Grupa: Placa

DOKUMENTI:

- OBRACUNSKA LISTA

- BOLOVANJE | NAKNADE

- NEOPOREZIVI PRIMICI

- SL. PUT U INOZEMSTVO

- KAMATE NA 2. STUP MO

- NAKNADNE ISPLATE PLACE I1Z PRET. GODINE
- REKAPITULACIJA OBRACUNSKIH LISTA
- REKAPITULACIJA PLACE PO DATUMU ISPLATE
- KNJIZENJE PLACE

- PLACA - KNJIZENJE

- KNJIZENJE PLACE P

- NAKNADA ZA RAD

- DJELATNIK

- DOPRINOSI

- DODACI/OBUSTAVE

- JOPPD

- PROVJERA JOPPD-A

- DATUM ISPLATE

- OBRACUN NEISPLACENE PLACE

- OBRACUN ISPLACENE PLACE

- DNR OBRAZAC

- IP OBRAZAC

- ANALITICKA KARTICA PLACE

- DATOTEKA ZA BANKU

- DISKETA ZA BANKU (DO 31.12.2013)
- GODISNJI OBRACUN POREZA

- TABELA 01-11

- TABELA 01-10

- TABELA 01-8

- OZNAKA STJECATELJA

- OZNAKA PRIMITKA

- OZNAKA NEOPOREZIVOG PRIMITKA

1ZVIESTAJI:

- POPIS OBRACUNSKIH LISTA

- POPIS OBRACUNSKIH LISTA PO OZNACI STJECATELJA
- POPIS OBRACUNSKIH LISTA PO OZNACI PRIMITKA

- OBRACUNATI POREZ - PO OPCINAMA

- PLACENI POREZ | PRIREZ - PO OPCINAMA

- PREGLED DOPRINOSA

- REKAPITULACIJA DOPRINOSA

- REKAPITULACIJA DOPRINOSA - PO DJELATNICIMA

- PREGLED PO NAKNADAMA ZA RAD

- REKAPITULACIJA PO NAKNADAMA ZA RAD

- REKAPITULACIJA NAKNADA ZA RAD PO DJELATNICIMA
- PREGLED DODATAKA | OBUSTAVA

- REKAPITULACIJA DODATAKA | OBUSTAVA

- PREGLED BOLOVANJA | NAKNADA

- PREGLED BOLOVANJA | NAKNADA PO STJECATELJIMA
- REKAPITULACIJA BOLOVANJA | NAKNADA

- PREGLED NEOPOREZIVIH PRIMITAKA

- PREGLED NEOPOREZIVIH PRIMITAKA PO RADNICIMA
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- PREGLED SL.PUTA U INOZEMSTVO

- PREGLED ISPLATA PLACE - UGOVOR S BANKOM

- PREGLED ISPLATA PLACE - BEZ UGOVORA S BANKOM
- PREGLED ISPLATE PLACE U GOTOVINI

- POTPISNA LISTA

- PREGLED OBRACUNA NEISPLACENE PLACE

- PREGLED OBRACUNA ISPLACENE PLACE

- NAKNADA ZA BOLOVANJE PO BANKAMA

- NAKNADA ZA BOLOVANJE PO BANKAMA - BEZ UGOVORA
- NAKNADA ZA BOLOVANJE - ISPLATA U GOTOVINI

- DIJELATNICI

- DOPRINOSI

- POPIS NAKNADA ZA RAD

- DODACI | OBUSTAVE

- POPIS OZNAKA STJECATELJA

- POPIS OZNAKA PRIMITAKA

- POPIS OZNAKA NEOPOREZIVIH PRIMITAKA

Grupa Placa koristi se za obracun plaée, prema propisima koji su na snazi od 01.01.2014.

Da bi mogli izvrsiti obracun plaée potrebno je unijeti podatke slijede¢im redosljedom:
1. Upisati podatke o mjestima stanovanja i mjestima rada u dokumentu Mjesto (grupa Osnovni podaci)
2. Upisati podatke o doprinosima i stopama doprinosa upotrebom dokumenta Doprinosi
3. Upisati podatke o vrstama rada (redovni rad, prekovremeni,...) upotrebom dokumenta Naknada za rad
4. Upisati podatke o dodacima i ili obustavama od place (npr. naknada za prijevoz) upotrebom dokumenta
Dodaci/obustave
5. Upisati podatke o djelatnicima za koje se vrsi obracun plaée

Kad su jednom ovi podaci upisani, tada se dokumentom Obracunsli list moZe napraviti obracun. Nakon Sto za sve
radnike upiSete obracun, dokumentom Rekapitulacija obracunskih lista moZete dobiti zbirnu rekapitulaciju za sve
radnike za koje ste izvrSili obracun. Na kraju, korisnici koji koriste grupu Financijsko knjigovodstvo, dokumentom
Knjizenje place mogu izvrsiti knjizenje obracuna place u financijsko knjigovodstvo.

Grupa Plac¢a sadrzi i JOPPD obrazac, kao i sve podatke koji su potrebni za njegovu izradu.
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Obracunska lista

Verzija:  1.00
Grupa: Placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Dokument Obra€unska lista koristi se za izradu jednog obracuna plaée za jednog djelatnika. Svaki obracun
sprema se sa svojim rednim brojem, i uvijek se naknadno moZe pozvati i prikazati na ekranu.

Prilikom unosa podataka o radniku za kojeg se vrSi obraCun, program automatski iz dokumenta Djelatnik u
obracun ucitava podatke o radniku, Sifre stjecatelja i primitka za JOPPD obrazac, doprinose za odabranog radnika,
kao i stope po kojima se vrSi obracun.

Nakon Sto izvrSite odabir djelatnika, u tablicu 'Radni sati' treba upisati podatke o vrstama rada koje ste prethodno
upisali dokumentom 'Naknada za rad'. Prilikom unosa podataka o vrstama rada, za one vrste rada za koje je
definiran nagin obra€una 'brutto iznos', potrebno je joS upisati i podatak o bruto plaéi za navedenu vrstu rada. Ako
se odabrana vrsta rada obraCunava 'prema satnici', tada ¢e program automatski izraCunati iznos plac¢e kao
umnoZak broja sati, vrijednosti 1 radnog sata i 'faktora obracuna' za odabranu vrstu rada.

U podatke o radnim satima, vrste rada koje se unose mogu biti i mijeSane vrste. Npr, za 'redovni rad' je obracun
'‘prema satnici', a za 'regres' prema brutto iznosu.

Ukoliko je za odabranog djelatnika predviden i obracun minulog rada, tada ¢e program automatski obracunati i
naknadu za minuli rad, ovisno o tome da li se ta naknada obrac¢unava za odabranu vrstu rada.

U polja 'od dana' i 'do dana’' upisuje se interval dana za kojeg se radi obracun pla¢e. Ako se placa isplacuje za
Citav mjesec, upisuje se prvi i zadnji dan u mjesecu za kojeg se radi obracun place. Ukoliko se plac¢a isplacuje vise
puta u mjesecu, kod svake isplate se upisuje interval za kojeg se vrSi isplata place.

AUTOMATSKA RASPODJELA

Klikom na gumb 'Automatska raspodjela’, program ¢e automatski izvrsiti raspodjelu ukupne bruto plac¢e (zadane
dokumentom Djelatnik) prema strukturi satnice upisane u tabelu naknada za rad. U tom slucaju, u tabelu naknada
za rad nije potrebno ru¢no upisivati brutto iznos place za svaku stavku, jer ée ona biti automatski izraCunata.
Detaljnije informacije o0 ovom nacinu obraCuna nalaze se u opisu dokumenta '‘Naknada za rad'

VRSTA OBRACUNA

Ovaj 'kljuci¢' ima dvije vrijednosti: KONACNI i AKONTACIJA.

Korisnici koji rade samo jedan obracun plac¢e u mjesecu, ovaj kljuci¢ postavjaju na 'Konacni'. Korisnici koji imaju
viSe isplata pla¢e u mjesecu, na svim isplatama postavljaju klju¢i¢ na ‘akontacija’, osim na zadnjoj isplati u
mjesecu, kada klju€i¢ postavljaju na 'konacni'.

Ovaj kljucic¢ je potreban za JOPPD obrazac, za stupce 10 (sati rada) i 17 (obraCunata pla¢a) na B strani. U ovim
stupcima se iskazuje ukupna satnica i obracunata mjesecna pla¢a. Kod korisnika koji imaju samo jednu isplatu u
mjesecu, ova polja ima istu vrijednost kao i obracunska lista. Kod korisnika koji imaju viSe isplata u mjesecu, u
ovim stupcima se za sve akontacije iskazuje '0', a na kona¢nom (zadnjem) obracunu u mjesecu se iskazuje
ukupna satnica i iznos place za taj mjesec. Program ovo radi automatski, na temelju postavljenog kljucica.

NAPOMENA:

Prilikom isplate akontacije place, u interval datuma se uvijek upisuje cijeli mjesec, a isto se upisuje i prilikom
kona€nog obracuna. Satnicu upisujete za svaki dio mjeseca posebno, a program je iskazuje zbrojenu na
kona¢nom obracunu.
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VISE ISPLATA U MJESECU

U polje 'Prethodne isplate u mjesecu’, upisuje se podatak o isplatama place koje su ve¢ izvrSene u tekué¢em
mjesecu (ako ih je bilo). Pritome se u polja 'Porezne olakSice po osnovi osiguranja’ ostavljaju upisani iznosi
olakSica (ako ih ima), €ak i u slu€aju kad su ve¢ iskoriStene prilikom prethodne isplate. Ovo je neophodno radi
pravilnog obraCuna poreza i prireza.

BOLOVANJE NA TERET FONDA
Bolovanje na teret fonda ne obracunava se upotrebom ovog dokumenta, ve¢ se za to koristi dokument '‘Bolovanje
i naknade'.

Samo u slucaju kad je radnik u istom mjesecu dijelom na bolovanju na teret fonda, a dijelom na radnom mjestu,
na kraju isplatne liste, u polja '‘Bolovanje na teret fonda-sati' i '‘Bolovanje na teret fonda - iznos' mogu se ru¢no
upisati podaci o satima bolovanja i iznosu naknade, kako bi dokument sadrzavao sve podatke o plaéi za teku€i
mjesec.

Upisivanje podataka o bolovanju na teret fonda na Obracun place, ne predstavlja obracun naknade za bolovanije,
jer se ona obavezno mora obracunati putem dokumenta 'Bolovanje na teret fonda'. Podaci o bolovanju na teret
fonda upisuju se na Obracun pla¢e samo zato da bi se radniku mogao uruciti jednan dokument sa svim podacima
0 ukupnoj placdi za tekuci mjesec.

Ukoliko je radnik na bolovanju na teret fonda cijeli mjesec, za njega se ne radi Obracun place, ve¢ se u tom
slucaju radniku, umjesto obracuna place, urucuje ispis dokumenta 'Bolovanje i naknade'.

DATUM OBRACUNA PLACE

Polje 'Datum’ (prvi datum na dokumentu) vrlo je vazno za pravilnu izradu obracuna plac¢e. Obracunske liste za sve
radnike za jedan mjesec trebale bi nositi isti datum obracuna (obi¢no zadnji dan u mjesecu za kojeg se radi
obracun), kako bi bile istovremeno obuhvacene u Rekapitulaciji obracunskih listi, kao i na drugim dokumentima.

DATUM ISPLATE i JOPPD OBRAZAC

Ovaj datum je bitan radi pravilne izrade JOPPD obrasca. Ukoliko datum isplate nije poznat u trenutku izrade
obracunske liste, moZe se i naknadno upisatu ru¢no u svaku pojedinu obracunsku listu, a mogu se i automatski
azurirati sve obracunske liste odjednom putem dokumenta 'Datum isplate'.

Dakle, prilikom izrade JOPPD obrasca, kad na JOPPD obrascu upiSete datum obrasca, program ¢e automatski
ucitati sve obracunske liste koje imaju taj datum upisan u polje 'Datum isplate’, osim za neisplacene plaée (Sifra
primitka 0041-0044), kod koji ¢e taj datum traZiti u polju 'datum dospije¢a’.

POSTUPAK KOD NEISPLATE PLACE

Kada se placa ne isplacuje, nego se samo zaduzuju doprinosi, u polje 'Oznaka primitka' treba upisati Sifru u
rasponu od 0041-0044. U tom slu€aju se ne upisuje datum isplate plac¢e, nego se upisuje datum dospijeca. S ovim
datumom se izraduje i JOPPD obrazac s kojim se prijavljuje neisplacena placa.

NAKNADNA ISPLATA PLACE
Kod naknadne isplate plac¢e, za koju su prethodno zaduZeni doprinosi i napravljen JOPPD obrazac sa Sifrom
primitka 0041-0044, potrebno je izvrsiti slijedeée izmjene u dokumentu '‘Obracunska lista':

- u polje 'Sifra primitka', umjesto Sifre 0041-0044 treba upisati Sifru 0051 (naknadna isplata)

- u polje 'datum isplate' upisati datum naknadne isplate plac¢e
Ovako izmijenjene Obracunske liste treba spremiti i na kraju napraviti JOPPD obrazac (s datumom naknadne
isplate place).

DODACI | OBUSTAVE NA PLACU

U tablicu Dodaci/obustave program automatski ucitava podatke iz dokumenta Djelatnik. Naknadne izmjene ovih
podataka nisu mogucée u dokumentu Obracunska lista, veé, ako se ovi podaci mijenjaju, potrebno ih je prvo
izmijeniti u dokumentu Djelatnik.

Napominjemo da se u tabelu dodataka i obustava tebaju upisivati samo oni dodaci (porezno gledano- neoporezivi
primici) koji se isplacuju istovremeno s pla¢om i s istim na€inom placanja kao i pla¢a. Dakle, ako neki dodatak
isplacujete zasebno, na neki drugi dan, ili na drugi nacin (npr. u gotovini, a plac¢a je na tekuci raun), onda takve
dodatke ne smijete stavljati na isplatnu listu, vec¢ ih trebate evidentirati posebno putem dokumenta Neoporezivi
primici. Na isplatnu listu se uklju€uju samo oni neoprezivi primici koji se isplaé¢uju istovremeno s plaéom.
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DETASIRANI RADNICI

Za radnike koji su izaslani u inozemstvo, i za koje je u dokumentu 'Djelatnik’ upisana osnova osiguranja
‘detaSirani', program automatski vrsi obracun doprinosa, a neto iznos za isplatu, kao i iznosi poreza i prireza se
automatski postavljaju na nula. Na ovaj nacin je osigurano da su podaci o detaSiranim radnicima pravilno
preneSeni u RS obrazac i IP obrazac.

ISPRAVAK POREZA

Polje Ispravak poreza predvideno je za posljednju isplatu place u godini, kada je moguce izvrsiti korekciju poreza,
kako se ne bi morala izradivati porezna prijava za one radnike €iji godiSnji iznos pla¢enog poreza podlijeze
povratu ili doplati. Program NE OBRACUNAVA iznos korekcije, ve¢ se u polje Korekcija poreza upisuje iznos
POREZA BEZ PRIREZA za koliko se povecava ili umanjuje konacni iznos poreza. Za izra€un iznosa ispravka
poreza, upotrijebite dokument Godisnji obracun poreza.

ISPRAVAK ODBITKA

Prilikom godiSnjeg obracuna poreza, osim razlika u iznosu poreza i prireza, mogu postojati i razlike u iskoriStenom
dijelu osobnog odbitka. Dokument 'GodiSnji obracun poreza' utvrduje i ove razlike, pa ih je potrebno ovdje upisati,
isto kao i Sto se upisuju i ispravci poreza. Ispravak odbitka ne utje€e na konacni iznos za isplatu, ali je potreban
radi prijenosa podataka o iskoriStenom odbitku u druge obrasce (ID, IP...). Zato, ako je godiSnjim obracunom
utvrdena razlika iskoriStenog odbitka, obavezno ju upiSite na obracun place.

KOREKCIJA PRIREZA

Prilikom godiSnjeg obracuna poreza, dokument '‘GodiSnji obracun poreza' utvrduje iznos ISPRAVKA POREZA BEZ
PRIREZA, jer nakon Sto u dokumentu Obracun place upiSete ispravak poreza, program ¢e automatski izvrSiti i
njemu proporcionalan ispravak prireza. No, u slu¢ajevima kad je tokom godine obracunat prirez po pogresnoj
stopi, ili ako je opcina tokom godine mijenjala stopu prireza, tada se osim ispravka poreza treba izvrSiti i dodatna
KOREKCIJA PRIREZA. Ako je ova korekcija potrebna, dokument Godisnji obraun poreza ¢e u polju KOREKCIJA
PRIREZA iskazati iznos korekcije koju treba uspisati u dokument Obracun place, takoder u polje KOREKCIJA
PRIREZA.

NEPLACENI DOPUST

Korisnici koji prilikom obracuna plaé¢e imaju neplaceni dopust, prvo u tabelu naknada za rad upisuju brutto iznos
nepla¢enog dopusta, a zatim u polje 'Neplac¢eni dopust' upisuju iznos nepla¢enog dopusta umanjenog za doprinose
iz plac¢e na taj dio iznosa. Na ovaj nain, izbjeci ¢e se obracun poreza i prireza na neplac¢eni dopust, i umanijiti se
iznos neto place za neplaceni dopust.

ISPIS PODATAKA O POSLODAVCU

Dokumenti za obracun place su ovrSne isprave i moraju sadrZzavati podatke o poslodavcu. Korisnici koji prilikom
ispisa dokumenta koriste ispis zaglavlja, u zaglavlju ve¢ imaju navedene podatke o poslodavcu, pa se oni ne
moraju jos i dodatno ispisivati u samom dokumentu. Zato se ovim parametrom moZe iskljuciti ispis podataka o
poslodavcu.

Ukoliko u zaglavlju dokumenta ispisujete podatke o poslodavcu, vodite raCuna da on mora sadrzavati slijedece
podatke: Tvrtku i sjediSte poslodavca, OIB i broj ziro racuna.

OBRISI DODATKE (OBUSTAVE | DOPRINOSE)

Na kraju dokumenta dodana su tri gumb-a za brisanje podataka o dodacima, obustavama i doprinosima. Kod
redovnog obracuna place ovi gumbi nisu potrebni, ali postoje situacije kod kojih je korisna moguénost uklanjanja
dodataka, obustava ili doprinosa iz obracunske liste. Na primjer, ako se placa isplac¢uje u dva dijela, a obustave se
obracunavaju samo kod isplate prvog dijela place, prilikom izrade obracunske liste za drugi dio place, klikom na
gumb 'obriSi obustave' mogu se ukloniti obustave iz obracuna.

PAZNJA - ako koristite ove gumbe, vodite racuna da nakon to ste obrisali podatke, vise ne prelazite tipkom

ENTER preko Sifre radnika, jer e u tom slu€aju ponovo hiti ucitani podaci o doprinosima, dodacima i obustavama
iz dokumenta Djelatnik.
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Bolovanje i naknade

Verzija:  1.00
Grupa: Placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Dokument Bolovanje i naknade koristi se za evidentiranje naknade za bolovanije koje se refundira od HZZO-a, ali i
za druge naknade place.

SIFRA STJECATELJA

Upisuje se Sifra stjecatelja iz dokumenta 'Oznaka stjecatelja’. Na ovom dokumentu dozvoljene su Sifre stjecatelja u
rasponu 5101-5403.

Za Sifre stjecatelja 5201 (bolovanje na teret fonda) i 5209 (ozljeda na radu), upisuju se joS i broj radnih sati i iznos
naknade. Za ostale Sifre stjecatelja ovi podaci se ne upisuju.

DATUM ISPLATE

Ovaj datum je vrlo vazan jer se s ovim datumom prijavijuje JOPPD obrazac, a s istim datumom se izraduju i
virmani iz modula Platni promet. Pravilnik o JOPPD obrascu omogucuje da se isplate bolovanja mogu prijavljivati
do 15. idu¢eg mjeseca ( u tom slucaju, bio bi potreban poseban datum za JOPPD obrazac), ali buduci da korisnici
u vecini slu€ajeva bolovanja isplacuju zajedno s placom, smatramo da je bolovanja jednostavnije odmah prijaviti
na JOPPD obascu zajedno s placom, prema datumu isplate. Zato nismo uvodili poseban datum za JOPPD
obrazac, jer program od korisnika ocekuje da prijavi bolovanja u JOPPD obrazac s datumom isplate bolovanja.

Osim gore navedenih podataka, potrebno je jo$ postaviti oznake nacina isplate i oznaku mjeseca prema pravilniku
0 JOPPD obrascu.

Dokument Bolovanje na teret fonda automatski knjizi:
- financijsko (samo za stjecatelje 5201, 5202, 5208 i 5209)
- konto potrazivanja od fonda
- konto obveze prema djelatniku

ISPIS PODATAKA O POSLODAVCU

Dokumenti za obracun place su ovrSne isprave i moraju sadrZzavati podatke o poslodavcu. Korisnici koji prilikom
ispisa dokumenta koriste ispis zaglavlja, u zaglavlju ve¢ imaju navedene podatke o poslodavcu, pa se oni ne
moraju jos i dodatno ispisivati u samom dokumentu. Zato se ovim parametrom mozZe iskljuciti ispis podataka o
poslodavcu.

Ukoliko u zaglavlju dokumenta ispisujete podatke o poslodavcu, vodite raCuna da on mora sadrzavati slijedece
podatke: Tvrtku i sjediSte poslodavca, OIB i broj ziro racuna.
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Neoporezivi primici

Verzija:  1.00

Grupa: Placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja

Aktivno

Opis

Dokument Neoporezivi primici namijenjen je za prijavu neoporezivih primitaka u JOPPD obrazac, kada se oni
isplacuju odvojeno od isplate place, ili se isplacuju na drugadciji nacin (npr. u gotovini, a pla¢a se isplac¢uje na
tekuci racun). Ovim dokumentom se prijavljuju svi neoporezivi primici, kao Sto su naknada za prijevoz, terenski
dodatak, troskovi sluzbenog puta, koristenje vlastitog automobila u sluzbene svrhe, itd.. Za potpun popis svih
neoporezivih primitaka pogledajte izvjeStaj 'Popis oznaka neoporezivih primitaka'.

U dokument se prvo upisuje Sifra neoporezivog primitka, a nakon nje se upisuje period, nacin isplate, datum
isplate i datum JOPPD obrasca.

Datum isplate obavezno je upisati za sve vrste neoporezivih primitaka, osim za Sifru 17- putni nalozi, kod koje se
mogu prijavljivati i neispla¢eni putni nalozi.

Dakle, u slucaju da se u JOPPD obrascu prijavljuju obraCunati, a neisplaceni putni nalozi, datum isplate se
ostavlja prazan, a upisuje se samo datum JOPPD obrasca. Takve dokumente ¢e JOPPD obrazac automatski
ucitati sa Sifrom nacina isplate '0-nema isplate'

Ovakvi putni troSkovi, kad se naknadno isplaéuju, ne prijavljuju se viSe s novim datumom isplate u JOPPD
obrazac, nego se rucno vrsi ispravak originalnog JOPPD obrasca, na nacin da se ru¢no promijeni nacin isplate, iz
'0-nema isplate' u odgovarajuci nacin isplate.

Datum JOPPD-a obavezno treba upisivati, jer se s ovim datumom neoporezivi primitak ukljucuje u JOPPD
obrazac. Datum JOPPD obrasca moZe biti jednak datumu isplate, ali i ne mora, jer se neoporezivi primici mogu
prijavljivati i jednom mjesecno, do 15. slijedec¢eg mjeseca.

Na kraju se u tabelu upisuju podaci o radnicima i iznosu neoporezivog primitka za svakog pojedinog radnika.

NAPOMENA:

Ukoliko se neoporezivi primici (npr. naknada za prijevoz) isplacuju zajedno s placom, onda se ne mora raditi ovaj
dokument, ve¢ se na Obracunskom listu ovi primici mogu ukljuciti kroz podatke o dodacima/obustavama. Ovaj
dokument treba koristiti samo kada isplata neoporezivih primitaka nije na isti dan kad i placa, ili kada se isplacuje
na drugi nacin. Istovremeno prijavljivanje neoporezivog primitka na placi (kroz dodatke na placu) i kroz ovaj
dokument dovesti ¢e i do dvostrukog izvjeStavanja na JOPPD obrascu.

NAPOMENA ZA KORISNIKE MODULA HONORARI

U modulu Honorari postoji dokument Neoporezivi primici Il, koji ima istu hamjenu kao i ovaj dokument, ali umjesto
Sifrarnika radnika, koristi Sifrarnik poreznih obveznika (iz modula Honorari).
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Sl. put u inozemstvo

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2005)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Dokument 'Sl put u inozemstvo' koristi se za obracun doprinosa za zdravstveno osiguranje u inozemstvu za
vrijeme trajanja sluZzbenog puta.

Nakon Sto upiSete podatke o djelatniku, potrebno je upisati podatke o po&etnom i zavrSnom datumu sluzbenog
puta. Nakon Sto upiSete ove datume, program ¢e automatski izraCunati trajanje putovanja i na temelju podataka o
mjesecnoj osnovici i stopi doprinosa koji su upisani u parametrima, izraCunati ukupnu osnovicu i obvezu
doprinosa. Program automatski racun dnevnu osnovicu iz mjesecne, na temelju broja dana u mjesecu.

PODACI ZA JOPPD

Buduc¢i da se podaci o doprinosu za zdravstveno osiguranje u inozemstvu ukljuéuju u JOPPD obrazac, potrebno je
joS upisati i oznake stjecatelja i primitka, te nacin isplate. Posebno skre¢emo paZnju na podatak 'datum uplate
doprinosa’, jer se s ovim datumom podaci uklju€uju u JOPPD obrazac.

>>>
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Kamate na 2. stup MO

Verzija:  1.00
Grupa: Placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis
Kamate na 2. stup MO je dokument za prijavu kamate na zakaSnjele uplate u mirovinski fond 2. stupa.
U tabelu se upisuju podaci o iznosima kamate za svakog radnika pojedinacno.

Podaci upisani u ovaj dokument automatski se uklju€uju u JOPPD obrazac s datumom isplate.

U dokument nije potrebno upisivati oznaku primitka (5721) niti na€in isplate (0-nema isplate), jer se fiksno
dopunjavaju od strane programa prilikom ucitavanja u JOPPD obrazac.

>>>
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Naknadne isplate place iz pret. godine

Verzija:  1.00
Grupa: Placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Naknadne isplate plaée iz prethodnih godina je dokument namijenjen za unos podataka o naknadnim isplatama
place koje su obracunate u prethodnim godinama, i za koje ne postoje podaci u knijizi teku¢e poslovne godine.

Bududi da se podaci o ovim obracunima pla¢a ne nalaze u teku¢oj poslovnoj godini, automatsko ucitavanje ovih
podataka nije moguce, ve¢ se oni moraju ru¢no upisati, kako bi mogli biti ukljuc¢eni u JOPPD obrazac.
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Rekapitulacija obracunskih lista

Verzija:  1.00
Grupa: Placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Rekapitulacija obracunskih lista je dokument koji prikazuje sumarne podatke iz obracunskih lista za sve obracune
koji su izvrSeni na zadani datum.

Da bi dobili rekapitulaciju, potrebno je u polje 'Datum obracuna place' upisati datum obraCuna za kojeg Zelite dobiti
rekapitulaciju.

Rekapitulaciju obracunskih lista obavezno treba napraviti nakon Sto se izrade svi obracuni placa, jer je neophodna
za pravilnu izradu drugih dokumenata.

>>>
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Rekapitulacija place po datumu isplate

Verzija:  1.00
Grupa: Placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Rekapitulacija plaé¢e po datumu isplate je dokument koji prikazuje sumarne podatke iz obraunskih lista za sve
obracune koji imaju zadani datum isplate.

Da bi dobili rekapitulaciju, potrebno je u polje 'Datum isplate pla¢e' upisati datum obraCuna za kojeg zZelite dobiti
rekapitulaciju.

Rekapitulaciju place po datumu isplate obavezno treba napraviti nakon Sto se izrade svi obracuni placa, jer je
neophodna za pravilnu izradu drugih dokumenata, a posebno za izradu naloga za prijenos (ako imate modul Platni
promet).

U slu€aju redovnih isplata pla¢a, ovaj dokument mozZe posluziti kao dodatna kontrola to¢nosti obracuna, jer kod
redovnih isplata plac¢e, Rekapitulacija obracunskih lista i Rekapitulacija po datumu isplate trebaju davati jednake
podatke. Ako se podaci razlikuju, to znaci:

a) da na nekom obraCunskom listu nije upisan toCan datum isplate

b) ili da postoji viSe obracuna s razliCitim datumom obracuna koji imaju isti datum isplate
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Knjizenje place

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2013)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Knjizenje plaée je dokument kojim se automatski knjizi obraun plac¢e u financijsko knjigovodstvo. Da bi

Obracun place) za kojeg Zelite izvrSiti automatsko knjizenje. Ukoliko upiSete ispravan datum, program ¢e
automatski na temelju podataka iz obracuna, izvrSiti pripremu knjizenja za financijsko knjigovodstvo. Prilikom
spremanja dokumenta, knjizenje ¢e biti automatski izvrSeno.

Prije nego Sto zapocne s automatskim knjizenjem, program ¢e zahtijevati da upiSete oznaku mjeseca i godine za
koju se radila pla¢a. Ovaj podatak je neophodan za automatsku izradu opisa knjizenja.

Korisnici koji ne koriste grupu Financijsko, ne mogu koristiti ovaj dokument.

Korisnici koji koriste grupu Profitni centri, i koji troSkove place raspodijeljuju po profitnim centrima, za knjizenje
place koriste dokument Knjizenje place P

>>>
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Placa - knjizenje

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2013)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

>>>
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Knjizenje place P

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2013)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Knjizenje plaée P je dokument za automatsko knjizenje place prema profitnim centrima. Koristi se samo ako su
radnici pridruZeni pojedinim profitnim centrima, jer se tada knjizenja vrSe za svaki profitni centar posebno.

Nakon Sto odaberete profitni centar, program ¢e automatski pripremiti podatke za knjizenje za odabrani profitni
centar.

>>>
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Naknada za rad

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2004)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Naknada za rad je dokument kojim se upisuju razliCite vrste naknada za rad, odnosno radnog vremena, kao Sto su
‘redovan rad', 'prekovremeni rad', 'bolovanje na teret poslodavca’, itd...

U podatke o naknadi za rad upisuju se podaci o nacinu obraCuna (prema satnici ili prema zadanom brutto iznosu),
o nacinu obracuna naknade za minuli rad (DA/NE), te o koeficijentu obracuna za one vrste naknada koje se
uvecavaju ili umanjuju za odredeni postotak (bolovanja, prekovremeni rad, itd...).

Podaci o naknadama za rad koriste se prilikom izrade obracuna place.

NACIN OBRACUNA

Prilikom unosa podataka o naknadama za rad, potrebno je odrediti naCin obracuna, odnosno utvrditi da li se
naknada upisuje kao fiksni brutto iznos prilikom obracuna place, ili se raCuna prema broju radnih sati kao umnozak
broja radnih sati, vrijednosti jednog radnog sata i 'faktora obracuna'.

Ako je odabran obracun prema zadanom brutto iznosu, moguce je koristiti i funkciju 'AUTOMATSKE
RASPODJELE'. Kod ovog nacina obracuna, na dokumentu Obracun place, program ukupnu brutto placu (koja se
upisuje u dokumentu Djelatnik, u polje 'Brutto pla¢a’) automatski raspodijeljuje na pojedine stavke (redovan rad,
godisnji odmor, bolovanje na teret poslodavca, prekovremeni rad, no¢ni rad, itd...)

Kod ovakvog nacina obracuna potrebno je za svaku vrstu radnog vremena definirati da li ulazi u automatsku
raspodjelu, te ako ulazi, da li predstavlja sastavni dio fonda sati, ili je izvan fonda sati.

Na primjer, naknade za redovan rad, noéni rad, rad u smjenama i bolovanje na teret poslodavca ulaze u fond sati,
pa za ove naknade indikator '‘Automatska raspodjela’ treba postaviti na '‘Da-u fondu sati'.

Za prekovremeni rad, koji nije dio fonda sati, ali ulazi u automatsku raspodjelu, indikator 'Automatska raspodjela’
treba postaviti na 'Da-izvan fonda sati'.

Za naknade kao Sto je regres i slicna davanja (godiSnje nagrade,...) u indikator 'Automatska raspodijela’ treba
upisati '‘Ne', jer se one ne izraCunavaju na temelju fonda sati.

Automatska raspodjela radi na slijedeéi nacin:

- prvo u dokumentu Djelatnik, u polje '‘Brutto pla¢a' treba upisati standardnu mjesec¢nu brutto placu za redovan
fond sati

- u dokumentu ‘Naknada za rad' treba odabrati nacin obraCuna prema 'brutto iznosu' i pravilno postavili indikatore
‘automatska raspodijela’.

- u dokumentu 'Naknada za rad' treba upisati 'faktore obracuna' (na primjer, 1.00 za redovan rad, 1.50 za
prekovremeni, 0.8 za bolovanje i sli¢no)

- u dokumentu Isplatna lista, u tabelu naknada za rad upisuju se naknade za rad i njihova satnica, ali bez iznosa, i
nakon Sto se upiSu, klikom na gumb 'Automatska raspodijela’ program ¢e automatski izvrSiti raspodjelu zadanog
brutto iznosa porema satnici i koeficjentima obracuna.

Pri tome ée ukupan iznos place biti raspodijeljen na satnicu koja je unutar fonda sati a ta satnica ¢e biti uve¢anna

ili umanjena za koeficjent obracuna (ako se razlikuje od 1.0). Konac¢na brutto pla¢a dodatno ¢e biti uveéana za one
naknade koje su izvan fonda sati (prekovremeni rad)

>>>
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PRIMJER OBRACUNA:

Naknada zarad  brojsati vrsta obraCuna automatska raspodjela koeficjent

redovan rad 100 brutto iznos u fondu satu 1.00
rad noc¢u 50 brutto iznos u fondu sati 1.30
prekovremeni 50 brutto iznos izvan fonda sati 1.50

S zadanom brutto pla¢om od 3.000 kn, nakon automatske raspodjele, isplatna lista ¢e izgledati ovako:

Ukupan fond sati za mjesec je 100 (redovni rad) +50 (noéni rad) = 150
Iznos brutto place po satu je 3000 kn/150 sati = 20 kn/sat

redovanrad 100 sati * 20 kn * koeficjent 1.00 = 2.000 kn
rad nocu 50 sati * 20 kn * koeficjent 1.30 = 1.300 kn
prekovremeni 50 sati * 20 kn * koeficjent 1.50 = 1.500 kn

ukupno 4.800 kn

OBRACUN MINULOG RADA
Ovim parametrom odredujete da li se za tu vrstu naknade za rad obracunava joS i uvecanje za minuli rad. Na
primjer, na prekovremeni rad se ne obracunava naknada za minuli rad.

FAKTOR OBRACUNA

Faktor obraCuna upisuje se samo za one vrste naknada za rad koje se obracunavaju prema satnici (dakle, kao
umnozak vrijednosti jednog sata i broja radnih sati) ili prema bruto iznosu, ali s automatskom raspodjelom. Faktor
obracuna je koeficijent s kojim se mnoZzi dobivena bruto plaéa, kako bi se dobio konacni iznos. Na primjer, za
redovno radno vrijeme, faktor obracuna je 1. Za bolovanje faktor obracuna moze biti npr. 0.8 ili 0.7 itd. Za
prekovremeni rad, npr. faktor obraCuna moZze biti 1.5 .

Na primjer, ako je faktor obracuna 1.5, a vrijednost jednog radnog sata 10 kuna, tada ¢e za 100 sati rada, ukupan
iznos naknade izgledati ovako:

10 kuna x 100 sati = 1000 kuna
1000 kuna x 1.5 = 1500 kuna

odnosno, ukupan iznos naknade za tako odredenu vrstu naknade za rad biti ¢e 1500 kuna.

POSTAVLJANJE ELEMENATA NAKNADE ZA RAD

U podatke o naknadama za rad mogu se upisivati razliCite vrste naknada, €iji se elementi obracuna mogu
razlikovati. Na primjer, neke naknade se mogu upisivati kao brutto iznos, a neke kao izracun prema satnici. Na
primjer, naknada za rad 'Regres za godisnji odmor' je naknada prema brutto iznosu, dok naknada za 'redovan rad
moZe biti prema brutto iznosu ili prema satnici, ovisno o nafinu obraCuna place korisnika.

U Naknade za rad upisuju se sve one naknade koje su oporezive i na koje i iz kojih se pla¢aju doprinosi. Naknade
koje nisu oporezive i na koje se ne plac¢aju doprinosi, ne upisuju se dokumentom Naknada za rad, ve¢
dokumentom Dodaci/obustave.

BOLOVANJE NA TERET FONDA
Bolovanje na teret fonda NE UNOSI SE u dokument Naknada za rad, ve¢ se obraduje dokumentom Bolovanje na
teret fonda.

STUPAC OP OBRASCA

Podaci o obracunu plac¢e mogu se, iz dokumenta Obracun pla¢e automatski prenijeti u OP obrazac. Buduéi da OP
obrazac ima fiksno definirane vrste naknada za rad, potrebno je putem ovog podatka definirati u koji stupac OP
obrasca spada navedena naknada.

>>>
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Djelatnik

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2004)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis
Dokumentom Djelatnik upisuju se podaci o djelatnicima za koje se vrSi obra€un place.

U dokument Djelatnik, izmedu ostalog, upisuju se i slijedeci podaci:

1. Oznaka stjecatelja i oznaka primitka za potrebe izrade JOPPD obrasca. Ovdje se upisuju Sifre za naj¢eS¢i slucaj
koji se pojavljuje u obraCunu place, jer se ove Sifre, po potrebi, mogu mijenjati i na samom Obracunskom listu, ako
se u konkretnoj situaciji radi drugadciji obracun. Dakle, Sifre stjecatelja i primitka koje ovdje upiSete sluze samo zato
da bi bile automatski ucitane na obracunski list, gdje se mogu i mijenjati.

2. Vrste i stope doprinosa upisuju se za svakog djelatnika posebno. Ovakav nacin unosa podataka o doprinosima
odabran je kako bismo korisnicima omogudili definiranje razli¢itih doprinosa za svakog djelatnika, Sto je korisno u
situacijama kada se obracun radi za invalide, beneficirani radni staz i sli¢no... Buduc¢i da svaki djelatnik ima
upisane vlastite doprinose i stope doprinosa, obracun za sve djelatnike moZe se izvrsiti odjednom, a program
doprinose za svakog od njih raCuna posebno.

3. Dodaci na placu takoder se upisuju za svakog djelatnika posebno, a u dokument Djelatnik upiSite samo one
dodatke koji se za odabranog radnika obraCunavaju svaki mjesec. Dodaci/obustave koji se obraCunavaju samo
povremeno, mogu se prilikom unosa obracuna naknadno dopisati u dokument Obracun place.

4. U polje 'Disketa za ZABA' upisuje se oznaka da li se za navedenog djelatnika podaci o pla¢i snimaju na disketu
za Zagrebacku banku.

5. U polje 'Vrijednost 1 radnog sata' upisuje se iznos brutto plac¢e u kunama za jedan sat redovnog radnog
vremena. Ovaj podatak se koristi prilikom obracuna place za one vrste rada (dokument Naknada za rad) za koje je
definiran nacin obraCuna 'prema satnici'. Dakle, ako je vrijednost 1 sata rada 10,00 kuna, tada €e za sto sati rada,
brutto plaéa iznositi 1000,00 kuna.

6. U polje 'Koeficijent osobnog odbitka' upisuje se koeficijent odbitka iz porezne kartice djelatnika. Na temelju ovog
koeficjenta, program racuna iznos neoporezivog dijela place, i to kao umnozak podatka 'Neoporezivi dio place'
kojeg upisujete u parametrima dokumenta i koeficjenta kojeg upisujete u polje 'Koeficjent osobnog odbitka’

7. U polje 'Brutto placa' upisuje se iznos mjesecne brutto place za redovan fond sati. Ovaj podaka se koristi samo
ako je odabran obracun place prema brutto iznosu i s automatskom raspodjelom. ViSe informacija o ovom nacinu
obraCuna potrazite u pomoci za dokument 'Naknade plaée'. Ovaj iznos treba upisati Cak i u slu€aju kad se obracun
plaée vrSi prema satnici ili bez automatske raspodijele, jer se ovaj iznos uvijek iskazuje na OP obrascu kao
planirani iznos place.

8. U polje 'postotak za minuli rad' upisujete stopu uvecanja place, ako se za odabranog djelatnika vrsi obracun
minulog rada.

9. U polje '% prireza' upisujete postotak prireza kojeg plac¢a odabrani djelatnik..

10. U polje %invalidnosti HRVI upisujete postotak invalidnosti Hrvatskih ratnih vojnih invalida, koji se koristi za
umanjenje poreza ha dohodak.
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11. U podatke o djelatniku obvezno je upisati podatke o mjestu rada i Sifri opéine mjesta rada, te o prebivaliStu i
Sifri opcine prebivalista. Sifra opcine prebivalista je neophodna radi obracuna prireza i uplatnih racuna za uplatu
poreza i prireza. Sifra oipéine rada je obvezna jer se mora prikazati na R-Sm obrascu za svakog djelatnika. | mjeto
rada i mjesto prebivaliSta prethodno moraju biti definirani putem dokumenta Mjesto u Osnovnim podacima.

12. U podatke o djelatniku upisuju se i dodatni indikatori potrebni za izradu R-Sm obrasca. Indikatori koje ovdje
odredite prenose se preko dokumenta Isplatna lista u R-Sm obrazac. Vrlo je vazno da ispravno postavite
indikatore, kako bi R-Sm obrazac bio to¢an. Posebno skre¢emo paznju na indikator 'Zdravstveno osiguranje’, u
kojem je potrebno postaviti vrijednost indikatora na 'osnovno i ozljede' ako se poseban doprinos za ozljede na radu
obraCunava i uplacuje zajedno s plaéom.

Takoder, buduéi da se za razliite vrste djelatnika (detaSirani, u ku¢anstvu, ¢lanovi predstavnickih tijela,...) predaju
posebni ID obrasci, vazno je da pravilno postavite indikator 'ldentifikator ID obrasca'. Ovaj identifikator postoji i na

samom ID obrascu, te ¢e program u ID obrazac ucitati podatke samo za one djelatnike ciji identifikator odgovara
idnetifikatoru koji je odabran prilikom izrade ID obrasca.

Osim identifikatora ID obrasca, neophodno je ispravno postaviti Sifarnike za R-Sm obrazac (Osnov osiguranja i
staz s povecanim trajanjem).

OSNOVA OSIGURANJA PREMA ZAKONU O DOPRINOSIMA

Zakon o doprinosima definirao je jedinstvene nazive za osnove osiguranja, (€l. 8 i 9. Zakona, NN 84/08). Ovim
zakonom definirano je 30 razli€itih osnova osiguranja, a koje ne odgovaraju osnovama osiguranja koje koristi
REGOS. Prema nekim tumacenjima, ove osnove osiguranja trebaju biti iskazane na isplatnoj listi. Stoga smo
dodali ovo polje kako biste mogli tekstualno upisati to€nu osnovu osiguranja u skladu s definicijama iz zakona o
doprinosima.

Na kraju podataka o djelatniku, nalaze se i stari identifikatori za RS obrazac, koji su bili vaze¢i do 31.12.2004.
godine. Ovi identifikatori su ostavljeni u podacima o djelatniku, radi kompatibilnost sa starim verzijama modula
Pla¢a i ne koriste se u novoj verziji.

PROFITNI CENTRI

Korisnici koji goriste grupu Profitni centri, u podatke o radniku mogu upisati i Sifru profitnog centra kojem pripada
djelatnik. Ako djelatnik ne spada niti u jedan profitni centar, tada se polje 'Profitni centar' ostavlja neupisano.
Podatak o Sifri profitnog centra iz dokumenta Djelatnik automatski se prenosi u dokument Isplatna lista, prilikom
izrade obracuna place.

PLATNI PROMET

Korisnici koji imaju grupu Platni promet, u podatke o djelatniku svakako trebaju upisati podatke o banci u kojoj
djelatnik ima otvoren tekuci racun, kao i broj teku¢eg racuna, kako bi mogli automatski izradivati Zbrojni nalog za
place koji se nalazi u grupi Platni promet. Ovaj podatak je poZeljno upisati ¢ak i u slu€aju isplate place u gotovini,
zbog ispravnog izgleda OP obrasca, koji ga zahtijeva.

Od 04.07.2012. godine primjenjuje se nova konstrukcija racuna IBAN. U prelaznom periodu mogu se koristiti i
stara i nova konstrukcija racuna, pa se podaci o racunima mogu upisati na obadva nacina. U retku u kojem se
upisuju IBAN banke i radnika, dodali smo i polje 'Poziv na broj odobrenja’. Naime, neke banke zahtijevaju posebne
pozive na broj prilikom isplate place, pa ih u tom slu¢aju ovdje treba upisati.

SAMO ZA IZASLANE RADNIKE

Za radnike koji su izaslani na rad u inozemstvo, isplata pla¢e moze biti u zemlji ili u inozemstvu. Prilikom isplate u
inozemstvu, u Hrvatskoj se obracunavaju samo doprinosi, a nema poreza niti neto iznosa place. Kod isplate place
u zemlji, obraunavaju se joS i porez na dohodak i neto iznos place. Stoga je neophodno da za izaslane djelatnike
pravilno postavite ovaj podatak, kako bi dokument Obracun place izvrSio obracun poreza na ispravan nacin. Za
djelatnike koji nisu izaslani na rad u inozemstvo, ovaj podatak hema nikakvog utjecaja na obracun.

Za radnike koji imaju isplatu pla¢e u inzemstvu (Sfra neoporezivog primitka 36 i 37), dodali smo polje 'Neto pla¢a u
inozemstvu' u koje moZeze upisati neto iznos place koja se isplaéuje u inozemstvu. Polje prihvaéa slova i brojeve,
kako bi ste mogli upisati i oznaku valute. Ovo polje je dodano kako bi na isplatnoj listi ipak bio naznacen iznos
neto place za izaslane radnike.
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Doprinosi

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2004)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis
Doprinosi su dokument kojim se upisuju podaci o doprinosima na placu i iz plaée.

Prilikom upisa podataka o doprinosima, treba odmah upisati i stope za obracun doprinosa na placu i iz place. Za
djelatnike Cije su stope za obracun drugacije od standardnih, moZete otvoriti dodatne vrste doprinosa, u koje ¢ete
upisati drugacije stope.

U podatke o doprinosima upisuje se i iznos minimalne osnovice na koju se obraCunava doprinos. Ovaj podatak je
obavezno upisati samo u slucaju ako isplacujete place manje od minimalne osnovice. U tom slucaju, dokument
Obracun plaée obracunava doprinose prema minimalnoj osnovici, a ne prema brutto placi.

Podaci o stopama doprinosa nakon 3to su upisani u dokument Doprinosi, upisuju se u podatke o djelatnicima
putem dokumenta Djelatnik. Pri tome, za svakog djelatnika moZete odabrati koje doprinose on pla¢a. Za one
djelatnike koji pla¢aju doprinose po drugacijim stopama, u tablicu doprinosa ne upisujete standardne doprinose,
nego dodatne, koje ste takoder ovdje otvorili. Na ovaj na€in mozete izvrSiti obracun place za sve djelatnike u
poduzecu istovremeno, a da se pri tome, za razli€ite djelatnike primjenjuju razliCite stope doprinosa.

PLATNI PROMET

Korisnici koji koriste grupu Platni promet, u podacima o doprinosima jo$ upisuju podatke za automatsku izradu
dokumenta Zbrojni nalog za plaéu. Upisuje se broj ziro raCuna za uplatu, u obliku VBDI + Broj Ziro racuna.
Takoder, joS se upisuje Cetveroznamenkasta Sifra vrste doprinosa koja je sastavni dio poziva na broj odobrenja.
Ovi podaci moraju biti upisani kako bi se Zbrojni nalog za prijenos mogao automatski generirati.

NAPOMENA:

Od 11.mjeseca 2012. godine uvedena je obveza izdavanja potvrde o neispla¢enog placi u slucaju neisplate ili
djelomicne isplate place. U toj potvrdi trebaju biti navedeni i svi brojevi Ziro racuna i pozivi na broj za sve
neisplacene stavke unutar plaée. Iz navedenog razloga, u podacima o doprinosima treba upisati podatke Ziro
raCunima i pozivima na broj ¢ak i u slu¢aju kad se ne koristi modul Platni promet.
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Dodaci/obustave

Verzija:  1.00
Grupa: Poduzetnicka placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Dodaci/obustave je dokument kojim se definiraju vrste dodataka i obustava na pla¢u koje se uklju€uju u obracun
place tek nakon Sto je izvrSen obraCun poreza i prireza. U dokument Dodaci/obustave upisuju se samo oni dodaci
na placu i obustave od place koji ne podlijeZu oporezivanju niti placanju doprinosa. Na primjer, u ovaj dokument
se upisuje naknada za prijevoz, do iznosa koji se smatra heoporezivim.

Korisnici koji koriste grupu Financijsko, u podatke o dodacima/obustavama upisuju i konta obveze prema
djelatniku, te konta troSkova za svaki dodatak /obustavu posebno. Ova konta se koriste prilikom automatskog
knjizenja obracuna place u financijsko knjigovodstvo.

Korisnici koji imaju modul Platni promet, u ovaj dokument upisuju i podatke za automatsku izradu virmana za
obustave. Da bi mogli upisati ove podatke, potrebno je prvo dokumentom Partner upisati podatke o
tvrtkama/institucijama u korist kojih se uplacuje obustava, a nakon toga u dokumentu Dodaci/obustave odabrati
tog partnera. Na kraju joS treba upisati poziv na broj i model pla¢anja, kao i opis svrhe uplate.

NAPOMENA:

Od 11.mjeseca 2012. godine uvedena je obveza izdavanja potvrde o neispla¢enog placi u slucaju neisplate ili
djelomic¢ne isplate place. U toj potvrdi trebaju biti navedeni i svi brojevi ziro ra€una i pozivi na broj za sve
neisplacene stavke unutar plaée. 1z navedenog razloga, u podacima o dodacima i obustavama treba upisati
podatke Ziro ra€unima i pozivima na broj ¢ak i u slu€aju kad se ne koristi modul Platni promet.
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JOPPD

Verzija:  1.00
Grupa: Placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis
JOPPD je dokument za automatsku izradu JOPPD obrasca

OZNAKA 1ZVIESCA
Oznaka izvjeS¢a JOPPD obrasca sastoji se od 5 znamenki. Prve dvije znamenke oznacavaju godinu, a slijedece
tri oznaCavaju redni broj dana unutar godine. Na primjer, obrazac za datum 3.sijeCanj 2014. ima oznaku 14003.

VRSTA 1ZVJESCA

Postoje tri vrste izvjeS€a: IZVORNO, ISPRAVAK i DOPUNA. S obzirom na nacin oznacavanja izvjeS¢a, za jedan
datum je moguce predati samo jedan izvorni obrazac. Ako se nhaknadno Salju dodatni podaci za isti datum, tada se
Salje DOPUNA obrasca, a u slu€aju greSke na obrascu, Salje se ISPRAVAK obrasca.

PAZNJA!

Ako program Porezne uprave odbije vas izvorni obrazac, to znaci da izvorni obrazac uopce nije poslan, pa kada
ponovo Saljete ispravljen obrazac, tada ponovo Saljete IZVORNI obrazac, a ne ispravak. Ispravak se Salje samo
ako je izvorni obrazac prihvacen od strane PU, a vi ste naknadno ustanovili greSku u podacima koje je Porezna
uprava prihvatila kao ispravne.

REDNI BROJEVI STAVAKA

Stranica B obrasca za svaki redak ima jedinstven redni broj retka. Na izvornom obrascu, redni brojevi kre¢u od
broja 1. Ako naknadno Saljete dopunu obrasca, tada redni brojevi na stranici B moraju nastaviti niz brojeva redaka
na stranici B. Za isti datum moZete poslati i viSe dopuna, (koje stalno nastavljaju niz rednih brojeva stavaka na B
strani), ali u jednom radnom danu moZete poslati samo jednu dopunu za jedan datum.

AUTOMATSKA IZRADA DOPUNE JOPPD OBRASCA

Ako ste ve¢ napravili JOPPD obrazac i poslali u PU, a onda naknadno napravili nove obracune, napravite novi
JOPPD obrazac za isti datum s vrstom izvjeS¢a 'DOPUNA' i program ¢e automatski prepoznati nove stavke koje
treba dodati u odnosu na izvorni obrazac. Nove stavke €e takoder biti i automatski numerirane, da nasavljaju niz
rednih brojeva. Naravno, sve ovo Ce ispravno raditi samo ako niste u meduvremenu u programu mijenjali ili brisali
izvorne dokumente na temelju kojih je napravljen izvorni JOPPD obrazac.

ISPRAVAK OBRASCA

Ispravak JOPPD obrasca se uvijek radi rucno. Prilikom ispravka, na B strani obrasca treba upisati redni broj
stavke koju ispravljate, a program ¢e automatski ucitati odabranu stavku, onakvu kakva je bila na izvornom
obrascu. Kad se stavka ucita, ruéno ispravite netoan podatak i poSaljite ispravak JOPPD obrasca.

REDNI BROJ DOKUMENTA

Kao i svi drugi dokumenti u programu, i JOPPD obrazac ima svoj redni broj (prvo polje na ekranu). Ovaj redni broj
vide nema nikakve veze s OZNAKOM IZVJESCA. (koja predstavlja redni broj u Poreznoj upravi). Ovo
napominjemo da vas ne zbunjuje Cinjenica da JOPPD obrazac s rednim brojem 1 zapravo ima oznaku 14004.
Svako DOPUNSKO izvjeS€e i svaki ISPRAVAK je novi JOPPD obrazac sa svojim rednim brojem. Tako, na
primjer, JOPPD obrazac s rednim brojem 1 je izvorno izvjeS€e, redni broj 2 moze biti ispravak izvornog izvjesca,
redni broj 3 drugi ispravak izvornog izvjeSéa, itd...

Vazno je napomenuti da se svaka dopuna i ispravak JOPPD obrasca, u programu radi kao novi JOPPD
dokument. Dakle, kod ispravaka i dopuna obrazaca ne mijenjate i ne dopunjavate originalni JOPPD dokument,
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nego radite novi. Redni brojevi dokumenta JOPPD nisu u nikakvoj relaciji s njihovim 'sluzbenim' brojem, nego
samo predstavljaju redosljed kojim su napravljeni.

DATUM
Datum JOPPD obrasca je jedan od najvaznijih podataka za upis. Na temelju ovog datuma, program automatski
ucCitava podatke u obrazac iz temeljnih dokumenata, na slijedeci nacin:
- Iz dokumenta 'Obracunska lista' (modul Plac¢a) ucitati ¢e sve obracune Ciji je datum isplate jednak datumu
izvjeSca (osim za Sifre 0041-0044, koje predstavljaju neispla¢ene place)
- 1z dokumenta 'Obracunska lista' (modul Pla¢a) ucitati ¢e sve obracune cCiji je datum dospijeéa jednak datumu
izvjeS€a, za Sifre primitaka 0041-0044 (neisplaéene place)
- 1z dokumenta 'Bolovanje i naknade' (modul Plaéa) ucitati ¢e podatke Ciji je datum isplate jednak datumu
izvjeSca
- Iz dokumenta 'Neoporezivi primici' (modul Pla¢a) ucitati ¢e podatke ¢€iji je datum JOPPD-a jednak datumu
izvjeSca
- Iz dokumenta 'Sl.put u inozemstvo' (modul Plaéa) ucitati ¢e podatke Ciji je datum uplate doprinosa jednak
datumu
izvjeS¢a
- 1z dokumenta 'Obracun drugog dohotka' (modul Honorari) ucitati ¢e podatke ¢iji je datum isplate jednak datumu
izvjeSéa
- 1z dokumenta 'Ostali primici' (modul Honorari) ucitati ée podatke Ciji je datum isplate jednak datumu izvjeS¢a
- Iz dokumenta 'Neoporezivi primici II' (modul Honorari) ucitati ¢e podatke ciji je datum JOPPD-a jednak datumu
izvjeSéa
- Iz dokumenta 'Sluzbeni put u inoz.' (modul Honorari) uCitati ¢e podatke Ciji je datum uplate doprinosa jednak
datumu izvjeSéa
- Iz dokumenta 'Obracun putnog naloga' (modul Putni troSkovi) ucitati ¢e podatke c€iji je datum JOPPD-a jednak
datumu izvjeS¢a, na slijedeéi nacin:
- ako je upisan datum isplate, s odabranom oznakom nacina pla¢anja
- ako nije upisan datum isplate, s oznakom pla¢anja '0-nema isplate'
- Iz dokumenta 'Putni nalog-locco voznja' (modul Locco) ucitati ¢e podatke ciji je datum JOPPD-a jednak
datumu izvjeSéa
- Iz dokumenta 'Kamate na 2. stup MO' (modul Plac¢a) ucitati ¢e podatke Ciji je datum isplate jednak
datumu izvjeSéa
- Iz dokumenta 'Naknadne isplate place iz pret.god' (modul Pla¢a) ucitati ¢e podatke Ciji je datum isplate
jednak datumu izvjesca

Nakon Sto upiSete datum i odaberete vrstu izvjeS€a, program ¢e automatski popuniti sve podatke. Nakon toga,
klikom na gumb 'Snimi obrazac', program ¢e izraditi XML datuteku koju treba ucitati u program za slanje podataka
u Poreznu upravu.

Papirnatu verziju obrasca mozete odStampati za svoje potrebe, a ispisuje se svaka strana posebno (A i B strana),
Izbor stranice se radi na ekranu za postavke ispisa, u polju za izbor oblika ispisa.

NAZIV DOKUMENTA

U tabeli s podacima s B strane, nalazi se i stupac 'Naziv dokumenta', koji se ne iskazuje na JOPPD obrascu, ali
vama moze posluziti za identificiranje temeljnog dokumenta iz kojeg je ucitan redak. Za ispis ovih podataka na
papiru, odaberite oblik ispisa 'JOPPD - po dokumentima'.

RUCNI UPIS PODATAKA

Dokument JOPPD namijenjen je za automatsko popunjavanje svih polja iz temeljnih dokumenata i u principu ne
postoji potreba za rucnim upisom podataka (osim kod ru€nog unosa ispravaka). Ipak, buduéi da je broj Sifri i
njihovih kombinacija vrlo velik, mozda nismo uspjeli automatski obuhvatiti baS sve moguce slucajeve koji se mogu
pojaviti u praksi. U tom slu€aju, moZda €e biti potrebno ponekad napraviti i neki redak ruc¢no.

Kod ru¢nog unosa, ne upisujete redni broj stavke (osim kod ispravaka), nego ¢e ih program sam odrediti prilikom
spremanja dokumenta. U tom slu€aju, prvo pospremite dokument, a nan toga ga ponovo pozovite na ekran i
shimite datoteku za slanje u PU.

UCITAVANJE PUTNIH NALOGA

Bududi da je nacin prijavljivanja troSkova putnih naloga vrlo sloZen, vazno je shvatiti nacin na koji program
Synesis iskazuje ove troSkove u JOPPD obrascu.

>>>

Grupa: Pla¢a Dokument: JOPPD Stranica: 23




Obracunati putni troSkovi moraju se prijaviti u JOPPD obrazac najkasnije do 15. dana u slijedeem mjesecu. Ako
je do 15. u slijede¢em mjesecu putni nalog ispla¢en, onda se on prijavljuje u JOPPD obrazac s odgovarajuéom
Sifrom nacCina isplate. Ali, ako putni nalog nije isplaéen, onda se takoder mora prijaviti u JOPPD obrazac, ali s
nacinom isplate '0-nema isplate'. Takav nalog, kad je kasnije isplacen, viSe se ne prijavljuje s novim JOPPD
obrascem, nego se mora raditi ispravak originalnog JOPPD obrasca, na nafin da se nacin isplate promjeni iz
'0-nema isplate' u odgovarajuci nacin isplate. Ovaj ispravak JOPPD obrasca program ne radi automatski, nego se
ispravak radi ru¢no.

Ali, to nije sve. Korisnici koji na putnom nalogu obracunavaju i locco voznju (upotreba privatnog vozila u sluzbene
svrhe), ovu locco voZnju iskazuju odvojeno, sa Sifrom neoporezivog primitka 18. U slu€aju kad je datum isplate
putnog naloga manji od datuma JOPPD obrasca, locco voznja ¢e biti prijavljena u JOPPD obrascu s datumom
JOPPD obrasca. Ali, ako je nalog ispla¢en nakon datuma JOPPD obrasca, onda na dan JOPPD obrasca locco
voznja nece biti prijavljena u obrazac, nego se za nju treba napraviti novi JOPPD obrazac s datumom isplate
putnog naloga.

UPOZORENJE: OGRANICENJE PROGRAMA PRILIKOM ISPLATE PLACE ZA 12 MJESEC

Dokument JOPPD automatski ucitava podatke samo iz knjige tekuc¢e poslovne godine i ne moze ih kombinirati s
podacima iz prethodnih godina. Ovu €injenicu treba uzeti u obzir kada se radi JOPPD obrazac za pla¢u za 12.
mjesec, a koja se isplaéuje u sije¢nju idu¢e godine. Na primjeru prosinca 2013. godine, Obracunske liste za pladu
biti ¢e u knjizi za 2013. godinu, a datum isplate je u 2014. godini. Takav JOPPD obrazac mora se napraviti u knjizi
za 2013. godinu (jer su u njoj i podaci potrebni za automatsko ucitavanje).

Ali, u tom slucaju treba paziti da se na dan isplate plac¢e (u 2014. godini) ne rade i jo$ neke druge isplate (npr.
honorari koji su obracunati u 2014. godini), jer u tom slucaju program ne¢e moci napraviti jedinstveni JOPPD
obrazac koji ¢e obuhvacati i place i honorare, buduci da se ti obracuni nalaze u razlicitim poslovnim knjigama. U
knizi za 2013. godinu JOPPD ¢e prikazivati samo place, a u knjizi za 2014. godinu ée prikazivati samo honorare. A
dva izvorna JOPPD obrasca ne mozete poslati u poreznu upravu. Zato, u tom slucaju treba paziti da se na dan
isplate plae iz 12. mjeseca prethodne godine ne isplac¢uju nikakve druge isplate koje se moraju iskazati na
JOPPD-u.
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Provjera JOPPD-a

Verzija:  1.00

Grupa: Placa

Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja

Nije aktivno
Opis

Dokument Provjera JOPPD-a namijenjen je za naknadnu provjeru obuhvaéenosti dokumenata koji bi trebali biti
iskazani na JOPPD obrascu.

DATUM
Ako polje datum ostavite prazno i pritisnete gumb 'Datum isplate’, program ¢e prikazati slijedeé¢e dokumente:
A) MODUL PLACA:
- Obracunske liste koje nemaju upisan datum isplate (osim za oznake primitka 0041-0044 - neispla¢ena placa)
- Bolovanje i naknade koje nemaju upisan datum isplate
- Neoporezivi primici koje nemaju upisan datum isplate
- Sl. put u inozemstvo koji nemaju upisan datum isplate
- Kamate 2 stup MO koje nemaju upisan datum isplate
B) MODUL HONORARI
- Obracun drugog dohotka koji nema upisan datum isplate
- Drugi primici koji nemaju upisan datum isplate
- neoporezvi primici Il koji nemaju upisan datum isplate
- Sluzbeni put u inoz. koji nemaju upisan datum isplate
C) MODUL PUTNI TROSKOVI
- ObracCun putnog naloga koji nema upisan datum JOPPD-a
C) MODUL LOCCO VOZNJA
- Putni nalog - locco voZnja koji nema upisan datum JOPPD-a

Ova provjera ¢e vam na brzinu pokazati da li postoje dokumenti kod kojih ste zaboravili upisati datum isplate i koji
zato nisu bili uklju€eni u JOPPD obrazac

Ako upiSete odredeni datum, i pritisnete gumb '‘Datum isplate’, program ¢e ucitati sve dokumente koji imaju upisan
taj datum isplate, i u tabeli ¢e prikazati i oznaku JOPPD obrasca u kojem su uklju€eni. Ako neki od dokumenata
nema prikazanu oznaku JOPPD obrasca, to znaci da je na tom dokumentu datum isplate upisan NAKON §to je
vec¢ napravljen JOPPD obrazac, pa ga je potrebno naknadno dodati u JOPPD putem dopune obrasca.

GUMB 'DATUM DOSPIJECA'
Ovaj gub je namjenjen samo za pracenje neisplacenih plac¢a. Kod plac¢a koje nisu ispla¢ene (Sifre primitka
0041-0044), datum isplate treba ostati prazan, a umjesto njega treba provijeriti 'Datum dospije¢a’

Dakle, gumb 'Datum isplate' radi provjeru za sve dokumente osim za isplate plaée sa Sifrom primitka 0041-0044, a
gumb 'Datum dospijeca’ radi istu provjeru samo za obracunske liste s oznakom primitka u rasponu od 0041-0044
(neisplaéene place).

OGRANICENJE DOKUMENTA

Ovaj dokument provjerava da li je neki dokument prijavljen u JOPPD. Pri tome program ne provjerava svaku
pojedinu stavku na dokumentu, nego dokument u cjelosti. Zato, ako ste, na primjer, u Neoporezive naknade
naknadno dodali jo$ dva retka, program ih neée prepoznati kao neposlane u JOPPD, jer dokument s tim brojem
vec postoji u JOPPD obrascu.
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Datum isplate

Verzija:  1.00
Grupa: Placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis
Dokument Datum isplate koristi se za naknadni upis stvarnog datuma isplate place.

Nakon Sto upiSete datum obracuna i upiSete datum isplate plac¢e, program ¢e prilikom spremanja dokumenta
automatski aZurirati sve Obracunske liste koje su napravljene na odabrani datum.

Ovaj dokument nije obavezan za koriStenje jer se datum isplate place moze odmah upisati na obraCunske liste, ali
ako se u trenutku obraCuna place joS ne zna datum isplate, tada se ova polja mogu ostaviti prazna, te se
naknadno ovim dokumentom automatski aZuriraju sve obracunske liste.

BRISANJE DATUMA ISPLATE

Ukoliko polje 'Datum isplate' ostavite prazno, program ¢e kod svih obraCunskih lista koje nose upisani datum
obracuna, obrisati datum isplate (upisati ¢e prazan datum).
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Obracun neisplacene place

Verzija:  1.00
Grupa: Placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis
Obracun neisplac¢ene place je dokument za izracun neisplac¢enog dijela place.

Pravilnikom o sadrzaju obracuna place, naknade place ili otpremnine (NN 120/2012) propisan je postupak kojeg su
poslodavci duzni postivati u slu€aju neisplate cijele ili dijela plac¢e. Propisano je da se u sluc¢aju djelomi¢ne isplate
place radniku moraju uruciti dva obracuna: Obracun neisplacene place i Obracun ispla¢ene place. Kako biste
mogli postivati ovu proceduru, u modulu Plaéa dodali smo dva nova dokumenta koji sluze za izradu ovih
obracuna. Napominjemo da ovi obra€uni nisu pravi obra€uni place, ve¢ se zasnivaju na dokumentu Obracun
place, kojeg se prethodno treba napraviti. Dokumenti Obracun neispla¢ene place i Obracun isplacene place sluze
samo za podijelu ukupne place na isplac¢eni i neisplaé¢eni dio.

Redosljed rada je slijedeci:
- prvo se dokumentom Obracun pla¢e napravi obracun za Zeljeni period (mjesec)
- Naprave se i svi ostali dokumenti (rekapitulacija pla¢e, R-Sm, ....)
- Na kraju se ovim dokumentom napravi obracun neispla¢enog dijela plac¢e
- ukoliko je isplacen samo dio place, potrebno je joS napraviti i dokument Obracun isplac¢ene place
- ukoliko pla¢a uopce nije ispla¢ena, onda se Obracun isplacene place ne radi (...naravno !)

UCITAJ OBRACUN

Klikom na gumb 'Ucitaj obradun' program ¢e otvoriti popis svih ObraCuna place iz kojeg treba odabrati jedan.
Program c¢e ucitati sve elemente iz obracuna, a sve iznose ¢e 'proglasiti' neispla¢enima. Napominjemo da je
obavezno potrebno de je u ovom trenutku napravljen ve¢ i R-Sm obrazac, jer je broj R-Sm obrasca nuzan za
izraCun poziva na broj odobrenja.

POSTOTAK ISPLATE

Ukoliko je ispla¢en to€no odredeni postotak place (npr. 50%), u ovo polje upiSite postotak i pritisnite gumb
'PreraCunaj', nakon ¢ega ¢e program automatski podijeliti ukupne iznose na plaéeni i neplaéeni dio u zadanom
postotoku.

DOPRINOSI PLACENI 100%
Klikom na ovaj gumb program ¢e sve doprinose iz plac¢e upisati kao 100% placene.

OBUSTAVE PLACENE 100%
Klikom na ovaj gumb, program ¢e sve obustave (ako ih ima) proglasiti 100% pla¢enima.

RUCNO UPISIVANJE ISPLACENOG DIJELA PLACE
Osim automatskog preraCuna, moguca je i ru¢na korekcija pla¢enog iznosa place, i to po slijede¢im elementima:
- u tabeli doprinosa moZze se ru¢no za svaki doprinos upisati plac¢eni iznos
- u tabeli obustava i dodataka takoder se ru¢no moze upisati placeni dio sa svaku obustavu/dodatak posebno
- (npr. jedna moze biti placena 100%, a druga uopce ne)
- plaéene obustave se upisuju kao negativni brojevi
- na kraju se joS mozZe upisati placeni dio poreza i prireza, te placeni dio neto place

Nakon Sto su svi iznosi upisani, dokument se moze spremiti i ispisati.

Ovaj dokument obavezno se urucuje radniku u slu€aju neisplate cijele (ili dijela) place, kao isprava za ovrhu.
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NAPOMENA

Ovaj dokument nema nikakvog utjecaja na ostale obrasce (R-Sm, ID, IP kartice, itd...) Zato predlazemo
korisnicima da u slucaju isplate samo jednog dijela pla¢e, naprave odmah DVA obracuna place, jedan za isplac¢eni
dio i jedan za neisplacéeni dio. U tom slucaju, obracune place treba podijeliti na vremenske intervale, pa, na
primjer, za isplac¢eni dio place napraviti obracun od 01 do 15. u mjesecu, a za neispla¢en dio od 16 do 30. u
mjesecu. Na ovaj nacin biti ¢e puno jednostavnije kasnije napraviti IP kartice i ostale obrasce, jer ¢e se oni
automatski ukljucivati prema datumu isplate koji ¢e biti upisan u dokumentu Obracun place. U tom slucaju,
postupak bi bio slijedeci:

- hapraviti dva obracuna plaée, jedan za ispladeni i jedan za neisplaceni dio.

- hapraviti dva R-Sm obrasca, svaki za svoj period i svaki sa svojom vrstom obraCuna/ispravka (01-za
ispla¢eno, 00-za neispla¢eno)

.- dokumentom Obracun neispla¢enog djela ucitati samo neisplaé¢eni obracun place i izdati Potvrdu o tome

Kasnije, kad neisplaceni dio pla¢e bude naknadno isplac¢en, u odgovarajuci Obracun place treba upisati datum
isplate, i ispostaviti R-Sm obrazac Vrste obracuna/ispravka 77.

Ovakav nacin rada osigurati ¢e i da su porezi pravilno obracunati, ve¢ prema tome kad je izvrSena isplata place.
Dijelijenjem jednog obracuna u dvije polovice nuZzno se dobiva nesrazmjer izmedu isplacenih poreza i neto pla¢e
(npr, u slucaju kad je ispla¢eno 50 % neto place, jer se tada zapravo ne treba platiti 50 % poreza, nego manje,
zbog veceg udjela olaksica)

Zato smo misljenja da je najbolje odmah podijeliti isplatu u dva obra€una, jer u suprotnom, biti ¢e neophodno na
kraju godine rucno korigirati IP kartice, a problem ¢e biti i predaja R-Sm obrazaca (svaki za svoj dio place).

NACIN ISPISA DOKUMENTA

Ovim parametrom mozete odrediti da li Cete ispisati samo neisplaceni dio place, ili i podatke o isplaéenom i
neisplacenom djelu place, Prema svom sadrZaju, Obracun neisplaéene place trebao bi iskazivati samo neisplaceni
dio place. Ali, budu¢i da je informacija o plaéi potpuna tek kad se na mjestu iskazu ukupno obracunati iznosi, te
njihova podjela na isplaceni i neisplaceni dio, ostavili smo mogucnost da korisnik ovim parametrom sam odabere
kako ¢e izgledati konacni ispisani dokument.

POTPIS | PECAT
Ovaj dokument je ovrSna isprava, pa treba imati ovjeru popisom i peCatom. Ovo se rjeSava putem standardnih
postavki ispisa

NOVCANA JEDINICA
Za radnike koji rade u inozemstvu i koji plac¢u dobivaju u stranoj valuti, putem 'F9:memao’ polja treba dodati
klauzulu o valuti u kojoj se vrSi isplata place.

IBAN brojevi racuna

Prilikom ispisa, na kraju dokumenta nalazi se tablica s podacima za izradu naloga za pla¢anje. Program ovu
tabelu automatski popunjava s IBAN-om radnika (za neto, dodatke i bolovanje), te s IBAN brojevima za uplatu
poreza, doprinosa i obustava. Da bi ovi brojevi bili automatski ucitani u tabelu, potrebno je da su prethodno upisani
u odgovaraju¢e dokumente (Djelatnik, Dodaci/obustave, Doprinosi i Mjesto). Zato, ako vam neki od ovih brojeva
nedostaju u tabeli, potrebno ih je upisati u odgovarajuci dokument, a nakon toga ponovo napraviti obracun
neisplac¢ene place.
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Obracun isplacene place

Verzija:  1.00
Grupa: Placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Dokument Obracun ispla¢ene plac¢e uru€uje se radniku u slucaju djelomi¢ne isplate plaée, zajedno s dokumentom
Obracun neisplaéene place.

Dokument Obracun ispla¢ene place ne vrsi nikakav obracun, ve¢ preuzima podatke o isplacenom dijelu place iz
dokumenta Obracun neisplacene place.

Bududi da Pravilnik o sadrzaju obracuna plaée, naknade place ili otpremnine (NN 120/2012) zahtijeva da se u
slucaju djelomicne isplate place radniku obavezno urucuju dva obracuna, jedan za isplaceni, a jedan za
neisplac¢eni dio, ovim dokumentom se formalno ispunjava propis.

Nakon Sto odaberete broj ObraCuna neisplac¢ene place, program ¢e automatski popuniti polja s podacima iz
odabranog obracuna.

>>>
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DNR obrazac

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2013)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

DNR obrazac je dokument za izradu evidencije o dohotku od nesamostalnog rada.

>>>

Grupa: Pla¢a (do 31.12.2013)

Dokument: DNR obrazac

Stranica: 30




IP obrazac

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2013)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis
IP obrazac je dokument za izradu IP obrasca.

Nakon Sto upiSete podatke o djelatniku i godini za koju radite IP obrazac, program ¢e automatski u€itati sve

potrebne podatke u tabelu. Ukoliko postoji potreba, ovi podaci se mogu i ru¢no mijenjati prije spremanja i ispisa
dokumenta.

>>>
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AnalitiCka kartica place

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2013)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Ananliticka kartica place daje pregled svih obveza poslodavca prema radnicima (brutto, MIO, porez i prirez, neto
pla¢a), za odabranu godinu.

U ovom dokumentu, uklju¢ene su i refundacije bolovanja, koje ste definirali dokumentom Bolovanje na teret fonda.
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Datoteka za banku

Verzija:  1.00
Grupa: Placa

Selektor: Banka

Automatsko odredivanje broja
Aktivno
Opis

Datoteka za banku je dokument za izradu specifikacije isplate placa za korisnike koji imaju ugovor s bankom i koji
placu isplaéuju u ukupnom iznosu na poseban raun u banci, a zatim Salju specifikaciju s razradom po pojednim
radnicima.

Da biste izradili datoteku za banku, prvo u selektoru treba odabrati banku za koju se radi specifikacija. Nakon toga
odaberete ziro racun s kojeg je napravljena isplata place, i na kraju odaberete odgovaraju¢i JOPPD obrazac za
placu.

Nakon Sto upiSete trazene podatke, program ¢e automatski ucitati sve isplate neto place i dodataka na plaéu, za
sve radnike kod kojih je nacin isplate pla¢e postavljen na 'Ugovor s bankom', i koji imaju raCun u banci koji ste
odabrali u selektoru.

Da biste izradili datoteku, na kraju treba kliknuti na gumb 'Snimi na medij'.

>>>

Grupa: Pla¢a Dokument: Datoteka za banku Stranica: 33




Disketa za banku (do 31.12.2013)

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2001)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Nakon 01.01.2014. umjesto dokumenta 'Disketa za banku' treba koristiti dokument 'Datoteka za banku', koji je
napravljen prema novoj, univerzalnoj specifikaciji za sve banke u Hrvatskoj. Iznimno, neke banke dopustaju
upotrebu i stare datoteke tijekom 1. mjeseca 2014, kao prelazni period.

Dokument Disketa za banku koristi se za izradu diskete s podacima o plactama za slijedece banke:
Zagrebacku banku
Slavonsku banku
Varazdinska banka
Raiffeisen banka - stari format
OTP banka
Hrvatska poStanska banka
Erste & Steiermarkische bank
Podravska banka
Karlovacka banka
Centar banka
Privredna banka Zagreb (PBZ)
HYPO banka
VABA banka Varazdin
Volksbank
Raiffaisen banka - novi format

U parametrima dokumenta (‘odaberi banku') potrebno je odabrati jednu od navedenih banaka za koju se radi
disketa. Pocetna vrijednost je postavljena na 'Zagrebacka banka'.

Za izradu diskete, potrebno je u polje 'Datum isplate plade' upisati datum isplate. Ovaj datum mora biti identi€an
datumu isplate koji je upisan u dokumentu 'Obra€un place', jer se na temelju njega podaci za disketu automatski
ucitavaju iz podataka o obraCunu .

Ako ste upisali ispravan datum isplate, program ¢e automatski ucitati podatke o svim djelatnicima za koje je u
dokumentu Djelatnik, u polju 'Disketa za banku' upisana vrijednost 'DA'. Kod spremanja dokumenta, program ¢e
traziti da odaberete oznaku disketne jedinice u kojoj se nalazi disketa na koju zelite snimiti podatke.

Dokumentom se moze izraditi diskete za viSe razli€itih banaka. Pri tome je nuzno da za svaku novu disketu
primijenite u parametrima oznaku banke za koju se radi disketa.

Prilikom ucitavanja podataka o pla¢ama, program prepoznaje banke prema prvih 7 znamenki ziro raCuna banke
(VBDI), pa ukoliko ne ucitava sve podatke, provjerite da li ste u Sifarniku banaka upisali ispravan VBDI za banku.

NAPOMENA ZA KORISNIKE ZAGREBACKE BANKE

Korisnici Zagrebacke banke obavezno moraju pravilno postaviti parametar 'Vrsta obveznika', jer o njemu ovisi
ispravnost sloga za banku.

NAPOMENA ZA KORISNIKE VARAZDINSKE BANKE !l!
U podacima o radnicima, u polje 'tekuci racun', broj teku¢eg racuna upisuje se bez crtica izmedu brojeva !

>>>
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NAPOMENA ZA KORISNIKE RAIFFEISEN BANKE !!!

Raiffeisen banka trenutno prihva¢a podatke na dva nacina:

STARI NACIN (stari slog) :

U podacima o radnicima, u polje 'tekuéi racun', NE UPISUJE SE BROJ TEKUCEG RACUNA, nego INTERNI
BROJ KOMITENTA u Raiffeisen banci (maksimalno 6 znamenki).

Takoder, u parametrima ovog dokumenta, u polje 'Mati¢ni broj isplatitelja place', upisuje se INTERNA SIFRA
KOMITENTA banke (takoder maksimalno 6 znamenki), umjesto mati¢nog broja poduzeca.

NOVI NACIN (novi slog) :

U podacima o radnicima, u polje 'tekuéi racun', UPISUJE SE BROJ TEKUCEG RACUNA, u Raiffeisen banci (10
znamenki).

Takoder, u parametrima ovog dokumenta, u polje 'Mati¢ni broj isplatitelja place', upisuje se INTERNA SIFRA
KOMITENTA banke (takoder maksimalno 6 znamenki), umjesto mati¢nog broja poduzeca.

Nacin predaje podataka definira se izborom banke, (RBA-stari ili RBA-novi)

POZIV NA BROJ ODOBRENJA - SAMO ZA KORISNIKE OTP BANKE !!!

U parametrima ovog dokumenta, u polje 'Poziv na broj odobrenja’, obavezno je upisati podatke s virmana za
isplatu place. Za ostale banke, ovo polje nema nikakvog utjecaja, i mozZe se upisati bilo kakav podatak, kako bi
program dozvolio spremanje dokumenta (jer svi parametri uvijek moraju biti upisani).

NAPOMENA ZA PODRAVSKU BANKU

U parametar 'Broj racuna na kojeg su uplacene plac¢e' obavezno treba upisati to¢an broj racuna u banci na kojeg
se vrsi uplata ukupnog iznosa neto plac¢a (10 znamenki).

Podravska banka, osim diskete s placama, na isti nacin preuzima i diskete za obustave. Program Synesis ne
izraduje disketu s obustavama, ve¢ na disketu za place snima samo netto iznos plac¢e umanjen za eventualne
obustave.
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Godisnji obracun poreza

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2013)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Dokument Godisnji obracun poreza namijenjen je za utvrdivanje godiSnjeg obracuna pla¢enog poreza i prireza te
njegove eventualne korekcije na obracunu place.

Nakon Sto upiSete podatke o djelatniku za kojeg radite obracun, program ¢e automatski ucitati sve isplate place
koje su bile u toku godine za koju se radi obracun. Osim rekapitulacije svih pla¢a, program ¢e odmah izraunati
godisnji iznos poreza i prireza te ustanoviti razliku izmedu ukupne godiSnje obveze i stvarno obracunatog i
placenog poreza.

Da biste mogli napraviti godisnji obracun, potrebno je uciniti slijedece:

Prvo za sve radnike treba napraviti obracun place koja se isplacuje (OBAVEZNO upisati datum isplate) u
posljednjem mjesecu u godini i na kojima ¢e se kasnije raditi eventualna korekcija poreza. U ovoj fazi, u dokument
Obracun place joS se ne upisuje nikakva korekcija.

Nakon toga za svakog djelatnika treba napraviti po jedan dokument Godisnji obracun poreza. Ukoliko je godiSnjim
obracunom utvrdena razlika izmedu obracunatog poreza i ukupne godiSnje obveze, tada ovu razliku treba
naknadno dodati u ve¢ napravljene Obracune plaée. Pri tome se u Obracune place, u polje ‘ispravak poreza’,
upisuje SAMO IZNOS RAZLIKE POREZA ( BEZ PRIREZA!). Razlika prireza biti ¢e automatski obracunata na
temelju korekcije poreza.

Na kraju, u Obracun place, u polje 'Ispravak odbitka', treba upisati podatak o ispravku iskoriStenog osobnog
odbitka, koji je utvrden na godiSnjem obracunu (i iskazan u polju 'Ispravak odbitka'").

Tek nakon Sto se napravi ispravak poreza i odbitka na obracunu place, nastavlja se s obraCunom place i izraduju
dokumenti kao Sto su Rekapitulacija pla¢e, R-Sm obrazac, Knjizenje place i sli¢no.

OGRANICENJA PROGRAMA
Godisnji obra€un plac¢e napravljen je sa slijedeéim pretpostavkama:
- radnik je zaposlen kod poslodavca Citavu godinu (svih 12 mjeseci)
- radnik nije mijenjao prebivaliste (cijelu godinu je na istoj opcini)
- Radnik tokom godine nije mijenjao osobni odbitak
(ako je mijenjao, sami upisujete ispravan ukupni godiSnji iznos osobnog odbitka)

KOREKCIJA PRIREZA

Prilikom godiSnjeg obrauna poreza, ovim dokumentom prvenstveno se utvrduje iznos ISPRAVKA POREZA BEZ
PRIREZA, jer ¢e u dokumentu Obracun plaée, nakon Sto se upiSe ispravak poreza, program automatski izvrsiti i
njemu proporcionalan ispravak prireza. No, u slu¢ajevima kad je tokom godine obracunat prirez po pogresnoj
stopi, ili ako je opc¢ina tokom godine mijenjala stopu prireza, tada se osim ispravka poreza treba izvrSiti i dodatna
KOREKCIJA PRIREZA. Ako je ova korekcija potrebna, dokument Godisnji obraun poreza ¢e u polju KOREKCIJA
PRIREZA iskazati iznos korekcije koju treba upisati u dokument Obracun place, takoder u polje KOREKCIJA
PRIREZA.
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Tabela 01-11

Verzija: 1.00

Grupa: test
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

>>>
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Tabela 01-10

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2008)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Tabela 01/10 je dokument za izradu tabele 01/10 koju koristi HZZO prilikom postupka kontrole obracuna

doprinosa.

Nakon Sto upiSete godinu za koju se radi dokument, program ¢e automatski u€itati podatke potrebne za

popunjavanje obrasca.
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Tabela 01-8

Verzija:  1.00
Grupa: Placa (do 31.12.2004)
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Tabela 01 je dokument kojim se izraduje prilog uz M4 obrazac.

Nakon Sto upiSete godinu za koju se radi dokument, program ¢e automatski u€itati podatke potrebne za

popunjavanje obrasca.
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Oznaka stjecatelja

Verzija:  1.00

Grupa: Placa

Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Nije aktivno

Opis
Oznaka stjecatelja je dokument za upis podataka o oznakama stjecatelja za potrebe Sifriranja JOPPD obrasca.

Prilikom instalacije programa, oznake stjecatelja automatski se ucitavaju, pa ih nije potrebno ru¢no upisivati, jer
vec postoje u programu.

Rucni unos i izmjena podataka od strane korisnika mozda e biti potrebna samo u slu€aju naknadne izmjene ili
dopune Sifarnika.

Ozaka stjecatelja definira vrstu stjecatelja primitka, i vrlo je vazno da se prilikom izrade obracuna plaée, honorara,
bolovanja,... koristi ispravna Sifra. Na svakom pojedinom dokumentu program kontrolira dopusteni raspon Sifri
stjecatelja za taj dokument, ali unutar tog intervala postoji vise razli€itih Sifri od kojih korisnik mora odabrati samo
jednu.

Korisnicima preporu¢amo da ispiSu izvjeStaj 'Popis oznaka stjecatelja’ da bi se upoznali sa svim Siframa i u njima
prepoznali one koje ¢e koristiti u radu.

Oznake stjecatelja koriste se kao mati¢ni podaci u slijede¢im dokumentima:
- modul Placa:
- djelatnik
- obra€unska lista
- bolovanje i naknade
- sl. put u inozemstvo
- JOPPD
- modul Honorari:
- porezni obveznik
- obracun drugog dohotka
- ostali primici
- sluZzbeni put u inozem.
- JOPPD
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Oznaka primitka

Verzija:  1.00
Grupa: Placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Nije aktivno

Opis
Oznaka primitka je dokument za upis podataka o oznakama primitaka za potrebe Sifriranja JOPPD obrasca.

Prilikom instalacije programa, oznake primitaka automatski se ucitavaju, pa ih nije potrebno ru€¢no upisivati, jer
vec postoje u programu.

Rucni unos i izmjena podataka od strane korisnika mozda e biti potrebna samo u slu€aju naknadne izmjene ili
dopune Sifarnika.

Oznaka primitka definira vrstu primitka, i vrlo je vazno da se prilikom izrade obrauna place, honorara,
bolovanja,... koristi ispravna Sifra. Na svakom pojedinom dokumentu program kontrolira dopusteni raspon Sifri
primitaka za taj dokument, ali unutar tog intervala postoji viSe razli€itih Sifri od kojih korisnik mora odabrati samo
jednu.

Korisnicima preporu¢amo da ispiSu izvjeStaj 'Popis oznaka primitaka’ da bi se upoznali sa svim Siframa i u njima
prepoznali one koje ¢e koristiti u radu.

Oznake primitaka koriste se kao mati¢ni podaci u slijede¢im dokumentima:
- modul Placa:
- djelatnik
- obraCunska lista
- sl. put u inozemstvo
- JOPPD
- modul Honorari:
- porezni obveznik
- obra€un drugog dohotka
- ostali primici
- sluzbeni put u inozem.
- JOPPD
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Oznaka neoporezivog primitka

Verzija:  1.00
Grupa: Placa
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Nije aktivno

Opis

Oznaka neoporezivog primitka je dokument za upis podataka o oznakama neoporezivih primitaka za potrebe
Sifriranja JOPPD obrasca.

Prilikom instalacije programa, oznake neoporezivih primitaka automatski se ucitavaju, pa ih nije potrebno ru¢no
upisivati, jer ve¢ postoje u programu.

Rucni unos i izmjena podataka od strane korisnika mozda e biti potrebna samo u slu€aju naknadne izmjene ili
dopune Sifarnika.

Neoporezivi primici obuhvacéaju sve one elemente obraCuna place i drugih naknada koji ne podlijeZzu oporezivanju,
ali se izvjeStavaju kroz JOPPD obrazac. Medu najvaZznije treba spomenuti naknadu za prijevoz, terenski dodatak,
troSkovi sluzbenog puta, upotreba privatnog vozila u sluzbene svrhe, dar djetetu do 15 godina starosti,... isplata
dividende i udjela u dobiti, itd...

Korisnicima preporu¢amo da ispiSu izvjeStaj 'Popis oznaka neoporezivih primitaka' da bi se upoznali sa svim
Siframa i u njima prepoznali one koje ¢e koristiti u radu.

Oznake neoporezivih primitaka koriste se kao mati¢ni podaci u slijede¢im dokumentima:
- modul Placa:
- dodaci/obustave
- neoporezivi primici
- JOPPD
- modul Honorari:
- neoporezivi primici Il
- JOPPD
- modul Putni troSkovi
- obra€un putnog naloga

Modul Locco voZnja takoder koristi ovaj Sifarnik, ali se on popunjava automatski jer se za upotrebu vlastitog
automobila u sluzbene svrhe koristi samo jedna Sifra, pa je korisnik ne mora upisivati.
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|zvjestaji

Popis obracunskih lista

Popis obracunskih lista po oznaci stjecatelja
Popis obracunskih lista po oznaci primitka
Obracunati porez - po op¢inama

Placeni porez i prirez - po op¢inama

Pregled doprinosa

Rekapitulacija doprinosa

Rekapitulacija doprinosa - po djelatnicima
Pregled po naknadama za rad

Rekapitulacija po naknadama za rad
Rekapitulacija naknada za rad po djelatnicima
Pregled dodataka i obustava

Rekapitulacija dodataka i obustava

Pregled bolovanja i naknada

Pregled bolovanja i naknada po stjecateljima
Rekapitulacija bolovanja i naknada

Pregled neoporezivih primitaka

Pregled neoporezivih primitaka po radnicima
Pregled sl.puta u inozemstvo

Pregled isplata place - ugovor s bankom

Pregled iznosa za isplatu po bankama za korisnike koji primaju pla¢u prema ugovoru s bankom.
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Pregled isplata place - bez ugovora s bankom

Pregled iznosa za isplatu po bankama za korisnike koji primaju plaéu direktno na tekuéi racun bez ugovora s

bankom.

Pregled isplate place u gotovini
Pregled neto place koja se isplacuje u gotovini

Potpisna lista
Potpisna lista za isplatu plaée bez obzira na nacin isplate

Pregled obraCuna neisplacene place
Pregled obraCuna isplac¢ene place
Naknada za bolovanje po bankama
Naknada za bolovanje po bankama - bez ugovora
Naknada za bolovanje - isplata u gotovini
Djelatnici

Doprinosi

Popis naknada za rad

Dodaci i obustave

Popis oznaka stjecatelja

Popis oznaka primitaka

Popis oznaka neoporezivih primitaka

<kraj>
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