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UVOD

Program «ISPLATE» namijenjen je za isplatu drugih dohodaka - sve osim plaća, dohotka po UGOVORIMA O DJELU, AUTORSKIM HONORARIMA (NN 177/04).
Isplate iz programa možete raditi s više žiro računa kao i iz riznice (proračunski korisnici).

Konkretno, mogu se isplaćivati:

· Suci porotnici

· [image: image72.jpg]L spltr st
21splate.
—
Isplacerici

rste obratina
Predod vimana
Banke

opéine.

Konta

Altivnosti

Org.jedinice

Fraratini




Članovi skupština i nadzornih odbora

· Članovi upravnih odbora

· Članovi upravnih vijeća

· Članovi povjerenstava
· Stečajni upravitelji


[image: image1]
· Sudski vještaci

· Trgovački putnici

· Akviziteri

· Agenti

· Delegati

· Sportski suci

· Predstavnici stanara


[image: image2]
· Autorski honorari znanstvenika
· Autorski honorari stručnjaka

· Autorski honorari novinara


· Autorski honorari umjetnika
Osim gore nabrojenih isplata, mogu se isplaćivati isplate koje se tretiraju kao nesamostalni rad i to isplata dohotka do 1600 Kn (Stopa poreza 15%), te isplate iznad 1600 Kn (Stopa poreza 15% 25% 35% 45%). Kod tih isplata možete za posloprimca unijeti OSOBNI ODBITAK!

Napominjemo da program radi i za isplate gdje je potrebno isplatiti BRUTO iznos, kao i isplate s PDV-om.
Kod isplate BRUTO iznosa, program kreira samo jedan virman (naknadu) u BRUTO iznosu. Isplate u BRUTO iznosu se ne pojavljuju na RSm obrascu, IDD, ID-1 obrascu, već samo na rekapitulacijama isplata.

Kod isplate s PDV-om, moguće je kreirati virman za PDV (ako Vi u ime posloprimca uplaćujete iznos PDV-a) ili, druga mogućnost je da posloprimcu NETO iznos uvećate za iznos PDV-a (slučaj ako posloprimac sam uplaćuje PDV).
Program automatski kreira sljedeće obrasce:

· Virmani (ispis na iglične, laserske i tintne pisače). Podržava HUB1 i HUB1-1 virmane

· Zbrojni nalozi (zamjena za virmane)

· RSm obrazac (stranica A, stranica B, disketa). HASH broj se generira automatski

· Rekapitulacije (po isplaćenicima, po isplatnim listićima)

· Mjesečna rekapitulacija

· Godišnja rekapitulacija

· Kartica posloprimca

· IDD obrazac

· ID obrazac

· ID-1 obrazac

· Potvrda za poreznu karticu

· Prosjek isplata po isplaćenicima
Dodatni izvještaji za proračunske korisnike:

· Rekapitulacija po kontima

· Rekapitulacija po aktivnostima
· Rekapitulacija po predmetima
RAD S PROGRAMOM

Ovdje će biti opisano kako se unašaju podaci, kako se ulazi u šifarnike i sl.

S polja na polje (za unos podataka) prelazi se s tipkom «Enter» ili s mišem tako da kliknete u sljedeće polje!

Na polje koje ste već prošli, vraćate se sa strelicom prema gore ili klikom miša na to polje.
Polja koja su PLAVA, su polja gdje se trenutno nalazite, tj. gdje je potrebno nešto upisati.

Polja koja su ŽUTA, su obavezna polja -  morate upisati potrebni podatak!

Polja koja su BIJELA, nije obavezno upisati podatak, ali je poželjno!

Polja koja na kraju imaju gumbić sa tri točkice ([image: image3.jpg]


) potrebno je upisati šifru iz nekog šifarnika – da uđete u taj šifarnik stisnite tipku «F2» ili kliknite mišom na gumb s tri točkice ([image: image4.jpg]


)

NOVI UNOS radite tako da stisnete tipku «Insert» (slika 1) na tipkovnici (ili kliknite mišem na gumb «Obrada» i zatim na opciju «Unos» - slika 1.1.)
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Slika 1 – tipka insert
[image: image6.jpg]



Slika 1.1. Opcija «Unos» u izborniku «Obrada»
UPIS DATUMA – u polja gdje je potrebno upisati datum možete ga upisivati (nije potrebno pisati točke – program će automatski pisati točke) ili kliknite mišom na sličicu u polju i odaberite datum s kalendara koji se pojavi uz polje za upis (Slika 2).
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Slika 2 – odabir datuma sa kalendara

UPIS IZNOSA – iznos pišite bez točke za tisućice i ako nema lipa nije potrebno pisati lipe.

POKRETANJE PROGRAMA ZA ISPLATE
Ako se program koristi samo za jednog korisnika (jednu firmu, jedan sud), program se otvara bez prozora za odabir korisnika (Slika 3), a ako program koristi više korisnika, prvo će se na ekranu pojaviti prozor «Odabir korisnika».
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Slika 3 – prozor za odabir korisnika

Odaberite naziv korisnika (1), upišite zaporku (lozinku) (2) i kliknite mišem na gumb «Odabir» (ili dva puta stisnite tipku «Enter»).

IZBORNICI
Glavni izbornik za pristup do važnijih segmenata programa prikazan je na slici lijevo (slika 4).

Preko njega možete ući u «Isplatne listiće», «Isplate» i šifarnike.
[image: image9.jpg]



Slika 5 – izbornik za obrade i ispis

Izbornik za obrade kod «isplatnih listića», kao i kod «isplata» identičan je (slika 5). Preko ovoga izbornika možete:

· unašati nove upise

· brisati upise

· mijenjati postojeće upise
· štampati različite izvještaje
 Slika 4 – glavni izbornik
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Slika 6 – Izbornik na vrhu ekrana

Podešavanje parametra aplikacije i parametra korisnika, radi se na izborniku na vrhu ekrana (slika 6).

PARAMETRI APLIKACIJE
Da bi program funkcionirao kako treba, prvo treba popuniti i podesiti parametre aplikacije.
Kliknite na izbornik na vrhu ekrana (slika 6) na “Aplikacija” i zatim na “Parametri aplikacije” (Slika 7).
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Slika 7 – opcija na izborniku za podešavanje aplikacije

Označite parametre kako je prikazano na slici 8 i kliknite mišom na gumb “U redu”!
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Slika 8 – način podešavanja parametra

PARAMETRI KORISNIKA

Da upišete podatke Vašeg poduzeća u program kliknite na vrh ekrana na “Aplikacija” (slika 6), zatim na “Parametri korisnika” (slika 9).
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Slika 9 – opcija na izborniku za upis korisnika

Pod “Matični” upišite podatke Vaše organizacije - kao što je upisano za firmu “Foing Nova” (slika 10).
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Slika 10 – upis matičnih podataka u program

Zatim mišem kliknite na “Obračun” (1) na vrhu prozora (slika 11) i upišite potrebne parametre za isplate. Kada sve ispunite kliknite na gumb “U redu” (2).
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Slika 11 – upis podataka za obračun

UPISI U ŠIFARNIKE
Prije samih isplata potrebno je ispuniti šifrarnike:

· Isplaćenici

· Općine

· Banke

· Konta

· Aktivnosti

· Žiro-računi
· Predlošci virmana

· Vrste obračuna
Šifarnike možete ispunjavati prije kreiranja isplatnih listića (PREPORUČAMO), ali možete ih ispunjavati i tokom kreiranja isplata (isplatnih listića)
Preporučeni redoslijed popunjavanja šifarnika:

· Općine
· Banke

· Konta

· Aktivnosti

· Isplaćenici
NOVI UNOS
Ako želite dodati novi podatak u šifrarnik, kliknite gore na «Šifarnici» i odaberite šifarnik gdje želite upisati novi podatak.

Za način upisa u pojedini šifarnik pogledajte na sljedeću stranicu.

Stisnite gumb «Insert» na tipkovnici (ili kliknite mišem na gumb «Obrada» i zatim na opciju «Unos»).

Za prijelaz na novo polje za unos samo kliknite na «Enter» (ili kliknite mišem u sljedeće polje)

Za vraćanje na prethodno polje, stisnite strelicu prema gore na tipkovnici (ili jednostavno kliknite mišom u polje gdje se želite vratiti)

UPOZORENJE:

Prije unosa novog podatka (posloprimca, općine, banke itd.) provjerite da li možda već imate taj podatak u šifarniku.

Način kako možete pretraživati podatke unutar tablice pogledajte u poglavlju «PRETRAŽIVANJE UPISA UNUTAR TABLICA» (strana 32.)

Šifarnik – Vrste obračuna
U ovom segmentu najvažnije je da ispravno (prema važećim propisima), definirate način na koji će program raditi isplate.

Tako npr. Za vrstu obračuna "Sudac porotnik" mora biti ovako podešeno
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Za isplatu u bruto iznosu ne računaju se doprinosi i mora biti označena opcija "Obračun poreza".
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Šifarnik – OPĆINE

Kliknite gore na «ŠIFARNICI», zatim na «OPĆINE».

Upišite općine gdje posloprimci imaju prijavljeno boravište.

Prije novog upisa OBAVEZNO provjerite da li je možda već upisana općina koju trebate!
NOVI UPIS

UPOZORENJE: U žuta polja unos je OBAVEZAN!!!!!


1. stisnite gumb «INSERT» na tipkovnici (ili kliknite mišom na gumb «OBRADE» i zatim na opciju «UNOS)

2. u prozoru koji se otvori (slika 12, 13) upišite:

Stisnite tipku «ENTER» (ili kliknite mišom na prvo poje za unos – polje «b» na slici) da poplavi prvo polje za upis.

a. ŠIFRA: preskočite ovo polje (tu program automatski dodjeljuje šifru za svakog isplaćenika)

b. NAZIV: upišite naziv općine

c. RAČUN: upišite žiro račun za tu općinu na kojeg se uplaćuje porez i prirez

d. POREZ: upišite «35»  (znači porez je 35%)
e. PRIREZ: upišite postotak prireza za tu općinu (0 do 18 %)

f. ŠIFRA: upišite šifru općine za RSm (za Zagreb 1333, za Varaždin 4723 itd.)
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Slika 12 – Prozor za unos općine u šifarnik


Slika 13 – Prozor sa ispunjenim podacima za općinu Zagreb
Kada ste sve upisali kliknite na gumb «U REDU».
UVID, PROMJENA I BRISANJE POSTOJEĆEG UPISA

Podatke možete u svakom trenutku ispraviti, dodati ili obrisati tako da kliknete mišom na gumb «OBRADA» (slika 14) i zatim na opciju:
· «PROMJENA» - za promjenu postojećeg upisa

· «UNOS» - novi upis

· «BRIŠI» - za brisanje upisa iz šifarnika

· «UVID» - za pregled postojećeg upisa

[image: image20.jpg]



Slika 14 – Padajući izbornik «OBRADA»
Šifarnik – BANKE

Kliknite na «ŠIFARNICI», zatim na «BANKE».

Ovdje upišite banke gdje isplaćenici imaju žiro-račune:
NOVI UPIS

UPOZORENJE: U žuta polja unos je OBAVEZAN!!!!!

1. stisnite gumb «INSERT» na tipkovnici (ili kliknite mišom na gumb «OBRADE» i zatim na opciju «UNOS)

2. u prozoru koji se otvori (slika 15, 16) upišite:

Stisnite tipku «ENTER» (ili kliknite mišom na prvo polje za unos – polje «b» na slici) da poplavi prvo polje za upis.

a. ŠIFRA: preskočite ovo polje (tu program automatski dodjeljuje šifru za svaku banku)

b. NAZIV: upišite naziv banke.

c. RAČUN: upišite račun banke (ne upisivati žiro račun isplaćenika).
NAPOMENA:

· ako je žiro račun banke stari, tj. ima više od 7 znamenki, program će automatski na hub-u napisati broj žiro računa banke u polje «BROJ RAČUNA PRIMATELJA», a žiro račun isplaćenika u polje «POZIV NA BROJ ODOBRENJA».

· Ako je žiro račun banke novi (7 znamenki) onda će program na hub-u upisati žiro račun banke i posloprimca u polje «BROJ RAČUNA PRIMATELJA» - tj. po novom načinu ispunjavanja !
d. MODEL (PNBR odobrenja): upišite model pačanja za tu banku, ako postoji, ako ne, ostavite polje prazno
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Slika 15 – Prozor za unos banke u šifarnik

               Slika 16 – Prozor sa ispunjenim podacima za Zagrebačku banku

Kada ste sve upisali kliknite na gumb «U REDU».
UVID, PROMJENA I BRISANJE POSTOJEĆEG UPISA
Podatke možete u svakom trenutku ispraviti, dodati ili obrisati tako da kliknete mišom na gumb «OBRADA» (slika 14) i zatim na opciju:

· «PROMJENA» - za promjenu postojećeg upisa

· «UNOS» - novi upis

· «BRIŠI» - za brisanje upisa iz šifarnika

· «UVID» - za pregled postojećeg upisa

Šifarnik – KONTA

Kliknite na «ŠIFARNICI», zatim na «KONTA».

Ovaj šifarnik koristi se samo ako se isplaćuje iz riznice! (PRORAČUNSKI KORISNICI)
Ovdje upišite konta s kojih se isplaćuje
UPOZORENJE: Ovaj podatak će se pojaviti u POZIVU NA BROJ ZADUŽENJA
323762-6380003-3453
    konto          aktivnost      RKDP
Koristi se samo ako se isplate rade iz riznice.

Šifarnik ispunite na sljedeći način:
1. stisnite gumb «INSERT» na tipkovnici (ili kliknite mišom na gumb «OBRADE» i zatim na opciju «UNOS)

2. u prozoru koji se otvori (slika 18) upišite:

a. KONTO: brojčanu oznaku konta sa kontrolnim brojem

b. NAZIV: opis konta (naziv konta) – nije bitan podatak ali nešto morate upisati
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Slika 18 – Prozor za unos novog konta
Kada ste sve upisali kliknite na gumb «U REDU».
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UVID, PROMJENA I BRISANJE POSTOJEĆEG UPISA
Podatke možete u svakom trenutku ispraviti, dodati ili obrisati tako da kliknete mišom na gumb «OBRADA» (slika 19) i zatim na opciju:

· «PROMJENA» - za promjenu postojećeg upisa

· «UNOS» - novi upis

· «BRIŠI» - za brisanje upisa iz šifarnika

· «UVID» - za pregled postojećeg upisa
[image: image25.jpg]



Slika 19 – Padajući izbornik «OBRADA»
Šifarnik – AKTIVNOST

Kliknite na «ŠIFARNICI», zatim na «AKTIVNOSTI».

Ovaj šifrarnik koristi se samo ako se isplaćuje iz državnog proračuna! (PRORAČUNSKI KORISNICI)
Ovdje upišite aktivnost na koji se odnosi isplata.

UPOZORENJE: Ovaj podatak će se pojaviti u POZIVU NA BROJ ZADUŽENJA

323762-6380003-3453
    konto          aktivnost     RKDP

Koristi se samo ako se isplate rade iz riznice.

Šifarnik ispunite na slijedeći način:

3. stisnite gumb «INSERT» na tipkovnici (ili kliknite mišom na gumb «OBRADE» i zatim na opciju «UNOS)

4. u prozoru koji se otvori (slika 20) upišite:

a. AKTIVNOST: brojčanu oznaku aktivnosti

b. NAZIV: opis aktivnosti – nije bitan podatak ali nešto morate upisati
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Slika 20 – Prozor za unos nove aktivnosti

Kada ste sve upisali kliknite na gumb «U REDU».

UVID, PROMJENA I BRISANJE POSTOJEĆEG UPISA
Podatke možete u svakom trenutku ispraviti, dodati ili obrisati tako da kliknete mišom na gumb «OBRADA» (slika 21) i zatim na opciju:

· «PROMJENA» - za promjenu postojećeg upisa

· «UNOS» - novi upis

· «BRIŠI» - za brisanje upisa iz šifarnika

· «UVID» - za pregled postojećeg upisa

[image: image27.jpg]



Slika 21 – Padajući izbornik «OBRADA»
Šifarnik – ISPLAĆENICI

Kliknite na «ŠIFARNICI», zatim na «ISPLAĆENICI».

Ovdje upišite ljude kojima se isplaćuju naknade.
UPOZORENJE: U žuta polja unos je OBAVEZAN!!!!!

1. stisnite gumb «INSERT» na tipkovnici (ili kliknite mišom na gumb «OBRADE» i zatim
na opciju «UNOS)
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Slika 22 – prozor za unos novog isplaćenika

2. u prozoru koji se otvori (slika 22) upišite:

1. ŠIFRA: preskočite ovo polje (tu program automatski dodjeljuje šifru za svakog isplaćenika)

2. NAZIV: upišite ime i prezime isplaćenika
3. MBR/JMBG: upišite matični broj/JMBG isplaćenika

4. ULICA: upišite ulicu boravišta isplaćenika

5. GRAD: upišite grad iz kojeg je isplaćenik

6. OPĆINA: stisnite na gumb tipku «F2» i iz šifarnika općine odaberite općinu boravka isplaćnika
7. PRAVNA OSOBA: ako je isplaćenik pravna osoba ... stavite kvačicu, ako je fizička osoba ... maknite kvačicu 

8. VRSTA: stavite točkicu na «POSLOPRIMAC» - ako već nije
9. BROJ RAČUNA: upišite broj žiro računa posloprimca
NAPOMENA:

· ako je žiro račun banke stari, tj. ima više od 7 znamenki, program će automatski na hub-u napisati broj žiro računa banke u polje «BROJ RAČUNA PRIMATELJA», a žiro račun isplaćenika u polje «POZIV NA BROJ ODOBRENJA».

· Ako je žiro račun banke novi (7 znamenki) onda će program na hub-u upisati žiro račun banke i posloprimca u polje «BROJ RAČUNA PRIMATELJA» - tj. po novom načinu ispunjavanja!

10. OSOBNI ODBITAK: upišite iznos osobnog odbitka samo u slučaju da se njegov rad tretira kao NESAMOSTALNI RAD i priznaje mu se osobni odbitak, ako se tretira kao SAMOSTALNI RAD, ostavite polje prazno.

11. OBRAČUN PDVa: ako je posloprimac u sustavu PDVa ... stavite kvačicu

12. PDV PLAČA SAM: ako je posloprimac u sustavu PDVa i Vi mu morate uvećati neto iznos za iznos PDV-a (znači da si on sam plača PDV, a ne Vi) ... stavite kvačicu. 

Ako Vi morate napraviti isplatu PDV-a za njega (znači, vi morate kreirati virman za PDV) ... maknite kvačicu kod SAM PLAĆA PDV.

13. ČLAN UMJETNIČKE ORGANIZACIJE: Ako posloprimac dobiva autorske honorare i član je neke priznate umjetničke organizacije ... stavite kvačicu (u tom slučaju kod isplate autorskog honorara bruto mu se prvo umanjuje za 25% i od toga mu se priznaje paušalni izdatak u iznosu od 40%)

14. STRANI DRŽAVLJANIN: ako je posloprimac strani državljanin ... stavite kvačicu

15. MIO1: Stavite kvačicu (OBAVEZNO)

16. MIO2: Ako je posloprimac prijavljen u 2. stup mirovinskog osiguranja ... stavite kvačicu. Za one koji nisu u 2. stupu maknite kvačicu

17. ZO: Obavezno staviti kvačicu (Doprinos za zdravstveno osiguranje)

Kada ste sve upisali kliknite na gumb «U REDU».

UVID, PROMJENA I BRISANJE POSTOJEĆEG UPISA
Podatke možete u svakom trenutku ispraviti, dodati ili obrisati tako da kliknete mišom na gumb «OBRADA» (slika 23) i zatim na opciju:

· «PROMJENA» - za promjenu postojećeg upisa

· «UNOS» - novi upis

· «BRIŠI» - za brisanje upisa iz šifarnika

· «UVID» - za pregled postojećeg upisa
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Slika 23 – Padajući izbornik «OBRADA»
KAKO NAPRAVITI ISPLATU?
Prvo moramo upisati u računalo parametre za isplatu (upis po nekom rješenju/spisu/predmetu). To radimo u programu, u segmentu «ISPLATNI LISTIĆI»
Kliknite gore na «EVIDENCIJE» i izaberite segment «ISPLATNI LISTIĆI» (slika 24)... alternativno koristite menu s lijeve strane ekrana.
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Slika 24 – Izbornik «EVIDENCIJE»

Ako želite da se pojave isplate za sve organizacijske jedinice, ostavite sva polja prazna i kliknite na gumb «U REDU» (Slika 25.). 
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Slika 25 – Odabir organizacijske jedinice
U polje za unos koji ima gumb sa tri točkice ( [image: image32.jpg]


 ), unašaju se podaci iz šifrarnika. Da bi otvorili šifarnik i odabrali neki podatak stisnite tipku «F2» (ili kliknite mišom na gumb sa tri točkice ( [image: image33.jpg]


 ))
Nakon odabira organizacijske jedinice (Naziv isplate i datum unosa ostavite prazno) i klikom na gumb «U redu» pojavit će se tablica (slika 26) sa upisanim isplatnim listićima koje smo dosad unijeli u program. Ako ste novi korisnik, tj. niste još ništa unašali, tablica će biti prazna!
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Slika 26 – U tablici «Isplatni listići» prikazani su svi upisani listići

UNOS NOVOGA ISPLATNOG LISTIĆA

Ako ste u isplatnim listićima, stisnite gumb INSERT na tipkovnici (ili kliknite mišom na gumb «OBRADE» i zatim na opciju «UNOS»).
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Slika 27 – prozor za novi unos isplatnog listića

Stisnite gumb ENTER da poplavi prvo polje.

Polje koje je plavo na njega ste trenutno pozicionirani

Na sljedeće polje prelazite sa «ENTER»
Na prethodno polje možete se vratiti ako stisnete strelicu prema gore na tipkovnici

Na polja koje imaju gumb sa 3 točkice, sa tipkom «F2» ulazite u šifarnik sa podacima koji su potrebni za unos u to polje.

1. BROJ LISTIĆA: ovo polje preskačete. Program će automatski dodijeliti redni broj listića.

2. ORG. JEDINICA: odaberite organizacijsku jedinicu za koju se odnosi isplata (stisnite tipku «F2» i odaberite iz šifarnika tako da označite u tablici podatak kojeg želite i stisnite tipku «ENTER». Ako je organizacijska jedinica upisana, samo sa «ENTER» potvrdite upis!

3. DATUM: uvijek se pojavljuje datum unosa i to nije potrebno mijenjati (taj datum je samo datum unosa u program, nema nikakve veze sa datumom isplate, datumom virmana i sl.)

4. ISPLATNA LISTA: upišite naziv liste (tu generalno upišite naziv, primjer: «ISPLATA VJEŠTAKA 01/04», «ISPLATA ISPITNE KOMISIJE 12/04» i sl.). Naravno, ovaj podatak se može pojaviti na više listića, tj. kod svih gdje će biti posloprimci koji dobivaju isplatu po tom nazivu).
5. STAVKA: tu možete upisivati redni broj stavke ako je naziv isplatne liste (točka 4.) isti.
6. BROJ RAČUNA/RIJEŠENJA ZA ISPLATU: ovdje upišite oznaku spisa, rješenja, ugovora itd. po kojem posloprimac ima pravo na isplatu (možete kombinirati brojke i slova).

7. ISPLAČENIK: stisnite «F2» na tipkovnici i izaberite iz šifarnika posloprimca za kojega radite isplatu (na jednom isplatnom listiću može biti samo jedan posloprimac!!).

8. VRSTA OBRAČUNA: stisnite «F2» na tipkovnici i izaberite iz šifarnika koju vrstu obračuna želite koristiti za gore upisanog posloprimca.

PRIMJER:

1. Za isplatu vještaku odaberite: «VJEŠTAK»

2. Za isplatu sucu porotniku odaberite: «SUDAC POROTNIK»

3. Za isplatu BRUTO iznosa odaberite: «BRUTO»

4. Za isplatu autorskog honorara odaberite: «AUTORSKI HONORAR»

itd.

9. PREDMET: ovdje upišite po kojem predmetu se radi isplata (Koristi se samo za isplate iz DEPOZITA – izvanproračunsko poslovanje) – sa F2 ulazite u šifarnik predmeta
10. KONTO: stisnite «F2» na tipkovnici i izaberite iz šifarnika KONTO sa kojeg se radi isplata (koristi se samo ako se isplate rade iz riznice)

11. AKTIVNOST: stisnite «F2» na tipkovnici i izaberite iz šifarnika AKTIVNOST sa kojeg se radi isplata (koristi se samo ako se isplate rade iz riznice)

12. OPOREZIVO: Označite da li je oporezivi iznos kojeg će te unijeti
1. UKUPNI TROŠAK (BRUTO + Doprinos NA + PDV)

2. BRUTO: Bruto primitak posloprimca

3. NETO: Neto primitak posloprimca

13. OPIS: Proizvoljno napišite opis isplate ... primjer: «Naknada za vještačenje» i sl. Ovaj opis pojavljuje se na virmanima u polju «OPIS PLAĆANJA».
14. IZNOS: Upišite iznos za isplatu (Iznos ovisi o točki 12.)

Ako uz naknadu tj. oporezivi dio posloprimcu morate i isplatiti neke troškove koji nisu oporezivi, tu mogućnost imate u sljedećem koraku

15. NEOPOREZIVO – OPIS: Opis neoporezivog dijela. Primjer: «Putni troškovi»! Ovaj opis pojavljuje se na virmanima u polju «OPIS PLAĆANJA».
16. NEOPOREZIVO – IZNOS: Upišite iznos neoporezivog dijela.

Kada ste sve unijeli, a upozoravamo da su žuta polja obavezna, kliknite na «2 PARAMETRI ISPLAĆENIKA» (slika 28).
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Slika 28

Ovdje možete vidjeti parametre posloprimca, kao i parametre za obračun.

Ako je sve u redu, kliknite na «3 OBRAČUN» (slika 29).
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Slika 29

Ovdje možete vidjeti obračun za unijetog posloprimca (isplatni listić).
UPOZORENJE: Ovdje možete samo vidjeti obračunate iznose. Nemate mogućnost kreiranja virmana i ostalih izvještaja. Služi samo za provjeru obračuna!!
Ako je sve u redu, kliknite mišom na gumb «U REDU» i isplatni listić će se pojaviti u tabeli «ISPLATNI LISTIĆI» - vidi sliku 26 (stranica 18).
Sada možete ponoviti postupak i za ostale posloprimce za koje morate napraviti isplate.

Isplatne listiće možete kreirati, bez obzira dali su prijašnji isplaćeni.

Isplatne listiće možete kreirati bilo kada, neovisno dali će isplata ići danas, za dva dana ili za mjesec dana.

Ako ste jednom unijeli isplatni listić, a potrebno je nešto izmijeniti, dodati ili obrisati, to možete učiniti u svakom trenutku na sljedeći način:

1. Odaberite iz tabele «ISPLATNI LISTIĆ» kojeg želite ispraviti (kliknite mišom na željeni listić, da bude označen)
2. Kliknite mišom na gumb «OBRADA» i odaberite opciju «PROMJENA»

3. Sa «ENTER-om» idite do polja gdje želite napraviti izmjenu (ili kliknite mišom u to polje)

4. Nakon promjena kliknite na gumb «U REDU»

Kada smo unijeli sve isplatne listiće za koje želimo napraviti isplatu, sljedeći korak je «ISPLATA»

ISPLATE

Isplate se rade u segmentu «ISPLATE»

Kliknite gore na «EVIDENCIJE» i izaberite segment «ISPLATE» ... alternativno možete koristiti menu s lijeve strane (slika 30).
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Slika 30 – Izbornik «Evidencije»
Kod odabira kriterija, možda je najjednostavnije da kliknete na „Prikaži sve“, kako bi vidjeli sve dosad napravljene isplate.
U ovom prozoru pojavit će se sve isplate koje smo napravili (slika 31). Isplate se ne brišu nakon što smo ih jednom isplatili, već ostaju u računalu.
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Slika 31 – tabela sa svim kreiranim isplatama

Da bi napravili isplatu, moramo po nekom kriteriju odabrati željene isplatne listiće, koje smo ranije upisali u segmentu «ISPLATNI LISTIĆI», jer ćemo upravo njih ujediniti u isplatu.
KREIRANJE NOVE ISPLATE

Stisnite gumb «INSERT» na tipkovnici (ili kliknite mišom na gumb «OBRADE» i zatim na opciju «UNOS)

U prozoru koji se pojavi (slika 32) moramo upisati osnovne parametre vezano za isplatu:
1. RBR. ISPLATE: ovo polje preskočite

2. ORG. JEDINICA: stisnite tipku «F2» i odaberite organizacijsku jedinicu na koju se odnosi isplata (ovaj podatak, vjerojatno će biti upisan)

3. NAZIV: Napišite naziv isplate. Primjer: «Isplata vještaka 01/04», «Isplata suca porotnika za siječanj 2004.»

4. DATUM – OBRADE: Datum kreiranja isplate (ostavite ponuđeni datum)

5. DATUM – ISPLATE: ovaj datum ne upisivati. Taj datum će se upisati kada isplata stvarno bude isplaćena (kod zaključavanja)

6. ŽIRO-RAČUN: stisnite tipku «F2» i odaberite sa kojeg žiro-računa će se isplaćivati
7. BROJ RSm OBRASCA: Upišite broj RSm-a (Identifikator obrasca).

Primjer: «4001» (pazite da se brojevi RSm-a ne poklapaju sa RSm-ima ostalih isplata – plaća i sl.
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Slika 32 – prozor na unos nove isplate
Nakon što ste sve unijeli (žuta polja su obavezni unos) i provjerili, kliknite mišom na gumb «U REDU»

U prozoru koji se otvori (slika 33) morate odabrati kriteriji po kojem će isplatni listići ući u obračun, tj. u isplatu koju radimo.
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Slika 33 – odabir kriterija za isplatu
Kriteriji su slijedeći:
1. ISPLATA PO NAZIVU ISPLATNE LISTE

2. ISPLATA PO ISPLAĆENIKU

3. ISPLATA PO DATUMU ISPLATNIH LISTIĆA/RJEŠENJA

4. BROJU PREDMETA (Izvanproračunsko poslovanje)

5. ISPLATA SVIH ISPLATNIH LISTIĆA (oni koji još nisu isplaćeni)

6. IZABRAT ĆU SAM (možete odabrati pojedinačno listiće koje još nisu isplaćeni)

Točkica mora biti uz kriteriji po kojem želite napraviti isplatu (gledaj sliku 33 – strelica broj 1). Nakon odabira kliknite na gumb «NAPRIJED» (gledaj sliku 33 – strelica broj 2).
Sada ovisno o kriteriju isplate, morate odabrati odgovarajuće parametre.
· ako ste odabrali ISPLATU PO NAZIVU ISPLATNE LISTE, sada morate odabrati naziv isplatne liste (Slika 34) - OBAVEZNO kliknite na naziv isplate, makar je samo jedan naziv na spisku!
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Slika 34 – odabir listića po nazivu

· Ako ste odabrali ISPLATA PO ISPLAĆENIKU, sada morate odabrati ime posloprimca za kojeg želite napraviti isplatu (kliknite mišom na gumb sa tri točkice i iz šifrarnika odaberite isplačenika (slika 35)).
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Slika 35 – odabir listića po isplaćeniku

itd.

Nakon odabira parametra kliknite na gumb «NAPRIJED»

Sada će se u tabeli pojaviti sve stavke, tj. isplatni listići po odabranom kriteriju (slika 35.1. – strelica 1). 
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Slika 35.1. – isplatni listići za isplatu

Ako je sve u redu kliknite na gumb «U REDU» (slika 35.1. – strelica 2).

Ako nešto nije u redu, možete se vratiti korak nazad sa klikom na gumbom «NAZAD» ili možete odustati od kreiranja isplate, klikom na gumb «ODUSTANI»

Ako je sve u redu u tabeli «ISPLATE» (Slika 31) pojavit će se novo kreirana isplata.

Da provjerite obračun, označite željenu isplatu i kliknite mišom na gumb «IZVJEŠĆA» na vrhu prozora i odaberite «REKAPITULACIJA ISPLATE» (slika 36 i 37).
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Slika 36




Slika 37

U prozoru koji se otvori odaberite kriteriji po kojem da se prikaže izvještaj (slika 38):
· Rekapitulacija po isplaćenicima

· Rekapitulacija po isplatnim listićima

· Rekapitulacija po predmetima (za izvanproračunsko poslovanje)
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Slika 38
Kliknite na gumb pregled i na ekranu će se prikazati izvještaj, kojeg naravno možete odštampati klikom na gumb «ISPIS» (slika 39).
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Slika 39 – izbornik kod izvještaja

Izvještaj na ekranu zatvorite klikom na gumb «IZLAZ». Odaberite ponovo novi kriteriji po kojem želite dobiti izvještaj ili se vratite na «ISPLATE» klikom na gumb «IZLAZ»
UPOZORENJE:

Ako je potrebno isplatu ponoviti zbog nekih promjena u šifrarnicima (promjena podataka za isplaćenika ili vrsti isplata) ne morate isplatu brisati, već nakon izvršenih promjena samo kliknite mišom na gumb «OBRAČUN» (slika 39.1.). Naravno, prije toga morate označiti koju isplatu želite ponoviti (kliknite mišom na željenu isplatu u tablici «Isplate»

[image: image49.jpg]Isplate
© Dobada v Sleviesta - [ e

T2 Stavke iplte DDadavamehsn:’ Pronttisaty | zaik (@ Prokoyiusk

Povucite ovdje zaglavle stupca po kojemu Zelt grupiati padatke:

Brisplatekd Org.jed. Kd Datum obrade Kd Naziv. K2 Datum ispl.

TS onssa dnovi iom.G2J04





Slika 39.1. Gumb za ponovni obračun
IZVJEŠĆA

Za sve isplate, bez obzira da li su zaključane ili ne (stvarno isplaćene ili ne), možete u svakom trenutku štampati sljedeće izvještaje:

1. REKAPITULACIJU ISPLATE

2. RSm OBRAZAC (stranicu A, stranicu B i disketu za RSm)

3. KARTICU POSLOPRIMCA

4. VIRMANE i ZBROJNE NALOGE

Za ostale izvještaje isplate moraju biti ZAKLJUČANE (Plave boje).

1. IDD OBRAZAC

2. ID OBRAZAC

3. ID-1 OBRAZAC

4. POTVRDA ZA POREZNU KARTICU
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Slika 51 – izbornici gdje su izvještaji

REGOS – RSm OBRAZAC
Da bi kreirali RSm obrazac na papiru ili (i) disketi, kliknite na «EVIDENCIJE» i na «ISPLATE».

Označite isplatu za koju želite kreirati RSm obrazac i kliknite na gumb «IZVJEŠĆA» i odaberite opciju «REGOS» (slika 40).
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Slika 40 - 
U polje «DATUM» (slika 41) upišite datum kada ćete nositi RSm na REGOS. (1). Ako želite da na RSm obrascu piše naziv isplate, stavite kvačicu na polje «Uključi naziv isplate» (5) – to je samo zbog vaše interne evidencije, za REGOS ta opcija nije potrebna!! 
Ako nosite RSm obrazac samo u papirnatom obliku, onda kliknite na gumb «STRANICA B»( 2a) i zatim na gumb «STRANICA A»(3a) u grupi «NA PAPIRU»
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Slika 41 – kreiranje RSm obrasca i diskete za RSm
Ako nosite disketu onda prvo kreirajte DISKETU (2b), zatim stranicu B (3b), stranicu A i kreirajte HASH broj sa klikom na gumb «STRANICA A + HASH» (4b).
VIRMANI I ZBROJNI NALOG

Virmane za NAKNADU, POREZ, PRIREZ, DOPRINOSE i PDV program automatski kreira. Naravno, koji će virmani biti kreirani, ovisi o parametrima koje smo naveli kod svakog posloprimca pojedinačno.

Da bi dobili virmane ili zbrojni nalog, kliknite na isplatu za koju želimo virmane / zbrojni nalog i kliknite mišom na gumb «IZVJEŠĆA» i zatim na opciju «VIRMANI» (slika 42).
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Slika 42
Šifra isplate (1), program je automatski dodijelio.

Ako je potrebno promijenite datume : DATUM IZVRŠENJA (2) i DATUM PODNOŠENJA (3) i kliknite mišom na gumb «KRENI» (4).
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Slika 43 – kreiranje virmana

Kreirani virmani pojavit će se u prozoru «VIRMANI» (slika 44). Da bi pogledali pojedini virman označite ga u tablici i kliknite na gumb «OBRADA» i «PROMJENA» (slika 45). Na svakom virmanu možete prije ispisa napraviti ispravke, ako je potrebno.
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Slika 44 – tabela sa kreiranim virmanima
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Slika 45 – izbornik za promjene na virmanima

Da ispišete virmane na štampač, kliknite na gumb «IZVJEŠĆA» (slika 46) i sada možete:

· ispisat sve virmane (štampa sve virmane – od prvoga do zadnjega)
· ispisat odabrani virman (štampa samo virman koji je označen u tablici (na kojeg ste kliknuli mišom)
· ispisat od odabranog virmana do kraja (štampa virmane od odabranog do zadnjeg).
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Slika 46 – Odabir štampanja virmana

Odabirom jedne od opcija, na ekranu će se pojaviti prozor sa pripremljenim tekstom za virmane. Stavite virmane u štampač i kliknite na gumb «ISPIŠI». Opcije koje Vam se sada prikažu nećemo objašnjavati, već ćemo to prilagođavati za vrijeme instalacija.
Vi samo za štampanje kliknite na gumb «U REDU».

Ako umjesto virmana želite dobiti zbrojni nalog, kliknite na gumb «IZVJEŠĆA» i odaberite opciju «ZBROJNI NALOG - PAPIR» i u prozoru koji se otvori kliknite na gumb «PREGLED», odštampajte izvještaj. Zatvorite prozor izvještaja sa klikom na gumb «Izlaz», zatvorite prozor i kliknite zatim na «IZVJEŠĆA», «ZBROJNI NALOG - DISKETA»  
[image: image58.jpg]S Taviesta

Brojn nelog - papi
brojni nalog - diskets

| Svhvimana

| dsbranog virmana
Od odabranog do kraja

Spremanjs virmana da disketu




Slika 47 – odabir zbrojnog naloga

Stavite praznu disketu u računalo i u prozoru kliknite na gumb «KRENI». Kada se lampica na disketnoj jedinici ugasi, izvadite disketu!
ZAKLJUČAVANJE ISPLATA

Kada neka isplata stvarno prođe (isplata prođe), potrebno je tu isplatu zaključati. Sve dok isplata nije zaključana moguće su promjene, a jednom kada se zaključa, nije više moguće napraviti izmjene ili brisanje te isplate.
Nije potrebno prije nego radite novu isplatu zaključati postojeće isplate. Zaključavanje se može raditi bilo kada, tj. onda kada je stvarno isplaćena!!

Da napravite zaključavanje na isplati, kliknite na isplatu koju želite zaključati i zatim na gumb «ZAKLJUČAK» (Slika 48)
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Slika 48 – zaključavanje isplate koja je stvarno isplaćena

U prozoru koji se otvori (slika 49) upišite datum stvarne isplate i kliknite na gumb «U REDU».
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Slika 49 – upis stvarnog datuma isplate

Sada će u tablici «ISPLATE» ta isplata promijeniti boju sa crvene na plavu!

Isplate koje su obojane (pogledaj sliku 31 – strana 19):

· CRVENO su nezaključane (isplata napravljena, ali još nije prošla – nije isplaćeno)
· PLAVO su zaključane (isplata je prošla – isplaćena je)
Samo zaključane isplate (PLAVE) pojavit će se u izvještajima kao što su IDD, ID, ID-1 i dr.

UPOZORENJE:

ISPLATE KOJE SU ISPLAĆENE NE BRIŠU SE IZ PROGRAMA

AUTOMATSKO KNJIŽENJE

Ovaj segment programa radi samo ako koristite i program «IZVANPRORAČUNSKO POSLOVANJE».

Da bi neku isplatu automatski proknjižili preko temeljnice u «IZVANPRORAČUNSKOM POSLOVANJU», nakon što je isplaćena i zaključana, kliknite na gumb «PROKNJIŽI U SK».
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Slika 50 – gumb za knjiženje isplata u «Izvanproračunsko poslovanje»
PRETRAŽIVANJE  UPISA  UNUTAR  TABLICA

U svim tablicama koji nam se prikažu na ekranu možemo pretraživati podatke po svim stupcima.
Jednostavno kliknite mišom na stupac u kojem želimo pronaći neki podatak/upis i upišite traženi podatak.
Ako želimo pretraživati po evidencijskom broju (Slika 52), kliknite mišom na taj stupac (1), a ako tražimo broj predmeta, kliknite mišom na stupac «broj predmeta» (2).
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Slika 52 – pretraživanje po tablicama

Nakon klika na željeni stupac, pišite po tipkovnici željeni podatak (upis se nigdje neće vidjeti, ali vidjet ćete da se u tablici željeni podatak pojavljuje u žutom polju(Slika 53), naravno ako upis postoji u tablici.
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Slika 53 – pronađen upis u tablici

Ako željeni podatak nije pronađen, onda nije ni upisan!
POZNATE GREŠKE

Ovdje su opisane neke od najčešće napravljenih grešaka i kako ih ispraviti.

	Greška
	Kako otkloniti grešku

	Jedan isplatni listić pojavljuje se više puta na isplati.
	Kod posloprimca koji je na tom isplatnom listiću imate upisana dva ili više žiro računa i više njih su aktivna.

Samo jedan žiro račun smije biti aktivan!
Kliknite na šifarnik – isplaćenici – označite isplaćenika – kliknite  na promjena – označite žiro račun koji NE mora biti aktivni – kliknite na «Izmjeni račun» i maknite kvačicu kod «Aktivan» - kliknite «U redu»

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


PRIMJERI ISPLATA
PRIMJER 1 (isplata porotniku)
Sudac Porotnik Ivo Ivić (MIO 1 stup, ZO) iz Zagreba, Erste banka br. Računa: 32225566658
NETO iznos naknade 300 kn.
1. ŠIFARNIK BANKE
· provjerite da li je upisana banka posloprimca (porotnika).

· ako nije upišite banku (vidi stranicu 9).
2. ŠIFARNIK OPĆINE
· provjerite da li je upisana općina prebivališta (porotnika).

· ako nije upišite općinu (vidi stranicu 10) – U polje "POREZ" upišite 25 ( prema novom ZoPD NN 177/04)
3. ŠIFARNIK KONTA
· ovaj šifarnik koristi se samo ako se isplaćuje iz državnog proračuna (Proračunski korisnici)
· provjerite da li je upisan konto sa kojeg se isplaćuje

· ako nije upišite konto (vidi stranicu 11). 
4. ŠIFARNIK AKTIVNOSTI
· ovaj šifarnik koristi se samo ako se isplaćuje iz državnog proračuna (Proračunski korisnici)
· provjerite da li je upisana aktivnost
· ako nije upišite aktivnost (vidi stranicu 12).
5. ŠIFARNIK ISPLAĆENICI
· provjerite da li je upisan isplaćenik (sudac porotnik)

· ako nije upišite isplaćenika (vidi stranicu 13)
· Obavezno upišite broj računa isplaćeniku na koji će mu se isplatiti!
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6. UPIS ISPLATNOG LISTIĆA
Sada iz izbornika "Evidencije" odaberite "Isplatni listići". Odaberite "Obrada", pa "Unos" (ili tipku "Insert").
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a. BROJ LISTIĆA: ovo polje preskačete. Program će automatski dodijeliti redni broj listića.

b. ORG. JEDINICA: 2 – «PRORAČUNSKO POSLOVANJE» (ako isplačujete iz Proračuna onda odaberite "PRORAČUNSKO POSLOVANJE", ako isplačujete izvanproračuna odaberite 1 – "IZVANPRORAČUNSKO").
c. DATUM: današnji datum («01.05.2005»)
d. ISPLATNA LISTA: «ISPLATA POROTNIKA 04/2005»
e. STAVKA: «1»
f. BROJ RAČUNA/RIJEŠENJA ZA ISPLATU: «152511/04»
g. ISPLAČENIK: «IVO IVIĆ»
h. VRSTA OBRAČUNA: «SUDAC POROTNIK»
i. PREDMET: - ostavite prazno
j. KONTO: «323795»
k. AKTIVNOST: «6410006»
l. OPOREZIVO: «9 NETO»
m. OPIS: «Naknada sudcu porotniku» - taj opis pojaviti će se na virmanima.
n. IZNOS: «300»
Kliknite na "U redu" i na taj način zapisali ste jedan isplatni listić. Na opisani način možete unositi više isplatnih listića za isplaćenike u okviru isplate koju smo nazvali " ISPLATA POROTNIKA 04/2005". ( "Obrada", "Unos" ili tipka "Insert"), sljedeći listić će imati redni broj 2.
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Kada unesemo sve isplatne listiće sljedeći korak je "Evidencija", "Isplate".
7. ISPLATA
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a. RBR. ISPLATE: ovo polje preskočite

b. ORG. JEDINICA: 1 – «PRORAČUNSKO POSLOVANJE»

c. NAZIV: «ISPLATA POROTNIKA 04/2005»

d. DATUM – OBRADE: Datum kreiranja isplate (ostavite ponuđeni datum)

e. DATUM – ISPLATE: ovaj datum ne upisivati. Taj datum će se upisati kada isplata stvarno bude isplaćena (kod zaključavanja)

f. ŽIRO-RAČUN: «2330003-1100043297» sa kojeg vršimo isplatu.
g. BROJ RSm OBRASCA: «5002», pa na "U redu". (pazite da Vam se broj RSm-a ne podudara s drugim RSm-on npr. Iz plaća.
h. Otvara se novi prozor gdje odabiremo po kojem kriteriju ćemo dodati stavke – isplatne listiće u isplatu. Odaberimo prvo – "po nazivu isplatne liste", pa pritisnemo "Naprijed"
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· Odaberemo naziv isplate koju smo zadali dok smo kreirali isplatu (pogledati pod točku "c" – Naziv: )
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i. U ovom prozoru vidite sve isplatne listiće ( u našem slučaju samo jedan), potvrdite na "U redu".
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Sada smo napravili našu probnu isplatu. Ona je označena narančastom bojom zato šti još nije zaključena. Zaključujemo je onda kad isplata stvarno prođe, nikako ne prije. Za sve isplate, bez obzira da li su zaključane ili ne (stvarno isplaćene ili ne), možete u svakom trenutku štampati slijedeće izvještaje:

1. REKAPITULACIJU ISPLATE

2. RSm OBRAZAC (stranicu A, stranicu B i disketu za RSm)

3. KARTICU POSLOPRIMCA

4. VIRMANE i ZBROJNE NALOGE

Za ostale izvještaje isplate moraju biti ZAKLJUČANE (Plave boje).

1. IDD OBRAZAC

2. ID OBRAZAC

3. ID-1 OBRAZAC

4. POTVRDA ZA POREZNU KARTICU

Kad radimo zaključak pritisnemo zaključak i upišemo stavarni datum isplate (vidi poglavlje "Zaključavanje isplata").
PODRŠKA I NOVE VERZIJE PROGRAMA
Informacije i pomoć vezanu za program «ISPLATE» možete dobiti na telefon, fax i e-mail:
telefon:

042 / 203 269
fax:

042 / 203 263

e-mail:

zvujec@foing-nova.hr
Novosti vezano za program, kao i nove verzije programa možete pogledati na Internet stranicama

http://www.foing-nova.hr/
     Stopa poreza 25%


(Čl. 48. ZoPD, NN 177/04 )








                       Stopa poreza 25%


(Čl. 48. ZoPD, NN 177/04 )








Primitak umanjen za 30% čini poreznu osnovicu. Stopa poreza 25% (Čl. 32. st 5. ZoPD, NN 177/04)


Autorski honorari ne podliježu plaćanju doprinosa. (Čl. 62. Zakon o doprinosima).











25% se ne oporezuje (Čl. 22 ZoPD) + 30% paušalnih izdataka (Čl. 32 st. 5 ZoPD).


Autorski honorari ne podliježu plaćanju doprinosa (Čl. 62. Zakon o doprinosima).








Nova stavka unutar naše isplate ima redni broj 2.





Nema priznatih troškova





Program će raditi obračun doprinosa, mirovinsko i zdravstveno. Kod  npr. autorskih honorara nema obračuna doprinosa pa tu maknite kvačicu.
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