Upute za koriStenje programa "Platko"

Zadnje izmjene: 11.05.2007.

1. Vodi¢ po izbornicima
2. Primjer obra ¢una plaée

1. Vodi¢ po izbornicima

Program Platko jedan je od proizvoda iz paletegavjodstvenih programa Tehno. U distribuciji secabi
nalazi u paketu sa financijskim programom FinkakePlatko kompakt). Sadrzi vrlo napredne modulbrza
obratun plaa i izradu svih potrebnih izvjeStaja. Ako se poda@adnicima ne mijenjaju, ob¥an je ultrabrz.
Ugradene Sablone za doprinose i naknade oréagaju i jednostavno dodavanje novih radnika u ge&to
obratun. Obr&un je mogu po satnici ili po bruto iznosu. U ponudi su i rmestardni moduli za vremenski
uvjetovane obr&une, visestruke mjesee obrgune i sl.

Prije samog obkaina potrebno je unijeti neke osnovne parametre:
Opéine

« Upis Oina sa stopama prireza, te upisom zikurea ukoliko zelimo kasnije dobiti ispis virmana za
porez i prirez
« za Sifru ogine upisuje s€éetveroznamenkasta Sifra koja se kasnije ispisuje-&an obrascu
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Naknade

« pod upisom naknada smatra se naknada za réigopee osnovi ispléuje plaa

+ nage&e naknade su: redovan rad, drzavni praznik, bolev@nisli se na bolovanje koje ide na teret
poslodavca, bolovanje na teret fonda se posebrsujepi prekovremeni rad i sl.

« kod upisa svake naknade moze se birati@atie obr&unavati prema brutu ili satnici
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Doprinosi

« upisuju se doprinosi iz i na @a, sa pripadajtim Ziro ra&unima za uplatu istih

- minimalna i maksimalna osnovica se upisuju ukolika nestandardnih oldfana, npr. radnik radi cijeli
mjesec ali mu se isplgje plaa manja od minimalne, doprinosi se tada &bnavaju na minimalnu
zakonski odréenu osnovicu

« kod radnika kojima se pta ne obréunava za cijeli mjesec (novozaposleni) minimalnaoega se ne
upisuje
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Sablone Doprinosa

« koriste se za brzi upis doprinosa za svakog radjuikgesto da se kod svakog radnika upisuju
pojedin&no svi doprinosi iz i na ptai, moguée je definirati Sablonu kojée po pozivu sama upisati
preddefinirane doprinose)
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Dodaci i obustave
- Sifriranje dodataka na pla (npr. prijevoz i sl.) te obustava (npr. kredibjé&k se kasnije kod upisa
radnika individualno odiduju
- dodaci se upisuju u plusu, a obustave u minusu

Banke

- Sifriranje banaka sa pripaddjm Ziro ratunima za radnike kojima se phispl&uje putem tekéeg
racuna

Zanimanja
- Sifriranje zanimanja radnika
Porezni razredi

+ upis neoporezivog dijela pla i poreznih stopa i osnovica za chna poreza
« ukoliko se upiSe viSe stavaka mjerodavna je staakaajviSim datumom

P Poreznirazredi 3 _ o) =i
= = o = E A — E
. O B 0O @
Dodavame  lzmiena Brizane Trazens Upiti Llsepeti Suma izt Kraj
D'._atur_n i MNeoporezivi Stopa Dznovica Stopa Dzhovica Stopa ;I
iznos  poreza porezal  porezad poreza 2 poreza 3

2005 1600,00 15 3200,00 25 8000,00 3

R
i o

1 s Murn 1] |Peri¢: d.o.0. [2006-01]

Osnove osiguranja

« upisuju se podaci prema Siframa za obrazac R-Sm
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Nakon upisa osnovnih parametradaeo na upis individualnih podataka za radnike te sar&un i ispis R-



Radnici

« upis radnika sa podacima potrebnim za &lngplate

- kod radnika je moguupis vrijednosti sata i bruto ke (podaci koje&e uzeti kod obr&una u svezi su sa
definicijom naknade koja se upisuje kod samog &@bra (npr. ako je definirano da se naknada
obratunava na bruto pta onda se uzima bruto koji je upisan kod radnikak@se naknada oldtanava
prema satnici onda se uzima vrijednost sata))

« ovi podaci su bitni kod automatskog okwaa plée, dok se kod pojeditiaog obrg&una mogu korigirati
na samom obtainu

- podatak «Aktivan» odtije da lice se obré&unavati pléa za tog radnika (ako je radniku prestao radni
odnos on se ne briSe nego se stavljaaiaktivne»).

« nakon upisa osnovnih podakaza u prvom prozoruvrget«OK» otvara se sljeéias kojem se moze
odabrati Sablona za upis doprinosa

« ukoliko se ne koristi Sablona doprinosi se upiggjedin&no

» dodaci i obustave upisuju se individualno po raitmac

« naknade se u pravilu upisuju kod alrraa, premda se mogu upisati i kod radnika (Ctrl+#Ko su
upisane kod radnika onda se samo te i uzimaju atobrza tog radnika dok za ostale radnike koji
nemaju u Sifrantu upisanu niti jednu naknadu uzinoege upisane kod olit@na

« IP obrazac se nalazi u kartici ostalo
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Obracuni plaé¢e
Obré&un plae se moZe napraviti na dvative: 1. pojedinatni obra¢un po radniku i
2. automatska aa obrafuna za sve radnike.

Pojedinagni obra¢un podrazumijeva upis osnovnih podataka o &na (datum, mjesec, godina, ukupan
broj sati u mjesecu). Datum isplate i datum uppeteeza i doprinosa moge je upisati i kasnije ukoliko nisu
poznati u vrijeme izrade olfana. Nakon toga upisuju se podaci o "Naknadambzun"” koje vrijede za
vecinu radnika (npr. Redovan rad 176 sati, Drzavnzpia8 sati itd.). Sljedi upis Sifre radnika nakkoje se
prikazuju podaci iz Sifranta radnika (Sifrecoma rada, stanovanja, osnova osiguranja, Sifrastdz. podaci
bitni za R-Sm obrazac.). Nakon Sto smo upisaliradaike moZzemo krenuti na upis spetifh podataka po

radnicima (vidi objasnjenje upisa "Naknade za igp@trl+N", "Doprinosi za isplatu Ctrl+D" i "Dodaci



obustave Ctrl+O" ). Nakon upisa tih parametaragiwio je za svakog radnika pokrenuti "Qiloraisplate”

ili "Obra¢un svih isplata” koji obuhva sve radnike.
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[bratun svih isplata

Automatzka izrada obraduna

lzpiz u:ul:urai::una place:

lzpiz izplatnib lizti za-obradun
|zpiz izplatne liste

lzpiz potpizne ligte

|#piz 1zplata po-bankama

lzrada obrazea (D

Maknade za izplatu Chel+H

oplinos 2a izplatlr Ctrl+E
Diodaci i ohustawve SUET GtiEmL
Weza Chrl+

Fazkidanje veze

lzrada wirmana

Zhrojni nalog

podesiti za radnike kojima se ovi
podaci razlikuju od unesenih podataka

Automatska izrada obratuna place zapginje upisom osnovnih podataka o ohrau (datum, mjesec,
godina, ukupan broj sati u mjesecu). Datum ispldegum uplate poreza i doprinosa mégie upisati i kasnije
ukoliko nisu poznati u vrijeme izrade obuma. Nakon toga upisuju se podaci o "Naknadamdwaun" koje
vrijede za sve radnike (npr. Redovan rad 176 Bafavni praznik 8 sati itd.). Nakon tih upisa paleese
automatska izrada olitana koja za sve aktivne radnike alraava isplatu pkee. Ova opcija podrazumijeva da
svi radnici imaju iste naknade i isti fond satkdllko ima radnika za koje treba ove podatke premitj krete
se na pojedinani upis naknada, doprinosa ili dodataka/obustaidi Gbjasnjenje upisa "Naknade za isplatu

Ctrl+N", "Doprinosi za isplatu Ctrl+D" i "Dodaciabustave Ctrl+O" ). Nakon upisa tih parametaragioto je
pokrenuti "Obrdun isplate”.
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Tipka ostalo sadrzi:
Naknade za obr&un CTRL+N
« upisuju se naknade koje vrijede za cijeli @oraplae tj. za véinu radnika, a kasnije se kod radnika
koji imaju drug&iju vrstu naknade ili broj sati putem "Naknada isplatu” unesu podaci samo za tog
radnika

Obracun isplate

+ pokree se pojedinmo za svakog radnika za kojeg smoénwo mijenjali parametre obtana plae
(Naknada za isplatu, Doprinosi ili Dodaci i obustav

Obracun svih isplata

« operacija slina prvoj ali je nije potrebno pokretati za svakadnika nego mozemo promijeniti
parametre za viSe radnika i tada pokrenuti &lmma

Automatska izrada obrafuna

- kod automatske izrade oldtana program izraunava za sve aktivne radnike lgprema parametrima
koje smo upisali na getku obrg&una



Ispis obra¢una plaée
« ispisuje zbrojne podatke vezane uz ¢bra
Ispis isplatnih listi za obracun
« ispisuje isplatne liste za sve radnike
Ispis isplatne liste
- ispisuje isplatnu listu za odtenog radnika
Ispis potpisne liste
« ispisuje potpisnu listu za sve radnike
Ispis isplata po bankama
« ispis popisa radnika sa tekon ratunima i iznosima pl&e razvrstano po bankama
Izrada obrasca ID
- ID obrazac se formira za mjesec u kojem bila ugbateza i doprinosa (datum uplate poreza i
doprinosa unosimo kod ol@@na plae). Nakon upisa mjeseca i datuma sastavljanjarano@ormira
ID obrazac i prebacuje nas u podmeni sa ID obrasgdje je mogée korigirati formirani ID obrazac
ili ga ispisati (Ostalo-->Ispis obrasca). Ukolikipe bilo isplate ili je bilo viSe isplata u tokagnog
mjeseca obrazac se mora formiratino preko meni-a za upis ID obrazaca.
Naknade za isplatu Ctrl+N
« upis speciitnih naknada za pojedinog radnika koje nisu obtéra upisom za sve radnike ili ispravak
postoje€ih (npr. Redovan rad je za sve radnike upisan 1&2tioténi radnik nije radio cijeli mjesec pa
ima manji fond sati ili neki radnik ima prekovreneesate i sl.)

Doprinosi za isplatu Ctrl+D

- promjena upisanih doprinosa za radnika (ukolikngstupila trajna promjena doprinosa preparse
njihova promjena u Sifrantu radnika)

Dodaci i obustave Ctrl+O

- upis ili promjena dodataka i obustava (ukolikostepodaci ponavljaju viSe mjeseci mdéga njihov
upis i u Sifrantu radnika)

Izrada virmana
- formiranje virmana za uplatu poreza i doprinosar@enjesecu obtana plae
Zbrojni nalog

- ispis podataka za planje poreza i doprinosa



Obrasci R-Sm

« izrada R-Sm obrasca zapae upisom rednog broja odnosno Identifikatorapesom godine, mjeseca i

vrste obrauna

« ukoliko se pléa nee ispl&ivati datum ostaje prazan
« nakon potvrde program nudi upis podataka po raahaigli se moze kliknuti na gumb “Ponisti” i u
kartici “Ostalo” pokrenuti “Automatska izrada obcas gdjece se podaci poviiiz obratuna za zadani

mjesec.

« Ukoliko je neki radnik bio na bolovanju na terehéla onda jeza d@étog radnika potrebno prije izrade
R-Sm obrasca upisati podatke u podmeniu «&imicbolovanja» da bi se ispravno formirao R-Sm

obrazac.

Obrasci ID

« za automatsku izradu ID-e obrasca potrebno je kogona upisati "Datum isplate” i "Datum uplate

poreza i doprinosa"
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« nakon upisa datuma automatska izrada @ekse pod Ostalo--> "lzrada obrasca ID"

Obracuni bolovanja

« ovdje se upisuju bolovanja na teret HZZO-a za kejae radi obtan plae, a prikazuju se na R-Sm

obrazcu

« ako je R-Sm obrazac u mjesecu za koji smo upisédiianje vé napravljen potrebno ga je obrisati i

napraviti ponovno



2. Primjer obra ¢una place
Na ovome primjeru prikazatemo n&in obratuna plae za dva radnika kojima se pgaobr&unava po brutu:

- Pero Peq je radio cijeli 10 mjesec, bruto gamu iznosi 10 000.00 kn
« AnaAni¢ je zapeéela sa radom 17.10.05., brutodaaa cijeli mjesec je ugovorena 10 000.00 kn

Prije samog obkaina trebamo radnike upisati u Sifrant radnika, ppdmijeva se da smo ostale podatke o
opc¢inama, naknadama, doprinosima, poreznim razredwsglim parametrima geupisali.
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Staz s povedanim brajanjen

kyrste obracina .

Sifriranje radnika zapinje unosom prezimena i imena, jmbg-a, adresomiinzanjem.

Sljedi upis Sifre ofine stanovanja i @fine rada koje su nam bitne za obrazac R-Sm i leopFgpisao Regos.
U n&inima isplate biramo iznd® dva néina: gotovina ili teki.

Ako smo odabrali tekii potrebno je unijeti i banku sa njenim ziréwaom i upisati broj tekieg ra&una
radnika.

Koeficijen osobnog odbitka upisujemo prema podaamfK kartice radnika.

Slijedi upis osnove osiguranja (10 - radnik u radradnosu s punim radim vremenom) i Sifre stazan@ma
staza s pov@&nim trajanjem) te iznos bruto p&a
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Ako nismo upisali Sablonu, doprinose iz i na¢plapisujemo jedan po jedan (prebacimo se u prozoIps
doprinosa i kliknemo na ikonu "Dodaj").
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Nakon upisa ovih podataka mozemo krenuti nadbralate.

Poduzede Fnjge POV BBl |movina Fakbwiranie Siant Sistem [T
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Hbracuni balovan)a

Obraiun plate zapdinje klikom na ikonu "Dodaj" nakotega upisujemo: datum okitaa, godinu i mjesec
obratuna te satnicu (propisani broj sati za rad sa puagnim vremenom, u naSem &iju 168).

Toc¢an datum isplate i uplate poreza i doprinos&mne znamo u trenutku olbtaa te ih sada demo ni
upisati.

Ovi datumi su bitni za izradu ID obrasca te ih nmeoaupisati prije njegove izrade.

Prostaje nam josS da upiSemo identifikator R-Sm stagobratite paznju da obrt upisuje troznamenkasii
(510) dok firme upisujdetveroznamenkasti (5010)).
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Tu ¢emo upisati naknade koje su imali radnici u 10 eges Redovan rad 168 sati.

Ukoliko postoji viSe naknada zbroj sati po naknadarpisanim u ovom prozoru treba odgovarati ukupno
upisanim satima za olatan.

Kad smo upisali sve naknade kliknemo na "Poni&Kamc¢ega dobijemo pregled upisanih naknada i ako smo

sve upisali kako treba zatvorimo taj prozor.
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U slijedeem koraku nam se otvara prozor za upis podatakadgroku gdje se moramo oditi na koji ¢emo
n&atin napraviti obraun: 1. pojedinatni obra¢un po radniku ili 2. automatska izrada obrafuna za sve

radnike.

U ovom primjeru odabratiemo drugi nan (vidi natine obr&una na kraju primjera).
Kliknite na "Ponisti" i u kartici "Ostalo” odabégi"Automatsku izradu ob&ana”.
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Nakon par sekundi u donjem dijelu ekrana pojaatse oba radnika sa obumanom plaom.

Za radnika Peru Péa ne trebamo niSta mijenjati jer je radio cijeliesgc i njegova satnica odgovara ukupno
upisanim satima.

Medutim Ana Ank nije radila cijeli mjesec i ima manju satnicu,aargm time treba dobiti i manju ga od
Pere.

Postupak je slijed# u donjem dijelu ekrana pozicioniramo se na Akliknemo na ikonu "lzmjena” i tu
upiSemo od kojeg do kojeg dana je radila (ostaligoosu povéeni iz Sifranta) i kliknemo na "OK" ,
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a zatimu u kartici "Ostalo” kliknemo na "Naknadeigplatu CTRL+N" pojavitée se naknada (naknade da
smo ih imali viSe) koju smo upisali za cijeli obua (ovdje vrijedi samo za tog radnika) i kliknemebikonu
"Izmjena" te upiSemo satnicu (u naSentaju 88).

Ako nakon upisa satnice pritisnemo tipku "Tab"ngecujemo da se iznos naknade promijenio sa 10 00&00 n
5 238,10 tj. program je izéanao njezin novi bruto za vrijeme provedeno na radu
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Kliknemo na "OK", zatvorimo prozor i u kartici "CGdb" obvezatno pokrenemo "Oltm pojedinane isplate”.
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Time je sam obraun plae zavrSen.

Slijede ispisi isplatnih listi, obtana plae i ispis zbrojnog naloga ili virmana.

Preostaje nam joS izrada R-Sm obrasca.

Kliknemo u meni-u na "Obrasci R-Sm" , "Dodavartg'upiSemo identifikator, godinu, mjesec, vrstu
obratuna (01 - obréun doprinosa kada je razdoblje aliraa vezano za mjesec) i datum isplatéglako se
datum ne upiSe zheda se pléa ne&e ni isplatiti u ovom mjesecu).
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Nakon klika na "OK" pojavi se prozor zatni upis R-Sm obrasca Sto mozemo preégkou kartici "Ostalo”
pokrenuti "Automatsku izradu obrasca" nakon kdijedi ispis posebno stranice "A" i posebno strariB" R-
Sm obrasca.



