HRVATSKI ZAVOD ZA
JAVNO ZDRAVSTVO

SIFRA PROCESA
KNJIGA / MAPA PROCESA

5.

VLASNIK PROCESA Sluzba za gospodarstvene poslove

Proces obracuna i isplata plac¢a i naknada

CILJ PROCESA

Pravodoban i to¢an obracun i isplata pla¢a i naknada

GLAVNI RIZICI

Kasnjenje u isplati, greske u obracunu, neovlasten pristup informacijama ili neovlastene

isplate
KRATKI OPIS PROCESA

Ugovori o radu te promjene postojecih ugovora po svim
elementima isplate, evidencije radnog vremena,rjesenja za

ULAZ: koristenje godisnjih odmora, plaédenog dopusta, evidencije
prekovremenih sati i pripravnosti, doznake za bolovanja,
specifikacije za obustave, ostala dokumentacija
Prikupljanje podataka , kontrola podataka, unos podataka o
djelatnicima i podataka iz evidencija radnog vremena u sustav za
obracun placa, izraCun naknada za bolovanja, za godiSnji odmor i

AKTIVNOSTI: pripravnost te za djelatnike u kumulativhom radnom odnosu,unos

u sustav ,obracdun podataka i izrada rekapitulacije obracuna,
podnosSenje naloga za isplatu placa banci, zahtjev za prijenos
sredstava na racune zaposlenika

IZLAZ: Pravodoban i tocan obracun i isplata placa i naknada

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces planiranja, Proces izvjeStavanja, Proces zaposljavanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, financijska sredstva za isplatu
plac¢a, programska i informaticka podrska potrebna za obracun, racunalna oprema, radni

prostor

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

5.1. Kontrola evidencija radnog vremena

5.2. Postupak za obracun i isplatu placa i naknada

5.3. Postupak isplate oporezivih i neoporezivih naknada po KU
5.4. Postupak isplate drugog dohotka




Sifra postupka
HRVATSKI ZAVOD ZA

JAVNO ZDRAVSTVO POSTUPAK -

Sluzba za gospodarstvene poslove

VLASNIK POSTUPKA

NAZIV POSTUPKA

Kontrola evidencija radnog vremena

SVRHA I CIL]J POSTUPKA

Prikupljanje to¢nih podataka o radu djelatnika u mjesecu za koji se treba obracunati i
isplatiti pla¢a i naknade

PODRUCJE PRIMJENE

Sve Sluzbe, Sluzba za pravne, kadrovske,opée i tehnicke poslove, Sluzba za
gospodarstvene poslove

DRUGA DOKUMENTACIJA

. Evidencija radnog vremena,

. Doznake o bolovanju,

. Rjesenja o godisnjem odmoru,

. Obavijesti za odradene sate u radu duzem od punog radnog vremena,
. Rjesenja o placenom i neplacenom dopustu,

. Specifikacije za obustave

. Obavijest o0 izvrSenim satima pripravnosti
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ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Voditelji sluzbe, odnosno osoba koju oni ovlaste, ovlasteni su za evidentiranje
prisutnosti djelatnika na poslu. Voditelji sluzbi odgovorni su za tocnost evidencija
radnog vremena koje se predaju u Sluzbu za pravne, kadrovske,tehnicke i opce
poslove. Referenti u Sluzbi za pravne, kadrovske,opce i tehniCke poslove ovlasteni su i
odgovorni za kontrolu evidencija radnog vremena dobivenih od ostalih sluzbi. Referent
obracuna pla¢a u Sluzbi za gospodarstvene poslove ovlasten je za jos jednu kontrolu
evidencija radnog vremena prije unosa u sustav obracuna placa.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Temeljni kolektivni ugovor za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama, Kolektivni
ugovor za djelatnost zadravstva i zdravstvenog osiguranja, Zakon o obveznom
zdravstvenom osiguranju, Zakon o blagdanima,spomendanima i neradnim danima u
Republici Hrvatskoj, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime j prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio Melita (fendo,
dipl.oec. Voditeljica Sluzbe

Odobrio _prim.mr.sc.
Zeljko Baklaic, Ravnatelj 27.01.2011.
dr.med.

ur.br. 001-066/1-11




IZVRSENJE

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI DI:)oKPURI\?gII\;"II'I
ODGOVORNOST ROK
POCETAK
A 4
PRIKUPLIANIE Prikupljanje podataka Referent u Sluzbi DO kraja
> PODATAKA potrebnih za obracun placa za pravne i mjeseca
od svih sluzbi s potpisom kadrovske
voditelja nadlezne sluzbe. poslove Evidencija radnog
Kontrola potpunosti i to¢nosti vremena
L podataka o prisutnosti na -Doznake o bolovanju
i poslu i ispunjenju mjesec¢nog -Rjesenje o godisnjem
fonda radnih sati. -Obavijesti o satima
Kontrola pripravnosti, broja odradenim u radu duzem
sati izvan redovnog radnog od punog radnog
vremena (II.smjena, nocni vremena
rad,subote, nedjelje, -Rjesenja o placenom i
blagdani) i prekovremenih. naplaé¢enom dopustu
" U slucaju nepravilnosti Do kraja
B obavjestava se voditelj mjeseca
sluzbe i radi se ispravak.
Provodi se jo$ jedna kontrola: Ra¢unovodstveni _ N
svih podataka prije sortiranja  referenti za Najkasnije
Za unos u sustav. obracun placa do 4. u
U slucaju nepravilnosti mjesecu
obavjestava se voditelj
sluzbe i radi se ispravak.
SORTIRANIJE
EVIDENCIJA Evidencije radnog vremena Radunovodstveni Najkasnije
se sortiraju za obracun Referenti za do 4.u
l obracun pla¢a mjesecu
Ravnatelj ili ovlastena osoba Ravnatelj ili
POTPIS L . .. v . ..
EVIDENCIIA potpisuje ewden_cue kao ovlastena osoba . Najkasnije
nalogodavac za isplatu do 4.u
mjesecu

ZAVRSETAK




Sifra postupka

POSTUPAK

HRVATSKI ZAVOD ZA

JAVNO ZDRAVSTVO 5.2.

VLASNIK POSTUPKA Sluzba za gospodarstvene poslove

NAZIV POSTUPKA

Postupak obracuna i isplata plaéa i naknada

SVRHA I CIL]J POSTUPKA

Pravodoban i to¢an obracun i isplata placa i naknada zaposlenicima

PODRUCJE PRIMJENE

Sluzba za pravne,kadrovske, opce i tehnicke poslove,Sluzba za gospodarstvene poslove

DRUGA DOKUMENTACIJA

5.2.1.Podaci o djelatnicima, 5.2.2.Evidencija radnog vremena, 5.2.3.Doznake o bolovanju,
5.2.4.RjeSenja o godiSnjem odmoru, 5.2.5.0bavijesti o odradenim satima u radu duzem od
punog radnog vremena, 5.2.6.RjeSenja o plac¢enom i napla¢enom dopustu, 5.2.7. Obavijest o
odradenim satima pripravnosti, 5.2.8.Ugovori, rjeSenja i specifikacije za obustave na placy,
5.2.9..Rekapitulacija obracuna pla¢a,5.2.10. Zbrojni nalog s virmanima, 5.2.11.obrazac R-Sm,
5.2.12.obrazac ID, 5.2.13.obrazac SPL, 5.2.14. Popis uplata s brojevima racuna zaposlenika i
iznosima placa, 5.2.15.Isplatne liste

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Zaposlenici su odgovorni redovito dostavljati podatke potrebne za obracun placa.

Administratori i voditelji sluzbe, ovlasteni su za evidentiranje prisutnosti djelatnika na poslu te
su odgovorni za tocnost evidencija. Voditelj Sluzbe za pravne,kadrovske, opce i tehnicke poslove
odgovoran je za toc¢nost podataka o djelatnicima na temelju kojih se vrsi obracun, za vodenje
evidencija o prisutnosti na radu te pravodobnu dostavu istih u Sluzbu za gospodarstvene poslove.
Voditelj Sluzbe za gospodarstvene poslove odgovoran je za zakonitost obracuna i isplatu plaéa i
naknada,a racunovodstveni referent za place ovlasten je za pravovremeni unos podataka,
obracdun plaéa i naknada te za to¢nost i pravovremenost isplata po obracunu.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Uredba o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama, Zakon o
osnovici pla¢e u javnim sluzbama, Odluka o visini osnovice za obracun plaée u javnim sluzbama,
Temeljni kolektivni ugovor za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama, Kolektivni ugovor za
djelatnost zdravstva i zdravstvenog osiguranja, Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu
na dohodak, Zakon o doprinosima, Zakon o obveznom zdravstvenom osiguranju, Zakon o
minimalnoj placi, Zakon o podrucjima posebne drzavne skrbi, Zakon o
blagdanima,spomendanima i neradnim danima u Republici Hrvatskoj, Naredba o nacinu
uplacivanja prihoda proracuna, obveznih doprinosa te prihoda za financiranje drugih javnih
potreba, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

POJMOVI i SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio Melita Cendo, Voditeljica Sluzbe
dipl.oec.

Odobrio _prim.mr.sc. 27.01.2011.
Zeljko Baklaic,
dr.med.

uUr.br. 001-066/1-11




IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Unos podataka o .
djelatnicima i podataka iz C'tJe“ K Podaci o djelatnicima,
UI:OS evidencija radnog vremena Racunovodstveni Egsog\?ia;a Evidencije radnog
PODATAKA u sustav za obracun placa. referenti za do 3. u vremena
Unos podataka o trajanju obracun placa . Doznake o bolovanju
bolovanja u program za mjesecu
v izracun placa.
\ IZRACUN "
NAKNADA Racunovodstveni
IzraCun naknada za referenti za place
bolovanja i godisnji
odmor,pripravnosti i
korekcije isplate za
OBBE?:VA zaposlenike u
kumulativhom radnom Racunovodstveni
odnosu referent za place, Ugovori, rjesenja i
ako se ne prenosi do 6. u specifikacije o
kroz program mjesecu obustavama na place
djelatnika
Unos podataka o
»| OBRACUNPLACA obussavamalu program za
obracun placa.
Racunovodstveni
referenti za place
v Racunalni obracun place
IZRADA (bruto, neto, olaksice,
REKAPITULACT A doprinosi, porezi, prirez); do_ 10. u Rekapitulacija
OBRACUNA izrada rekapitulacije mjesecu obracuna placa
obracuna. Racunovodstveni
referenti za place
Kontrola unosa podataka i
rekapitulacije obracuna.
Ukoliko se pokazu
pogreske obavlja se
ispravak unosa i ponovni
obracun sve do konacne Ovlasteni
l ispravnosti obracuna. potpisnici
Izrada virmanskih naloga, (Dostavljac) -Zbrojni nalog/
IZRADA propisanih izvjesc¢a uz Najkasnije datoteka s virmanima
VIRMANA 1 place, specifikacija neto na dan -Obrazac R-Sm
IZVIESCA isplata po djelatnicima i isplate  -ID obrazac
specifikacija obustava. Racunovodstveni -SPL obrazac za HZZO
referent za place -specifikacije iznosa
Potpisivanje virmanskih i neto placa po bankama
Y naloga za placanje propisanih djelatnik s s brojevima racuna
P%{gﬁ%\ﬁ&m pOEeZ,a ild;)pr}n(t)sa,ogustava I administratorskim djelatnika
neto Isplata. lnterne f = P X f
IZVIESCA I bankarztvom %alju se virmani pravima za -specifikacije izvrsenih
PLACANJE na provedbu osim onih koji se poslove internet obustava
rade samo u papirnatom bankarstva
l obliku i otpremaju se u tom do 15. u
- obliku u banku. mjesecu
DOSTAVA IZVJESCA
I SPECIFIKACIJA Internet bankarstvom i e- -specifikacije iznosa
mailom dostavljaju se neto plac¢a po bankama
Fsarl‘:&mnaetsg’?;r'fc')'gc'le za Racunovodstveni s brojevima racuna
y djpelatnicima na njihove tekuce referent za place djelatnika
PODJELA racune.
ISPLATNIH LISTA
Dostava izvie¢a u REGOS i Dostavljac Na dan
Poreznu upravu. isplate

ZAVRSETAK

ZAVRSETAK

13

Podjela isplatnih lista
zaposlenicima uz potpis ili
ovlasteni djelatnici sluzbi
preuzimaju isplatne liste uz
specifikacije. Na specifikaciji
zaposlenici svojim potpisom
potvrduju primitak uz
navodenje datuma.

Isplatne liste




Sifra postupka
HRVATSKI ZAVOD ZA POSTUPAK

JAVNO ZDRAVSTVO

5.3.

VLASNIK POSTUPKA | Sluzba za gospodarstvene poslove

NAZIV POSTUPKA

Postupak isplate oporezivih i neoporezivih naknada po KU

SVRHA I CIL]J POSTUPKA

Pravodoban i to¢an obracun i isplata naknada po KU

PODRUCJE PRIMJENE

Sluzba za pravne,kadrovske,opce i tehnicke poslove, Sluzba za gospodarstvene poslove

DRUGA DOKUMENTACIJA

5.3.1. Rjesenja o naknadi po KU, 5.3.2. Rekapitulacija obra¢una naknada po KU, 5.3.3.
Zbrojni nalog s virmanima, 5.3.4. Obrazac R-Sm, 5.3.5. Obrazac ID, 5.3.6. Obrazac
SPL, 5.3.7. Popis uplata s brojevima racuna zaposlenika i iznosima naknada, 5.3.8.
Isplatne liste

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Zaposlenici su odgovorni dostavljati podatke za naknade koje isplacuju po zahtjevu
potrebne za obrac¢un naknada po KU.Voditelj Sluzbe za pravne,kadrovske,opce i
tehnicke poslove odgovoran je za toCnost podataka o djelatnicima na temelju kojih se
vrsi obracun naknada po KU. Voditelj Sluzbe za gospodarstvene poslove odgovoran je
za zakonitost obracuna i isplatu naknada po KU,a raCunovodstveni referent za place
ovlasten je za pravovremeni unos podataka, obracun naknada te za tocnost i
pravovremenost unosa podataka i obracuna.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Temeljni kolektivni ugovor za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama, Kolektivni
ugovor za djelatnost zadravstva i zdravstvenog osiguranja, Zakon o porezu na
dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak, Zakon o doprinosima, Naredba o nacinu
uplacivanja prihoda proracuna, obveznih doprinosa te prihoda za financiranje drugih
javnih potreba.

POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime

Funkcija

Datum

Potpis

Izradio

Melita Cendo,
dipl.oec.

Voditeljica Sluzbe

Odobrio

prim.mr.sc. Zeljko
Baklaic,
dr.med.

Ravnatelj

27.01.2011.

Ur.br.

001-066/1-11




IZVRSENJE

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI DI:I)OKPURI\?EII‘;‘:I
ODGOVORNOST ROK
l Unos podataka o djelatniku i Racunovodstveni Do 15.u Rjesenja o naknadama
naknadi po KU u program za referenti za mjesecu po KU
obrac¢un naknada po KU obracun
UNOS
—»\ PODATAKA
v - Racunalni obracdun naknada Racunovodstveni D°_ 15.u  Rekapitulacija obratuna
OBRACUN po KU, doprinosa, poreza i referenti za mjesecu
NAKNADA : s . . ¥
prireza; izrada rekapitulacije obracun
l obracuna.
Kontrola unesenih podataka i Racunovodstveni
obracunatih iznosa po referenti za
rekapitulaciji obracun
l Najkasnije :Virmanski nalozi,
Izrada virmana i propisanih Racunovodstveni na dan obrazac R-Sm, ID
IZRADA izvjeSéa uz isplatu naknade referenti za isplate obrazac, SPL obrazac,
VIRMANA T po KU. obracun Specifikacije neto iznosa
IZVIESCA naknada po bankama s
brojevima racuna
djelatnika.
\ 4 Potpisivanje virmanskih
POTPISIVANIE naloga i propisanih izvjeséa. Ovlasteni Na dan
VIRMANA T Kod koristenja internet potpisnici isplate Isplatne liste
IZVIESCAT bankarstva sami potpisi
PLACANJE znace i slanje na pla¢anje u (Dostavljac)
banku, inace otprema
v papirnatih naloga u banku
DOSTAVA
1ZVIESCA Racunovodstveni
Dostava propisanih izvjesca Referenti za
u REGOS i Poreznu upravu obracun /
Dostavljac
ZAVRSETAK




HRVATSKI ZAVOD ZA Sifra postupka

JAVNO ZDRAVSTVO RIS

5.4.

VLASNIK POSTUPKA | Sluzba za gospodarstvene poslove

NAZIV POSTUPKA

Postupak isplata drugog dohotka

SVRHA I CIL]J POSTUPKA

Pravodoban i to¢an obracun i isplata naknada drugog dohotka

PODRUCJE PRIMJENE

Sve sluzbe, voditelji projekata i posebnih programa evidentiranih u Znanstvenoj
jedinici, Sluzba za pravne kadrovske opce i tehnicke poslove,Sluzba za gospodarstvene
poslove

DRUGA DOKUMENTACIJA

5.4.1.Ugovori o isplati drugog dohotka , 5.4.2.1zvjeS¢e o izvrSenom djelu, 5.4.3.0bracun
naknade drugog dohotka, 5.4.5.Virmanski nalozi, 5.4.6. obrazac R-Sm, 5.4.7.obrazac IDD

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Ravnatelj i voditelj Sluzbe za pravne ,kadrovske,opce i tehnicke poslove je odgovoran
za pravilnost i zakonitost sklopljenih ugovora.Voditelji sluzbi i voditelji strucnih i
znanstvenih projekata i posebnih programa za koje je djelo izvrSeno potvrduju da je
izvrSeno prema ugovoru, voditelj Sluzbe za gospodarstvene poslove odgovoran je za
zakonitost obracuna i isplata naknada po ugovorima, racunovodstveni referenti za place
ovlasteni su za obracun naknada po ugovorima te za toCnost i pravovremenost
obracuna.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak, Zakon o doprinosima,
Naredba o nacinu upladivanja prihoda proracuna, obveznih doprinosa te prihoda za
financiranje drugih javnih potreba Zakon o autorskim pravima

POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime j prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio Melita (fendo,

dipl.oec. Voditeljica Sluzbe

Odobrio prim.mr.sc. Zeljko

Baklaic, Ravnatelj 27.01.2011.
dr.med.

Ur.br. 001-066/1-11




IZVRSENJE

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI DI:DOKPURI\?;I‘;{II'I
ODGOVORNOST ROK
POCETAK Prije
Ravnatelj izvrenja Ugovor o djelu,autorski
Sklapanje ugovora ovisno o Voditelj Sluzbe posla/djela ugovor
v vrsti posla kojeg treba za pravne,
SKLAPANIE obaviti. kadr_ovvske,op(':e i
UGOVORA tehnicke poslove
v Izvjescée o izvrSenom
Izvjestavanje o izvrSenom Voditelj sluzbe djelu
. djelu. Potvrduje se da je za koju je djelo Po
IZVJESTAVANIE djelo izvr&eno prema izvréeno, voditelj izvrsenju
ugovoru. znanstvenog,str djela
ucnog projekta
ili posebnog
v programa
Unos podataka o izvrsitelju i u
UNOS naknadi u program za Racunovodstveni ugovorenom
—»\ PODATAKA obracun naknada po referenti za roku
predmetnom ugovoru obracun
Racunalni obracun
A4 - ugovorene naknade, Racunovodstveni Rekapitulacija obracuna
OBRACUN doprinosa, poreza i prireza; referenti za
NAKNADA izrada rekapitulacije obracun
l obracuna
Kontrola unesenih podataka i Racunovodstveni
obracunatih iznosa po referenti za
rekapitulaciji obracun

Izrada virmana i propisanih Racunovodstveni

IZRADA izvjesca uz isplatu drugog referenti za
VIRMANA 1 dohotka obracun
1ZVIESCA

Potpisivanje virmanskih

A 4 naloga i propisanih izvjes¢éa.
POTPISIVANIJE Kod koristenja internet Ovlasteni
VIRMANA 1 bankarstva sami potpisi potpisnici
IZVIESCA 1 znade i slanje na plac¢anje u Virmanski nalozi
PLACANJE banku, inace otprema (Dostavljac) Obrazac R-Sm
papirnatih naloga u banku IDD obrazac
v
DOSTAVA Dostava propisanih izvjeS¢a Racunovodstveni
1IZVIESCA u REGOS i Poreznu upravu Referenti za
obracun /
Dostavljac

ZAVRSETAK







