NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces obracuna i isplata pla¢a i naknada R1

Korisnik procesa

Op¢ina Berek

Vlasnik procesa

Referent za raCunovodstvo i financije

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

Zahtjev za pravodobnim i tocnim obracunom i isplatom pla¢a i naknada,

ULAZ: - i, . e
evidencije radnog vremena, doznake za bolovanja, specifikacije za obustave
Prikupljanje podataka, kontrola podataka, izraCun naknada za bolovanja,
AKTIVNOSTI: unos podataka u sustav za obracun pla¢a, podnosenje naloga za isplatu
pla¢a banci, zahtjev za prijenos sredstava na racune zaposlenika
IZLAZ Pravodoban i to¢an obracun i isplata placa i naknada

Zahtjevi za
obracun
plaé¢a

Prikupljanje Izracun Izdavanje Isplata Analiza i
podataka pla¢ai naloga za pla¢ai izvjeSéivanje
naknada isplatu naknada

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces planiranja, Proces izvjeStavanja, Proces zapoS$ljavanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, financijska sredstva za isplatu placa,
programska i informati¢ka podrSka potrebna za obradun, informati¢ka oprema, radni prostor

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

R1.1. Vodenje evidencija radnog vremena

R1.2. Postupak obracun i isplata pla¢a i naknada

R1.3. Postupak isplata prema ugovorima o djelu

R1.4. Postupak izrade i dostave poreznih evidencija i statisti¢kih izvieS¢a

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Bilana Sunjié Referent za 13.06.2013
raCunov. | fin.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 13.06.2013

Odobirio: Mato Tonkovié Nacelnik 13.06.2013




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Vodenje evidencija radnog vremena R1.1.

Vlasnik postupka Referent za raCunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Prikupljanje to€nih podataka o radu djelatnika u mjesecu za koji se treba obracunati i isplatiti placa i
naknade.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

5.1.-1.Evidencija radnog vremena,

5.1.-2.Doznake o bolovanju,

5.1.-3.RjeSenja o godisnjem odmoru,

5.1.-4.Obavijesti za odradene sate u radu duzem od punog radnog vremena,
5.1.-5.RjeSenja o plaéenom i neplaéenom dopustu,

5.1.-6. Specifikacije za obustave

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za raCunovodstvo i financije, odnosno osoba koju oni ovlaste ovlastene su za evidentiranje
prisutnosti djelatnika na poslu. Referent za raCunovodstvo i financije odgovoran je za to€nost
evidencija. Nacelnik ovlasten je za kontrolu evidencija radnog vremena.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

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

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ _Referentza | 13.06.2013
racunovodstvo i fin.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 13.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 13.06.2013




U slu€aju nepravilnosti
obavjestava se voditel;j
odjela i radi se ispravak.

.. . . . . lzvrSenje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti . Rok dokumenti
(_ POCETAK )
-Evidencija radnog
> vremena
-Doznake o bolovanju
A4 Prikupljanje podataka Referent za ) -Rjesenje o godiSnjem
Prikupljanje potrebnih za obraun radunovedstvo i Do kraja | _Opavijesti o satima
placa od svih odjela L mjeseca | odradenim u radu
podataka . financije 5
temeljem rasporeda rada. duzem od punog radnog
vremena
-RjeSenja o placenom i
naplacéenom dopustu
NE \ Kontrola potpunosti i
toCnosti
Kontrola podataka o prisutnosti na
r poslu i ispunjenju Referent za Do kraja
mjesecnog fonda radnih racunovodstvo i mjeseca
sati. U slu€aju financije
nepravilnosti obavjeStava
se voditelja odjela i radi se
ispravak.
Kontrola pripravnosti i
NE dezurstava, broja sati
izvan redovnog radnog
Kontrola vremena (Il.smjena, noéni Referent za Do kraja
A rad,subote, nedjelje, racunovodstvo i mjeseca
blagdani) i prekovremenih. financije

\ 4
unos
evidencija

Evidencije radnog
vremena se unose i vrsi
se obracun .

Referent za
racunovodstvo i
financije

A 4

( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak obracuna i isplata pla¢a i naknada

R1.2

Vlasnik postupka

Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Pravodoban i to€an obracun i isplata placa i naknada

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

5.2.-1.Podaci o djelatnicima,
5.1.-1.Evidencija radnog vremena,
5.1.-2.Doznake o bolovaniju,
5.1.-3.RjeSenja o godiSnjem odmoru,

5.1.-4.0Obavijesti o odradenim satima u radu duzem od

punog radnog vremena,

5.1.-5.RjeSenja o plaéenom i naplaéenom dopustu,
5.2.-2.Ugovori, rieSenja i specifikacije za obustave na

placu,

5.2.-3.Rekapitulacija obracuna placa,
5.2.-4. Zbrojni nalog s virmanima,
5.2.-5.0brazac R-Sm,
5.2.-6.0brazac ID,
5.2.-7.0obrazac SPL,
5.2.-7. Popis uplata s brojevima raCuna
zaposlenika i iznosima placa,
5.2.-8.Isplatne liste

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za raCunovodstvo i financije

Procelnik JUO

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Uredba o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti poslova u javnim sluzbama, Zakon o
osnovici pla¢e u javnim sluzbama, Odluka o visini osnovice za obracun place u javnim sluZzbama,
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 podrudjima posebne drzavne skrbi, Zakon o blagdanima,spomendanima i neradnim
danima u Republici Hrvatskoj, Naredba o nacinu uplaéivanja prihoda proracuna, obveznih doprinosa
te prihoda za financiranje drugih javnih potreba, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji

radnih mjesta

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Sunj¢ _ Referentza | 13.06.2013
racunovodstvo i fin.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 13.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovié Nacelnik 13.06.2013




Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
186 ) P Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
A Unos podataka iz
Unos evidenpci'e rada u Referent za Do 15. dana Evidencija o radu
J€ rada radunovodstvo i | U Mj€Secu za | Doznake o bolovanju
odataka rogram za izracun i
P e financije prethodni
placa. mjesec
v
Unos Unos podataka o Referent za uDr?Tleiégﬁnzi U%O\é%?f‘igisi.‘znéa :
obustava obustavama u program raCunovodstvo i I hodni P I .
za obracun plac¢a financije pre_t odni obusta\_/ama_na place
) mjesec djelatnika
Unos podataka o
naknadama koje se Do 15. dana
Unos podataka.o refundiraju: bolovanje, Referent za u m'esécu za Podaci o djelatnicima,
naknadama koje profesionalna raéunovodstvo i rJetho ani Evidencije radnog
se refundiraju rehabilitacija i ostale financije pm'esec vremena
sliéne naknade u sustav !
za obracun placa.
v Kompjuterski obradun
Obradun place (bruto, neto, Referent za UD%'tiégsnzaa Rekapitulacija
placa olaksice, doprinosi, racunovodstvo i rJethodni obracuna placa
porezi, prirez); izrada financije pm'esec
rekapitulacije obracuna I
NE . Do 15. dana
Kontrola unesenih g . -
. . .. s u mjesecu za Rekapitulacija i
podataka i rekapitulacije Nacelnik hodni idenciiske li
obracuna prethodni evidencijske liste
DA ’ mjesec
v
. . -Obrazac R-Sm
Izrada virmana i _ ) -ID obrazac
izviesca Priprema i unos naloga -ostali obrasci
za elektronsko plaéanje, Do 15. dana e
N Referent za ; -specifikacije iznosa
propisanih izvje§éa uz . . u mjesecu za .
) o raCunovodstvo i ; neto placa po
place, specifikacija neto ) - prethodni o
X : SN financije . bankama s brojevima
plac¢a po djelatnicima i mjesec racuna dielatnika
specifikacija obustava. adeainia
-specifikacije izvr§enih
obustava
e Kod koriStenja internet
2o EEEs L Hatai)s bankarstva sami potpisi Do 15. dana
L ; Referent za )
znace i slanje na N . u mjesecu za . s
P - raCunovodstvo i ; Nalozi za placanje
pla¢anje u banku, inace ) - prethodni
L financije :
otprema papirnatih mjesec
naloga u banku.
v
Dostava izvjeSéa i Na dan
specifikacija Dostava izvjeSéa u isplate Obrazac R-Sm
REGOS i Poreznu Referent za (Regos) (Regos)
upravu. Dostava racunovodstvo i Ostali ID (Porezna uprava)
specifikacija neto placa u financije sukladno Spisak neto placa i
banke. propisanim obustava
rokovima

O




Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
= - P Odgovornost Rok dokumenti
D
v Podjela isplatnih listi
o . zaposlenicima, potpis
Podjela isplatnih prijema isplatne liste na Referent za Na dan atne |
lista rekapitulaciji isplatnih racunovodstvo | isplate Isplatne liste
financije

lista od strane
zaposlenika




NAZIV POSTUPKA LI PEELEE

Postupak isplata prema ugovorima o djelu R1.3

Vlasnik postupka Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Pravodoban i to¢an obracun i isplata naknada po ugovorima odjelu

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek

DRUGA DOKUMENTACIJA

5.3.-1.Ugovori o djelu,

5.3.-2.izvjeSce o izvrSenom djelu,

5.3.-3.rekapitulacija obraduna naknada po ugovoru o djelu,
5.3.-4. obrazac R-Sm,

5.3.-5. obrazac IDD

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik
Referent za racunovodstvo i financije

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

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 | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ _ Referentza | 13.06.2013
raCunovodstvo i fin.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 13.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 13.06.2013




N N : . . Izvrsenje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti i
Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
v
Sklapanje ugovora -
Prije i
o djelu Sklapanje ugovora o djelu. Nacelnik izvrétjenja Ugovor o djelu
djela
lzvjestavanije Izvjestavanje o izvr$enom Referent za o Lviedée o izvréenom
djelu. Potvrduje se da je radunovodstvo i | PoizvrSenju J dielu
izvrSeno prema ugovoru. financije djela )
\ 4
Upis _Unolf. pgqataka o0 izvrsitelju Referent za u
podataka : rt;a hadi u IE ro%ram za radunovodstvo i | ugovorenom
obra¢un naknada po financije roku
ugovoru o djelu.
‘v' Kompijuterski obracun
Obracun ugovorene naknade, Referent za u
naknada doprinosa, poreza i prireza; racunovodstvo i | ugovorenom Rekapitulacija
izrada rekapitulacije financije roku obrac¢una
obracuna
NE 4 .
Kontrola unesenih Nakon Rekapitulaciia
Kontrola podataka i obragunatih Nacelnik N priacy
! X obracuna obracuna
Yy iznosa po rekapitulaciji
v . o
Izrada virmana i Izrada virmana i propisanih Referent za u Volrgggzlé'gésl%zl
izvjesca izvjeS¢a uz isplatu drugog racunovodstvo i | ugovorenom IDD ob i
dohotka financije roku obrazac, ostall
obrasci
Potpisivanje Potpisivanje propisanih u Virmanski nalozi
izvjedca izvjeSc¢a. Kod koriStenja Obrazac R-Sm
internet bankarstva sami Nacelnik ugovorenom .
L Y . roku IDD obrazac, ostali
potpisi znace i slanje na obrasci
l plac¢anje u banku
Na dan
Dostava isplate
izvjedca Dostava propisanih Referent za (Regos) Obrazac R-Sm (Regos)
izvjeS¢a u REGOS i raCunovodstvo i Ostali IDD (Porezna uprava)
Poreznu upravu financije sukladno
propisanim
rokovima
v
Podjela isplatnih L . Referent za
lista vanjskim Pod_JeIa |splatn|h_ “.Sta racunovodstvo i !\Iakon Isplatne liste
o vanjskim suradnicima. ' - isplate
suradnicima financije
\ 4

( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak izrade i dostave poreznih evidencija i statistickih izvjeS¢a

R1.4

Vlasnik postupka

Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toc&an i pravovremeno izvjeS€ivanje o isplati placa i naknada.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog, Obrazac, IzvjeS¢e, Urudzbeni zapisnik, Knjiga poste, Registraturno gradivo

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za racunovodstvo i financije je ovlasten i odgovoran za pravovremeno izvje$c¢ivanje o
isplacenim plaéama i naknadama i uplaéenim doprinosima. Nacelnik je odgovoran za potpis

izvjeSca.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak, Zakon o obveznom zdravstvenom

osiguranju.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel

Ime i prezime Funkcija Datum

Potpis

Referent za

Izradio: Biljana Suniji¢ 13.06.2013

racunovodstvo i fin.

Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 13.06.2013

Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 13.06.2013




lzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
1ag J P Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
A 4
Isplata place Davanje naloga za Iv?eferent za o
: raCunovodstvo i Kontinuirano Nalog
isplatu. i .
inancije
\ 4
Popunjavanje Unos podataka iz Referent za Po
obrazaca obracuna pla¢a u racunovodstvo i podizanju Obrazac
obrasce izvjesca. financije izvoda
NE 4
Kontr0|> Kontrola unesenih Nacelnik Kontinuirano Nalog,
podataka. Obrazac
DA
. Is.pivs’ Referent za
Izvjesca Ispis izvjesca. racunovodstvo i Kontinuirano Izvjesce
financije
v
Potpis izvjesca e .
IzvjeSc¢a se dostavljaju - .
o N N Kontinuirano IzvjeSce
ovlastenim potpisnicima. Nacelnik

A 4

Evidentiranje

Upis u urudzbeni F;?L%rsel;éa ’\é?ag;n Urudzbeni zapisnik,
zapisnik i knjigu poste. dielatnosti izviesca Knjiga poste
\ 4
Slanje Pakiranje i Referent za U roku 2 .
. o drustvene IzvjeSce
slanje/otprema izvjesca. dielatnosti dana
\ 4 Unutar
- . Referent za mjeseca na
CHlEgee S(;jlli%a;rﬁaci'e racunovodstvo i koji se Registraturno gradivo
e financije odnose
izvjeSc¢a




