Plate i evidencija radnika

Prvi korak u obracunu plata je evidentiranje radnika i njihovih osnovnih podataka. Tabela
radnika se moze pretrazivati po imenu radnika. Ukoliko je predvideno viSe nacina isplate,
krajnje desne kolone tabele radnika sadrzace procente za isplatu. Ove kolone se popunjavaju
jednostavnim unosom novih procenata. Mogu se koristiti slede¢e komande:

F2 - Upis novog radnika u evidenciju. Za svakog radnika se zadaju sledeéi podaci:
- IME I PREZIME
- RADNIK/POSLODAVAC/OSTALO - Upisuje se status zaoslenog: radnik, poslodavac...
- DATUM RODEN]JA
- MESTO RODENJA
- TELEFON
- MESTO STANOVANJA
- ULICA I BRQO]J
- OPSTINA STANA - bira se iz spiska opstina
- OPSTINA RADA
- RADNA JEDINICA - radna jedinica
- RADNO MESTO - Naziv radnog mesta
- BENEFICIRAN RADNI STAZ - Bira se broj meseci koje korisnik dobija za godinu dana rada.
- STRUCNA SPREMA
- LICNI BRO]
- PRETHODNI STAZ - staz do dolaska u firmu (godina, meseci, dana) - moze se uneti samo kod
novog radnika.
- RADNI ODNOS TRAJE OD - datum stupanja na posao. Moze se uneti samo prilikom otvaranja
novog radnika, kasnije se menja komandom F8.
- KATEGORIJA
- OSNOVNI KOEFICIJENT
- BRUTO ZARADA
- MINULI RAD - koeficijent minulog rada
- OSLOBODENJE - Tip oslobodenja plac¢anja poreza i doprinosa, U ovom meniju se bira tip
oslobodenja u skladu sa propisima. Ukoliko je u pitanju penzioner koji zasnuje radni odnos, ovde
treba izabrati opciju 7. Penzioneri. Ovo je kompletan spisak oslobodenja:
(00) Bez prava na osl obo?enje

Zaposl .do 31.12.05.
(01) Pripravnik ma? od 30 god
(02) Ma? od 30 god.
(03) Invalid
(04) Stariji od 45 godi na
(05) Stariji od 50 godina

Penzi oneri
(06) Ma? od 30, stariji od 45
(07) Stariji od 30, ma? od 45
(08) Povra?aj 65% por.i dopr.
(09) Povra?aj 70% por.i dopr.
(10) Povra?aj 75% por.i dopr.
(11) Povra?aj 75% mi kro/ preduz.

(22) d akSica po ?1.217?, 45¢g
(23) daks. po ?1.21? od 1.2019
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(24) ?1.15v, ?l.15a 70% osn. por +dop
(25) ?1.21e, ?l.45d 100% por +dop
(26) ?1.21z, ?1.45? 70% por, 100% dop
(27) ?1.212, 457 65% por, 95% dop
(28) ?1.21z, 457 60% por, 85% dop

PO

Pogledati dodatno objasnjenje za oslobodenja H. do L. na ovom linku.

- UCINAK
- SATNICA

- DEO RADNOG VREMENA - Procenat koliko radnog vremena radi radnik. Na primer, 50
oznacava rad na polovinu radnog vremena. Ukoliko se unese ovaj parametar, obrac¢un uzima
procentualni deo poreskog oslobodenja, kao i minimalne osnovice za obra¢un doprinosa.
Ukoliko se ne unese, podrazumeva se da radnik radi puno radno vreme. Ukoliko se unese -1, to
znaci da radnik radi deo radnog vremena, ali se taj procenat menja svakog meseca. Tada se za
broj sati uzima vrednost koja ¢e se uneti kod svakog obracuna.

Ukoliko radnik ima radno vreme krace od standardnog (na primer rentgenolozi), ali koje se
racuna kao puno radno vreme, koriste se naredni parametri:

- SATI PO RAD.DANU - koliko sati iznosi radni dan. Ukoliko se ne unese, podrazumeva se 8 sati.
- RAD.DANA NEDELJNO - koliko dana ima radna nedelja. Ako se ne unese, podrazumeva se 5
dana.

- OSIG.PO DRUGOM OSNOVU - ako je radnik osiguran po drugom osnovu (radi u drugoj firmi,
na primer), ovu opciju treba ukljuciti.

- SIFRA ZA DOKUMENTA - $ifra kojom se $ifruje isplatni listi¢ za radnika. U pitanju je PDF fajl
koji zahteva ovu Sifru za pregled.

Shift-F2 - Ucitavanje eksternih dodatnih podataka za M4 obrazac. Ovi podaci se kasnije mogu
koristiti kao dodatni za generisanje M4 za celu godinu. Izvestaj M4K automatski sabira ove
podatke sa tekuc¢im podacima u bazi podataka.

F3 - Brisanje radnika iz evidencija
Shift-F3 - Brisanje svih dodatnih podataka za M4.

F4 - Izmena podataka za radnika.
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Shift-F4 - [zmena dodatnih podataka unetih za M4 obrazac.

F5 - Stampanje raznih spiskova radnika:

- Lista radnika sa izborom kolona

- Lista sa stazom

- Lista po statusu

- Spisak uplatnih racuna po nacinima isplate
- Spisak obustava

Ctrl-F5 - Stampanje pojedinaénog M4 obrasca koriséenjem programa HSF (potrebno je da
imate instaliran ovaj program da bi komanda radila)

F6 - Evidencija ¢lanova porodice. Za svakog radnika se mogu uneti imena i osnovni podaci o
svim ¢lanovima porodice. Koriste se standardne komande F2, F3 i F4 za unos i azuriranje
podataka. KAsnije se na osnovu ove evidencije moze dobiti lista svih ¢lanova porodica, kao i
deca odredene starosti (za dodelu paketica).

Ctrl-F6 - Import podataka o radnicima iz XLS fajla. Fajl treba da ima sledece kolone:

JMBG - JMBG

IME I PREZIME - Ime i prezime radnika.

SIFRA - Sifra radnika.

POL - M za muski, Z za Zenski pol.

TELEFON - Telefon.

ULICA - Ulica i broj stana.

MESTO - Mesto stana.

OPSTINA - Opstina stana.

OPSTINA RADA - Opstina rada.

STS - Oznaka stru¢ne spreme.

STRUCNA SPREMA - Struc¢na sprema.

MAIL - Mail.

TEKUCI RACUN - Broj teku¢eg racuna. Program formira novi nacin placanja na osnovu oznake
banke.

DATUM POCETKA - Datum pocetka rada.

RADNO MESTO - Ime radnog mesta.

RJ - Radna jedinica

Obavezan podatak je JMBG, program na osnovu njega identifikuje radnika. Ako radnik ne
postoji, otvara se novi, a ako postoji, prepisuju se njegovi postojeci podaci. Svi ostali podaci se
ne moraju navesti. Redosled kolona nije bitan.

F7, Shift-F7 - Trazenje radnika po imenu, prezimenu, telefonu, MB, LK, Sifri, adresi...

Ctrl-F7 - trazenje radnika na osnovu broja tekué¢eg racuna.
F8 - Definisanje radnog staza.

Shift-F8 - Minuli rad - racunanje koeficijenta minulog rada na osnovu prethodnog radnog staza
i vremena provedenog u firmi. Ukoliko se ukljuci opcija “Min.rad se racuna za tek.firmu”, minuli
rad se racuna samo na vreme provedeno u tekucoj firmi (zbir vremena stavki unetih na F8 na



radniku u Pregledu radnika, kojima je ukljucena opcija “Tekuca firma”).

F9 - Tabelarno popunjavanje podataka o na¢inima isplate po radnicima. Za svaki nacin isplate
se moze uneti procenat i odgovarajuci racun. Na dnu tabele se prikazuje zbir svih procenata.

Ctrl-F9 - Preknjizavanje radnika (SISTEMSKA OPCIJA).

F10 - Obustave tekuceg radnika.

Shift-F10 - Zajednicke obustave za sve radnike.

AIt-E - Vezivanje e-dokumenata za radnika.

Alt-I - Zamena mesta imena i prezimena u evidenciji radnika.

Alt-O - Dnevnik izmena kod radnika. Ovde se mogu upisivati razna usavrsavanja, nagrade ili
bilo koji drugi dogadaji bitni za datog radnika.

Alt-W - Snimanje radnika u clipboard
Alt-R - Ucitavanje radnika u clipboard

Alt-U - Stampanje ugovora o radu, potvrde o zaradama i re$enja o godisnjem odmoru,
pojedinacnog M4 i M4/SP.

Enter - Pregled kartice isplata radniku. Mogu se videti sve isplate sa osnovnim podacima:
datum, broj obracuna, broj ¢asova rada, ... Ukoliko zelite da vidite detalje obracuna, pritisnite
Enter na odgovarajucoj stavki. Komanda F5 Stampa kartice radnika u zadatom periodu.

Shift-Tab - Suspendovanje radnika. Suspendovani radnici se ne nude prilikom kreiranja
obracuna.



