Na temelju ¢lanka 101. Statuta Ekonomske kole Mije Mirkovi¢a Rijeka, a u svezi s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti, ravnateljica Ekonomske $kole Mije Mirkovi¢a Rijeka ( u daljnjem tekstu: Skola )

dana 21. studenoga 2016. godine donosi

PROCEDURU

obracuna 1 isplate placa i naknada place

Clanak 1.

Ova procedura propisuje nacin i postupak pravodobnog i tonog obracuna 1 isplate placa i naknada
zaposlenika Skole.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj proceduri za osobe u muskom rodu, upotrebljeni su neutralno i odnose se na
0sobe oba spola.

Clanak 3.
Nadin i postupak pravodobnog i toénog obraduna i isplate plac¢a i naknada zaposlenika Skole odreduje se
kako slijedi:
Efd' AKTIVNOST ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT ROK
Evidencija radnog Voditelj nastave 1. Evidencija radnog
vremena nastavnog Svakodnevno
X vremena
osoblja
Evidencija radnog . .
vremena administrativno - | Administrator L. Evidencija radnog Svakodnevno
" ) vremena
tehnickog osoblja
1. Doznaka o
bolovanju
. - 2. Rjesenje o
Prikupljanje podataka - .
potrebnih za obradun plaée | Voditelj nastave godisnjem odmoru | Do kraja
. 3. Rjesenja o mjeseca
nastavnog osoblja . i
pla¢enom 1
nepla¢enom dopustu
1. Doznaka o
bolovanju
Prikupljanje podataka 2. Rjesenje o
potrebnih za obracun place - godisnjem odmoru Do kraja
S . e Administrator L .
administrativno -tehnickog 3. Rjesenja o mjeseca

osoblja

pla¢enom 1
nepla¢enom dopustu

U roku od pet

Dostavljanje doznaka o (5)dana od
bolovanju voditelju - 1. Doznaka o povratka sa
Zaposlenici : .
nastave odnosno bolovanju bolovanja, a
administratoru najkasnije do
kraja mjeseca
Odmah po
Dostavljanje doznaka o 1. Voditelj nastave 1. Doznaka o primitku, a
bolovanju tajniku Skole 2. Administrator bolovanju najkasnije do

kraja mjeseca




Dostavljanje Evidencije . . Do 1l.u
- 1. Evidencija radnog .
7 radnog vremena 1. Voditelj nastave vremena mjesecu za
" | raéunovodstvenom 2. Administrator prethodni
referentu mjesec
Dostavljanje doznaka 1. Doznaka o Odmah po
g, | 0 bolovanju Tajnik Skole bolovaniju primitku, a
" | raéunovodstvenom J J najkasnije do
referentu kraja mjeseca
1. Ugovor o radu,
Dostavljanje ugovora i 2. Aneks ugovora o
S radu, 2 dana od
rjesenja T 3. Rjesenja o izdavanja, a
9. | ratunovodstvenom Tajnik Skole 'o digniem odmoru na'kasni'é do
referentu, voditelju nastave soTITen ’ Jrashiy
: L 4. Rjesenje o kraja mjeseca
i administratoru . ;
pla¢enom 1
neplac¢enom dopustu
Dostavljanje preslika 2 danaod
poreznih kartica & 1. Porezna kartica primitka, a
10. ra¢unovodstvenom Tajnik Skole najkasnije do
referentu kraja mjeseca
1. Ugovor o radu,
2. Aneks ugovora o 8 dana od
. . radu, .

11. ;Jar;)%sslz rnoirl?;ena uregistar Tajnik Skole 3. Porezna kartica ﬁ:j)lg Jsenr:Jee 30
4. Dozngka 0 kraja mjeseca
bolovanju
5. Ostale promjene

Kontrola potpunosti i
toCnosti podataka o Do3.u
12 prisutnosti na poslu Racunovodstveni 1. Evidencija radnog | mjesecu za
" | U slucaju nepravilnosti referent vremena prethodni
obavjestava se ravnatel;j i mjesec
radi se ispravak
Kontrola broja sati izvan
redovnpg radnog vremena Do 3. u
( II smjena, TES ) 1 y . . . -
. . Racunovodstveni 1. Evidencija radnog | mjesecu za
13. | prekovremenih sati referent vremena rethodni
U slucaju nepravilnosti pr
0 .. mjesec
obavjestava se ravnatelj i
radi se ispravak
Unos podataka iz . ) . .. Do dana
14. | evidencije radnog vremena iig‘rl;rﬁ\]()dswem &}e?}/éizncua radnog odredenog od
u COP strane FINE
15 Unos podataka o Racunovodstveni % g.ge(;\ég.r; ([))(;)rgda:jo od
" | obustavama u COP referent -jesenja - &
3. Specifikacije strane FINE
Unos podataka o 1 Podaci o
naknadama koje se Racunovodstveni d:elatnicima Do dana
16. | refundiraju: bolovanja i Jelatl . odredenog od
i referent 2. Evidencija radnog
ostale slicne naknade u strane FINE
COP vremena
Obracun place i izrada
: . N y . : .. Do dana
17 rekapitulacije obra¢una Racunovodstveni Rekapitulacija odredenos od
" | place referent obracuna placa £

strane FINE




Kontrola unesenih

Rekapitulacija i

Do dana

18. | podataka i rekapitulacije Voditelj racunovodstva . - . odredenog od
y evidencijske liste
obracuna strane FINE
19 Dostava izvjesca u Racunovodstveni JOPPD obrazac Na dan ’
Poreznu upravu referent isplate place
Ispis i podjela isplatnih
“S.t a zappslenlc_lmg, potpis Racunovodstveni . Na dan
20. | prijema isplatnih lista na Isplatne liste . .
. fo o referent isplate place
rekapitulaciji isplatnih lista
od strane zaposlenika
Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploi i web stranici Skole.

Ravnateljica:

Laura Grubisi¢, prof.reh.

Procedura obracuna i isplate plaée i naknada plaée objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole dana 21.11.2016.

godine.

Klasa: 011-03/16-01/03
Ur.broj: 2170-56-01-16-01




