UPUTA ZA OBRACUN PLACE OD 1.12.2023.

REDOSLIED ZA PRIPREMU PODATAKA | TESTIRANJE

Provjera i korekcija stopa poreza na dohodak

Provjera i korekcija mati¢nih podataka (predloZenih vrijednosti) za elemente place
Zakljucivanje prethodnih rasporeda i otvaranje novih radnih rasporeda zaposlenika
Generiranje evidencije radnog vremena za period koji ¢e se testirati

Priprema obracuna

Zakljucivanje pripreme obracuna

Kontrola isplatnih lista

Kontrola JOPPD obrasca

Kontrola zbrojnih naloga za placanje

LN R WNPRE

PROVIERA | KOREKCIJA STOPA POREZA NA DOHODAK

Navigirajte do Place / Zaposlenici .... Nadredeni podaci / Opéine

e Prosirite pregled Opcina koja se pojavljuje na desnoj strani ekrana, tako Sto ¢ete kliknuti na
krajnje desnu ikonu [ iznad zaglavlja ovog pregleda (kvadratic)

e U pregledu opcina filtrirajte podatke tako Sto ¢ete kliknuti na ikonu lupe i u kolonu Zajednica
/ mjesto upiSete naziv grada ili op¢ine koju trazite.

e Nakon sto ste filtrirali, pozicionirajte se na red koji Zelite promijeniti i kliknite na ikonu olovke
kako biste usli u promjenu podataka tog reda.

e U formiza promjenu podataka unesite nove stope poreza na dohodak | razreda i ll 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 obracuna iz tablice Opdéine, te u
njima moraju biti azurni podaci. Ovo se primjenjuje od obracuna za prosinac 2023.

2 opcine > Q = O
Sifra Zajednica / mjesto Zupanija Porez na dohodak | razred Datum 1 Porez na dohodak Il razred Datum 2
Istarska 02000 01012024 03000 01012024




PROVJERA | KOREKCIJA MATICNIH PODATAKA ZA ELEMENTE PLACE

Maticni podaci — Elementi place u sebi sadrze iznose i koeficijente koji su prijedlog prilikom dodjele
tih elemenata zaposlenicima. Kako bi prijedlozi bili suvisli i kako bi Sto manje trebalo korigirati u
elementima place za zaposlenike, a narocito u dijelu koji se odnosi na zakonom propisane veli¢ine i
veli¢ine koje objavljuje statisticki zavod (prosjecna bruto placa, minimalna osnovica za doprinose,
maksimalna osnovica za doprinose, osnovica za porezne odbitke, koeficijenti poreznih odbitaka,
iznosi za neoporezive naknade, ...), potrebno ih je pravovremeno aZurirati.

Navigirajte do Plaée / Zaposlenici .... Nadredeni podaci / Elementi plaée

e Prosirite pregled Element place koji se pojavljuje na desnoj strani ekrana, tako Sto éete
kliknuti na krajnje desnu ikonu [_| iznad zaglavlja ovog pregleda (kvadrati¢)

e U pregledu mati¢nih podataka elemenata place filtrirajte podatke tako Sto éete kliknuti na
ikonu lupe i u kolonu Naziv upisete naziv elementa koji trazite (npr. prosjecna) ili filtrirajte po
vrsti kako biste smanijili izbor na samo jednu vrstu elemenata.

e Nakon sto ste filtrirali, pozicionirajte se na red koji Zelite promijeniti i kliknite na ikonu olovke
kako biste usli u promjenu podataka tog reda.

<5 : ol | Q =
Sifra [ Rednibroj  Konistitise Konstiset Koristiser Ovojeosr Rucno poc Vista Sumira se u Prag
30000 Ukupan trodak rada 16.0. Kumulativi Nema praga
Ukupna bruto placa
Ukupno sati za bruto placu Nema praga
Ukupha neto placa
Ukupno za isplatu 13.0 Komulatvi Nema praga
Neto placa u novcu

Neto placa u naravi
Neto placa u noveu za isplatu
Ukupno doprinosi IZ bruto place 6.1 Kumulativi

Ukupno doprinosi NA bruto placu

Ukupno porez na dohodak

Osobni odbitak (iskoristeno)

N leoporezivi primits 3 3 Ukupno dodaci na placu koji ulaze u bruto
U Ubrzani radni sta2 30017 Ukupno obustave iz neto place 120 Kumulativi
30019 Ukupan dohodak 07.0. Kumulativi
= 30023 Ugovoreni dio bruto place u naravi 03.1.1 Bruto u narav 04.0. Ukupna bruto
- gy Ugovoreni iznos bruto place bez place u narav
el by

S
‘




ZAKLJUCIVANJE PRETHODNIH RASPOREDA | OTVARANJE NOVIH RASPOREDA RADNIKA

Navigirajte do Plaée / Zaposlenici

e uglavnom pregledu s desne strane se pozicionirajte na prvog aktivnog zaposlenika
e udetaljima ispod glavnog pregleda odaberite tab Elementi place

Ime oca ime majke _ Spol

m®

e . 4¢ M (muski) Elektronidar  ofenjen,udata(2) (o012 034238, 827806, [i TSKA (HR)
)

Priprema i obradun

oo [} wuski) Raéunalni tel
H zaposienici

P | Priprema za plaé

muski) Elektrotehniar oZenjen, udata () 00007 156819, HRVATSKA (HR)

P
3 |JorPD
4

— Lm0 5 e

* Dodaj elemente place zaposleniku

11.1.1. Naknada troskova prijevoza na posao i s posla (30258) 47,7800

0,0000

0.0000 91200 tehniéar | Servisni tehnidar | Info
0,0000 ni tehnie
0,0000 0.2000 ehnicar | Servisni tehnidar | Infc
) 0,0000 Fren

up (1+1) (30062) 0,0000 nicar | Servisni tehnicar | I

),0000
0000 ar | Servisni tehni

0,0000 1,0000 08.02.202 28.02.2021 Radnik u redovnom rvisni tehniéar | Servisni tehnicar | Info

e na lijevoj strani kliknite na Postupci i odaberite Dodaj elemente place zaposleniku

e uformiza postupak odaberite radno mjesto (aktivna karijera), vrstu radnog odnosa (~ radnik
u redovnom radnom odnosu), unesite bruto iznos place i datum pocetka primjene novih
elemenata (~ 1.12.2024), a datum zavrSetka ostavite prazan ako ¢e se novi obracunski
elementi primjenjivati vise mjeseci,

e pritisnite Napravi,

e nakon Sto postupak zavrsi, ugasite formu postupka (X u gornjem desnom kutu),

j elemente pl niku ?
Servisni tehnicar | Servisni tehnicar | Info 01 INO1 | ACTIVE
M (muski) Elektronicar  oZenjen, udata(2) 0otz 034238..
Radnik u redovnom radnom odnosu (1)
M (muiki) Ralunalniteh... ofenjen,udata(2) 00011
Bruto iznos
M (muski) Elektrotehnicar ozenjen, udata (2) 00007 156818..  HRVATSKA (HR)
M (muiki)  Elektrotehnicar udata(2) 00006 860869.. HRVATSKA (HR)
»
(e]
£ Naprav Koeficijent 0Od datuma Do datuma Vrsta radnog odnosa Radno mjesto
800 0,0000 01.12.2022 Naknada trodkova prijevoza na pos... Servisni tehnicar | Servisni tehniar | Infops
000 1,6000 08.02.2021 28.02.2021 Radnik u redovnom radnom odnos... Servisni tehnicar | Servisni tehnicar | Infol
paoa 0,7800 08.02.2021 28.02.2021 Radnik u redovnom radnom odnos... Servisni tehnicar | Servisni tehniéar | Info
000 63000 | | GB02.2021 28022021 Radnik u redovnom radnom odnos... Servisni tehnicar | Servisni tehnicar | Info
- VYT POTEZ TE UONOUAK T TAZIET TSUTSUT 0000 02000 | 08.02.2021 28022021 | Radnik u redovnom radnom odnos... Servisni tehnicar | Servisni tehnicar | Info
[Infopodaci  v| 06.1.3. Doprinos za mirovinsko osiguranie Il stup (30064) 0,0000 00500 | 08.02.2021 28.02.2021  Radnik u redovnom radnom odnos... Servisni tehnicar | Servisni tehnicar | Info
Nadredeni podaci ¥ 06.1.2. Doprinos za mirovinsko osiquranie | stup (1+11) (30062) 0,0000 0,500 | 08.022021 28022021 | Radnik u redovnom radnom odnos... Servisni tehnicar | Servisni tehnicar | Info
Detaljni podaci = 15.2.1. Doprinos za zdravstveno osiguranie (30034} 0,0000 0,7650 08.02.2021 28.02.2021 Radnik u redovnom radnom odnos... Servisni tehniéar | Servisni tehnidar | Info
15.0. Osnovica 2a doprinose NA bruto (30032) 0,0000 70000 | 08022021 28022021 | Radnik u redovnom radnom odnos... Servisni tehnidar | Servisni tehniar | Info .
»

e udetaljima Elementi place provjerite da li su svi prethodni elementi zatvoreni, imaju Datum
do,



e udetaljima Elementi place provjerite jesu li otvoreni svi potrebni novi elementi plaée za tog
zaposlenika,

e udetaljima Elementi place neki elementi imaju koeficijent i osnovicu, a neki iznos, provjerite
jesu li otvoreni svi potrebni novi elementi plaée za tog zaposlenika, te da li su koeficijenti,
iznosi i osnovice ispravno doneseni. Ako je potrebno, moZete napraviti korekciju na svakom
od elemenata zaposlenika prije pokretanja obracuna.

e nakon Sto je postupak dodao sve uobic¢ajene elementa place, ukoliko je potrebno, trebate
unijeti eventualne korekcije i dodati specificne elemente — npr. obrada ¢e dodati osobni
odbitak s koeficijentom 1, a ako zaposlenik dijeli osobni odbitak kod vise poslodavaca,
potrebno je korigirati koeficijent ili ako zaposlenik ima djecu za koje ima porezni odbitak,
potrebno je dodati nove elemente za tu namjenu sa pripadaju¢im koeficijentom.

e pripazite da ru¢no unesene elemente veZete za ispravno radno mjesto i radni odnos, te da
dodijelite ispravnu osnovicu ako je potrebno.

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

o Placa u naravi ako je imao
o Naknada troskova prijevoza sa posla i na posao
o Sve ostale neoporezive naknade koje zaposlenik prima mjese¢no

GENERIRANJE EVIDENCIJE RADNOG VREMENA ZA PERIOD KOJI CE SE TESTIRATI

e Za potrebe testiranja potrebno je imati unesenu evidenciju radnog vremena za mjesec nad
kojim cete testirati obracun place.

e Najlaksi nacin je koriStenjem generatora s kojim navodedi sve zaposlenike i stavljaju¢i Od
datuma na prvi dan u mjesecu, a Do datuma na zadnji dan u mjesecu mozemo u jednom
potezu generirati evidenciju radnog vremena za sve zaposlenike za Citav mjesec.

e Nakon testiranja moZete obrisati sve zapise ovako generirane evidencije ili ih ostaviti i
naknadno unijeti samo potrebne izmjene.

Hini odmor : 1515 00:00 23:59 0,0000

. I fini odmor : 1515 00:00 2359 00000 | Info 01 INDT
E p Iﬂni odmor: 1515 00:00 23559 0,0000 1
fini odmor : 1515 00:00 23:59 00000 info 07 INOT
| s o
E . fini odmor: 1515 00:00 23:59 0,0000
- Hini odmor: 1515 00:00 23559 00000 | Info 01 INOT

Hni odmor: 1515 00:00 23:59 0,0000

& Redovan rad danju fnladmaEzisis 00:00 23:59 00000

fini odmor : 1515 00:00 23:59 0,0000 Vi
fini odmor 1515 00:00 23:59 00000 | Info 01 INOT
|

-- Select --
fini odmor : 1515 00:00 23:59 0,0000 ’
-- Select -- v dini odmor : 1515 00:00 23:50 00000 | info 01 INOT
fini odmor : 1515 00:00 23:59 0,0000 fi 1
- Select -- fini odmor : 1515 00:00 23:59 00000 | Info 01 INOT

Hini odmor : 1515 00:00 23559 0,0000
Sovan rad danju : 1233 08:00 16:00 80000 Info 01 INOT

EIFIEE
2

Bovan rad danju : 1233 08:00 16:00 £,0000

fovan rad danju 1233 08:00 16:00 80000 | Info 01INOT

fovan rad danju : 1233 08:00 16:00 8,0000
Hovan rad danju : 1233 08:00 16:00 80000 | Info01INOT

|
Joanaddaniu 22 no.nn senn 20000




PRIPREMA OBRACUNA

Nakon sto su prekontrolirani i po potrebe korigirani ili nadopunjeni elementi plaée
zaposlenika radi se probni obracun place

Navigirajte do Place / Priprema za plaéu

Dodajte novi redak tako sto cete kliknuti na Dodaj

Datum isplate

Pravna osoba

Obracun i isplata mjese¢ne place

2023

® Spremi | * Odustani

Unesite godinu, mjesec, prvi i zadnji dan za obracun, datum isplate i mjesecnu satnicu, te
pritisnite Spremi

Ugasite formu za dodavanje, kliknite na novododani zapis i nakon toga provjerite povezane
detalje koji imaju dva taba — elemente obradunate place za sve zaposlenike i radne sate koj
potjecu iz evidencije radnog vremena

Identifikator Brojzapisa  Podnositel] Vrsta godina Mjesec Oddana  Dodana  Rednibroj  Datumisplate Korekciiad Obustaveiz  Dio plate
23340 202311001  Pravna oso.. Obraéun i isplata mieseéne .. 2023 Studeni 1 30 1 15.12.2023 @
23314 202310001 Pravna oso... Obracun i isplata mjesecne ... 2023 Listopad 1 31 1 10.11.2023 >

Element pla. €@ [IEEEGES Q. & E o

\

Z Zbrojni nalog z2 platanje.

Postupci v
Nadredeni podaci v
Detaljni podaci v

Zaposlenik Element tznos Koeficijent Osnovica od Do Radno
11.7.5. Prehrana radnika, pausalni mj. iznos, neoporezivo (302... 39,8200 0,0000 0.0000 66,3600 | Tehnicka poc 8
Neto pla¢a u noveu za isplatu (30009) 1488,8900 0,0000 0,0000 00000 | Tehnizka poq
Obratunska vrijednost jedin. ifi uvjetnog bruto sata (31001) 12,0795 0,0000 0,0000 0,0000 | Tehnitka poc
Odbitak za | dilete (30144) 232,2700 07000 | 08.1.0. Osnovica za osobni 0,0000 2322700 | Tehnicka poq
Osobni odbitak (30142) 530,9000 1.6000 | 08.1.0. Osnovica za 0sobni ... 0,0000 5309000 | Tehnitka po
Ukupno porezni odbitci (30015) 763,1700 0,0000 0,0000 00000  Tehnitka poc
03.1.0. Ugovoreni iznos bruto place bez place u naravi (30024) 2126,0000 0,0000 0,0000 0,0000 | Tehnicka poc
04.0. Ukupna bruto placa (30001) 2126,0000 0,0000 0,0000 00000 | Tehnicka poc
05.0. Osnovica za doprinose IZ bruta (30030) 2126,0000 1,0000 04,0, Ukupna bruto placa (3... 0,0000 00000 | Tehnigka poc
06.1. Ukupno doprinosi IZ bruto place (30010) 425,2000 jﬂLﬁL‘ 0,0000 00000 | Tehnicka poc
06:1.2. Doprinos za mirovinsko osiguranie | stup (1) (30062) 3189000 827 los, Onovico s doprinose.. 5195295 82030800 | Tehwicka pox
06.1.3. Doprinos za mirovinsko osiquranie Il stup (30064 106,3000 00500 | 05.0. Osnovica za doprinose. 5195295 82030800 | Tehnicka poc
07.0. Ukupan dohodak (30019) 1700,8000 0,0000 0,0000 00000 | Tehnicka poc
08.2. Osobni odbitak (iskoridteno) (30014 763,1700 1,0000 0,0000 00000 | Tehnicka poc v

>

e Kontrola se moZe provesti na podacima u tabu s povezanim podacima elemenata
place, no lakse je kontrolirati nakon sto se priprema zakljuci.



ZAKUUCIVANJE PRIPREME OBRACUNA

e Zakljuéivanje pripreme se provodi kroz postupak Priprema za plaéu / Postupci ....
Potvrdi ispravnost i nastavi

Potvrdite ispravnost i nastavite ? (@

Zakljutite zapis

oa ]

£ Napravi

Ovaj postupak koristte nakon §10 prakanaiirase pripramy piaée. Fosupak ée 2akjut zapis priprame plads. s ¢ se on naken
2akjutenss videti U glavniom prikazu Plats.

Unjea kardenja | Polika zaime orvatrost | Ugover o cbrad! podataka

KONTROLA ISPLATNIH LISTA

¢ Navigirajte do Placa / Izvjestadiji .... Isplatna lista
e Provjerite ispravnost obracuna svih elemanata na isplatnoj listi za sve ili za odabrane
zaposlenike

KONTROLA JOPPD OBRASCA

e Navigirajte do JOPPD /....

e Provjerite ispravnost obracuna u obrascu JOPPD za sve ili za odabrane zaposlenike.
Glavni prikaz — oznaceni redak predstavlja A stranu JOPPD obrasca, a povezani
detalji tog retka predstavljaju B stranu JOPPD obrasca

KONTROLA ZBROJNIH NALOGA ZA PLACANJE

¢ Navigirajte do Zbrojni nalog za plac¢anje / ....
e Provijerite ispravnost naloga u povezanim detaljima glavnog pregleda ili ispisite
izvjestaje.



