavama po obracunu
NAPOMENA: opcija Ispisi izvjeS¢e o obustavama po obracunima aktivna je za odabir nakon
Sto se obraCun uspjeSno zavrSi za sve zaposlenike te verificira (statusa obracuna 150 —
Verificiran obracun).

6.3.4.6. Verificiranje obracuna

Nakon $to je obraun uspjesno zavrSen za sve zaposlenike potrebno je izabrati opciju Posalji na
verifikaciju te opciju Verificiraj obracun.
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Obracun placa zaposlenika

ate zaposlenika |I Posalji na verifikaciju I Izmijeni obra un ferific iraj obratun Ponisti verifikac ju | Provjera gresaka / upozorenja |

Prezime | Ime | o1B Bruto) Meto| Ukupna primanja
PREZIME 1 IME 1 60546386224 14.089,16 10.070,22 10.070,22
PREZIME 2 IME 2 74664579941 5.649.20 432944 432944
PREZIME 3 IME 3 61999895549 5.409,83 432787 432787
PREZIME 4 IME 4 37TRZ1316785 8.468.11 6.060,60 6.060,60
PREZIME § MES 71156247221 8.948,84 7.159.07 7.159.07

Slika 245. Slanje obracuna pla¢a zaposlenika na verifikaciju

Verifikacijom obracuna potvrduje se ispravnost obracuna place.

Obracun placa zaposlenika

plat & zaposlenika | Pos alji na verifikaciju | Izmijeni obrat un || Jerific iraj obraé un I Ponisti verifikac ju Provjera gredaka / upozorenja

Prezime | Ime | 018 | Bruto| Neto| Ukupna primanja
PREZIME 1 IME 1 60546385224 14.083 16 10.070,22 10.070,22
PREZIME 2 IME 2 74664579541 5.645,20 437944 432944
PREZIME 3 IME 3 §1959835548 5.409.83 4327 87 432787
PREZIME 4 IME 4 37821316785 8.468.11 6.060,60 6.060.60
PREZIME 5 IME 5 71156247221 8.548,84 7.158.07 7.459.07

Slika 246. Verificiranje obracuna plac¢a

NAPOMENA:
Nakon odabira opcije Verificiraj obracun, u podmodulima Generiranje i pregled skupnih
evidencija radnog vremena / Dnevnha evidencija vremena zaposlenika nece biti moguce

unositi, mijenjati i/ili brisati evidenciju kod institucija koje su spojene na funkcionalnost
zaklju¢avanja dnevne evidencije.

Ukoliko se naknadnim kontrolama po rekapitulaciji ili datoteci Pain001 ustanovi pogreska u
obracunu (npr. pogre$an unos elementa), potrebno je odabrati opciju Ponisti verifikaciju te se
nakon odabira opcije Izmjeni obrac¢un mogu izvrsiti potrebne izmjene.

Obracun placa zaposlenika

platc e zaposlenika | Posalji na verifikaciju zmijeni obrat un | Erificiraj obrac un |Iml Proviera gredaka / upozorenja
Prezime | 1me | o1B Bruto) Neto| Ukupna primanja
PREZIME 1 IME 1 B0546386224 14.089,16 10.070,22 10.070,22
PREZIME 2 IME 2 T4564579941 5.549,20 432944 432344
PREZIME 3 IME 3 61999895549 5.409 83 4.327 87 4.327 87
PREZIME 4 IME 4 37821316785 B.48g 11 6.060,60 6.060,60
PREZIME & IME 5§ 71156247221 894884 7.159,07 7.159,07

Slika 247. Ponistavanje verifikacije obracuna placa

Nakon $to se u podmodulu Evidencija radnog vremena pripremi ispravna evidencija radnog
vremena zaposlenika ponovo se obradunava pla¢a zaposlenika odabirom opcije Obrac¢unaj
plaée zaposlenika.

NAPOMENA.:
Nakon odabira opcije Ponisti verifikaciju, u podmodulima Generiranje i pregled skupnih
evidencijaradnog vremena/ Dnevna evidencija vremena zaposlenika bit ¢e moguce unositi,

mijenjati i/ili brisati evidenciju kod institucija koje su spojene na funkcionalnost zaklju¢avanja
dnevne evidencije.
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6.3.5. Rekapitulacija obracuna plaée

Nakon §to je uspjeSno zavrSen obracun, odabirom podmodula Rekapitulacija obraéuna plac¢e
omogucen je dohvat rekapitulacije obracuna.

cCop

Otvaranje cbracuna

Priprema parametara zaposlenika
Evidencija radnog vremena
Obraguni placa zaposlenika

REKAPITULACIJA OBRACUNA
PLACE

Isplate
Pregled odobrenih datoteka
Fregled odobrenih naloga

Isplate - podaci o placanju

Slika 248. Podmodul Rekapitulacija obracuna place

Otvara se prozor sa zaglavljem u kojem se prikazuju osnovni podaci o obra¢unu.

Osnovni podaci o obracunu

Status obraguna: 150 - Obradun verificiran Swvrha obraduna: 1 - Isplata place Izvar financiranja: 2 - Driavni proradun - grupni nalog
Razdoblje: 01 / 2015 Rbr. obracuna: 1 Maziv obraduna: Placa 01715
Wrsta obraduna: 1 - osnovni obradun Institucija: 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1

Slika 249. Osnovni podaci obrac¢una place

Dodatne kartice koje se nalaze u prozoru su:
- Uyvjeti pretrazivanija
- Rekapitulacija obraduna place.

U kartici Uvjeti pretrazivanja u svako ponudeno polije moguce je zadati kriterij pretrazivanja
pozicioniranjem na odabrano polje te izborom kriterija iz padajuéeg izbornika.

U polju Vrsta elemenata place za dohvat analitike moguce je odabrati odredeni element place koji
se zeli dohvatiti.

Rekapitulaciju je moguce dohvatiti i ispisati po ustrojstvenim jedinicama (sa ili bez dohvata za
podredene ustrojstvene jedinice izabranoj ustrojstvenoj jedinici) ili za cijelu instituciju (polje
Ustrojstvena jedinica ostaje prazno).

U polju Oznaka sluzbenik/namje$tenik/duznosnik moguce je odabrati odgovarajuéu vrijednost za
ispis.

Uvjeti pretraZivanja
Vrata elemenata plade za dohvat analitike:
Ustrojstvena jedinica: | [ Primijeni i na podredene ustrojstvene jedinice
Oznaka sluibeniky/namjestenik/dufnosnik:
Rekapitulacija obratuna place

Dohval podataka |

Slika 250. Sadrzaj podmodula Rekapitulacija obrac¢una place



m Fina

KORISNICKA UPUTA

Centralizirani obracun plac¢a

strana:

129/284

Ukoliko prethodno nisu obradunata primanja po odabranom obracunu, nije moguce dohvatiti

podatke u podmodulu Rekapitulacija obrac¢una place.

Odabirom opcije Dohvat podataka u kartici Rekapitulacija obraduna place dohvacaju se

postojeéi sumarni podaci o obraCunu prema niZe opisanim stavkama.

U tablici se dohvaca sintetiCki sumarni prikaz obraCuna za sve zaposlenike kojima je obracun

izvrSen po stavkama:

- Bruto plac¢a (vrsta elemenata place za dohvat analitike)
- Doprinosi iz plaée (vrsta elemenata place za dohvat analitike)

- Doprinosi na placu

(vrsta elemenata plaée za dohvat analitike)

- Osobni odbici (vrsta elemenata place za dohvat analitike)
- Porezi prirez (vrsta elemenata place za dohvat analitike)

- Neto plac¢a

- Neoporezive naknade i dodaci (vrsta elemenata plaée za dohvat analitike)
- Obustave (vrsta elemenata plac¢e za dohvat analitike)

- lznos za isplatu

- lznos za isplatu — poslodavac.
Rekapitulaciju obracuna primanja moguce je ispisati opcijom PDF rekapitulacije — sintetika /
analitika, CSV rekapitulacije — analitika / sintetika i XLS rekapitulacije — sintetika / analitika.

Rekapitulacija obracuna place

I Dohvat podataka I

Naziv Iznos
Brutc placa 37.857,36
Deprinosi iz place - ukupno T.501 47
Deprinesi na placu - ukupno 6.528,68
Osobni edbic 24.925,19
Parez na dohodak i prirez porezu 1.391.03
MNeto placa 28.974,86
Meoporezive naknade | dodatol ukupne 1.280,00
Obustave ukupno 2.700,00
lznos za isplatu 27.554,86
lznos za isplatu - poslodavac 45.786,04

POF Rekapitulacije - sintetika | CS\V Rekapitulacije - sintetika | XLS Rekapitulacije - sintetika |

POF Rekapitulacije - analitika | CSV Rekapitulacije - analitika | XLS Rekapitulacije - analitika |

Slika 251. Prikaz postojecih podataka o obracunu
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6.3.5.1. Sinteticka i analiticka rekapitulacija

Aplikacija nudi mogucénost kreiranja dvije vrste izvjeS¢a u PDF formatu:
- Rekapitulacija — sintetika
- Rekapitulacija — analitika.

Sinteticko i/ili analiticko izvjeS¢ée sadrzi elemente prema ranije zadanim kriterijima (sve elemente
ili izabrani element iz polja Vrsta elemenata placa za dohvat analitike, prema kriterijima zadanim
u ostalim poljima).

Sinteticko izvjeS¢e nudi sumarni prikaz obraduna za sve zaposlenike za koje je izvr§en obracun.
Pregled izvjesca

s
Cxe]
: Dratum i wrig . 28.05.2015. u OB:44
VLADA REFUBLIKE HRVATSKE e u
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU Stranica: 171
INSTITUCIJA 1
1. ULICA 251, 20271 Blato
DIB: 84706495095

Sintetika rekapitulacije pla¢e za 01/2015.
Vrsta obraguna: OSNOVNI OBRACUN
Datum obraguna: 14.05.2015.

Sintetika rekapitulacije place za 5 zaposlenika.

Naziv lznos

Bruto plaéa 35.473,50

Doprinosi iz plage - ukupno 7.094,71

Doprinosi na plaéu - ukupno 6.101,44

Osobni odbici 21.836,46

Porez na dohodak i prirez porezu 1.304,08

Neto placa 27.074,71

Neoporezive naknade i dodatci ukupno 1.280,00

Obustave ukupno 4.200,00

Iznos za isplatu 24.154,71 -

Slika 252. Sinteti¢ko izvjeSée rekapitulacije place

Analiticko izvjesée je sumarni prikaz obracuna za sve zaposlenike kojima je obraCunata pla¢a po
vrstama elemenata place (sadrzi sve elemente ili izabrani element iz polja Vrsta elemenata placa
za dohvat analitike, prema kriterijima zadanim u ostalim poljima):

- 1-bruto

- 2 - neoporezive naknade

- 3 —doprinosi

- 4 - porez/prirez

- 5—obustave

- 6 —olaksSice.
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Pregled izvjeSca

I

Datum i vijéme: 28.05.2015. u 08:47
VIADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U KTORU Stranicar 118
INSTITUCIJA 1
1. LLICA 2501, 20271 Blalo
‘018 64706459595

Analitika rekapitulacije place za 01/2015.

Vrrsta obraéuna: OSNOVNI OBRACUN

Analitika rekapitulacije place za 5 zaposlenika.

BRUTO
Naziv Ukupno Koeficijenti Sati lznos
1010 - Redovan rad 5 1.0000 648,00 25.444,36
1020 - Naknada place za drZavni blagdan i neradni dani 4 1,0000 56,00 2.053,99
1081 - Dodatak na osnovnu placu - mr.sc. 1 0,0800 461,02
1118 - Dodatak po sporazumu 5 0,1372 4.225,51
1700 - Minuli rad 5 3.288,62
SVEUKUPNO: 704,00 35.473,50

Slika 253. Analiti¢ko izvjesSc¢e rekapitulacije place — PDF format

Navedene vrste izvje§¢a mogu se kreirati u CSV i XLS formatu.
CSV i XLS izvjeSce je tablicni prikaz izvjeS¢a kroz koji je dodatnim filtriranjem moguce kreirati
prikaz samo odredenih elemenata.

M

Dohvat podataka |

Bruto placa 37.957 .36
Doprinesi iz place - ukupno T.501 .47
Dieprinesi na placu - ukupno 6.528 68
Osobni edbici 2492518
Porez na dohodak i prirez porezu 1.391,03
Neto placa 28.974 86
Meoporezive naknade | dodatci ukupno 1.280,00
Obustave ukupnao 2.700,00
|zncs za isplatu 2T.5R4 BB
|znos za isplatu - poslodavac 45.786,04

PDF Rekapitulacie - sintetika | C5W Rekapitulacije - sintetika | XLS Rekapitulacije - sintetika

POF Rekapitulacije - analitika | C3V Rekapitulacije - analitika | XLS Rekapitulacije - analitika

Slika 254. Rekapitulacije plaéa u CSV i XLS formatu
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Nakon provjere elemenata obratuna po rekapitulaciji, u modulu OBRASCI - Obrasci na
mjesecnoj razini potrebno je generirati JOPPD obrazac za razdoblje na koje se odnosi obracun
po kojem su obraCunate place i sa datumom izvjed¢a jednakim datumu isplate (postupak
generiranja JOPPD obrasca detaljno je opisan u poglavlju 6.4.1.4. JOPPD obrazac).

NAPOMENA:

JOPPD obrazac je nakon kreiranja potrebno poslati na punu provjeru u Poreznu upravu.
Obrazac mora proc¢i punu kontrolu te biti ispravan da bi se proces isplate_ mogao nastaviti u
podmodulu Isplate.

Prije ulaska u podmodul Isplate, u podmodulu Isplate — podaci o plac¢anju potrebno je kreirati
predlozak s modelima i pozivima na broj platitelja za doprinose, porez i prirez.
Nacin kreiranja predloska detaljno je opisan u poglavlju 6.3.9. Isplate — podaci o plac¢anju.

6.3.6. Isplate

Nakon $to je obradun izvrSen, verificiran te od Porezne uprave dobivena potvrda o ispravnosti
JOPPD obrasca, u modulu COP - Isplate nastavlja se proces isplate.

cop

Otvaranje obraguna
Priprema parametara zaposlenika
Evidencija radnog vremena
Obracuni placa zaposlenika
Rekapitulacija cbratuna place

| 1seLate |
Pregled cdobrenih datoteka

Pregled odobrenih naloga

Isplate - podaci o placanju

Slika 255. Podmodul Isplate

Kod pokretanja procesa isplate po prvi put, javlja se poruka da je odabrana radnja za dodavanje
podataka. Da bi nastavili dalje s radom, potrebno je potvrditi radnju.

Odabrali ste radnju za dodavanje podataka - jeste li sigurni da ju Zelite izvriti?

DA || Odustani

Slika 256. Odabir za pocetak procesa isplate

Nakon potvrdivanja radnje prikazuje se poéetni prozor s karticama:
- Osnovni podaci obraduna place
- Isplata
- Racun institucije za isplatu placa
- Ukupni iznosi obraduna i naloga.
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| Osnowni podaci o obracunu |

Status obraduna: Iniciran proces isplate Svrha obraduna: 1 - Isplata place
Razdoblje: 01 / 2015 Rbr. obracuna: 1
Vrsta obraduna: 1 - osnovni obradun Institucija; 64706493935 - 18547 - INSTITUCIIA 1
I Isplata I

Daturn pokretanja isplate: [31.07.2015 _
Datum zavrietka isplate: _—

Irne i prezime kontrolora isplate: |KORISNIKCOF‘ an |

Irme i prezime ovjerovitelja isplate: |O\.-'JERO\.-'ITEI_1 ISPLATE |

Promjena Ddustani od process isplate | Zavri proces isplste |

Izrads zhirnib nalogs | lzrada ohustava | Pregled i izrads zhbrojnih naloga

Racun institucije za isplatu placa I
Racun institucije za isplatu place: |HRE410010051563100472 - HRWATSKA NARODMNA BAMNKA - racun za isplatu placa |

Ostali raduni: | T |

Raduni institucie |

Ukupni iznosi obracuna i naloga I

Yrsta placanja | Ukupan iznos obragun | Ukupan iznos nalozi | Ukupan iznos pojedinacni... | Razlika

Prirez 163,66 0,00 0,00 163,66

Forez 276215 0,00 0,00 2.762,15

Doprines 17,390,568 0,00 0,00 17.380,68

Obustaws 0,00 0,00 0,00 0,00

Meto iznosi 34 .481.93 0.00 0.00 3446139
Pregled zaposlenika za koje nisu kreirani nalozi | Pregled detalja razlike |

Slika 257. Kartice podmodula Isplate

U Kartici Isplata, polje Datum pokretanja isplate automatski se popunjava datumom s kojim se
pokrenuo proces isplate.

Polje Datum zavrSetka isplate povezano je s opcijom Zavrsi proces isplate koja se odabire
nakon Sto su odradene sve radnje koje su opisane u nastavku upute (izrada svih naloga) i nakon
Sto je potvrdeno da je isplata izvrSena. To je zadnji korak isplate koji se odraduje s datumom
isplate.

Dogovoreni datum isplate unesen kod zavrSetka procesa isplate aplicirat ¢e se u polje Datum
zavrSetka isplate i na OP liste svih zaposlenika.

Polje Ime i prezime kontrolora isplate popunjava se automatizmom i sadrZi podatke nositelja
certifikata za rad u modulu COP.

Polje Ime i prezime ovjerovitelja isplate popunjava se automatizmom podacima ¢elnika institucije
ukoliko su podaci uneseni u modulu INSTITUCIJA.

Podaci kontrolora i/ili ovjerovitelja isplate mogu se promijeniti odabirom opcije Promjena te nakon
unosa podataka, opcijom Promijeni.
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Isplata

Datum pokretanja isplate: [07.04

Datum zavrsetka isplate:

Ime i prezime kontrolora isplate: KDRISNIKCDP 30 |
Ime | prezime ovjerovitelja isplate: |O‘w‘JERO‘w‘ITEI_'I ISPLATE |

I Promijeni I Odustani |

Slika 258. Odabir promjene kontrolora isplate

Prije izrade zbirnih naloga, izrade obustava te datoteke Pain001, potrebno je provijeriti da li je
odabrana odgovaraju¢a banka s pripadaju¢im raCunom za isplatu plaéa.

Podatak o racunu s kojeg Ce se izvrsiti isplata nalazi se u polju Racun institucije za isplatu place.
U slu€aju kada se u polju nalaze podaci banke tj. rauna preko koje nece biti isplate potrebno je
u polju Ostali raduni izborom racuna iz padajuceg izbornika odabrati odgovaraju¢u banku

odnosno racun za isplatu plaéa.

Racun institucije za isplatu placa

Racun institucije za isplatu place: |HR°—"_:3:3'_:3:35'_563'_:3:3—'?2 - HRVATSKA NARODNA BAMNKA - racun za isplatu placa

|

| Ostali racuni: |

Rat uni institucije |

Slika 259. Promjena racuna za isplatu pla¢a

Racun s kojeg Ce se izvrsiti isplata mora biti prikazan u polju Racun institucije za isplatu place.

Kada je u navedenom polju prikazan odgovarajuci racun za isplatu placa moze se zapoceti s
izradom naloga.

U kartici Isplata izraduju se nalozi sljede¢im redoslijedom:
1. lzrada zbirnih naloga (izradom zbirnih naloga izraduju se neto iznosi)
2. lzrada obustava
3. Pregled iizrada datoteke Pain001.

Isplata
Datum pokretanja isplate: |11.07.2022 w3
Datum zavrietka isplate: g

Ime i prezime kontrolora isplate: |<ORIS‘-JZ< COP &7 |

Ime i prezime ovjerovitelja isplate: | OVIEROVITEL] ISPLATE |

Promjena Odustani od procesa isplate | Zavrsi proces isplate |

|  Izradazbimihnaloga |||  lzrada obustava || Pregled i izrada datoteke Pain001 |

Slika 260. Izrada naloga
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6.3.6.1. Izrada zbirnih naloga

Izborom ove opcije otvara se prozor u kojem je potrebno unijeti podatak u polje Datum obrade
(dogovoreni datum isplate) te odabrati opciju Dohvat podataka za datoteke i pojedinacne
naloge.

Datoteke za banke

Banka: | ﬂ|
Ime: | | Prezime: | |
| Datum obrade: ||__ |

I Dohvat podataka za datoteke i pojedinaéne naloge I Racuni zaposlenika | |zradi sve | Cdobri sve | Obrisi sve Provjeri neispravne naloge | |

Datoteke za banke

. Em—— Model "
Banka zaposlenika Vrsta naloga Racun institucije PNEZ PNBZ Prezime Ime
Wl W’ Stamicar|  Vv|od0 v . Uk redaka: 0

lzradi datoteku | Obrigi | Cdobri | Ispis specifikacije za banku I=pis svih specifikacija za banke Ispis pojedinagnog naloga Eroj nalog:

Pregled naloga s Batch Booking (False) opcijom
Banka zaposlenika Vrsta naloga fatun fdodel PNBZ Prezime Ime

institucije/banke PNBZ

Slika 261. Dohvat podataka za izradu zbirnih naloga

U karticama Datoteke za banke i Pregled naloga s Batch Booking (False) opcijom (pojedinacni
nalozi za isplatu na raCune primatelja pla¢anja putem datoteke Pain001) prikazuju se dohvaceni
podaci ovisno o odabranom nacinu isplate pla¢a u raCunima zaposlenika.

U stupcu Banka zaposlenika, datoteka banke koja je dohvaéena, rastvara se uz pomoc strelice
uz ime banke. Time se dobiva uvid u detaljan popis zaposlenika, kojima ¢e sredstva biti isplacena
na transakcijski racun putem datoteke.

Datoteke za banke

Slika 262. Pregled sadrzaja datoteke

NAPOMENA:

Ako je institucija povezana na aplikativni parametar koji omoguéuje isplatu pla¢a i naknada za
zaposlene koristenjem opcije Batch Booking (True) te je kod transakcijskih raCuna zaposlenika u
polju Nacin isplate odabrana vrijednost isplata nalog s BB True opcijom, kod odabira opcije
Dohvat podataka za datoteke i pojedinacne naloge, u kartici Pregled grupa naloga s Batch
Booking (True) opcijom dohvatit ¢e se Vrsta naloga 320 — Nalozi za isplatu putem datoteke
Pain001 (True).

Dohvaceni nalozi kreirat ¢e se po grupama prema vodeéem broju depozitne institucije odnosno
banke (VBDI) nakon izrade datoteke Pain001.
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Uz pomo¢ strelice ispred, pojedinu grupu naloga moguce je rastvoriti, za pregled detalja naloga
koji se nalaze unutar grupe, a ponudenim opcijama omogucen je Ispis grupe naloga (BB) i Ispis
svih grupa naloga (BB).
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E GRUPAZ-2698969277-2340009 HRK 1.677.8 21 HR291001
m CRUPA3-2698969277-2360000 HRK 25323 )l HR291001
E GRUPA4-2698969277-2380006 HRK 139 1 HR291001
El GRUPAS-2698969277-2386002 HRK 244 [ HR291001
m GRUPAS-2698969277-2390001 HRK 4311 5 HR281001
m GRUPA7-2698969277-2400008 HRK 8z 1 HR281001
m GRUPAS-2698969277-2402006 HRK 753.5 11 HR291001
m GRUPAS-2698969277-2407000 HRK 5272 8 HR291001

Obrisi | Odobr |  Racunizaposienika | Ispis grupe naloga (B8) | Ispis svih grupa naloga (B8}

Slika 263. Pregled grupa naloga s Batch Booking (True) opcijom

Nakon $to su podaci dohvaceni opcijom Izradi sve pokreée se proces izrade naloga te je obracun
u statusu 210 - Obrada generiranja naloga u tijeku.

Osnovni podaci o obratunu

Istem; obraduna: 210 - Obrada 2nsrirnnE naloga u til'aku I Svrha obraduna: 1 - Isplata place Izvor iranja: 2 - DrZavni p €un - grupni nalog

‘ Razdoblje: 01 / 2015 Rbr, obraduna: 1 Naziv obraduna: Placa 01/15
Vrsta obraéuna: 1 - osnovni obraéun Institucija: 64706499995 - 18547 - INSTITUCDIA 1
= Banka: | v]
Ime: | | Prezime: | |
Datum obrade:
Dohvat podataka za datoteke i pojedinagne naloge I Raduni zaposienika | Odobri sve | Obridi sve | Provjeri neispravne naloge I | Dohvati ispravne naloge | Dohvati neispravne naloge

tzradatoteku | Obeisi | Odobri | Ispis specifikacie za banku | Ispis svih specifikacia za banke | Ispis pojedinadnog naloga Broj naloga

300 - Nalog 2a isplatu

PRIVREONA BANKA ZAGREB 0.0. HRB410010051663100472 HR34  311116480000848547  PREZME2 we2 1000 HRES
putem zbrojnog naloga

PRIVREONA BANKA ZAGREB 0.0, 300-Malog zaliplat  oays0010051563100472 HR34  3111166900008-18547  PREZME 2 we2 111 HRES
putem zbiojnog naloga

ERSTE & STEIERMARKISCHE BANK 0.0. 300-MNalog 23 spIat  payi0010061563100472 HR34  3111165800008-18547  PREZIME 3 me3 HROS
putem zbrojnog naloga

RAIFFEISENBANK AUSTRUA D.0. 300- Nalog 23 isplaty gy 0010051563100472 HR34 311116520000818547  PREZIME 4 ME4 HR17
putem zbrojnog naloga

izredipoledinaéninsion | Obeisi | Odobrd | Recunizevosienika | issis |

Slika 264. I1zrada zbirnih naloga

Ukoliko se status obracuna opcijom lzradi sve ne promijeni, prije odobravanja naloga potrebno
je ponovno odabrati opciju Dohvat podataka za datoteke i pojedina¢ne naloge sve dok se
status obra¢una ne promijeni u 220 - ZavrSena obrada generiranja naloga.

Kada se status obracuna promijeni u 220 - ZavrSena obrada generiranja naloga, odobravaju
se izradeni nalozi opcijom Odobri sve.



- KORISNICKA UPUTA
I" Flna Centralizirani obracun plac¢a

strana:  137/284

Osnovni po

Status obracuna: 220 - Zavriena obrada generiranja naloga

Swrha obraduna: 1 - Isplata place Izvor iranja: 2 - Dréavni €un - grupni nalog
Razdaoblje: 01 / 2015 Rbr. obraguna: 1 Naziv obraguna: Plata 01/15
Vrsta obraduna: 1 - osnovni obracun Institucija: 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1
Banka: | v
Ime: | | prezime: | J

e o
[ 2a datoleke nsloge Reéuni zaposienka | tzraisve b sve Provjeri neispravne naloge || Dohvati ispravne naloge | Dohvati neispravne naloge

O T e—

[3]zAGREBACKA BANKA D.D.

e st owwkemel
izrodi dototeks | Obisi | Oaabri | Ispis specificacie za banku spis svih specifikacia za banks Ispis pojedinadnog naloga Broj naloga

200 - Naleg 2 isplatu
putem zbrojnog naloga
300 - Naleg za isplatu

PRIVREDMA BANKA ZAGREE 0.0. HRE241001 0061563100472 HR34

PRIVREDNA BANKA ZAGREE 0.0, HRE410010081963100472 HR3M4  311116-880000818547  PREZMEZ WE 2 111 HRED
putem sbiojnog naloga
300 - Halag 2a isplatu

ERSTE & STEIERMARKISCHE BANK D.0. HRS100100815E3100472 HR24  311116-580000819547  PREZME 3 WE 3 Hros
putem zbrojnog naloga

RAIFFEISENBANK AUSTRIJA 0.0, 200-Nalog 22 isplati g0 41001 0051563100472 HR24 311116-500000818547  PREZME 4 ME 4 HRI7

putem zbiojnog naloga

imadpoednadninaioa | Ol | Odob | Restunizaposienka | spis |

Slika 265. Odobravanje zbirnih naloga
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Nakon odobravanja naloga, opcijom Natrag moguce je provjeriti jesu li kreirani svi nalozi za neto
iznose.

acun
PRIVREDNA BANKA ZAGREB D.D. ggﬁxm:”““ PR B410010051563100472  HR34 311116-5800008-18547  PREZIME 2 IME 2 746645
PRIVREONA BANKA ZAGREB D.D. ::;::ﬁ';.:;”‘"“ PUeM | 8410010051563100472  HR34 311116-5800008-18547  PREZIME 2 IME2 748645
ERSTE & STEIERMARKISCHE BANK D.D. ::qu:::‘;::""” PUIEM iR8410010051563100472 HR34 311116-5800008-18547  PREZIME 3 IME 3 619998
RAIFFEISENBANK AUSTRUAD.D. ::;':;::::‘”’“‘ PUISM | 8410010051663100472  HR4 311116-5800008-18547  PREZIME 4 IME 4 arsztaf|
<« ] »
KORISNIKCOP 80 Pomoé Ik

Slika 266. Opcija Natrag

Prikaz izradenih naloga vidljiv je u tablici koja se nalazi na kartici Ukupni iznosi obra€una i naloga
(Slika 267. Kontrola izradenih naloga za neto iznose po stupcima).

Tablica se sastoji od pet stupaca, od kojih su tri stupca inicijalno popunjena (Vrsta placanja /
Ukupan iznos obra¢un / Razlika).

Neto iznosi koji se prije izrade i odobravanja zbirnih naloga nalaze samo u stupcima Ukupan iznos
obra¢una / Razlika, nakon izrade i odobravanja zbirnih naloga prikazuju se i u stupcu Ukupan
iznos nalozi. 1znos neto-a mora biti jednak u sva tri stupca.

N || 1A T K T B L T~ R
) e KA 20105 O e K 2010 20 e U0, 20105, D01 AN e BT e

Prirez 118,80 0,00 0,00 118,80

Porez 1.341,22 0,00 0.00 1.341,22

Doprinos 14.179.22 0.00 0.00 14.179.22

Obustave 4.200,00 0,00 0,00 4.200,00

Meto Enosi 26.112,92 0.00 26.112,92
Pregled zaposlenika za koje nisu kreirani nalezi | Pregled detalja razlike |

Slika 267. Kontrola izradenih naloga za neto iznose po stupcima

Aplikacija porukom Salje izvjeS¢e o zadanim radnjama i rezultatima. Svaku poruku koja se pojavi
potrebno je procitati te oznaciti da je procitana.

Poruka

Maslov paruke: |zayriilo je izvriavanje obrade za generiranje naloga placa, naruéene
07.04.2015 u 15:07:08.

Tekst poruke: |gprada za generiranje naloga placa je zavrsila izvrsavanje:
POZADINSKA OBRADA ZAVRSILA USPIESMNO

Trajanje: 15:07:08 - 15:07:18 (07.04.2015)

Obradu naruéio/la: KORISNIKCOP 80

Zbirni nalozi (datoteke): dohvaceno: 1, uspjesno obradeno: 1
Pojedinacni nalozi: dohvaceno: 4, uspjesno obradeno: 4

Pomoc Oznad proditano Izlaz

Slika 268. Obavijest o zadanoj radnji
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Ukoliko se neto iznosi isplacuju i na zasti¢ene racune zaposlenika, nakon izrade te odobravanja
zbirnih naloga u kartici Ukupni_iznosi obraCuna i naloga vidljiva je opcija Pregled zasti¢enih
racuna kojom je moguca kontrola i izmjena iznosa koji se isplacuju na zasticene racune
zaposlenika.

Ukupni iznosi obracuna i naloga

Vrsta placanja | Ukupan iznos obratun | Ukupan iznos nalozi | Ukupan iznos pojedinaénih .. | Razlika
Prirez 111,82 0.00 0.00 111,82
Porez 2.433,61 0.00 0.00 243361
Doprines 15.834.25 0.00 0.00 15.834.25
Obustave 0.00 0.00 0.00 0.00
31.506.68 0.00 31.506.68
Pregled zaposlenika za koje nisu kreirani nalozi | Pregled detalja razlike || Pregled zaétic enih rat una I

Slika 269. Opcija za pregled zasti¢enih rauna

U Kkartici Zasti¢eni raluni_zaposlenika prikazuju se zaposlenici koji imaju unesene zasticene
racune te iznos za isplatu na zasti¢eni raun iz generiranog naloga (obracuna) i iznos za isplatu
na zasticeni racun iz evidencije racuna zaposlenika.

Ukoliko je nakon izrade zbirnih naloga (neto iznosa) u Kartici Zasticeni raduni_zaposlenika
prikazana razlika izmedu iznosa iz naloga i iznosa iz evidencije raCuna zaposlenika podaci Ce biti
prikazani crvenom bojom.

Za korekciju iznosa iz naloga kroz obustave odabranog zaposlenika odabire se opcija Odaberi.

Zasticeni racuni zaposlenika

Prezime | Ime | 1B | prioritet | IBAN zaiticenog racuna | Iznos iz naloga| Iznos iz evidencije
PREZIME 2 IME 2 T4GE45TI941 1 HRT42340009350001 1000 2000,00 250000
8
R Stranica: 1 T od1 S S Uk redaka: 1 3]
Poturdi sve promjene | Ispis POF | Ispis EXCEL | Rat un zaposlenika |

Slika 270. Opcija za kontrolu zasti¢enih ra¢una - obustava

U Kkartici Kontrola za$ticenih rafuna zaposlenika — obustave, koja prikazuje podatke o
obustavama zaposlenika moguce su promjene statusa odabrane obustave oznakom kvacice u
polja Postavi u mirovanje/Vrati iz mirovanja uz odabir opcije Potvrdi.

Kontrola zasticenih ratuna ika - obust:

Podaci zaposlenika

Prezime: Iznos za isplatu na tekuci, étedni ili Ziro racun: kn
Ime: Iznos za isplatu na zasticeni ragun (iz generiranag naloga): kn
o18: Iznos za isplatu na zadticeni ratun iz evidencije raguna zaposlenika: kn
e
VrPr Naziv Opis cbustave Opis obustave Postotak % Preostali broj rata_ Iznos Postavi u mirovanje Vrati iz mirovanja

I 5070 Kredit - oiplata KREDIT 120000 0.00 1500.00 I

Slika 271. Kontrola zasti¢enih racuna — promjena statusa obustave
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Radnju je potrebno dodatno potvrditi kroz poruku aplikacije s podacima o obustavi kojoj se mijenja
status.
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Sljedecs obustave bit ée postavijene U mirovanje:
OPI15 OBUSTAVE: KREDIT INTERMA SIFRAC 4
Zelite li nastaviti?

Dal Me

Slika 272. Poruka aplikacije za promjenu statusa obustave

U kartici Zasticeni raCuni zaposlenika potrebno je odabrati opciju Potvrdi sve promjene.

Odaberi |

I Potwrdi sve promjens I IspisF‘DF| IspisEKCEL| Rat un zaposlenika |

Slika 273. Potvrdivanje svih promjena statusa odabranih obustava

Dodatnom porukom aplikacija daje podatke o obustavama te statusu u koji ¢e biti vraéen obracun
nakon $to se radnja potvrdi opcijom Da.

Sljededs obustave bit e postavijene U mirovanje:
OIB ZAPOSLENIKA: 74664579241 OPIS OBUSTAVE: KREDIT INTERNA SIFRA: 4

Chradun ée biti vraden u status 55 - obradun éeka na izmjenu evidencije ili parametara

Zelite li nastaviti?

Da | Ne

Slika 274. Poruka o promjeni statusu obustava i statusa obrac¢una

Obustave koje su postavljene u mirovanje aplikacija automatizmom briSe iz evidencije radnog
vremena zaposlenika. U podmodulu Obrac¢un pla¢a zaposlenika potrebno je ponovo izvrsiti
obracun, nakon izmjene evidencije ili ponovne pripreme parametara zaposlenika te nastaviti s
procesom isplate.

Kroz opciju Racuni zaposlenika moguce je aZurirati iznos za isplatu na zasticenom racunu
zaposlenika.
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Zasticeni racuni zaposlenika

Prezime | Ime | o1B | prioritet | IBAN zasticenog racuna | Iznos iz naloga) Iznos iz evidencdije
PREZIME 2 IME 2 74664579341 1 HR742340009350001 1000 2000.00 2500.00
3
S Stranica: 1 T od v w Uk redaka: 1 =
Cdaberi
Potvrdi sve promijene | lspis PDF | Ispis EXCEL || Ratun zaposlenika I

Slika 275. Opcija za izmjenu iznosa na zasticenom ra¢unu

Prilikom odabira opcije Ra¢un zaposlenika aplikacija potvrduje porukom da je nakon izmjene
iznosa na zasticenom racunu zaposlenika potrebno ponoviti izradu zbirnih naloga.

Nakon odabira opcije OK na poruci, u kartici OdrZzavanje podataka za datoteku za isplatu opcijom
Promjena moguca je izmjena iznosa na zasticenom racunu.

Ukoliko Zelite da se evidentirane izmjene na ratunima zaposlenika prikazuju u nalozima,
potrebno je kreirati nove naloge. U protivnom izmjens nece biti evidenfirane.

o]

Slika 276. Poruka za izradu naloga nakon izmjene iznosa na zasticenom racunu

Podatke iz kartice Zasti¢eni racuni zaposlenika moguce je ispisati u PDF i XLS formatu.

6.3.6.2. Izrada obustava

Obustave se izraduju na isti nacin kao i zbirni nalozi, kako je prethodno opisano.

Odabirom opcije Izrada obustava u polje Datum obrade unosi se dogovoreni datum isplate te se
opcijom Dohvat podataka za datoteke i pojedinacne naloge u tablice, ovisno o izboru nacina

isplate obustava zaposlenika, dohvacaju podaci.

U stupcu Vjerovnik, datoteka vjerovnika koja je dohvaéena, rastvara se uz pomoc strelice uz ime
vjerovnika. Time se dobiva uvid u popis zaposlenika sa svim detaljima.
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JERCWMIK 2

100 - Nalog za isplatu putem
datoteke ili specifikacie
100 - Nalog za isplatu putem
datoteke ili specifikaciie

HRE2B823800001000000013 HR34 311118-8220004-3041 PREZIME 1 IME 1 60548386224

HR2823600001000000013 HR34 311118-8220004-3041 PREZIME 4 IME 4 37821318785

300 - Nalog za isplatu putem
zbrojnog naloga
300 - Nalog za isplatu putem
zbrojnog naloga

WVJEROVMIK 1 HR2410010061563100472 HR34 311116-6220004-3041 PREZIME 1 IME 1 60546386224 v

WVJEROWVMIK 3 HR2410010061563100472 HR34 311116-6220004-3041 PREZIME 2 IME 2 T4684579841 v

Slika 277. Pregled sadrzaja datoteke obustava

Nakon $to su nalozi za obustave izradeni i odobreni, iznos se prikazuje i u stupcu Ukupan iznos
nalozi.

Prirez. 118,80 0,00 0,00 118,80

Paorez. 134422 0.00 0.0 1.344 .22

Doprinos 14.178.22 0,00 0.00 14.178.22

4.200,00 4.200,00 0.00 4.200,00

Meto Eznosi 26.112,92 26.112,92 0.00 26.112,92
Pregled zaposlenika za koje nisu kreirani nalozi | Pregled detalia razlike |

Slika 278. Kontrola izradenih naloga za obustave po stupcima

6.3.6.3. Pregled i izrada datoteke Pain001

Odabirom opcije Pregled i izrada datoteke Pain001 otvara se moguénost izrade datoteke
Pain001 opcijom Pokreni kreiranje naloga.
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Odabir datoteke

5 i Maziv datoteke Datum naloga Datum valute Status Datum odobrenja
Pain001 za slanje

Opis naloga

3

e Stanica:|  vlod 0 o f.o Uk redaka: 0 x|

OsvjeZi tablicu ‘ Oznati sve | Ukloni odabir ‘
Detalji | Odobri datoteku Painod1 | Makni odobrenje za datoteku Pain004 Bridi datoteku Pain001 | Preuzmi datoteku Pain001 | Datoteka Pain001 PDF |
| Pokreni kreiranje naloga | Generiraj datoteku Pain001 | Pozalji datoteku Pain001 u Fina e-placanje | Otvori Fina e-placanje

Slika 279. Pokretanje kreiranja datoteke Pain001
Pri kreiranju datoteke Pain001 potrebno je kroz polje PredloZak iz padajuéeg izbornika izabrati
predlozak za doprinose, poreze i prireze, ranije kreiran u podmodulu Isplate — podaci o plaéanju
ili ga je, ukoliko nije kreiran, potrebno popuniti pozicioniranjem miSa na polja za unos podataka.

Nakon popunjavanja svih polja, radnja se potvrduje opcijom Kreiraj nalog.

Kreiranje naloga

PredloZak | I_vl

vreta platanja yrsta prihoda Model PNE

platitelia
Dopri irowinsh i i t lju individualne kapitalizi itednje t 1j
Doprinosi Oprinos za mIrovinsko osiguran|e na temelju individualne kKapitalizirane stednje temeljem
radnog odnosa

Doprinos za mirewinske esiguranje na temelju individualne kapitalizirane $ednje za stag

Poziv na broj platitelja

Doprinosi X . o p P L HR__
osiguranja koji se rafuna z povedanirm trajanjem
Doprinos za mirovinske osiguranje na temelju generacijske solidarnosti temeljem radno
Doprinosi P g 0 pag L L J HR__
odnosa

Doprinosi Doprinos za mirovinsko asiguranje na temelju generacijske solidamosti za sta¥ asiguranja HR

P kaji se rafuna s povedanirm trajanjem —
Doprinosi Doprinos za zdravstveno osiguranje temeljern radnog odnosa HR__
Doprinosi Posebni doprinos za koriftenje zdrawstvene zastite u inozermsti HR__
Doprinosi Doprinos 2a 2aétitu 2dravlja na radu na temeljem radnog odnosa HR__
Doprinosi Doprines za zapofljavanje HR__

-

Ranrinnsi Pnsehni danrinns za zanniliavanie nsnha < inaliditetam HR

Kreiraj nalog

Slika 280. Popunjavanje predloska za doprinose, poreze i prireze

Opcijom Generiraj datoteku Pain001 dovrSava se izrada datoteke Pain001.

OsvjeZi tablicu | Oznadi sve ‘ Ukleni odabir ‘
Detalji Odobri datoteku Pain001 ‘ IMakni odobrenje za datoteku Pain001 | Bri3i datoteku Pain001 | Preuzmi datoteku Pain001 Datoteka Pain001 PDF
Pokreni kreiranje naloga || Generiraj datoteku Pain001 I Po3alji datoteku Pain001 u Fina e-placanje | Otvori Fina e-placanje

Slika 281. Generiranje datoteke Pain001
U kartici koja se otvori popunjavaju se polja za unos podataka.

Postoji mogucnost kreiranja odvojenih datoteka Pain001, posebno za doprinose, poreze, prireze,
neto iznose te posebno za obustave na nacCin da se kvaCicom oznaci stavka za koju se zeli kreirati
datoteka Pain001. Ukoliko jedna datoteka Pain001 treba ukljucivati sve stavke (doprinosi, porez
i prirez, neto iznosi i obustave), potrebno je kvadicom oznaditi polje Odaberi sve.

U obavezna polja Datum naloga i Datum valute potrebno je unijeti datum s kojim Ce se isplatiti
primanja.

U polju Redni broj datoteke inicijalno se prikazuje identifikacijska oznaka datoteke Pain001.
Identifikacijska oznaka poruke mora biti jedinstvena za odredenu instituciju (OIB) odnosno
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prilikom ucitavanja viSe datoteka PainO0l1 u platni promet ne smije se ponavljati redni broj
datoteke u istom danu za istu instituciju (OIB).

Ukoliko korisnik u aplikaciji COP izraduje viSe datoteka Pain0Ol1 s istim datumom naloga,
vrijednost identifikacijske oznake datoteke Pain001 &e se inicijalno promijeniti (npr. institucija u
aplikaciji COP ima dva obrauna s istim datumom u polju Datumom naloga te ¢e kod izrade
datoteke Pain001 za drugi obracun kao identifikacijska oznaka poruke inicijalno biti ponudena
vrijednost 002).

Ako je potrebno, vrijednost u polju Redni broj datoteke mogucée je ru¢no izmijeniti.

Nakon popunjavanja svih obaveznih polja, unos se potvrduje opcijom Kreiraj nalog.

Kreiranje datoteke Pain001

Isplata
Doprinosi [ Neto iznosi

Porez [] Obustave

) Prirez

"] odaberi sve

Opis naloga: |

Datum naloga:
Datum valute: _

Sifra izvora dokumenta: | v|

Redni broj datoteke: (0001
Kreiraj nalog

Slika 282. Kreiranje datoteke Pain001

Aplikacija porukom daje obavijest o zadanoj radnji i oekivanom rezultatu. Nakon oznacavanja
da je poruka procitana, opcijom Osvjezi tablicu prikazuje se izradena datoteka Pain001.

Odabir datoteke

Opis naloga s —— Naziv datoteke Datum naloga Datum valute Status Datum odobrenja
I Plada 06/22 ] UN.64706499996.20220706.0001.701 xml 05.07.2022 05.07.2022 Generiran I
»
%l W Stranica: od1 = . Uk redaka: 1 x|
I OsvjeZi tablicu l Oznati sve | Ukloni odabir
Detali |  Odobri datoteku Painoo1 | Makni odobrenje za datoteku Pain001 ]  Brididatoteku Pain001 | Preuzmi datoteku Pain001 Datoteka Pain001 PDF |
Pokreni kreiranje naloga | Generiraj datoteku Pain001 Pozalji datoteku Pain001 u Fina e-placanje | Otvori Fina e-placanje
Slika 283. Pretrazivanje datoteke Pain001

Ako se u obraCunu nalazi zaposlenik kojemu se neto primitak isplacuje na transakcijski racun u
Revolut Bank UAB, prilikom generiranja datoteke Pain001 formirat ¢e se i posebna datoteka
Pain001 za Revolut Bank UAB.

Nakon izrade datoteke Pain001 opcijom Natrag potrebno je provjeriti jesu li iznosi za prirez, porez
i doprinose izradeni odnosno nalaze li se u stupcu Ukupan iznos nalozi u punom iznosu.
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Stupac Razlika, nakon izrade datoteke Pain001, za svaku vrstu pla¢anja mora imati iznos od 0,00
eura, Sto je dodatna kontrola da su svi nalozi izradeni.

Ukupni iznosi obracuna i naloga

\rsta placanja | Ukupan iznos obratun | Ukupan iznos nalozi | Ukupan iznos pojedinaénih . | Razlika
Frirez 118,30 118,30 0,00
Porez 1.341,22 1.341,22 0,00
Doprines 14.179,22 14.179.22 0.00
Obustave 4.200,00 4.200,00 4.200,00 0.00
Meto Znosi 26.112.82 26.112.82 26.112.82 0.00

Slika 284. Kontrola izrade naloga po stupcima

NAPOMENA:

Nalozi koji su izradeni (osim pojedinacnih naloga za Finu) bit ¢e sadrzani na datoteci Pain001.
Pojedinane naloge za Finu potrebno je ispisati u podmodulu Pregled odobrenih naloga.
Pojedinacni nalozi za banku bit e vidljivi u kumulativnom iznosu na datoteci Pain001, ali se nec¢e
vidjeti u datotekama za banke i specifikacijama za banke te ih je takoder potrebno ispisati u
podmodulu Pregled odobrenih naloga.

Povratkom na opciju Pregled i izrada datoteke Pain001, datoteka PaniO01 se odobrava opcijom
Odobri datoteku Pain001.

Klikom na polje Ime i prezime odgovorne osobe uz opciju pretrazivanja ili tipku Enter otvara se
popis Zaposlenici u kojem se odabire odgovorna osoba.

Odobrenje naloga
Odgovorna osoba

Ime i prezime odgovorne osobe: || I| |

Slika 285. Odobravanje datoteke Pain001

Pozicioniranjem na odgovornu osobu opcijom Odaberi potvrduje se izbor osobe Ciji se podaci
potom povlage u polje Ime i prezime odgovorne osobe.

Zaposlenici
Prezime Irme QIB

* * *

Prezime Ime 0IB
PREZIME 1 IME 1 50546386224
PREZIME 2 IME 2 74564579241
PREZIME 3 IME 3 51999535548
PREZIME 4 IME 4 3TE21316785
PREZIME 5 IME 5 74156247224

& 9

el

Slika 286. Odabir odgovorne osobe kod odobravanja poruke Pain001

U kartici Odobrenje naloga, datoteka Pain001 se odobrava opcijom Odobri.
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Odobrenje naloga
Odgovorna osoba

Ime i prezime odgovorne osobe: |F‘REZIME 5 IME 5

DIB: |71156247221

Slika 287. Odobravanje datoteke Pain001
Da bi se mogao zavrsiti proces isplate, nuzno je odobriti datoteku Pain001.

Datoteka Pain001 u PDF formatu moze se pregledati odabirom opcije Datoteka Pain001 PDF.

Osviezitablicu | Oznatisve |  Ukioniodabir |

Detalji Odobri datoteku Pain001 | IMiakni odobrenje za datoteku Fain001 ‘ Brisi datoteku Pain001 ‘ Preuzmi datoteku Pain001 || Datoteka Pain001 PDF I

Pokreni kreiranje naloga | Generiraj datoteku Pain001 ‘ PogZalji datoteku Pain001 u Fina e-placanje | Otvori Fina e-placanje

Slika 288. Preuzimanje datoteke Pain001 u PDF formatu

Nalozi na datoteci Pain001 bit ¢e prikazani abecedno po razinama ukoliko se u Kkartici Datoteka
Pain001 PDF kvacicom oznadi polje abecedni prikaz naloga (po razinama).

Ispis po abecednom prikazu koristi se isklju€ivo radi korisni¢ke kontrole naloga datoteke Pain001.
Datoteka Pain001 ispisuje se bez navedenog kriterija u PDF formatu kada se zajedno s
datotekom Pain001 u xml formatu podnosi na obradu u platni promet.

Datoteka Pain001 PDF

abecedni prikaz naloga (po razinama)

sakrivanje pojedinacnih naloga unutar BatchBooking (True) grupa naloga

U redu Odustani

Slika 289. Abecedni prikaz naloga u datoteci Pain001

Ako je institucija povezana na aplikativni parametar koji omogucéuje isplatu pla¢a i naknada za
zaposlene koriStenjem opcije Batch Booking (True), u kartici Datoteka Pain001 PDF vidljivo je
polje sakrivanje pojedinac¢nih naloga unutar Batch Booking (True) grupa naloga. Ako se polje
oznadi kvacicom, pojedinaéni nalozi unutar Batch Booking (True) grupe naloga bit ¢e skriveni na
datoteci Pain001 u PDF formatu.

Sakrivanje pojedinacnih naloga unutar Batch Booking (True) grupa naloga koristi se iskljuCivo
radi korisniCke kontrole naloga datoteke Pain001. Datoteka Pain001 ispisuje se bez navedenog
kriterija u PDF formatu kada se zajedno s datotekom Pain001 u XML formatu podnosi na obradu
u platni promet.
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Datoteka Pain001 PDF
7] abecedni prikaz naloga (po razinama)
sakrivanje pojedinacnih naloga unutar BatchBooking (True) grupa naloga
U redu Odustani

Slika 290. Sakrivanje pojedina¢nih naloga unutar BB (True) grupa naloga

Prelaskom miSa preko PDF pregleda datoteke Pain001 prikazati ¢e se ikone dodatnih opcija za
rad s izvjeSéem (spremanije, ispis i sl.).
Pregled izvjesca

reporter

ot

Ispis poruke Pain001
(Credit transfer instruction information report)

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU

Naziv institucije : INSTITUCIJA 1

Broj ratuna institucije
(IBAN platitelja) :
Identifikacijska oznaka poruke :

HR8410010051563100472
UNBG4706499995201609280001701

Jedinstveni identifikator (PME platitelja)

MNaziv pri ja. adresa, opis pl

IBAN primatelja lznos

Referentna oznaka (PNE primatelja)

IME 4 PREZIME 4
Ulica 4, Milna
PLACA 0218

HR3724840083200000001

788225

HR34 311116-5800008-18547
HR17 3200000001

IME 1 PREZIME 1
Ulica 1, Koréula
PLACA 02MB

HRE123600003211000000

10.035.53

HR34 311116-5800008-18547
HR17 3211000000-50

IME 2 PREZIME 2
Ulica 2, Babino Polje

HR7423400083500011000

2.000,00

HR34 311116-5800008-18547
HRES 40002-64706495995

PLACA 02MB

IME 2 PREZIME 2
Ulica 2, Babino Polje
PLACA 02MB

3.736.55 HR34 311116-5800008-18547

HRES 40002-64706495995

HRE823400083200001111

UKUPAN IZNOS: 23.654,33 UKUPAN BROJ NALOGA: 4

UKUPAN IZNOS: 23.654,33
UKUPAN BROJ NALOGA: 4

Slika 291. Datoteka Pain001 u PDF formatu

Nakon Sto je datoteka Pain001 odobrena (nema razlike izmedu ukupnog iznosa obracuna i
ukupnog iznosa naloga), obra¢un u statusu 220 - ZavrSena obrada generiranja naloga je
moguce privremeno zaklju€ati, ukoliko postoji potreba da se pojedinom zaposleniku iz tog
obracuna u_istom razdoblju isplate obrauna i isplati drugi primitak u novom obracunu u istom ili
drugom obracunskom razdoblju.

Privremeno zakljuCavanje obraCuna omoguceno je u modulu COP, podmodulu Otvaranje
obracduna, odabirom opcije Zakljuc¢aj obracun.
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Virsta obratuna | Razdoblje | Redni broj | Status | Naziv obrauna
I1 - osnowni obradun 0E/2020 1 220 - Zavriena obrada generiranjz naloga Placa D8/2020 I
=,
Odaberi | Detalji zaglavlja cbratuna Obratuni placa Arhiviranje obrauna Brizanje chratuna

I Zakljui aj obrafun I

Slika 292. Zaklju€avanje obracuna

Ukoliko postoji razlika izmedu ukupnog iznosa obraduna i ukupnog iznosa naloga, prilikom
zaklju€avanja obraéuna javlja se poruka: ,Nije moguce zaklju€ati obracun, postoje razlike izmedu
obracuna i generiranih naloga.*

Mije moguée zakljudati obraun, postoje razlike izmedu obraéuna i generiranin naloga.

Slika 293. Poruka o razlikama izmedu obracuna i naloga kod zaklju¢avanja obracuna

Ukoliko datoteka Pain001 nije odobrena, prilikom zaklju¢avanja obraduna javlja se poruka: ,Nije
moguce zaklju€ati obracun, postoje generirane datoteke Pain001 koje nisu odobrene!”

Nije mogude zakljuéati obracun, postoje generirane datoteke Pain001 koje nisu odobrene!

Slika 294. Poruka kod zakljuc¢avanja obracuna kada datoteka Pain001 nije odobrena

NAPOMENA:
Obracun u statusu 255 — Privremeno zakljuéan obraéun nije moguce otklju¢ati za ispravak od
strane korisnika te ga je neposredno prije zaklju¢avanja potrebno detaljno provijeriti.

Ukoliko je kod zaklju€anog obraduna nuzan ispravak, za otklju¢avanje obraCuna potrebno je
dostaviti e-mail na adresu cop @fina.hr te navesti razdoblje obracuna i redni broj obraCuna kojeg
je potrebno otklju€ati (promjena statusa obrauna u 220 — ZavrSena obrada generiranja naloga)
te OIB i/ili RKP institucije za koju se trazi otklju€avanje obrauna.

Obracun koji je u statusu 220 - ZavrSena obrada generiranja naloga (izradeni svi nalozi,
uklju€ujuci datoteku Pain001) moguce je mijenjati.

Ukoliko je datoteka Pain001 odobrena, a uoCena je pogreSka u obracunu nakon kontrole datoteke
Pain001, zadnji korak kod ispravka postaje prvi.
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Odabirom opcije Pregled i izrada datoteke Pain001, nakon pozicioniranja na datoteku Pain001,
potrebno je odabrati opciju Makni odobrenje za datoteku Pain001 te opciju Brisi datoteku
Pain001.

QOdabir datoteke

Opis naloga Pain001 za slanje MNaziv datoteke Datum naloga Datum valute Status Datum odobrenja
3
Sl Stranica: 0d 0 v ' Uk redaka: O €]
Osvje?i tablicu ‘ Oznadi sve | Ukloni odabir
Detali |  Odobridatoteku Painoot [ Makni odobrenje za datoteku Pain001 ||  Brisidatoteku Painodt | Preuzmi datoteku Pain001 Datoteka Pain001 PDF |
Pokreni kreiranje naloga | Generiraj datoteku Pain001 | Pozalji datoteku Pain001 u Fina e-placanje | Otvori Fina e-placanje

Slika 295. Brisanje datoteke Pain001

Potom se briSu izradeni nalozi obustava odabirom opcija Izrada obustava - ObriSi sve.

—

Dohvat podataka za datoteke i pojedinat ne naloge | lzradi sve | Odobri sve || Qbrisi sve I

Slika 296. Brisanje izradenih naloga za obustave

Na isti nacin, odabirom opcija Izrada zbirnih naloga > ObriSi sve, briSu se izradeni nalozi za
neto iznose.

Sljedeci korak je odabir opcije Odustani od procesa isplate.
Isplata

Datum pokretanja isplate:

Datum zavréetka isplate: I;I_

Ime | prezime kontrolora isplate: |-'.IZ:I£-'.I-‘. COP 80 |

Ime | prezime ovjerovitelja isplate: |I VIE

Promjena |I Odustani od procesa isplate I Zavrii proces isplate |

Izrada zhirnih naloga | Izrada cbustava | Pregled i izrada zbrejnih nalocga |

Slika 297. Odustajanje od procesa isplate

U modulu OBRASCI > Obrasci na mjese¢noj razini potrebno je obrisati JOPPD obrazac te
ponovnim ulaskom u modul COP - Otvaranje obraéuna, odabrati obracun na kojem ¢e se raditi
ispravak.

Nakon odabira obra¢una u podmodulu Obracuni plaéa zaposlenika potrebno je odabrati opciju
Ponisti verifikaciju te opciju Izmijeni obracun.

Kada je status obraCuna 55 - Obrac¢un €eka na izmjenu evidencije ili parametara, izmjene su
moguce u podmodulu Evidencijaradnog vremenai Priprema parametara zaposlenika. Nakon
potrebnih ispravaka i nakon Sto se ponovi obracun nastavlja se ranije opisani proces isplate
(izrada JOPPD obrasca i naloga).

Nakon Sto je napravljen obracun placa te kreirani svi nalozi za isplatu (zbirni nalozi, nalozi
obustava i datoteka Pain001) u podmodulu Isplate, izradenu Pain001 potrebno je ucitati u platni
promet.
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Datoteka Pain001 koja se ucitava u platni promet preuzima se odabirom opcije Preuzmi datoteku
Pain001.
Datoteka kreirana s ekstenzijom .xml sprema se na lokalno racunalo.

Osvjei tablicu ‘ Oznacti sve | Ukloni odabir ‘
Detalji | Odobri datoteku Pain001 \ Makni odobrenje za datoteku Pain001 | Bri3i datoteku Pain001 || Preuzmi datoteku Pain001 | Datoteka Pain001 PDF |
Pokreni kreiranje naloga | Generiraj datoteku Pain001 | Po3alji datoteku Pain001 u Fina e-placanje | Otvori Fina e-placanje

KORISNIK COP 80 Pomoc€

[ UN.64706499995....xml ~

Slika 298. Preuzimanje datoteke Pain001

Datoteku Pain001 moguce je oznaditi kvacicom u stupcu Odabir datoteke Pain001 za slanje ili
opcijom Oznaci sve ukoliko ih je viSe, te izravno poslati u Fina e-placanja odabirom opcije Posalji
datoteku Pain001 u Fina e-plaé¢anje.

NAPOMENA:

Funkcionalnost izravnog slanja datoteke Pain001 iz aplikacije COP u Fina e-plac¢anja mogucée je
koristiti samo ukoliko korisnik na istom certifikatu ima dodijeljena prava za aplikaciju COP i Fina
e-pla¢anje.

Placa 06/22 LUN.64706429995.20220705.0001.701 .xml 05.07.2022 05.07.2022

Osvjezi tablicu || Oznatisve |  Ukloni odabir |
Detalji ‘ Odobri datoteku Pain001 ‘ IMakni odobrenje za datoteku Pain001 ‘ Brisi datoteku Pain001 | Preuzmi datoteku Pain001 Datoteka Pain001 PDF
Pokreni kreiranje naloga | Generiraj datoteku Pain001 |I Posalji datoteku Pain001 u Fina e-placanje I Otvori Fina e-placanje

Slika 299. Slanje datoteke Pain001 u servis e-plaéanje

Javlja se poruka ,NaruCena je obrada za slanje zbrojnih naloga u e-plaéanje* koju je potrebno
potvrditi odabirom opcije OK.

Naruéena je obrada za slanje zbrojnih naloga u e-placanje

Slika 300. Poruka o naru¢enoj obradi za slanje datoteke Pain001 u e-pla¢anju

Status datoteke moguce je pratiti u stupcu Status slanja (za prikaz navedenog stupca potrebno
je koristiti horizontalni klizac).

04.06.2018 IME 1 PREZIME 1 Doprincsi, Porez, Prirez, Neto znosi, Obustave  PAIN datoteka prihvacena

Slika 301. Status poslane datoteke u e-pla¢anje
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Detalji statusa datoteke prikazat ¢e se kroz poruku aplikacije.

Poruka

Naslov poruke: slanje zbrojnih naloga u e-placanje uspjesno izvrieno.

Tekst poruke: Datoteke zbrojnih naloga su uspiedno prebaiene i spremne za obradu u
sustavu e-olacanie Pocetak kreiranja je bio u 25.03.2018 u 10:21:43,
a zavrietak 29.03.2018 u 10:21:47.
u 29.03.2018 u 10:21:43,

Slika 302. Poruka aplikacije o statusu datoteke poslane u e-pla¢anje
Nakon uspjesnog slanja datoteke Pain001 u e-placanje odabirom opcije Otvori Fina e-placanje

nastavlja se obrada datoteke (rad s datotekom u Fina e-pla¢anje opisan je u korisni¢koj uputi —
Servis e-placanje koja je dostupna na linku http://www.fina.hr/Default.aspx?sec=1301).

OsvjeZi tablicu ‘ Oznaci sve | Ukloni odabir ‘
Detalji QOdobri datoteku Pain001 ‘ Makni odobrenje za datoteku Pain001 | Brii datoteku Pain001 | Preuzmi datoteku Pain001 ‘ Datoteka Pain001 PDF
Pokreni kreiranje naloga | Generiraj datoteku Pain001 | Po3alji datoteku Pain001 u Fina e-placanje | I Otvori Fina e-placanje I
Slika 303. Otvaranje Fina e-pla¢anje

Da bi slanje datoteke Pain001 u Fina e-pla¢anje bilo uspjeSno, prilikom generiranja poruke
Pain001 u polje Datum naloga i Datum valute potrebno je unijeti istu vrijednost, u polju Sifra izvora
dokumenta mora biti odabrana vrijednost ,,707 — Nalozi klijenata inicirani putem servisa e-
placanja Fine i na Salteru jedinica Fine“, generirana datoteka mora biti u statusu Odobren te ju
se mora poslati u Fina e-pla¢anje prema datumu naloga/valute.

Ukoliko se, prema postoje¢im kontrolama, prilikom slanja datoteke Pain001 u Fina e-placanje
evidentira greska, opis greske bit ¢e vidljivi u stupcu Opis greSke (za prikaz navedenog stupca
potrebno je koristiti horizontalni klizac). Detalji greSke bit ¢e navedeni u poruci aplikacije.
Ukoliko je potreban ispravak datoteke pain001, istu je potrebno obrisati, ispraviti pogresne
vrijednosti, ponovo generirati datoteku Pain001 s ispravnim vrijednostima, odobriti datoteku te
ponoviti proces slanja u Fina e-plaéanje.

Datum odobrenja Naziv odgovorne osobe Tip naloga Status slanja Opis greske

04.06.2018 IME 1 PREZIME 1 Dogprincsi, Porez, Prirez, Meto iznosi, Obustave PAIN datoteks odbatena lzvor dokumenta ima nedoavoljenu Sifru
‘ (|
R Stranica: 1 Todi1 v L Uk redaka 1 ]
Slika 304. Opis greske u datoteci Pain001 kod slanja u Fina e-pla¢anje
Nakon uspjeSnog ucitavanja datoteke Pain001 u platni promet te nakon potvrde da su sredstva

isplaéena svim zaposlenicima, zavrSava se proces isplate odabirom opcije ZavrSi proces
isplate.
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Isplata

Datum zavrsetka isplate:

Ime i prezime kontrolora isplate: |\'“:;IS"-IZ\' COP 80 |

Ime i prezime ovjerovitelja isplate: |-:I'-"-;'JE:;C'-\-'I_E_J ISPLATE |
Promjena Odustani od procesa isplate | I Zavrsi proces isplate I
lzrada zbimih naloga | lzrada obustava | Pregled i izrada datoteke Pain001

Racun institucije za isplatu placa

Ratun institucije za isplatu place: |—|R-5—"_C-C'_ 0051563100472 - HRVATSKA NARODNA BANKA - rafun za isplatu placa

Raduni institucije |

Ukupni iznosi obra&una i naloga

Vrsta placanja | Ukupan iznos obragun | Ukupan iznos nalozi | Ukupan iznos pojedinaénih ...| Razlika

Prirez 0,00 0,00 0,00 0,00

Porez 1.969,64 1.969,64 1.969,64 0,00

Doprinos 20.624,92 2062492 20.624,92 0,00

Obustave 0,00 0,00 0,00 0,00

MNeto iznosi 43.235,61 43.235,61 43.235,61 0,00
Pregled zaposlenika za koje nisu kreirani nalozi | Pregled detalja razlike | Pregled zasticenih racuna

Slika 305. Odabir opcije za zavrSetak procesa isplate placa

Polje Datum zavrdetka isplate je inicijalno popunjeno datumom. Ukoliko prikazani datum ne
odgovara stvarnom datumu isplate, ispravan datum se unosi ru¢no ili se izabire preko ikone
kalendara.

Zavrsi proces isplate

Datum zavrietka isplate:
[ rivai | odustani |

Slika 306. Zavrsetak procesa isplate placa
Nakon zavrSetka procesa isplate primanja, promjene na obra¢unu vi$e nisu moguce.

Po zavrSetku procesa isplate primanja (status obracuna 500 — ZavrSen proces isplate), u
modulu COP, podmodulu Obraéuni plaéa zaposlenika, na IP1 obrascima zaposlenika bit ¢e
prikazan datum isplate koji je jednak datum zavrSetka procesa isplate te se obrasci mogu preuzeti
u PDF formatu za predaju zaposlenicima kao i poslati u OKP, kako je opisano u poglavlju 6.3.4.2.
Slanje IP1 obrazaca u OKP.

U podmodulu Evidencija obustava saldirat ¢e se postojeCe obustave zaposlenika.
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Nakon $&to je zavrSen proces isplate, kroz opciju lzrada zbirnih naloga preuzimaju se
specifikacije datoteka za banke. Prvo je potrebno dohvatiti podatke opcijom Dohvat podataka za
datoteke i pojedinacne naloge.

Opcijom Ispis svih specifikacija za banke kreira se izvjeS¢e za datoteke svih banaka koje su
izradene.

Kod opcije Izrada zbirnih naloga, u kartici Datoteke za banke, pozicioniranjem na banku te
odabirom opcije Ispis specifikacije za banku kreira se izvjeS¢e samo za odabranu banku.

U stupcu Banka zaposlenika, datoteka banke koja je dohvaéena, rastvara se uz pomo¢ strelice
uz ime banke. Time se dobiva uvid u vrstu naloga za isplatu te popis zaposlenika za koje ¢e
sredstva biti isplacena na transakcijski racun banke.

Datoteke za ban

E b AGREBACKA BANKAD.D. |

100 - Nalog 23 spltu putem \ oaos2600001000000013  HRET £4705499995-15073-0 PREZIME 1 IME 1
datoteke il specifiacie

100 - Nalog za isplatu putem
datoteke il specifiacie

HREEZE00001000000012  HRET E4T0E455555-15079-0 PREZIME 5 IME 5

|zradi datoteku | Obrigi | ‘Odobri |I Ispis specifikacie za banku l Ispis svih specifikacis za banke | Ispis pojedinaénog naloga Broj naloga

Slika 307. Ispis specifikacija za banke

Prilikom ispisa specifikacija u karticu Kontakt podaci omoguéen je unos dodatnih podataka prije
ispisa. Unos podataka nije obavezan. IzvjeSc¢e ¢e se opcijom Ispis izraditi i bez njih.

Kontakt podaci

Kontakt osoba: |

Kontakt telefon: ‘ ‘

Kontakt email: ‘ |

Pomoc Izlaz

Slika 308. Unos kontakt podataka

Vrsta naloga 150 — Pojedinacni nalog za isplatu u banci neée biti vidljiv na specifikaciji za banku
niti sadrzan u datoteci za banku. Nalog je potrebno oznaditi u kartici Datoteke za banke te ga
ispisati u PDF formatu opcijom Ispis pojedina¢nog naloga.

" Datoteke za banke

::O ;::’::::c"' naPaZ2 | | ires23500001000000013  HRET 90629578695-17054-0

|zradi datoteku | Obrigi | Odobri | Ispis specifikacie za banku | |spis svih specifikacijia za banke | | |spis pojedinai nog naloga | Broj naloga

Slika 309. Ispis pojedinaénog naloga za isplatu u banci
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Koristeci ikonu Excel koja se nalazi na kartici Datoteke za banke moguce je u tablic(nom prikazu
dobiti podatke o neto isplatama koje imaju nacin isplate po vrsti naloga 100 - Nalog za isplatu
putem datoteke ili specifikacije (kumulativna uplatu putem zbrojnog naloga) i/ili 150 — Pojedinacni
nalog za isplatu u banci (uplatnica).

U kartici Pregled naloga s Batch Booking (False) opcijom koriste¢i ikonu Excel moguce je u
tablicnom prikazu dobiti podatke o neto isplatama koje imaju nacin isplate po vrsti naloga 300 -
isplata naloga s BB False opcijom i/ili 350 - Pojedinacni nalog za isplatu u Fini (uplatnica).

60546386224 HR8123600003211000000 HR99 5.260,00

71156247221 HRE323600003200011000 HRS9 T.AT46T

HR7423400093500011000 HRE9 40002-64706499995

IME 2 74664579941 HR9823400093200001111 H 40002-64706499995 1.967.39 Poslana

HR5824020063200022000 HRO5 270000038

Slika 310. Ispis podataka u xIs formatu

NAPOMENA:

Ukoliko je za nacin isplate odabrana vrsta naloga 350 - Pojedinacni nalog za isplatu u Fini
(uplatnica) nalog nece biti vidljiv na datoteci Pain001.

Nalog je potrebno oznaditi u kartici Pregled naloga s Batch Booking (False) opcijom te ga ispisati
u PDF formatu opcijom Ispis.

350 - Pojedinacni nalog za

PRIVREDNA BANKA ZAGREE D.D. HR2310010051563101473 HR6E7

isplatu u Fini

Izradi pojedinaéninalog | Obriéi | Odobri |  Ragunizaposienika Ispis

Slika 311. Ispis pojedinaénog naloga za isplatu u Fini



- KORISNICKA UPUTA
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana;: 155/284

6.3.6.5. Ispis obustava

Odabirom opcije Izrada obustava, u kartici Datoteke/Specifikacije preuzimaju se ispisi
specifikacija za obustave. Prvo je potrebno dohvatiti podatke opcijom Dohvat podataka za
datoteke i pojedinacne naloge.

Opcijom Ispis svih specifikacija kreira se izvje$¢e za datoteke svih vjerovnika.

Pozicioniranjem na vjerovnika te odabirom opcije Ispis specifikacije kreira se izvieS¢e samo za
odabranog vjerovnika.

300 - Nalog za isplatu putem

VIEROVHIK 1 i HRE410010051563100472  HRM4 311116-6220004-3041 PREZIME 1 IME 4
zbrojnog naloga

VIEROVHIK 1 300 - Nalog 23 isplatu PUtem ioa ) 10010051563100472  HR34 311116-6220004-3041 FREZIME 1 IME 1
zbrojneg naloga

VJEROVHIK 3 200 - Nalog 2a isplatu putem oo sonnoeiseaiona7z  HRM4 311116-6220004-3041 PREZIME 2 IME 2
zbrojnag naloga

VIEROVHNIK 3 200 - Nalog 2a isplatu pUlem 4 on 4 004 0051563100472 HR34 311116-6220004-3041 PREZIME 2 IME 2
zbrojnag naloga

|zradi pojedinacni nalog | Obrisi | Ispis| Oclohri|

Slika 312. Ispis specifikacija obustava

NAPOMENA.:

Vrsta naloga 150 — Pojedinaéni nalog za isplatu u banci nece biti vidljiv na specifikaciji za
vjerovnika niti sadrZzan u datoteci za vjerovnika/banku. Nalog je potrebno oznaditi u kartici
Datoteke/Specifikacije te ga ispisati u PDF formatu opcijom Ispis pojedinacnog naloga.

Ukoliko je za nacin isplate odabrana vrsta naloga 350 - Pojedinacni nalog za isplatu u Fini
(uplatnica) nalog nece biti vidljiv na poruci Pain001.
Nalog je potrebno oznaditi u kartici Pojedinaéni nalozi te ga ispisati u PDF formatu opcijom Ispis.

Koristeéi ikonu Excel koja se nalazi posebno na kartici Datoteke/Specifikacije, a posebno na
kartici Pojedinacni nalozi moguce je kreirati ispis u xIs formatu te dobiti tabli¢ni prikaz podataka o
isplatama te vrsti naloga za isplatu.
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6.3.7. Pregled odobrenih datoteka

Nakon izrade naloga neto iznosa te obustava, za kumulativnhe uplate prema bankama, u
podmodulu Pregled odobrenih datoteka moguce je preuzeti datoteke za banke u propisanom
formatu.

cop

Otvaranje obratuna

Priprema parametara zaposlenika
Evidencija radnog vremena
Obratuni plaga zaposlenika
Rekapitulacija cbratuna place
Izplate

PREGLED ODOBRENIH
DATOTEKA

Pregled edobrenih nalega

Isplate - podaci o placanju

Slika 313. Podmodul Pregled odobrenih datoteka

Potrebno je odabrati instituciju i upisati razdoblje obraCuna (npr. za obradun za mjesec sijeCan;
2016. potrebno je upisati razdoblje 01.01.2016. — 31.01.2016.) te odabrati opciju Pretrazivanje.
Nakon dohvacéanja datoteka, potrebno je kvaCicom oznaditi datoteku koju se zeli preuzeti ili
odabrati opciju Oznaci sve ukoliko postoji vise datoteka koje je potrebno preuzeti. Oznacene
datoteke preuzimaju se opcijom Preuzmi ozna¢ene datoteke.

Datoteke je mogucée pretrazivati po dodatnim kriterijima kroz polja: Naziv datoteke, Tip datoteke,
Prezime/lme, Banka, Razdoblje kreiranja datoteke.

Preuzete datoteke u propisanom formatu dostavljaju se bankama nakon isplate plaéa, radi
rasknjiZavanja iznosa za isplatu na raCune zaposlenika odnosno za rasknjizavanje obustava
prema vjerovnicima.
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Maziv datoteke: | |Tip datoteke: | v |

Institucija: | INSTITUCTIA 1 v | Prezime: | |1

Banka: ¥ | Razdoblje obrauna:f01.01.2016 EEl1.01.2014 ER
| | l | E

Razdobljie kreiranja datoteka: |_

Pregled datoteka

Datoteka Iznos Datum kreiranja Banka Sif. vi

I IJN2Z]1 60219.01.2350000 16.952 21 19.02 2016 2360000 - ZAGREBACKA BANKA D.D.

e Stranica: 1 vod1 & - Ukredaka:t
I Oznalisve I Ukloni odabir |

| Preuzmi oznai ene datoteke |

Slika 314. Pretrazivanje i preuzimanje datoteka

6.3.8. Pregled odobrenih naloga

Ukoliko kod zbirnih naloga ili obustava postoje pojedinacni nalozi za Finu/banku (vrsta naloga
150 — Pojedinacni nalog za isplatu u banci i/ili 350 - Pojedinaéni nalog za isplatu u Fini) iste je
moguce preuzeti u podmodulu Pregled odobrenih naloga.

COop

Otvaranje obratuna

Priprema parametara zaposlenika
Evidencija radnog vremena
Obratuni placa zaposlenika
Rekapitulacija obratuna place
Isplate

Pregled cdobrenih datoteka
PREGLED ODOBRENIH NALOGA

Isplate - podaci o placamju

Slika 315. Podmodul Pregled odobrenih naloga

Potrebno je odabrati instituciju i upisati razdoblje obracuna (npr. za obraCun za mjesec sijecanj
2015. potrebno je upisati razdoblje 01.01.2015. — 31.01.2015) te odabrati opciju PretraZivanje.
Nakon dohvacanja svih naloga, potrebno je odabrati nalog koji se zeli preuzeti i odabrati opciju
Ispis.
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Breg raloga: Tip naloga:
Trstitucigns | INSTITUCTA 1 ¥ prazene:] e |
Barka:| r|l.udnﬂrubu!-mﬁ:..m.mﬂ Ii' 31.01.2013 I,_—

Razdoblpe brsianaralegae[ . [T |%

I8 [e R FE L] HRET EATOEAEGSOR150TED  HADEMII0OE1E2EZ... 2402006 - ERSTE & STEERMAREES... IME J PAEIME 3 HRDS OO0

+ |
Slika 316. Pretrazivanje i preuzimanje naloga

Nalog za pla¢anje moguce je ispisati i spremiti lokalno na raéunalo pomo¢u ikona za rad s PDF
dokumentom koje se pojavljuju u zaglavlju naloga koji je otvoren za pregled.

Pregled izvjeSca

UNIVERZALNI NALOG ZA PLACANJE

ERSTE & STEIERMARKISCHE | i HRK =4254,76
BANKDD. e HR9524020061031262160 |
Toded: Pouiv na broj platibeja.
B HR67 | 64706499995-15079-0 |
sl HR5824020063200022000
PRIMATELJ {naziwime | adresa) Medel: Pogiv na braj primatalja;
IE 3 PREZIE 3 HROS 270000038 |
Donji Bitali¢ Semmee o PLACA 0115
Datum izvrsenia:
06.02.2015
BIC Wl naiziv banka primatalja: Primale| Fiztka Pawna | Petat korsnika PL Podpis konsnika PU
ESBCHR22 | [osobal —| ]
ERSTE & STEIERMARKISCHE
.| BANK D.D.
% Vilila Trokowa [ [ f
& | pakrica: | HRK | opiija: |:| :I M

Slika 317. Nalog za pla¢anje

6.3.9. Isplate — podaci o pla¢anju

U podmodulu Isplate — podaci o plaéanju nalazi se kartica Odabir predloSka gdje se kreira
predlozak odabirom opcije Dodaj predlozZak.
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PORUKE ] oOdabir pred'lus‘a
copP I”3t|tu‘3|]a| 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 r |

PredloZak | v |

Otvaranje cbrafuna

e e ke | S et
Evidencija radnog vremena

Obratuni placa zaposlenika
Rekapitulacija obrauna plate
Isplate
Pregled cdobrenih datoteka
Pregled cdobrenih nalega

I ISPLATE - PODACI O PLAf:ANJI.II | Dodajprediozak | A uriraj predioZak | Bri§i predioZak |

Slika 318. Kreiranje predloska

Naziv predloSka upisuje se proizvoljno. Polje Oznaka prioriteta oznacava se kvacicom ukoliko
postoji vise kreiranih predlozaka, a zelimo da se odredeni predlozak inicijalno popunjava prilikom
kreiranja poruke Pain001.

NAPOMENA.:
Ukoliko niti jedan predlozak nema oznaku prioriteta, prilikom svakog kreiranja poruke Pain001
potrebno je odabrati odgovarajuéi predloZak iz padaju¢eg izbornika polja PredloZak.

Polja Model PNB platitelja, jednim klikom miSa, otvaraju se za unos, kao i polja Poziv na broj
platitelja.

Vertikalnom kliznom trakom na desnoj strani radi se provjera jesu li popunjene sve vrste placanja.
Nakon unosa svih podataka, predlozak se spremi opcijom Prihvati.

" Predlozak

Naziv | |

| | Oznaka prioriteta

Doprinos za mirovinsks esiguranje na temelju individualne kapitalizirane Stednje temeljem radnog
odnosa
Dioprings za mirovinsko esiguranje na temelju individualne kapitalizirane Stednje za staz osiguranja

] koji se racuna s povecanim trajanjem

Doprinesi Doprinos za mirovinsko csiguranje na temelju generacijske solidamosti temeljemn radnog odnosa HR__
Doprinesi Doprinos za zapodljavanje HR__

Posebni doprinos za zapoéljavanje oscba s invaliditetom

Slika 319. Spremanje kreiranog predloska

NAPOMENA.:
Ukoliko nema obveze pla¢anja odredenog doprinosa, u polje Model PNB platitelja potrebno je
upisati HR99, a polje Poziv na broj platitelja ostaviti prazno.

Na opisani na¢in moguce je kreirati viSe razli€itih predloZaka za razliite isplate.
U kartici Odabir predloSka kroz padajuci izbornik polja Predlozak moze se izabrati kreirani
predlozak radi azuriranja i/ili brisanja.
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0Odabir predloska
Institucija | 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 v

PredloZak I v I

wrsta placanja vrsta prihoda

Model PNB

S Poziv na broj platitelja

Dodaj prediozak || Azurirgj prediozak “ Brigi predioZak I

Slika 320. Dorada ili brisanje predloska

Jednom kreirani predlozak (npr. za plaée) moze se koristiti za svaku sljedecéu izradu zbrojnog
naloga za istu vrstu isplate.

6.3.10. Korektivni obracun

Korektivni obracun moguce je otvoriti nakon $to je primanje, za koje se radi korekcija, obracunato
i isplaceno.
Preduvijeti koji trebaju biti ispunjeni za otvaranje korektivhog obraduna jesu:
- osnovni ili dodatni obradun za koji se radi korekcija treba imati status 500 - ZavrSen
proces isplate ili 999 - Arhiviran obracun
- u korektivnhom obracunu mogu se nalaziti isklju€ivo zaposlenici koji se nalaze u obradunu
za kojeg se radi korekcija.
Potreba za korekcijom prethodno obraCunatih primanja najéeSée se pojavljuje zbog sljedecih
slu¢ajeva:
- obraéunato bolovanje na teret poslodavca do naknadno priznate ozljede na radu
- obracéunato bolovanje kao ozljeda na radu koja nije priznata
- pogresno obraCunata vrsta bolovanja, pogres$na satnica za obracun i sli¢no
- pogresno obraCunati sati i/ili vrsta rada
- pogreSan obracun na temelju greSaka pri unosu koeficijenta, dodataka, naknada i sl.

NAPOMENA:

Korektivni obracun u aplikaciji COP ne moze se otvoriti za razdoblje ranije od 12. mjeseca 2013.
godine.

6.3.10.1. Korektivni obracun - primjer naknadno priznate ozljede na radu
Kada je u referentnom! obracunu zaposleniku obracunato i isplacéeno bolovanje na teret
poslodavca, a naknadno je priznato bolovanje ozljeda na radu potrebno je u podmodulu

Evidencija bolovanja korigirati odabrano bolovanje zaposlenika.

Opcijom Prikaz razrade otvara se kartica Razrada bolovanja.

! referentni obracun — obracun za koji je potrebno izvrsiti korekciju
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0Osnovni podaci odabranog zaposlenika
Ime: [IMi Prezime: [PREZIM |
0IB: |1 44 MBG: | |

Bolovanja zaposlenika
Datum pocetka | Datum zavrietka |  Ukupno trajanje Ukupni iznos| Status

15.01.2016 31.01.204€ a3 3.327 .85 arhiviranc

Dretalji || Prikaz razrade I Movo bolovanjs | Unos nove razrade | Unes nove razrade radi korekcije

Slika 321. Prikaz razrade bolovanja radi korekcije

U kartici Razrada bolovanja odabire se redak razrade bolovanja koje je potrebno korigirati te
opcija Korektivni obracun - korekcijarazrade (Slika 322. Korekcija razrade bolovanja je primjer
elementa bolovanja koje je potrebno korigirati).

Razrada bolovanja
Opis | Datum ...| Datum .| Obracun| Broj sati| Postotak| Osnovica| Iznos| Status

1370 - Balovanje, osim za ozljede na radu, radi lijeéenja il med. ispit... 15.01.2016 31.01.2016 3 85.00 4449  3.327.85 arhiviane

Detaljipromjenaideaktivacija Ispidi R1 obrazac ‘ I Korektivni cbrafun - kerskeija razrade I

Slika 322. Korekcija razrade bolovanja

Aplikacija prikazuje poruku "Odabrali ste radnju za korigiranje razrade bolovanja - jeste li sigurni
da ju zelite izvrsiti?"

Odabrali ste radnju za korigiranje razrade bolovanja - jeste i sigumni da ju Zelite izvrditi?
Odustani

Slika 323. Potvrda za korigiranje razrade bolovanja

Potvrdom poruke otvara se nova kartica u kojoj je mogucée odabrati opciju Promjena postojece
razrade ili opciju Unos nove razrade.

Ukoliko je na postojecoj razradi bolovanja potrebno promijeniti osnovicu i iznos, odabire se opcija
Promjena postojece razrade.

Promjena postojece razrade | Unes nove razrade | Odustani

Slika 324. Promjena postojece razrade bolovanja za korektivni obracun

Opcijom Promjena postojece razrade inicijalno se prikazuju podaci iz postojeCe razrade
bolovanja (arhivirane) te je omoguc¢ena promjena vrijednosti u razradi bolovanja.



- KORISNICKA UPUTA
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana: 162/284

Razrada bolovanja - unos

Podaci o bolovanju

COpis i Sifra bolovanja: | 1000 - Bolovanje zbog bolesti, lijeéema ili med. ispitivanja r

Datum od: |15.01.2016

Datum do: [31.01.2016 E3

Podaci o nacinu izracuna iznosa naknade place

Element bolovanja: | 1370 - Bolovanje, osim za ozljede na radu, radi lijeéenja ili med. ispitivanja (do 42 dana) v
Broj sati:
Postotak: %
Osnovica:

Status: |—:-.'i:—:nti|‘en o bolovanje |

Dodaj

Slika 325. Unos korekcije razrade bolovanja opcijom Promjena postojec¢e razrade

Ukoliko je u razradi bolovanja potrebno promijeniti element bolovanja, odabire se opcija Unos
nove razrade.

Promjena postojece razrade | Unos nove razrade | Odustani

Slika 326. Unos nove razrade za korektivni obracun

Opcijom Unos nove razrade mogucée je napraviti promjenu razrade bolovanja odabirom
odgovarajuée vrijednosti iz padajuéeg izbornika u polju Opis i Sifra bolovanja i polju Element
bolovanja te popuniti ostala polja ispravnim vrijednostima.

Razrada bolovanja - unos

Podaci o bolovanju

Opis i Sifra bolovanja: | v

Datum od: |01.04.2016

Podaci o nacinu izracuna iznosa naknade place

Element bolovanja: |

Broj sati:

[ ]
Postotak: l:l %a

Status: |-§-.'i: entirano bolovanje

Dodaj

Slika 327. Unos korekcije razrade bolovanja opcijom Unos nove razrade

Nakon Sto se jednom od gore navedenih opcija u razradi bolovanja unesu sve ispravne
vrijednosti, potrebno je potvrditi unos korekcije razrade bolovanja opcijom Dodaj.
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Razrada bolovanja - detalji

Podaci o bolovanju

| Opis i sifra bolovanja: | v |

Podaci o nacinu izracuna iznosa naknade place

IEIement bolovanja: v ||

Broj sati:

Postotak:

Osnovica:

Iznos:

Status: |é'.'idél1til'6n|3 bolovanje

Slika 328. Razrada bolovanja nakon korekcije

Odabirom opcije Dodaj u aplikaciji se javlja poruka: ,Odabrali ste radnju za dodavanje razrade
bolovanja — jeste li sigurni da ju zelite izvrsiti?“

Odabrali ste radnju za dodavanje razrade bolovanja - jeste li sigumi da ju Zelite izvrsiti?

Cdustani

Slika 329. Potvrda izvrSene promjene razrade bolovanja

Nakon §to se potvrdno odgovori na ovu poruku, u kartici Razrada bolovanja vidljiva je unesena
promijenjena razrada bolovanja (status: evidentirano bolovanje) koju je moguce prenijeti u
korektivni obradun u modulu COP podmodulu Evidencija radnog vremena opcijom Unos
podataka iz evidencija.

Razrada bolovanja

Opis | Datum ...| Datum .| Obr...| Broj sati| Postotak| Osnovica| Iznos| Status
2280 - Bolovanje zbog priznate ozljede na radu ili profesicnalne bolesti (na teret HEZO) 15.01.2016  31.01.2016 88 100,00 32,00 2.816,00 evidentirano bolovanje
1370 - Bolovanje, osim za ozljede na radu, radi lijecenja il med. ispitivanja (do 42 dana) 15.01.2016 31.01.2016 16011 82 85,00 44,49 3.327,85 korigirang

Cretalji Korekcija razrade bolovanja | |spi$i R1 obrazac |

Slika 330. Prikaz razrade bolovanja nakon korekcije

Ukoliko korisnik prilikom unosa korekcije razrade bolovanja unese pogreSne podatke (npr.
pogresan element bolovanja), potrebno je odustati od unosa korekcije razrade bolovanja odnosno
nakon gornje poruke aplikacije odabrati opciju Odustani.

i

Odabrali ste radnju za dodavanje razrade bolovanja - jeste li sigurni da ju Zelite izvrSiti?
0s

Slika 331. Opcija za odustajanje od promjene razrade bolovanja

==



- KORISNICKA UPUTA
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana: 164/284

Odabirom opcije Odustani, moguce je promijeniti podatke u korekciji razrade bolovanja te se

nakon unosa svih obaveznih i ispravnih podataka, korekcija razrade bolovanja sprema odabirom
opcije Doda;.

Ako u istom razdoblju postoji unesena evidencija radnog vremena u podmodulu Generiranje i
pregled skupnih evidencija radnog vremena (i/ili podmodulu Dnevna evidencija vremena
zaposlenika, rola RegZap) opcijom Unos nove razrade radi korekcije moguée je evidentirati
razradu bolovanja bez brisanja dnevne evidencije vremena zaposlenika (npr. ako je dnevna
evidencija vremena zaposlenika obra¢unata i isplaéena u referentnom obracunu).

Osnovni podaci edabranog zaposlenika

Ime: |IME Prezime: | |
O1B: |1 - MBG: | |
Bolovanja zaposlenika
Datum potetka | Datum zavrsetka |  Ukupno trajanje Ukupni iznos| Status
15.01.2016 31.01.2016 g8 3.327,85 potpuno obradunato bol
Detalji Prikaz razrade Nowvo bolovanje | Unos nove razrade | I Unos nove razrade radi korekceije I

Slika 332. Opcija za unos nove razrade radi korekcije

6.3.10.2. Otvaranje korektivnog obracuna

Korektivni obracun otvara se u modulu COP, podmodulu Otvaranje obra¢una.
U kartici Uvjeti pretrazivanja obracuna potrebno je ispuniti polja:

- Institucija — koje je inicijalno popunjeno ukoliko korisnik ima pravo obra¢una za samo
jednu instituciju. Ukoliko korisnik ima pravo obraCuna za viSe institucija, u polju
Institucija iz padajuéeg izbornika potrebno je odabrati instituciju za koju se Zeli otvoriti
korektivni obracun

- Razdoblje - odabrati mjesec i godinu za koji se Zeli otvoriti korektivni obracun
odnosno razdoblje za koje je potrebno izvrSiti korekciju.

Nakon pretraZivanja odabranog razdoblja, u donjem prikazu detalja obraduna potrebno se

pozicionirati na obraCun za kojeg je potrebno otvoriti korektivni obracun te odabrati opciju Otvori
korektivni obracun.
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Osnovni podaci o obracunu

Status obraéuna: 999 - Arhiviran obraéun Svrha obraéuna: 1 - Isplata place Izvor financiranja: 2 - DrZavni prc
Razdoblje: 01 / 2016 Rbr. obraéuna: 1 Maziv obratuna: Placa 01/2016
Vrsta obracuna: 1 - osnovni obragun Institucija: 17231519023 - 3201 - INSTITUCIIA

Uvjeti pretraZivanja obracuna

Institucija: | v
01B: (17231519023 | Broj Rep-a: [5201|
Razdoblje: | v || b |
Status: | ¥ |
Pretrazivanje | Otvori novi obrag un |I Otvori korektivni obraé un I
Vrsta obratuna | Razdoblie | Redni broj | Status | Naziv obracuna | Ocekivani datum isplate| Gediénii obraéun | Svrha obracuna | Izvor financiranja
1 - osnovni obradun  01/2016 1 998 - Arhiviran obradun  Placa 01/2016 10.02.2016 MNE 1 - Isplata plade 2 - DrZavni proradun - gr...

Slika 333. Odabir obra¢una za izradu korektivhog obracuna

Odabirom opcije Otvori korektivni obracun za odabrano razdoblje, otvara se prozor u kojem su
odredena polja inicijalno popunjena, sukladno podacima iz referentnog obracuna.

Inicijalno popunjene podatke potrebno je provjeriti i prihvatiti ukoliko su ispravni (npr. podaci u
polju Svrha obraduna i polju Izvor financiranja), a polja koja nisu inicijalno popunjena potrebno je
popuniti ispravnim podacima (polje Naziv obracuna).

Odabirom opcije Potvrdi, potvrduju se uneseni podaci i otvara se korektivni obracun.

Osnovni podaci o obracunu

Status obracuna: 999 - Arhiviran obraéun Svrha obracuna: 1 - Isplata place Izvor financiranja: 2 - Driavni proracéun - grupni nalog
Razdoblje: 01 / 2016 Rbr. obraduna: 1 Maziv obraduna: Placa 01/2016
“rsta obratuna: 1 - osnovni obragun Institucija: 17231519023 - 3201 - INSTITUCIJA

Otvaranje obracuna

Institucija:

Razdoblje: |

Vrsta obratuna: |

Maziv obracuna: |P|ac’a 01/2016 - korekcija

Datum obraéuna:

Datum pocéetka obraduna:
Datum zavrSetka obraguna: i=
Mjesecni broj sati: | 168

Prosjeéni mjesecni broj sati: (174

Svrha obraduna: | 1 - Isplata place T |

Izvor financiranja: | 2 - Dravni proragun - grupni nalog T |

Sifra vrste osobnog primanja: | 100 - Osobno primanje ispladeno u cijelt ¥ |

Podaci o referentnom obracunu

VrstaobraEuna:l::' ni obradun |

MNaziv obratuna: |3 aca 01/2016

Redni broj obraduna: I:l

Status | Arh

Odustani

Slika 334. Otvaranje korektivhog obrac¢una

6.3.10.3. Priprema parametara zaposlenika

Kod pripreme parametara zaposlenika za korektivni obraun moguce je pripremiti parametre
zaposlenika ili prepisati parametre iz originalnog obra¢una za odredenog zaposlenika ili za sve
zaposlenike.

Ukoliko se parametri pripremaiju ili prepisuju iz originalnog obracuna za jednog zaposlenika, prije
pripremanja odnosno prepisivanja parametara potrebno je kroz polje Zaposlenik odabrati
zaposlenika te ga dohvatiti opcijom TraZi.
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Ukoliko parametri za korektivni obraCun trebaju biti u potpunosti isti kakvi su bili u obracunu koji
se korigira, potrebno je prepisati parametre iz originalnog (referentnog) obracuna odabirom opcije
Prepisi parametre iz originalnog obracuna.

Osnovni podaci o obracunu

Status obratuna: 10 - Obracéun unesen (iniciran) Swvrha obracuna: 1 - Isplata place
Razdoblje: 01/ 2016 Rbr. obracuna: 1/1
Vrsta obraéuna: 4 - korektivni obraéun Institucija: 17231519023 - 3201 - INSTITUCIIA
PretraZivanje
Ustrojstvena jedinica: | v | Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice
Dohvati zaposlenike koji nemaju raspored zbog pridruZzenog posebnog statusa
Zaposlenik: [PREZIME &9 [me &3 omB: 13599449368 |
Pretrazivanje | Priprema parametara za zapeslenike |I Prepigi parametre iz originalnog obraé una I

Slika 335. Prepisivanje parametara iz originalnog obra¢una za odredenog zaposlenika

Odabirom opcije Da prepisat ¢e se parametri iz originalnog obracuna u korektivni obraéun za
odabranog zaposlenika ili za sve zaposlenike, ovisno 0 zadanim uvjetima pretrazivanja.

Odabrali ste radnju za prepisivanje parametra iz originalnog obracuna - jeste li sigurni da ju Zelite izvrsiti?

Odustani

Slika 336. Potvrda prepisivanja parametara iz originalnog obrac¢una

Nakon potvrde poruke prikazuju se zaposlenici kojima su prepisani parametri iz originalnog
obracuna.

Osnovni podaci o obracunu

Status obracuna: 20 - Priprema parametara za obradun Svrha obracuna: 1 - Isplata place
Razdoblje: 01 / 2016 Rbr. obracuna: 1/1
Vrsta obracuna: 4 - korektivni obraéun Institucija: 17231519023 - 3201 - INSTITUCIIA
PretraZivanje
Ustrojstvena jedinica: | v | Primjeni | na podredene ustrojstvene jedinice
Dohvati zaposlenike koji nemaju raspored zbog pridruZenog posebnog statusa
Zaposlenik: [PREZIME IE8 e |G9 o1B: 13599449368
PretraZivanje | Priprema parametara za zaposlenike | Prepiéi parametre iz originalnog obrat una |
Prezime | Ime | 1B | Ukupno parametara
PREZIME IME 12533448352 13

Slika 337. Prikaz zaposlenika za kojeg su parametri prepisani iz originalnog obrac¢una

NAPOMENA:

Ukoliko je potrebno pripremiti parametre zaposlenika koji su razli€iti od parametara u obracunu
koji se korigira, potrebno je odabrati opciju Priprema parametara za zaposlenike (npr. u
obracunu za kojeg se radi korekcija obracunata je pla¢a na osnovi pogresnog koeficijenta radnog
mjesta, nakon izvrSene izmjene koeficijenta radnog mjesta u Registru, u korektivnom obracunu
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je potrebno pripremiti parametre zaposlenika, kako bi se pla¢a obracunala prema ispravhom
koeficijentu radnog mjesta).

6.3.10.4. Evidencija radnog vremena

Elementi plaée za svaki korektivni obracdun unose se iskljuivo u modulu COP, podmodulu
Evidencija radnog vremena.

Nakon odabira jednog ili viSe zaposlenika za koje se treba izvrSiti korektivni obracun, potrebno je
unijeti elemente place kakvi su trebali biti u originalnom obracunu:

- elemente koji se ne mijenjaju potrebno je unijeti identi¢no kao u obracunu koji se korigira,
nakon pretrazivanja zaposlenika za kojeg se radi korektivni obracun, opcijom PrepiSi
evidenciju iz zadnjeg obrac¢una. Prepisivanjem evidencije iz zadnjeg obracuna prepisuju
se i pogresno evidentirani elementi evidencije. Prepisane pogresno evidentirane elemente
moguce je nakon odabira opcije Detalji pozicioniranjem na pogresno evidentirani element
promijeniti opcijom Promijeni evidenciju ili obrisati opcijom BriSi evidenciju.

NAPOMENA:

Ukoliko se u modulu COP, podmodulu Priprema parametara zaposlenika u korektivnom
obraCunu za zaposlenika ponovno pripremaju parametri zbog odredenih promjena u Registru
(npr. posebni statusi uz zaposlenje, posebni uvjeti rada i sl.), potrebno je u modulu COP
podmodulu Evidencija radnog vremena ponovno unijeti elemente evidencije radnog vremena
(ne prepisivati evidenciju iz zadnjeg obracuna), kako bi se ispravno obracunala placa zaposlenika
i generirao ispravan JOPPD obrazac.

Osnovni podaci o obracunu

Status obracuna: 20 - Priprema parametara za obracun Svrha obracuna: 1 - Isplata place Izvor financiranja: 2 - Driavni proracu
Razdoblje: 01 / 2016 Rbr. obracuna: 1/1 MNaziv obratuna: Placa 01/2016 - kor
Vrsta obrauna: 4 - korektivni obragun Institucija: 17231519023 - 3201 - INSTITUCIJA

PretraZivanje

Elementevidencije:| || '| Dohvat zaposlenika bez odabranog elementa

Ustrojstvena jedinica: | ¥ |

m
i
=l
e

Zaposlenik: |3? EZIM

PretraZivanje | Unos elementa za sve zaposlenike | Uncs elementa za zaposlenika | Uncs podataka iz evidencija |I Prepigi evidenciju iz zadnjeg cbratuna I

Slika 338. Prepisivanje evidencije iz zadnjeg obrac¢una za odredenog zaposlenika

- za elemente koji se korigiraju potrebno je unijeti promijenjeni odnosno ispravan podatak
opcijom Unos elementa za zaposlenika.

NAPOMENA:

Opcijom Unos podataka iz evidencija u korektivni obracun moguce je prenijeti samo bolovanja
i evidencije dodataka i odbitaka (nije moguée prenijeti dnevne evidencije radnog vremena i
obustave zaposlenika).

Ukoliko je iz odredenog razloga potrebno prepisati evidenciju iz zadnjeg obraduna za sve
zaposlenike ili za dio zaposlenika (npr. zbog pogreSno unesenog elementa evidencije za sve
zaposlenike ili za dio zaposlenika), moguce je prepisati evidenciju iz zadnjeg obrauna za sve
zaposlenike ili za dio zaposlenika odabirom opcije Prepisi evidenciju iz zadnjeg obracuna za
skup zaposlenika.
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Za prepisivanje evidencije iz zadnjeg obracuna za sve zaposlenike potrebno je odabrati kriterij
Odabir za sve zaposlenike i zatim opciju PrepisSi zadnje stanje.

@Ddahir za sve zaposlenike

(1 Odabir za proizvoljan skup zaposlenika

I Prepidi zadnje stanje I

Pomoc

Slika 339. Prepisivanje evidencije iz zadnjeg obrac¢una za sve zaposlenike

Za prepisivanje evidencije iz zadnjeg obracuna za dio zaposlenika potrebno je odabrati kriterij
Odabir za proizvoljan skup zaposlenika, odabrati zaposlenike za koje je potrebno prepisati

evidenciju (ukljugiti kvacCicu u polju kod zaposlenika za koje se radi korektivni obracun) i zatim
opciju Prepisi zadnje stanje.

Prepisivanje zadnjeg stanja evidencije

| Odabir za sve zaposlenike

» Odabir za proizvoljan skup zaposlenika

PREZIME 2 IME 2, 65535766580

PREZIME IME, 13599445363

Slika 340. Prepisivanje evidencije iz zadnjeg obracuna za proizvoljan skup zaposlenika
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U originalnom obracunu je unesena evidencija radnog vremena: Redovan rad 64 sata, Naknada
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sati.
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" @snovni podaci 0 obragunu

Status obraéuna: 999 - Arhiviran obraun Svrha obraéuna: 1 - Isplata place Izvor financiranja: 2 - DrEavni proraé
Razdoblje: 01 / 2016 Rbr. obraguna: 1 Maziv obratuna: Placa 01/2016
Vrsta obracuna: 1 - osnovni obragun Institucija: 17231519023 - 3201 - INSTITUCIJA

je: | || v | || Dohvat zaposlenika bez odabranog elementa

Ustrojstvena jedinica: | A | |_| Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

|_| Zaposlenici nemaju raspored zbog pridruZenog posebnog statusa

Zaposlenik: [PREZIME & [me |&) orB:[13500440368 |Gy

|| Dohvati i zaposlenike bez evidencije

PretraZivanje | Uncs el nta za sve lenike | Unos za lenik | Unos iz evidencija ‘

PREZIME IME 13595449358 ‘Odjel osiguranja

| Dretalj | Uncs novog | Brisi dohvat pr £ivanj | Brisisve evidencije za sve zaposlenik | IspiSi evidenc iju ‘

1010 - Redovan rad 01.01.2018

1020 - Maknada place za dr¥avni blagdan i neradni dani bruto 1 1 0921 01.01.2016

1370 - Balovanje, osim za ezljede na radu, radi lijeéenja ili med. ispitivanja (do 42 dana) brute 3.327,85 1 0.85 15.01.2018

Slika 341. Evidencija radnog vremena u obra¢unu koji se korigira (originalni obracun)

U korektivhom obradunu potrebno je ispravno unijeti: Redovan rad 64 sata, Naknada place za
drzavni blagdan i neradni dani 16 sati i Bolovanje zbog priznate ozljede na radu 88 sati.

" osnovni podaci o obragune

Status obraduna: 25 - Obradun spreman za obradu Swrha obraéuna: 1 - Isplata plade Izvor financiranja: 2 - Driavni proraé
Razdoblje: 01 / 2016 Rbr. obratuna: 1/1 Maziv obratuna: Plada 01/2016 - ki

|Vrsta obraéuna: 4 - korektivni obraéun I Institucija: 17231519023 - 3201 - INSTITUCIIA

Element evid 3 | || T ‘ |_| Dohvat zaposlenika bez odabranog elementa

Ustrojstvena jedini :| A ‘ |_| Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

|_| Zaposlenici nemaju raspored zbog pridruZencg posebnog statusa

Zapostenks [FiEzivE @ e 0 ome:[rsssaansee )

|| Dohvati i zaposlenike bez evidencije

PretraZivanje | Unos za sve zaposienike | Unos za zaposlenik | Unecs iz evidencija | Prepigi evidenciju iz zadnjeg cbraéuna

PREZIME IME 13595449388 ‘Odjel osiguranja

| Uncs noveg elementa Erigi sve elemente svidenciie za sve zaposlenike | |z pi§i evidenciju |

1010 - Redovan rad bruto &4 1 1 o.s21 01.01.2018 14.01.2018 1
1020 - Maknada place za drfavni blagdan i ... bruto 16 1 1 o.s21 01.01.2018 14.01.2018 1
2280 - Bolovanje zbog priznate ozljede nar... neoporezive nak.. 8 2.818,00 1 1 16.01.2016 21.01.2018 1

Slika 342. Evidencija radnog vremena zaposlenika u korektivnom obracunu
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6.3.10.5. Obracuni placa zaposlenika

Nakon pripremljenih parametara i unesene ispravne evidencije radnog vremena za zaposlenika
ili viSe njih koji se nalaze u korektivnom obraCunu, potrebno je u modulu COP, podmodulu
Obracuni plaéa zaposlenika obracunati place na potpuno isti nacin kao kod svakog obracuna.

Generirani IP1 obrazac korektivhog obracuna razlikuje se od IP1 obrasca obraduna koji se

korigira u dijelu Iznos za isplatu/Razlika u odnosu na prethodno stanje.

Podatak koji se iskazuje u dijelu Razlika u odnosu na prethodno stanje predstavlja razliku vise /

manje ispla¢enog iznosa u originalnom obrac¢unu u odnosu na korektivni obracun.

Obrazac 1P
[ OBRACUNSKA ISPRAVA ZA ISPLATU PLACE-NAKNADE ZA RAZDOBLJE: sijetanj 2016.
Posloprimac: PREZIME IME
valturska 38, 52100 Valtura
OIB: 13599449368
Ustrojstvena jedinica: 6 Odjel osiguranja
Usirajstvers jedinica Ol evsigurangs
Fadno miesio pravesudni policajse
Carovica £ 108,84
Propisani koeficijent 08210
Mirnii rad [
BRUTO Fedovn miesetni fond sat: 168
WrPr  Nazi Sati Koeficijent Iznos
1010 REDOVAN RAD 64,00 Qe2100 176247
1020 HAKNADA PLACE 24 DRIAVNI BLAGOAN | HERADNI DANI 18,00 082100 448,12
100 MINULI RAD 004000 A
UELIPHNO 80,00 22301
DOPRINGSI IZ PLACE
WrPr  Naziv Stopa % lznos
MR MIO - L STUP ZA OS08E KOJE JESU U I STUPU « REDOWND 185,00 348,83
3030 MO - L STUP - REDOVRO 5,00 118,51
UELIPHNO AGE D4
DOHODAK 1.86417
OLAKSICE
ViPr  Maziv Kopeficijent Iznos
600 DSHOVHI OSOBNI ODBITAK 1,00000 280,00
6030 OSOEMI ODBITAK 24 UZDRIAVANDG CLANA UZE OBITEL 0.50000 1.300,00
UKLIPNO 1.864.17
POREZNA OSNOVICA 0,00
POREZ NA DOHODAK | PRIREZ POREZU
WrPr  Naziv Stopa % Osnovica Iznos
UKUPNO 0,00
NETO 1.864,17
NEOPOREZIVI PRIHODI
ViiPr Maziv Sati lznos
2380  BOLOVANJE ZHOG PRIZNATE OZLJEDE NA RADU ILI PROFESIONALNE BOLESTI (KA TERET HZ20) 68.00 818,00
UKLIPNO 281600
UKUPNA PRIMANJA 468017
OBUSTAVE
. ) . . Dstatak Precstal
ViiPr  Maziv ‘Vjerowmik Opis obustave Sakda kiecita Postotak % beoj rala lznos
UELIPHO 0,00
IZNOS ZA ISPLATU [RAZLIKA U ODNOSU NA PRETHODNO STAN.JE 4.680,17/ 146,88 I
Sl NA PLACU

Slika 343. IP1 obrazac korektivhog obrac¢una

Ukoliko je iznos za isplatu/razlika u odnosu na prethodno stanje pozitivna vrijednost (+), za ovaj
iznos Ce se generirati nalozi za isplatu na raCun zaposlenika, a ukoliko je iznos za isplatu/razlika
u odnosu na prethodno stanje negativna vrijednost (-), za taj iznos moguce je zaposleniku prilikom
sliedeCeg obraCuna napraviti korekciju neto iznosa koristecCi elemente evidencije s negativnim
predznakom iz grupe elemenata evidencije Korekcije ili na drugi nacin dogovoriti povrat
preplacenog iznosa od zaposlenika.
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6.3.10.6. Rekapitulacija obracuna place

U rekapitulaciji korektivhog obraCuna prikazani su podaci po svim stavkama kao razlike
korektivhog obracuna u odnosu na obracun koji se korigira.

Rekapitulacija obracuna place

Dohwvat podataka |

Naziv Iznos
Bruto placa -3.444,36
Doprinesi iz place - ukupno -683,88
Doprinesi na pladu - ukupno -580,96
Osobni edbici -2.035,83
Parez na dohodak i prirez porezu -86,36
Meto placa -2.669,12
Meoporezive naknade | dodatci ukupno 2.816,00
Obustave ukupno 0,00
Razlika u odnosu na prethodno stanje 146,88
|znos za isplatu - poslodavac -1.608,32

PDF Rekapitulacie - sintetika | C5V Rekapitulacije - sintetika |

POF Rekapitulaciie - analitika | C35Y Rekapitulacije - analitika |

Slika 344. Prikaz rekapitulacije korektivhog obracuna
Rekapitulaciju korektivhog obraCuna moguce je preuzeti kao sinteti¢ko izvieSée u PDF formatu
opcijom PDF Rekapitulacije — sintetika ili u CSV formatu opcijom CSV Rekapitulacije —

sintetika ili kao analitiCko izvjeS¢e u PDF formatu opcijom PDF Rekapitulacije analitika ili u
CSV formatu opcijom CSV Rekapitulacije — analitika.

6.3.10.7. Generiranje JOPPD obrasca

Odabrati mjesec i godinu (razdoblje originalnog obra¢una) za koji je potrebno generirati korektivni
JOPPD obrazac.

Kriteriji pretrazivanja

Institucija: | T |
Tip obrasca: | r |
Razdoblje: | 1 r || 2016 r || Generiraj izvijestaj I PretraZi izvjestaje |

Rezultat pretraZivanja

Naziv obrasca | Opis obrasca | Razdoblje

Obrazac JOPPD Datuem 10.02.2018 - \rsta 1 - Oznaka 16041 - Rbr. cbrac. 1 - Br.zap. 2 - Kreiran 25.01.2018 11:3%  01. mjesec 201E.

Slika 345. Odabir opcije za generiranje JOPPD obrasca za odredeno razdoblje
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Odabirom opcije Generiraj izvjestaj omogucava se unos te je potrebno:
- u polju Radnje obrasca odabrati opciju 4 - Kreiraj obrazac Vrste 2 i Vrste 3 iz korektivnog
obraCuna

MNaziv institucije: | INSTITUCIIA

Tip obrasca: | Obrazac JOPPD r |
Razdoblje: [1 |[2018 |
Radnje obrasca: | 4 - Kreiraj obrazac Vrste 2 i Vrste 3 iz korektivnog obracuna r I

Slika 346. Odabir vrste obrazaca koji se kreiraju iz korektivhog obracuna

- U polju Odaberite obrazac iz padajuéeg izbornika odabrati JOPPD obrazac obra¢una za
kojeg je izvrSena korekcija
- U kartici Lista obraduna redak koji se odnosi na korektivni obracun oznaditi kvadicom.

Naziv institucije: [INSTITUCIIA |

Tip obrasca: | Obrazac JOPPD v |

Razdoblje: 1 |[2016

Radnje obrasca: |4 - Kreiraj obrazac Vrste 2 i Vrste 3 iz korektivnog obratuna v |

Deiilﬂl
|Odaberite obrazac: | Datum: 10.02.16 - Datum kreiranja: 25.01.2016. 11:39 - Oznaka: 16041 - Rbr. 1 - osnovni obraéun - Vrsta: 1 v I
Prvi redni broj stavke na stranici B:|3 I

Detaﬂlnbrasca
Datum izvjeséa: [10.02.2016 1=

Podnositelj izvjesca: | 1 - Pravna osoba

Osoba za kontakt: | |L

Kontakt osoba - Prezime (slobodni): |PREZIME |

Kontakt osoba - Ime (slobodni): |IME |

Kontakt e-mail: |pre2ime@upra\ra.hr

Lista obracuna:

¥ INSTITUCIJA 4 - korektivni obradun 1/2016 1M 15.02.2016 150 - Obracun verificiran
—

Slika 347. Generiranje JOPPD obrasca

Za prvi redni broj na stranici B JOPPD obrasca Vrste 3 aplikacija ¢e ponuditi broj nastavno na
zadnji redni broj stranice B obracuna koji se korigira. Taj broj je moguce promijeniti u veci broj
(promjena u maniji broj od ponudenog nije moguca) te ¢e se pojaviti sljede¢a poruka:

Za prvi redni broj na stranici B u obrascu vrste 3 (dopunski) nudi se 3.
Ponudeni redni broj moZete promijeniti u bile koji broj veci od 3. Promjena ponudenog rednog broja u broj manji od 3 nije dopustena.

Slika 348. Poruka koja se javlja za ponudeni prvi redni broj stranice B JOPPD obrasca vrste 3
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Odabirom opcije Potvrdi generiraju se dva nova JOPPD obrasca istog datuma i oznake izvje$¢a
kao i kod izvornog obrasca:

- JOPPD obrazac - Vrsta 2 korektivni

- JOPPD obrazac - Vrsta 3 dopunski.

Kriteriji pretrazivanja

Institucijas | 17231519023 - 3201 - INSTITUCIIA

-

Tip obrasca: | Obrazac JOPPD

-

Razdoblje: | 1 v || 2015 v | Generiraj zvjestsj Pretrafizvjestale |
Rezultat pretraZivanja
Naziv obrasca Opis obrasca | Razdoblje
Obrazac JOPPD Datum 10.02.2018 - Vrsta 1 - Oznaka 16041 - Rbr. cbrac. 1 - Br.zap. 2 - Kreiran 25.01.2018 11:38  01. mjesec 2016.
Obrazac JOPPD Datum 10.02.2018 - Vrsta 3 - Oznaka 16041 - Rbr. cbrac. 11 - Brzap. 1 - Kreiran 25.01 2018 13:27 01. mjesec 2016.
Obrazac JOPPD Datm 10.02.2016 - Wrsta 2 - Oznaka 16041 - Rbr. cbrac. 1/1 - Br.zap. 1 - Kreiran 25.01.2016 13:27 01. mjesec 2016,

e e ——————

Pregled | Brisanje |

Slika 349. Prikaz generiranih JOPPD obrazaca

JOPPD obrazac Vrste 2 ponisStava (anulira) podatke iz obrasca Vrste 1 za zaposlenika /
zaposlenike za koje je izvrSen korektivni obracun.

Podaci se ponistavaju samo za redni broj retka (ili viSe njih) na kojem je prikazan zaposlenik /
zaposlenici za koje je izvrSen korektivni obracun.

~stranica B -
L OIB padnositelja izvjesta 17231518023 IL Oznaka izvjesta _16041 I W Vrsta invjedta 2 I V. Redni broj stranice _ 1§ _1
710028 | g g | 40 Uk | 40,0 Uari 1 Fosaban 1.2 sk
2.5m - 2 minvhsho 14.1. nes 7. Obratunani
6.1 Oanzka pregizadneg | sarads | neodaden: 42.1. Dogrinse 2a 123 Dogrines 22| . Goprincaza | uplatard 15.4, Qanaia
seieeigaa 4.0 cogeinesa za ¥ reoatert |11, tnos primia) "1 rince 23| 125 Dopdncaza | csiguranye 2a sta2 g | ot s | 124 Osctr | ot 161, Conaka | grimdtak od
peshaltta | sjecuefabaiuania | ISR | M0zasas et | R L {oporeziv] e | ot | cpetmnie | caiguariakojse | Tothie | I | sk ponza ra i ? | natina spie | resam rada
g | o Eovetanim sl e s - soncdan paca)
H ajargem canand irajanjem - inmlkiipion | cuige
i I Gt 25 G
peasbnog (L doprinca 28
H 2.2, Dogins 28 12 4 rgrinss 12,8, Foseban 14.2. nes
B0 | g igeme | B20093 | cpercaa a [ nepuncg i | Eassote | Aot | 1, o za | asinane 124 U as porema | oty | Y52 | 12 unesza
4 apieata | spabiavirya [ekavioam adneg| 101.04 | 102 da ciring -1 o ot rera s g sl el
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2
s PREZINE ME w0t o ' omzoe | soizee | oo az az0 L ago [ 0% w0 000 oo 00

Slika 350. JOPPD obrazac Vrsta izvjesc¢a 2

JOPPD obrazac Vrste 3 popunjava se podacima za zaposlenika / zaposlenike za koje je izvrSen
korektivni obracdun podacima iz korektivhog obracuna.

Aplikacija automatski upisuje prvi redni broj na stranici B dopunskog obrasca koji se nastavlja na
posljednji redni broj predanog izvornog obrasca (to znaci da ako je u izvornom obrascu bilo
prikazano npr. 50 redaka na stranici B, kod dopunskog obrasca ¢e prvi redni broj biti 51). Ovaj
podatak je moguce promijeniti u veci redni broj (npr. ako je s istom oznakom izvjeS¢a ve¢ predan
dopunski obrazac Vrste 3 za neku drugu isplatu koja je bila istog datuma kao i isplata iz
referentnog obracuna).
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Slika 351. JOPPD obrazac Vrsta izvjeS¢a 3

Generirane JOPPD obrasce Vrste izvjeS¢a 2 i 3 potrebno je preuzeti iz aplikacije COP i predati
ih u sustav e-Porezna. Najprije je potrebno predati JOPPD obrazac s oznakom Vrste izvjeS¢a 2
te nakon toga predati dopunski JOPPD obrazac Vrste izvjeS¢a 3.

6.3.10.8. Pokretanje procesa isplate

Proces isplate odnosno izrada naloga, datoteka/specifikacija za banku te preuzimanje istih u
korektivnom obracunu jednak je kao i kod osnovnog ili dodatnog obracuna.

U korektivnhom obracunu generira se zbrojni nalog i datoteke za banke, ali samo s iznosima koji
su na rekapitulaciji obraduna place iskazani kao obveza za placanje (iznosi s pozitivhim
predznakom). Za iznose koji su na rekapitulaciji obracuna plac¢e iskazani kao potrazivanje (iznosi
s negativnim predznakom) ne izraduju se nalozi te je u tom slu€aju potrebno po negativnim
stavkama zatraZziti povrat preplaéenih iznosa.

Odabirom opcije Detaljno izvjesée o razlikama generira se izvjeS¢e u kojem su prikazani podaci
iz originalnog obraCuna, korektivnog obraduna te razlike po vrstama proraunskih prihoda
(doprinosi, porez i prirez).
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Status obracuna: 220 - Zavrsena obrada generiranja naloga Svrha obracuna: 1 - Isplata place
Razdoblje: 01 / 2016 Rbr. obratuna: 1/1
Wrsta obratuna: 4 - korektivni obraéun Institucija: 17231519023 - 3201 - INSTITUCIIA

Datum pokretanja isplate: [25.01.2016 @&
Datum zavrietka isplate: I::

Ime i prezime kontrolora isplate: |KORISNIKCOP 61 |

Ime i prezime ovjerovitelja isplate:

| Premijena | Odustani cd precesa isplate | Zavrii proces isplate |
|zrada zbirnih naloga | |zrada obustava | Pregled i izrada zbrojnih naloga |

Racun institucije za isplatu place: |HR621.DI31I3051.5631005?? - HRVATSKA NARODMA BANKA - racun za isplatu placa |

Rat uni instituc ije |

Prirez 0,00 0,00 0,00 0,00
Porez. 0.00 0.00 0.00 0.00
Doprings. 0,00 0,00 0,00 0,00
Obustave 0,00 0,00 0,00 10,00
Meto znosi 145,88 148,38 145,88 0.00
Pregled zaposlenika za koje nisu kreirani nalozi | Pregled detalja razlike |I Detalino izvieste o razlikama I

Slika 352. Isplate: Prikaz iznosa obracuna i naloga

Detaljno izvje3¢e o razlikama proracunskih prinoda
Korektivni obracun 1/1, redni broj 2, za razdoblje 1 /2016

lzvjesde o razlikama - vrsta placanja 1 - Doprinosi

Ukupan iznos Iznos naloga za
Oznaka | " Ukupan iznos u -
Sifravrsle | Opisni naziv wrste prihoda pretodrin korektivnom Razlika fznos zahlieva | platanje u
prihoda . obratunu pav
(zadnje stanje) obratunu
2283 | DOPRINOS - MIROVINSKO OSIGURANJE Il. STUP 288,73 116,51 -172,22 172,22 0,00
DODATNI DOPRINOGS ZA MIROVINSKO OSIGURANJE ILSTUP -
2321 | ZA OSIGURANIKE KOJIMA SE STAZ RACUNA S POVECANIM 166,88 67.34 -99,54 99,54 0,00
TRAJANJEM
8168 | DOPRINOS - MIROVINSKO OSIGURANJE I. STUP 866,19 34953 516,66 516,66 0,00
DODATNI DOPRINOS ZA MIROVINSKO OSIGURANJE LSTUP -
8192 | ZA OSIGURANIKE KOJIMA SE STAZ RACUNA S POVECANIM 484,49 195,50 -288,99 288,99 0,00
TRAJANJEM
8486 DDPEINOS ZA ZDRAVSTVENO OSIGURANJE - PO OSNOVI 866,10 249,53 516,66 516,66 0,00
8630 DDP:{INOS ZA ZASTITU ZDRAVLJIA NA RADU - PO OSNOWVI 28,87 1165 1722 1722 0.00
8753 | DOPRINOS ZA ZAPOSLIAVANIE 98,16 39,61 -58,55 58,55 0,00
Ukupno 1.669,84 0,00
| Ukupno 1.669,84 0,00

Stranica: 1/ 2

Slika 353. lzvjeSc¢e o razlikama — doprinosi
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Izvjeste o razik - vrsta placanja 2 - Porezi
Ukupan iznos Iznos naloga za
. . Ukupan iznos u .
Sifra grada / . prethodnih Iznos zahtjeva placanje u
optine Naziv grada / opcine Ratun grada / opcine obratuna kmﬁn Razlika za povrat korektivriom
(zadnje stanje) obratunu
43 | Bakar HR4210010051700412003 86,36 0,00 -86,36 86,36 0,00
Ukupno 86,36 0,00
Ukupno 2.88587 112967 -1.756,20 1.756,20 0,00
Ispisao: KORISNIKCOP 61 Sfranica: 2/ 2

Slika 354. lzvjesce o razlikama - porezi

Za iznose koji su na rekapitulaciji obraCuna placa (doprinosi iz/na placu, porez, prirez, neto)
iskazani kao obveza (iznosi s pozitivnim predznakom) generirat ¢e se nalozi za plaéanje koje
poslodavac treba platiti. Time ¢e poslodavac podmiriti obveze po svim stavkama koje su proizasle
iz korektivhog obracuna.

Za iznose koji su na rekapitulaciji obracuna plaée (doprinosi iz/na placu, porez, prirez, neto)
iskazani kao potrazivanje (iznosi s negativnim predznakom) ne izraduju se nalozi te je u tom
slu€aju potrebno po stavkama zatraziti povrat preplacenih iznosa od Porezne uprave ili njihovo
preknjizenje na druge obveze. Ukoliko iz korektivhog obraduna place proizlazi da je kod
zaposlenika doSlo do prepla¢enog iznosa, kod sljedece isplate place potrebno mu je umanijiti
iznos za isplatu koristeCi elemente evidencije za korekciju neta s negativnim predznakom (place,
bolovanja, ovisno o vrsti elementa koji se korigira korektivnim obraCunom) iz grupe elemenata
evidencije Korekcije ili na drugi nacin dogovoriti povrat preplacenog iznosa od zaposlenika.

Nakon preuzetog zbrojnog naloga, pod uvjetom da je provedena isplata, potrebno je kao i kod
ostalih obraCuna zavrsiti proces isplate te arhivirati obracun. Prilikom zavrSetka procesa isplate,
u modulu COP podmodulu Isplate odabire se opcija ZavrsSi proces isplate te opcija Prihvati.

ooustn

Pomoc

Slika 355. ZavrSetak procesa isplate u korektivnom obracunu
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Nakon zavrSetka procesa isplate moguce je u modulu COP podmodulu Obracuni plac¢a
zaposlenika ispisati IP1 obrazac/obrasce zaposlenika iz korektivnog obraCuna opcijom Ispis
obrasca za pojedinog zaposlenika ili opcijom Ispis IP1 obrasca za sve zaposlenike. Na IP1
obrascu zaposlenika za korektivni obracun prikazuje se datum isplate koji je jednak datumu
zavrSetka procesa isplate originalnog (referentnog) obracuna.

s Datum i vrijeme: 14.11.2016. U 1523  —

s Stranica: 1 ——

LN —_—

e

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE ——
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU —
Peslodavac: INSTITUCIIA ;é
VALTURSKO POLJE 211, 52100 Valtura K

OIB: 17231519023  RKP:3201 IBAN: HR8823600001000000013 kod ZAGREBACKA BANKA D.D. —

Obrazac IP1 ==

OBRACUNSKA ISPRAVA ZA ISPLATU PLACE-NAKNADE ZA RAZDOBLJE: sijecanj 2016. ——

Posloprimac: PREZIME IME
valturska 38, 52100 Valtura Daturn isplate: 10.02.2016
OIB: 13599449368

Ustrojstvena jedinica: 6 Odjel osiguranja

Ustrojstvena jedinica Odjel osiguranja
Radno mjesto RADMNO MIJESTO 1
Osnovica 5.108,84

Propisani koeficijent 0.9210

Minuli rad 0.04

Slika 356. Datum isplate na IP1 obrascu korektivhog obracuna

NAPOMENA:

Ukoliko u korektivnom obradunu prema rekapitulaciji korektivnog obraCuna nema obveze
placanja (svi iznosi su s negativnim predznakom), nakon izrade korektivhih JOPPD obrazaca,
potrebno je u modulu COP podmodulu Isplate inicirati proces isplate i zavrsiti proces isplate
opcijom Zavrsi proces isplate. U ovom slucaju nije potrebno generirati naloge za neto iznose i
zbrojni nalog jer nema iznosa za isplatu.

Iznimno kod korektivhog obracuna koji nema naloga za isplatu, a koji ima lzvor financiranja 2 —
Drzavni proradun — grupni halog, potrebno je u modulu COP podmodulu Isplate odabrati opciju
Izrada zbirnih naloga te izraditi zbirne naloge kako bi korektivni obracun dobio status 220 —
ZavrsSena obrada generiranja naloga.

Za navedeni obradun potrebno je zatraziti izmjenu statusa, putem e-maila na adresu
cop@fina.hr. U e-mailu je potrebno navesti razdoblje korektivhog obra¢una i redni broj, OIB i/ili
RKP institucije te da se status izmijeni u status 228 — Spreman za zavrSetak procesa isplate.
Prema povratnoj obavijesti da je status obrauna izmijenjen potrebno je zavrsiti proces isplate
odabirom opcije Zavrs$i proces isplate te zatim i arhivirati korektivni obracun.

U korektivnom obraCunu potrebno je zavrsiti proces isplate te obracun arhivirati, kako bi se
prikazivao na obrascima i ispisima te uzimao u obzir za izraCun prosjeka i GOPP-a.

Za zaposlenika/zaposlenike iz korektivnog obra¢una potrebno je provjeriti obracune kojima je
isplata u razdoblju u kojem je i isplata korektivhog obraduna (isto razdoblje isplate) te po potrebi
napraviti korekcije tih obracuna (npr. zbog manjeg bruto iznosa u korektivnom obracunu u odnosu
na referentni obracun).

Takoder, za zaposlenika/zaposlenike iz korektivnog obraduna potrebno je provijeriti i obraCune
nastavnih obracunskih razdoblja. Ukoliko u tim obracunima postoji odredeni element koji se

izraCunava po prosjeku (npr. godidnji odmor, bolovanje) u &iji izraun prosjeka ulazi korektivni
obracun, po potrebi je moguée napraviti korekcije tih obracuna.
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6.4. OBRASCI

Modul OBRASCI sadrzi 7 podmodula.

OBRASCI

Obrasci na mjesetnoj razini
Pretrazivanje zaposlenika

Obrasci za zaposlenike za
razdoblje

Skupno generiranje i pregled za
razdoblje

Obrasci za zaposlenike na
godignjoj razini

Skupno generiranje i pregled
obrazaca na godisnjoj razini

Obrasci na godisnjoj razini

Slika 357. Sadrzaj modula OBRASCI

6.4.1. Obrasci na mjese¢noj razini

U kartici Kriteriji pretrazivanja definiraju se kriteriji za pretrazivanje i/ili generiranje obrazaca:
- Institucija
- Tip obrasca.

Kriteriji pretraZivanja

Institucija: | 58045052470 - 10707 - INSTITUCIJA 1 ¥ |

Tip obrasca: r Potvrdi

RAD-1 obrazac: Mjeseéni izvjesta] o zaposlenima i isplaceno] pladi
1D obrazac

Obrazac R-Sm

Obrazac JOPPD

Slika 358. Obrasci na mjesecnoj razini — kriteriji pretrazivanja

6.4.1.1. RAD-1 obrazac: Mjesecni izvjeStaj o zaposlenima i isplacenoj placi

RAD-1 obrazac generira se u modulu OBRASCI - Obrasci na mjeseénoj razini. U polju Tip
obrasca potrebno je odabrati RAD-1 obrazac nakon ¢ega se pojavljuju jo§ dva dodatna polja:
- Grad/opcina
- Ustrojstvena jedinica.
Za generiranje RAD-1 obrasca na razini cijele institucije, polja Grad/opcina i Ustrojstvena
jedinica treba ostaviti prazna te odabrati opciju Potvrdi.
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PP o "
Kriteriji pretrazivanja

Institucija: | 58045052470 - 10707 - INSTITUCIIA 1 ¥

Tip obrasca: | RAD-1 obrazac: Mjeseéni izviestaj o zaposlenima i isplacdenoj pladi v

Grad/opcina: | ostaviti prazno polje

Ustrojstvena jedinica: | ostaviti prazno polje v

| IUkljuéi i podredene ustrojstvene jedinice

Slika 359. RAD-1 obrazac: Mjesecni izvjestaj o zaposlenima i isplacenoj placi

Potrebno je odabrati razdoblje obrasca te opciju Generiraj izvjestaj

P o .
Kriteriji pretraZivanja

-

Institucija: | 58045052470 - 10707 - INSTITUCIIA 1

-

Tip obrasca: | RAD-1 obrazac: Mjesecni izvjestaj o zaposlenima i isplaceno] placi

=

Grad/opcina: | LY

Ustrojstvena jedinica: | v

Ukhuéi i podredene ustrojstvene jedinice

Razdoblie: | 1 v || z015 M || Generiraj izvisdts] | PretraZi izvjestaje |

Slika 360. Generiranje RAD-1 obrasca

nakon Cega se javlja poruka ,Zadan je zahtjev za kreiranje izvje§¢a prema zadanim kriterijima.
IzvjeS¢ée Ce biti kreirano kroz nekoliko trenutaka“ koju je potrebno potvrditi odabirom opcije OK.

Nakon nekoliko trenutaka obrazac se generira te je potrebno odabrati opciju Pretrazi
izvjestaje, u rezultatima pretrazZivanja oznaciti obrazac i odabrati opciju Pregled.

NAPOMENA.:
Ako je RAD-1 obrazac generiran na razini cijele institucije u rezultatima pretrazivanja polje
Ustrojstvena jedinica mora biti prazno.

Razdobije: | 1 v || 2018 | Generrajcviedtal || Premadicvieite |

" Rezultat pretrazivanja

FAD-1 chrazac Marselni ovieital o zaposihenima i L. INSTITUCIIA 1 209801 0. miazec 2018,

IF'rogl:dl Enunpl

Slika 361. Pretrazivanje i pregled RAD-1 obrasca

Nakon toga otvara se RAD-1 obrazac u PDF formatu koji je moguce ispisati i/ili preuzeti na
racunalo.
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Pregled izvjesca
REPUBLIKAHRVATSKA | 10000Zageh, hiead — A
DRZAVNI ZAVOD ZA STATISTIKU | Inlemeiske siranice: hitp.ihwv. des. be LI S b S Tl i

MJIESECHNI IZVIESTAJ O ZAPOSLENIMA | ISPLACENOJ PLAGI
Z8 MJESEC 01 2015

Obveza podnofenia (zvjediaja temell s2 na Sanky 38. Zakona o slutteno| stafistd (NN, br. 103/03., TEO8, | 55912.). Odbijanie davanja podatakal
davarje F I neinéni | i ez je podataka u propisanom roku pouiali karnens odredhe |z Hanaka 58 | 7O navedenog
Takona.

Podaci koje dajele u ovom vjesiajy korstil oo se skjulivoe za st | nede se objaviiail kao i,
v [2[8[1[1]. e [O[1].  ceum 20[1]5],
ne

Mjesaini irdedia) o zaposhenima | pladi na obrascu RAD-1 podnose pravne asobs svi oblika vissniftva na podnstjs Republike Hrvaiske, Sjela
driaene wiasd, ijela drizme uprave | lijela jedinica lokaine samougrave. Ta) zvjedia) podnose | djelov pravne osobe koji obavijaju djelatnost
razlifiiu od pravne csobe, oni kol su na podredju drugoga gradaiopdine, pravee: osobe o csnivaniju | one koje su w liicidacijl

|zvjedts) se sastavlja prema arganizacijsko-teriiorijalnom nadels, na razinl gradatopéine. Ako pravna osoba ima svoje dijelove izvan
gracampting svog sjeditta, u et ne pricaruje podatke 7a b djelee jBr s onl cbveTnl samostaing dostavjall Evesa) podrutno) jedinici
Ordanmog zawoda za siatistku u upanijfisposiavi na diem se podrucju nalace, a za podnuje Grada Zageeba Upravnom lijely Grada Zagreba
nadietnome za posiove siufbens stalsike. Ako laksy dio pravne csobe ne raspolate pofrebnim podacima, pravnia osoba o Bjem se sastaw
nalazi dudra mu je csiguradl sve porebne podatie: za sasiadjane ovog odeliss

Izvjedta) s2 Spurjava u iFl pamierka. Jedan primperak ostaje praeno) osobl za koj se podnos! viesta), a dva se dossaijaiu podntno) jedinicl
DOrdanmog zavoda za siatisiilon u fupanily isposiadd na Cijem se podnedju nalaze, a za podnedje Grada Zagreba Upravnom Sjelu Grada Zagreba
nadieinom za posiove shotbene stafisiike.

1. PODACI O PRAVNOJ 0508 24 KOJU 5E PODNOS! IZVIESTAL
(prinna ceoba, 0 pEne osobe)

a) MAZIWITWRTIA _WSTTUCLIA |

Do prawr oo upiul maesi e pravie oot u Sm @ sastio i S nay

&) DSOBNI IDENTIFIKACIISKI BROJ FRAVME OS0BE (DIB) |5|$|0|4|5|ﬂ|5|2|l|7|0|m
) BROJEANA DZNAKA PRAVND USTROJEENOG OBLIKA I I an
) DELIK VLASNISTVA |_|m|
o) ZUPANILIA Hateatia
. DOMDOAARS A,
Wica | kil broj  PLSSDSAALS 1, Tekefon
fI DJELATHOST =razred MHD-a 2007. (N8, br. SBOT., T207. | 102407 | Is I 2 | ] wr

1. ZAPOSLEN| PREMA PODACIMA 2 KADROWSKE EVIDENCLIE

Slika 362. RAD -1 obrazac — pregled izvjeSéa

NAPOMENA:

Drzavni zavod za statistiku poetkom 2016. prestao je prikupljati prosje¢ne mjeseCne podatke o
bruto i neto plaéama te broju zaposlenih u pravnim osobama putem statistickog obrasca RAD-1,
te obrazac viSe nije potrebno dostavljati. Prikupljanje i obrada podataka nadalje se vrsi iz JOPPD

obrasca.

6.4.1.2. ID Obrazac

ID obrazac generira se u modulu OBRASCI - Obrasci na mjeseénoj razini. U polju Tip
obrasca potrebno je odabrati ID Obrazac te odabrati opciju Potvrdi. Nakon toga odabere se
razdoblje na koje se odnosi obrazac te se odabere opcija Generiraj izvjestaj. Potrebno je
popuniti traZzene podatke te odabrati opciju Generiraj obrazac.
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NAPOMENA:

0Od 01.01.2014. godine ID obrazac se zamjenjuje JOPPD obrascem koji se podnosi Poreznoj
upravi prilikom isplate primitaka (Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o porezu na
dohodak NN 79/2016).

6.4.1.3. R-Sm obrazac

R-Sm obrazac generira se u modulu OBRASCI - Obrasci na mjeseénoj razini. U polju Tip
obrasca potrebno je odabrati Obrazac R-Sm i razdoblje na koje se odnosi obrazac te odabrati
opciju Generiraj izvjestaj.

NAPOMENA:

Od 01.01.2014. godine R-Sm obrazac se zamjenjuje JOPPD obrascem koji se podnosi

Poreznoj upravi prilikom isplate primitaka (Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o
porezu na dohodak NN 79/2016).

6.4.1.4. JOPPD obrazac

JOPPD obrazac generira se u modulu OBRASCI - Obrasci na mjesec¢noj razini. U polju
Tip obrasca potrebno je odabrati Obrazac JOPPD te odabrati opciju Potvrdi.

Kriteriji pretraZivanja

Institucija: | 04700499995 - 13547 - INSTITUCIIA 1 ¥ |

Tip obrasca: | Obrazac JOPPD "’II Potwrdi I

Slika 363. Odabir obrasca JOPPD1

Nakon toga potrebno je odabrati razdoblje za koje se generira JOPPD obrazac te odabrati
opciju Generiraj izvjestaj.

Kriteriji pretraZivanja
Institucija:

Tip obrasca:

Razdoblje: | 3 hd | I 2023 V| | Generiraj izvjestaj I PretraZi izvjestaje |

Za obitne JOPPD cbrasce razdoblje predstavlja razdoblje cbrafuna, a za objedinjene JOPPD obrasce razdoblje predstavlja razdoblje isplate

Slika 364. Generiranje obrasca JOPPD

U polju Radnje obrasca potrebno je odabrati opciju 1 - Kreiraj redovni obrazac Vrste 1. Za
sortiranje podataka na B stranici JOPPD obrasca prema prezimenu zaposlenika moguce je
kvagicom oznaditi polje Sortiraj zaposlenike po prezimenu na B stranici (dugotrajnija obrada).
U kartici Detalji obrasca polje Datum izvjeS¢a mora sadrzavati datum s kojim Ce se isplatiti
primanje. Nakon unosa odgovarajucih vrijednosti u ostala polja, u kartici Lista obraduna
potrebno je oznaditi kvaCicom obracun za koji se generira JOPPD obrazac te odabrati opciju
Potvrdi.
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Naziv institucije: | INSTITUCDA 1 |

Tip Dbmsca:| Obrazac JOPPD bl |
Razdoblie: 3 |[2017
Radnj= cbrasca: I 1 - Krairaj redovni obrazac Vrste 1 "I

|_| Sortiraj zaposlenike po prezimenu na B stranici [dugotrajnija obrada)

Detalji obrasca
[oztum zvietia] 15.042017. |-
Podnositelj izvjesca:f 1 - Pravna osoba
Osoba za kontakt:|PREZIME 1 IME 1 L-
Kontakt osoba - Prezime {slobedni): JPREZIME 1
Kontakt osoba - Ime (slobodni):JI1ME 1
Kontakt e-mail: | prezime@institucijal.hr

Lista obrafuna:

W INSTITUCLIA 1 1 - osnovni obracun My 1 29122047 150 - Obeatun verificiran

Slika 365. Unos potrebnih podataka za generiranje obrasca JOPPD

Javlja se poruka ,Jeste li sigurni da Zelite kreirati obrazac?“. Ukoliko se odabere opcija Da,
javlja se poruka ,Zadan je zahtjev za kreiranje izvje$¢a prema zadanim kriterijima. lzvjeSce ¢e
biti kreirano kroz nekoliko trenutaka.” koju je potrebno potvrditi odabirom opcije OK.

Odabirom opcije Pretrazi izvjeStaje prikazuje se generirani JOPPD obrazac. Oznaceni

JOPPD obrazac moguce je brisati odabirom opcije Brisanje dok je za pregled, ispis i
preuzimanje JOPPD obrasca na raunalo potrebno odabrati opciju Pregled.

Kriteriji pretraZivanja

Institucija: ‘ 64706499995 - 18547 - INSTITUCDIA 1 V|

’D v|

Tip obrasca: ‘ Obrazac J

Razdoblje: | 3 ]| 2023 v| Generiraj izvjedtaj || PrefraZi izvieitaje |

Za obifne JOPPD cbrasce razdoblje predstavlja razdoblje cbrauna, a za objedinjene JOPPD obrasce razdoblje predstavlja razdoblje isplate

Rezultat pretrazivanja

Obrazac JOPPD Datum 20,12 2023 - Vrsta 1 - Oznaka 23354 - Rbr. obrac 1 - Br.zap 5 - Kreiran 31.03.2023 1523 03. mjesec 2023.

I Pregled I Brisanje |

Slika 366. Pretrazivanje i pregled obrasca JOPPD

Otvaraju se kartica Detalji stranice A i kartica Detalji stranice B.

U kartici Detalji stranice A moguce je preuzeti stranicu A, stranicu B, datoteku u XML formatu koja
se Salje u Poreznu upravu putem sustava e-Porezna (detaljno objasnjeno u poglavlju 6.4.1.4.2.
Preuzimanje JOPPD obrasca u XML formatu iz aplikacije COP) i sumarnu stranicu B.
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Detalji stranice A

Datum izvjesca: |20.12.2023 E3 Prvi redni broj stavke na stranici B:
[. Oznaka izvjesca: IV.1. Broj osoba za koje se podnosi izvjesda:
II. Vrsta izvjesca: | IV.2. Broj redaka na popisu pojedinacnih obracuna sa stranice B:

I11.1. Podnositelj izvjesca

Naziv/ime i prezime: [INSTITUCDIA 1 |

Adresa: [Blato, 1. ULICA 25/1 |

Adresa elektronicke poste: |i-“e‘-§.‘inszitl,.:ijah-' |

OIB: [64706499995 |

0Oznaka podnositelja: | |

I Preuzmi stranicu A | Preuzmi stranicu B | Preuzmi datoteku Preuzmi sumarnu stranicu B I

Radnje na obrascu: | v|

Detalji stranice B

(@ Pregled svih stjecatelja/osiguranika () Pregled pojedinog stjecatelja/osiguranika () Pregled po rednom broju () Pregled sumarnog retka
TraZi

Bl i s i B4 |BS | B6.1 | BE.2 | B7Z.1 | B7.2 | B8 | B9

Slika 367. Preuzimanje stranice A/B/datoteke/sumarne stranice B

Za pregled stranice A, potrebno je odabrati opciju Preuzmi stranicu A, za pregled stranice B
odabrati opciju Preuzmi stranicu B, a za pregled sumarne stranice B opciju Preuzmi sumarnu
stranicu B. lzvjeS¢éa se otvaraju u PDF formatu te ih je moguée ispisati i/ili spremiti na racunalo.
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Pregled izvjesca
MINISTARSTVO FINANCIJA, POREZNA UPRAVA
SREDISNJI REGISTAR OSIGURANIKA OBRAZAC JOPPD
- stranica A -
1ZVJESCE
o primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima za obvezna osiguranja
nadan  30.01.2015.
OZNAKA
L |izviESéa 15030 | I |VRSTA IZVJESCA 1
lll.  |PODACI O: ll.1. PODNOSITELJU IZVJESCA |!_2. OBVEZNIKU PLACANJA
1. |MNaziwime i prezime 0.5, PLASKI
2. Adresa Plagki, 143. DOMOBRANSHA PUKOWVNI
3. |Adresa elekironitke poite prusai@skole_hr
4. |OB 58045052470
5. |Oznaka podnositelja 1
IV.1. |BROJ OSOBA ZA KOJE SE 3 IV.2. |[BROJ REDAKA NA POPISU POJEDINACNIH 3
PODNOSI 1ZVJESCE OBRACUNA SA STRANICE B
V. |PODACI O UKUPNOM IZNOSU OBRACUNANOM PREDUJMU POREZU NA DOHODAK | PRIREZU IZNO'S
POREZA NA DOHODAK
1 Ukupan iznos predujma poreza na dohodak i prireza porezu na dohodak po osnovi nesamostalnog rada 2085.02
© |12y 025,
Ukupan zbroj stupaca 14.1. i B pod oznakom sty lja primitkalosiguranika (placa) 208502
B pod oznakom sij lja_pi anika (mirovina)
2. |Ukupan iznos predujma poreza na dohodak i prireza porezu na dohodak po osnovi dohotka od kapitala
3 Ukupan iznos predujma poreza na dohodak i prireza porezu na dohodak po osnovi dohotka od
~  |imovinskih prava
4 Ukupan iznos predujma poreza na dohodak i prireza porezu na dohodak po osnovi dohotka od
5 Ukupan iznos predujma poreza na dohodak i prireza porezu na dohodak po osnovi primitka od kojeg se .00
~ |utwrduje drugi dohodak :
V. |PODACI O UKUPNOM IZNOSU OBRACUNANGG DOPRINOSA

Slika 368. Obrazac JOPPD, stranica A - pregled izvjesS¢a
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Slika 369. Obrazac JOPPD, stranica B - pregled izvjes¢a
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U kartici Detaliji stranice B mogucée je odabrati jedan od &etiri ponudena kriterija za pregled detalja
stranice B:

- Pregled svih stjecatelja/osiguranika

- Pregled pojedinog stjecatelja/osiguranika

- Pregled po rednom broju

- Pregled sumarnog retka.

» Pregled svih stjecatelja/osiguranika | | Pregled pojedinog stjecatelja/osiguranika Pregled po rednom broju Pregled sumarnog retka

Tradi

Slika 370. Opcije za pregled detalja stranice B

Ukoliko se odabere kriterij Pregled svih stjecatelja/osiguranika ili Pregled sumarnog retka te opcija
Trazi detalji stranice B e se prikazati u tablicnom prikazu te je za kretanje kroz stranicu potrebno
koristiti lijevu ili desnu strelicu.

|8 Pregled svih stjecatelja/osiguranika I-_- Pregled pojedinog stjecatelja/osiguranika Pregled po rednom broju Pregled sumarnog retka
TraZi
1 02682 00256 74664579941 PREZIME 2 IME2 0001 0001 o o 3 1 178 o 01.01.2017 31.01.2017 5.786,61
2 01481 00256 61999895549 PREZIME 3 IME 3 0001 0001 o o 3 1 178 o 01.01.2017 31.01.2017 5.542,44
3 01538 00256 37821316735 PREZIME 4 IME 4 0001 0001 o o 3 2 178 o 01.01.2017 31.01.2017 BETE, T4
4 00256 00256 71156247221 PREZIME 6 IME & 0001 0001 o o 3 3 178 o 01.01.2017 31.01.2017 8ATI T
4 *

Slika 371. Pregled detalja stranice B svih stjecatelja/osiguranika

Ukoliko se odabere kriterij Pregled pojedinog stjecatelja/osiguranika potrebno je polje
Stjecatelj/osiguranik oznaciti klikom misa te kroz pretrazival odabrati stjecatelja/osiguranika iz
kartice PretraZi stjecatelja/osiguranika sa obrasca (ili ruéno unijeti prezime/ime
stjecatelja/osiguranika).
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PretraZi stjecateljafosiguranika sa obrasca

Prezime i ime Qg

*

*

PREZIME 4 IME 4 aTE21318785
PREZIME S IME & T1156247221
I FREZIME 3 IME 3 61993895549 I

PREZIME 2 IME 2 T46645T7I341

Slika 372. Odabir pojedinog stjecatelja/osiguranika za pregled detalja stranice B

Nakon odabira stjecatelja/osiguranika te opcije TraZi detalji stranice B se prikazuju u tabli€nom
prikazu. Odabirom opcije Preuzmi stranicu B za odabranog stjecatelja/osiguranika detalji
stranice B prikazuju se u PDF formatu te ih je moguce ispisati i/ili spremiti na racunalo.

anika | Pregled po rednom broju Pregled sumarnog retka

. Pregled svih stjecatelja/osiguranika e Pregled pojedi j i ig

Stjecateli/Osiguranik: [PREZIME 3 IME 3 | o]

Trazi | Preuzmi stranicu B za odabranog stiscatelalosiguranika |

01.01.2017 31.01.201

01481 00256 61993835549 PREZIME 3 IME 3

Slika 373. Preuzimanje stranice B za odabranog stjecatelja/osiguranika

Ukoliko se odabere kriterij Pregled po rednom broju potrebno je unijeti vrijednost u polje Redni
broj retka te odabrati opciju Trazi. Detalji stranice B za odabrani redak se prikazuju u tabli€nom
prikazu. Odabirom opcije Preuzmi stranicu B za odabrani redni broj detalji stranice B
odabranog retka prikazuju se u PDF formatu te ih je moguce ispisati i/ili spremiti na racunalo.

' Pregled svih stji lja/ anika | Pregled pojedi il lja/osi “ihl@ Pregled po rednom broju IQ Pregled sumarnog retka

Redni broj retka:

[Tz ] Preuzmi stranicu B za odabrani redni broj |

01.01.2017 31.01.201

PREZIME 4 IME 4

01538 37821316785

00256

»

Slika 374. Preuzimanje stranice B za odabrani redni broj
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6.4.1.4.1. Pretvaranje JOPPD obrasca Vrste 1 u Vrstu 3 i objedinjavanje obrazaca

U slu€aju da na isti datum postoje dvije isplate (npr. osnovni obraéun i dodatni obracun),
potrebno je JOPPD obrazac jednog obracuna pretvoriti iz Vrste 1 — redovni obrazac u Vrstu 3
— dopunski obrazac.

Za oba obraCuna prvo je potrebno generirati JOPPD obrazac Vrste 1, a zatim se jedan
generirani obrazaca Vrste 1 pretvara u Vrstu 3 na sljedeci nacin:

1. U modulu OBRASCI podmodulu Obrasci na mjeseénoj razini odabrati obrazac JOPPD
koiji je potrebno pretvoriti u Vrstu 3 te odabrati opciju Generiraj izvjestaj.

Kriteriji pretrazivanja

Institucija: | |

Tip obrasca: | |

Razdoblje: [ 3 v] | 2023 v| [ Generirajizviesta) | Pretrazi izvjeStaje

Za obitne JOPPD obrasce razdoblje predstavlja razdoblje ocbracuna, a za objedinjene JOPPD obrasce razdoblje predstavlja razdoblje isplate

Rezultat pretrazivanja

MNaziv obrasca | Opis obrasca | Razdoblje
I Obrazac JOPPD Datum 20.12.2023 - Virsta 1 - Oznaka 23354 - Rbr. obrac 1 - Br.zap 5 - Kreiran 31.03.2023 15:23 03. mjesec 2023.
Pregled Brisanje

Slika 375. Odabir obrasca koji ¢e se mijenjati iz Vrste 1 u Vrstu 3

2. U polju Radnje obrasca odabrati to¢ku 3 — Promijeni obrazac Vrste 1 u Vrstu 3.

Naziv institucije: |:"~JS_ZTUC:JF‘\ 1

Tip obrasca: |

Razdoblje: |3 |

2023

Radnje cbrasca: | ~

1 - Kreiraj redovni obrazac Vrste 1

2 - Kreiraj obrazac Vrste 2 - storni

3 - Promijeni obrazac Vrste 1 u Vrstu 3

4 - Kreiraj cbrazac Vrste 2 i Vrste 3 iz korektivhog obrafuna
5 - Kreiraj cbjedinjeni obrazac

Slika 376. Odabir radnje obrasca - promijeni obrazac Vrste 1 u Vrstu 3

3. U kartici Detalji, u polju Osnovni obrazac odabere se JOPPD obrazac Vrste 1 koji se pretvara
u Vrstu 3 (npr. JOPPD obrazac osnovnog obracuna). U polje Prvi redni broj stavke na stanici
B upisuje se broj koji se nastavlja na zadnji redni broj stavke stranice B obrasca koji ostaje
Vrsta 1 (npr. JOPPD obrazac dodatnog obra¢una), odnosno ako je na obrascu koji ostaje Vrsta
1 na stranici B zadnji broj retka 8, prvi redni broj na stranici B obrasca koji se pretvara u Vrstu
3jeo.



- KORISNICKA UPUTA
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a strana: 188/284

Naziv institucije: |:"\JS_:TUC:J.5\ 1

Tip cbrasca: | |

Razdoblje: |3 ||2023

Radnje obrasca: | 3 - Promijeni obrazac Vrste 1 u Vrstu 3

Detalji
Osnavni obrazac: | Datum: 20.12.23 - Datum kreiranja: 31.03.2023. 15:23 - Oznaka: 23354 - Rbr. 1 - osnovni obragun

Prvi redni broj stavke na stranici B: E

Slika 377. Promjena obrasca Vrste 1 u Vrstu 3 — detalji

Javlja se poruka ,Jeste li sigurni da zelite kreirati obrazac?“. Ukoliko se odabere opcija Da,
javlja se poruka ,Jeste li sigurni da Zelite promijeniti vrstu obrasca?*.

Jeste li sigurni da Zelite promijeniti vrstu cbrasca?

Da | MNe

Slika 378. Poruka za promjenu vrste obrasca

Odabirom opcije Da javlja se poruka ,Zadan je zahtjev za kreiranje izvje§¢a prema zadanim
kriterijima. 1zvjeSce Ce biti kreirano kroz nekoliko trenutaka.” koju je potrebno potvrditi odabirom

opcije OK.
4. Nakon odabira opcije Pretrazi izvjestaje pojavljuje se obrazac JOPPD Vrste 3 — dopunski.

JOPPD obrazac Vrste 3 moguce je brisati odabirom opcije Brisanje. Odabirom opcije Pregled
prikazuju se dodatne opcije za rad na obrascu.

Kriteriji pretraZivanja

Institucija: |

Tip obrasca: |

Razdoblje: I3 v]| 2023 v Generiraj izvjestaj “ PretraZi izvjestaje |

Za obitne JOPPD cbrasce razdoblje predstavlja razdoblje obratuna, a za objedinjene JOPPD obrasce razdoblje predstavlja razdoblje isplate

Rezultat pretraZivanja

Naziv obrasca ' Opis obrasca | Razdoblje
IObrazac JOPPD Datum 20.12.2023 - Vrsta 3 - Oznaka 23354 - Rbr. obrac 1 - Br.zap & - Kreiran 03.04.2023 09:02 03. mjesec 2023. I
Pregled | Brisanje

Slika 379. Pretraga JOPPD obrasca Vrste 3

Obrazac je moguce pregledati, ispisati, preuzeti te napraviti azuriranje po¢etnog rednog broja na
stranici B, ako je potrebno.
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Azuriranje pocetnog rednog broja na stranici B moguce je napraviti odabirom opcije za azuriranje
vrijednosti u polju Radnje na obrascu, unosom vrijednosti u polju Prvi redni broj stavke na stranici
B te odabirom opcije Potvrdi.
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Detalji stranice A

Datum izvjesca: |11

.04.2023 Prvi redni broj stavke na stranici B:
I. Oznaka izvjesca: IV.1. Broj oscba za koje se podnosi izvje3ca: |:|

II. Vrsta izvjesia: IV.2. Broj redaka na popisu pojedinaénih obracuna sa stranice B: I:I
III.1. Podnositelj izviedca

Naziv/ime | prezime: |INSTITUCDIA 1 |

Adresa

Adresa elektronicke poste: |i

OIB:

Oznaka podnositelja:

Preuzmi stranicu A | Preuzmi stranicu B | Preuzmi datoteku Preuzmi sumarnu stranicu B

Radnje na obrascu:l 1 - AZuriraj pofetni redni broj stranice B vI

Prvi redni broj stavke na stranici B:l:

Slika 380. Azuriranje po¢etnog radnog broja stranice B

Azurirani obrazac dohvaca se u kartici Kriterij pretrazivanja odabirom opcije Pretrazi izvjestaje.

Na dan isplate na stranicama e-Porezne prvo je potrebno potpisati JOPPD obrazac Vrste 1, a
nakon toga JOPPD obrazac Vrste 3.

Za ucitavanije i potpisivanje na stranicama e-Porezna kreirane JOPPD obrasce Vrste 1 — redovni
obrazac i Vrste 3 — dopunski obrazac koji imaju isti datum izvije§¢a moguce je objediniti u jedan
JOPPD obrazac Vrste 1 — redovni obrazac.

Na slici nize, za primjer, prikazani su JOPPD obrasci Vrste 1 i 3 koji su kreirani za obracunsko
razdoblje 03/2023. Moguce ih je objediniti u jedan JOPPD obrazac Vrste 1 — redovni obrazac
odabirom opcije Generiraj izvjestaj.

Kriteriji pretraZivanja
Institucija:

Tip obrasca:

Razdoblje: [3 V]| 2023 v| | Generiraj izvjestaj | PretraZi izvjestaje

Za obitne JOPPD obrasce razdoblje predstavlja razdoblje obratuna, a za objedinjene JOPPD obrasce razdoblje predstavlja razdoblje isplate

Rezultat pretraZivanja

MNaziv obrasca | Opis obrasca | Razdoblje
Obrazac JOPPD Datum 11.04.2023 - Vrsta 1 - Oznaka 23101 - Rbr. obrac 1 - Br.zap 5 - Kreiran 06.04.2023 11:02 03. mjesec 2023
Obrazac JOPPD Datum 11.04.2023 - Vrsta 3 - Oznaka 23101 - Rbr. obrac 2 - Br.zap 5 - Kreiran 06.04.2023 15:10 03. mjesec 2023
v~
Pregled Brisanje

Slika 381. Generiranje objedinjenog JOPPD obrasca

U polju Radnje obrasca, iz padajuceg izbornika potrebno je odabrati vrijednost 5 — Kreiraj
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Naziv institucije: ‘INSTITUCIJA i

Tip obrasca: | Obrazac JOPPD ]

Radnje obrasca: | 5 - Kreiraj objedinjeni obrazac |

T T —
Datum izvjes¢a:_._.___ |+  Odabirnovogdatuma |
itelj izviesca: | v
Osoba za kontakt: | (]
Kontakt osoba - Prezime (slobodni): ‘ ‘

Kontakt osoba - Ime (slobadni): ‘ ‘

Kontakt e-mail: ‘ |

| Dohvati obrasce za objedinjavanje |

Slika 382. Dohvat JOPPD obrazaca za objedinjavanje

Dohvacene obrasce potrebno je oznaciti kvacicom te odabrati opciju Potvrdi.

Isplata place 03. mjesec 2023 Placa 03/2023 Datum 11.04 2023 - Vrsta 1 - Oznaka 23101 - Rbr. obrac 1 - Brzap & - Kreiran 08.04 2023 11:02

Isplata place 03. mjesec 2023 Placa 03/2023 -izostanak Datum 11.04 2023 - Vsta 3 - Oznaka 23101 - Rbr. obrac 2 - Br.zap 6 - Kreiran 06.04 2023 1610

Odaver sve | Ukioni oaabir |

Slika 383. Kreiranje objedinjenog JOPPD obrasca

Objedinjeni obrazac JOPPD dohvacéa se u Kkartici Kriterij pretrazivanja kroz razdoblje koje
predstavlja razdoblje isplate primitka, odabirom opcije PretrazZi izvjestaje.

Daljnje opcije za rad na obrascu prikazuju se nakon odabira opcije Pregled.

H

Institucija: | 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 ]
Tip obrasca: | Obrazac JOPPD hd ‘
Razdoblje: [4 v]| 2023 v| Generiraj izviestaj | Pretraiizviestaje |

Iza obi€ne JOPPD obrasce razdoblje predstavlja razdoblje obraguna, a za objedinjene JOPPD cbrasce razdeblje predstavlja razdoblje isplate I

H

Objedinjeni obrazac JOPPD Datum 11.04 2023 - Vrsta 1 - Oznaka 23101 - Brzap 5 - Kreiran 06.04 2023 15:53 - O 04 mjesec 2023

sane

Slika 384. Dohvat objedinjenog JOPPD obrasca
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6.4.1.4.2. Preuzimanje JOPPD obrasca u XML formatu iz aplikacije COP

Generirani JOPPD obrazac preuzima se na nacin da se najprije odabere razdoblje obracuna,
a zatim opcija Pretrazi izvjestaje. JOPPD obrazac kojeg se preuzima potrebno je oznaciti te

odabrati opciju Pregled.

Kriteriji pretrazivanja
Institucija: |

Tip obrasca: |

Razdoblje: [ 3 v] 2023 v| Generiraj izviestaj |[ Pretrazi lzviestale |

Za obiéne JOPPD obrasce razdoblje predstavlja razdoblje obracuna, a za objedinjene JOPPD obrasce razdoblje predstavlja razdoblje isplate

- Brzap 5 - Kreiran 21.03.2023 1523 03. mjesec 2023,

Pregled |  Brisanje

Slika 385. Pretrazivanje izvjeStaja — JOPPD obrasca

Nakon toga potrebno je odabrati opciju Preuzmi datoteku.

Detalji stranice A
Datum izvjesca: '::‘ Prvi redni broj stavke na stranici B:
I. Oznaka izvjesca: IV.1. Broj osoba za koje se podnosi izvjesca:
II. Vrsta izvjeséa: | 1 - redovni obrazac ¥ | IV.2. Broj redaka na popisu pojedinaénih obraéuna sa stranice B:
1I1.1. Podnositelj izviesca
Naziv/ime i prezime: [INSTITUCIIA 1 |

Adresa: [Blato, 1. ULICA 25/1 |

Adresa elektronicke poste: |II‘nE]..DI'EZII'HEI@QI‘HEILCDI‘H

OIB: (64706495995

Oznaka podnositelja: | 1 - Pravna osoba

Preuzmi stranicu A | Preuzmi stranicu B |I Preuzmi datoteku I Preuzmi sumarnu stranicu B ‘

Slika 386. Preuzimanje JOPPD obrasca — datoteke

v

Ukoliko se koristi web preglednik Internet Explorer prikazat ¢e se alatna traka s opcijama za
rad s datotekom (otvaranje/spremanje datoteke). Ukoliko se koristi web preglednik Google
Chrome u donjem lijevom dijelu ekrana pojavljuje se XML datoteka. Za preuzetu datoteku na
strelici treba odabrati opciju "Show in folder” ("PrikaZi u mapi").

Open
Always open files of this type

Show in folder

2 Obrazac_JOPPD-647...xml

=l

Slika 387. Preuzimanje XML datoteke putem web preglednika Google Chrome

Datoteka se prikazuje u mapi u kojoj je spremljena i moze se kopirati bilo gdje na racunalo ili
USB stick.
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6.4.2. Pretrazivanje zaposlenika

PretraZzivanje zaposlenika je opisano u modulu COP - EVIDENCIJA (poglavlje 6.3.1.
Pretrazivanje).

6.4.3. Obrasci za zaposlenike za razdoblje

Prethodno je potrebno odabrati zaposlenika u podmodulu Pretrazivanje, Ciji podaci se zatim
prikazuju u kartici Osnovni podaci odabranog zaposlenika.
U Kartici Kriteriji pretrazivanja definiraju se kriteriji za pretrazivanije i/ili generiranje obrazaca:

- Institucija

- Tip obrasca

- Od razdoblja (mjesec i godina pocetka)

- Do razdoblja (mjesec i godina zavrSetka).

Kriteriji pretrazivanja

Institucija: | 547060499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 ¥

Tip obrasca: r

0d razdoblja: Obrazac IP1

Obrazac DNR: Evidencija o dohotku od nesamostalnog rada
Obrazac R1: Potvrda o pladi

Rezultat

Obrazac MPP-1

Slika 388. Obrasci za zaposlenike za razdoblje - kriteriji pretrazivanja

6.4.3.1. Obrazac IP1

U modulu OBRASCI, podmodulu Obrasci za zaposlenike za razdoblje za pojedinog
zaposlenika moguce je generirati IP1 obrazac za jedno ili vise razdoblja za koja su obracuni
najmanje u statusu 500 - ZavrSen proces isplate.

U polju Tip obrasca potrebno je odabrati Obrazac IP1. U poljima Od razdoblja - Do razdoblja
odabrati razdoblje za koje je potrebno generirati izvjestaj (npr. ukoliko je uz obrazac R1: Potvrda
o pla¢i potrebno dostaviti IP1 obrasce za Sestomjeset¢no razdoblje, potrebno je odabrati
odgovarajuée razdoblje).

U polju Vrsta obracuna iz padaju¢eg izbornika odabrati vrstu obraduna za koje je potrebno
generirati IP1 obrasce te potom opciju Generiraj izvjestaj.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika
IIme: IME 1 Prezime: [PREZIME 1

OIB: 60546386224 MBG:

Kriteriji pretraZivanja

Institucija: | 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 v
Tip obrasca: | Obrazac IP1 ¥
Od razdoblja: | 1 v || 2016 v | Do razdoblja: | 10 r || 2016 r | Pretrazi izviestaje || Generiraj izviestaj I
Wrsta obracuna: | Svi obracuni A |

Slika 389. Generiranje obrasca IP1
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vau

Opcijom Pretrazi izvjestaje IP1 obrasci prikazuju se u kartici Rezultat pretrazivanija te su moguce

dodatne radnje s obrascima opcijom Pregled, Obrisi (brisanje samo odabranog obrasca), ObriSi
sve kao i preuzimanje obrazaca iz aplikacije opcijom Preuzmi sve.

e Y

(Obrazac IP1

‘Obrazac IP1 za sijefanj 2016., 1 - osnovni obratun, redni broj 1, Kreiran: 03.10.2016 02:41 01. mjesec 20186 01. mjesec 2016.'

| Pregled | Obrigi | Obrigi sve | Preuzmi sve |

Slika 390. Pregled, brisanje i preuzimanje obrasca IP1
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Odabirom opcije Pregled, obrazac IP1 prikazuje se u PDF formatu.

o Datum | vrijeme: 19.10.2022. u 08:38

g;: Stranica: 1

VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH LI JAVNOM SEKTORU

«L0OTO=

Poslodavac: INSTITUCIIA 1
1. ULICA 25/1, 20271 Blato
OIE: 647064990905 RKP: 18547 IBAN: HRB410010051563100472 kod HRVATSKA NARODNA BANKA

Obrazac IP1

OBRACUNSKA ISPRAVA ZA ISPLATU PLACE-NAKNADE ZA RAZDOBLJE: lipanj 2022.

Posloprimac: PREZIME 1 IME 1
Vukovarska 44, 32000 Vukovar Datum isplate: 08.07.2022
OIB: 60546386224

Ustrojstvena jedinica: 0 INSTITUCIJA 1

Ustrojstvena jedinica INSTITUCIJA 1

Radno mjesin RADNO MIESTO NAIVISE RAZINE

Osnovica 6.286,29

Propisani koeficijient 20370

Minuli rad 021

Dodatak za znanstveni stupan] 008

Fiksni tefa) konverzige EUR-a 753450

BRUTO Redovni mjesecni fond sati: 176

VrPr - Naziv Sati Koeficijent Iznos
1010 REDOVAN RAD 176,00 2,03700 12.805.17
1700 MINULI RAD 0,21000 2.689.09
1081 DODATAK NA DSNOVNU PLACU - MR.SC. 0,08000 1239.54
1118 DODATAK PO SPORAZUMU 013725 2126.59
UKUPNO 176,00 18.860,39
UKUPNO (EUR) 2.503,20
DOPRINOSI IZ PLACE

WrPr  Maziv Stopa % Iznos
3020 MIO -1 STUP ZA OS0BE KOJE JESU U Il STUPU - REDOVNO 15,00 2.829.06
3030 MIO - II. STUP - REDOVNO 5,00 943.02
UKUPNO 3.772,08
DOHODAK 15.088,31
OLAKSICE Postotak koriétenja olakéice: 100.00%

VrPr  Naziv Koeficijent Iznos
6010 OSNOVNI OSOENI ODBITAK 1,60000 4.000.00
6030  OSOBNI ODBITAK ZA UZDRZAVANOG CLANA UZE OBITELN 1,10000 2.750.00
UKUPNO 6.750,00
POREZMA OSNOVICA 8.338,31

POREZ NA DOHODAK | PRIREZ POREZU

Slika 391. Obrasca IP1 - pregled izvjeSca

6.4.3.2. Obrazac DNR: Evidencija o dohotku od nesamostalnog rada

DNR obrazac za pojedinog zaposlenika generira se u modulu OBRASCI - Obrasci za
zaposlenike za razdoblje. U polju Tip obrasca potrebno je odabrati Obrazac DNR: Evidencija
0 dohotku od nesamostalnog rada, razdoblje na koje se odnosi obrazac i odgovornu osobu te
odabrati opciju Generiraj izvjestaj.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika
Ime: [IME 1 | Prezime: [PREZIME 1

OIB: [95823698749 | mBoG: |

Kriteriji pretrazivanja

Institucija: | 58045052470 - 10707 - INSTITUCUA 1 v |
Tip obrasca: IObrazac DMNR: Evidencija o dohotku od nesamostalnog rada "l
0d razdoblja: | 1 v || 2014 v | Do razdoblja: | 12 v || 2014 v PretraZi izvjestaje || Generiraj izvijgstaj I
0dgovorna osobat [IME 1 |- [PrEZIME 1 |

Slika 392. Generiranje obrasca DNR

Javlja se poruka ,Zadan je zahtjev za kreiranje izvjeS¢a prema zadanim kriterijima. lzvjeSc¢e Ce
biti kreirano kroz nekoliko trenutaka.” koju je potrebno potvrditi odabirom opcije OK.
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Nakon toga se otvara obrazac DNR za zaposlenika u PDF formatu.

Pregled izvijesca

OBRAZAC DNR
EVIDENCIJA O DOHOTKU OD NESAMOSTALNOG RADA
{iznosi u kunama i lipama)
I. PODACI O POSLODAVCU - ISPLATITELJU PLACE/MIROVINE || PODACI O RADNIKU, UMIROVLJENIKU, OSOBI KOJA
OSTVARUJE PLACU

1. NAZIV/IIME | PREZIME  INSTITUCIJA 1 1. IME | PREZIME IME 1 PREZIME 1
@. ADRESA 143, DOMOBRANSEA PUKOVNIIA 1A, Plagki 2. ADRESA A. G. Matosa 10, Sisak

3.0IB 58045052470 3. 0IB 95823698749

Ill. PODACI O PRIMICIMA OD NESAMOSTALNOG RADA, DOPRINOSIMA, POREZU | PRIREZU

UPLACEND
m'"gssll(_ifnu, I,R?INSKG IZNOS DOPRINOSA 24 MIROVIN-
ZNOS OBRA- SKO OSIGURANJE
MADNEVAK | geiire OSOBMI | POREZNA | CUMANI | NaAD- ZNOS | METO
ISPLATE WA TEMELJU WA TEMELJU ODBITAK |OSNOVICA| POREZ || MEVAK | NA TEMELIU NA TEMELJU POREZA || 1SPLATA
KA GEMNERACI- INDIVIDUALNE PRIREZ | UPLATE | GENERACL- | INDIVIDUALNE | PRIREZA
SKE SOLIDAR-|  KAPITALIZIRANE SKE SOLIDAR-| HAPITALIZIRANE
NOSTI ATEDMJE HOSTI ATEDMJE
1 2 3 4 5 6 (2345 7 ] ] 10 1 12

Ukupno u 1. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10.02.2004 | 721828 1.082.74 360,81 | 220000 | 357463 [ 717.04|10.02.2014 1.082,74 38091 | Ti7.04 | 505759
10032004 | 721828 1.082.74 360,81 | 220000 | 357463 [ 717.04|10.03.2014 1.082,74 /091 | TIT.04 | 505759
Ukupno u 4. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
20.05.2014 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0020.05.2014 0,00 0,00 0,00 0,00
13.06.2014 | 3.486,10 522,92 174,31 | 2.200.00 588,87 £3,38)13.07.2014 522,92 174,31 83,38 | 2.70549)
Ukupno u 7. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Ukupno u 8. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
01.00.2014 | 831737 947 81 315,87 | 220000 | 285380 [ 504.41(01.002014 47 61 315,87 | 504,41 | 454048
20002014 | 631737 947 81 31587 | 220000 | 285368 | 470,22|20008.2014 247 61 31587 | 470,22 | 458367

Slika 393. Obrazac DNR - pregled izvjes¢a

NAPOMENA:

Obrazac DNR - Evidencija o dohotku od nesamostalnog rada ukinut je
¢lankom 5. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o porezu na dohodak Narodne novine
broj 1/2019.

6.4.3.3. Obrazac R1: Potvrda o placi

Obrazac R1: Potvrda o plaéi za pojedinog zaposlenika generira se u modulu OBRASCI >
Obrasci za zaposlenike za razdoblje. Obrazac R1 sadrzi podatke o placama zaposlenika
koji se dohvacaju iz obraCuna u statusu 999 - Arhivirani obra€un i iz podmodula Povijesni
podaci o placama zaposlenika, ukoliko su isti oznaceni za prikaz na obrascu. U polju Tip
obrasca potrebno je odabrati Obrazac R1: Potvrda o placiirazdoblje na koje se odnosi obrazac
te odabrati opciju Generiraj izvjestaj.
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e
Osnovni podaci odabranog zaposlenika
Ime: [IME 1 | Prezime: [PrREZIME 1

01B: 95823698749 | mec:|

L o "
Kriteriji pretrazivanja

Institucija: | 58045052470 - 10707 - INSTITUCUA 1 v
Tip obrasca: | Obrazac R1: Potvrda o pladi v |
0d razdoblja: | 10 v || 2014 ¥ | Do razdoblja: | 12 v || 2014 v | Pretrazizvieitaie || Generirajizviesiaj |

Slika 394. Generiranje obrasca R1

Nakon toga, potrebno je odabrati nacin kreiranja obrasca odnosno Automatski ili Ruéno.

Odabrali ste radnju za generiranje chrasca. Zelite li automatski generirati obrazac ili ruéno upisati podatke?

Automatski | Ruéno |

Slika 395. Automatski ili ruéni nacin kreiranja obrasca R1

A) Odabirom opcije Automatski kreira se R1 obrazac s podacima iz aplikacije u PDF formatu

B) Odabirom opcije Ruéno moguée 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 mogucée azurirati odabirom opcije AZuriraj redove ili
brisati odabirom opcije x.
Nakon svih unesenih podataka potrebno je odabrati opciju Generiraj obrazac.

| Podaci o iznosima place razdnlll-ja za zaposlenika

mj./god. r. vd. od pun. r. vr. N ks teret HZZO 'l

T )

3.| Potvrdi redove I AZuriraj redove | L.

Generiraj obrazac

a,

Slika 396. Ruéni na€in 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.
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Pregled izvjeica

NAZIV OBVEZNIKA UPLATE DOPRINOSA

INSTITUCLIA 1 S esiguranie

eojovze: || POTVRDA
o placi
1. PODACI O OSIGURANIKU
Prezime: PREZIME 1 Ime: IME 1
Dan, mjesec. godnarodenjs: 09.081970 .. o: 38742025959
MBO osigurane osobe:
Osiguranik individualne kapitalizirane Stednje - Il. stup mirovinskog osiguranja DA

2. PODACI O IZNOSIMA PLACE KOJA JE OSIGURANIKU ISPLACENA U POSLJEDNJIH SEST MJESECI
PRIJE MJESECA U KOJEM JE NASTUPIO SLUGAJ NA OSNOVI KOJEG SE STJIECE PRAVO NA NAKNADU

tj. urazdobliuod | 01.01.2014 | do | 30.06.2014 |, azamiesece: ™
Broj satl
Isplata yrovesterih na rexks Odsutnost s rada .
izvréena za Plata (3) 'gf"za"’f s pravom Sati rivremeng | S prema
mifgod. (2) placa (4) punom duzem od na naknadu Ukupnosali | nasposcbnosti pui
radnem | punogradnog | place po ZOR-u nateret HZZ0 | S e
vremenu wremena )
1 2 3 4 5 6 7 8 o
03/2014 9.888,66 7.806,42 336 o 0 336 0 168
Ukupno: 9.888,66 7.806,42 336 0 0 336 0 168

-

Slika 397. Obrazac R1 - pregled izvjes¢a

Ukoliko je potrebno, generirani R-1 obrazac mogucée je azurirati odabirom opcije AZuriraj
obrazac.

pregied | obridi | Preuzmicsv || asurirajobrazac |

Slika 398. Opcija za azuriranje R1 obrasca

Kako bi se omogucilo 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.

Tip nhras::a:| Obrazac R1: Potvrda o placi v |

0d razdoblja: | 7 v |[ 2015 *| Do razdoblja: | 12 v |[ 2015 v|

13.621.53

1112015 2

£.020,01 165 o o 168 o 168

Potvrdi redove I AZuriraj redove I

pr———

Slika 399. Azuriranje R-1 obrasca
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6.4.3.4. Obrazac MPP-1

MPP-1 obrazac za pojedinog zaposlenika generira se u modulu OBRASCI - Obrasci za
zaposlenike za razdoblje. U polju Tip obrasca potrebno je odabrati Obrazac MPP-1, odabrati

obracunsko razdoblje na koje se odnosi obrazac i odgovornu osobu te odabrati opciju
Generiraj izvjestaj.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME 3 | Prezime: |PREZIME 3 |
2 | wmBG:| |
Kriteriji pretrazivanja
Institucija: | 58045052470 - 10707 - INSTITUCIA 1 v |
Tip obrasca: I Obrazac MPP-1 v I
Od razdoblja: | 1 v || 2014 v | Do razdoblja: | 12 v || 2014 A PretraZi izvjestaje || Generiraj zvjestaj I
Odgovorna osoba: [IME 1 |- |PREZIME 1 |

Slika 400. Generiranje obrasca MPP-1

Otvara se kartica za slobodan unos podataka o utvrdenom stazu i stazu osiguranja s
povecanim trajanjem. Podaci u polju Utvrdeni staz Mjeseci i polju Dani prikazuju se automatski,
ali ih je moguce ruéno promijeniti.

Ako zaposlenik ostvaruje pravo na staz osiguranja s povecanim trajanjem (rasporeden je na
radno mjesto s pripadaju¢im koeficijentom beneficiranog staza), podaci u poljima Podatak
1,2,3,4 koji se odnose na staz osiguranja s povecanim trajanjem takoder se prikazuju
automatski te ih je moguce ru¢no promijeniti.

Odabirom opcije Generiraj izvjestaj kreirat ¢e se obrazac MPP-1 prema zadanim kriterijima.

o i podaci odab g zaposlenil

Ime:[IME 1 | Prezime: [PREZIME 1 |
OIB:[60546386224 | mec: |

MPP1 obrazac - slobodan unos podataka

Ime osiguranika: IME 1

Prezime osiguranika: PREZIME 1

Registarski broj cbveznika doprinosa: 3038024301
Razdoblje od:
Razdoblje do:

IUturﬂEnl staz Mjesecl:l 4| Dam:| 19'

Podaci o stazucsiguranja = povecanim trajanjem

Efektivno trajanje Poslovi-radna mjesta, zanimanja i osiguranici inv. osobe: Sifra staza Razdoblje od:

Razdoblje do:
Mjeseci: Dani:

[Fodatak 1:
Fodatak 2:
Fodatak 3:
Fodatak 4:

Generirs] izviestaj

Slika 401. Obrazac MPP-1 - slobodan unos podataka

Javlja se poruka ,Zadan je zahtjev za kreiranje izvjeS¢a prema zadanim kriterijima. lzvjeSce Ce
biti kreirano kroz nekoliko trenutaka.“ koju je potrebno potvrditi odabirom opcije OK.

Odabirom opcije Pretrazi izvjestaje generirani obrazac prikazuje se u kartici Rezultati
pretrazivanja. Opcijom Pregled obrazac MPP-1 otvara u PDF formatu te ga je moguce ispisati
i/ili spremiti na raCunalo.
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| Kriteriji pretrazivanja

Institucija: | 64706499995 - 18547 - INSTITUCLIA 1 v|
Tip obrasca: | Qbrazac MPP-1 v |
0d razdoblja: | 1 v || 2018 v | Do razdoblja: | 12 v || 2018 v || Pretradi izviedtaie | Generirj izvjedtai |

Odgovorna osoba: | B| @

Obrazac MPP-1 Obrazac MPP-1 INSTITUCIJA 1 2046/ - 201812 01. mjesec 2016, 12. mjesec 2016.

Obrigi

Slika 402. Pretrazivanje i pregled obrasca MPP-1

Pregled izvieS¢a
HRVATSKI ZAVOD ZA MIROVINSKO OSIGURANJE Mikrofilmski broj Tiskanica MPP-1
PRIJAVA - PROMJENA PODATAKA O RADNIKA KOD PRAVNE OSOBE
UTVRDENOM STAZU OSIGURANJA | OSNOVICI SAMOSTALNOG OBVEZNIKA DOPRINOSA |
RADNIKA KOD SAM. OBVEZNIKA DOPRINOSA
VRSTA PRIJAVE* Ustrojstvena jedinica
1. Osobni broj osiguranika
1.a Osobni identifikacijski broj osiguranika DN BON B B4 Gl DS S e Ol ESE B
2. Datum rodenja i spol M 1 z 2 O N RO 1 1 9 | (140
3. Registarski broj obveznika doprinosa 3 0 3 8 0 2 4 3 0 1
3.a Osobni identifikacijski broj obveznika 6 4 o BUN oY ) S9N B9 BO il =5
4. Maticni broj poslovnog subjekta / MBPS UN s 9 7 2l (e il 59
5. Godina na koju se odnosi prijava 2 0 2 0
6. NAZIV | SJEDISTE OBVEZNIKA DOPRINOSA
INSTITUCJA 1
1. ULICA 25/1
Blato
7. PREZIME | IME OSIGURANIKA £ R E - . L E 1 : M & &
UTVRDENI STAZ OSIGURANJA Placa ili osnovica osiguranja za odredivanje mirovine **
8. mjeseci dana
b = 0o o 2 E4N Bt 5] o) ol IS
Q  cafi rada cati hnlovaniates

Slika 403. Obrazac MPP-1 - pregled izvjeS¢a
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NAPOMENA:

Od 01.01.2003. godine poslodavac nije obavezan podnositi podatke o bolovanju na teret HZZO
te se isti ne prikazuju na MPP-1 obrascu.

6.4.4. Skupno generiranje i pregled za razdoblje

U podmodulu Skupno generiranje i pregled za razdoblje moguce je generirati i/ili pretraziti
obrazac DNR: Evidencija o dohotku od nesamostalnog rada skupno za sve zaposlenike institucije
za odabrano razdoblje. Obrasce R1: Potvrda o placi nije mogucée skupno generirati, ali ih je
moguce pretraziti, ako su ranije kreirani pojedinatno po zaposleniku u podmodulu Obrasci za
zaposlenike za razdoblje.

U kartici Kriteriji pretrazivanja definiraju se kriteriji za pretrazivanje i/ili generiranje obrazaca:
- Institucija
- Tip obrasca

Od razdoblja (mjesec i godina pocetka)

Do razdoblja (mjesec i godina zavrsetka).

Kriteriji pretrazivanja

Institucija: | 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 v |

Tip obrasca: v

Obrazac DNR: Evidencija o dohotku od nesamostalnog rada
| Obrazac R1: Potvrda o placi

Od razdoblja: | A || A | Do razdoblja: | A || A | Pretrazi zvjestaje | Gene-riraj zvjestaje

Slika 404. Skupno generiranje i pregled za razdoblje - kriteriji pretrazivanja

Za skupno generiranje DNR obrazaca u polju Tip obrasca potrebno je odabrati Obrazac DNR:
Evidencija o dohotku od nesamostalnog rada. U polju Od razdoblja — Do razdoblja odabrati
razdoblje na koje se odnosi obrazac te odgovornu osobu u istoimenom polju. Nakon odabira
vrijednosti u navedenim poljima odabrati opciju Generiraj izvjestaj.

NAPOMENA:
Ukoliko se kvacicom oznaci polje Ponovno generirati za zaposlenike za koje vec¢ postoji izvjeStaj

te odabere opcija Generiraj izvjeStaje svi ranije kreirani DNR obrasci zamijenit ¢e se novim
obrascima.

Kriteriji pretrazivanja

Institucija: | 54706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 ¥ |
Tip obrasca: | Obrazac DNR: Evidencija o dohotku od nesamostalnog rada b |
0Od razdoblja: | 1 T || 2016 r | Do razdoblja: | 12 v || 2016 v Pretrazi izviestaje |I Generirgj izvisstaje I
Odgovorna osoba: [IME 1 | [prEZIME 1 |

|¢ Ponovno generirati za zaposlenike za koje veé postoji izujeitajl

Slika 405. Skupno generiranje obrasca DNR

Generirani DNR obrasci dohvacaju se opcijom PretraZi izvjeStaje. Opcijom Pregled odabrani
obrazac moguce je dohvatiti u PDF formatu te ga ispisati i/ili spremiti na radunalo, a opcijom
Obrisi moguce ga je obrisati.
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‘Obrazac DMR: Evidencija o dohotku od nesam... Obrazac DMR: Evidencija o dohotku od nesamostaineg rada INSTITUCIA 1 2016/1 ... 01. mjesac 2016, 12. mjesec 2016. IME 1 PREZIME 1
‘Obrazac DNR: Evidencija o dohotku od nesam... Obrazac DNR: Evidencija o dohotku od nesamostalineg rada INSTITUCIA 1 2046/1 ... 01. mjesac 2016, 12. mjesec 2016. IME 2 PREZIME 2
‘Obrazac DNR: Evidencija o dohotku od nesam... Obrazac DMR: Evidencija o dohotku od nesamostaineg rada INSTITUCIA 1 2046/1 ... 01. mjesac 2016, 12. mjesec 2016. IME 3 PREZIME 3 I
‘Obrazac DNR: Evidencija o dohetku od nesam... Obrazac DMR: Evidencija o dohotku od nesamostalneg rada INSTITUCIA 1 2016/1 ... 01. mjesec 2016, 12. mjesec 2016, IME 4 PREZIME 4
‘Obrazac DMR: Evidencija o dohotku od nesam. . Obrazac ONR: Evidencija o dohotku od nesamostalneg rada INSTITUCIA 1 20168/1 .. 01. mjesec 2016 1Z. mjesec 2016 IME 5 PREZIME 5

Slika 406. Pregled odabranog DNR obrasca

Za pretragu obrazaca R1: Potvrda o plaéi potrebno je odabrati obrazac u polju Tip obrasca,
razdoblje na koje se odnosi obrazac u polju Od razdoblja — Do razdoblja te opciju Pretrazi
izvjestaje.

Odabrani obrazac moguce je dohvatiti u PDF formatu te ispisati i/ili spremiti na raCunalo odabirom
opcije Pregled, obrisati odabirom opcije ObriSi i dohvatiti u tablicnom prikazu odabirom opcije
Preuzmi CSV.

Insllluc\ja:| 654706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 ¥ |
Tip obrasca:l Obrazac R1: Potvrda o plaéi v |
od razdoblja: | 1 v | 2015 v| Dorazdoblia:[12 v |[2016 [ ereaticvesse |

Obrazac R1: Potvrda o pladi Obrazac R1: Potvrda o pladi INSTITUCIJA 1 201641 - 2016/6 01. mjesec 2016. 06. mjesec 2016. IME 1 PREZIME 1
Obrazac R1: Poturda o pladi Obrazac R1: Poturda o pladi INSTITUCIJA 1 201641 - 2018/ 01. mjesec 2018. 06 mjesac 2016, IME 2 PREZIME 2 I
Obrazac R1: Potvrda o pladi ‘Obrazac R1: Potvrda o pladi INSTITUCIJA 1 201601 - 2016/8 01. mjesec 2016. 06. mjesec 2018. IME 3 PREZIME 3

| Pregied | obrisi || Prewzmicsv |

Slika 407. Pretrazivanje R1 obrazaca

6.4.5. Obrasci za zaposlenike na godisnjoj razini

U podmodulu Obrasci za zaposlenike na godiSnjoj razini za pojedinog zaposlenika moguce je
kreirati i/ili pretrazivati obrasce:

- IP obrazac

- GOD-DOP obrazac.

U Kartici Kriteriji pretrazivanja, iz padaju¢eg izbornika polja Tip obrasca potrebno je odabrati
obrazac za kreiranje i/ili pretraZivanje.

]
. TiE uhruca’

1P obrazac
GOD-DOP obrazac

Slika 408. Obrasci za zaposlenike na godisnjoj razini

Nakon odabira tipa obrasca, otvaraju se polja Institucija i Godina u kojima je mogu¢ odabir kriterija
za kreiranje i/ili pretrazivanje obrazaca.
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6.4.5.1. IP obrazac

6.4.5.1.1. Pojedinacno kreiranje IP obrasca za pojedinog zaposlenika

Zaposlenika za kojeg se Zeli kreirati IP obrazac prethodno je potrebno odabrati u podmodulu
Pretrazivanje.

Nakon $to su u poljima kartice Kriteriji pretrazivanja odabrane vrijednosti, za izradu IP obrasca
potrebno je odabrati opciju Kreiraj.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: |Z'-'E 1 |Prezime: |3-'\EZZ'- E1l

01B: [60546386224 | mBG:|

Kriteriji pretraZivanja

Tip Dbrasca:l P obrazacl

4

4

Institucija: | 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1

Godina: | 2017 ¥
Pretrazi

Slika 409. Kreiranje IP obrasca za pojedinog zaposlenika

Nakon toga, odabrati nacin kreiranja obrasca, odnosno Automatski ili Ru¢ni unos.

Odabrali ste radnju kreiranja cbrasca, na koji nadin Zelite kreirati?

Automatski - kreira sa podacima iz baze
Ruéni unos - slobodan unes ili aZuriranje pedataka dohvacenin iz baze prije kreiranja obrasca

Automatski | Ruéni unos | Odustani |

Slika 410. Automatski ili ruéni nacin kreiranja IP obrasca

A) Automatski unos

Odabirom opcije Automatski otvara se kartica Uvjeti kreiranja. U polju Odgovorna osoba
potrebno je odabrati odgovornu osobu (potpisnik obrasca), a u polju ldentifikator odabrati
identifikator obrasca:

1 - Za poslodavce kod kojih je Obrazac PK (ako zaposlenik kod poslodavca koristi porezne
olaksSice djelomicno ili u cijelosti i poslodavac ima original PK)

2 - Za druge poslodavce - ne popunjavaju stupac 6 (kod kojih zaposlenik ne koristi porezne
olaksice)

3 - Za poslodavce koji isplacuju place ili mirovine za prethodna porezna razdoblja (godine) (Cl.
45, st. 3. Zakona i €l. st. 10. Pravilnika) (ako zaposlenik ima unesene oporezive isplate u
podmodulu Povijesni podaci o placama zaposlenika te u polju Dodatna oznaka primitka (IP
obrazac) imaju odabranu vrijednost Isplata primitka za prethodna porezna razdoblja (godine)
4 - Za poslodavce kod kojih je Obrazac PK (duplikat) (ako zaposlenik kod poslodavca koristi
porezne olaksice djelomi¢no i poslodavac ima duplikat PK).

Nakon unosa vrijednosti u navedena polja odabrati opciju Kreiraj obrazac.
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Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME 5 | Prezime: [PrEZIME 5 |

OIB: [71156247221 | mes: | |

Detalji kreiranja

Tip obrasca: | |

Institucja: | |

Ustrojstvena jedinica: | |

Ukljuéi i| podredene ustrojstvene jedinice
Uvjeti kreiranja
Odgoverna osoba: [PREZIME 1 |6 [mE 1 |

Identifikator: v

- Za poslodavee kod kojih je Obrazac PK

- Za druge poslodavece (ne popunjavaju stupac &)
- Za poslodavce koji isplacuju place ili mirovine za prethodna porezna razdoblja (godine)(&l. 45. st. 3. Zakona i €l. 61. st. 10. Pravilnika)
- Za poslodavce kod kojih je Obrazac PK (duplikat)

E S

Slika 411. Automatski na€in kreiranja IP obrasca

Nakon nekoliko trenutaka IP obrazac se kreira i automatski otvara u PDF formatu te ga je
moguce ispisati i/ili spremiti na raunalo.

B) Rucni unos

IP obrazac se moze kreirati i odabirom opcije Ruéni unos. Ru¢nim unosom moguce je kreirati
IP obrazac sa dohvatom podataka iz aplikacije, tako da se nakon odabira identifikatora
odabere opcija Dohvati podatke.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME 5 | Prezime: |PREZIME 5 |

0IB: (71156247221 | mBG:| |

Detalji kreiranja

Tip obrasca: |

Institucija: |

Ustrojstvena jedinica: |

Ukljuéi | podredene ustrojstvene jedinice

Godina: |:|

Uvijeti kreiranja

Identifikator: | 1 - Za poslodavce kod kojih je Obrazac PK

| Dohvati podatke | Unos bez podataka |

Slika 412. Dohvacanje podataka u svrhu kreiranja IP obrasca

U kartici Uvjeti kreiranja potrebno je odabrati odgovornu osobu (potpisnik obrasca). Odabirom
opcije Omoguéi uredivanje podataka u kartici Razdoblja IP_obrasca u odabranom retku,
ukoliko je potrebno, mogu¢ je unos podataka (npr. unos podataka o oporezivom primanju koje
zaposleniku nije isplaceno putem aplikacije COP niti su podaci o isplati uneseni u podmodul
Povijesni podaci o plaéama zaposlenika ili u slucaju kada su korekcije obracuna
napravljene izvan aplikacije COP, a podaci o razlikama nakon korekcije nisu uneseni u
podmodul Povijesni podaci o plaéama zaposlenika i sl.).
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Odabirom opcije Zavrsi uredivanje podataka potrebno je potvrditi da su radnje na obrascu
gotove. Za izradu obrasca odabrati opciju Kreiraj obrazac.

Uvjeti kreiranja
|odgoverna oseba: [PREZIME 1 10 [ime 1 |

Identifikator: | ]

Razdoblja IP obrasca

- Sifra Isplacena placa i Uplaceni doprinosi iz Bohodak Osobni odbi 2 o Uplaceni porez i e
opcine/gr place prirez
1 0,00 0.00 0.00 000 0.00 0,00 0.00
2 179 6.568,97 131379 5.255.18 2.200,00 3.085.18 535,14 4.720,04
3 179 6.568,97 133,79 5.255.18 2.200,00 3.055.18 535,12 472004
4 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
5 178 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
& 178 872174 134435 5.377,38 2.200,00 3.177,38 583,35 4 808,04
7 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
& 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
B 179 7.031,07 140821 562488 2.200,00 342488 £33,85 4.586,21
10 179 7.031,07 140621 5.624,86 2.200,00 342486 638,85 4.586,21
19 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
12 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00

Omoguéi uredivanic podsiaka | Zawrsi uedvanic podsiaka |

oastn

Slika 413. Kreiranje IP obrasca

Nakon nekoliko trenutaka kreira se IP obrazac i automatski otvara u PDF formatu te ga je
moguce ispisati i/ili spremiti na raCunalo.

Ruénim unosom moguce je kreirati IP obrazac upisivanjem svih podataka bez dohvacanja
podataka iz aplikacije, tako da se nakon odabira identifikatora odabere opcija Unos bez
podataka.

Osnovni podaci cdabranog zaposlenika

Ime: [IME 5 | Prezime: |PREZIME 5 |

OIB: | 71156247221 | mBG:| |

Detalji kreiranja

Tip obrasca: |

Institucija: |

Ustrojstvena jedinica: |

Ukljuéi i podredene ustrojstvene jedinice

Godina: I:l

Uvijeti kreiranja

Identifikator: | 1 - Za poslodavce kod kojih je Obrazac PK T

Dohvati podatke | | Unos bez podataka |

Slika 414. Kreiranje IP obrasca - ru€ni unos podataka

Nakon odabira odgovorne osobe, odabirom opcije Omoguéi uredivanje podataka u Kartici
Razdoblja IP_obrasca u odabranom retku moguc¢ je unos podataka (npr. unos podataka o
oporezivom primanju koje zaposleniku nije isplaceno putem aplikacije COP niti su podaci o
isplati uneseni u podmodul Povijesni podaci o placéama zaposlenika).

Odabirom opcije Zavrsi uredivanje podataka potrebno je potvrditi da su radnje na obrascu
gotove. Za izradu obrasca odabrati opciju Kreiraj obrazac.
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" Uvjeti kreiranja

Odgovorna osoba: ‘PREZIME 1

e e <

&

Identifikator: | 1 - Za poslodavce kod kojih je Obrazac PK

v

10

11

12

425584

| Razdoblia 1P obrasca

|

Omoguéi uredivanje podataka “ Zavri uredivanje podataka

I Kreiraj cbrazac I Oduslani‘

2

Slika 415. Kreiranje IP obrasca - potvrda unosai kreiranje

Nakon nekoliko trenutaka kreira se IP obrazac i automatski otvara u PDF formatu te ga je
moguce ispisati i/ili spremiti na racunalo.

Pregled izvjeSca

OBRAZAC IP
(iznosi u kunama i lipama)
|. PODAC| O POSLODAVCU - ISPLATITELJU PLACE/MIROVINE |11. PODACI O RADNIKU, UMIROVLJENIKU, OSOBI KOJA
OSTVARUJE PLACU
1. NAZIVIIME | PREZIME ~ INSTITUCIIA 1 1. IME | PREZIME IME 5 PREZIME 5
2. ADRESA Biate 1. ULICA 2511 2. ADRESA Blato Ulica 5
3. OIB 64706492995 3. 018 71158247221
lil. PODACI O PLACI, MIROVINI, DOPRINOSIMA, POREZU | PRIREZU ZA 2017 GODINU IDENTIFIKATOR' 1
SIFRA PLACA UPLACENI
:‘;f,ﬁf.g %F'R%Ef Isplr:ﬁ:gcm,n DOF;RL:\ISESI 1z DOHODAK OSOBNI ODBITAK gsoﬁﬁ UPLA%ERI:I'IIE?REZI NETO ISPLATA
1 2 3 4 5(3-4) [ 7(5-6) 8 9(5-8)
1 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00
2 0zs 8.171,71 1.834,35 7.337,36 7.337.36 0,00] 0,00 7.337,36
3 0z5 10.381,43 207628 8.305,15 8.305,15 0,00| 0,00 8.305,15
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
7 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
a8
9
10
"
12
UKUPNO 10.553,14 391063 15.642,51 15.642,51 0,00 0,00 15.642,51
DATUM SASTAVLJANJA 04.08.2017

PECAT | POTPIS OVLASTENE OSOBE

Slika 416. IP obrazac - pregled izvjesc¢a

6.4.5.1.2. Azuriranje podataka na IP obrascu
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Podatke na IP obrascu (odredeni redak) potrebno je azurirati npr. u slu¢aju kada oporezivo
primanje zaposleniku nije isplaceno putem aplikacije COP niti su podaci o isplati uneseni u
podmodul Povijesni podaci o plaéama zaposlenika ili u slu¢aju kada su korekcije obracuna
napravljene izvan aplikacije COP, a podaci o razlikama nakon korekcije nisu uneseni u
podmodul Povijesni podaci o plaéama zaposlenika i sl.

Kreirani IP obrazac za pojedinog zaposlenika moguce je azurirati u modulu OBRASCI >
Obrasci za zaposlenike na godisnjoj razini.

U polju Tip obrasca potrebno je odabrati IP obrazac i godinu te odabrati opciju Pretrazi, a
zatim, u kartici Rezultati pretrazivanija, opciju Promijeni.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime:|IME 5 Prezimea: (PR

OIB: | 71156247221 MBG:

Kriteriji pretraZivanja

Tip Dbrasca:l 1P cbrazac d |

Institucija: | 64706499395 - 18547 - INSTITUCDIA 1 hd |
Kreiraj

Rezultati pretraZivanja

Maziv obrasca | Opis obrasca |, Godina | Identifikator
IP obrzzac INETITUCIJA 1 2017 1

W
Pragleds] Obrisi |I Promijeni I

Slika 417. Pretrazivanje IP obrasca koji je potrebno azurirati

Javlja se poruka ,Odabrali ste radnju za promjenom podataka? Jeste li sigurni da Zelite
promijeniti podatke u obrascu?“ koju je potrebno potvrditi odabirom opcije Da.

Nakon odabira opcije Omoguéi uredivanje podataka moguce je promijeniti vrijednost nakon
pozicioniranja u polje koje se zeli izmijeniti.



- KORISNICKA UPUTA
I" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana: 207/284

Odgovorna osoba: [PREZIME 1 69 [tme 1« o]
Identiﬁkatnr:l 1 - Za poslodavee kod kojih je Obrazac PK v ‘

S ==
Datum kreiranja: (04.08.2017 B3

1 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2z 25 3ATIT 183435 7337.36 7337.36 0.00 0.00 7337.36
3 25 1038143 2076.28 830515 830515 0.00 0.00 830515
4 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
5 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
-3 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
7 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

‘

I Omoguéi uredivanje podataka I Zavrii uredivanje podataka |
AZurirsj Odustani

Slika 418. Azuriranje podataka na IP obrascu

Kada se izvr§e izmjene potrebno je odabrati opcije Zavrsi uredivanje podataka te Azuriraj.

1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2 178 131379 525518 2 200,00 305518 53514 472004
3 178 6.668,97 131379 5.266,18 2.200,00 305518 535,14 4.720,04
4 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
5 178 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
] 178 6.721,74 1.344.35 5.377.39 2.200,00 317738 569,35 4.808,04
7 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
8 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
9 179 T7.031.07 1.406.21 5.624.88 2.200.00 342486 638,65 4.986.21
10 178 7.031,07 1.408,21 5.624,86 2.200,00 342486 638,85 498621
1 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
12 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Omoguci uredivanie podataka || Zavri uredivanje podataka I
1.
2

Slika 419. IP obrazac - potvrda unosa i azuriranje

Nakon toga, podaci na IP obrascu su aZurirani sukladno unesenim promjenama.

6.4.5.2. GOD-DOP obrazac

Obrazac GOD-DOP moguce je kreirati pojedinacno za zaposlenika kojeg je prethodno potrebno
odabrati u podmodulu PretraZivanje zaposlenika

Nakon odabira vrijednosti u poljima kartice Kriteriji pretrazivanja za izradu GOD-DOP obrasca
potrebno je odabrati opciju Kreiraj.
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PREZIME 2

Prezime:

0IB: (74664579941 | MBG:|

" Kriteriji pretrazivanja

Tip obrasca: I GOD-DOP ubrazacl

Institucija: | 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1

Godina: | 2016 ¥
Pretragi

Slika 420. Kreiranje GOD-DOP obrasca za pojedinog zaposlenika

Otvara se kartica Uvjeti kreiranja, te je u polju Odgovorna osoba omoguéen odabir odgovorne
osobe (potpisnik obrasca).

" Osnovni podaci odabranog zaposlenika @

Ime: |IME 2 | Prezime: [PREZIME 2 |

OIB: | 74664579941 | MBEG:| |

" petalji kreiranja

Tip obrasca: | GOD-DOP obrazac
Institucija: | 54706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1

Gadina: | 2016 v

Odgovorna nsnba:l ﬁ| @

Slika 421. Odabir odgovorne osobe za potpis GOD-DOP obrasca

Nakon odabira opcije Kreiraj aplikacija porukom javlja da je obrazac uspje$no kreiran te ga je u
kartici Rezultati pretraZivanja moguce pregledati, obrisati ili promijeniti.
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" osnovni podaci odabranog zaposlenika

Ime: [IME 2 | Prezime: [PREZIME 2 |

OIB: [ 74664579941 | mEG:| |

Tip obrasca: | GOD-DOP obrazac v |

Institucija: | 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 ¥ |
PretraZi
| Kreirsj

iy ———

[Obrazac GOD-DOP  INSTITUCIJA 1 2016 I

| Pregiessj | obrigi | Promieni |

Slika 422. Moguce radnje na kreiranom GOD-DOP obrascu

Odabirom opcije Pregledaj GOD-DOP obrazac se otvara u PDF formatu. Moguce ga je ispisati
i/ili spremiti na racunalo uz pomoc¢ ikona za rad s PDF obrascem.
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Pregled izvjeSca

Ma temelju Elanka 245. stavak 1. Pravilnika o doprinosima izdaje se
POTVRDA

o iznosima osnovica te doprinosa za mirovinsko osiguranje na temelju generacijske solidarnosti za godinu _ 2016

OBRAZAC GOD-DOP

|. PODACI O POSLODAVCU/ISPLATITELJU PRIMITKA Il. PODACI O OSIGURANIKU
1. NAZIV / IME | PREZIME | INSTITUCLIA 1 1. IME | PREZIME IME 2 PREZIME 2
2. ADRESA 1. ULICA 25/, Blato 2. ADRESA Ulica 2, Babino Folje
3. POREZNI BROJ B4T06490005 3. POREZNI BROJ TAE54579041
lli. PODACI O OSNOVICI, DOPRINOSIMA | RAZDOBLJU OSIGURANJA
o adii HOSOSEES Uku OBRACUNATOG | OZNAKA 2 DATUM UPLAGENOG
Pf:.f;' ostatm’ ?,ﬁr:i;,.'na Prema drugom dohotku | - PTe DOPRINOSA ' | RAZDOBLJA UPLATE DOPRINOSA *
1 2 3 42+ 3) 5 [ 7 8
1 14.990,61 14.590,61 2.808,12 1512 08.02.2016. TATB4T
2 15.590,24 15580 24 311805 1603 08.07.2016. 10.568,85
3 15.590,23 1558023 311805 1604 08.07.2016. 0.421,66
4 15.590,24 15580 24 311805 1605 08.07.2016. 0.420,26
s 15.590,23 1558023 311805 1602 08.07.2016. 7.529,58
& 15.590,23 1558023 311805 1601 08.07.2016. 7.849,44
7 15.590,24 15580 24 311805 1606 08.07.2016. 0.420,26
& 15.590,24 15580 24 311805 1607 16.08.2016. 0.846,80
8 22.885,47 22.885.47 4.577.09 1608 15.11.2016. 18.589,88
10 35.928,40 35.928.40 7.185,68 1609 15.11.2016. 20.175.34
1 22.859,49 22.859.49 4.571,90 1610 15.11.2016. 18.218,12
UKUPNO 205.795 62 0.00 205.705,62 41.158,14 137.516,76

. Pod materijalnom i kriviénom odgovorno&€u izjavijujem da su upisani podaci istiniti, potpuni i toéni.

Datum sastavijanja

28.05.2017.

1 lznos

2 Upisuje se oznaka m‘erneca | gedine (MM/GG) kada je u stupcu 2 uplsan podatak o iznosu cenovice - pladi il ostalim primicima uz placu ke

za

na temely

Iznosi 20% (Il 15% od (znosa osnovice iskazane U stupcu 4
58 pdnose na odredent

Zig i potpis ovlastene osobe

IME 3 PREZIME 3

mjesec | godinu na koje s2 odnesl potvrda il amo oznaka godine (0VGG) kada je u stupcu 2 upsan podatak o ostakm primicima uz placy kojl ee odnose na gadinu |
kads Je u stupeu 3 upisan podatak o lznosy osnovice - primicima od kojih se utviduje drugl dohodak
# Uplsuje se lznos doprincsa ko je uplaten a kada je doprinos pladen zbimim nalogom (23 vide osiguranika) upisule se (znos sa zhimeg naloga

e

Slika 423. GOD-DOP obrazac u PDF formatu

Odabirom opcije Obrisi obrazac GOD-DOP moguce je brisati.

NAPOMENA:

PodnoSenjem zahtjeva Poreznoj upravi putem propisanog GOD-DOP obrasca zaposlenik moze
zatraziti povrat preplacenog doprinosa za mirovinsko osiguranje na temelju generacijske

solidarnosti (I. stup).

6.4.5.2.1. AZuriranje podataka na GOD-DOP obrascu

U Kartici Kriterij pretrazivanja potrebno je odabrati tip obrasca GOD-DOP, godinu te opciju

Pretrazi. Za dohvaceni obrazac u kartici Rezultati pretraZivanja potrebno je odabrati opciju

Promijeni.
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Ime: [IME 2 | Prezime: [PREZIME 2 |
OIB: [74664579941 |  mBG:| |

Tip obrasca: | GOD-DOP obrazac I v |

Institucija: | 64706499995 - 18547 - INSTITUCIJA 1 v |

I PretraZi I

=
‘L

razac GOD-DOP  INSTITUCIJA1 2016

Pregiedsj | Obrii || Promieni |
Slika 424. Pretrazivanje GOD-DOP obrasca kojeg je potrebno azurirati

U kartici Podaci 0 osnovici, doprinosima i razdoblju osiguranja moguce je promijeniti vrijednosti
nakon pozicioniranja u polje koje se Zeli izmijeniti.

Odabirom znaka ,x“ u desnom uglu kartice oznaceni redak moguce je brisati, a odabirom znaka
,+“ moguce je dodati novi redak za unos. Za spremanje unesenih vrijednosti potrebno je odabrati
opciju Potvrdi.

Za odustajanje od radnje potrebno je odabrati opciju Odustani.

Ime:|IME 2 Prezime: | PREZIME 2

OIB: 74664575341 MBG:

Tip obrasca: [ GOD-DOP obrazac v]

Institucija: | 64706455995 - 18547 - INSTITUCLIA 1 v]

Godina: | 2016 ¥

1 14.990.81 299812 08.02.2016 TATEAT
2 15.580.24 15.590.24 3.11805 08.07.2016 10.568.95
3 15.580.23 15.590.23 3.118.05 1604 08.07.2016 942166
4 15.580.24 15.590.24 3.11805 1605 08.07.2016 9.420.26
5 15.580.23 15.590.23 3.118.05 1602 08.07.2016 7.529,58
B 15.580.23 15.590.23 3.11805 1601 08.07.2016 TE4mas
7 15.580.24 15.590.24 3.118.05 1606 08.07.2016 9.420.26
8 15.550.24 15.590.24 3.11805 1607 16.08.2016 9.84680
9 2288547 22.885.47 4.577.09 1608 15.11.2016 18.589.88
i0 35.928.40 35.928.40 7.185,68 1609 15.11.2016 2517534
1 2285943 2285943 4.571,90 1610 15.11.2016 18.218,12

- S

Slika 425. Azuriranje GOD-DOP obrasca
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6.4.6. Skupno generiranje i pregled obrazaca na godisnjoj razini

IP obrasce moguce je generirati skupno za sve zaposlenike u modulu OBRASCI - Skupno
generiranje i pregled obrazaca na godisnjoj razini.

OBRASCI

Obrasci na mjeseénoj razini
PretraZivanje zaposlenika

CObrasci za zaposlenike za
razdoblje

Skupno generiranje i pregled =za
razdoblje

Obrasci za zaposlenike na
godisnjoj razini

SKUPND GENERIRANIE I

PREGLED OBRAZACA NA
GODISNIO]T RAZINI

Obrasci na gedisnjoj razini

Slika 426. Skupno generiranje i pregled obrazaca na godi$njoj razini

6.4.6.1. Skupno generiranje IP obrazaca za sve zaposlenike

U Kartici Kriteriji pretrazivanja definiraju se kriteriji za kreiranje/pretrazivanje obrazaca:
- Tip obrasca
- Institucija
- Ustrojstvena jedinica (IP obrasce mogucée je kreirati i za odredenu ustrojstvenu jedinicu
odabirom ustrojstvene jedinice iz padajuceg izbornika istoimenog polja sa ili bez kvacice
u polju Ukljuéi i podredene ustrojstvene jedinice)
- Godina.
Nakon definiranja kriterija te odabira vrijednosti u polju Godina, potrebno je odabrati opciju
Kreiraj.

Kriteriji pretrazivanja

Tip obrasca: | 1P obrazac r |
Institucija: | 64706439995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCIIA 1 v |

«| Ukljuci i podredene ustrojstvene jedinice

| codina:)| 2016 v

Pretrazi samo datoteke

PretraZi
I Kreiraj I Kreiraj datoteku |

Slika 427. Generiranje IP obrazaca za sve zaposlenike

U kartici Uvjeti kreiranja, u polju Odgovorna osoba potrebno je odabrati odgovornu osobu, a u
polju Identifikator odabrati identifikator:

1 - Za poslodavce kod kojih je Obrazac PK

2 - Za druge poslodavce (ne popunjavaju stupac 6)
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3 - Za poslodavce koji isplacuju place ili mirovine za prethodna porezna razdoblja (godine) (El.
45, st. 3. Zakona i €l. st. 10. Pravilnika)
4 - Za poslodavce kod kojih je Obrazac PK (duplikat).

Uvjeti kreiranja

Odgoverna osoba: [PREZIME 1 [ [mE 1

Identifikator:

1 - Za poslodavce kod kojih je Obrazac PK

Kreirs] obrazac 2 - Za druge poslodavce (ne popunjavaju stupac &)
3 - Za poslodavce koji ispladuju place ili mirovine za prethodna porezna razdoblja (godine)(él. 45. st. 3. Zakona i €. 51. st. 10. Pravilnika))
4 - Za poslodavce kod kojih je Obrazac PK (duplikat)

Slika 428. Odabir uvjeta kreiranja IP obrazaca

Ukoliko kod poslodavca pojedini zaposlenici ne koriste porezne olakSice za njih je potrebno
kreirati IP obrasce s identifikatorom 2.

Ukoliko kod poslodavca pojedini zaposlenici koriste porezne olakSice djelomiéno i kod
poslodavca je duplikat PK za njih je potrebno kreirati IP obrasce s identifikatorom 4.

U tom slucaju poslodavac ¢e kreirati IP obrasce s identifikatorom 2, posebno IP obrasce s
identifikatorom 1 (za zaposlenike koji kod poslodavca koriste porezne olaksice djelomiéno ili u
cijelosti), a posebno IP obrasce s identifikatorom 4 (za zaposlenike koji kod poslodavca koriste
porezne olakSice djelomi¢no i poslodavac ima duplikat PK).

Za zaposlenike koji su dio godine kod poslodavca koristili olakSice, a dio godine nisu ili su ih
koristili djelomi¢no potrebno je generirati i IP obrazac s identifikatorom 1 i IP obrazac s
identifikatorom 2 ili 4.

Identifikator 3 moguce je kreirati za zaposlenike koji imaju unesene oporezive isplate u
podmodulu Povijesni podaci o placama zaposlenika te u polju Dodatna oznaka primitka (IP
obrazac) imaju odabranu vrijednost Isplata primitka za prethodna porezna razdoblja (godine).

Nakon odabira odgovorne osobe te identifikatora potrebno je odabrati opciju Kreiraj obrazac.
NAPOMENA:

Polje Ponovno kreiraj za zaposlenike za koje vec postoji obrazac potrebno je oznaciti kvacicom
samo ukoliko je potrebno zamijeniti ranije generirane obrasce (npr. ukoliko su ranije generirani
obrasci nepotpuni odnosno ne sadrze sve isplate u godini).

Detalji kreiranja

Tip obrasca: | |

Institucija: | |

Ustrojstvena jedinica: | |

#| Ukljuéi | podredene ustrojstvene jedinice
Uvjeti kreiranja
Odgovorna osoba: |PREZIME 1 | IME 1
Identifikator: | 1 - Za poslodavce kod kojih je Obrazac PK v

Ponovno kreiraj za zaposlenike za koje ved postoji obrazac

Slika 429. Generiranje IP obrazaca za sve zaposlenika - uvjeti kreiranja
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Javlja se poruka ,Kreiranje obrasca uspjesSno zadano!“ koju je potrebno potvrditi odabirom
opcije OK.

Nakon kreiranja IP obrazaca potrebno je odabrati opciju PretraZi te se prikazuju svi kreirani IP
obrasci.

NAPOMENA:

Ukoliko je potrebno kreirati IP obrasce s razli€itim identifikatorom, preporuka je da se kreiraju
svi IP obrasci prije preuzimanja obrazaca opcijom Dohvati sve, kako bi se IP obrasci s
razliCitim identifikatorima mogli dohvatiti u jednoj kreiranoj .zip datoteci.

IP obrazac za pojedinog zaposlenika moze se pregledati oznacavanjem IP obrasca
zaposlenika i odabirom opcije Pregleda;.

Kriteriji pretrazivanja

Tip obrasca: | IP obrazac v |
Institucija: | 64706499995 - 18547 - INSTITUCLIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCDIA 1 v |

« Ukljuéi i podredene ustrojstvene jedinice

Godina: | 2016 r

Pretrazi samo datoteke

Kreiraj | Kreiraj datoteku

Rezultati pretrazivanja

MNaziv obrasca | Opis obrasca | Gedina | Identifikator | Zaposlenik

IIP obrazac Ustrojstvena jedinica: INSTITUCIJA 1 2016 1 IME 1 PREZIME 1I
|P chrazac Ustrojstvena jedinica: USTROJSTVEMNA JEDIMICA 1 2016 1 IME 2 PREZIME 2
|P chrazac Ustrojstvena jedinica: USTROJSTVEMNA JEDIMICA 2 2016 1 IME 3 PREZIME 3
IP corazac Ustrojstvena jedinica: USTROJSTVENA JEDINICA 3 2016 1 IME 4 PREZIME 4
|P chrazac Ustrojstvena jedinica: USTROJSTVEMNA JEDIMICA 4 2016 1 IME 5 PREZIME 5

=y
I Pregledaj I Obrigi Obrigi sve Dohvati sve | Preuzmi pomotno izvieite |

Slika 430. Pretrazivanje i pregled IP obrazaca
IP obrazac za odabranog zaposlenika otvara se u PDF formatu. Moguce ga je ispisati i/ili
spremiti lokalno na racunalo pomocu ikona za rad s PDF dokumentom koje se pojavljuju u
zaglavlju IP obrasca koiji je otvoren za pregled.
Moguce je brisanje IP obrasca pojedinog zaposlenika. Potrebno ga je oznaditi te odabrati
opciju Obrisi.
6.4.6.2. Ispis IP obrazaca za sve zaposlenike

IP obrasce moguce je preuzeti skupno za sve zaposlenike odabirom opcije Dohvati sve.
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Kriteriji pretrazivanja

Tip obrasca: | IP obrazac v |
Institucija: | 64706499995 - 18547 - INSTITUCLIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCDIA 1 v |

« Ukljuéi i podredene ustrojstvene jedinice

Godina: | 2016 r

Pretrazi samo datoteke

Kreiraj | Kreiraj datoteku

Rezultati pretrazivanja

MNaziv obrasca | Opis obrasca | Gedina | Identifikator | Zaposlenik

|P crazac Ustrojstvena jedinica: INSTITUCIJA 1 2016 1 IME 1 PREZIME 1

|P chrazac Ustrojstvena jedinica: USTROJSTVENA JEDIMICA 1 2016 1 IME 2 PREZIME 2

|P chrazac Ustrojstvena jedinica: USTROJSTVEMA JEDIMICA 2 2016 1 IME 3 PREZIME 3

|P chrazac Ustrojstvena jedinica: USTROJSTVEMA JEDIMICA 3 2016 1 IME 4 PREZIME 4

|P chrazac Ustrojstvena jedinica: USTROJSTVEMA JEDIMICA 4 2016 1 IME 5§ PREZIME 5
A=

Pregledaj | Obrigi | Obrigi sve | Preuzmi pomotno izvieite |

Slika 431. Pretrazivanje i dohvacanje IP obrazaca za sve zaposlenike

Javlja se poruka ,Da li ste sigurni da Zelite dohvatiti sve izvjeStaje za odabranu instituciju i
razdoblje?* koju je potrebno potvrditi odabirom opcije Da.

Nakon odabira potvrdne poruke da se Zele dohvatiti svi obrasci za odabranu instituciju i
razdoblje, u aplikaciji se javlja poruka: ,Zelite li grupirati datoteku po ustrojstvenim
jedinicama?“. Odabirom odgovora Ne, dohvatit ée se IP obrasci zaposlenika institucije u .zip
datoteci bez razrade po ustrojstvenim jedinicama. Odabirom odgovora Da, dohvatit ¢e se IP
obrasci zaposlenika institucije u .zip datoteci sa razradom po ustrojstvenim jedinicama.

Ukoliko se koristi web preglednik Internet Explorer prikazat ¢e se alatna traka s opcijama za
rad s datotekom (otvaranje/spremanje datoteke). Ukoliko se koristi web preglednik Google
Chrome u donjem lijevom dijelu ekrana pojavljuje se .zip datoteka. Za preuzetu datoteku na
strelici treba odabrati opciju "Show in folder" ("Prikazi u mapi").

Cpen

Always open files of this type

_@

i, IP_OBRAZAC_IMSTIT...ZIP

Slika 432. Odabir opcije Show in folder

Kad se otvori mapa u koju je datoteka preuzeta, desnom tipkom miSa na .zip datoteku otvara
se kontekstualni izbornik iz kojeg je potrebno odabrati opciju "Extract All..." ("Raspakiraj
sve..."):
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Eh re Open

i

Bl rq Open in new window

(@ U

| BrsctAl. |

] re 7-Zip b
I%‘] re Open with...

= U Share with 2
I Restore previous versions

(=] U

[#u Send to 3
2] u Cut

U Copy

|4 e

@ rd Create shortcut

IEL-I T Delete

'EL-I n Rename

=~ 0 Properties
| _g_ =l sl NS LT D= L AALS LT

Slika 433. Raspakiravanje .zip datoteke —

IP obrasci

Raspakirane IP obrasce (u PDF formatu) moguée je ispisivati skupno. U raspakiranoj mapi
potrebno je oznaditi vise IP obrazaca. Desnom tipkom miSa na odabrani skup otvara se
izbornik u kojem je potrebno odabrati opciju Print (Ispis).

|'EIP OBRAZAF™=*

SSsssassssese s ——amissassa3) Adobe Acrobat D.. 7KB|
e Tes—— [.‘rpen wrth Adobe Reader XI
| 1P OBRAZA 32 Adobe Acrobat D.. 7KB|
o] O
1P OBRAZA P 32 Adobe Acrobat D... 7Ke|
1P oBrazal_PT 22 Adobe Acrobat D... 7KE|
(TP osrazal TP " b2 Adobe Acrobat D.. TKB|
| T 1P OBRAZA Share with y P32 Adobe Acrobat D... 7KB|
(L 1P OBRAZA 32 Adobe Acrobat D.. TKB|
= | Send to k
\TH 1P OBRAZA 32 Adobe Acrobat D... 7KB|
'L 1P OBRAZA Cut 32 Adobe Acrobat D.. 8 KB|
| 1P OBRAZA Copy 32 Adobe Acrobat D... 7KB|
\TH 1P OBRAZA 32 Adobe Acrobat D... 8 KB |
= Create shortcut
T4 1P OBRAZA 32 Adobe Acrobat D.. 7KB|
= | Delete
\TH 1P OBRAZA 32 Adobe Acrobat D.. 7KB|
e e— Fename
| T 1P OBRAZA 32 Adobe Acrobat D... 7KB|
(L 1P OBRAZA Properties 32 Adobe Acrobat D.. TKB|

Slika 434. Ispis viSe IP obrazaca odjednom

Veli€ina skupa koji se moZze ispisati odjednom ovisi o vrsti i koliini memorije pisaca koji se
koristi (moguce je npr. oznadciti 10 IP obrazaca i odabrati opciju Print (Ispis) pa isti postupak
ponoviti za sljedeéih 10 obrazaca).
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Nakon $to se za skupno generirane IP obrasce odabere opcija Dohvati sve te se preuzme
.zip datoteka s IP obrascima zaposlenika na racunalo, .zip datoteku je naknadno moguce
pretraziti unosom kvacice u polje Pretrazi samo datoteke te odabirom opcije PretraZi.

Kriteriji pretrazivanja

Tip obrasca: | IP obrazac r |
Institucija: | 69649940088 - 12116 - INSTITUCIIA 1 v|
Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCIIA 1 v|

# Ukljugi i podredene ustrojstvene jedinice

Godina: | 2016 v

I «| Pretrazi samo datotekel

Kreiraj | Kreiraj datoteku

Rezultati pretrazivanja

Maziv obrasca | Opis cbrasca | Godina
|P chrazac Ciatum kreiranja 18.01.2017 10:38:28 - Datoteka: ZIP - Obrazaca: § - Ustrojstvena jedinica: INSTITUCIJA 1 - Podradene ukljucens I 206
=
Preuzmi datoteku | Cbrisi | Preuzmi pomocno izvjesce |

Slika 435. Preuzimanje .zip datoteke s IP obrascima zaposlenika

Opcijom Preuzmi datoteku .zip datoteku je moguce ponovo preuzeti na raéunalo.

Odabranu datoteku je moguce brisati opcijom Obrisi. Nakon brisanja .zip datoteke, IP obrasce je
moguce ponovo dohvatiti skupno, odabirom opcije Dohvati sve kojom ¢e se na raCunalo preuzeti
nova .zip datoteka s IP obrascima zaposlenika.

NAPOMENA.:

Ukoliko .zip datoteka nije obrisana, nije mogucée ponoviti skupni dohvat IP obrazaca opcijom
Dohvati sve. Aplikacija javlja poruku ,Kreiranje ZIP datoteke nije moguce. Datoteka ve¢ postoji.
Potrebno je izbrisati postoje¢u datoteku kako bi se kreirala nova.“ Poruku je potrebno potvrditi
odabirom opcije OK.

Kreiranje ZIP datoteke nije moguce. Datoteka ved postoji. Potrebno je izbrisati postojecu datoteku kako bi se kreirala nova.
Ok
Slika 436. Poruka aplikacije o nemoguénosti kreiranja .zip datoteke

Za kreirane IP obrasce zaposlenika moguce je kreirati .xml datoteku odabirom opcije Kreiraj
datoteku.
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Kriteriji pretrazivanja

Tip obrasca: | IP obrazac

Institucija: | 69649940088 - 12116 - INSTITUCIIA 1

Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIIA 1

« Ukljuéi i podredene ustrojstvene jedinice

Godina: | 2016 r

|_| Pretrazi samo datoteke

PretraZi
Kreiraj |I Kreiraj datoteku I

Rezultati pretrazivanja

Naziv cbrasca OE‘ obrasca

| Godina | Identifikator Zaposlenik

|P obrazac Ustrojstvena jedinica: INSTITUCIJA 1
|P obrazac Ustrojstvena jedinica: INSTITUCIJA 1
|P obrazac Ustrojstvena jedinica: INSTITUCIJA 1
|P obrazac Ustrojstvena jedinica: INSTITUCIJA 1
|P obrazac Ustrojstvena jedinica: INSTITUCIJA 1

IP oorazac

Ustrojstvena jedinica: INSTITUCIJA 1

2016 1 IME PREZIME

2016 1 IME 1 PREZIME 1

2016 1 IME 2 PREZIME 2

2016 1 IME 3 PREZIME 3

2016 1 IME 4 PREZIME 4
1

2018

IME & PREZIME 5

Slika 437. Kreiranje .xml| datoteke

U kartici Uvjeti kreiranja potrebno je popuniti obvezna polja te odabrati opciju Kreiraj datoteku.
Aplikacija javlja poruka: ,Zelite li grupirati datoteku po ustrojstvenim jedinicama?“. Odabirom
odgovora Ne, kreirat ¢e se .xml datoteka bez razrade po ustrojstvenim jedinicama. Odabirom
odgovora Da, kreirat ¢e se .xml datoteka sa razradom po ustrojstvenim jedinicama.

Detalji kreiranja

Tip obrasca: | IP obrazac

Institucija:| 54706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1

Ustrojstvena jedinica:| - 0 - INSTITUCIIA 1

¢ Ukljuci i podredene ustrojstvene jedinice

Gndina:| 2016 T

Uvjeti kreiranja

Odgoverna osoba: [PREZIME 1 I [1ME 1

E-mail: |pre2ime@in5titucija.hr

Telefon: [+385(1)123456 |

Madlezna ispostava PLU: |NAZIV MADLEZNE ISPOSTAVE PU

I Kreiraj datoteku I

Slika 438. Unos uvjeta za kreiranje .xml| datoteke

Kreiranu .xml datoteku moguce je dohvatiti unosom kvacice u polje
odabirom opcije Pretrazi.

Pretrazi samo datoteke te
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Tip obrasca: | IP obrazac v |
Institucija: | 69649940085 - 12116 - INSTITUCIIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCIIA 1 v |

W Ukljuéi i podredene ustrojstvene jedinice

Godina: | 2016 r
I |#| Pretrazi samo datoteke I
I Pretrazi I

Kreiral |  Kreirsjgstoteku |

RezuEh pretrazivanja

IP chrazac Datum kreiranja 18.01.2017 11:39:33 - Datoteka: XML - Ustrojstvena jedinica: INSTITUCIJA 1 - Pedredens ukljucense 2016

IP chrazac Catum kreiranja 18.01.2017 10:38:28 - Datoteka: ZIP - Obrazaca: & - Ustrojstvena jedinica: INSTITUCIIA 1 - Podredene ukljucens 2016

Slika 439. Dohvat .xml datoteke

Odabirom opcije Preuzmi datoteku mogucée je preuzeti .xml datoteku.
Odabirom opcije Obrisi, datoteku je moguce brisati.

Za kreirane IP obrasce zaposlenika moguée je dohvatiti pomoéno izvjeS¢e odabirom opcije
Preuzmi pomocéno izvjesée koje sadrzi sumarne podatke o isplatama svih zaposlenika
institucije.

Pregledaj | Obrigi | Obrigi gve Dchvati sve || Preuzmi pomoéno izviegée ||

Slika 440. Preuzimanje pomoc¢nog izvjeS¢a o IP obrascima

U Kartici Kreiranje pomoc¢nog izvie$¢a o IP obrascima, sa ili bez odabira kriterija u polju Razrada
podataka po vrijednostima identifikatora, moguce je preuzeti izvjed¢e u PDF i CSV formatu.

Kreiranje pomocnog izvjesca o IP obrascima

| | Razrada podataka po vrijednostima identifikatora

Preuzmi .pdf izviesce | Preuzmi .csv izvjesce |

Pomoc Natrag
Slika 441. Kreiranje pomoénog izvjesS¢a o IP obrascima

Odabirom opcije Preuzmi .pdf izvjesce kreira se Pomocno izvjeS¢e o IP obrascima.
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VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U MVNOM SEKTORL
Pomoéno izvjedcée o IP obrascima
|. PODACI O POSLODAVCU - ISPLATITELJU PLACE / MIROVINE
1. NAZIV: INSTITUCIJA 1
2. ADRESA: 1. ULICA 25/, Blato
3. OIB: 64706499995
Il. PODACI O PLACI, MIROVINI, DOPRINOSIMA, POREZU | PRIREZU ZA GODINU 2016
Ispla"?ﬁgzilﬁ:;acai Uplaﬁ_sr:lgggrimsi Dohodak Csobni odbitak | Porezna osnovica Uplaﬁ:nl_'riegurezi Meto isplata
UKUPNO 28.475,98 Kn 5.695.20 Kn 22 780,78 Kn 16.259,07 Kn 6.521,71 Kn 1.067 44 Kn 21.713,34 Kn
UKUPNO 5 UKUPNO
OBRAZACA ZAPOSLENIKA

Slika 442. Pomo¢no izvjeSce o IP obrascima

Ukoliko se kvagicom oznadi polje Razrada podataka po vrijednostima identifikatora, prikazuju
se posebno sumarni podaci o isplatama zaposlenika koji koriste olakSice u instituciji
(identifikator 1), sumarni podaci o isplatama zaposlenika koji ne koriste olakSice u instituciji
(identifikator 2) i sumarni podaci o isplatama zaposlenika koji se odnose na isplate za
prethodna razdoblja uneseni u podmodulu Povijesni podaci o plaéama zaposlenika
(identifikator 3).




nFina

KORISNICKA UPUTA
Centralizirani obracun plac¢a

strana:  221/284
Pomoéno izvjesée o IP obrascima
l. PODACI O POSLODAVCU - ISPLATITELJU PLACE / MIROVINE
1. NAZTV: INSTIITUCLIA 1
2. ADRESA: TRG KATARINE
3. DIE: 89504809853
Il. PODACI O PLACI, MIROVINI, DOPRINOSIMA, POREZU | PRIREZU ZA GODINU 2016
IDENTIFIKATOR 1
lsplatena plada i |Uplaten dopringsi ; Upladani porez |
m iz place Dahodak Ogobni odbilak | Porezna osnovica prirez Metlo igplata
UEUPND 408 507 84 Kn 81.701,53 Kn 326.806,31 Kni 127.470.34 Kn 189.33597 Kn 47.DE2.51 Kn Z70.743.B0 Kni
UKUFPHND 15 UEUPNO 15
DBRAZACA ZAPOSLEMIEA
IDENTIFIKATOR 2
lsplatena plada i |Uplaten dopringsi ; Upladani porez |
m iz place Dahodak Ogobni odbilak | Porezna osnovica prirez Metlo igplata
UEUPND SE2.140.81 Kn 116.428,13 Kn 485.712,68 Kni 770,61 Kn 46494207 Kn 184.171,68 Kni 2B1.541,02 Kni
UKUFPHND 4 UEUPNO 4
DBRAZACA ZAPOSLEMIEA
UEUFND 260.648,65 Kn 198.128,66 Kn 792.516,99 Kn 12B.240,95 Kn BE4.278,04 Kn 231.234,17 Eni 551.284,B2 Kn
UEUPND 19 UKLUPND 19
DBRAZACA ZAPDSLENIEA

Slika 443. Pomo¢no izvjeSce o IP obrascima s razradom podataka po vrijednosti identifikatora

IzvjeSc¢e o IP obrascima moguce je ispisati i u tablicnom prikazu odabirom opcije Preuzmi .csv
izvjeSce.

IP obrasce koji su dohvaceni u kartici Rezultati pretraZivanja moguce je skupno brisati
odabirom opcije Obrisi sve.

Kriteriji pretraZivanja

Tip obrasca: | IP obrazac A |
Institucija: | 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 ¥ |
Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCIJA 1 v |

#| Ukljudi i podredene ustrojstvene jedinice

Godina: | 2016 v

PretraZi samo datoteke
PretraZi

Kreiraj | Kreiraj datoteku |

Rezultati pretraZivanja

Ustrojstvena jedinica: INSTITUCIJA 1

—— senti =

201 IME 1 PREZIME 1

IP obrazac

IP cbrazac Ustrojstvena jedinica: USTROJSTVENA JEDINICA 1 2018 IME 2 PREZIME 2

IP obrazac Ustrojstuena jedinica: USTROJSTVENA JEDINICA 2 2018 IME 3 PREZIME 3

IP obrazac Ustrojstvena jedinica: USTROJSTVENA JEDINICA 3 201 IME 4 PREZIME 4

IP cbrazac Ustrojstvena jedinica: USTROJSTVENA JEDINICA 4 2018 IME 5 PREZIME 5

Pregledaj ‘ Obrigi |I Obrigi sve I Dohvati sve |

Slika 444. Skupno brisanje IP obrazaca

Preuzmi pomoéne zviesce |
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6.4.7. Obrasci na godisnjoj razini

U kartici Kriteriji pretrazivanja definiraju se kriteriji za pretrazivanje i/ili generiranje obrazaca:
- Institucija
- Tip obrasca.

Kriteriji pretraZivanja

Institucija: | 64700499995 - 16547 - INSTITUCIIA 1 ¥ |

Tip obrasca: r Potvrdi

RAD-1G obrazac: Godisny izvjesta) o zaposlenima i1 pladi
Rekapitulacija podataka za postupak kontrole (Tablica 01/11)
Popis radnika kojima se staZ osiguranja racuna s povecanim trajanjem (Tablica 02/11)

Slika 445. Obrasci na godisnjoj razini — kriteriji pretrazivanja

6.4.7.1. RAD-1G obrazac: Godisnji izvjeStaj o zaposlenima i placi

RAD-1G obrazac: Godisnji izvjestaj o zaposlenima i placi generira se u modulu OBRASCI >
Obrasci na godisnjoj razini. U polju Tip obrasca potrebno je odabrati RAD-1G obrazac:
Godisnji izvjestaj o zaposlenima i pla¢i nakon ¢ega se pojavljuju dodatna polja:

- Grad/opcina

- Zupanija

- Ustrojstvena jedinica.
Za generiranje RAD-1G obrasca na razini itave institucije, polja Grad/opdina, Zupanija i
Ustrojstvena jedinica treba ostaviti prazna te odabrati opciju Potvrdi.

Kriteriji pretraZivanja

Institucija: [64?’06499995 - 18547 - INSTITUCIJA 1 v]

Tip obrasca: | RAD-1G obrazac: Godisnji izvjeStaj o zaposlenima i placi v|

Grad/opcina: | |

Zupanija

Ustrojstvena jedinica v| | _Potvrai_|

[} Ukljugi i podredene ustrojstvene jedinice

Slika 446. RAD-1G obrazac - kriteriji pretrazivanja

Za dohvat povijesnih podataka potrebno je ukljuciti kvacicu u polju Dohvati podatke za tablice
1i 2, odabrati razdoblje te odabrati opciju Generiraj izvjestaj,

Kriteriji pretraZivanja

Institucija

Tip obrasca

Zupanija

| |
: | |
Grad/opcina: | |
: | |
: | |

Ustrojstvena jedinica

Ukljuéi i podredene ustrojstvene jedinice Dohvati podatke za tablice 17 2

Razdoblje: | 2023 v| | Generiraj izviestaj | PretraZi izvjestaje |

Slika 447. Generiranje RAD-1G obrasca
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nakon €ega se javlja poruka ,Zadan je zahtjev za kreiranje izvje§¢a prema zadanim kriterijima.
IzvjeSce ¢&e biti kreirano kroz nekoliko trenutaka. koju je potrebno potvrditi sa opcijom OK.

Nakon nekoliko trenutaka obrazac se generira te je potrebno odabrati opciju Pretrazi
izvjestaje, u rezultatima pretrazivanja oznaciti obrazac i odabrati opciju Pregled.

‘ Razdoblje: | 2019 v Generirsj izvjestaj | | Pretradi izvjestsje |
H

RAD-1G cbrazac: Gedisnji izviesta] o zaposlenima i pladi INSTITUCIJA 1 201500 2018.

II'-‘regIed I Brizanje |

Slika 448. Pretrazivanje i pregled RAD-1G obrasca

Nakon toga otvara se RAD-1G obrazac u PDF formatu te ga je moguce ispisati i/ili spremiti na
racunalo.
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Pregled izvjeSca

Obrazac RAD-1G

Biralivanie s peovodi na lemelju GodiSnega

REPUBLIKA HRVATSKA 10000 Zagreb, lica 3
DRZAVNI ZAVOD ZA STATISTIKU Internetske stranice: hitp:fwaw.dzs.hr

GODISNJI IZVIESTA
O ZAPOSLENIMA | ISPLACENOJ PLACI ZA OZUJAK 2019.

Obwveza podnosenia izviestaja temeli se na Hlanku 36. | 38. Zakona o slutbenoj statistici (NN, br. 103003, 7508, | 5%12.). Odbijanje davany
podataka, dawange nepatpunih i netotnin podataka ili nedavanje podataka u propisanom roku poviati kaznene odredbe iz Clanaka 69. 1 70|
navedenog zakona.

Podaci koje dajete u ovom izvieSiaju koristit de se iskljulivo za statistitke svrhe | nefe se objevipvall kao pojedinani.

posa [2[5[2[1]..  muzsomse [O]1].,  coams 2 0[1]9]..
t-aml-ﬂDEI

Codignil izviesta o zaposienima | isplatensj plad za odujak 2019, [RAD-1G) podnose sve prawne csobe (govadks druSive, poduzeda, ustanove,
tiela. tondovi, wiruge, crganizacije | dijelovi pravne osobe kop obevljaju djelanost razlities od pravne osobe te oni kojl su na podrudju drugoga
pradaropdine). lzviesta] podnose | pravne osobe U osnivaniu 1e one koje su u likvidacij.

Izvjesta) se sasiavija prema onganizacijsko-teritorjainom nadebu. na razini gredatopdine, a u tablici 6. na razini naselja odnosno gradskin Setvrd 2a
Grad Zagreb (Slibeni glasnik Grads Zagreba, br. 12197, | 20000.).

kD pravna osoba ima dijelove izvan svog sjeditia, u ovom i2desia ne lkaruje podatke 2a te jedinice jer su one obvezne samostain dostavat
0| ZESEDAN iZviesta).

Dijelovi pravne osobe ko u istom sjedisiu obaviiaju dielatnost razliti od pravne osobe (razlitil razred NKD-a 2007.) trebaju podnieti poseban
izvieate). Ako dio pravie osobe ne raspalade potrebnim podacima, pravng osoba u Sijem se sastevy nalazl dulna je osigurall sve potrebne
podatke za sasiavijanie owog izviestaja.

plana
Hirvatsks (MM, be. B30 7).

-

PODACIE D JEDINICI ZA KOJU SE PODMOS! IZVIESTAD (pravna osoba, dio pravne osobe)

&) NAZIV (TVRTKa) NSTITUCIIA 1

D i £ckbli LSl NAThTeTINL (iRl Dt o DS 0 SESELI | St P2

b} OSOENI IDENTIFIKACIISK] BROJ PRAVMNE OS0BE (0IE) lefal7|ofafafofe|e|2]s|m
Redni brog diela pravne osobe |_|_|_|_| 1=
£) BROJCANA DZNAKA PRAVNO-USTROJBENDG OELIKA L] Jes
) ZUPANIZA  Dubrovatko-nereivanska L1 s
£} GRADVOPCINS, Blalo | | | (4
Masefe, uica i brg] Blsio, 1 LILICA 3501 I I I

Slika 449. RAD-1G obrazac - pregled izvjeSéa

NAPOMENA.:
Ako je RAD-1G obrazac generiran na razini cijele institucije u rezultatima pretraZivanja polje
Ustrojstvena jedinica mora biti prazno.

6.4.7.2. Rekapitulacija podataka za postupak kontrole (Tablica 01/11)

U polju Tip obrasca potrebno je odabrati Rekapitulacija podataka za postupak kontrole (Tablica
01/11) te opciju Potvrdi.
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Institucja: | 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 ¥ |

Tip obrasca: | Rekapitulacija podataka za postupak kontrole (Tablica 01/11) hd II Potvrdi I

Slika 450. Rekapitulacija podataka za postupak kontrole (Tablica 01/11)

Nakon odabira vrijednosti u polju Razdoblje, odabirom opcije Generiraj izvjestaj otvara se kartica
Uvjeti kreiranja. Klikom na polje Ime i prezime odgovorne osobe te odabirom pretrazivaca otvara
se popis zaposlenika za odabir odgovorne osobe.

Odabirom opcije Generiraj zadaje se zahtjev za kreiranje izvjeS¢a prema zadanim kriterijima.

Uvjeti kreiranja

Ime | prezime odgovorne osobe: |F‘REHME 1IME1

oIB: [s0546385224 |

Generira)

Slika 451. Generiranje izvjesStaja Rekapitulacija podataka za postupak kontrole (Tablica 01/11)

Odabirom opcije PretraZi izvjeStaje dohvaca se generirano izvjeS¢e koje je mogucée pregledati
opcijom Pregled i/ili brisati opcijom Brisanje.

Institucija: | 547064995995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 T |

Tip obrasca: | Rekapitulacija podataka za postupak kontrole (Tablica 01/11) r |

Razdoblje: | 2019 v Generiraj izvjestaj || Prefraziizviedtsle |

Relapitulacia podataka za postupak ... Resapitulacia podataka za postupak kontrole (Tablica 01/11) za INSTITUCIJA 1 2018 2013

Brisanje

Slika 452. Pretrazivanje izvjeStaja Rekapitulacija podataka za postupak kontrole (Tablica 01/11)




- KORISNICKA UPUTA
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana; 226/284

Odabirom opcije Pregled, izvjeS¢e Rekapitulacija podataka za postupak kontrole (Tablica 01/11)
otvara se u PDF formatu te ga je moguce ispisati i spremiti lokalno na racunalo pomo¢u ikona za
rad s PDF dokumentom koje se pojavljuju u zaglavlju izvjeS¢a koji je otvoren za pregled.

Pregled izvje5ca
Tablica 01/11
NAZIV | ADRESA OBVEZNIKA: INSTITUCIJA 1
20271 Blato 1. ULICA 25/1
MIKROFILMSKI BROJ: |
OIB :_64706499885 MBPS: _ 03972878 REGISTARSKI BROJ: _3038024301 |
Datum p
REKAPITULACIJA PODATAKA ZA POSTUPAK KONTROLE _2019 GODINE
Broj Broj radnika Broj radnika Broj radnika Eroj radnika Ukupan broj
radnika sa stajem sa sta¥em sa stafem sa sta¥em radnika
koji 5 S S ) 5a sta¥em
Broj primaju A - P
R.br. Mjesec | radnika | naknadu | pladanje Plata Plata - - - - S
naradu | (HZZO | doprinosa stupan] stupan] stupanj stupanj trajanjem
RH povecanja (kol. 7-10)
Css) 12114 12115 12116 1218
[] 1 2 3 4 5 3 7 B 9 10 11
L 01 10 0 0.00 126.090,75 126.090.75 0 0 8 0 B
z 0z 10 1 0.00 88.593.49 88.593.49 4 4 7 o 7
3 03 0 0 0.00 0.00 0.00 4 4 4 0 0
4 04 10 2 0.00 73.001.31 73.001.31 o o [ o 6
5. 05 0 0 0.00 0.00 0.00 4 4 4 0 0
[3 06 o o 0.00 0.00 0.00 4 4 4 o o
7. 07 0 0 0.00 0.00 0.00 4 4 4 0 0
3 08 o o 0.00 0.00 0.00 o o o o o
9 09 0 0 0.00 0.00 0.00 4 4 4 0 0
10. 10 o o 0.00 0.00 0.00 o o o o o
1L 11 0 0 0.00 0.00 0.00 4 4 4 0 0
12, 12 o o 0.00 0.00 0.00 o o o o o
Ukupno 0.00 287 68555 287.685.55
NAPOMENA: Ovu tablicu popunjava obveznik obratunavanja | platana doprinosa za 2005.god. | dalje.
Rekapitulacyi treba priloit popes radnika koji rade na radnom mjestu sa stafem csiguran|a s povecanim trajanjem | io prema stupnju povedania
PREZIME 1 IME 1 60546386224 M.P.
OVLASTENA OSOBA OBVEZNIKA/DIB OVLASTENA OSOBA ZA KONTROLU
-

Slika 453. Pregled izvjestaja Rekapitulacija podataka za postupak kontrole (Tablica 01/11)

6.4.7.3. Popis radnika kojima se staZ osiguranja racuna s povecanim trajanjem (Tablica 02/11)

U polju Tip obrasca potrebno je odabrati Popis radnika kojima se staz osiguranja racuna s
povecanim trajanjem (Tablica 02/11) te opciju Potvrdi.

Kriteriji pretraZivanja

Institucija: | 64706499995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 ¥ |

Tip obrasca: I Popis radnika kojima se staZ osiguranja racuna s povecanim trajanjem (Tablica 02/11] ¥ I I Poturdi I

Slika 454. Popis radnika kojima se staz osiguranja raCuna s povec¢anim trajanjem (Tablica 02/11)

Nakon odabira razdoblja za koje se radi izvjeSCe te stupnja povecanja iz padajuéeg izbornika
polja Stupanj povecanja, za izradu izvje$¢a potrebno je odabrati opciju Generiraj izvjestaj.
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" Kriteriji pretrazivanja @

Institucja: | 64706459995 - 18547 - INSTITUCIIA 1 ¥ |

Tip cbrasca: | Popis radnika kojima se staZ osiguranja rauna s povecamim trajanjem (Tablica 02/11) v |

Razdoblje: | 2019 v IStupanj povecanja Generiraj izvjestaj Pretragi izviedtaje

Slika 455 Kriteriji za generiranje izvjesStaja Popis radnika kojima se staz osiguranja rauna s pove¢anim
trajanjem (Tablica 02/11)

Otvara se kartica Uvjeti kreiranja. za unos odgovorne osobe u polju Ime i prezime odgovorne
osobe te za odabir opcije Generiraj kojom se zadaje zahtjev za kreiranje izvjeS¢a prema zadanim
kriterijima.

Uvijeti kreiranja

Ime i prezime odgovorne osobe: |F‘REZII'~'IE 1IME 1 |

Generiraj

OIB: |60546386224 |

PomocC MNatrag

Slika 456. Generiranje izvjeStaja Popis radnika kojima se staz osiguranja racuna s povec¢anim trajanjem
(Tablica 02/11)

Odabirom opcije PretraZi izvjeStaje dohvaca se generirano izvjeS¢e koje je mogucée pregledati
opcijom Pregled i/ili brisati opcijom Brisanje.

" Kriteriji pretrazivanja

Institucija: | 54706499995 - 18547 - INSTITUCDIA 1 r |

Tip obrasca: | Popis radnika kojima se staZ osiguranja rafuna s povecanim trajanjem (Tablica 02/11) T |

Razdoblje: | 2019 ¥ | Stupan] povecanja A Generiraj izvjestaj | | PreiraZi izviestaje I

Popis radnika kojima se staf csiguranja rafunz = p... Popis radnika kojima se staZ osiguranja rafuna = povedanim trajanjem (Tablica 02/11) ... 2019, 12=16

Pregled Brizanje

Slika 457. Pretrazivanje izvjesStaja Popis radnika kojima se staz osiguranja racuna s povec¢anim trajanjem
(Tablica 02/11)

Odabirom opcije Pregled, izvieS¢ée Popis radnika kojima se staz osiguranja raCuna s povec¢anim
trajanjem (Tablica 02/11) otvara se u PDF formatu te ga je moguce ispisati i spremiti lokalno na
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racunalo pomocu ikona za rad s PDF dokumentom koje se pojavljuju u zaglavlju izvie$c¢a kaiji je

otvoren za pregled.

Pregled izvjeSca

NAZIV | ADRESA OBVEZNIKA: INSTITUCIJA 1 Tablica 02/11
20271 Blato 1. ULICA 25/1
OIB : __ 64706499995 MIKROFILMSKI BROJ:
MATICNI BROJ POSLOVNOG SUBJEKTA: 03972879
REGISTARSKI BROJ: ___3038024301 Datum preuzimanja:
POPIS RADNIKA KOJIMA SE STAZ OSIGURANJA RACUNA SA POVECANIM TRAJANJEM
GODINA _2019 STUPANJ POVECANJA 12/16

Red.
broj. Prezime Ime Osobni broj ois Radno mjesto od Do
1. |PREZIME1 IME 1 29863514758 |RADNO MIESTO 1 01.01.2019. |30.04.2019

PREZIME 2 IME 2 98632597841 |RADNO MIESTO 2 01.01.2019. | 30.04.2019.

PREZIME 1 IME 1, 60546386224

OVLASTENA OSOBA OBVEZNIKA/OIB

OVLASTENA OSOBA ZA KONTROLU

-

Slika 458. Pregled izvjestaja Popis radnika kojima se staz osiguranja racuna s povecanim trajanjem (Tablica

02/11)
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6.5. ISPISI

Modul ISPISI sadrzi 27 podmodula.

ISPISI

Rafuni zzposlenika

Popis zaposlenika i uzdrzavanih
tlanowva

Popis zaposlenika i djece
StaZevi na datum

Ispis zaposlenika - prave na
jubilarnu nagradu

Posebni uvjeti rada

Posebni statusi

Ispis zaposlenika i uvecanja

Podaci iz evidencije obustava

Podaci iz evidencije bolovanja

Ispis raspodjele olaksica

Ispis prekovremenih

Popis zaposlenika i invalidnosti

Povijesni podaci o plaéama
zaposlenika za razdoblje

Anazlititka evidencija plada i
primanja

Podaci iz evidencije dodataka i

adbitaka
Rekapitulacija za pericd

Kontrolni izvjestaj o placama za
razdoblje

Prava iz KU za djelatnost
zdravstva i zdravstvenog osiguranja

Ispis evidencije radnog vremena
zaposlenika za razdoblje

Potvrda o neto pladi
Ispis po elementima rada

Podaci o oznaci slanja isplatnih
lista u OKP/otvorenim OKP-ima

Osobni karton zaposlenika

Ispis zaposlenika i vjernosti u
razdoblju

Ispis vjezbenicki/pripravnicki staz i
probni rad

Ispis drzavnih ispita

Slika 459. Sadrzaj modula ISPISI

Odabirom odredene vrste ispisa omoguceno je kreiranje ispisa u PDF ili CSV formatu.
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6.5.1. Racuni zaposlenika

Ispis u podmodulu Raéuni zaposlenika prikazuje podatke o svim racunima zaposlenika, koji su
uneseni u podmodul Raéuni.

Ispis je omoguéen 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).

Omogucen 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 unos datuma u polje Ispis na datum potrebno je odabrati
format ispisa.

Ispis racuna zaposlenika

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | -0-INSTITUCIIA 1 v | «| Ispidi i podredene ustrojstvene jedinice

Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Kriteri] pretrage: Banka

Banka:|

| 1spis na datum: [17.05.2015 |5

Kreitaj PDFispis | Kreiraj CSVispis |

Slika 460. Ispis racuna 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.
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Pregled izvjesca

Bl
WLADA REPUBLIKE HRWVATSEE
REGIETAR ZAPCSLENIH Ll JAVROM SEKTORL
INSTITUCIJA 1
OIB: 64706499995

1. ULICA 25/1, 20271 Blato Dt i wijeme: 08.02.2017. u 12:27

ISPIS ZAPOSLENIKA | RACUNA
Izpiz na datum: 08.02.2017

Kriterij pretrage:  zaposlenici

Interna oznaka ustrojstvene jedinice - Naziv institucije / ustrojstvene jedinice

0= INSTITUCLA L

Prezime i ime ae MNaziv banke Broj rafuna Tip raéuna|Valutal lznos Posiotak p.nm Dam".-' Magin isplate P
(%) primjene gasenja
PRIVREDMA
PREZIME 1 IME 1 60546386224 BAMKA ZAGREB HR15Z3400093256222544  Tekudi HRK 01.01.2017
D.D.
PREZIME 1 IME1 60546386224 ﬁiﬁmn CKA HRe123600003211000000 Tekuéi  HRK 01012010 Ziwodni nalog o
1- USTROJSTVEMA JEDINICA 1
Prezime i ime ae MNaziv banke Broj rafuna Tip raéuna|Valutal lznos Posiotak p.nm Dam".-' Magin isplate P
(%) primjene | gadenja
PRIVREDMA
PREZIME 2 IME 2 74664579941 BANKA ZAGREE HRT7423400093500011000 Zasticeni HREK 2.500,00 01.01.2005 Zhrogni nalog 1
D.D.
PRIVREDMA
PREZIME 2 IME 2 74664579941 BAMKA ZAGREB HRI9BZ3400093200001111 Tekudi HRK 01.01.2005 Zhrogni nalog o
D.D.

_——mmmm

Slika 461. Ispis zaposlenika i raGuna - 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.

Ispis racuna zaposlenika

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | -0-INSTITUCIIA 1 T | « Ispisi i podredene ustrojstvene jedinice

Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Kriterij pretrage: Zaposlenici

| Banka:|[ zacreRACKA BANKA D.D. v

I Ispis na datum:l 17.03.2015 |

Kreiraj PDFispis | Kreiraj CSV ispis |

Slika 462. Ispis racuna zaposlenika prema kriteriju Banka

Odabirom opcije za ispis izvjeS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvijeS¢e ISPIS ZAPOSLENIKA |

RACUNA — kriterij pretrage: banka.
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Pregled izviesca

VLADA REPUBLIKE HRVATSSE
REGISTAR ZAPOSLEN 8 L AVNOM EEKTONL
KAZNIONICA U TUROPOLJU
OIB: 19085780732
TUROPOLJE BB, 10417 Turopolje Datum i wijeme: 08,02 2017 u 1224

ISPIS ZAPOSLENIKA | RACUNA
Ispis na datum: 08.02.2017
Kriterij pretrage:  banke Banka: ZAGREBACKA BAMKA D.D.

Interna oznaka ustrojstvene jedinice - Naziv institucije / ustrojstvene jedinice

0 - KAZNIONICA U TUROPOLIU

Prezime i ime [e]1=} Naziv banke Broj ratuna Tip rafunalvaluta| Iznos Posiomk ".“5?“"‘ D”‘“’T‘ Natin isplate P
(%) primjene | gadenja
KAZNIONICE ZAGREBACKA
RAVNATEL) 11908086403  gavianp. HRO423600003207890014 Tekuéi  HRK 01.01.2000 Zbrojni naleg o
POLICAJAC STARLI ZAGREBACKA
PRAVOSUDNI 02157895469 g, u o HRS323600002266545454 Tekuli  HRK 01.01.2000 Zbrojni nalog o
SRETIC BUBIKA 104a7m1see7  ZACREBACKA o ipacnoomranieaeess Tewd  HRK 0L012014 Ztrojni nalog 0
1-1
Prezime i ime [e]1=} Naziv banke Broj ratuna Tip rafunalvaluta| Iznos Posiotak F’.“?’“‘" D‘““’T‘ Natin isplate P
(%) primjene | pgaSenja
FAB ENKA 80091042726 ZAOREBACKA \ioguoa6u0000764312508 Tekuli  HRK o101 2014 Datoteka zabanke 0
SKOKIC RUZICA 28015678016 CAOREIACKA ioygpnenoonozosasains Tekusi  HRK oL01.2016 Datoteka zabanke 0
VETREINARSKE ZAGREBACKA " .
MEDICINE DOKTOR 98187258952 BANKA D.D. HR14Z3600008999663222 Tekuli HRK 01.01.2000 Zhbrojni nalog o

Slika 463. Ispis zaposlenika i racuna — kriterij pretrage Banka

Ukoliko je odabrana banka u kojoj nema unesenih racuna zaposlenika kod odabira kriterija za
ispis aplikacija javlja poruku ,Nema podataka za odabrani ispis!*

-
Mema podataka za odabrani ispis!
| OK

Slika 464. Poruka aplikacije kada nema podataka o raunu zaposlenika odabrane banke
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6.5.2. Popis zaposlenika i uzdrzavanih ¢lanova

Ispis u podmodulu Popis zaposlenika i uzdrzavanih €élanova prikazuje podatke o zaposlenicima
i uzdrzavanim ¢lanovima zaposlenika koji su uneseni u podmodul Uzdrzavani ¢lanovi/djeca.

Popis zaposlenika i uzdrzavanih ¢lanova 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 omogucen 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: || InsTITUCIIA 1 v |
| Ustrojstvena jedinica:ll | -0 - INSTITUCIIA 1 v | ¢| Ispidi i podredene ustrojstvene jedinice
I Kriterij ispisd v

Ispis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju ima promjena uzdrZzavanih élanova
Ispis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju nema promjena uzdriavanih élanova
Ispis zaposlenika na datum

| Ispis zaposlenika sa i bez promjena uzdriavanih Elanova u odabranom razdoblju

Slika 465. Kriteriji za ispis uzdrzavanih €lanova zaposlenika

Odabirom vrste ispisa iz polja Kriterij ispisa:

- lIspis 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: | INSTITUCTIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | -0-INSTITUCIIA 1 v | #| Ispiéi | podredene ustrojstvene jedinic

I Kriterij ispisall Ispis zaposlenika sa i bez promjena uzdriavanih élanova u odabra ¥ |

I Ispis za razdoblje:ll 1 hd || 2015 hd | do: | 12 b || 2015 hd |

| Keimicsvisis |

Slika 466. Kriteriji za ispis uzdrzavanih élanova 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 moguée dobit u PDF
il CSV formatu.
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Ispis uzdrzavanih clanova zaposlenika

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | -0-INSTITUCIJA 1 v | # Ispisi | podredene ustrojstvene jedinice
I Kriterij ispisall Ispis zaposlenika na datum A |

| 1spis na datum}[17.03.2015 [ %

| «reimjeDFispis | Kreimjcsvispis |

Slika 467. Kriteriji za ispis uzdrzavanih ¢lanova zaposlenika na datum

Odabirom opcije za ispis izvieS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeSce ISPIS ZAPOSLENIKA |
UZDRZAVANIH CLANOVA.

Pregled izvjesica

Pyl
a
VLADA REPUIBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U IAVNOM SEXTORL

Dartum i wijeme: 17.03.2018. u 1203

ISPIS ZAPOSLENIKA | UZDRZAVANIH CLANOVA

|spis na datum: 17.03.2015

Interna oznaka ustrojstvene jedinice -
Naziv institucije / ustrojstvene jedinice

0= INSTITUCIIA 1

[o]]:] Prezime i ime

B0949645565 PREZIME 3 IME 3

Prezime i ime uzdravane osobe [o]l:] Datum rodenja|  Status uzdrZavanja Srodstvo uzdr;:vanja imS:}I?:jL';:ta Dimdﬂm Dau“:m::v‘::a'ka
DLIETE PRVO BTMTOZI246 01.01.2005 L“:::::a"a osoba . | o dite 1) 100 imvalid 01.01.2005
QIB Prezime i ime

65895895850 PREZIME 4 IME 4

S . N % Status Datum pogetka | Datum zavretka
Prezime i ime uzdravane osobe [o]l:] Datum rodenja|  Status uzdrZavanja Srodstvo irzavanja | invalidieta \drtavani uzdrEavani
uzdrfavana asoba (. drugo dijete L
DIJETE DRUGD 5E6TO66T380 01.05.2012 pacezna " 02) 100 nije invalid 01.06.2012

Slika 468. Ispis zaposlenika i uzdrzavanih €lanova na datum
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6.5.3. Popis zaposlenikai djece

Ispis u podmodulu Popis zaposlenika i djece prikazuje podatke o zaposlenicima i djeci
zaposlenika koji su uneseni u podmodul Uzdrzavani €lanovi/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 moguce je unijeti odredeni datum za kreiranje ispisa. Ispis je omoguc¢en u
PDF ili CSV formatu.

Ispis djece zaposlenika

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v

Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCIJA 1 v | # Ispisi i podredene ustrojstvene jedinice

Ispis na datum: [17.03.2015 |+

Kreiraj POF ispis | Kreiraj CSV ispis |

Slika 469. Kriteriji za ispis djece zaposlenika

Odabirom opcije za ispis izvje§¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvieSce ISPIS ZAPOSLENIKA |
DJECE.

Pregled izvjedca

L
WLADA uﬁ A P
A PO PRt e MmO
Cniarm: & v 07 000000 1308
ISPIS ZAPOSLENIFA | DJECE
lspis na daben:  17.03.2015

Inierna ornaka usirofstvene jedinios - Maziv insibudie / ustrogstrene jedinics

0= INSTITUCILA 1
EJHB Frozim i Frozime | imas disiets DIB detels Dotum rodargs Siarost
|m9&55&5 PREZIME 3 IME 3 DUETE PRVO BT TOZI2NE 01.01.2005 GODIMA: 10, MUESECE 2
I-ssaosauaao PREZIME 4 IME 4 DLETE DRUGD SHHTHMATIED 01,005, 2042 GODMA: 2, WIESECE 10
I-E&-B'DS&DSG‘)G PREZIME 4 IME 4 DUETE PRVD B5R0 5405120 15052008 GODPA: 6, WIESECHE 10
|9?:.224u2|:-:|2 PREZIME & IME & DUETE PRV EELEALESGEY 01.01.2009 GODMA: 6, MUESECH: 2
111223 « Ustrogstvena jedinica 1

Slika 470. Ispis zaposlenika i djece
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6.5.4. Ispis zaposlenika — pravo na jubilarnu nagradu

Ispis u podmodulu Ispis zaposlenika — pravo na jubilarnu nagradu 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 kreiranom ispisu dohvacaju se zaposlenici koji na odredeni datum u razdoblju odabranom u
polju Ispis za razdoblje stjeCu pravo na jubilarnu nagradu.

Ispis je moguce kreirati u PDF, CSV i/ili XLS formatu.

Ispis zaposlenika - pravo na jubilarnu nagradu

Institucija: | i |

Ustrojstvena jedinica: [ V] Ispisi | podredene ustrojstvene jedinice

Ispis za razdoblje: |_ |? do: |___

Kreiraj PDF ispis Kreirsj CSVispis |  Kreirgj XLS ispis |

Slika 471. Ispis zaposlenika - pravo na jubilarnu nagradu

Odabirom opcije za kreiranje ispisa u PDF formatu kreirat ¢e se ISPIS ZAPOSLENIKA — PRAVO
NA JUBILARNU NAGRADU za odabrano razdoblje u kojem se prikazuje datum stjecanja prava
na jubilarnu nagradu.

Pregled izvjeSca

i
Eo
)
WLADA REFUBLIKE HRVATSAE
REGETAR ZAPOSLENIH LI MVNOM SEXTORL

INSTITUCLA 1
OIB: 042005850
AUGUSTA SENOE 24, 10000 Zagreb Doatuem i wijeme: 08.08 2021 u 1004

ISPIS ZAPOSLENIKA - PRAVO NA JUBILARNU NAGRADU

Razdoblje ispisa:  01.01.2021 - 31122021

Maziv institucije / ustrojstvene jedinice - Interna oznaka ustrojstvene jedinice

INSTITUCLIA 1
) Datum Oznaka [Prethodni nepl_el-unutl Meprekin |._n| s.ta_z u sluZbi na ] ) Jubilama
R.br. Prezime Ime [e]]:} zaposliavania radnog sta¥ u sluZbi do datum sjecanja prava na Datum sfjecanja nagrada
POl . mjesta Zapoiljavanja jubilarnu nagradu a0
1. FREZIME 1 IME 1 12049501210 01.09.1996 | sluzbenik 000000 250000 01.09.2021 25 god.

Slika 472. Ispis zaposlenika — pravo na jubilarnu nagradu u PDF formatu
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Ispis staZzeva 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 omogucéen u PDF ili CSV formatu.

Ispis staZzeva zaposlenika

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v|

Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCIJA 1 v | +| Ispidi | podredene ustrojstvene jedinice

Staz

Kriterij pretrage: Ukupni radni e Ukupni uvecani radni Radni u djelatnosti Uvecani radni u djelatnosti Neprekinuti

| v |Godine:| | Dani:|

Ispis na datum: [17.03.2015 |

Mjeseci:

Kreiraj PDF ispis | Kreiraj CSVispis |

Slika 473. 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.

Pragled izvjeica

T T TP AT T

ISPIS ZAPOSLEMIKA | STAZEVA
Ispis ra datumc 17092018
Kriteri na stad (GGMMOD):  Bez krteria
Zaposieris ko Eadovolpgvau 5
Irfierna oznaka usirojtvens dinios -
Marhy mnaStuciis | usinojitvens jecinics
0= INSTITUCLIA 1
Risidni beoy OHE [PTEIim | ET PR mprahs
1 S1400083ZEY PREZIME 1 1ME 1 Rading el 1
Uuprd radrd atad Uiupni uwecani radni stad R stal u djelatnoes Uvedani radni ataf u dpelainoat Mepredintl taad ta jubllarme

]

GG 13, e 2, D0 18 GG 13, A 02, 00k 18

Gl 08 MR 02, O 18

GOG: 08, W 03 D0 18

GiG: O, Maul: 00, DO: 98

Redni begj (HB Prezima i ma Radng mjesio
2 HST0METEY PREZIME 2 1ME 2 Radno mpssto 3
Likpprd radnd stad Wi wrendars rade Bal Pepdrd ptal o djslainoss Livmsiar radrd flal u delatnoah n;,‘:;.
0 Do, W O, DD R4 30 DB, MIRE 07, DO: 94 Basera prettoedneh POl ES sl Hisrra preiPadnehy Docalaics o sl W preiraodeds podsleig za st

Slika 474. Ispis zaposlenika i stazeva bez kriterija pretrage
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U polju Kriterij pretrage, u kartici Staz , moguce je dodatno odrediti kriterije ispisa odabirom
jedne vrste staza, za primjer je odabran kriterij Ukupni radni (Slika 475. 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 uvecani radni — zbroj staza zaposlenika do datuma zaposlenja u instituciji (unesen
u polje 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 staz u djelatnosti uzima se u obzir za izraCun dodataka za
vjernost

Uvecani radni u djelatnosti — zbroj staza zaposlenika do datuma zaposlenja u instituciji
(unesen u polje 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 zapo$ljavanja, 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 zapoSljavanja uzima se u
obzir za izra€un jubilarne nagrade.

Ispis staZzeva zaposlenika

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v

Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCIJA 1 v | #| Ispigi i podredene ustrojstvene jedinice

Staz

Kriterij pretrage: | ® Ukupni radni Ukupni uvecani radni Radni u djelatnosti Uvecani radni u djelatnosti Neprekinuti

I| = v | Godine: |25 Mjeseci: [0 |Dani: |D |I

Ispis na datum: |01.01.2015 | =

Kreiraj PDF ispis | Kreiraj CSV ispis |

Slika 475. Kiriteriji za ispis stazeva zaposlenika — Ukupni radni

Odabirom opcije za ispis izvjeS¢a u PDF formatu kreirat ce se izvjes¢e ISPIS ZAPOSLENIKA |
STAZEVA po odabranom kriteriju pretrage Ukupni radni.



- KORISNICKA UPUTA
|" FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana; 239/284

Y
o
b

VLADA REPUBLIKE HRVATSSE

REGISTAR ZAPCSLENI L S8VROM SERTORL

INSTITUCIJA 1

OIE: 64706499995

1. ULICA 25/1, 20271 Blato Datuen i wijeme: 27.10.2016. u 1122

ISPIS ZAPOSLENIKA | STAZEVA
Ispis na datum: 01.01.2015
Kriteri] na staZ (GGMMDD): Ukupni radni = 250000
Zaposlenika koji zadovoljavaju kriterij: 1

Interna oznaka ustrojstvene jedinice -
Naziv insfitucije / ustrojstvena jedinice

0= INSTITUCIIA 1

1-USTROJSTVEMNA JEDINICA 1

2= USTROJSTVENA JEDINICA 2

Redni broj OIB Prezime i ime Radno mjesto
1 61999895549 PREZIME 3 IME 3 RADNO MIESTO 2
Ukupni radni staz Ukupni uveani radni staz Radrni staZ u dielamost Uvecani radni sta? u dielamosti | TVePrekinuti staZ za jubilame
GG: 25, MM: 00, DD: 00 GG: 25, MM: 00, DD: 00 Mema prethodnih podataka za sta? Mema prethodnih podataka za stak Mema prethodnih podataka za staf

Slika 476. Ispis zaposlenika i stazeva s odabranim kriterijem - Ukupni radni

6.5.6. Posebni uvjeti rada

Ispis u podmodulu Posebni uvjeti rada prikazuje podatke o posebnim uvjetima rada, ukoliko su
isti zaposleniku uneseni u podmodulu Detalji zaposlenja te je omoguéen 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 -INSTITUCDIA 1 v | #| Ispisi i podredene ustrojstvene jedinice

Ispis na datum: [17.03.2015 |°5

Kreiraj PDF ispis | Kreiraj CSV ispis |

Slika 477. Kriteriji za ispis posebnih uvjeta rada zaposlenika

Odabirom opcije za ispis izvjeS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeS¢e ISPIS ZAPOSLENIKA |
POSEBNIH UVJETA RADA.
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Pregled izvjesica

[ L=
e
-

VLADA REPLIBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLEMIH U IAVNOR SEKTORL

Deattum i wrijemes 17.03.2018. w 12:40

ISPIS ZAPOSLENIKA | POSEBNIH UVJETA RADA

Ispis na datum: 17.03.2015

Interna oznaka usirojstvene jedinice -
Naziv institucije / ustrojstvene jedinice

0=INSTITUCIIA 1

111-223 - USTROJSTVENA JEDINICA 1

[o]]:] Prezime i ime Radno mjesto Koeficijent
43672652341 PREZIME 1 IME 1 RADNO MJESTO 1 1.086
Opis posebnog uvjeta rada Koeficijent Uvecanje Wrijedi od Vrijedi do
- POSEBNI UVIET RADA 1.086 125 01.05.2014

Slika 478. Ispis zaposlenika i posebnih uvjeta rada

6.5.7. Posebni statusi

Ispis u podmodulu Posebni statusi prikazuje podatke o posebnim statusima zaposlenika.

Ispis je omogucen 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 polju Posebni statusi, u kartici Naziv posebnog statusa prikazuju se posebni statusi zaposlenika
uneseni u podmodulu Detalji zaposlenja u kartici Posebni statusi uz zaposlenje.

Svi prikazani posebni statusi inicijalno su oznaceni kvadicom kao kriterij za ispis. Omoguéeno je
pojedinac¢no isklju€ivanje kvacice te ponovno dodavanje kvalice za odredenog/odredenih
posebnih statusa. Na taj na¢in moguc je odabir odredenih posebnih statusa kao kriterij ispisa.

U kriteriju Ispis za razdoblje inicijalno je ponuden tekuci datum, no ispis je moguce kreirati i na
odredeni datum ili za odredeno razdoblje, upisivanjem datuma ili odabirom razdoblja iz ikone
kalendara u polju Ispis za razdoblje koje je ograni€eno je na razdoblje unutar godinu dana.

Ispis je omogucen u PDF ili CSV formatu.
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i l -’."~- X ‘ m l.l -“:'m“'.lh &la
Institucija: | INSTITUCDIA 1 v
Ustrojstvena jedinica: [ | - 0 - INSTITUCDA 1 Ml 04 Ispidi i podredene ustrojstvene jedinice

NadV P

dogustf g u

SHrLencm radnom vremeny rach sirdi deteta s tedm SMetnama U razvon - prema Zakony

v
© rodipnm | rodtelsicm potpoaema
dopust trudrice il majke koja doj Sjete - prema Zakonw o rodinim | rocitelsiim potoorama v
] rodipy dopust - prema Zakonu o rodinm | rodéelsiom potporama D
Posebni statusi: Scnasd k
studisk dopust v

| 15pis za razdoblje:}[25.01.2017 |+ do:|25.01.2017 [+

Keeiraj PDF ispis |  KreirajCSVispis |

Slika 479. Kriteriji za ispis posebnih statusa zaposlenika

NAPOMENA:

Prema zadanim kriterijima u ispisu se prikazuju zaposleni u instituciji te bivSi zaposlenici koji
nakon odjave iz Registra imaju unesen poseban status uz zaposlenje (npr. neplaceni dopust,
mirovanje radnog odnosa do treCe godine Zivota djeteta - prema Zakonu o rodiljnim i roditeljskim
potporama i dr.).

Odabirom opcije za ispis izvjeS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeS¢e ISPIS ZAPOSLENIKA |
POSEBNIH STATUSA.

Pregled izvjesca

INSTITUCLJA 1
OIB: 64706400995
1. ULICA 25/, 20271 Blato Datmi wieme: 26.01.2017. u 0917

ISPIS ZAPOSLENIKA | POSEBNIH STATUSA

Razdoblje igpiea: 25.01.2017 - 25012017

Interna oznaka ustrojstvene jedinice - Naziv institucije / ustrojstvene jedinice

0-INSTITUCIJA 1

Prezime i ime B Radno mjesto Koeficijent Vrsta posebnog statusa Deetalji Datum poéetka |Datum zavrietka

PREZIME 1 IME 1 60540386224  |RADNOMIESTONAIMSE | 35 oyl dopust 0L0L2017

1- USTROJSTVENA JEDINICA 1

i ime e Radno mjesto Koeficijent \irsta posebnog statusa Deetalji Datum podetka |Datum zavrSetka

rodiljni dopust - prema Zakonu o
PREZIME 2 IME 2 74664579941  |RADNO MJESTO 1 0.824  |rodifnim i roditeljskim potporama 01.06.2014

3 - USTROJSTVENA JEDINICA 3

Prezime i ime e Radno mjesto Koeficijent \irsta posebnog statusa Deetalji Datum pofetka |Datum zavrSetka

dopust trudnice ili majke koja
PREZIME 4 IME 4 37821316785 RADNO MJESTO 2 1335 doji cijele - prema Z o 01.06.2016

Stranica: 1/ 2

Slika 480. Ispis zaposlenika i posebnih statusa na odredeni datum
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6.5.8. Ispis zaposlenika i uve¢anja

Ispis u podmodulu Ispis zaposlenika i uveéanja 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 zaposlenika i uveéanja dohvaca podatke o postotku uvecanja koeficijenta sloZenosti poslova
radnog mjesta zaposlenika ukoliko je postotak uveéanja zaposleniku evidentiran u modulu
ZAPOSLENICI, podmodulu Detalji zaposlenja pod opcijom Uveéanja.

U polju Ispis za razdoblje inicijalno je postavljen tekuci datum. Ukoliko se kreira ispis dohvacéaju
se podaci o zaposlenicima koji na tekuéi datum imaju evidentirano uvecanje.

Odabirom odredenog vremenskog razdoblja u polju Ispis za razdoblje, u kreiranom ispisu
dohvacaju se zaposlenici koji u promatranom razdoblju imaju evidentirano uvecanje.

Odabirom opcije Oznaci sve za ispis je moguce oznaditi sva uvecanja prikazana u kartici Naziv
uvecanja. Odabir je moguce ukloniti opcijom Ukloni odabir.

NAPOMENA:
Ispis u podmodulu Ispis zaposlenika i uveé¢anja omogucen je samo drzavnim tijelima.

Ispis je moguce kreirati u PDF, CSV i/ili XLS formatu.

Ispis zaposlenika i uvecenja

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCDA 1 Vl Ispigi | pedredene ustrojstvene jedinice
Ispis za razdoblje: [26.05.2021 | = do: [26.05.2021

Naziv uvecanja

Projekt financiran iz fondova | programa Eurcpske unije
Projekd financiran iz finandjskeg mehanizma Europskog gospodarskog prostora 2014 - 2021
Projekt financiran iz Morveskog financijskog mehanizma 2014 - 2021
Uvecanja:
Cznati sve | Ukloni odabir |
Kreiraj PDF ispis Kieiraj CSVispis | Kreiraj XLS ispis |

Slika 481. Ispis zaposlenika i uvec¢anja

Odabirom opcije za kreiranje ispisa u PDF formatu kreirat ¢e se ISPIS ZAPOSLENIKA |
UVECANUJA za razdoblje (prikazat ¢e se razdoblje od-do uneseno u polju Ispis za razdoblje).
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Pregled izvjeSca

=
e
B
WLADA REPLIBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPCSLENH U LAVNOM SEKTORL
INSTITUCIJA 1
OIB: 64706499995

1. ULICA 25/1, 20271 Blato

Datum i wijeme: 27 08,2021 u 12:43

ISPIS ZAPOSLENIKA | UVECANJA

Razdoblie ispisa:  01.01.2021. - 31.05.2021.

Naziv institucije / ustrojstvene jedinice - Interna oznaka ustrojstvene jedinice

Kabinet ministra-1.

nterna Koeficijent

Datum poéetka |Datum zavrietka

Frezime i ime oIB Radno mjesto N Maziv uvecanja Uvecanje(%a) £ -
pznaka RM radnog mjesta uvecanja uvecanja
- . Projekt financiran iz fondova i
PREZIME 1 IME 1 111111141111 5. glasnogovornik 2m programa Eurcpske unije 15 01.03.2021
Odjel za probacijske poslove-10.
L nterna . Koeficijent . - - Datum poéetka |Datum zavretka
Frezime i ime B bhznaka BM Radno mjesto radnog miesta Maziv uvecanja Uvecanje(¥) uveéanja wvecania
wisi Struéni Projekt financiran iz fondowva i
- PREZIME 2 IME 2 22222222322 554 savjetnik 1523 programa Europske unije 15 01.02.2021
SluZba za sluZbenitko zakonodavstvo-8
rezime i ime 1B mipma Radno mjesto Kueflcm_zm Maziv uvecanja Uvecanje (%) Datum pocetka | Damm zavrSetka
radnog mjesta

Znaka RM

uvecanja uvecanja

Slika 482. Ispis zaposlenika i uveé¢anja u PDF formatu

6.5.9. Podaci iz evidencije obustava

Ispis obustava zaposlenika

Ispis u podmodulu Podaci iz evidencije obustava prikazuje podatke o obustavama zaposlenika
koje su unesene u podmodulu Evidencija obustava zaposlenika. Omoguéen je ispis 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).
Bez odabira vrijednosti u polju Ukljuci obustave ispis prikazuje
obustava zaposlenika.

Odabirom podmodula Podaci iz evidencije obustava u polju Ispis na datum inicijalno je prikazan
trenutni datum te ga nije moguce mijenjati. Polje Ukljuci obustave sadrzi karticu Status u kojoj se
unosi kvacica za odabir statusa obustave koja se Zele dodatno ukljuciti u ispis. Ispis je moguce
kreirati u CSV formatu (tabli¢ni prikaz).

podatke evidentiranih i aktivnih

Institucija: | INSTITUCDA 1

]

Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCIJA 1

v | #| Ispisi | podredene ustrojstvene jedinice

Status
300 - potpuno obratunate
Ukljuéi cbustave:
400 - deaktivirane

500 - arhivirane

Ispis na datum:

Kreiraj CSV ispis

Slika 483. Kriteriji za ispis obustava zaposlenika
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NAPOMENA:

ZavrSetkom procesa isplate pla¢a saldiraju se rate/iznosi obustava koje su bile predmet
plaée (broj rata, pocetni/trenutni saldo). Odabirom formata CSV kreirat ¢e se ISPIS
ZAPOSLENIKA | OBUSTAVA s podacima svih obustava zaposlenika.

INSTITUCLA 1

OIB: 64706499995

1. ULICA 25/1, 20271 Blato

ISPIS ZAPOSLENIKA | OBUSTAVA  Datum i vrijeme: 31.10.2016. u 08:27

Ispis na de 31.10.2016

Naziv inst Interna oznaka ustrojs Prezime iime  OIB Opis obustave Datum po Datum zlznos rate Postotak Pocetni iz Trenutni i Valuta Predvi Broj otj Oznaka pl Status obt Naziv vjer Broj racun Nacin ispl Model po: Poziv na b Model po

INSTITUCL o

INSTITUCL 0 PREZIME1IME1 60546386224 BUP 1.1.2014 100 0 100 900 HRK 0 aktivna ok evidentir: VIEROVNI HRO82360! isplata pu HR34 311116-62 HROO

INSTITUCL 0 PREZIME1IMEL 60546386224 KREDIT 1.3.2014 2500 0 250000 180000 HRK 0 aktivna ot evidentir: VIEROVNI HR952402! isplata pu HR34  311116-62 HROS
USTROJS 1 PREZIME2IME 2 74664579941 KREDIT 1.1.2014 1500 o 150000 120000 HRK 0 privremer evidentir: VIEROVNI HR574124 isplata pu HR34 311116-62 HR14
USTROJS 3 PREZIME4IME4 37821316785 BUP 1.1.2014 100 0 100 900 HRK 0 aktivna ok evidentir: VIEROVNI HRO82360! isplata pu HR34 311116-62 HROO

Slika 484. Ispis podataka iz evidencije obustava

6.5.10. Ispis prekovremenih

Ispis u podmodulu Ispis prekovremenih 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 prekovremenih sati omogucen je po tri kriterija ispisa:

- Prekovremeni rad — ispis prikazuje listu prekovremenih sati po zaposlenicima, broju sati i
iznosima za odredeno razdoblje, ispis je moguce zadati za sve zaposlenike, za odabrani skup
zaposlenika ili za jednog zaposlenika

- Prekovremeni rad rukovodeéih sluzbenika — ispis prikazuje prekovremeni rad po
zaposlenicima, nazivu radnog mjesta, broju sati i iznosima za odredeno razdoblje, ispis je
moguce zadati za sve zaposlenike, za odabrani skup zaposlenika ili za jednog zaposlenika

- Prekovremeni rad sluzbenika i namjestenika — ispis prikazuje sumarno ukupan broj
zaposlenika s brojem prekovremenih sati i iznosima.

Odabirom kriterija Vrsta ispisa, ispis je moguce ispisati kao:

- lIspis svih zaposlenika

- lIspis odabranih zaposlenika

- Ispis za zaposlenika.

Svi navedeni ispisi omoguceni su u PDF ili CSV formatu.

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCIIA 1 v | + Ispisi | podredene ustrojstvene jedinice
Kriterij ispisa | Prekovremeni rad r |

Prekovremeni rad rukovodecih sluzbenika
| Prekovremeni rad sluZbenika | namjestenika

Ispis za razdoblje: | v || ¥ | do: | i || Y |

# Ispis svih zaposlenika
Vrsta ispisa: Ispis odabranih zaposlenika

Ispis za zaposlenika

Kreiraj PDF ispis | Kreiraj CSVispis |

Slika 485. Kriteriji za ispis prekovremenih sati — dodani kriteriji ispisa na slici
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Ispis prekovremenih sati sadrzava podatke na osnovu prethodno odabranog kriterija ispisa i
upisanog razdoblja za obracun/obracune koji se nalaze najmanje u statusu 500 - Zavr$en proces
isplate. Odabirom PDF formata za ispis kreirat Ce se izvjeS¢e LISTA PREKOVREMENIH SATI

(SA IZNOSIMA).

Pregled izvjeica

s
o

=
VLADA REPUBLIKE HEVATSKE
REGISTAR ZAPDSLENIH L LANMOM SEKTORL!

LISTA PREKOVREMENIH SATI (SA IZNOSIMA)

Isplata za travanj, 2014

Broj sati (isplaceni)

MNeplaceni

lznos

Redni broj 0B Prezima kma prekovremeni rad prekovremeni rad
1 38742025959 PREZIME 1 IME 1 4,00 0,00 148,22
Ukupno: 1 4,00 0,00 148,22

Slika 486. Ispis prekovremenih sati
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6.5.11. Podaci iz evidencije bolovanja

Ispis u podmodulu Podaci iz evidencije bolovanja 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 je
omogucen u PDF, CSV i/ili XLS formatu.

Ispis iz evidencije bolovanja mogué¢ 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 obratuna — prikazuje ispis bolovanja koja su obracunata u
odabranom razdoblju.

PODACI 1Z EVIDENCIJE BOLOVANIA

Institucija: [ INSTITUCDA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIIA 1 r | « Ispidi | podredene ustrojstvene jedinice
Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama
| Ispis iz evidencije bolovanja Ispis podataka o bolovanju iz obratuna |
Ispis zaposlenika po trenutnom rasperedu
Kreirsj PDF ispis | Wreis CSVispis | Kreirgj XS iepie |

Slika 487. 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 ¢e 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:

- lIspis svih zaposlenika

- Ispis odabranih zaposlenika

- Ispis za zaposlenika

- lIspis za grupu zaposlenika.
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PODACI IZ EVIDENCIJE BOLOVANIA
Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCDIA 1 v|

Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Kriteny ispisa: I #» Ispis iz evidencije bolovanja I Ispis podataka o bolovanju iz obracuna

Ispis za razdoblje: | 1 r || 2016 r |

Dohvati zaposlenike bez razrade u razdoblju

Ispis svih zaposlenika

Ispis odabranih zaposlenika

Vrsta ispisa:

Ispic za zaposlenika

Ispis za grupu zaposlenika

Ispis zaposlenika po trenutnom rasporedu

Kreiraj POF ispis Kreiraj C3Y ispis Kreiraj XLS ispis

Slika 488. 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 upozoravajucu poruku ,Institucija nema definirane
grupe zaposlenika.*

Odabirom opcije za ispis izvjed¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeSée ISPIS 1Z EVIDENCIJE
BOLOVANJA ZA RAZDOBLJE (prikazat ¢e se razdoblje uneseno u polju Ispis za razdoblje).

Pregled izvjed¢a

e
F
e
VLADA REPUBLIKE HRVATSSE
REGISTAR ZAPCSLEN I LI MVRCHA SEXT)
INSTITUCIJA 1
OIB: 64706499995
1. ULICA 25/1, 20271 Blato

ISPIS IZ EVIDENCIJE BOLOVANJA ZA RAZDOBLJE SIJECANJ 2016

onu

Daturn i vejeme: 31.10.2016. u 10:21

Ustrojstvena jedinica: 0 - INSTITUCIJA 1

I 5000 Bolovanje - rediljni ili roditeljski dopust i prava [ Od I Do T Broj safi [ Postotak ] Primitak Naknada I Podeatak I
2320 PREZIME 1 IME 1 0 3 168 0 0,00
|Bm' djelatnika: 1 Ukupno: 168 Ukupno: 0.00 |

Slika 489. Ispis iz evidencije bolovanja

Odabirom kriterija Ispis podataka o bolovanju iz obraduna 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 polju Ispis za razdoblje.
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PODACI 17 EVIDENCIJE BOLOVANIA
Institucija: | INSTITUCDIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCDA 1 v | +| Ispigi

Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Kriter] ispisa: Ispis iz evidencije I:lu:ulcwanj4 » Ispis podataka o bolovanju iz obracuna I

| 1spis za razdeblje: | 1 v || 2016 v[[12  v]||2016 v |

Ispis svih zaposlenika

Ispi= odabranih zaposlenika

\rsta ispisa:
Ispi= za zaposlenika
Ispis za grupu zaposlenika
Ispis zaposlenika po trenutnom rasporedu
Kreirsi PDF ispis | Kreirs CSVispis | Kreirj XLSispis |

Slika 490. Odabir kriterija za ispis podataka o bolovanju iz obrac¢una

Ispis iz evidencije bolovanja prema kriteriju Ispis podataka o bolovanju iz obra¢una i upisanog
razdoblja, sadrzi podatke iz obraCuna koji se nalaze najmanje u statusu 500 - ZavrSen proces
isplate. Odabirom opcije za ispis izvje§¢a u PDF formatu kreirat ée se izvjeS¢e ISPIS IZ
EVIDENCIJE BOLOVANJA ZA RAZDOBLJE (prikazat ¢e se razdoblje uneseno u polju Ispis za
razdoblje).

Pregled izvjesca

]
E
ey
VLADA REPUBLIKE HRVATSEE
HEGISTAR ZAPOSLENIN L JAUNCM SEETORU
INSTITUCIJA 1
OIB: 64706489995
1. ULICA 25/1, 20271 Blato

ISPIS I1Z EVIDENCIJE BOLOVANJA ZA RAZDOBLJE SIJECANJ 2016 - LISTOPAD 2016

Datum i weieme: 31.10.2018. u $0:23

Evidencija za: 01. mjesec 2016.

Ustrojstvena jedinica: 0 - INSTITUCIJA 1

| 5000 | - rodiljni li roditeljski dopustiprava | Od | Do | Brojsati | Postotak |  Primitak |  MNaknada | Potetak |
2320 PREZIME 1 IME 1 01 ai 168 0 0.00
IBFDJ j ika: 1 Ukupno: 168 Ukupno: 0,00 I

Slika 491. Ispis podataka o bolovanju iz obracuna

Ispis iz evidencije bolovanja i ispis podataka o bolovanju iz obracuna za odabrano razdoblje
moguce je dobiti i prema kriteriju Ispis zaposlenika po trenuthom rasporedu koji ¢e sadrzavati
podatak o bolovanju zaposlenika te ustrojstvenoj jedinici u kojoj je zaposlenik trenutno
rasporeden.

Ukoliko zaposlenik ima viSe 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.
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6.5.12. Popis zaposlenikai invalidnosti

Ispis u podmodulu Popis zaposlenika i invalidnosti 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).

Ispisi u podmodulu Popis zaposlenika i invalidnosti prikazuju podatke o invalidnosti
zaposlenika koji su uneseni u podmodul Invalidnost.

Ispis zaposlenika i invalidnosti omogucen je po Cetiri kriterija ispisa:

- Ispis zaposlenika i invalidnosti na datum

- lIspis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju nema promjena invalidnosti
- lIspis zaposlenika sa i bez promjene invalidnosti — u odredenom razdoblju

- Ispis zaposlenika kod kojih u odredenom razdoblju ima promjena invalidnosti.

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v
Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCDA 1 v | #! Ispisi 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 i bez promjena invalidnosti

Kreiraj PDF ispis . \ o - . - - -
! P | Ispis zaposlenike kod kojih u odabranom razdoblju ima promjena invalidnosti

Slika 492. Kriteriji za ispis invalidnosti zaposlenika

Ukoliko se odabere kriterija ispisa u polju Kriterij ispisa:

- Ispis zaposlenika i invalidnosti na datum

potrebno je upisati datum u polje Ispis na datum te odabrati jednu od opcija ispisa iz polja Vrsta
ispisa.

Ispis je moguce kreirati u PDF ili CSV formatu neovisno o odabranom kriteriju ispisa te vrste
ispisa.

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIJA 1 v | #| Ispigi | podredene ustrojstvene jedinice
Kriterij ispisa | Ispis zaposlenika i invalidnosti na datum v |

Ispis na datum: |17.03.2015

e Ispis svih zaposlenika
Vrsta ispisa: Ispis odabranih zaposlenika

Ispis za zaposlenika

Kreira PDF ispis | Kreira CSVispis |

Slika 493. Kriterij za ispis zaposlenika i invalidnosti na datum

Odabirom opcije za ispis izvjeS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeS¢e ISPIS ZAPOSLENIKA |
INVALIDNOSTI na uneseni datum.
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Pregled izvjesca

e
=

e
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORL

Doattum i wrijeme: 17.03.2015. u 14:48

ISPIS ZAPOSLENIKA | INVALIDNOSTI

Ispis za datum: 17.03.2015.

Nagziv institucije / ustrojstvene jedinice \rn_erna uz_nalfa_ Prezime i ime [o]]:] Datum od | Datum do Invalidnost . Pus_mlak .
ustrojstvene jedinice invalidnosti
Invalidnost ili fjelesno
INSTITUCIJA 1 0 PREZIME 5 IME 5 97522402002 01/01/2000 otecenje utvrdeno 25,00

rjedenjem

Slika 494. 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

- lIspis zaposlenika sa i bez promjene invalidnosti — u odredenom razdoblju

- lIspis 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.

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCIIA 1 v | #| Ispidi i podredene ustrojstvene jedinice

Kriterij ispisa | Ispis zaposlenika kod kojih u odabranom razdoblju nema promjen ¥ |

Ispis za razdoblje: | v ” ¥ | do: | Y || b |

# Ispis svih zaposlenika
Wrsta ispisa: Ispis odabranih zaposlenika

Ispis za zaposlenika

Kreira] PDF ispis | Kreiraj CEVispis |

Slika 495. Kriterij za ispis zaposlenika i invalidnosti u odabranom razdoblju

Odabirom opcije za ispis izvjeS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvijeSce ISPIS ZAPOSLENIKA |
INVALIDNOSTI za odabrano razdoblje.
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Pregled izvjesca

E -3
=
[PV, A—
REGETAR ZAPCSLENIH L SAVNOM SEXTORL
INSTITUCIJA 1
OIB: 647064999405
1. ULICA 25/1, 20271 Blato

ISPIS ZAPOSLENIKA | INVALIDNOSTI i e $1.42 2017 w1428

lepis za razdoblje : 01/2015-12/2015

Naziv institucije / ustrojstvene jedinice Intema gznaka Prezime i ime oIB Datum od | Datum do Invalidnost _ Postntak
ustrojstvene jedinice invalidnosti

Imvalidnost ili telesno
USTROJSTVENA JEDIMICA 4 4 PREZIMES IME 5 71156247221 01.01.2005 oitedenje utvrdeno 100,00

nesenjem

Slika 496. Ispis zaposlenika i invalidnosti u odabranom razdoblju

6.5.13. Ispis raspodjele olaksica

Ispis u podmodulu Ispis raspodjele olakSica 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 raspodijele olakSica sadrzi podatke o koristenju olakSice koji su zaposleniku evidentirani u
modulu COP - EVIDENCIJA, podmodulu Raspodjela olaksSica.

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.

Ispis je moguce kreirati u PDF, CSV i/ili XLS formatu.

Ispis raspodjele olaksica

Institucija: | INSTITUCDIA 1 ~|

Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIA 1 v| Ispisi | podredene ustrojstvene jedinice

[ Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Ispis za razdoblje: -

|_- do; |___

(@) Ispis svih zaposlenika
Vrsta ispisa: () Ispis odabranih zaposlenika

(") 1spis za zaposlenika

[ Ispis zaposlenika bez podataka o konistenju olaksice

Kreirsj PDF ispis Kreirsj CSV ispis | Kreira }LS ispis |

Slika 497. Ispis raspodjele olakSica
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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
ey
k.o
=
s mrrei o
G D I ST
INSTITUCIIA 1
Ol: 64706459595
1. ULICA 2501, 20271 Blsto Dt | wriime: 06.08.2020 09:46:40

ISPIS RASPODJELE OLAKSICA

Randoble ispisa: 01.07 2020 - 31.07.2020

Iribirnias ek uSlropstvene jedinios - Naziv insblucie | ustojstene jedinee

0+ INSTITUCIA 1

[+ Ime Prezime KoriStenje olakSica Wrsta PK kartice Postotak kodSienja olakSica Drstum pocesa Datum zavrietica
GO546306224 IME 1 PREZIME 1 koristi olakdice Orriginal FK. 100,00 % 01.01.1930

1 - USTROJSTVENA JEDINICA 1

o Ime Prezime KoriStenje olakdica Vrsta PK karbce Postotak kodgSienga olakSica Drstum pocesa Datum zavrietica
TARBAETOR41 INE 2 PREZIME 2 koriti olakdice Original PK 100,00 01.01 2000

2 - USTROJSTVENA JEDINICA 2
5] Ime Prezime Koriglenje olakSica Wrsta PK kartice Prsiotak koiSlenja olakica Cratum podesa Datum zavrgetia

E1090005549 INE 2 PREZIME 2 ket olakdice Oinginal PK 100,00 4 01.01 2005 Iy

3 - USTROJSTVENA JEDINICA 2
[ Ime Prezime Kowiglenje olakgica Wrsta PK kartice Prosintak koviglenja olakgica Dratum podesa Datum zavrsetca

3TE21316785 IME 4 PREZIME 4 koristi olakdice Orniginal PK. 100,00 % 01.01 2005 +

4 - USTROJSTVENA JEDINICA 4

Stranica: 1/ 2

Slika 498. Ispis raspodjele olakSica u PDF formatu

6.5.14. Povijesni podaci o placama zaposlenika za razdoblje

Ispis u podmodulu Povijesni podaci o placama zaposlenika 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 povijesnih podataka o placama zaposlenika sadrZi podatke koji su evidentirani u podmodulu
Povijesni podaci o plaéama zaposlenika.

Potrebno je upisati razdoblje u polje Ispis za razdoblje te odabrati jedan od kriterija ispisa iz polja
Vrsta ispisa:

- lIspis svih zaposlenika

- lIspis odabranih zaposlenika

- Ispis za zaposlenika.

Ispisi je moguce kreirati u CSV formatu.
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Institucija: | INSTITUCIIA 1 v

Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCDIA 1 v | #| Ispisi | podredene ustrojstvene jedinice

Ispis za razdoblje: ¥ || v | do: | v || v |

» Ispis svih zaposlenika
Vrsta ispisa: Ispis odabranih zaposlenika

Ispis za zaposlenika

Kreiraj C3Y ispis

Slika 499. Kriteriji za ispis povijesnih podataka o plaéama zaposlenika

Odabirom opcije za ispis izvjed¢a u CSV formatu kreirat ¢e se izvjeSce Ispis povijesnih podataka
o placama zaposlenika za razdoblje (prikazat ¢e se razdoblje od-do uneseno u polju Ispis za

Ispis povijesnih podataka o plagéama zaposlenika za razdoblje od 01.09.2014, do 30.09,2014,

Maziv inst Inter OIB zaposleni Prezime  Ime OIB poslodz Razdoblje Iznas hrut 1znos ispl: Madnevak | Grad, Sifra grs Koeficiji Doprinos : Doprinos : Osobni oc Porezna o Ohraéunal Ohradunal Ukup
IMNSTITUCL 0 38742025353 PREZIME L IME 1 4,813E+10 1403 8.353,31 6.486,93 25.10.2014 1.253,00 417,67 5.200,00 1.482,64 177,32 17,79 1
USTRCUST 2 38742025955 PREZIME 1 IME 1 4,813E+10 1408 8.353,31 6.486,93 25.10.2014 1.253,00 417,67 5.200,00 1.482,64 177,92 17,79 1

* Zaposlenici imaju promjenu ustrojstvene jedinice unutar promatranog razdoblja ili suu razdoblju rasporedeni unutar vide ustrojstvenih jedinica
**Zaposlenik je bivii zaposlenikili je evidentirana promjena zaposlenja u razdohlju
Ispisan: KORISMIKCOP Datum i vrijeme: 17.03.2015, u 15:04

Slika 500. Ispis povijesnih podataka o plaéama zaposlenika za odabrano razdoblje

6.5.15. Analiti¢ka evidencija plaéa i primanja

Ispis u podmodulu Analiti€ka evidencija plaéa i primanja 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).

Ovisno o odabranim kriterijima ispis Analiticka evidencija pla¢a i primanja sadrzi podatke iz
obracuna koji se nalaze najmanje u statusu 500 - Zavrsen proces isplate.

Potrebno je upisati razdoblje u polje Ispis za razdoblje te odabrati jedan od kriterija ispisa iz polja
Vrsta ispisa:

Ispis svih zaposlenika analitika
Ispis svih zaposlenika sintetika
Ispis za zaposlenika analitika
Ispis za zaposlenika sintetika.

Analiticka evidencija plac¢a i primanja uklju€uje sljedece ispise:

Analitika obraduna i obustave
Analitika obracuna

Obustave

Lista elemenata plaée (CSV).

Ispise je moguce kreirati u PDF ili CSV formatu.
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Ispis analiticka kartica
Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | -0-INSTITUCIIA 1 v | #| Ispisi i podredene ustrojstvene jedinice

Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Ispis za razdoblje:| '|| '|do:| v || v|

# Ispis svih zaposlenika analitika
o Ispis svih zaposlenika sintetika
Vrsta ispisa: ) ) o
Ispis za zaposlenika analitika

Ispis za zaposlenika sintetika

» Analitika obracuna i obustave
o Analitika obracuna
Dodatni kriteriji za ispis:
Obustave

Lista elemenata place(C5V)

Izvjesce kreirao: | | | |

Izvjeice kreirao - Ime i prezime(slobodan unos): |KORISNIKCOP a0 |

Kreiraj PDF ispis | Kreiraj CSVispis |

Slika 501. Kriteriji za ispis iz analiticke evidencije pla¢a i primanja

Odabirom opcije za ispis izvijeS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeS¢e Analiticka evidencija placa
i primanja za razdoblje (prikazat ¢e se razdoblje od-do uneseno u polju Ispis za razdoblje).

Pregled izvjescéa

Naztv insluiche: 58045052470-10707, INSTITUCLIA 1
Adresa institucie: Ulica 2511, 20271 Blato

Analititka evidencija placa i primanja za razdoblje 1.14. - 12.14

Naziv ustrojstvene Odjel razredne nastave
OIB zaposlenika 20130731679
Prezime i ime zaposlenika:  PREZIME 2 IME 2
Razdoblje Sifra i naziv vrste pladanja  Bruto Doprinosi na Sati Dohodak Olaksice Porez Prirez Neto Maknade  Ukupna primanja
veljaa 2014 1010-REDOVAN RAD 574745 160,00 369096 000
veljata 2014 111B-DODATAK PO 788,84 507,62 0.00
SPORAZUMU
Ukupno za obr.mj.: 1402 653629 1.000,05 16000 522004 0.00 102126 000 420778 000 4207.78
Dopr. za MIO Lst/llst. 980,44 326,81
Sveukupno za mbr - 653620 100005 6000 6522004 0.00 102126 000 368006 0.00 420778
Doprza MIO 1L w8042
Dopr.za MIO ILst. 226,81
Ukupno doprinosi za 1.307.25
Ukupni iznos po elementima za razdoblje: 1.14.-12.14.
Sifra i naziv wrste placanja  Bruto Dopringsi na Sati Dohodak Olaksice Parez Prirez Neto Naknade  Ukupna primanja
1010-REDOVAN RAD 574745 160,00 369096 000
1118-D0DATAK FO 788,84 507,82 000
SPORAZUMU

Ispisao:  IME 1 PREZIME 1

Slika 502. Analitika obrac¢una i obustave

6.5.16. 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
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.
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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 obradun

- 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 moguce je odabrati sliedece kriterije:
- Ispis svih zaposlenika

- Ispis odabranih zaposlenika

- lIspis za zaposlenika

Ispise je moguce kreirati u PDF ili CSV formatu.

Ispis iz evidencije dodataka i odbitaka

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | -0-INSTITUCIIA 1 v | #| Ispiéi | podredene ustrojstvene jedinice
Grupa dodataka/odbitaka \rsta dodataka/odbitaka
IZNOS DODACIODBICI ZA PRIJEVOZ b
DODATAK MA OSNOWNU PLACU DODACIAODBICI U SUSTAWVU ZDRAVETVA
Grupa i vrsta DODATAK MA OSNOWVNU PLACU DODACIMODEBICI U SUSTAVU OBRAZOWVANJIA
dodataka/odbitaka: . i
DODATAK NA OSNOWNU PLACU DODACIQDBICI ZAHZZ | HZMO
DODATAK MA OSNOWVNU PLACU DODACIODEBICI U SUSTAVU KULTURE
P AT A R USRI S AL PR A R SRS B A BAETATL -
j(»] Opis elementa
Dedatak za zaposlenika koji u osobnoj organizacij
1008 mora prijeci najmanje 100 kilometara u oba smjerau

jednom danu

2380 Maknada za prijevoz - iznes bl
Element place: | .., Akontacia za prievez
2382 Maknada za medumjesni prijevoz - iznos
2383 Maknada za medugradski prijevoz - iznos &7

+| Ispis zaposlenika koji imaju dodatak/odbitak Ispis zaposlenika koji nemaju dodatak/odbitak
+| Ispis dodataka/odbitaka koji ulaze u obraéun Ispis dodataka/odbitaka koji ne ulaze u obracun

Ispis samo trenutno zaposlenih

Ispis za razdoblje: | 1 v || 2015 v

» Ispis svih zaposlenika
Vrsta ispisa: Ispis odabranih zaposlenika

Ispis za zaposlenika

Kreirsj PDF ispis | Kreiraj CSVispis |

Slika 503. Kriteriji za ispis iz evidencije dodataka i odbitaka
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Odabirom opcije za ispis izvieS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjeS¢ée ISPIS |Z EVIDENCIJE

DODATAKA |

i
o

ODBITAKA.

L
WLAIA REFUBLIKE HRVATSEE
REGEHTAR ZAPISLERIH Li JAVMOM SEXTORL

INSTITUCLIA 1
OIB: 69649340088
ARZANO BB, 21256 C

ista Provo

Pregled izvjeSéa

ISPIS 1Z EVIDENCIJE DODATAKA | ODBITAKA
Za razdoblje: sijecanj 2016

Vrsta dodatkalodbitka:
Grupa dodatkalodbitka:

Elemant plade:
Uvjeti kreiranja:

0 - INSTITUCIJA 1

Dodacilodbici za prijevoz
Iznos

2380 - Maknada za prijevoz - iznos, 2381 - Akontacia za prijevoz, 2386 - Naknada za prijevoz - godidnja karta
Ispis zaposlenika koji imaju dodatakfodbitak

Prezime i ime

(] Radno mjesto

Raspored
vrijedi od

Raspored
vrijedi do

‘Vrata dodatka

Grupa

dodatka Element plage

Vrijednost
dodatka

Ulaziu
obracun

Datum
stjiecanja

Datum
isteka

PREZIME IME

PREZIME IME

PREZIME IME

PREZIME IME

PREZIME IME

28089821134 Radno mjesto 3

28089821134 Radno mjesto 3

28089821134 Radno mjesto 3

28089821134 Radno mjesto 3

28089821134 Radno mjesto 3

01.03.2015

01.03.2015

01.03.2015

01.03.2015

01.03.2015

iznos

izZnos

iznos

iznos

izZnos

2381 -
Dodacifodbic Akontacija za
i za prijevoz  prijevoz -
prijevoz
2380 - Naknada
Dodacifodbic za prijevoz -
i za prijevoz iznos - Naknada
za prijevoz
2380 - Naknada
Dodacifodbic za prijevoz -
i za prijevoz  iznos - Naknada
Za prijevoz
2380 - Naknada
Dodacifodbic za prijevoz -
i za prijevoz  iznos = Naknada
Za prijevoz
2380 - Naknada
Dodacifodbic za prijevoz -
i za prijevoz iznos - Naknada
Za prijevoz

Slika 504. Ispis iz evidencije dodataka i odbitaka

6.5.17. Rekapitulacija za period

Ispis u podmodulu Rekapitulacija za period omogucen je za cijelu instituciju ili po ustrojstvenim
jedinicama, odabirom ustrojstvene jedinice u istoimenom polju (sa ili bez kriterija za dohvat

250,00

280,00

280,00

280,00

280,00

ustrojstvenih jedinica koje su podredene odabranoj ustrojstvenoj jedinici).

DA

DA

DA

DA

DA

01.03.2015

01.03.2015

01.03.2015

01.01.2015

01122014

Prilikom odabira ispisa rekapitulacije za period u polju Razdoblje potrebno je odabrati razdoblje
te u polju Vrsta obracuna iz padajuceg izbornika vrstu obraCuna (svi obraCuni/svi osnovni

obracuni/svi dodatni obracuni).

Kriterije za ispis moguce je odabrati iz padajucih izbornika sljedecih polja:

- Vrsti elemenata plate za dohvat analitike (bruto, neoporezive naknade, doprinosi,

porez/prirez, obustave, olaksice)

- Ustrojstvena jedinica (sa ili bez kriterija za dohvat ustrojstvenih jedinica koje su podredene

odabranoj ustrojstvenoj jedinici)
- Oznaka sluzbenik/namjestenik/ duznosnik.

Aplikacija nudi moguénost kreiranja dvije vrste izvje§¢a u PDF, CSV i XLS formatu:
- Rekapitulacija — sintetika
- Rekapitulacija — analitika.
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Uvjeti pretraZivanja

Institucija: [ INSTITUCIIA 1 v |

Razdoblie: [1 v|[2016  v|do:[3 v|[[2016 v|

Vrsta obraguna: | Svi osnovni obracuni v |

Vrsta elemenata place za dohvat analitike: | T |
Ustrojstvena jedinica: | v | Primijeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Oznaka sluzbenik/namjestenik/duZnosnik: | A |

Rekapitulacija obracuna place

POF Rekapitulacije - sintetika | CEW Rekapitulacije - sintetika | XLS Rekapitulacije - sintetika |

POF Rekapitulaciie - analitika | CSW Rekapitulacije - analitika | #LS Rekapitulatije - analitika |

Slika 505. Kriteriji za ispis rekapitulacije za period

Odabirom opcije PDF Rekapitulacije — sintetika kreirat ¢e se izvjeS¢e Sintetika rekapitulacije
placa za razdoblje (prikazat ¢e se razdoblje od-do uneseno u polju Ispis za razdoblje).

L
.:-:I
Lk Datum i vrijarne: 01.08.2017. u 14:42
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE SN s
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEXTORU Stranies:  1/1

INSTITUCIJA 1
1. ULICA 251, 20271 Blato
OIB: 64706498095

Sintetika rekapitulacije place za razdoblje 1/2016 - 3/2016

Vrsta obracuna: Svi osnovni obracuni

Sintetika rekapitulacije place za 5 zaposlenika.

Naziv Iznos

Bruto placa 104.764,43
Doprinosi iz place - ukupno 20.952,88
Doprinosi na placu - ukupno 18.019,52
Osobni odbici 66.408.45
Porez na dohodak i prirez porezu 3.849,50
Neto pla¢a 79.962,05
Neoporezive naknade i dodatci ukupno 2.560,00
Obustave ukupno 5.400,00
Iznos za isplatu 77.122,05

Slika 506. Ispis rekapitulacije za period

NAPOMENA:
Sinteticko i/ili analitiCko izvjeSée sadrzavati ¢e podatke prema odabranim kriterijima, iz obraCuna
koji se nalaze u statusu 999 - Arhiviran obracun.
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6.5.18. Ispis evidencije radnog vremena zaposlenika za razdoblje

U podmodulu Ispis evidencije radnog vremena zaposlenika za razdoblje omogucen 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 na tipkovnici ili unosom znaka zvjezdice (*) u havedeno polje
te uz pomoc pretrazivaca (ili opcijom Enter), odabirom zaposlenika u kartici Odabir zaposlenika.

Ispis je moguce kreirati u XLS formatu.

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v
Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCDIA 1 v | «| Ispigi | podredene ustrojstvene jedinice
Ispis za razdoblje: | 1 v || 2019 v || 7 r || 2019 v
Ispis za zaposlenika OIB: |60546386224 Prezime: |PREZIME 1 [ tme: [1ME 1

Kreiraj LS ispis |

Slika 507. Ispis evidencije radnog vremena zaposlenika za razdoblje

Nakon odabira opcije Kreiraj XLS ispis aplikacija javlja poruku o pokrenutoj obradi.

Pokrenuta je obrada ispisa. Ispis moZete preuzeti po primitku poruke o kraju obrade!

K]

Slika 508. 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.

NAPOMENA:
Preuzimanje i rad sa .zip datotekom detaljno je opisano u poglavlju 6.4.6.2. Ispis IP obrazaca za
sve zaposlenike.

Ispis u XLS formatu evidenciju radnog vremena zaposlenika prikazuje na zasebnom radnom listu
za svako zadano razdoblje za koje se ispis kreira.
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| Evidencija o radnoem vremenu
Ime i prezime radnika: | IME 2 PREZIME 2 Poslodavac:| [INSTITUCLIA 1
OIB radnika:| 74564579941 | |
Godina:| 2019
Mjesec:|1 Org. jedinica: 1-USTROJSTVENA JEDINICA 1
Vrijeme i "
aati Dnevno radno vrijgme u satima Sati Sati
zastoja nenazognost u| "2
= Satirada " Sati " nostiu
prekida Sati u dane tiieku dnevnog
rada i sl nedieiom, blagdana ili Sati privreme rasporeda tigku Sati
Red.br. / Podetak | Zavriet : blagdanom ili Sati . ne Sati dnevnog Sati
Danu do kojeg od toga: neradnih dana | Terenski koritenja A rad.vremena, u provede .
Dan u tiednu rada | akrada & doglo | Ukupno | od toga: | od toga: | od toga sati neradnim danima utvrdenih poseb. rad PRIV | ogigneg| Moo placenog kejima radnik raspored niu skliugeni
mjesecu . (hhzmm) | (hh:mm}) ! P g 9 . 9 . utvrdenim o osti |9 B8\ za rad dopusta i a - asrada
kriv.posl | dnewno rada |dvokratni| smjenski | prekovre propisom u kojim odmora " svojom Strajku
L - . posebnim . (bolovanj . rad.vrem
od.ili vrigme: noéu rad rad menog radnik ne radi N krivnjom ne
propisom ) ena po
uslijed rada obavlia ugov. N
zahtjevu
dr.okolno poslove
radnika
sti
] uTo —= —— 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 8 0 0 0 0 0
) SRI —— - o o 0 0 0 o 0 o 0 0 o 8 0 o 0 o 0
3 CET — - [} [} 0 0 0 [} 0 [} 0 0 [} 8 0 [} 0 [} 0
s PET — - o o 0 0 0 o 0 o 0 0 o 8 0 o 0 o 0
s 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 0 o 0 o 0 0 o 8 0 o 0 o 0
) uto —— - o o 0 0 0 o 0 o 0 0 o 8 0 o 0 o 0
) SRl — - o o 0 0 0 o 0 o 0 0 o 8 0 o 0 o 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 —— - o o 0 0 0 o 0 o 0 0 o 0 0 o 0 o 0
T NED —— - o o 0 0 0 o 0 o 0 0 o 0 0 o 0 o 0
T PON — - o o 0 0 0 o 0 o 0 0 o 8 0 o 0 o 0
T uTo —— —= 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0
T SRI 0z:.00| 16:00 0 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
17 CET 08:00| 16:00 0 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T PET 08:00 16:00 o 8| 0 0 0 o 0 o 0 0 o 0 0 o 0 o 0
T SuB —= —— 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
LT 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 0 o 0 o 0 0 o 0 0 o 0 o 0
) uto 08:00 16.00 o 8| 0 0 0 o 0 o 0 0 o 0 0 o 0 o 0
) SRl 08:00 16:00 o 8| 0 0 0 o 0 o 0 0 o 0 0 o 0 o 0
Tz CET 0z:00| 16:00 0 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Fas PET 0z:.00| 16:00 0 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T suB —— - o o 0 0 0 o 0 o 0 0 o 0 0 o 0 o 0
a7 NED —— - o o 0 0 0 o 0 o 0 0 o 0 0 o 0 o 0
T PON 08:00 16:00 o 8| 0 0 0 o 0 o 0 0 o 0 0 o 0 o 0
) uTo 0z:00| 16:00 0 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T SRI 0z:.00| 16:00 0 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T CET 08:00| 16:00 0 - 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 £1. 5 stavka 4 Zakena o radu

&1 8. Pravinika o sadrZaju i nadinu vodenja evidencije o radnicima - NN 73/17

» | ERV_1901

ERV_1302

ERV_1303 - ERV_1004 ERV_1005

ERV_1006

ERV_1007

]

(potpis zaposlenika)

[«

(potpis posiodavca)

Slika 509. Ispis evidencije radnog vremena zaposlenika za razdoblje u XLS formatu

6.5.19. Kontrolni izvjeStaj o placama za razdoblje

Ispis u podmodulu Kontrolni izvjestaj o plaéama za razdoblje 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 za razdoblje potrebno je unijeti razdoblje ispisa.

Ispis je omoguéen u PDF, CSV i XLS formatu.
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Ispis placa zaposlenika za razdoblje

Institucija: | INSTITUCDIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIIA 1 v | « Ispisi i podredene ustrojstvene jedinice

Ispis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Ispis za razdoblje: | 1 ¥ || 2016 M | da: | 3 A || 2016 ¥

Kreirsj PDF ispis | Kreirsj CSV ispis | Kreiraj XLS ispis |

Slika 510. Kriteriji za ispis pla¢a zaposlenika za razdoblje

Odabirom opcije za ispis izvieS¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvieSce KONTROLNI 1IZVJESTAJ
O PLACAMA ZAPOSLENIKA ZA RAZDOBLJE (prikazat ¢e se razdoblje od-do uneseno u polju
Ispis za razdoblje).

|
=
s
\LADA REFUBLIKE HRVATSSE
REGHTAR ZAPOSLENIH L AVIOM SEKTORL
INSTITUCIJA 1
QIB: 647064299995

1. ULICA 25/1, 20271 Blato Duttum i wijsme: 01062017, u 1437

KONTROLNI IZVJESTAJ O PLACAMA ZAPOSLENIKA
za razdoblje: 01/2016 - 03/2016

Ispis na datum: 01.06.2017

Interna oznaka ustrojstvene jedinice -
Naziv institucije / ustrojstvene jedinice

0-INSTITUCIJA 1

Rbr. zap.  OIE zaposlenika Prezime Ime
1 BO0346386224 PREZIME 1 IME 1
Razdob ) - Minuli |Doprinos 1Z| Doprinos | Porezna . Bolovanje .

b - Sati Bruts Minuli rad lad N P Pri Neto Naknadi Obustav Za isplatu
F T. |]E 1 o L T rad [“] plate NA p olakgica orez rez aknade e naknada Ispi

2 DLZ016 168,00 0,00 0.00 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00

1 022016 168,00 14.089,16 1.T65.61 0,180 2B1783 247334 6.550,00 113312 67,99 10.070,22 290,00 21600,00 0,00 7.760,22

1 032016 184,00 14.089,18 1.7T65.62 0,180 2B1784 247335 6.550,00 113312 67,99 10.070,23 290,00 21600,00 0,00 7.760,23
| Ukupno: | 5m.nn| 25.1?5.34' :!.53123| | 5.5:!5.57| a_sas.59| 13.1DD.DCI| 2.25624' 1.35.95| zn..ur.l.a5| sau.ml mm| D.uu| 15.520.45'

| Ukupng wstr.: ‘ 520.00 I 25.1?5.34' 3.531_23‘ I 5.6{!5.67‘ A.Bﬂ6.55| li.lDD.EICII 2.25624' DS.BE‘ ZIJ.ldIJ.GSl SaEI.lxll mm‘ IJ.DIJI 15.520.-15'

Slika 511. Ispis kontrolnog izvjeStaja o plaéama za razdoblje
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NAPOMENA.: 5 )
Ispis KONTROLNI 1ZVJESTAJ O PLACAMA ZA RAZDOBLJE sadrzavati ¢e podatke prema
odabranim kriterijima iz obracuna koji se nalaze u statusu 999 - Arhiviran obracun.

6.5.20. Prava iz KU za djelatnost zdravstva i zdravstvenog osiguranja

Ispis je omogucen za potrebe Ministarstva zdravstva. Prilikom kreiranja ispisa potrebno je
odabrati razdoblje. Ispis je omoguéen u PDF ili CSV formatu.

Institucijama kojima nije omogucéen ispis javit ¢e se poruka ,Nemate prava za kreiranje izviesca!*.

6.5.21. Potvrda o neto placéi

U podmodulu Potvrda o neto pla¢i omoguceno je kreiranje potvrde o neto placama za
zaposlenika.

U polju Isplate u razdoblju potrebno je odabrati razdoblje ispisa. Zaposlenika za kojeg se Zzeli
kreirati potvrda potrebno je odabrati u polju Ispis za zaposlenika, unosom prezimena zaposlenika
te opcijom Enter ili unosom znaka zvjezdice (*) u navedeno polje te uz pomo¢ pretrazivaca (ili
opcijom Enter), odabirom zaposlenika u kartici Odabir zaposlenika.

U polje Potvrda se izdaje u svrhe (slobodan unos) potrebno je upisati svrhu zbog koje se izdaje
potvrda. Upisani tekst ispisat ¢e se u sadrzaju obrasca kojeg se moZze kreirati u PDF formatu.

Ispis potvrde o neto placi

Institucija: | INSTITUCTIA 1 v|

Ustrajstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCIIA 1 v | « Ispigi i podredene ustrojstvene jedinice

Isplate u razdoblju: I i r || 2016 v |d0: | i2 v || 2016 v I

Ispis za zaposlenika: [PREZIME 1 IME 1 =

Potvrda se izdaje u svrhu (slobodan unos): IdjeEjeg doplatka I

Kreiraj POF ispis

Slika 512. Kriteriji za ispis potvrde o neto placi

NAPOMENA.:
Odabirom ustrojstvene jedince u istoimenom polju, omogucéit ¢e se dohvat zaposlenika u polju
Ispis za zaposlenika samo za prethodno odabranu ustrojstvenu jedinicu.

Potvrda o neto placama zaposlenika za razdoblje sadrzavati ¢e podatke prema odabranim
kriterijima ispisa iz obraCuna koji ima najmanje status 500 - Zavr$en proces isplate.
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REPUBLIKA HRVATSKA
INSTITUCIJA 1

BLATO, 1. ULICA 25/1
OIB: 64706499995
BLATO, 23.01.2024.

POTVRDA

Potvrduje se da je IME 1 PREZIME 1, roden 01.01.1970. godine, OIB:60546386224, zaposlen u ovoj
instituciji od 01.01.1990. godine, primio neto isplatu s osnove place u razdoblju od listopada 2022.g. do
sijeénja 2023.g. u iznosu od:

2.095,28 €

Potvrda se izdaje u svrhu dje¢jeg doplatka te se u druge svrhe ne moze upotrijebiti.

M.P. Potpis ovlastene osobe

Slika 513. Potvrda o neto placi

6.5.22. Ispis po elementima rada

Ispis u podmodulu Ispis po elementima rada 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 po elementima rada moguce je izraditi odabirom kriterija za ispis u istoimenoj kartici. Kroz

padajuci izbornik polja Kriterij ispisa mogu¢ je odabir Cetiri vrste ispisa:

- Ispis iz COP evidencije radnog vremena — ispis prikazuje listu elemenata rada iz podmodula
Evidencija radnog vremena

- lIspisiz dnevne evidencije radnog vremena — ispis prikazuje listu elemenata rad iz podmodula
Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena

- Ispis iz obraCuna - ispis prikazuje listu elementa rada iz podmodula Obraéunaj place
zaposlenika

- Ispis nakon isplate — ispis prikazuje listu elementa rada nakon zavrSenog procesa isplate.

U polju Ispis za razdoblje unosi se razdoblje koje moze biti jedan mjesec do maksimalno 12
mjeseci. Inicijalno je ponudeno zadnje obracunsko razdoblje.

Odabirom kriterija kroz polje Vrsta ispisa, omogucen je:
- Ispis svih zaposlenika
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- Ispis odabranih zaposlenika — mogu¢ je izbor skupa zaposlenika unosom kvacice na
odabrane zaposlenike

- Ispis za zaposlenika — u polju je moguée pretraziti zaposlenika unosom prezimena
zaposlenika u polje te opcijom Enter ili unosom znaka zvjezdice (*) te uz pomoc
pretrazivaca (ili opcijom Enter), odabirom zaposlenika u kartici Odabir zaposlenika

- Ispis za grupu zaposlenika — ukoliko institucija ima definiranu grupu zaposlenika moguce
je odabrati grupu zaposlenika.

U polju Vrsta radnog mjesta te istoimenoj kartici, kvaicom su inicijalno oznacena sva polja.
Odabirom opcije Ukloni odabir vrste radnog mjesta maknut ée se kvacice u kartici Vrste radnog
mjesta iz svih oznacenih polja. Odabirom opcije Oznaci sve vrste radnog mjesta moguce je
ponovo oznaditi sva polja.

Klikom misa u polje odredene vrste radnog mjesta moguce je oznaditi ili ukloniti odabir za ispis
po odredenoj vrsti radnog mjesta.

U polju Odabir predloska, iz padajuéeg izbornika, potrebno je odabrati nain kreiranja predloska.
Nakon odabira svih kriterija, ispis po elementima rada moguce je kreirati u PDF i CSV formatu.

Ispis po elementima rada

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: ‘ | - 0-INSTITUCDIA 1 W | #| Ispisi i podredene ustrojstvene jedinice
| Kriterij ispisa” M |

I Ispis za razdobl]e” 'H '|d0=‘ 'H "

® Ispis svih zaposlenika

— Ispis odabranih zaposlenika

Ispis za zaposlenika

Ispis za grupu zaposlenika

Vrste radnog mjesta

0 - nepoznato

- duZncsnik

X

- sluzbenik

Vrsta radnog mjesta: |5 oz

- pravosudni duZnosnik

fEEE®

-

I Oznaéi sve vrste radnog mjesta | Ukloni odabir urste radnog mjesta I

I Odabir predloika” b |

Dodajprediozak | Asurirajprediozak | Brisi prediozak

Izvjesce kre\rao:l ‘ | |

Izvjeice kreirao - Ime | prezime(slobodan unos): | |

|  «reraieoFispis | weiraicsvieois |

Slika 514. Zadavanje kriterija za ispis po elementima rada

Odabirom predloSka Predlozak — PDF te opcije Kreiraj PDF ispis, kreirat ¢e se ispis po
elementima rada po svim zadanim kriterijima.
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E
e
\‘I.\uﬂ.l‘!l'u‘m‘l;ll"l\'ﬂlsll Ok | i 03,11 2018 w 1528
SEGETAR ZAPOSLINM L) LNVMOM STCTORL Srwwew 111
INSTITUCIIA 1
OB 54 TOS4 50005

1. ULICA 250, 20271 Blato

PredloZak - PDF

Kriteri] ispisa: |spis iz COP evidendiie radnag wemena
Za razdoblje: 1. mj 2016. do 10 mj 2016
rsta ispisa: lspis svih zaposlenika
‘rsta radnog mjesta: 0 - nepoznato, 1 - dufnosnik, 2 - slufhenik, 3 - namjestenik, 4 - pravosudni duZnosnik
Ustrojstvena jedinica: 0 - INSTITUCLIA 1

Ribr OIB Prezime Ime ;:T:i'[:mnj““"e Maziv radnog mjesta  Opis radnog mjesta  Opis elementa Broj sati lznos
1. B0546386234 PREZIME 1 IME 1 INSTITUCIJA 1 ravnatel] sredngs RADNO MJESTO Prekovremeni rad 50,00 0,00
Ekole od 301 do 500 NAJVISE RAZINE
utenika
2 B0546386234 PREZIME 1 IME 1 INSTITUCIJA 1 ravnatel] sredngs RADNO MJESTO Prekovremeni rad 8,00 0,00
Ekole od 301 do 500 NAJVISE RAZINE subotom
utenika
3 TAB645To041 PREZIME 2 IME 2 USTROJSTVENA administrativni tajnik  RADNO MJESTO 1 Prekovremeni rad 8,00 0,00
JEDINICA 1 subotom
4. TAB645To041 PREZIME 2 IME 2 USTROJSTVENA administrativni tajnik  RADNO MJESTO 1 Prekovremeni rad 50,00 0,00
JEDINICA 1
5 1000805540 PREZIME 3 IME 3 USTROJSTVEMA  radunovedsteni RADNO MJESTO 2 Prekowemeni rad 8,00 0,00
JEDINICA 2 referent subotom
B 1000805540 PREZIME 3 IME 3 USTROJSTVEMA  radunovedstveni RADNO MJESTO 2 Prekowemeni rad 50,00 0,00
JEDINICA 2 referent
7. 3TB21316TE5 PREZIME 4 IME 4 USTROJSTVEMA  nastavnik RADNO MJESTO 3 Prekowemeni rad 8,00 0,00
JEDINICA 3 subotom
8 3TB21316TE5 PREZIME 4 IME 4 USTROJSTVEMA  nastavnik RADNO MJESTO 3 Prekowemeni rad 50,00 0,00
JEDINICA 3
8. 71156247221 PREZIME 5 IME 5 USTROJSTVENA nastavnik - memntor RADNO MJESTO 4 Prekovremeni rad 50,00 0,00
JEDIMNICA 4
10. 71156247221 PREZIME 5 IME 5 USTROJSTVENA nastavnik - memntor RADNO MJESTO 4 Prekovremeni rad 8,00 0,00
JEDINICA 4 subotom
Ukupno: 3 200,00 0,00

Slika 515. Ispis po elementima rada

Omoguceno je proizvoljno definirati izvjeS¢e odabirom opcije Dodaj predlozak.

Odabir predioika: v |

I Dodaj prediod ak I AZuriraj predia ak Brigi pradiodak |

Slika 516. Dodavanje predlozaka

U kartici Definiranje izvie$¢a, u polje Naziv predlo$ka unosi se proizvoljan naziv predloska te ostali
kriteriji za izvjeSce.

U kartici Definiranje izgleda izvie§¢a mogu¢ je odabir viSe vrsta atributa za definiranje izgleda
izvjeS¢a unosom kvacice uz odabrani atribut kroz stupce:
- Grupiranje po navedenom kriteriju — odabrani atributi grupirati ¢e se po oznafenim
kriterijima
- Odabir za ispis — odabrani atributi biti ¢e sadrzani u ispisu
- Redoslijed — odabire se redoslijed kolona u kojima ¢e se prikazivati odabrani podaci
- Sortiranje — odabir atributa po kojima ¢e se raditi sortiranje koje je moguée samo prema
jednom kriteriju, odnosno ne moZze se odabrati prvo sortiranje po prezimenu te potom po
imenu i sl.
- Nadin sortiranja — moze biti uzlazno i silazno.

U kartici Odabir elemenata ispisa unosom kvacice uz odredeni element moguc je odabir
elementa za ispis.

Definirani predlozak sprema se odabirom opcije Potvrdi te se moze koristiti za slijedeca
razdoblja.
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azvy prediodha

Popuni predielak prems drugom predlodku:

| Definiranje izoleda izviedca |

Grupiranje po
'Nazv stupea
kriteriju

T aposieni
et rRONY
g s raaneg manss
TR B T
Jomian stius mpaa

M ba 508R

| odabir elemenata ispisa |
i) Opis elemanta

| Prasg e i

s 3 ARSI AT = DA e RN

7 ] ARG IRST, PaOT - DOl Lo TR -

Preizvrarman rad Blagdasom, resakom nody

Slika 517. Definiranje dodatnih atributa za ispis elemenata rada

Spremljeni predlozak odabire se u polju Odabir predloska te se moze dodatno azurirati opcijom
AZuriraj predloZak i/ili brisati opcijom BriSi predlozak.

Odabir predioika: v|

A uriraj predioak

Dodaj predicZak |I Bridi predioZak I

Slika 518. Azuriranje i brisanje predloska za ispis elemenata rada

6.5.23. Podaci o0 oznaci slanjaisplatnih lista u OKP/otvorenim OKP - ima

U podmodulu Podaci o oznaci slanja isplatnih lista u OKP/otvorenim OKP —ima omoguéen
je ispis podataka o0 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 javhom 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.
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Institucija: | INSTITUCIIA 1 v|

Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIIA 1 v| Ispidi | podredene ustrojstvene jedinice

Kriterj 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 1 otvoreni OKP-ima

Ispis podataka o razlidito] oznaci slanja isplatne liste u OKP i otvorenim OKP-ima

20 06 2070 o

Ispis na datum: |23.06.2020

| wreirsjPOFispis | Kreirsj CS\ ispis | Kreiraj XLS ispis |

Slika 519. Kriteriji za ispis podataka o OKP-ima zaposlenika

6.5.24. Osobni karton zaposlenika

Ispis u podmodulu Osobni karton zaposlenika 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 polju Odabir
godine potrebno je odabrati godinu za koju se kreira ispis.

Osobni karton
Institucija: | INSTITUCIIA 1

"]

IUstrojst\rena jedinica:l| | - 0-INSTITUCIIA 1 v | +| Ispisi | podredene ustrojstvene jedinice

I Odabir godine:l| 2016 v |

Ispis za zaposlenika OIB: l:l Prezime: Ime:

Izvjeice kreirao: | | | |

Izwvjesce kreirao - Ime i prezime(slobodan unos): |KORISNIKCOP a1 |

Kreiraj PDF ispis Kreiraj Excel ispis |

Slika 520. Kriteriji za ispis Osobni karton zaposlenika

Za odabir zaposlenika, kriteriji pretrazivanja omoguceni su u poljima Ispis za zaposlenika OIB,
Prezime, Ime. Unosom podatka u jedno od navedenih polja te odabirom pretrazivaca ili opcijom
Enter dohvatit ¢e se odabrani zaposlenik.

Unosom znaka zvjezdice (*) u prvo, drugo ili treCe polje te uz pomo¢ pretrazivaca (ili opcijom
Enter) moguce je dohvatiti zaposlenika kroz karticu Odabir zaposlenika u kojoj je potrebno
oznaciti zaposlenika i odabrati ga opcijom Odaberi.
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Osobni karton
Institucija: | INSTITUCDIA 1 v
Ustrojstvena jedinica: | | -0 -INSTITUCIIA 1 r | « Ispisi i podredene ustrojstvene jedinice
Odabir godine: | 2016 v
|Ispi5 zZa zaposleﬂka OIB:I|"’| | |Prezima]| | IIme:I|

Qdabir zaposlenika

Prezime Ime OIB
. . .
Izvjeice kreirao - Ime i pn .

Prezime Ime oIB

Kreiraj PDF ispis ___ PREZIME1 IME 1 BO546306224
|prezime 2 IME 2 74564579941 |
PREZIME 3 IME 2 G1955655548
PREZIME 4 IME 4 ITEZ1316TES
PREZIME & IME & 71156247221

(O

Slika 521. Kriteriji pretrage zaposlenika

Nakon unesenih kriterija za ispis, osobni karton zaposlenika moguce je kreirati u PDF i Excel
formatu.

Odabirom opcije za ispis izvie§¢a u PDF formatu kreirat ¢e se izvjie§¢e OSOBNI KARTON
PRIMANJA ZA (prikazat ¢e se godina odabrana u polju Odabir godine).

OSOBNI KARTON PRIMANJA ZA 2016. GODINU

Sati bolovanja

Ukupno Doprinoai iz Farszna Belav.na 02132 | Ukupna
Datum izplate | Mjsssc P! natsrat |na terst | Brutc plaga prines Dohodak - Porez Prirsz Nsto plaga | terstfonda [ Prijevoz  |necporszive S
zati plads olakgica - primanja
poziodav fonda znoa naknads

10.02 1 250 o o 12.051,43 2.500,28 10.301.15 2.000,00 1.054.20 20777 B6.400,00 0.00 0,00 0,00 8.400.00
10.03. 2 205 o o 1000302 2.000,72 8.002.00 2.600,00 1.004.73 101,85 0.740,52 0.00 0,00 0,00 0.740,52
08.04. 3 200 o o B.508,78 1.713,70 0.855.02 2.000,00 777.70 140,00 5.037.20 0.00 0,00 0,00 5.037.20
10.05 4 105 o o 011144 1.822,20 728015 2.000,00 830.20 150,53 0.243,33 0.00 0,00 0,00 0.243.33
10.00 s 193 o o 8.171,30 1.034,27 0.537.00 2.000,00 008.27 125,00 571313 0,00 0,00 0,00 5.713,13
14.00 5 o o o 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 270,00 0,00 270.00
08.07. L] 170 o o 7270 1.445,50 578232 2.000,00 500.58 072 5.181,02 0.00 0,00 0,00 5.181.02

Slika 522. Ispis osobnog kartona zaposlenika

NAPOMENA:
IzvieS¢e Osobni karton primanja zaposlenika sadrzava podatke prema odabranim kriterijima iz
obracuna koji se nalaze najmanje u statusu 500 - Zavrsen proces isplate.

6.5.25. Ispis zaposlenika i vjernosti u razdoblju

Ispis u podmodulu Ispis zaposlenika i vjernosti u razdoblju 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 zaposlenika i vjernosti u razdoblju dohva¢a zaposlenike koji imaju pravo na vjernost
(uvecanje koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta za radni staz ostvaren u drzavnim
tijelima).

U polju Ispis za razdoblje inicijalno je postavljen tekuéi datum. Ukoliko se kreira ispis, dohvaéaju
se podaci o zaposlenicima koji na tekuéi datum imaju pravo na vjernost. Odabirom odredenog
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vremenskog razdoblja u polju Ispis za razdoblje, u kreiranom ispisu dohvacaju se zaposlenici koji
u promatranom razdoblju imaju pravo na vjernost u pripadaju¢em postotku.

NAPOMENA:
Ispis u podmodulu Ispis zaposlenika i vjernosti u razdoblju omogucen je samo drzavnim
tijelima.

Ispis je moguce kreirati u PDF, CSV i/ili XLS formatu.

Ispis zaposlenika i viernosti u razdoblju

Institucija: | INSTITUCIIA 1 Vl
Ustrojstvena jedinica: | | -0 - INSTITUCDIA 1 Vl Ispigi | podredene ustrojstvene jedinice
Ispis za razdoblje: [26.05.2021 |5 do: [26.05.2021 |=
Kreiraj PDF ispis Kreira CSVispis | Kreira XLS ispis |

Slika 523. Ispis zaposlenika i vjernosti u razdoblju

Odabirom opcije za kreiranje ispisa u PDF formatu kreirat ¢e se ISPIS ZAPOSLENIKA |
VIJERNOSTI U RAZDOBLJU za razdoblje (prikazat ¢e se razdoblje od-do uneseno u polju Ispis
za razdoblje).

Pregled izvieSca
Y
e
A
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
REGISTAR ZAPOSLENIH U JAVNOM SEXTORL
INSTITUCIJA 1

OIB: 64706499995
1. ULICA 25/1. 20271 Blato

Dustuen i wijeme: 27 05 2021 u 13:40

ISPIS ZAPOSLENIKA | VJERNOSTI U RAZDOBLJU

Razdoblje ispisa:  01.01.2021. - 31.05.2021.

Maziv institucije / ustrojstvene jedinice - Interna oznaka ustrojstvene jedinice

Sjediste
L Datum Datum prestanka . Propisani StaZu % Postotak Datum
Prezime iims ol kaposlenja aposlenja Ratino mjestn koeficiient | djelamosti Raspon staZa vjernosti | stjecanja/promjene
PREZIME 1 IME 1 11111111114 01.01.2019 sudski zapisnitar 0,920 210918 20-30 4,00
Sjediste {1
Prezime i ime OB Datum Datum prestanka Radne miesto Propisani Stafu Raspon staZa Postotak Datum
kaposlenja aposlenja . koeficiient | djelamosti P vjernosti | stjecanja/promjene
PREZIME 2 IME 2 22222222222 | 01.01.2019 Vool posebne sudshe 0972 |zs0217 20-30 4,00
pisarnice
PREZIME 3 IME 3 33333333333 01.01.2019 Sudski zapisniZar 0,920 240126 20-30 4,00

Slika 524. Ispis zaposlenika i vjernosti u razdoblju u PDF formatu
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6.5.26. Ispis vjezbeniCki/pripravnicki staz i probni rad

Ispis u podmodulu Ispis vjezbenicki/pripravni€ki staz i probni rad 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).

Ispisi prikazuju podatke koji su zaposlenicima evidentirani u modulu ZAPOSLENICI, podmodulu
Vjezbenicki/pripravnicki staz i probni rad te ga je moguce kreirati na tekuci datum koji se
prikazuje u polju Ispis na datum.

Ispis vjezbenickog/pripravni¢kog staza i probnog rada omoguéen je po Cetiri vrste ispisa:
- lIspis svih zaposlenika

- Ispis odabranih zaposlenika

- Ispis za zaposlenika

Ispis je moguce kreirati u PDF, CSV i/ili XLS formatu.

Ispis viezbenicki/ pripravnicki staz i probni rad

Institucija: | INSTITUCIIA 1 ~|

Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCIIA 1 vl Ispiéi | podredene ustrojstvene jedinice

[] 1spis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Ispis na datum: &

(@) Ispis svih zaposlenika
Vrsta ispisa: O Ispiz odabranih zaposlenika
() Ispis za zaposlenika

Kreiraj PDF ispis Kreira CSVispis |  Kreiraj XLSispis |

Slika 525. Ispis vjezbenicki/pripravnicki staz i probni rad

6.5.27. Ispis drzavnih ispita

Ispis u podmodulu Ispis drzavnih ispita 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).

Ispisi prikazuju podatke o drzavnim ispitima koji su zaposlenicima evidentirani u podmodulu
Drzavni ispit te ga je moguce kreirati na tekuéi datum koji se prikazuje u polju Ispis na datum.

Ispis drzavnih ispita omogucen je po Cetiri vrste ispisa:
- Ispis svih zaposlenika

- Ispis odabranih zaposlenika

- Ispis za zaposlenika

Ispis je moguce kreirati u PDF, CSV i/ili XLS formatu.
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Ispis drzavnih ispita

Institucija: [ INSTITUCTIA 1 |

Ustrojstvena jedinica: | | - 0-INSTITUCDA 1 V| Ispigi | podredene ustrojstvene jedinice

[ 1spis bez razrade po ustrojstvenim jedinicama

Ispis na datum: |13.09.2021

(@) Ispis svih zaposlenika

() Ispis odabranih zaposlenika

\irsta ispisa:
(") Ispis za zaposlenika
Kreiraj PDF ispis Kreirg] GSVispis | Kreirg XLS ispis |
Slika 526. Ispis drzavnih ispita
NAPOMENA:

Podatke o drzavnim ispitima moguce je ispisati samo za zaposlenike drzavnih tijela.
Prilikom poku$aja ispisa podataka o drzavnim ispitima za institucije javne uprave, aplikacija
putem poruke kreira obavijestiti da nema podataka.

7. PORUKE
Ovisno o potrebi, korisnici primaju poruke u kojima se obavjeStavaju o izmjenama u aplikaciji ili
drugim vaznim informacijama o radu aplikacije. Nove poruke se pojavljuju prilikom ulaska u

aplikaciju. Nakon §to se poruka procita, zatvara se odabirom opcije Oznacéi procitano.

Sve poruke se spremaju u podmodulu Pregled poruka. Odabirom ovog podmodula dobije se
popis svih ranije primljenih poruka.

PORUKE

Pregled poruka

cop

PRAVNI AKTI

COP-EVIDENCIJA

OBRASCI

ISPISI

D e e

Slika 527. Sadrzaj modula PORUKE

Poruku koju se zeli proCitati potrebno je oznaciti te odabrati opciju Odaberi.
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W

I —————————————— U DO e DBk RiR N
fjest o prekidu rada 06.03.2015 06.03.2015
Obavijest o prekidu rada 05.03.2015 05.03.2015
Zavriilo je izvriavanje cbrade za provieru neispravnih naloga plada, naruene 04.03.2015 u 14:15:22. 04.03.2015 09.03.2015
Obavijest o prekidu rada aplikacije 27.02.2015 27.02.2015
Obavijest 08.02.2015 0E.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
Cbavijest 26.01.2015 26.01.2015
Obavijest o kratkom prekidu rada 21.01.2015 21.01.2015
Obavijest 19.01.2015 19.01.2015
Obavijest 16.01.2015 18.01.2015
Obavijest o prekidu rada aplikacije 08.01.2015 08.01.2015
Obavijest o prekidu rada 07.01.2015 07.01.2015
Obavijest o prekidu rada 08.01.2015 0B.01.2015
Obavijest o prekidu rada 08.01.2015 05.01.2015
Obavijest o prekidu rada 02.01.2015 02.01.2015
Obavijest 02.01.2015 02.01.2015

e —

Odaberi

Slika 528. Poruka o prekidu rada aplikacije

U Kkartici Poruka prikazuje se naslov poruke, tekst poruke te datumi poletka vazenja i kraja
vazenja poruke. Poruku je moguce ispisati opcijom IspiSi poruku.

T EEEE——

Maslov poruke:

Blujuls|x|x|=|=|a|=|=|=|=|=|ma|a|T
| Pozadina ¥ | | Boja slova | | Font v |
Obavijest o prekidu rada
el e [ [ % x| = ]a = [=]=]=]=]w]a]a]n]
| Pozadina ¥ | | Boja slova ¥ | | Font v |

Postovani korisnici,

dana 6.3.2015.g. u vremenu od 16:00 do 16:30 sati doé¢i ée do kraceg
prekida rada aplikacije.

Zahvaljujemo na razumijevanju!

1

Datum pofetka vaZenja: |06.03.2015 '=_-=
Datum kraja vaZenja: |[06.02.2015 '=_-=

Ispigi poruku

Slika 529. Detalji poruke o prekidu rada aplikacije

Osim zaprimanja obavijesti o radu aplikacije, u podmodulu Pregled poruka moguce je preuzeti i
odredene korisnic¢ke upute za rad u aplikaciji te izvjeS¢a koja se zbog velikog obujma kreiraju u
pozadini (,batch“ obrada).
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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
Oibavijest - detaljnija uputa za Unos i aZuriranje uzdrZzavanih élanova i diece (v1.2) 01.02.2047 24.02.2017
Upitnik Ministarstva uprave 300042047 18.02.2017

Odaberi

Slika 530. 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.

Naslov poruke: A ———
B | I _|5|X|x §|E|E‘-_—=|==‘=| = .,:|l‘l‘ A -"ﬂ'|
| Pozadina ¥ | | Boja slova ¥ | | Font r | |‘-."e|iEina v |
Obavijest - detaljnija uputa za Unos 1 azuriranje uzdrzavanih ¢lanova 1
djece (v1.2)
Tekst poruke: S P P P R
B | I _|5|X|x 5|§|§‘-__=|==‘=| = .,_|ﬂ‘ A -"ﬂ'|
| Pozadina ¥ | | Boja slova ¥ | | Font r | |‘~."e|iEina v |
Postovani korisnici,

zbog daljnjih ucestalih upita o ispravnom nacinu azuriranja uzdrzavanih
¢lanova 1 djece u sustavu Regisira, Korisnicka uputa "Unos 1 azuniranje
uzdrzavanih élanova i djece” micijalno dostavljena 20. sijeénja 2017.
godine doradena je sa primjeruma pogresnog 1 1spravnog nacina
evidentiranja promjena kod uzdrzavanih ¢lanova 1 djece zaposlenika.

-

I Preuzimanje prilega I

Ukupno priloga: 1

Datum pocetka vazenja: |(01.02.2017 I:E

Datum kraja vazenja: (24.02. 2017 I:E
IspiSi poruku

Slika 531. 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.
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Upravljanje prilozima

KORISMICKA UPUTA - UNOS | AZURIFAMNIE UZDRZAVAMIH ...

Pomoc Nazad

Slika 532. Opcija za preuzimanje priloga poruke

Za preuzimanije izvjeS¢a potrebno je oznaciti redak u popisu poruka te odabrati opciju Odaberi.

[Kreiran je ispis podataka iz evi ij u CSV formatu zadan na dan 14.05.2015. 14.05.2015 16.05.2015
Obavijest o prekidu rada aplikacije 12.06.2015 12.06.2015
Obavijest 11.06 2015 11.05.2015
Obavijest o prekidu rada 08.05.2015 08.05.2015
Obavijest 05.05.2015 05.05.2015
Obavijest o prekidu rada aplikacije 04.05.2015 04.05.2015
Kreiran je ispis prava iz ku za djelatnost zdravstva i g osiguranja u PDF formatu zadan ... 30.04.2015 02.05.2015
Kreiran je ispis prava iz ku za djelatnost zdravstva i zdravstvenog osiguranja u PDF formatu zadan ... 30.04.2015 02.05.2015
Kreiran je ispis posebnih statusa u C5V formatu zadan na dan 27.04.2015. 27.04.2015 29.04.2015
Obavijest 24.04.2015 24.04.2015
Obavijest o kratkem prekidu rada 20.04.2015 20.04.2015
Obavijest o prekidu rada aplikacije 02.04.2015 02.04.2015
Obavijest 30.03.2015 30.03.2015
Obavijest o prekidu rada 06.03.2015 06.03.2015
Obavijest o prekidu rada 05.03.2015 05.03.2015
Zavréilo je izvréavanje cbrade za provjeru neispravnih naloga placa, naruéene 04.03 2015 u 14:15:22. 04.03 2015 09.03.2015
Obavijest o prekidu rada aplikaciie 27.02.2015 27.02.2015
Obavijest 06.02.2015 06.02.2015
Obavijest o prekidu rada aplikacije 06.02.2015 06.02.2015
Obavijest o prekidu rada aplikacije 05.02.2015 05.02.2015

I Odaberi I

Slika 533. Odabir izvjeS¢a iz popisa poruka

Poruku je moguce ispisati opcijom Ispisi poruku. Opcijom Preuzmi izvjeSée moguce je preuzeti
kreirani ispis podataka.
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Poruka
Naslov poruke:

podataka 1z evidencije obustava u CSV formatu zadan na

Tekst poruke:

~

13-300)

Datum pocetka vaZenja:l:t )5.201 i

Datum kraja vaZenja: 1

I Preuzmi izvjesce I IspiSi poruku I

Slika 534. Preuzimanje izvjes¢a iz podmodula Pregled poruka

Ispis zaposlenika i obustava kreiran je u CSV formatu te u tabli€nom prikazu preuzet iz podmodula
Pregled poruka.

INSTITUCLA 1
OIB: 64706499995
1. ULICA 25/1, 20271 Blato

ISPIS ZAPOSLENIKA | OBUSTAVA Datum ivrijeme: 14.05.2015. u 13:39

Ispis na datum: 14.05.2015.

Maziv institucije / ustrojstvene je Interna ozr Prezime i ime (8]]:] Opis obustave Datum poéetka Datum Iznos rate Postotak Poéetniiz Trenutnii Valuta Predvide

INSTITUCIA 1 0

INSTITUCA 1 0 PREZIME1IME1 60546386224 BUP 1.1.2014 100 i} 100 900 HRK 1

INSTITUCUA 1 0 PREZIME1IME1 60546386224 KREDIT 1.3.2014 2500 0 250000  1B0OOO HRK 20
USTROJSTVEMNA JEDINICA 1 1 PREZIME 2 IME 2 74664579941 KREDIT 1.1.2014 1500 0 150000 120000 HRK 10
USTROJSTVENA JEDINICA 3 3 PREZIME4 IME4 37821316785 BUP 1.1.2014 100 o 100 900 HRK 1

Slika 535. Ispis zaposlenika i obustava preuzet iz podmodula Pregled poruka
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PRILOG

Preduvjeti za obracun i isplatu placa:

1. Da bi bilo moguée izvrsiti obracun, svi zaposlenici moraju biti zaposleni u instituciji, mora im
biti dodijeljen raspored na radno mjesto koji mora biti vaze¢i najmanje jedan dan te im moraju
biti ispravno uneseni podaci u Registru zaposlenih u javhom sektoru;

e Za izraCun minulog rada povlaCe se podaci iz podmodula Detalji zaposlenja iz polja
Ukupan staz do zapoS$ljavanja ili Ukupni staz do zapo$ljavanja za uvecanje place 0,5%,

ako je isto popunjeno.

e Za izraCun dodatka na znanstveni stupanj potrebno je imati evidentirano zavrSeno

Skolovanje u podmodulu Kompetencije te oznaditi da ulazi u obracun

e Za izratun osobnih odbitaka potrebno je imati evidentirane uzdrzavane d¢lanove u
podmodulu Uzdrzavani €lanovi/djeca uz pripadajuce podatke (invalidnost, postotak
uzdrzavanja), podatke o invalidnosti za zaposlenika u podmodulu Detalji zaposlenika i

Invalidnost te podatak o koriStenju olaksica u podmodulu Raspodjela olaksica.

2. Da bi bilo moguée izraditi naloge, svi zaposlenici trebaju imati unesen racun u IBAN
konstrukciji sa pripadaju¢im nacinom isplate, a institucija treba imati unesen ra¢un za isplatu

plaée

ugovore i povezani s institucijom na koju se odnose, a navedeno radi Fina.

Parametri pravnih akata moraju biti uneseni sa svojim vrijednostima pod pripadajuée akte ili




- KORISNICKA UPUTA
FI na Centralizirani obracun plac¢a

strana; 276/284

POPIS SLIKA

Slika 1. URL adresa za PriStup @PliKACH]i «.uuvuerieeiiiiiiiiiiee ettt s et e e e e e st e e e e e s et e e e e e e s e e nantvaneeaeas 7
111 WO o b= Lo T o =] 4 (] {1 € L - F RO O PR PUPPR PP 7
SIIKA 3. UNOS PIN- ...ttt e ettt e e b et e ek et e e e st e e s bt e e e s b et e e e a b et e e s nn e e e e e s bt e e nn e e s nre s 7
Slika 4. Prihvacanje pravila koristenja apliKacCije...............cccoiiiiiiiiiic e 8
Slika 5. Izbornik — osnovna podjela aplikativnih MOAUIA.........ccoviiiiiii e 8
Slika 6. Sadrzaj modula PRAVNI AKTI ...ttt ettt e e st e e s be e e e anbe e e s snnte e e s nnaeeas 9
Slika 7. Pregled pravnih akata i Parametara.........coouvieiiee oot e e e e e e e s e a e 9
Slika 8. Popis parametara odabranog pravnog @A ..........cociuiieiieeeiiiiiieieee e e s e e e e s st e e e e e s e st bae e e e e e e e enraeees 10
Slika 9. Sadrzaj modula COP-EVIDENCIJA ...ttt sttt e e bt e s sttt e e s st e e e e anbree e enneeeesnanee 11
Slika 10. Dohvacéanje svih zapoSIENiKa................ccoiiiiiii e 12
Slika 11. Dohvacéanje pojedinog ZapOSIENIKA. ..........coiiiiiiiii e 12
Slika 12. Pretraga bivSih zaposIenika ...............cooooiiiiiiii i 12
Slika 13. Odabir ZAPOSIENTKA ......eiiiiiiieiei ettt e e e e e 13
Slika 14. Zaposlenik za kojeg se podaci unose ili pregledavaju .........ccceeeeiiiiiiiiiiiiicc e 13
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