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1. SVRHA I CILJ

Svrha i cilj ove upute je objasniti postupak izrade JOPPD obrasca u pojedinim slu¢ajevima
kako bi se smanijila moguénost pogreske u postupaniju.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Korisni¢ka uputa namijenjena je zaposlenicima Centra za Centralizirani obraun placa,
zaposlenicima zaduZenim za podrSku korisnicima pri radu u sustavima kao i korisnicima
sustava Centraliziranog obracuna plaéa.

3. POJMOVI

COP - Centralizirani obracun placa
Registar — Registar zaposlenih u javhom sektoru

Obrazac JOPPD - IzvjeS¢e o primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima za
obavezna osiguranja

Obrazac JOPPD Vrste 1 — izvorni obrazac JOPPD
Obrazac JOPPD Vrste 2 — korektivni obrazac JOPPD
Obrazac JOPPD Vrste 3 — dopunski obrazac JOPPD
PDF - format ispisa prilagoden za pregled i ispis na pisacu

XML — format ispisa u standardiziranom obliku za prijenos podataka u drugi sustav, s
dodatnom provjerom ispravnosti podataka.
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4. POSTUPAK IZRADE OBRASCA JOPPD

Obrazac JOPPD potrebno je generirati s datumom isplate primanja u modulu OBRASCI,
podmodulu Obrasci ha mjesecnoj razini nakon &to je obracun uspje$no zavrsen ili verificiran
a prije pokretanja procesa isplate.

OBRASCI

OBRASCI NA MJESECNO]
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 godignjoj razini

Obrasci na godiSnjoj razini
Slika 1. Odabir modula i podmodula za generiranje obrasca JOPPD

U polju Tip obrasca potrebno je odabrati opciju Obrazac JOPPD te potom opciju Potvrdi.

Kriteriji pretraZivanja

Institucija: | 37388188772 - 20735 - INSTITUCIIA 1 Vl

Tip obrasca: | Obrazac JOPFD || Pobtwdi |

Slika 2. Odabir obrasca JOPPD

Razdoblie u kojem se generira obrazac JOPPD potrebno je odabrati u polju Razdoblje te
odabrati opciju Generiraj izvjestaj.

Kriteriji pretraZivanja
Institucija:

Tip obrasca:

Razdoblje: |2 || 2024 ~11 Generiraj izvieitaj | PretraZi izviestaje |

Za obicne JOPPD obrasce razdoblje predstavija razdoblje obracuna, a za objedinjene JOPPD cbrasce razdoblje predstavlja razdoblje isplate

Slika 3. Generiranje obrasca JOPPD

4.1. Redovni obrazac JOPPD Vrste 1

U polju Radnje obrasca potrebno je odabrati opciju 1 - Kreiraj redovni obrazac Vrste 1.

U kartici Detalji obrasca, u polje Datum izvjeSéa potrebno je unijeti datum predviden za isplatu
primanja ili neki drugi datum, a u polju Podnositelj izvieséa potrebno je odabrati opciju 7 -
Pravna osoba kroz polie Osoba za kontakt uz pomoc¢ povecala. U kartici Lista obracuna



F - KORISNICKA UPUTA
I" I n a Uputa o postupanju (obra¢un, JOPPD, nalozi) stranica 5/ 13

prikazan je obradun prema kojem se generira obrazac JOPPD. Odabirom opcije Potvrdi
pokrece se generiranje obrasca JOPPD.

NAPOMENA:

Ukoliko se kontakt e-mail odgovorne osobe unese u Registar zaposlenih u podmodulu Detalji
zaposlenika, odabirom osobe za kontakt pomoc¢u povecala bit ¢e popunjeno i polje Kontakt e-
mail.

Naziv institueije: [INSTITUCDIA 1

Tip obrasca: | Dbrazac JOPPD ~ |
Razdoblje: |2 |[2023
Radnje obrasca: I 1 - Kreiraj redovni obrazac Vrste 1 vl

|| Sortiraj zaposlenike po prezimenu na B stranici (dugotrajnija obrads)

e —
Datum izviesca: §11.04.2023 o

Podnositelj izvietéat ~

Osoba za kontakt: o
Kontakt osoba - Prezime (slobodni): |

‘Kontakt osoba - Ime {slobodni): |
Kontakt e-mail:

INSTITUCIEA 1 1 - o=nawni obradun 372023 14.04 2023 100 - Obrafun uspiesno zavrien

Potvrdi
Slika 4. Unos potrebnih podataka za generiranje obrasca JOPPD Vrste 1
Odabirom opcije Pretrazi izvjestaje prikazuje se generirani JOPPD obrazac, a odabirom

opcije Brisanje omoguéeno je brisanje oznacenog obrasca JOPPD. Za pregled, ispis i
preuzimanje JOPPD obrasca na ra¢unalo potrebno je odabrati opciju Pregled.

ip Zivanja

v Generiraj izviedtaj || PretraZi izviestzie |

Za obi¢éne JOPPD ok oblje pred Iy ioblje obra¢una, a za objedinjene JOPPD ot oblje pred lja razdoblje isplate
ME m”\mn]a
razac JOPPD Catum 11.04.2023 - Vrsta 1 - Oznaka 23101 - Rbr. cbrac 1 - Brzap 2 - Kreiran 30.03.2023 09:44 03. mjesec 2023.

Erisanje
Slika 5. Pretrazivanje i pregled obrasca JOPPD

Odabirom opcije Pregled otvaraju se kartice Detalji stranice A i Detalji stranice B.
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U kartici Detalji stranice A mogucée je preuzeti stranicu A, stranicu B, datoteku u XML formatu
koja se Salje u Poreznu upravu putem sustava e-Porezna i sumarnu stranicu B.

Pregled stranice A, omoguéeno je odabirom opcije Preuzmi stranicu A, pregled stranice B
odabirom opcije Preuzmi stranicu B, a pregled sumarne stranice B odabirom opcije Preuzmi
sumarnu stranicu B. |zvje$c¢a se otvaraju u PDF formatu te ih je moguce ispisati i/ili spremiti
na racunalo.

Detalji stranice A

Datum izvieSca: |11.04.2023 e Prvi redm: broj stavke na stranic B: | 1 |
1. Oznaka izvijedda: 23101 IM.1. Broj osoba za koje se podnosi izvieEca: I:l
I1. Vrsta izvieSca: I " IV.2. Broj redaka na popisu pojedinaénih obrafuna sa stranice B: I:I

IIL.1. Podnositelj izvjesca

Naz»v!imeiprezime:‘. STITUCHA 1 |

Adresa:‘-_"—j eb, AMRL

|Adresa elektronicke poite:‘ elfgma

01B:

Cznaka podnositelja:

I Preuzmi stranicu A ‘ Preuzmi stranicu B | Preuzmi datoteku \ Preuzmi sumamu stranicu B I

Radnje na obrascu: | ~

Detalji stranice B

(@) Pregled swih stjecateliafosiguranika () Pregled pojedinog stiecatelja/osiguranika () Pregled po rednom broju () Pregled sumarnog retka

Trazi

waBE B2 | B3 B4 |BS | B&t | B&2 | B71 | B7.2 | B8 | B3 | B1O | B10.O| B10.1 | BI10.2

Slika 6. Preuzimanje stranice A/B/datoteke/sumarne stranice B
Preuzetu datoteku obrasca JOPPD potrebno je predati na punu provjeru u sustav ePorezna.

Provjeren i ispravan obrazac digitalno se ne potpisuje u sustavu ePorezna jer bi u tom slucaju
bio sluzbeno predan a ne samo provjeren.

Nakon potvrde ispravnosti redovnog obrasca JOPPD Vrste 1 u sustavu ePorezna potrebno je
pokrenuti proces isplate, izraditi sve naloge za isplatu primanja s datumom isplate te odobriti
Datoteku Pain001.

Obrazac JOPPD potrebno je predati odnosno digitalno potpisati u sustavu ePorezna na datum
isplate primanja.

4.2. Obrazac JOPPD Vrste 2

Kreiranje obrasca JOPPD Vrste 2 u aplikaciji COP nije preporuka jer ¢e se za oznaceni
obracun sve vrijednosti u izvornom obrascu JOPPD stornirati (anulirati).

Ukoliko, u iznimnim situacijama postoji potreba kreiranja obrasca JOPPD Vrste 2, potrebno je
u polju Radnje obrasca odabrati opciju 2 - Kreiraj obrazac Vrste 2 - storno.
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Maziv institucije: |ZI'-15_ZTIJCZ:»L 1

Tip obrasca: |

Razdoblje: |E ||2:2? |

Radnje obrasca:

1 - Kreiraj redovni obrazac Vrste 1
|2 - Kreiray obrazac Vrste 2 - sl{}rml

3 - Promijeni obrazac VWrste 1 u Vrstu 3
4 - Kreiraj obrazac Vrste 2 i Wrste 3 iz korektivnog obrauna
5 - Kreiraj objedinjeni obrazac

Slika 7. Generiranje obrasca JOPPD Vrste 2

U kartici Detalji, iz padajuceg izbornika u polju Odaberite obrazac potrebno je odabrati obracun
za kojeg je potrebno stornirati generirani obrazac JOPPD te odabrati opciju Potvrdi.

4.3. Obrazac JOPPD Vrste 3
Obrazac JOPPD vrste 3 potrebno je generirati u slu¢aju:

— isplate po dva ili viSe obracuna s istim datumom isplate primanja, odnosno kada postoji
potreba za dopunom redovnog obrasca,

— izrade korektivnog obra¢una kada se uz obrazac JOPPD Vrste 3 kreira i obrazac
JOPPD vrste 2 — storni.

4.3.1. Pretvaranje obrasca JOPPD Vrste 1 u Vrstu 3

Za svaki uspjeSno zavrSen ili verificirani obradun potrebno je generirati redovni JOPPD
obrazac Vrste 1 radi provjere u sustavu ePorezna.

Zbog ugradenih kontrola u sustavu ePorezna nije moguce provijeriti viSe od jednog obrasca
JOPPD Vrste 1 s istim datum isplate primanja.

U svrhu provjere redovnih obrazaca JOPPD Vrste 1 u sustavu ePorezna, sve osim jednog
obrasca potrebno je generirati s razli¢itim datumima isplate. Nakon potvrde ispravnosti iz
sustava ePorezna, redovne obrasce JOPPD Vrste 1 generirane s pogre$nim datumima isplate
primanja potrebno je brisati u aplikaciji COP, ponovo ih generirati s ispravnim datumom isplate
primanja te ih pretvoriti iz obrasca JOPPD Vrste 1 u Obrazac JOPPD Vrste 3.

Za pretvorbu redovnog obrasca JOPPD u dopunski, u polju Radnje obrasca potrebno je
odabrati opciju 3 — Promijeni obrazac Vrste 1 u Vrstu 3.
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Maziv institucije: |Z'.£_Z UCDIA 1

Tip obrasca:
Razdoblje: |3 || 202
Radnje obrasca: I 3 - Promijeni obrazac Vrste 1 u Vrstu 3 VI
Detalji
Osnovni obrazac: |Dalum: 11.04.23 - Datum kreiranja: 30.03.2023. 09:44 - Oznaka: 23101 - Rbr. 1 - osnovni obragun Vl

Prvi redni broj stavke na stranici B:

Slika 8. Pretvaranje obrasca JOPPD Vrste 1 u Vrstu 3

U kartici Detalji, u polju Osnovni obrazac potrebno je odabrati JOPPD obrazac Vrste 1 koji se
pretvara u Vrstu 3. U polie Prvi redni broj stavke na stanici B potrebno je upisati broj koji se
nastavlja na zadnji redni broj stavke stranice B obrasca koji ostaje Vrsta 1 (ili nastavno na
zadnji redni broj dopunskog obrasca JOPPD Vrste 3).

Na dan isplate potrebno je u sustavu e-Porezna prvo digitalno potpisati JOPPD obrazac Vrste
1, a nakon toga JOPPD obrazac/obrasce Vrste 3 prema slijedu rednih brojeva na B strani.
4.3.2. Obrazac JOPPD Vrste 2 i obrazac JOPPD Vrste 3 iz korektivnog obracuna.

Za kreiranje obrazaca JOPPD iz korektivnog obracuna potrebno je u polju Radnje obrasca
odabrati opciju 4 - Kreiraj obrazac vrste 2 i Vrste 3 iz korektivhog obracuna.

Institucija:

Tip obrasca:

IRadnje obrasca: | 4 - Kreiraj obrazac Yrste 2 i Vrste 3 iz korektivnog obracuna VI

Razdoblje: |:

Slika 9. Generiranje obrazaca JOPPD Vrste 2 i Vrste 3 iz korektivhog obrac¢una

U polju Odaberite obrazac potrebno je iz padajuc¢eg izbornika odabrati JOPPD obrazac
obracuna za kojeg je izvrSena korekcija.

Za prvi redni broj na stranici B obrasca JOPPD Vrste 3 bit ¢e ponuden redni broj nastavno na
zadnji redni broj stranice B obrasca JOPPD Vrste 1 obraduna koji se korigira.

Zadnji redni broj na stranici B JOPPD obrasca s istom oznakom izvje$¢a za datum isplate po
kojem se kreira obrazac JOPPD Vrste 3 moguce je provjeriti u sustavu ePorezna.
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Institucija: 57358

Tip cbrasca:

Razdoblie: |2 |[2023

Radnje obrasca: | 4 - Kreiraj obrazac Vrste 2 1 Vrste 3 iz korektivnog obracuna ~

Detalji

_IOdaberile obrazac: | Datum: 08.03.23 - Datum krm 08.03.2023, 09:03 - Oznaka: 23067 - Rgr. osn.: 1 - osnovni obradun - Vrsta: 1 - Rbr, korek.: 1/2 VI
| Prvi redni broj stavke na stranici B:
Detalji obrasca
Datum izviesca: _

Podnositel] zvieica: |

Osoba za kontakt: | |

Kontakt osoba - Prezime (slobodni): | PREZIME 1 |

Kontakt osoba - Ime (slobodni): |IME 1 |

Kontalkt e-mai1:|imel@gmail.ccm |

Slika 10. Unos potrebnih podataka za kreiranje obrazaca JOPPD iz korektivhog obrac¢una

Odabirom opcije Potvrdi generiraju se dva nova obrasca JOPPD istog datuma i oznake
izvieSc¢a kao i kod redovnog obrasca: obrazac JOPPD Vrsta 2 storno i obrazac JOPPD Vrsta 3
dopunski.

Kriteriji pretraf'wa nja

Institucija: | F7388 JA _|

| Tip obrasca: hrazac B _i

| Razdoblje: | 2 b |[2-‘323 V] Generiraj izviestaj PretraZi izvjestaje

Za obiéne JOPPD obrasce razdoblje predstavija razdoblje obracuna, a za objedinjene JOPPD obrasce razdoblje predstavija razdoblje isplate

Rezultat pretraZivanja

| Nazly obrasca | Opis obrasca | Razdoblje.
Obrazac JOPPD Datum 08.03,2023 - Vrsta 1 - Oznaka 23067 - Ror. abrac 1 - Brzap 5 - Kreiran 08.03.2023 09:03 02. miesec 2023
Dtrazac JOPPD Dt OB 03 2023 - Wrsta 3 - Uznaka 23067 - Fbr. obrac 111 - Br.2ap 1 - Keeiran 16,03 2022 0B.25 0Z. mjesec 2023
Obrazac JOPPD Datum 08.03.2023 - \rsta 2 - Oznaka 23067 - Ror_obrac 4/4 - Brzsp 1 - Krsiran 16.03.2023 08:26 02 missec 2023
e
Pregled Erisanje

Slika 11. Prikaz generiranih obrazaca JOPPD iz korektivhog obracuna

Obrazac JOPPD Vrste 2 ponistava (anulira) podatke iz obrasca Vrste 1 za zaposlenika
/zaposlenike za koje je izvr§en 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.

Obrazac JOPPD Vrste 3 potrebno je provjeriti u sustavu ePorezna.

Obrasce JOPPD potrebno je predati odnosno digitalno potpisati u sustavu ePorezna nakon
potvrde ispravnosti ili na datum isplate primanja.

Ukoliko je potrebno naknadno izmijeniti prvi redni broj na stranici B obrasca JOPPD Vrste 3,
nakon odabira opcije Pregled, isto je omoguceno u polju Radnje na obrascu odabirom opcije 1
- AZuriraj poéetni redni broj stranice B iz padajuéeg izbornika.
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Preuzmi stranicu A | Preuzmi stranicu B | Preuzmi datoteku | Preuzmi sumarmu stranicu B

IRﬂdﬂjE na obrascu: | 1 - AZuriraj pofetni redni broj stranice B Vl

Prvi redni broj stavke na stranici E-:

Slika 12. Azuriranje poc¢etnog rednog broja obrasca JOPPD Vrste 3

4.3.3. Objedinjeni obrazac

U sluc¢aju kada postoji vise obracuna s istim datumom isplate, odnosno viSe obrazaca JOPPD
Vrste 1 s istom oznakom, omogucena je opcija za kreiranje objedinjenog obrasca.

Za kreiranje objedinjenog obrasca JOPPD potrebno je u polju Radnje obrasca odabrati opciju
5 — Kreiraj objedinjeni obrazac

Naziv institucije: | INSTITUCIIA 1

Tip obrasca: | |

|Ra|:|nje obrasca: | 5 - Kreira] objedinjeni obrazac Vl

Slika 13. Generiranje objedinjenog obrasca

Prije generiranja objedinjenog obrasca JOPPD potrebno je, uz obrazac JOPPD Vrste 1,
generirati i obrasce JOPPD Vrste 3 kao §to je opisano u poglavlju 4.3.1. Pretvaranje obrasca
JOPPD Vrste 1 u Vrstu 3.

Odabirom opcije 5 — Kreiraj objedinjeni JOPPD obrazac u polju Radnje obrasca, otvara se
kartica Detalji obrasca. U polje Datum izvjesca potrebno je unijeti datum s kojim su generirani
obrasci JOPPD. Nakon unosa odgovarajuéih podataka u oznacena polja, potrebno je odabrati
opciju Dohvati obrasce za objedinjavanje.

Detalji obrasca

Datum izvjesca: |__._ . ? Odabir noveg datuma |

Podnositel) izviesca: |

Osoba za kontakt: | |

Kontakt osoba - Prezime (slobodni): | |

Kontakt osoba - Ime (slobodni): | |

Kentakt e-mail: |

I Dohvali obrasce za objedinjavanje I

Slika 14. Unos potrebnih podataka za kreiranje objedinjenog obrasca JOPPD
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Obrasce za objedinjavanje potrebno je oznaditi kvacicom te odabrati opciju Potvrdi:

‘Swrha obratuna _Razdoblie  Maziv obratuna Opss obrasca Rbrprvi  Rbr zadnp  Odabir
Ispiats place 03. mjesac 2023, PLACAD: 123 Datuen 11.04, 2023 - Visza 1« Oznaka 23101 - Rbvr_obrac 1 - Brzap 18 - Kreran 21.03.2023 10017 1 20
Drug! aohodsk 04, mpmsac 2023 DRUGH DOHODAK Datum 11,04 2023 - Virsta 3 - Oznaia 23101 - Ror. obrac 2 « Brzap 2 - Kreran 21,03 2023 0847 2 2

pwe o Stmnica | voeddl v o Ukoredaka: 2

Ogabern s Ukdani odabic

Slika 15. Odabir obrazaca za objedinjeni obrazac JOPPD

Kreirani Objedinjeni obrazac JOPPD Vrste 1 potrebno je pretraziti u razdoblju isplate obracuna
za razliku od ostalih Vrsta obrazaca JOPPD koje je potrebno pretraziti u razdoblju otvaranja
obracuna.

Kriteriji pretrazivanja
Institucija:

Tip obrasca:

Razdoblje: | 4 v |[z023 v] Generraj zviesta] | [ Prewazi zvestage |

Za obiéne JOPPD obrasce razdoblje predstavlja razdoblje obratuna, a za objedinjene JOPPD obrasce razdoblje predstavlia razdoblje isplate

Rezultat pretraZivanja
| Naziv obrasca

~ Opis obrasca Razdoblje
dingen| obrazac JOPPD DCatum 11.04.2023 - Vrrsta 1 - Oznaka 23101 - Brzap 20 - Kredran 24.03.2023 1226 -0 04, mjesac 2023.
e jes

Slika 16. Pretrazivanje objedinjenog obrasca JOPPD

5. GRESKE | UPOZORENJA

Ukoliko obrazac JOPPD nakon provjere u sustavu e-Porezna nije ispravan potrebno je
provijeriti greSke i upozorenja koje sadrze restriktivne i upozoravajuce poruke.

U pregledu greSaka i upozorenja, greSke s restriktivnim porukama oznacene su crvenom
oznakom, a greSke s upozoravajuéim porukama oznacene su Zutom oznakom.

NAPOMENA:
Proces isplate potrebno je pokrenuti nakon potvrde ispravnosti obrasca JOPPD.

5.1. Restriktivne poruke

GreSke s restriktivnim porukama su greske u koje je potrebno odmah otkloniti te takav obrazac
JOPPD nije moguce digitalno potpisati u sustavu ePorezna.
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Prema opisu greske te uz konzultacije s Poreznom upravom, HZMO ili REGOS-om potrebno je
ispraviti podatke u Registru zaposlenih (npr. kada zaposlenik nije prijavljen u HZMO, kada
postoji nesklad izmedu podataka evidentiranih u Registru zaposlenih s podacima iz PK kartice
u Poreznoj upravi itd.) ili u aplikaciji COP (kada evidencija radnog vremena u obracunu nije
unesena sukladno evidentiranim podacima o zaposljavanju u instituciji Registra zaposlenih).

5.2. Upozoravajucée poruke

GreSke s upozoravajuc¢im porukama su greSke zbog kojih obrazac JOPPD nije odbacen te ga
je moguce digitalno potpisati u sustavu ePorezna.

Prema opisu greSke potrebno je ispraviti podatke u Registru zaposlenih do iduéeg obracuna
(npr. gresSku u razdvajanju doprinosa za 1. i 2. stup mirovinskog osiguranja)

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