
UPUTA ZA OBRAČUN PLAĆE OD 1.12.2023.  

 

REDOSLIJED ZA PRIPREMU PODATAKA I TESTIRANJE 

1. Provjera i korekcija stopa poreza na dohodak 

2. Provjera i korekcija matičnih podataka (predloženih vrijednosti) za elemente plaće 

3. Zaključivanje prethodnih rasporeda i otvaranje novih radnih rasporeda zaposlenika 

4. Generiranje evidencije radnog vremena za period koji će se testirati  

5. Priprema obračuna 

6. Zaključivanje pripreme obračuna 

7. Kontrola isplatnih lista 

8. Kontrola JOPPD obrasca  

9. Kontrola zbrojnih naloga za plaćanje 

 

PROVJERA I KOREKCIJA STOPA POREZA NA DOHODAK  

Navigirajte do Plaće / Zaposlenici .... Nadređeni podaci / Općine 

 Proširite pregled Općina koja se pojavljuje na desnoj strani ekrana, tako što ćete kliknuti na 

krajnje desnu ikonu        iznad zaglavlja ovog pregleda (kvadratić)  

 U pregledu općina filtrirajte podatke tako što ćete kliknuti na ikonu lupe i u kolonu Zajednica 

/ mjesto upišete naziv grada ili općine koju tražite. 

 Nakon što ste filtrirali, pozicionirajte se na red koji želite promijeniti i kliknite na ikonu olovke 

kako biste ušli u promjenu podataka tog reda.  

 U formi za promjenu podataka unesite nove stope poreza na dohodak I razreda i II razreda u 

obliku koeficijenta (npr. 0,21 predstavlja 21%).  

Napomena: od 1.12.2023. ukida se prirez, a stope poreza na dohodak formiraju jedinice lokalne 

uprave. Koeficijenti poreza na dohodak se uzimaju tijekom novog obračuna iz tablice Općine, te u 

njima moraju biti ažurni podaci. Ovo se primjenjuje od obračuna za prosinac 2023. 

 



PROVJERA I KOREKCIJA MATIČNIH PODATAKA ZA ELEMENTE PLAĆE 

Matični podaci – Elementi plaće u sebi sadrže iznose i koeficijente koji su prijedlog prilikom dodjele 

tih elemenata zaposlenicima. Kako bi prijedlozi bili suvisli i kako bi što manje trebalo korigirati u 

elementima plaće za zaposlenike, a naročito u dijelu koji se odnosi na zakonom propisane veličine i 

veličine koje objavljuje statistički zavod (prosječna bruto plaća, minimalna osnovica za doprinose, 

maksimalna osnovica za doprinose, osnovica za porezne odbitke, koeficijenti poreznih odbitaka, 

iznosi za neoporezive naknade,  ...), potrebno ih je pravovremeno ažurirati. 

Navigirajte do Plaće / Zaposlenici .... Nadređeni podaci / Elementi plaće 

 Proširite pregled Element plaće koji se pojavljuje na desnoj strani ekrana, tako što ćete 

kliknuti na krajnje desnu ikonu        iznad zaglavlja ovog pregleda (kvadratić)  

 U pregledu matičnih podataka elemenata plaće filtrirajte podatke tako što ćete kliknuti na 

ikonu lupe i u kolonu Naziv upišete naziv elementa koji tražite (npr. prosječna) ili filtrirajte po 

vrsti kako biste smanjili izbor na samo jednu vrstu elemenata. 

 Nakon što ste filtrirali, pozicionirajte se na red koji želite promijeniti i kliknite na ikonu olovke 

kako biste ušli u promjenu podataka tog reda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ZAKLJUČIVANJE PRETHODNIH RASPOREDA I OTVARANJE NOVIH RASPOREDA RADNIKA 

Navigirajte do Plaće / Zaposlenici  

 u glavnom pregledu s desne strane se pozicionirajte na prvog aktivnog zaposlenika 

 u detaljima ispod glavnog pregleda odaberite tab Elementi plaće 

 

 na lijevoj strani kliknite na Postupci i odaberite Dodaj elemente plaće zaposleniku 

 u formi za postupak odaberite radno mjesto (aktivna karijera), vrstu radnog odnosa (~ radnik 

u redovnom radnom odnosu), unesite bruto iznos plaće i datum početka primjene novih 

elemenata (~ 1.12.2024), a datum završetka ostavite prazan ako će se novi obračunski 

elementi primjenjivati više mjeseci, 

 pritisnite Napravi, 

 nakon što postupak završi, ugasite formu postupka (X u gornjem desnom kutu),  

 

 u detaljima Elementi plaće provjerite da li su svi prethodni elementi zatvoreni, imaju Datum 

do,  



 u detaljima Elementi plaće provjerite jesu li otvoreni svi potrebni novi elementi plaće za tog 

zaposlenika, 

 u detaljima Elementi plaće neki elementi imaju koeficijent i osnovicu, a neki iznos, provjerite 

jesu li otvoreni svi potrebni novi elementi plaće za tog zaposlenika, te da li su koeficijenti, 

iznosi i osnovice ispravno donešeni. Ako je potrebno, možete napraviti korekciju na svakom 

od elemenata zaposlenika prije pokretanja obračuna. 

 nakon što je postupak dodao sve uobičajene elementa plaće, ukoliko je potrebno, trebate 

unijeti eventualne korekcije i dodati specifične elemente – npr. obrada će dodati osobni 

odbitak s koeficijentom 1, a ako zaposlenik dijeli osobni odbitak kod više poslodavaca, 

potrebno je korigirati koeficijent ili ako zaposlenik ima djecu za koje ima porezni odbitak, 

potrebno je dodati nove elemente za tu namjenu sa pripadajućim koeficijentom.  

 pripazite da ručno unešene elemente vežete za ispravno radno mjesto i radni odnos, te da 

dodijelite ispravnu osnovicu ako je potrebno.  

 PONOVITE POSTUPAK ZA SVE VRSTE RADNOG ODNOSA KOJE JE ZAPOSLENIK IMAO: 

o Plaća u naravi ako je imao 

o Naknada troškova prijevoza sa posla i na posao 

o Sve ostale neoporezive naknade koje zaposlenik prima mjesečno   

 

 

GENERIRANJE EVIDENCIJE RADNOG VREMENA ZA PERIOD KOJI ĆE SE TESTIRATI  

 Za potrebe testiranja potrebno je imati unesenu evidenciju radnog vremena za mjesec nad 

kojim ćete testirati obračun plaće. 

 Najlakši način je korištenjem generatora s kojim navodeći sve zaposlenike i stavljajući Od 

datuma na prvi dan u mjesecu, a Do datuma na zadnji dan u mjesecu možemo u jednom 

potezu generirati evidenciju radnog vremena za sve zaposlenike za čitav mjesec. 

 Nakon testiranja možete obrisati sve zapise ovako generirane evidencije ili ih ostaviti i 

naknadno unijeti samo potrebne izmjene. 

  

 



PRIPREMA OBRAČUNA 

 Nakon što su prekontrolirani i po potrebe korigirani ili nadopunjeni elementi plaće 

zaposlenika radi se probni obračun plaće 

 Navigirajte do Plaće / Priprema za plaću  

 Dodajte novi redak tako što ćete kliknuti na Dodaj 

  

 Unesite godinu, mjesec, prvi i zadnji dan za obračun, datum isplate i mjesečnu satnicu, te 

pritisnite Spremi 

 Ugasite formu za dodavanje, kliknite na novododani zapis i nakon toga provjerite povezane 

detalje koji imaju dva taba – elemente obračunate plaće za sve zaposlenike i radne sate koji 

potječu iz evidencije radnog vremena  

 

 Kontrola se može provesti na podacima u tabu s povezanim podacima elemenata 

plaće, no lakše je kontrolirati nakon što se priprema zaključi. 

 



 ZAKLJUČIVANJE PRIPREME OBRAČUNA 

 Zaključivanje pripreme se provodi kroz postupak Priprema za plaću / Postupci .... 

Potvrdi ispravnost i nastavi 

 

 

 

KONTROLA ISPLATNIH LISTA 

 Navigirajte do Plaća / Izvještaji .... Isplatna lista 

 Provjerite ispravnost obračuna svih elemanata na isplatnoj listi za sve ili za odabrane 

zaposlenike 

 

KONTROLA JOPPD OBRASCA 

 Navigirajte do JOPPD /....  

 Provjerite ispravnost obračuna u obrascu JOPPD za sve ili za odabrane zaposlenike. 

Glavni prikaz – označeni redak predstavlja A stranu JOPPD obrasca, a povezani 

detalji tog retka predstavljaju B stranu JOPPD obrasca 

 

KONTROLA ZBROJNIH NALOGA ZA PLAĆANJE 

 Navigirajte do Zbrojni nalog za plaćanje / ....  

 Provjerite ispravnost naloga u povezanim detaljima glavnog pregleda ili ispišite 

izvještaje. 

 

 

 


