NAZIV PROCESA

Proces isplata pla¢a i naknada

Korisnik procesa Opcina Veliko Trgovisce Sifra procesa: PKN1
Vlasnik procesa raéunovodstveni referent — blagajnik Verzija: 01
CILJ PROCESA

Pravodoban i to¢an obraéun i isplata plaéa i naknada

GLAVNI RIZICI

Kasnjenje u isplati, greSke u obracunu, neovlasten pristup informacijama ili neovlastene isplate.

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Zahtjev za pravodobnim i toénim obracunom i isplatom plaéa i naknada,
) evidencije radnog vremena, doznake za bolovanja, specifikacije za obustave

Prikupljanje podataka, kontrola podataka, izra¢un naknada za bolovanja,

AKTIVNOSTI: unos podataka u sustav za obragun pla¢a, podno$enje naloga za isplatu
plac¢a banci, zahtjev za prijenos sredstava na ra¢une zaposlenika
|ZLAZ: Pravodoban i toéan obra¢un i isplata placa i naknada

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, financijska sredstva za isplatu plaéa, programska
i informaticka podrska potrebna za obragun, informatiéka oprema, radni prostor

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA
PKN1.1 Postupak obratuna i isplata plac¢a sukladno ugovoru o radu
PKN1.2 Postupak isplata prema ugovorima o djelu
PKN1.3. Postupak izrade i dostave poreznih evidencija i statisti¢kih izvieséa

Ime i prezime Funkcija ~ Datum 1 Potpis>
o irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
lzradio: unutarnjih kontrola (£ /Z'B 4
Kontrolirao: Robert Greblicki Nacelnik 12.12.2023+ = 76: KA

QOdobrio: Robert Greblicki Nagelnik 12.12.2023. 7% o



NAZIV POSTUPKA
Postupak obratuna i isplata plaéa sukladno ugovoru o radu

Sifra postupka:  PKN1.1
Vlasnik postupka raGunovodstveni referent — blagajnik
Verzija: 01

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Obra¢un pla¢a i naknada sukladno zakonskim odredbama, te dostava svih obrazaca i evidencija
Poreznoj upravi.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Veliko Trgovisce.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Podaci o djelatnicima, Evidencija radnog vremena, Doznake o bolovanju, RjeSenja o godiSnjem odmoru,
Obavijesti o odradenim satima u radu duzem od punog radnog vremena, RjeSenja o pla¢enom i
napla¢enom dopustu, Ugovori, rieSenja i specifikacije za obustave na plaéu, Rekapitulacija obrac¢una
plaéa, Zbrojni nalog s virmanima, Obrazac JOPPD, Popis uplata s brojevima ra¢una zaposlenika i
iznosima plaéa, Isplatne liste

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditelj odsjeka za financije, komunalno gospodarstvo i opée poslove u suradnji sa Struénim suradnikom
za proracun, financije i raGunovodstvo je odgovoran je za unos podataka, obracun plaéa, izradu virmana,
izvjeséa, plaéanje, podjelu isplatnih lista.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Uredba o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama, Zakon o osnovici
plaée u javnim sluzbama, Pripadajuée odluke i uredbe temeljem relevantnih zakona, Temeljni kolektivni
ugovor za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama, Zakon o porezu na dohodak, Pripadajuéi
pravilnici o porezu na dohodak, Zakon o doprinosima, Zakon o obveznom zdravstvenom osiguranju,
Zakon o minimalnoj pladi, Zakon o blagdanima, spomendanima i neradnim danima u Republici Hrvatskoj,
, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, Pravilnik o izmjenama i dopunama
pravilnik o porezu na dohodak

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
JOPPD - Jedinstveni obrazac izvje§¢a o primitcima, porezu na dohodak i prirezu, te doprinosima za
obvezna osiguranja

Ime i prezime Funkcija - Datum
| Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
Izradio: _ unutarnjih kontrola .
Kontrolirao: Robert Grebli¢ki Nagelnik 12.12.2023. = Z =P

Odobrio: Robert Grebligki Nacelnik 12122023, /30 L
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Opis aktivnosti

Prikupljanje evidencije
radnog vremena

Prikupljanje podataka iz
evidencije rada i

obustavama, te unos istih u
program za obracun plaéa

Unos podataka o
naknadama koje se
refundiraju: bolovanje,

profesionalna rehabilitacija
i ostale sli¢éne naknade u
sustav za obracun plac¢a.

Kompjuterski obracun

plaée (bruto, neto, olaksice,
doprinosi, porezi, prirez);

izrada rekapitulacije
obraduna

Kontrola unesenih

podataka i rekapitulacije

obracéuna.

Priprema i unos naloga za

elektronsko plac¢anje,
propisanih izvje$¢éa uz
plaée, specifikacija neto
plaéa po djelatnicima i
specifikacija obustava.

Dostava obrasca JOPPD u
Poreznu upravu. Dostava
specifikacija neto plaéa u

banke.

Podjela isplatnih listi
zaposlenicima, potpis
prijema isplatne liste na

rekapitulaciji isplatnih lista

od strane zaposlenika.

lzvrSenje

Odgovornost

Ovlasteni
djelatnik

raCunovodstveni
referent —
blagajnik

racdunovodstveni
referent —
blagajnik

racunovodstveni
referent —
blagajnik

Procelnik JUO

racunovodstveni
referent —
blagajnik

radunovodstveni
referent —
blagajnik

raCunovodstveni
referent —
blagajnik

Rok

Do 10. dana
u mjesecu za
prethodni
mjesec

Do 15. dana
u mjesecu za
prethodni
mjesec

Do 15. dana
u mjesecu za
prethodni
mjesec

Do 15. dana
u mjesecu za
prethodni
mjesec

Do 15. dana
u mjesecu za
prethodni
mjesec

Do 15. dana
u mjesecu za
prethodni
mjesec

Na dan
isplate Ostali
sukladno
propisanim
rokovima

Na dan
isplate

Popratni
dokumenti

Evidencija o radu,
Doznake o bolovanju

Ugovori, riesenja i
specifikacije o
obustavama na place
djelatnika

Podaci o djelatnicima,
Evidencije radnog
vremena

Rekapitulacija
obraduna plac¢a

Rekapitulacija i
evidencijske liste

JOPPD obrazac. Ostali
obrasci, Specifikacije
iznosa neto plaéa po
bankama s brojevima

raduna djelatnika,

Specifikacije izvrSenih

obustava

Obrazac JOPPD,
Spisak neto placa i
obustava

Isplatne liste



Postupak isplata sukladno ugovorima o djelu _
‘Sifra postupka:  PKN1.2
Verzija: 01

radunovodstveni referent — blagajnik

Postupak se primjenjuje u Opéini Veliko Trgovisée.

Ugovori o djelu, IzvieS¢e o izvrSenom djelu, Rekapitulacija obracuna naknada po ugovoru o djelu,
Obrazac JOPPD

Voditelj odsjeka za financije, komunalno gospodarstvo i opée poslove u suradniji sa struénim djelatnicima
je odgovoran za izvje$¢ivanje, unos podataka, obradun naknada, izradu virmana, dostavu izvjeséa.

Zakon o porezu na dohodak, Pripadajuéi pravilnici vezani uz zakon, Zakon o doprinosima, Pripadajuci
pravilnici.

JOPPD - Jedinstveni obrazac izvije$¢a o primitcima, porezu na dohodak i prirezu, te doprinosima za
obvezna osiguranja

Irena Strok Koordinator sustava
unutarnjih kontrola

_ Robert Greblicki Nacelnik
_ Robert Grebligki Naéelnik
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Podjela isplatnih
lista vanjskim
suradnicima
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Opis aktivnosti

Sklapanje ugovora o djelu.

Unos podataka o izvrsitelju i
naknadi u program za
obragun naknada po
ugovoru o djelu.

Kompijuterski obradun
ugovorene naknade,
doprinosa, poreza i prireza;
izrada rekapitulacije
obracuna.

Kontrola unesenih podataka
i obradunatih iznosa po
rekapitulaciji.

Izrada virmana i propisanih
izvjeSéa uz isplatu drugog
dohotka.

Dostava propisanog
obrasca u Poreznu upravu.

Podjela isplatnih lista
vanjskim suradnicima.

lzvrsenje

Odgovornost

Nacelnik

Proéelnik JUO,
radunovodstveni
referent —
blagajnik

radunovodstveni
referent —
blagajnik

Procelnik JUO

racunovodstveni
referent —
blagajnik

racunovodstveni
referent —
blagajnik

racunovodstveni
referent —
blagajnik

Rok

Prije
izvrSenja
djela

u
ugovorenom
roku

)
ugovorenom
roku

Nakon
obracuna

U
ugovorenom
roku

Na dan
isplate,
Ostali
sukladno
propisanim
rokovima

Nakon
isplate

Popratni dokumenti

Ugovor o djelu

Rekapitulacija
obracuna

Rekapitulacija
obracuna

Virmanski nalozi,

Obrazac JOPPD, ostali

obrasci

Obrazac JOPPD

Isplatne liste



Postupak izrade i dostave poreznih evidencija i statistitkih izvjeS¢a. :
Sifra pa

stupka:  PKN1.3
Viasnik postupka racunovodstveni referent — blagajnik -
Verzija: 01

Tocno i pravovremeno izvjedcivanje o isplati pla¢a i naknada.

Postupak se primjenjuje u Opéini Veliko Trgovisée.

Nalog, Obrazac JOPPD, IzvjeSée, Urudzbeni zapisnik, Knjiga poste, Registraturno gradivo

Voditelj odsjeka za financije, komunalno gospodarstvo i opée poslove je oviasten i odgovoran za
pravovremeno izvjeS¢ivanje o isplacenim pla¢ama i naknadama i uplaéenim doprinosima. Nacelnik je
odgovoran za potpis izvje$¢a.

Zakon o porezu na dohodak, Pripaajuéi pravilnici vezani uz zakon, Zakon o doprinosima, Pripadajudi
pravilnici.

JOPPD - Jedinstveni obrazac izvije§¢a o primitcima, porezu na dohodak i prirezu, te doprinosima za
obvezna osiguranja

- Imeiprezime =~ Funkcja = Datum

_ Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola

[ Konfrolirae: |  Robert Grebligki Nacelnik 12.12.2023.

! Odobrie: "  Robert Grebligki Nagelnik 12.12.2023.

plasiate—
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v

Evidentiranje
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Opis aktivnosti

Davanje naloga za
isplatu.

Unos podataka iz
obracuna plaéa u
JOPPD obrazac.

Kontrola unesenih
podataka.

Ispis izvje§ca.

IzvjeSéa se dostavljaju
ovlastenim
potpisnicima.

Upis u urudzbeni
zapisnik i knjigu poste.

Pakiranje i
slanje/otprema
izviesca.

Odlaganje
dokumentacije.

lzvr§enje

Odgovornost

Nacelnik

raCunovodstveni
referent — blagajnik

raCunovodstveni
referent — blagajnik

radunovodstveni
referent — blagajnik

Nacelnik

referent za opée i
administrativne
poslove

referent za opce i
administrativne
poslove

referent za opce i
administrativne
poslove

Rok

Kontinuirano

Po
podizanju
izvoda

Kontinuirano

Kontinuirano

Kontinuirano

Na dan
slanja
izvieS¢a

U roku 2
dana

Unutar
mjeseca na
koji se
odnose
izvieSéa

Popratni dokumenti

Nalog

Obrazac JOPPD

Nalog, Obrazac JOPPD

Izvjesée

Izvjesce

Urudzbeni zapisnik,
Knjiga poste

IzvieSée, Obrazac
JOPPD

Registratumo gradivo






