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1. SVRHA I CILJ
Radnom uputom ,Smjernice za popunjavanje Pristupnica za dodjeljivanje prava pristupa
podacima servisa RegZap-a i COP-a te Zahtjeva za otkazivanjem dodijeljenih prava“ opisan
je nacin popunjavanja Pristupnica za registraciju institucija u svrhu ostvarivanja prava
pristupa i pregleda podataka servisa Registra zaposlenih u javnom sektoru ifili
Centraliziranog obraduna placa te Zahtjeva za otkazivanjem prava pristupa i pregleda
podataka servisa Registra zaposlenih u javom sektoru i/ili Centraliziranog obracuna placa.

Cilj radne upute je upoznati korisnika s- pravilnim popunjavanjem navedene dokumentacije.

2. PODRUCJE PRIMJENE
Radnom uputom mogu se koristiti djelatnici Centra za COP, djelatnici zaduZeni za prodaju

proizvoda i usluga, direktori Podruznica te korisnici servisa Registra zaposlenih u javhom
sektoru i/ili Centraliziranog obracuna placa.

3. POJMOVI | SKRACENICE
RegZap — Registar zaposlenih u javnom sektoru
COP - Centralizirani obradun pla¢a
Fina — Financijska agencija

Centar za COP — Centar za centralizirani obracun placa i upravljanje ljudskim resursima u
javnom sektoru

RC — Regionalni centar

RKP — Registar korisnika proracuna

4. SVRHA PRISTUPNICA

Temeljem Pristupnica za dodjelu prava pristupa i pregleda podataka, korisnik moze odabrati
koja je prava potrebno dodijeliti kako bi se omogucio pristup servisu ili dijelu servisa Registra
zaposlenih u javnom sektoru i/ili Centraliziranog obracuna placa.

Pristupnice za dodjelu prava pristupa i/ili pregleda dostupne su ha mreznoj stranici Fine.
Napomena: uz Pristupnicu za dodjelu prava za ,druge institucije“ obvezno je dostaviti i

presliku osobne iskaznice potpisnika Pristupnice - osobe koja je ovlaStena za zastupanje
institucije za koju se dodjeljuju prava).
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5. OTKAZIVANJE DODIJELJENIH PRAVA

Ukoliko korisnik kojem su dodijeljena prava temeljem ovih Pristupnica prelazi na drugo radno
mjesto, za koje mu nije potreban pristup podacima servisa Registra zaposlenih u javhom
sektoru i/ili Centraliziranog obraCuna placa, ili odlazi iz institucije na koju glasi certifikat,
potrebno je zatraZiti otkazivanje prava dodijeljenih temeljem Pristupnica.

Iznimka:

ukoliko je potrebno izvrSiti izmjene internih oznaka ustrojstvenih jedinica na certifikatima (npr.
radi izmjene unutarnjeg ustrojstva institucija) za viSe od pet (5) korisnika certifikata,
dovoljno je dostaviti jedan Zahtjev za opoziv ranije dodijeljenih prava i pripadajuéu
Pristupnicu te dopis temeljem kojeg se traZe izmjene, uz priloZenu tablicu s popisom svih
zaposlenika za koje je isto potrebno izvrsiti.

U nastavku ove radne upute biti ¢e detaljnije opisan nacin postupanja za navedenu iznimku.

Za otkazivanje dodijeljenih prava temeljem Pristupnica potrebno je popuniti pripadajuci
Zahtjev, koji je dostupan ha mreznoj stranici Fine.

6. OPIS PRAVA KORISNIKA U SERVISU

U ovom dijelu radne upute objasnjena su prava korisnika koja je moguce zatraziti temeljem
pristupnica, odnosno, opozvati temeljem zahtjeva za otkazivanjem prava (moguce je
opozvati samo ono pravo koje je ranije bilo dodijeljeno).

Temeljem pristupnica/zahtjeva moguce je dodijeliti/otkazati sljedeca prava:

a) Pravo unosa i odrZzavanja podataka u servisu Registar zaposlenih u javhom
sektoru

Administrator — odabirom ovog prava korisnik moZe unositi, aZurirati, brisati i pregledavati
sve podatke za instituciju i njene zaposlenike u Registru zaposlenih u javnom sektoru.
Ukoliko je navedena interna oznaka ustrojstvene jedinice, prava se odnose samo na tu
ustrojstvenu jedinice, odnosno korisniku ¢e biti omoguéen unos, aZzuriranje, brisanje i
pregledavanje podataka samo za zaposlenike rasporedene u navedenu ustrojstvenu
jedinicu.

b) Pravo na kreiranje izvjeSéa u servisu Registar zaposlenih u javhom sektoru

Izvjeséivanje — analitika — odabirom ovog prava korisnik ima ovlasti pregleda svih podataka
te kreiranja analitickih izvjeS¢a za odabranu razinu. Analitickim izvjeS¢em Kkorisniku je
omogucena izrada izvjeS¢a s podacima iz servisa Registra zaposlenih u javhom sektoru po
zaposleniku. Ukoliko su prava dodijeljena na razini cijele institucije, korisnik moZze birati zeli li
analiticko izvjeSée za cijelu instituciju, jednu ili viSe ustrojstvenih jedinica. Ukoliko je
navedena interna oznaka ustrojstvene jedinice, prava se odnose samo na tu ustrojstvenu
jedinicu.
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IzvjeS¢ivanje — sintetika — odabirom ovog prava korisnik ima ovlasti pregleda svih podataka
te kreiranja sinteti¢kih izvieS¢a za odabranu razinu. SintetiCkim izvje§¢em biti ¢e prikazana
ukupna suma zaposlenika koji zadovoljavaju odabrane kriterije izrade izvjeSca. Ukoliko su
prava dodijeljena na razini cijele institucije, korisnik moze birati zeli li sinteticko izvjeS¢ée za
cijelu instituciju, jednu ili viSe ustrojstvenih jedinica. Ukoliko je navedena interna oznaka
ustrojstvene jedinice, prava se odnose samo ha tu ustrojstvenu jedinicu.

Napomena: ukoliko se odabere sinteticko izvjed¢e za cijelu instituciju, dobiti ¢e se podatak
koji zadovoljava odabrane kriterije, bez podataka o zaposlenicima, dok bi se odabirom
analitickog izvjeS¢a prikazali i podaci o zaposlenicima, prema imenu i prezimenu
zaposlenika.

c) Pravo pregleda podataka u servisu Registra zaposlenih u javhom sektoru

RegZap pregled — odabirom ovog prava korisniku je omogucen pregled svih podataka
unesenih u Registar zaposlenih u javnom sektoru na razini cijele institucije. Ukoliko je
navedena interna oznaka ustrojstvene jedinice, prava se odnose samo na tu ustrojstvenu
jedinice, odnosno korisniku ¢e biti omogucen pregled podataka samo za zaposlenike
rasporedene u navedenu ustrojstvenu jedinicu. Korisniku nije dozvoljen unos, aZuriranje,
brisanje niti bilo kakvo drugo mijenjanje podataka.

d) Pravo unosa i odrzavanja podataka u servisu Centralizirani obracun plaéa

COP - obraéun plac¢e — odabirom ovog prava korisnik moZe unositi, aZurirati, brisati i
pregledavati sve podatke potrebnih za obradun plaée i ostalih naknada vezanih uz placu
zaposlenika institucije. Ako je odabrano ovo pravo, nije potrebno oznacavati nize opisana
prava (COP — evidenti¢ar i COP — Evidenti¢ar + obustave) obzirom da isto sadrzi sve
navedeno. Ukoliko je navedena interna oznaka ustrojstvene jedinice, prava se odnose samo
na tu ustrojstvenu jedinice, odnosno korisniku ¢e biti omogucen unos, azuriranje, brisanje i
pregledavanje podataka samo za zaposlenike rasporedene u navedenu ustrojstvenu
jedinicu.

e) Pravo unosa i odrzavanja podataka o evidenciji radnog vremena zaposlenika i
evidenciji obustava zaposlenika u servisu Centralizirani obraé¢un pla¢a

COP - Evidenti¢ar — odabirom ovog prava korisnik moze unositi i odrZzavati podatke vezane
za dnevnu ili mjesecnu evidenciju radnog vremena svih zaposlenika institucije. Ukoliko je
navedena interna oznaka ustrojstvene jedinice, prava se odnose samo na tu ustrojstvenu
jedinice, odnosno korisniku ¢e biti omoguéen unos, azuriranje, brisanje i pregledavanje
podataka samo za zaposlenike rasporedene u navedenu ustrojstvenu jedinicu.

COP - Evidenti¢ar + obustave — odabirom ovog prava korisnik moZe unositi i odrzavati
podatke vezane za dnevnu ili mjeseCnu evidenciju radnog vremena i evidenciju obustava
svih zaposlenika institucije. Ukoliko je navedena interna oznaka ustrojstvene jedinice, prava
se odnose samo na tu ustrojstvenu jedinice, odnosno korisniku ¢e biti omogucen unos,
azuriranje, brisanje i pregledavanje podataka samo za zaposlenike rasporedene u navedenu
ustrojstvenu jedinicu.
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Napomena: prava COP — Evidenticar i COP — Evidenticar + obustave odabiru se iskljucivo
ukoliko se korisniku Zeli dodijeliti pravo pristupa samo odredenom dijelu servisa COP
(Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena/Dnevna evidencija vremena
zaposlenika i Evidencija obustava zaposlenika).

f) Pravo pregleda podataka u servisu Centralizirani obracun plac¢a

COP pregled — odabirom ovog prava korisniku je omogucen pregled svih podataka unesenih
u servis Centraliziranog obraCuna placa na razini cijele institucije. Ukoliko je navedena
interna oznaka ustrojstvene jedinice, prava se odnose samo nha tu ustrojstvenu jedinicu,
odnosno korisniku ¢e biti omogucen pregled podataka samo za zaposlenike rasporedene u
navedenu ustrojstvenu jedinicu. Korisniku nije dozvoljen unos, azuriranje, brisanje niti bilo
kakvo drugo mijenjanje podataka.

7. KOMBINACIJE PRAVA KORISNIKA NA ISTOM CERTIFIKATU

U ovom dijelu upute navedene se nedopustene kombinacije prava pristupa servisu na istom
certifikatu (istom uredaju).
Nedozvoljene kombinacije prava:

1. Pravo Administrator nije dozvoljeno kombinirati s pravima: RegZap pregled, COP —
Evidenti¢ar, COP — EvidentiCar + obustave i COP pregled.

2. Pravo RegZap pregled nije dozvoljeno kombinirati s pravima: Administrator, COP —
obracun plaée, COP — Evidenti¢ar i COP — Evidenti¢ar + obustave.

3. Pravo COP - obracun place nije dozvoljeno kombinirati s pravima: RegZap pregled,
COP - Evidenti¢ar i COP — Evidenti¢ar + obustave i COP_pregled.

4. Pravo COP — Evidenti¢ar nije dozvoljeno kombinirati s pravima: Administrator,
RegZap pregled, COP — obraCun plaée, COP — Evidenti¢ar + obustave i COP
pregled.

5. Pravo COP — Evidenti¢ar + obustave nije dozvoljeno kombinirati s pravima:
Administrator, RegZap pregled, COP — obracun plaée, COP — Evidenti¢ar i COP
pregled.

6. Pravo COP pregled nije dozvoljeno kombinirati s pravima: Administrator, COP —

obracun plaée, COP — Evidenti¢ar i COP — Evidenti¢ar + obustave.
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Grafi¢ki prikaz kombinacija prava — dozvoljeno () i nedozvoljeno ( X)

. . . . COP - COP -
Administrator Izv;esc:l!\t(inje Izv;gs;:ntr_inje Regzlag obracun E _(;OPt_-v Evidenticar + COlPd
- analitika - sintetika pregle place videnticar obustave pregle
Administrator v v X v X X X
lzvjescivanje -
analitika V ‘/ V V ‘/ V ‘/
lzvjeséivanje -
sintetika V V V V V V V
RegZa
bregled X v v X X X v
COP - obra¢un
place v v v X X X X
COP -
Evidenti¢ar X V V X X X x
COP -
Evidentiéar + X v v X X X X
obustave
COP pregled X v v v X X X

Dozvoljene kombinacije prava:

1. Prava lzvjeSéivanje — analitika i lzvjeS¢ivanje — sintetika dopusteno je kombinirati
sa svim stalim pravima.

8. SMJERNICE ZA PRAVILNO POPUNJAVANJE DOKUMENTACIJE

U nastavku radne upute nalaze se smjernice za popunjavanje Pristupnica za dodjeljivanje
prava i pripadajucih Zahtjeva za otkazivanjem prava.

9. PRISTUPNICA  ZA REGISTRACIJU INSTITUCIJA U SVRHU
OSTVARIVANJA PRAVA PRISTUPA | PREGLEDA PODATAKA SERVISA
REGISTRA ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU I/ILI CENTRALIZIRANOG
OBRACUNA PLACA

Ovom Pristupnicom dodjeljuju se prava pristupa servisu Registra zaposlenih u javhom
sektoru i/ili Centraliziranog obraCuna pla¢a. U nastavku se nalaze smijernice za pravilno
popunjavanje Pristupnice.

Pristupnica se koristi isklju€ivo u svrhu dodjele prava pristupa i pregleda podataka mati¢ne
institucije korisniku koji je njen zaposlenik (dodjela prava na podatke mati¢ne institucije —
vlasnika certifikata).

9.1. Podaci o instituciji

Pod rubrikom 1. Podaci o instituciji upisuju se podaci institucije kojoj se dodjeljuju
korisni¢ka prava, dakle, podaci o instituciji Ciji je zaposlenik osoba koja ¢e biti ovlastena za
uporabu servisa.
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1. Podaci o instituciji
Naziv N I ) I
N I ) I
oIg* N Y O I BrojRiPa | | | | | [ | | |
MatiEni broj" N I O I
Broj pokte” Mjesto™ I Y I I
Ulics i braj* ] T I B I Y Y )

|
|
Telefon® Y T Y I
|

Adress e-pote N Y I Y A

Podaci o instituciji su sliedeci: naziv, OIB, broj RKP, mati¢ni broj, broj poste, mjesto, ulica i
broj, telefon i adresa e-posSte.
Broj RKP - Podatak iz Registra korisnika proracuna

Potrebno je popuniti sva polja ozna¢ena znakom zvjezdice (*) - naziv, OIB, broj RKP, mati¢ni
broj, broj poste, mjesto, ulica i broj, telefon.

9.2. Podaci o osobi ovlaStenoj za uporabu servisa

U dijelu Pristupnice pod rednim brojem dva (2), unose se podaci zaposlenika institucije
koji ¢e biti ovlasten za uporabu servisa, kao Sto su ime, prezime, OIB, telefon, telefaks i
adresa e-poste.

2. Podaci o osobi ovlastenoj za uporabu sustava

Ime*

Prezima*

Telefon*

Adress a-poite®

A Y Y I A
I Y O |
ols* I Y I I |
A Y Y I A
I Y O |
A Y Y I A

Osoba ovlaStena za uporabu servisa je ujedno i korisnik na kojega glasi certifikat. Potrebno
je popuniti sva polja oznacena znakom zvjezdice (*) — ime, prezime, OIB, telefon, telefaks,
adresa e-poste.

9.3. Prava korisnika u servisu

Prava je moguce dodijeliti na razini cijele institucije ili na razini jedne ili viSe ustrojstvenih
jedinica. Ukoliko se prava dodjeljuju na razini ustrojstvene jedinice, potrebno je navesti
internu oznaku ustrojstvene jedinice evidentirane u Registru zaposlenih u javnom sektoru.

Napomena: u slu¢aju dodjele prava na razini ustrojstvene jedinice, odabrana prava bit ¢e
moguc¢a samo za zaposlenike navedene ustrojstvene jedinice. Prava je mogucée dodijeliti za
viSe ustrojstvenih jedinica te je za svaku ustrojstvenu jedinicu za koju se dodjeljuju prava
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potrebno navesti internu oznaku. Ukoliko se ne navede interna oznaka ustrojstvene jedinice,

korisnik ¢e odabrana prava imati za sve zaposlenike mati¢ne institucije.

VAZNO: ukoliko dode do promjene sistematizacije unutar institucije, a time i izmjena interne
oznaka ustrojstvene jedinice, potrebno je istu izmjenu izvrSiti/zatraZiti i za dodijeljena prava,
odnosno potrebno je otkazati prava na ,staru” ustrojstvenu jedinicu te zatraZiti dodjeljivanje

prava na ,novu“ ustrojstvenu jedinicu temeljem ispravne dokumentacije.

Iznimka: ukoliko je potrebno izvrSiti izmjene za viSe od pet (5) korisnika certifikata, dovoljno
je dostaviti jedan Zahtjev za otkazivanje i jednu pripadajucu Pristupnicu uz dopis na temelju
kojeg Ce se zatraziti izmjene za sve zaposlenike navedene u tablici. Detaljnije upute mogu se
pronaéi u odlomku ,Nacin postupanja - promjena internih oznaka ustrojstvenih jedinica na

koje su dodijeljena prava radi izmjene unutarnjeg ustrojstva institucije”.

Prava korisnika u servisa - Omatite vrstu prava kerisnika u servisu — jedno ili vise

Pravo unosa i odrzavanja podataka u servisu Registar zaposlenih u javnom sektoru

aj
D Administrator — na razini cijele institucije

Administrator — na razini ustrojstvene jedinice

O0es

Izviestivanje —

Izviestivanje —

{intema oznaka ustrojstvens jedinice)

Pravo na kreiranje izviesca u servisu Registar zaposlenih u javnom sektoru

analifika — na razini cijele institucije

analitika — na razini ustrojstvene jedinice

O O

Izvjestivanje —

Izjestivanje —

{intema oznaka ustrogstvene jedinice)
sintefika — na razini cijele institucije

sintetika — na razini ustrojstvens jedinice

{intema oznaka ustrojstvens jedinice)

c)  Pravo pregleda podataka u servisu Registar zaposlenih u javnom sektoru

O 0

RegZap pregled — na razini cijele institucije

RegZap pregled — na razini ustrojstvene jedinice

{intema oznaka ustrogstvene jedinice)
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Pravo unosa i odrZzavanja podataka u servisu Centralizirani obracun placa

d)
[] cor—obratun piaéa - na razini cijele institucije
D COP — obraéun plata - na razini ustrojstvens jedinice

{intemna oznaka ustrojstvens jedinice)

Pravo unosa i odrZavanja podataka o evidenciji radnog vremena i evidenciji obustava zaposlenika u senvisu Centralizirani obracun
placa
COP — evidentitar— na razini cijele institucije

Oono-=

COP — evidentifar— na razini ustrojstvens jedinice

{intemna oznaka ustrojstvens jedinice)

COP — evidentifar + obustave — na razini cjsle institucije

O O

COP — evidentifar + obustave — na razini ustrojstvens jedinice

{intemna oznaka ustrojstvens jedinice)

Pravo pregleda podataka u servisu Centralizirani obracun placa

COP pregled — na razini cijele institucije

Ooagd-=

COP pregled — na razini usirojstvene jedinice

{interna omaka usirojstvene jedinice)

Opis prava temeljem Pristupnice:
a) Pravo unosai odrZavanja podataka u servisu Registra zaposlenih u javhom sektoru

a) Pravo unosa i odrzavanja podataka u servisu Registar zaposlenih u javnom sektoru
I:I Administrator — na razini cijele institucije

D Administrator — na razini ustrojstvene jedinice

{intema oznaka ustrojstvens jedinice)

Administrator — na razini cijele institucija
Odabirom ovog prava korisnik moZe unositi, aZurirati, brisati i pregledavati sve podatke za
instituciju i sve njene zaposlenike u Registru zaposlenih u javnom sektoru.

Administrator — na razini ustrojstvene jedinice

Ukoliko se pravo Zeli dodijeliti na razini ustrojstvene jedinice, potrebno je navesti interne
oznake ustrojstvenih jedinica na predvideno mjesto (na praznu crtu ispod opisa korisnic¢kog
prava). Prava se mogu dodijeliti na jednu ili viSe ustrojstvenih jedinica te je za svaku
ustrojstvenu jedinicu potrebno navesti internu oznaku iz Registra zaposlenih u javhom
sektoru.

Ukoliko je navedena interna oznaka ustrojstvene jedinice, prava se odnose samo na tu
ustrojstvenu jedinicu odnosno korisnik ¢e mo¢i unositi, azurirat, brisati i pregledavati podatke
samo za zaposlenike rasporedene u navedenu ustrojstvenu jedinicu.
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b) Pravo na kreiranje izvjeS¢éa u servisu Registra zaposlenih u javnom sektoru

b)  Pravo na kreiranje izvjescéa u senvisu Registar zaposlenih u javnom sektoru
I:l Izvieiiivanje — analiika — na razini cijele insfitucije

Izvjesiivanje — analitika — na razini ustrojstvens jedinice

{interna oznaka ustrojstvene jedinice)

D Inviesiivanje — sintetika — na razini cijele insfitucije
D Izvjedtivanje — sintetika — na razini ustrojstvene jedinice

{intema oznaka ustrojstvene jedinice)

IzvieS€ivanje — analitika — na razini cijele institucije

Korisnik ima ovlasti pregleda svih podataka za odabranu razinu te ima ovlasti kreiranja
analitiCkih izvjeSca, takoder za odabranu razinu. Ukoliko su prava dodijeljena na razini cijele
institucije, korisnik moze birati Zeli li analiticko izvjeS¢e za cijelu instituciju, jednu ili viSe
ustrojstvenih jedinica.

IzvieSéivanje — analitika — na razini ustrojstvene jedinice
Ukoliko je navedena interna oznaka ustrojstvene jedinice, prava se odnose samo na tu
ustrojstvenu jedinicu.

Primjer: Analitickim izvjeSCem korisniku je omogucena izrada izvjeS¢a s podacima iz Registra
zaposlenih u javnom sektoru, koji ¢e biti prikazani za svakog zaposlenika odabrane razine,
sa imenom i prezimenom zaposlenika.

IzvieScivanje — sintetika — na razini cijele institucije

Korisnik ima ovlasti pregleda svih podataka za odabranu razinu te ima ovlasti kreiranja
sinteti¢kih izvjeSca, takoder za odabranu razinu. Ukoliko su prava dodijeljena na razini cijele
institucije, korisnik moze birati Zeli li sintetiCko izvjeSée za cijelu instituciju, jednu ili vise
ustrojstvenih jedinica.

IzvjeSc€ivanje — sintetika — na razini ustrojstvene jedinice
Ukoliko je navedena interna oznaka ustrojstvene jedinice, prava se odnose samo na tu
ustrojstvenu jedinicu.

SintetiCkim izvjeS¢em bit ¢ée prikazana ukupna suma zaposlenika koji zadovoljavaju
odabrane uvijete.

Primjer:

ukoliko se odabere sinteticko izvjeS€e za cijelu instituciju, dobiti ¢e se podatak Kkoji
zadovoljava odabrane kriterije, bez podataka zaposlenika, dok bi se odabirom analitickog
izvjeSca, prikazali i podaci zaposlenika, prema imenu i prezimenu zaposlenika.
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c) Pravo pregleda podataka u servisu Registra zaposlenih u javhom sektoru

¢}  Pravo pregleda podataka u servisu Registar zaposlenih u javnom sektoru
I:I RegZap pregled —na razini cijele institucije

D RegZap pregled — na razini ustrojstvens jedinice

{intema oznaka ustrojstvene jedinice)

RegZap pregled — na razini cijele institucije

Odabirom ovog prava korisniku &e biti omogucéen pregled svih podataka unesenih u Registar
zaposlenih u javnom sektoru na razini cijele institucije. Korisniku nije dozvoljen unos,
azuriranje, brisanje niti bilo kakvo drugo mijenjanje podataka u servisu.

RegZap pregled — na razini ustrojstvene jedinice

Odabirom ovog prava korisniku ¢e biti omogucen pregled svih podataka unesenih u Registar
zaposlenih u javnom sektoru na razini ustrojstvene jedinice za koju se navedeno pravo
trazi. Korisniku nije dozvoljen unos, azZuriranje, brisanje niti bilo kakvo drugo mijenjanje
podataka u servisu.

Ukoliko se Zeli navedena prava dodijeliti na razini ustrojstvene jedinice, potrebno je
navesti interne oznake ustrojstvenih jedinica za koje ¢e biti omogucen pregled svih podataka
unesenih u Registar zaposlenih u javnom sektoru na predvideno mjesto (na praznu crtu
ispod opisa korisniCkog prava). Prava se mogu dodijeliti na jednu ili viSe ustrojstvenih
jedinica te je za svaku ustrojstvenu jedinicu potrebno navesti internu oznaku iz Registra
zaposlenih u javnom sektoru.

d) Pravo unosa i odrzavanja podataka u servisu Centralizirani obracun placa

d) Pravo unosa i odrfavanja podataka u senvisu Centralizirani obracun placa
I:l COP — obraéun plata - na razini cijele institucije

D COP — obradun placa - na razini ustrojstvene jedinice

(intemna oznaka ustrofstvens jedinice)

COP — obra€un place na razini cijele institucije

Ukoliko se odabere dodjela ovog prava, korisniku ¢e biti omoguéeno unositi i odrzavati
podatke potrebne za obraCun place zaposlenika za cijelu instituciju. Nadalje, odabirom
ovog prava, nije potrebno oznaCavati nize ponudena prava, obzirom da isto sadrZi sva
navedena.

COP — obracun place na razini ustrojstvene jedinice

Ukoliko se pravo Zeli dodijeliti na razini ustrojstvene jedinice, potrebno je navesti interne
oznake ustrojstvenih jedinica na predvideno mjesto (na praznu crtu ispod opisa korisni¢kog
prava). Prava se mogu dodijeliti na jednu ili viSe ustrojstvenih jedinica te je za svaku
ustrojstvenu jedinicu potrebno navesti internu oznaku iz Registra zaposlenih u javnom
sektoru.
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e) Pravo unosa i odrzavanja podataka o evidenciji radnog vremena i evidenciji
obustava zaposlenika u servisu Centralizirani obra¢un plaéa

Pravo unosa i odriavanja podataka o evidenciji radnog vremena i evidendji obustava zaposlenika u servizu Centralizirani obradun
placa
COP — evidentitar— na razini cijele institucije

Ooo-=

COP — evidentitar— na razini ustrojstvens jedinice

{intema oznaka ustrojstvens jedinice)

COP — evidentitar + obustave — na razini cijgle institucije

O O

COP — evidentitar + obustave — na razini ustrojstvens jedinice

{intema oznaka ustrojstvens jedinice)

COP — evidenti€ar — na razini cijele institucije
Odabirom ovog prava korisniku ¢e biti omogucen unos, aZuriranje i brisanje evidencije
radnog vremena svih zaposlenika u instituciji.

COP - evidenti€ar — na razini ustrojstvene jedinice

Ukoliko je pravo za unos, aZuriranje i brisanje evidencije radnog vremena potrebno
dodijeliti na jednu ili viSe ustrojstvenih jedinica, potrebno je navesti interne oznake
ustrojstvenih jedinica na predvideno mjesto (na praznu crtu ispod opisa korisni¢kog prava).
Prava se mogu dodijeliti na jednu ili viSe ustrojstvenih jedinica te je za svaku ustrojstvenu
jedinicu potrebno navesti internu oznaku iz Registra zaposlenih u javnom sektoru.

Ukoliko je navedena interna oznaka ustrojstvene jedinice, prava se odnose samo na tu
ustrojstvenu jedinicu odnosno korisnik ¢e modci unositi, azurirat, brisati evidencije radnog
vremena samo za zaposlenike rasporedene u navedenu ustrojstvenu jedinicu.

COP — evidenti€ar + obustave — na razini institucije
Odabirom ovog prava korisniku ¢e biti omogucen unos i azuriranje evidencije radnog
vremena zaposlenika i evidencije obustava svih zaposlenika u instituciji.

COP — evidenti€ar + obustave — na razini ustrojstvene jedinice

Ukoliko je pravo za unos, aZuriranje i brisanje evidencije radnog vremena i evidencije
obustava potrebno dodijeliti na jednu ili viSe ustrojstvenih jedinica, potrebno je navesti
interne oznake ustrojstvenih jedinica na predvideno mjesto (na praznu crtu ispod opisa
korisniCkog prava). Prava se mogu dodijeliti na jednu ili viSe ustrojstvenih jedinica te je za
svaku ustrojstvenu jedinicu potrebno navesti internu oznaku iz Registra zaposlenih u javnom
sektoru.

Ukoliko je navedena interna oznaka ustrojstvene jedinice, prava se odnose samo na tu
ustrojstvenu jedinicu odnosno korisnik ¢e moci unositi, azurirat, brisati evidencije radnog
vremena i evidencije obustava samo za zaposlenike rasporedene u navedenu ustrojstvenu
jedinicu.
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f) Pravo pregleda podataka u servisu Centralizirani obracun placa

f) Pravo pregleda podataka u servisu Centralizirani obracun placa

] cop pregled — na razini ciiele institucie

I:I COP pregled — na razini ustrojstvene jedinice

{intema oznaka ustrojstvens jedinice)

COP pregled — na razini cijele institucije

Odabirom ovog prava korisniku ¢e biti omogucen pregled svih podataka unesenih u servis
Centraliziranog obracuna pla¢a na razini cijele institucije. Korisniku nije dozvoljen unos,
aZuriranje, brisanje niti bilo kakvo drugo mijenjanje podataka u servisu.

COP pregled — na razini ustrojstvene jedinice

Odabirom ovog prava u servisu korisniku ¢e biti omogucen pregled svih podataka unesenih u
servis Centraliziranog obracuna pla¢a na razini ustrojstvene jedinice za koju se navedeno
pravo trazi. Korisniku nije dozvoljen unos, aZuriranje, brisanje niti bilo kakvo drugo mijenjanje
podataka u servisu.

Ukoliko je pravo potrebno dodijeliti na jednu ili vise ustrojstvenih jedinica, potrebno je
navesti interne oznake ustrojstvenih jedinica na predvideno mjesto (na praznu crtu ispod
opisa korisni¢kog prava). Prava se mogu dodijeliti na jednu ili viSe ustrojstvenih jedinica te je
za svaku ustrojstvenu jedinicu potrebno navesti internu oznaku iz Registra zaposlenih u
javnom sektoru.

Ukoliko je navedena interna oznaka ustrojstvene jedinice, prava se odnose samo na tu
ustrojstvenu jedinicu odnosno korisnik ¢e pregledavati podatke samo za zaposlenike
rasporedene u navedenu ustrojstvenu jedinicu.

9.3.1. Potpis osobe ovlastene za uporabu servisa

Na drugoj stranici Pristupnice potreban je potpis osobe ovlaStene za uporabu servisa,
odnosno osobe ¢€iji se podaci navode na prvoj stranici pristupnice.

9.3.2.  Potpis osobe ovlaStene za zastupanje

Na drugoj stranici Pristupnice potpisuje se osoba ovlaStena za zastupanje institucije kojoj se
dodjeljuju prava, odnosno institucije na koju glasi certifikat.

9.4. Informacije ispitaniku o obradi podataka prikupljenih Pristupnicom za
dodjelu prava pristupa i pregleda podacima servisa Registra zaposlenih u
javnom sektoru i/ili Centraliziranog obrac¢una pla¢a

Na trecoj stranici Pristupnice nalaze se informacije ispitaniku (korisniku — osobi ovlaStenoj za
uporabu servisa) o prikupljanju i obradi osobnih podataka. Prilikom dostave Pristupnice
obavezno je priloZiti i ovu stranicu.
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10.PRISTUPNICA ZA  REGISTRACIJU INSTITUCIJA U  SVRHU
OSTVARIVANJA PRAVA PREGLEDA | PRISTUPA PODACIMA SERVISA
REGISTRA ZAPOSELNIH U JAVNOM SEKTORU I/ILI CENTRALIZIRANOG
OBRACUNA PLACA ZA DRUGE INSTITUCIJE

Ovom Pristupnicom dodjeljuju se prava pristupa servisu Registra zaposlenih u javhom
sektoru i/ili Centraliziranog obraCuna placa za druge institucije. U nastavku se nalaze
smjernice za pravilno popunjavanje Pristupnice.

Pristupnica se koristi iskljuéivo u svrhu dodjele prava pristupa i pregleda podataka korisniku
koji nije zaposlenik institucije za koju se dodjeljuju odabrana prava.

10.1. Podaci o instituciji

Pod rubrikom 1. Podaci o instituciji upisuju se podaci institucije kojoj se dodjeljuju
korisni¢ka prava, dakle, podaci o instituciji Ciji je zaposlenik osoba koja &e biti ovlastena za
uporabu servisa.

1. Podaci o instituciji

Naziv* I A
I e A

oie I T A Y BojRkP-s® | | | | | | | | |

Mstini broj* I

Broj poste* Mjesto* A I I

Telefon® I Y

|
Ulica i braj* Y T Y I
|
|

Adress e-polte I Y

Podaci o instituciji su sljedeci: naziv, OIB, broj RKP, mati¢ni broj, broj poste, mjesto, ulica i
broj, telefon i adresa e-poste.
Broj RKP - Podatak iz Registra korisnika proracuna

Potrebno je popuniti sva polja oznagena znakom zvjezdice (*) - naziv, OIB, broj RKP, mati¢ni
broj, broj poste, mjesto, ulica i broj, telefon.

10.2. Podaci o osobi ovlaStenoj za uporabu servisa

U dijelu Pristupnice pod rednim brojem dva (2), unose se podaci zaposlenika institucije
koji ¢e biti ovlasten za uporabu servisa, kao Sto su ime, prezime, OIB, telefon, telefaks i
adresa e-poste.
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2. Podaci o osobi ovlastenoj za uporabu sustava
Ime* I I Y I
Prazime* I I Y I Iy O

Telefon® | o Telefsks® | | | 1 1L L | L1 11 |

Adress e-poste®

A Y Y I A
I Y O |
ols* I Y I I |
A Y Y I A
I Y O |
A Y Y I A

Osoba ovlaStena za uporabu servisa je ujedno i korisnik na kojega glasi certifikat. Potrebno
je popuniti sva polja oznacena znakom zvjezdice (*) — ime, prezime, OIB, telefon, telefaks,
adresa e-poste.

10.3. Podaci o instituciji za koju se dodjeljuju prava

U dijelu Pristupnice pod rednim brojem tri (3), unose se podaci o instituciji za koju se
dodjeljuju prava, odnosno podaci o instituciji za Cije se podatke trazi pravo pristupa i
pregleda, kao Sto su naziv institucije, OIB i RKP- broj institucije. Potrebno je popuniti sva
polja ozna¢ena znakom zvjezdice (*).

3. Podaci o instituciji za koju se dodjeljuju prava

Naziv* I 1 s s A I
I

ols* I I BrojRkPa | | | | | | | | |
'Za polja cznadena znakom zviezdice (") unos podataka je obvezan

Ukoliko je prava potrebno dodijeliti za viSe institucija, potrebno je drugu stranicu Pristupnice
kopirati i popuniti onoliko puta koliko je drugih institucija. U tom slu€aju prvu, tre¢u i Cetvrtu
stranicu dovoljno je priloZiti samo u jednom primjerku.

10.4. Prava korisnika u servisu
Prava korisnika u servisu opisana su u ranijem dijelu ove upute.

10.4.1. Potpis osobe ovlastene za zastupanje (institucije za koju se dodjeljuju prava)
Za svaku instituciju, za koju se dodjeljuju prava, potreban je potpis osobe ovlaStene za
zastupanje institucije za koju se dodjeljuju prava pristupa podacima.

Potpis osobe ovlaitene za zastupanje
(institucijeza kojuse dodjeljuju prava)

10.4.2. Potpis osobe ovlaStene za uporabu servisa

Na drugoj stranici Pristupnice potreban je potpis osobe ovlaStene za uporabu servisa,
odnosno osobe Ciji se podaci navode na prvoj stranici Pristupnice.
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10.4.3. Potpis osobe ovlaStene za zastupanje (institucije kojoj se dodjeljuju prava)

Na drugoj stranici Pristupnice potpisuje se osoba ovlaStena za zastupanje institucije kojoj se
dodjeljuju prava, odnosno institucije na koju glasi certifikat kojem se ovom Pristupnicom
dodjeljuju odabrana prava.

u , godine
Potpis osobe ovlastene za zastupanje
(institucije kojojse dodjeljuju prava)
10.5. Informacije ispitaniku o obradi podataka prikupljenih Pristupnicom za

dodjelu prava pristupa i pregleda podacima servisa Registra zaposlenih u
javnom sektoru i/ili Centraliziranog obrac¢una plac¢a

Na trecoj stranici Pristupnice nalaze informacije ispitaniku (korisniku — osobi ovlaStenoj za
uporabu servisa) o prikupljanju i obradi osobnih podataka. Prilikom dostave pristupnice
obavezno je priloZiti i ovu stranicu.




RADNA UPUTA

- Smjernice za popunjavanje Pristupnica za dodjeljivanje
| I I I n a prava pristupa podacima servisa RegZap-ai COP-a te
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oznaka:

revizija:
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11.POSEBNA PRISTUPNICA ZA REGISTRACIJU INSTITUCIJA U SVRHU
OSTVARIVANJA PRAVA PREGLEDA | PRISTUPA PODACIMA SERVISA
REGISTRA ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU I/ILI CENTRALIZIRANOG

OBRACUNA PLACA

Ovom Pristupnicom dodjeljuju se prava pregleda podataka servisa Registra zaposlenih u
javhom sektoru ifili Centraliziranog obracuna pla¢a za cijeli sustav ili grupu institucija (za

pojedini resor).

Za upute o pravilnom popunjavanju Pristupnice potrebno je obratiti se Centru za COP.

11.1. Primjer Pristupnice

Posebna PRISTUPNICA za registraciju institucija u swrhu ostvarivanja prava PREGLEDA i PRISTUPA
podacima servisa REGISTRA ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU ifili CENTRALIZIRANOG OBRACUNA

PLACA
1. Podaci o instituciji
Nk O T Y Y Y A A I
e O TSy O O N I
e
Evol okt I e I v |
Ui e ] v
- 1

epsite I e A e o

“usncai e s ki ] 4B et | bt fosinicn Inatiuicia (el upun)

2. Podaci o osobi ovladtenoj za uporabu servisa

e S o |
Frasie S o |
E S I

sl Y Iy I I v |
i e-pusdle S S e e Ay A v |

Prava korisnika u sustavu
Oznatiie wsts prava korsnka u sustavu— jedno Il e

1. Dodjeta prava na razini aljsicg sustava Regisira zaposionth u Javnom sekioru | Contrallziranog obraduns plasa

O FegZap pregied - narazinl sustava
Imoguinest pregieda svin pedaiaka unesenin b sustay Feglsira Zagesien'h o jawom sesion. Korsniku nle dozvoljen
uros. adurranie. brisanje it oho kakve orude mieniane podataka u sustavi)

] COF pregied - na mzinl wstava
(moguéncst pregieda svih podataka unesenh u sustay 3 Centralizran] obrafun pisca. Korsmiku nije dozvoljen uncs,
auriranje, brisanje N bl kakvo drugo mienjane podataka b sustavu)

O Iyjesenanie — analika —na AER swEE
(I3 cviast kreirania anaIBek rebta na razin sustava | instucs | ustroisteeni ediica)

O Ezvjebitvanie — sintetia —na arn s
{Im2 izt kreirania sintetiEkn vjebéa na razini sustava | Institucle | wstristvenis fediica)
i w8 e el prves o razi sustavs, rije potvabr cratesrd djedete cpdje, obeom de dedjels re e S susleve sl e g |
Inatiuise iz susteva Flegsins zapoalenih u o saktory il Canbiaizrarog chrafuns pats

2. Docjeta prava na razini grups | grupa

O RegZap pregied - na razinl grupe | gupa
Imoguenast pregleda v podatnka unezenih u susly Regista Zapasienh i jawom sekioru na razinl grupe. Koranik rije
dezucijen unos, afurranje. briane riti Bio kakv drigo mijenjanje podstaka U sustyve)

e grapm)
[m} COF pregied - na maznl grupe | grupa
Imoguénost pregieda svh podataka uneseni U sustav Z3 Cenfraltzinl chratun D3ca na raznl grupe. Korsniu nije
fezvojen unos, azurranis, Brsans A EIO KAKVD GRigo mijen|anjs ROamES U Sstav)

3. Dodjeta prava narazinl Insiftustje / inctituclja

Podaol o erugim Inciituoljama

o e i i pecbeton @ sustinns Fegistie Ercosbenih o jenom seiton o Coreiziienc obietune date (s pve peget Dapeslend
n we cursfkaeu sl Datrebane prme. AkD Deposerss insstucdie (e e pragieds | prancs podecie e Stk povetn jo e weky

- NSTITUCIA ZA KOJU SE DODJELJUJU PRAVA
ke I v v
B vy b Pa”

o we marmc e o il 4B irattucip | eroeteerss Jorece Tl (W R

Prava korienika u custavs
Civadite veus it hsfarsiin s sstav — jocine i ke

O RegZag pregied — na razinl cdabrane Rstiucle
Imogutnost pregieda svih podataka uneseni u sustav Regisira zaposienih u javnom sexinn na razini instiucte. Korsniku
nije dozvojen unas, aturiranje, brisan)s nitl bilo kakvo drupo mijenjan)e podataka u sustavd)

O COF pregied —na razinl odabrans instiucle
Imogunost pregieda svih podabaka unesent U tustay 23 Cenralzranl Obracun piata na razinl insstucle. Korsniky nije
dozvaljen unos, adurranie, brisanjs ri bk Kakve drago mijerjanjs podstaka u sastavs)

O Ivjbeivanie — analtka - na raznl odabrans Insthicle
(Ima oviast kreiranja analbekn (zjebca na razni instuce)

O Imviabinanis — Sntetxa - £ razn cdsbane nsSucle
(Ima oviast kreiranja ntebek (jebca na razni insttucie)

2. NSTITUCKA ZA KOJU SE DODJELJUJU PRAVA
ity S N
ol vy b Pa”

el we sasee i o ] 1B it | st Fodiucs et [

Prava korienika u custavs
Crznatiie vruts Eriva hstarsiha s mustavy — e @ Wi

RiegZap pregied —na raznl odsbrans Rstiucle
imeguincst pregieda svih podataka ueesent: o sustav Regisia zaposieni u javnom sekion ra raznl Instiace. Kortsniku
rije dozvajen unaz, aturimngs, brizanje ritl bilo ks drups mijenjanje podataka u zustav)

COF pregied —na razinl odsbrans nstiucle

(mogutnos! pregieda svih podataka unesent u susiay 23 Centralzranl ObrCUN plata na rEnl insstucle. Korisnky nije
dozuaijen unos, afurranje. brizanjs R Biko KAV drugo mijen|anjs podataka u sustav)

O

O

Imvjbeivanie — analtka - £a razin| odabrans Insthicle
(Ima oviast kreirania analbokn [zgebca na razn Instucke)

O

Imvjabeivanis — Sntetxa - razin odsbrane nsSucle
(I oviast kreiranja snbebekn [zjebca na razni Instucke)

-

Ivjedtivanie - analtea - na rn grupe | grupa
(Ima viast kreiranja analbekin (ndetca na razin grpe ]

Ivjestivanie - Sntetna - na razinl grupe | goa
(Ima oviast kreiranja sintebckin [ngebca na razin gnps ]

Fomis c300e oviakens 23 Zupane
(inztitucije koj 2= dodefulu prava)

Dawm Fotpls. Smaembly
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12.ZAHTJEV ZA OTKAZIVANJE PRAVA PRISTUPA | PREGLEDA PODACIMA
SERVISA REGISTRA ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU I/ILI
CENTRALIZIRANOG OBRACUNA PLACA

Ovim Zahtjevom otkazuju se korisniCka prava dodijeljena na servis Registra zaposlenih u
javnom sektoru i/ili Centraliziranog obracuna pla¢a temeljem ,Pristupnice za registraciju
institucija u svrhu ostvarivanja prava pristupa i pregleda podataka servisa Registra
zaposlenih u javnom sektoru i/ili Centraliziranog obraCuna placa“. U nastavku se nalaze
smijernice za pravilno popunjavanje Zahtjeva.

Zahtjev se koristi iskljuéivo u svrhu otkazivanja prava pristupa i pregleda podataka mati¢ne
institucije korisniku koji je njen zaposlenik (otkazivanje prava na podatke mati¢ne institucije —
vlasnika certifikata).

12.1. Podaci o instituciji

Pod rubrikom 1. Podaci o instituciji upisuju se podaci institucije kojoj se dodjeljuju
korisnicka prava, dakle, podaci o instituciji Ciji je zaposlenik osoba koja je ovlaStena za
uporabu servisa.

1. Podaci o instituciji

Maziv®

olB*

Mati€ni broj*

Broj poite® Miasto™

Ulics i braj* N Y Y

|
|
Telefon® Y T Y I
|

Adress e-pote N Y I Y A

Podaci o instituciji su sljedeci: naziv, OIB, broj RKP, mati¢ni broj, broj poste, mjesto, ulica i
broj, telefon i adresa e-poste.
Broj RKP - Podatak iz Registra korisnika proraCuna

Potrebno je popuniti sva polja oznacena znakom zvjezdice (*) - naziv, OIB, broj RKP, maticni
broj, broj poste, mjesto, ulica i broj, telefon.

12.2. Podaci o osobi ovlaStenoj za uporabu servisa

U dijelu Zahtjeva pod rednim brojem dva (2), unose se podaci zaposlenika institucije koji
je ovlaSten za uporabu servisa, kao Sto su ime, prezime, OIB, telefon, telefaks i adresa e-
poste.




RADNA UPUTA oznaka:
- Smjernice za popunjavanje Pristupnica za dodjeljivanje revizija:
| I I I n a prava pristupa podacima servisa RegZap-ai COP-a te ]
Zahtjeva za otkazivanjem dodijeljenih prava strana:  21/30
2. Podaci o osobi ovlastenoj za uporabu servisa
Ime* T I I
Prezime" N I s e I I
oIg’ T I
Telefon® e Tk
I
I

‘unesi se kada zaposlenik ima vedi broj certifikata u viasnistvu iste institucie, petrebne je navesti serjski broj certfikata na kojem se otkazuju odabrana prava za odabrans
nstitucipe.
*Za polja cznadena anakom zvjezdice (") unos podataka je cbvezan

Serijski broj certifikata’

|
|
|
|
Adresa e-poste” |
|
|
|

Osoba ovlastena za uporabu servisa je ujedno i korisnik na kojega glasi certifikat. Potrebno
je popuniti sva polja oznatena znakom zvjezdice (*) — ime, prezime, OIB, telefon, telefaks,
adresa e-poste.

12.2.1. Serijski broj certifikata

Ukoliko institucija posjeduje viSe certifikata, u Zahtjev je potrebno upisati serijski broj
certifikata na kojem se otkazuju neka od prava. Vrijednost je niz od Cetiri para brojeva i slova
(npr. 3F 1B E6 OF). U slu€aju nejasnoca serijski brojevi mogu se upisati uz pomoc¢ djelatnika
RC-a.

Serijski broj cenifikatz® | |

*unosi s kads zaposlenik ima ved broj cerffiksta u vissniEtve ist= instivc)e, pofrebno j& navest] senjsk brof ceffikata na kojem s& ofkazuju odsbrans prava 23 odabrane
institucije.

12.3. Otkazivanje dodijeljenih prava korisniku u servisu

Prava je moguce otkazati na razini cijele institucije ili na razini jedne ili viSe ustrojstvenih
jedinica. Ukoliko se prava otkazuju na razini ustrojstvene jedinice, potrebno je navesti
internu oznaku ustrojstvene jedinice evidentirane u Registru zaposlenih u javnom sektoru.

VAZNO: ukoliko dode do promjene sistematizacije unutar institucije, a time i izmjena interne
oznaka ustrojstvene jedinice, potrebno je istu izmjenu izvrSiti/zatraZiti i za otkazivanje prava,
odnosno potrebno je otkazati prava na ,staru” ustrojstvenu jedinicu te zatraZziti dodjeljivanje
prava na ,hovu* ustrojstvenu jedinicu temeljem ispravne dokumentacije.

Iznimka: ukoliko je potrebno izvrSiti izmjene za viSe od pet (5) korisnika certifikata, dovoljno
je dostaviti jedan Zahtjev za otkazivanje i jednu pripadajucu Pristupnicu uz dopis na temelju
kojeg Ce se zatraziti izmjene za sve zaposlenike navedene u tablici. Detaljnije upute mogu se
pronaéi u odlomku ,Nacin postupanja - promjena internih oznaka ustrojstvenih jedinica na
koje su dodijeljena prava radi izmjene unutarnjeg ustrojstva institucije”.

Prava korisnika u servisu koja se mogu otkazati opisana su u ranijem dijelu ove upute.




RADNA UPUTA oznaka:

Smjernice za popunjavanje Pristupnica za dodjeljivanje revizija:

|
| I I F I n a prava pristupa podacima servisa RegZap-ai COP-a te ]
Zahtjeva za otkazivanjem dodijeljenih prava strana:  22/30

Zahtjevom se otkazuju prava korisnika - Dznaéits vrstu prava korisnika u servisu koja se otkazuju — jedne ili vise
a) Otkazivanje prava unosa i odrZavanja podataka u servisu Registar zaposlenih u javnom sektoru
[ administrator - na razini ciisle instituciie

Administrator — na razini usitrojstvene jedinice

{intema ocznaka ustrojstvens jedinice)

Othazivanje prava na kreiranje izvjesca u servisu Registar zaposlenih u javnom sektoru
lzvjeitivanje — analitika — na razini cijele institucije

Izviestivanje — analitika — na razini ustrojstvens jedinice

Oo-s

(intema oznaka usirojstvens jedinice)

Izvieitivanje — sintetika — na razini cijele institucije

O 4d

Izvjestivanje — sintetika — na razini ustrojstvens jedinice

{intema oznaka ustrogstvene jedinice)

¢} Otkazivanje prava pregleda podataka u servisu Registar zaposlenih u javnom sektoru
RegZap pregled — na razini cijele institucije

RegZap pregled — na razini ustrojsivene jedinice

O O

(intema oznaka usirojstvens jedinice)

Otkazivanje prava unosa i odrZavanja podataka u servisu Centralizirani obradun placa

(=1

COP — abradun plata - na razini cijele institucije

O O

COP — abrafun plata - na razini ustrojstvene jedinice

(intema oznaka ustrojstvens jedinice)

e) Otkazivanje prava unosa i odriavanja podataka o evidencii radnog vremena i evidencii obustava zaposlenika u servisu
Centralizirani obraéun placa
[ coP— evidentitar— na razini cijele instituciie

D COP — evidentitar— na razini ustrojstvene jedinice

(intema oznaka ustrojstvene jedinice)
COP — evidentitar + obustave — na razini cijele institucije

COP — evidentitar + obustave — na razini ustrojstvene jedinice

O 0

(intema oznaka ustrojstvene jedinice)

Citkazivanje prava pregleda podataka u servisu Centralizirani obracun placa

COP pregled — na razini cijele institucije

Oo-

COP pregled — na razini ustrojstvene jedinice

(intemna oznaka usirojstvens jedinice)
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12.3.1. Potpis osobe ovlastene za uporabu servisa

Na drugoj stranici Zahtjeva potreban je potpis osobe ovlaStene za uporabu servisa, odnosno
osobe Ciji se podaci navode na prvoj stranici Zahtjeva.

12.3.2. Potpis osobe ovladtene za zastupanje

Na drugoj stranici Zahtjeva potpisuje se osoba ovlastena za zastupanje institucije kojoj se
otkazuju prava, odnosno institucije na koju glasi certifikat.

12.4. Informacije ispitaniku o obradi podataka prikupljenih Zahtjevom za
otkazivanjem prava pristupa i pregleda podacima servisa Registra zaposlenih
u javnom sektoru i/ili Centraliziranog obracuna plaéa

Na tre€oj stranici Zahtjeva nalaze informacije ispitaniku (korisniku — osobi ovlasStenoj za
uporabu servisa) o prikupljanju i obradi osobnih podataka. Prilikom dostave Zahtjeva
obavezno je priloZiti i ovu stranicu.

13.ZAHTJEV ZA OTKAZIVANJE PRAVA PRISTUPA | PREGLEDA PODACIMA
SERVISA REGISTRA ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU I/ILI
CENTRALIZIRANOG OBRACUNA PLACA ZA DRUGE INSTITUCIJE

Ovim Zahtjevom otkazuju se korisniCka prava dodijeljena na servis Registar zaposlenih u
javnom sektoru ifili Centralizirani obraCuna plaéa za druge institucije, a koja su ranije
dodijeljena temeljem ,Pristupnica za registraciju institucija u svrhu ostvarivanja prava
pristupa i pregleda podataka servisa Registra zaposlenih u javnom sektoru ifili
Centraliziranog obracuna pla¢a“. U nastavku se nalaze smjernice za pravilno popunjavanje
Zahtjeva.

Zahtjev se koristi isklju€ivo u svrhu otkazivanja prava pristupa i pregleda podataka korisniku
koji nije zaposlenik institucije za koju se ranije dodijeljena prava otkazuju.

13.1. Podaci o instituciji

Pod rubrikom 1. Podaci o instituciji upisuju se podaci institucije kojoj su dodijeljena
korisnicka prava, dakle, podaci o instituciji Ciji je zaposlenik osoba koja je ovlastena za
uporabu servisa.
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1. Podaci o instituciji
Naziv N I ) I
N I ) I
oIE N Y O I BrojRiPa | | | | | [ | | |
Matigni broj* L
Broj pokte” Mistor | | | | | [ L]
Ulics i braj* I T I Iy I ) Y I
Telefon” H Y N |

Adress e-poite Y e Y

Podaci o instituciji su sliedeci: naziv, OIB, broj RKP, maticni broj, broj poste, mjesto, ulica i
broj, telefon i adresa e-poste.
Broj RKP - Podatak iz Registra korisnika proracuna

Potrebno je popuniti sva polja ozna¢ena znakom zvjezdice (*) - naziv, OIB, broj RKP, mati¢ni
broj, broj poste, mjesto, ulica i broj, telefon.

13.2. Podaci o osobi ovlaStenoj za uporabu servisa

U dijelu Zahtjeva pod rednim brojem dva (2), unose se podaci zaposlenika institucije koji
je ovlaSten za uporabu servisa, kao Sto su ime, prezime, OIB, telefon, telefaks i adresa e-
poste.

2. Podaci o osobi ovlastenoj za uporabu servisa

Ime*

Prezime*

ler

Telefon®

*unosi se kada zaposlenik ima vedi broj certifikata u viasnistvu iste institucje, potrebno je navesti senjski broj certfikata na kojem se otkazuju odabrana prava za odabrane
nstitucije.
*Za polja cznadena anakom zviezdice () unos podataka je obvezan

Serijski broj certifikata®

|
|
|
|
Adresa e-poite” |
|
|
|

Osoba ovlaStena za uporabu servisa je ujedno i korisnik na kojega glasi certifikat. Potrebno
je popuniti sva polja oznaCena znakom zvjezdice (*) — ime, prezime, OIB, telefon, telefaks,
adresa e-poste.
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13.2.1. Serijski broj certifikata

Ukoliko institucija posjeduje viSe certifikata, u Zahtjev je potrebno upisati serijski broj
certifikata na kojem se otkazuju neka od prava. Vrijednost je niz od Cetiri para brojeva i slova
(npr. 3F 1B E6 OF). U slu€aju nejasnoca serijski brojevi mogu se upisati uz pomo¢ djelatnika
RC-a.

Serijski broj cenifikats" | |

|
*unosise kada zaposlenik ima vedi broj cerifikata u vIasnistvu ist= instiucie, potrebno j= navesti senjsk bro] cerfikata na kojem s otkazuju odsbrans prava za odabrans
institucije.

13.3. Podaci o instituciji za koju se otkazuju prava

U dijelu Zahtjeva pod rednim brojem tri (3), unose se podaci o instituciji za koju se
otkazuju prava, odnosno podaci o instituciji za Cije se podatke trazi otkazivanje prava
pristupa i pregleda, kao Sto su naziv institucije, OIB i RKP- broj institucije. Potrebno je
popuniti sva polja oznaCena znakom zvjezdice (*).

3. Podaci o instituciji za koju se dodjeljuju prava

Naziv’ N S T T
N S ) I

ol N I I BrojRkPa || | | | | | | |
'Za polja cznadena znakom zvjezdice (") unos podataka je obwezan

Ukoliko je prava potrebno otkazati za viSe institucija, potrebno je drugu stranicu Zahtjeva
kopirati i popuniti onoliko puta koliko je drugih institucija. U tom slu€aju prvu i treéu stranicu
dovoljno je priloZiti samo u jednom primjerku.

13.4. Prava korisnika u servisu koja se otkazuju
Prava korisnika u servisu koja se mogu otkazati opisana su u ranijem dijelu ove upute.

13.4.1. Potpis osobe ovlaStene za zastupanje (institucije za koju se dodjeljuju prava)

U slu€aju da otkazivanje prava trazi institucija za koju su ranije dodijeljena prava (,druga
institucija“) potreban je potpis osobe ovladtene za zastupanje institucije za koju se otkazuju
prava pristupa podacima.

Potpis osobe ovlastene za zastupanje
(institucije za koju se otkazuju prava)
13.4.2. Potpis osobe ovlaStene za uporabu servisa

Na drugoj stranici Zahtjeva potreban je potpis osobe ovlaStene za uporabu servisa, odnosno
osobe Ciji se podaci navode na prvoj stranici Zahtjeva.
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13.4.3. Potpis osobe ovlastene za zastupanje (institucije kojoj se otkazuju prava)

Na drugoj stranici ovog Zahtjeva potpisuje se osoba ovlaStena za zastupanje institucije kojoj

se otkazuju dodijeljena prava, odnosno institucije na koju glasi certifikat.

U

godine

VAZNO:

Potpis osobe ovlastene za zastupanje
(institucije kojojse otkazuju prava)

otkazivanje prava moze zatraziti institucija na €ije su podatke ranije dodijeljena prava — u tom
slu€aju potreban je potpis osobe ovlastene za zastupanje te institucije. Ukoliko otkazivanje
prava trazi mati¢na institucija, dovoljan je potpis osobe ovlastene za zastupanje institucije
kojoj se otkazuju prava.

13.5. Informacije ispitaniku o obradi podataka prikupljenih Zahtjevom za
otkazivanje prava pristupa i pregleda podacima servisa Registra zaposlenih u
javnom sektoru i/ili Centraliziranog obrac¢una plaé¢a drugih institucija

Na trecoj stranici Zahtjeva nalaze informacije ispitaniku (korisniku — osobi ovlastenoj za
uporabu servisa) o prikupljanju i obradi osobnih podataka. Prilikom dostave Zahtjeva
obavezno je priloziti i ovu stranicu.
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14.ZAHTIJEV  ZA

OTKAZIVANJEM
OSTVARIVANJAM PRAVA PREGLEDA |

POSEBNE PRISTUPNICE

SERVISA REGISTRA ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU
CENTRALIZIRANOG OBRACUNA PLACA

ZA

PRISTUPA PODACIMA
I/IL1

Ovim Zahtjevom otkazuju se prava pregleda podataka servisa Registra zaposlenih u javhom
sektoru i/ili Centraliziranog obrauna plac¢a za cijeli sustav i/ili grupu institucija (za pojedini
resor), ovisno o tome $to je ranije dodijeljeno.

Za upute o pravilnom popunjavanju Zahtjeva potrebno je obratiti se Centru za COP.

14.1. Primjer Zahtjeva

Zahtjev za OTKAZIVANJEM POSEENE PRISTUPNICE za ostvarivanjem prava
PREGLEDA i PRISTUPA pedacima servisa REGISTRA ZAPOSLENIH U JAVNOM
SEKTORU ifili CENTRALIZIRANCG OBRACUNA PLACA

3. Otasivans prava na sesin intiche | InsStucijs

Podac o drugin insStucijama
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15.NACIN POSTUPANJA — PROMJENA INTERNIH SIFRI USTROJSTVENIH
JEDINICA NA KOJE SU DODIELJENA PRAVA RADI [ZMJENE
UNUTARNJEG USTROJSTVA INSTITUCIJE

Ukoliko je potrebno izvrSiti izmjene internih oznaka ustrojstvenih jedinica (npr. radi izmjene
unutarnjeg ustrojstva institucija) za koje su dodijeljena prava za viSe od pet (5) korisnika
certifikata, dovoljno je dostaviti jedan Zahtjev za otkazivanje ranije dodijeljenih prava i
pripadaju¢u Pristupnicu te dopis (u slobodnoj formi) kojim se traze izmjene internih oznaka
ustrojstvenih jedinica, uz priloZzenu tablicu s popisom svih zaposlenika za koje je potrebno
izvrSiti izmjene.

15.1. Obavezna dokumentacija

Da bi se moglo postupiti za navedenu iznimku, potrebno je dostaviti slijedece:
1. Zahtjev za otkazivanjem prava
2. Pristupnica za dodjelu prava
3. Tablica s popisom korisnika certifikata
4. Dopis

15.2. Upute za popunjavanje obvezne dokumentacije

15.2.1. Zahtjev za otkazivanjem prava

Zahtjev za otkazivanjem prava potrebno je popuniti podacima sukladno ranijim naputcima
ove upute.

15.2.2. Pristupnica za dodjelu prava

Pristupnicu za dodjelu prava potrebno je popuniti podacima sukladno ranijim naputcima ove
upute

15.2.3. Tablica s popisom korisnika certifikata

Naziv tablice mora biti; ,Popis korisnika certifikata — promjena unutarnjeg ustrojstva
institucije”.

Obavezni elementi tablice su:
- OIB korisnika certifikata,
- Ime i Prezime korisnika certifikata,
,stare” interne oznake ustrojstvene jedinice — na koje se otkazuju prava,
- nove interne oznake - za koje se trazi dodjela prava.

15.2.4. Dopis

Ukoliko je potrebno izvrSiti izmjene internih oznaka ustrojstvenih jedinica institucije na veé
dodijeljenim i vazec¢im certifikatima korisnicima, a zadrZzavaju se ranije dodijeljena prava,
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korisnik moze dostaviti dopis — zahtjev, u slobodnoj formi, kojim ¢e zatraziti izmjene ,starih“ u
nove oznake ustrojstvenih jedinica, do kojih je doSlo radi izmjene unutarnjeg ustrojstva
institucije (sistematizacije).

Obavezni elementi dopisa:

- Podaci o instituciji — upisuju se podaci institucije kojoj su dodijeljena korisni¢ka
prava, dakle, podaci o instituciji Ciji je zaposlenik osoba koja je ovlaStena za uporabu
servisa za kojeg se trazi izmjena,

- Predmet: Zahtjev za izmjenu internih oznaka ustrojstvenih jedinica radi promjene
unutarnjeg ustrojstva,

- Naveden broj zaposlenika za koje je potrebno izvrSiti trazene izmjene,

- Kontakt podaci (ime, prezime, telefon, e-mail) za dostavu potvrde o izvrSenju
zahtjeva,

- Datum i mjesto,

- Potpis osobe ovlaStene za zastupanije.

Dopis mora pratiti pripadajuc¢a tablica (ranije objasSnjeno) u kojoj ¢e se nalaziti popis svih
korisnika za koje je potrebno izvrSiti izmjene.

Sva prilozena dokumentacija (Zahtjev za otkazivanje, Pristupnica za dodjelu prava, Tablica
»Popis korisnika certifikata — promjena unutarnjeg ustrojstva institucije” i Dopis) moraju biti
ovjereni potpisom osobe ovlastene za zastupanje.

Ovo postupanje primjenjuje se samo u slu€aju kada se radi o izmjeni internih oznaka
ustrojstvenih jedinica. Ukoliko se trazi i izmjena prava, bez obzira na broj korisnika, potrebno
je dostaviti pripadaju¢i Zahtjev za otkazivanjem prava te ukoliko je potrebno i novu
odgovarajuéu Pristupnicu.
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16.REFERENTNI DOKUMENTI

1.

2.

Radna uputa o ostvarivanju prava pristupa i dodjele korisni¢kih prava za korisnike
servisa RegZap-a i COP-a

Radna uputa ,Opis korisnic¢kih rola u servisu RegZap-a i COP-a“

17.DALINJA DOKUMENTACIJA

3.

Pristupnica za registraciju institucija u svrhu ostvarivanja prava pristupa i pregleda
podataka servisa REGISTRA ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU iili
CENTRALIZIRANOG OBRACUNA PLACA

Pristupnica za registraciju institucija u svrhu ostvarivanja prava pristupa i pregleda
podataka servisa REGISTRA ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU ifili
CENTRALIZIRANOG OBRACUNA PLACA za druge institucije

Posebna PRISTUPNICA za registraciju institucija u svrhu ostvarivanja prava
PREGLEDA i PRISTUPA podacima servisva REGISTRA ZAPOSLENIH U JAVNOM
SEKTORU i/ili CENTRALIZIRANOG OBRACUNA PLACA

Zahtjev za OTKAZIVANJEM prava pristupa i pregleda podataka servisa REGISTRA
ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU i/ili CENTRALIZIRANOG OBRACUNA PLACA

Zahtjev za OTKAZIVANJEM prava pristupa i pregleda podataka servisa REGISTRA
ZAPOSLENIH U JAVNOM SEKTORU i/ili CENTRALIZIRANOG OBRACUNA PLACA
za druge institucije

Zahtjev za OTKAZIVANJEM POSEBNE PRISTUPNICE za ostvarivanjem prava
PREGLEDA i PRISTUPA podacima servisa REGISTRA ZAPOSLENIH U JAVNOM
SEKTORU i/ili CENTRALIZIRANOG OBRACUNA PLACA
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