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U oďračuŶ ulaze oďračuŶ ďruto plaće i oďračuŶ Ŷeto plaće. 
OďračuŶ Ŷeto plaće ;kreiraŶje platŶe listeͿ Ŷije potreďŶo poseďŶo pokretati. OŶa se forŵira Ŷa osŶovu radŶe liste i 
unaprijed unesenih podataka u katalogu zaposlenika.  

PredradŶje potreďŶe za oďračuŶ su uŶos: 
 obaveznih osobnih podataka zaposlenika 

 doprinosa 

 stanovanja 

 ugovora 

Za detalje vidi Plaće i kadrovska evideŶĐija/Katalozi i postavke/Zaposlenici/Zaposlenici  

 

Slijed aktivŶosti kod oďračuŶa plaće: 

 OďračuŶ plaća se radi za jedaŶ ŵjeseĐ odabirom mjeseca u tražiliĐi 
 Kreiranje liste (F7) s pripadajućiŵ podaĐiŵa ;foŶd sati, datuŵi, ŶapoŵeŶaͿ 
 UŶos ďruto plaće za svakog zaposlenika. 

Bruto plaća u sustavu je predstavljeŶa poljeŵ „OsŶovŶa plaća“. Iz Ŷje se oďračuŶavaju dopriŶosi iz plaće, a 
na nju se oďračuŶavaju dopriŶosi Ŷa plaću. Prethodno uneseni fond sati (prilikom kreiranja lista) se prikazuje. 

Moguća su dva ŶačiŶa oďračuŶa plaće: 
 kad zŶaŵo osŶovŶu ďruto plaću, a Ŷe zŶaŵo satŶiĐu: tada uŶosiŵo osŶovŶu ďruto plaću 

 kad znamo osnovnu satnicu, a ne zŶaŵo ďruto plaću: tada uŶosiŵo satŶiĐu 

Nakon toga slijedi unos radnih sati i sati bolovanja. 

 Unos elemenata radne liste (po satima i po iznosu) 

 Unos naknada, obustava i kredita 

 NakoŶ što sŵo sviŵ radŶiĐiŵa popuŶili radŶe liste, i potvrdili s OK, slijedi oďračuŶ plaće koji ŵožeŵo vršiti 
za jedŶog ili više radŶika,ili istovremeno za sve radnike. Radi boljeg pregleda pored svakog zaposlenika 

postoji kvačiĐa koja ozŶačava da je oďračuŶ izvršeŶ za tog radnika. 

 NakoŶ izvršeŶog oďračuŶa ŵožeŵo pogledati radnu i platnu listu 

NAPOMENA: Nije potreďŶo poseďŶo kreirati platŶe liste. NakoŶ oďračuŶa doďit ćeŵo i platnu i radnu listu. 

OďračuŶ ŵožemo poŶavljati ŶeograŶičeŶ ďroj puta, sve dok ga Ŷe zaključimo. 

 ZaključivaŶje plaće za ŵjeseĐ  
 Autoŵatsko kŶjižeŶje plaće je ŵoguće ukoliko smo ispravno popunili sva konta za doprinose, porez i prirez u 

općiŶaŵa, oďustave, ŶakŶade, kreditore, te ukoliko je unesen raspored zaposlenika 

 

DetaljŶije o svakoj točki ŵožeŵo vidjeti u Ŷastavku dokuŵeŶta. 
 

Za plaće zaposleŶika ŵožeŵo kreirati virŵaŶe za plaćaŶje. 
Razlikujemo: 

 KreiraŶje Ŷaloga za plaćaŶje za dopriŶos, porez i prirez, te krizni porez odvojeno od kreiranja naloga za 

plaćaŶje ďaŶkaŵa ;za plaće, ŶakŶade i oďustaveͿ, kreditorima za kredite, te osiguravateljima za premije 

Ovakav slučaj koristiŵo ukoliko Ŷe isplaćujeŵo istovremeno zaposlenicima na istim bankama. 

 KreiraŶje Ŷaloga za plaćaŶje skupno za sve gore navedene kategorije 

SkupŶi zďrojŶi Ŷalog ŵožeŵo raditi Ŷa dva ŶačiŶa, ovisŶo da li sŵo kreirali za svakog zaposleŶika Ŷjegov 
virŵaŶ za ďaŶku, ili više zaposleŶika dijeli jedan virman za banku. 

 

NapoŵeŶa: kod kreiraŶja odvojeŶih zďrojŶih Ŷaloga Ŷije ŵoguće koristiti virŵaŶ jedŶe ďaŶke za više zaposleŶika. 
Stoga preporučaŵo skupŶo kreiraŶje zďrojŶog Ŷaloga.

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=1
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1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 Za mjesec: uŶos ŵjeseĐa, poŶuđeŶ je tekući ŵjeseĐ koji se ŵože ŵijeŶjati 
 Radna jedinica: odabir, za detalje vidi Katalozi/PodešavaŶje sustava/Radne jedinice/Lista radnih jedinica 

 Radno mjesto: odabir, za detalje vidi Plaće i kadrovska evidencija/Katalozi i postavke/Kadrovska 

evidencija/Radna mjesta/Radna mjesta 

2. Lista 

 

Prikaz stupaca: 

 Obr.: kvačiĐa ozŶačava da je toŵ radŶiku izvršeŶ oďračuŶ plaće 

 Šifra* 

 Ime* 

 Prezime* 

 Radna jedinica** 

 Radno mjesto** 

 Mjesto rada: **  

*Šifra, iŵe i preziŵe su uŶijete u kartiĐi „Osobni podaci“ kod Plaće i kadrovska evideŶcija/Katalozi i 

postavke/Zaposlenici/ Zaposlenici 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=16
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=56
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=6
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=6
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**Sustav dovlači ŶajŶoviju radŶu jedinicu, radno mjesto i mjesto rada iz kartice„Raspored“ iz Plaće i kadrovska 
evidencija/Katalozi i postavke/Zaposlenici/ Zaposlenici 

3. Akcije na listi 

 

 

3.1. Otvori (F3) 

Otvaraŵo oďračuŶ ozŶačeŶog zaposleŶika.  

Prikaz podataka s ŵogućiŵ uŶosoŵ/izŵjeŶoŵ vrši se kroz nekoliko kartica: 

3.1.1. Osobni podaci 

Unos, ili izŵjeŶa osoďŶih podataka o plaći, ďolovaŶju, datuŵiŵa te oďračuŶatiŵ vrijedŶostiŵa: 

 

Polja za unos/izmjenu: 

 OsŶovŶa plaća: ďrojčaŶi uŶos u valuti, ŵože se ŵijeŶjati, iznos je predefiniran u ugovorima zaposlenika 

;zadŶja osŶovŶa plaća različita od ŶuleͿ, za detalje vidi karticu Ugovori u Plaće i kadrovska 
evidencija/Katalozi i postavke/Zaposlenici/Zaposlenici 

 Osn. satnica: ďrojčaŶi uŶos u valuti, nedostupno za izmjenu , predefinirano je prazno. Popunjava se akcijom 

„Satnica (F3)“. NakoŶ popuŶjavaŶja ŵijeŶja se izŶos osŶovŶe plaće. 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=17
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=12
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 Ukupan fond sati: ĐjeloďrojŶi uŶos, ŵože se ŵijenjati, predefinirano je postavljen broj sati prilikom kreiranja 

radne liste, za detalje vidi Kreiraj liste 

 Radni sati: ĐjeloďrojŶi uŶos, ŵože se ŵijeŶjati, predefiŶiraŶo se račuŶa kao uŵŶožak broja 8 (8 h/dan) te 

broja radŶih daŶa u ŵjeseĐu od poŶedjeljka do petka, isključujući državŶe ďlagdaŶe 

NAPOMENA: broj radnih sati se koristi prilikom Provjere_broja_sati 

 

 Bolovanje do 42 dana 

 Koeficijent: ďrojčaŶi uŶos, preŵa sadašŶjiŵ zakoŶskim propisima koeficijent je predefinirano postavljen na 

0,7 

 Satnica: ďrojčaŶi uŶos u valuti, predefinirano je postavljeno na 0 

Ukoliko istovremeno unesemo i koeficijent i satŶiĐu ďolovaŶja, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

 Do 42 dana: ďrojčaŶi uŶos broja sati, predefinirano je postavljeno na 0 (maksimalan unos je 42*8= 336 za 

osmosatno radno vrijeme).  

NAPOMENA: broj sati se koristi prilikom Provjere_broja_sati 

 Iznos: ďrojčaŶi uŶos u valuti, ŶedostupŶo za izŵjeŶu, izračuŶa se ŶakoŶ oďračuŶa plaće 

 

 Bolovanje od 42 dana 

 Sati: ďrojčaŶi uŶos ďroja sati, predefiŶiraŶo je postavljeŶo Ŷa Ϭ 

NAPOMENA: broj sati se koristi prilikom Provjere_broja_sati 

 Iznos: ďrojčaŶi uŶos u valuti, predefinirano je postavljeno na 0 

 

 Datuŵ oďračuŶa: predefiŶiraŶo je postavljeŶ datuŵ oďračuŶa postavljeŶ prilikoŵ kreiraŶja radŶe liste 

 Datum isplate: predefinirano je postavljen datum isplate postavljen prilikom kreiranja radne liste 

 Datuŵ dospijeća: predefiŶiraŶo je postavljeŶ datuŵ dospijeća postavljeŶ prilikoŵ kreiraŶja radŶe liste 

 Tekst: predefinirano je postavljen tekst postavljen prilikom kreiranja radne liste 

Za detalje vidi Kreiraj liste (F7) 

 

 OďračuŶate vrijedŶosti 

 Bruto: prikaz bruto iznosa  

 Neto: prikaz neto iznosa 

 Za isplatu: prikaz iznosa za isplatu 

Pri kreiraŶju liste izŶosi su Ŷa Ŷuli, izŶos se proŵijeŶi ŶakoŶ oďračuŶa plaće, za detalje vidi OďračuŶaj ;FϭϬͿ 
Priŵjer oďračuŶatih vrijedŶosti ŶakoŶ oďračuŶa, te ponovnog ulaska u oďračuŶ zaposleŶika: 
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 Akcije na dokumentu:  

 Satnica: plaću ŵožeŵo račuŶati i preko satŶiĐe uŶosoŵ vrijedŶosti satŶiĐe: 

  

IzŵjeŶoŵ satŶiĐe ŵijeŶja se i vrijedŶost osŶovŶe plaće, koja se izračuŶava kao uŵŶožak ďroja radŶih sati i 
osn. satnice: 

 

 Neto u bruto: izračuŶ ďruto plaće i osŶovŶe plaće Ŷa osŶovi uŶeseŶog Ŷeto iznosa 

 

 

Nakon ispravnog uŶosa Ŷeto izŶosa, sustav će prikazati Ŷove i prethodŶe vrijednosti s njihovim razlikama: 
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 Provjera broja sati 

Zďroj slijedećih stavki mora odgovarati ukupnom fondu sati: 

 radnih sati 

 sati bolovanja do 42 dana 

 sati bolovanja preko 42 sata 

 zbroj sati iz kartice Elementi po satima (za one elemente koji utječu Ŷa foŶd satiͿ 
Ukoliko zbroj ne odgovara, sustav će prikazati grešku: 

 

 

 Za detalje koji eleŵeŶti radŶe liste po satiŵa utječu Ŷa foŶd sati vidi Plaće i kadrovska evidencija/Katalozi i 

postavke/Elementi platne liste/Elementi radne liste (po satima) 

 

3.1.2. Elementi po satima 

Moguća izŵjeŶa postojećih koefiĐijeŶata i sati, inicijalno podešeŶih u postavkama kataloga. 

 

 

NAPOMENA: broj radnih sati za određeŶ eleŵeŶt se prilikom Provjere_broja_sati koristi ukoliko je taj element po 

satiŵa u postavkaŵa ozŶačeŶo da utječe Ŷa foŶd sati: 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=44
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=44
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Kopiranje koefiĐijeŶata iz prethodŶog oďračuŶa: 
Sustav kopira vrijednosti koeficijenata za one elemente liste koji u postavkama kataloga imaju ozŶačeŶo „Kopiraj 

koeficijent iz prethodnog oďračuŶa“ .  

 

Kopiranje sati iz prethodŶog oďračuŶa: 
Neovisno je o kopiranju koefiĐijeŶata iz prethodŶog oďračuŶa. 

Kopira se broj sati za sve elemente radne liste po satima osim za elemente koji su povezani sa stupcima: 

- „Blagdani“: ďroj sati se izračuŶava kao uŵŶožak sati radŶog vreŵeŶa i ďroja daŶa ďlagdaŶa koji Ŷe padaju u 
subotu ili nedjelju, i to na osnovi podataka iz kartice Ugovori zaposlenika (radno vrijeme, od datuma, do datuma) 

te iz postavljenih neradnih dana 

-  „GodišŶji dopust“: ďroj sati se izračuŶava kao uŵŶožak sati radŶog vreŵeŶa i ďroja daŶa koji Ŷe padaju u 

subotu, nedjelju ili blagdan na osnovi podataka iz kartice Ugovori zaposlenika (radno vrijeme, od datuma, do 

datuma), iz kartice GodišŶji zaposlenika (od datuma, do datuma) te iz postavljenih neradnih dana 

- „Rad na blagdan ili neradni dan“: postavlja se Ŷa Ŷulu oďziroŵ da ďroj sati u prethodŶoŵ oďračuŶu Ŷeŵa veze s 
Ŷoviŵ oďračuŶoŵ 

 

Primjer izračuŶa sati za godišŶji odŵor: Element radne liste po satima ;u ovoŵ slučaju Ŷaziva GodišŶji odŵor) u 

postavkama kataloga za vrijednost polja Stupac na obrascu evidencije radnog vremena ima vrijednost GodišŶji 
dopust . 

 

Sustav će izračuŶati ďroj sati kao uŵŶožak ďroja sati iz kartiĐe Ugovori iz kataloga zaposlenika ;u ovoŵ slučaju je 
8): 

  

http://www.ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=12
http://www.ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=71
http://www.ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=12
http://www.ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=21
http://www.ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=71
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te broja dana na godišŶjeŵ odŵoru  iz kartice „GodišŶji“ ;u ovoŵ slučaju je ϭϬ): 

 

što daje 8Ϭ sati. 
 

Primjer za izračuŶ sati za rad na blagdan: Obzirom da u lipnju postoje 2 praznika koja ne padaju na subotu, ili 

nedjelju. IzračuŶ iznosi: 2 dana * 8 sati (na osnovi ugovora) =16 sati 

Prikaz na platnoj listi: 

 

Za detalje vidi: 

 KartiĐu GodišŶji u Plaće i kadrovska evidencija/Katalozi i postavke/Zaposlenici/Zaposlenici 

 Plaće i kadrovska evidencija/Katalozi i postavke/Elementi platne liste/Elementi radne liste (po satima) 

 

 

3.1.3. Elementi po iznosu 

Moguća izŵjeŶa postojećih iznosa. 

Sustav predefinirano ponudi sve elemente po iznosu i njihove vrijednosti iz Plaće i kadrovska evidencija/Katalozi i 

postavke/Elementi platne liste/Elementi radne liste (po iznosu) 

Primjer predefiniranih iznosa: 

 

Nakon izmjene: 

 

Ovisno o postavkama elemenata platne liste po iznosu: 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Place_i_kadrovska_evidencija.pdf#page=18
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=21
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=44
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=44
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=44
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sustav će ih prikazati Ŷa platŶoj listi. 

 

 

 

3.1.4. Naknade 

Moguće dodavaŶje, ažuriraŶje, i ďrisaŶje ŶakŶada, Ŷjihovih izŶosa, te ažuriraŶje statusa aktivŶosti. 
Sustav predefinirano ponudi pripremljene naknade s njihovim iznosima i statusom aktivnosti za odabranog 

zaposlenika, iz Plaće i kadrovska evidencija/Pripreŵa oďračuŶa/Priprema naknada. 

Primjer predefiniranih naknada za određeŶog zaposleŶika: 

 

Primjer izmjene: 

 

 

 

3.1.5. Obustave 

Moguće dodavaŶje, ažuriraŶje, i ďrisaŶje oďustava, Ŷjihovih izŶosa, te ažuriraŶje statusa aktivŶosti 
Sustav predefinirano ponudi pripremljene obustave s njihovim iznosima i statusom aktivnosti za odabranog 

zaposlenika, iz Plaće i kadrovska evidencija/Pripreŵa oďračuŶa/Priprema obustava  

Primjer predefiniranih obustava za određeŶog zaposleŶika: 

 

Primjer izmjene: 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Priprema_obracuna.pdf#page=5
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Priprema_obracuna.pdf#page=1
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3.1.6. Krediti 

Moguća izmjena postojećih iznosa kredita, te ažuriraŶje statusa aktivŶosti. 
Sustav predefinirano ponudi pripremljene kredite s njihovim iznosima i statusom aktivnosti za odabranog 

zaposlenika,iz Plaće i kadrovska evideŶĐija/Pripreŵa oďračuŶa/Priprema kredita 

Priŵjer predefiŶiraŶih kredita za određeŶog zaposleŶika: 

 

Primjer izmjene: 

 

 

Ukoliko sŵo ŵijeŶjali podatke za oďračuŶ plaće, ŵoraŵo ŶaŶovo oďračuŶati plaće, što će Ŷaŵ sugerirati Ŷedostatak 
kvačiĐe uz zaposleŶika. Za detalje vidi OďračuŶaj ;FϭϬͿ 
 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Priprema_obracuna.pdf#page=7
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3.2.  Kreiraj liste (F7) 

Ukoliko Ŷaŵ je za odaďraŶi ŵjeseĐ prazŶa lista, ili Ŷaŵ za određeŶe zaposleŶike Ŷedostaju radŶe liste, moramo prvo 

kreirati radne liste: 

 

Nakon potvrde Ŷudi Ŷaŵ se prozor s osŶovŶiŵ podaĐiŵa radŶe liste koje će ďiti pridružeŶe sviŵ ŶovokreiraŶiŵ 
radnim listama: 

 

Polja za unos: 

 Fond sati: ĐjeloďrojŶi uŶos, ŵože se ŵijeŶjati, predefiŶirao je postavljeŶ kao uŵŶožak ďroja 8 ;8 h/daŶͿ te 
broja dana u mjesecu od poŶedjeljka do petka, uključujući državŶe ďlagdaŶe 

 Datuŵ oďračuŶa: unos, ili odabir 

 Datum isplate: unos, ili odabir 

Ukoliko smo neispravno unijeli datum isplate, tj. ako mjesec isplate Ŷije veći od mjeseca radne liste kao u 

primjeru: 

 

sustav će prikazati upozorenje: 
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 Datuŵ dospijeća: unos, ili odabir 

 Tekst: slobodan unos teksta 

 

Napomena: Ukoliko se radi o tek unesenom elementu radne liste po satima, sustav prilikom kreiranja radne liste, 

Ŷeće popuŶiti koefiĐijeŶt za tek uŶeseŶi eleŵeŶt, već je potreďŶo prvi put ručŶo uŶijeti koefiĐijeŶt, a Ŷa idućeŵ 
oďračuŶu će se popuŶiti koefiĐijeŶt, iz prethodŶog oďračuŶa ako je ozŶačeŶa kvačiĐa Ŷa „Kopiraj koeficijent iz 

prethodnog oďračuŶa“ ili iz kataloga eleŵeŶata radŶe liste po satiŵa ako Ŷije ozŶačeŶa kvačiĐa. 
 

Za primjer: 

Neke radne liste smo izbrisali te su preostale radne liste: 

 

Nakon kreiranja radnih lista, stare radne liste ostaju na mjestu, dok se preostale nanovo kreiraju. 
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Kreiranje zbrojnog naloga 

 

Obzirom da je kod skupnog ŶačiŶa kreiranja ŵoguće koristiti dva modela (stare i nove postavke), što odvojeŶim 

kreiranjem Ŷaloga Ŷije podržaŶo, preporučaŵo skupŶo kreiraŶje Ŷaloga za plaćaŶje . 
 

Preduvjeti za kreiranje zbrojnog naloga: 

 Kreiranje predložaka virmana za doprinose 

 Kreiranje predložaka virmana za porez i prirez 

 Kreiranje predložaka virŵaŶa za isplate zaposleŶiĐiŵa ;Ŷeto plaće, ŶakŶade, kredite, oďustave, preŵijeͿ 
 Povezivanje svih predložaka virmana u programu ;predložak virŵaŶa za dopriŶos s dopriŶosoŵ, predložak 

virmana za porez i prirez s općiŶoŵ, predložak virŵaŶa za plaću s ďaŶkoŵ, predložak virŵaŶa za oďustave s 
oďustavoŵ, predložak virŵaŶa za kredite s kreditoroŵ, ….Ϳ 

 OďračuŶ plaće 

 

PredlošĐi virŵaŶa se kreiraju u Plaće i kadrovska evidencija/Virmani/PredlošĐi virŵaŶa 

Za detalje o preduvjetima i radu sa zbrojnim nalogom vidi: 

 Poslovni procesi - Rad sa zbrojnim nalogom - jedna banka - više zaposleŶika ukoliko je jednoj banci 

pridružeŶo više zaposleŶika ;jedaŶ virŵaŶ za jednu banku) 

 Poslovni procesi - Rad sa zbrojnim nalogom - jedna banka za jednog zaposlenika ukoliko za svakog 

zaposlenika imamo njegovu banku i pridružeŶi virŵaŶ 

 

3.2.1. Kreiraj nalog za plaćanje – skupno 

Nakon odabira akcije, unesemo oznaku JOOPD obrasca: 

 

Za primjer: 14 - za 2014, i 111 - za 111. dan u godini. Za detalje vidi http://www.porezna-

uprava.hr/obrazac_joppd/Stranice/Opis-obrasca-JOPPD-i-pravila-popunjavanja.aspx#2  

 

Potom odaberemo model kroz koji smo uŶosili ďaŶke i predloške virŵaŶa. 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Virmani/Predlosci_virmana.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_vise_zaposlenika.pdf
http://ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_jednog_zaposlenika.pdf
http://www.porezna-uprava.hr/obrazac_joppd/Stranice/Opis-obrasca-JOPPD-i-pravila-popunjavanja.aspx#2
http://www.porezna-uprava.hr/obrazac_joppd/Stranice/Opis-obrasca-JOPPD-i-pravila-popunjavanja.aspx#2
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Ovisno o tome jesmo li za svakog zaposlenika kreirali njegovu banku ;s pripadajućiŵ predloškoŵ virmana), ili smo 

jednu banku (s pripadajućim predloškoŵ virŵaŶaͿ vezali uz više zaposleŶika, sustav će kreirati virŵaŶe po zaseďŶiŵ 
pravilima. 

Za detalje kako na jednu banku (i pripadajući virŵaŶͿ vezati više zaposleŶika, vidi Poslovni procesi - Rad sa zbrojnim 

nalogom - jedna banka - više zaposleŶika 

 

Za detalje kako svakog zaposlenika vezati uz njegovu banku (i pripadajući virman), vidi Poslovni procesi - Rad sa 

zbrojnim nalogom -jedna banka za jednog zaposlenika 

 

 

Potom unosimo podatke zbrojnog naloga: 

 

Sustav automatizmom za datum predaje postavi deseti dan mjeseca koji slijedi ŵjeseĐ za kojeg je izrađeŶ oďračuŶ, 
dok za datuŵ izvršeŶja postavlja treŶutŶi datuŵ. Polje ŶapoŵeŶa je također popuŶjeŶo autoŵatizŵoŵ. 
Podatke u sviŵ poljiŵa je ŵoguće ŵijeŶjati. 
 

Ukoliko jedŶo od polja Ŷije popuŶjeŶo, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

 

NakoŶ kreiraŶja zďrojŶog Ŷaloga, sustav će prikazati oďavijest: 

http://ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_vise_zaposlenika.pdf#page=8
http://ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_vise_zaposlenika.pdf#page=8
http://ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_jednog_zaposlenika.pdf#page=10
http://ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_jednog_zaposlenika.pdf#page=10
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Zbrojne naloge pregledavamo i mijenjamo u modulu Plaće i kadrovska evideŶĐija/Virmani/Lista zbrojnih naloga. 

 

 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Virmani/Lista_zbrojnih_naloga.pdf#page=1
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3.2.2. Kreiraj nalog za plaćanje 

Ova akcija Ŷije koŵpatiďilŶa s kreiraŶjeŵ zďrojŶog Ŷaloga korišteŶjeŵ jedŶe ďaŶke za više zaposlenika, nego je 

potrebno imati banku (i vezani virman) za svakog zaposlenika. 

 

Nakon odabira akcije, unesemo oznaku JOOPD obrasca: 

 

KreiraŶje zďrojŶog Ŷaloga za plaćaŶje razdvojeŶo je Ŷa dva zaseďŶa zďrojŶa Ŷaloga: 
 zbrojni nalog za plaćaŶje dopriŶosa, poreza i prireza: 

 

Da bi ih na listi zbrojnih naloga razlikovali, napomena je dopunjena tekstom „Doprinosi, porez i prirez“ 

 

 zbrojni nalog za kreiraŶje Ŷaloga za plaćaŶje ďaŶkaŵa i kreditoriŵa: 

 

 

Oba kreirana naloga ŵožeŵo pregledati u modulu Plaće i kadrovska evideŶĐija/Virmani/ Lista zbrojnih naloga 

 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Virmani/Lista_zbrojnih_naloga.pdf#page=1
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3.3. Briši (F8) 

Ovom akcijom brišeŵo ozŶačeŶu radŶu listu, više ozŶačeŶih radŶih lista ili sve radŶe liste. 

 Brisanje jedne radŶe liste vršiŵo poziĐioŶiraŶjeŵ Ŷa željeŶi redak: 
Za primjer: 

 

Prije brisanja, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

Po potvrdi, kao rezultat brisanja dobijemo: 

 

 

 BrisaŶje više radŶih lista vršiŵo kombiniranjem dviju akcija.  

Ukoliko iŵaŵo Ŷiz radŶih lista koje želiŵo oďrisati, klikŶeŵo se na prvu od njih, pritisnemo tipku Shift , te 

kliknemo na zadnju. NakoŶ toga ukoliko želiŵo još neku radnu listu obrisati, pritisnemo tipku Ctrl, te 

kliknemo na jedŶu ili više željeŶih radŶih lista. 
Za primjer: 

 

 

Kao rezultat brisanja dobijemo: 
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 Brisanje svih radŶih lista vršiŵo koŵďiŶaĐijoŵ tipki Ctrl + A: 

 

 

 

U svim varijaŶtaŵa ďrisaŶja, ukoliko sŵo greškoŵ ozŶačili listu za ďrisaŶje, ŵožeŵo istu odzŶačiti koŵďiŶaĐijoŵ 
tipke Ctrl i lijevog klika ŵiša Ŷa željeŶu radŶu listu. 
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3.4. Obračunaj (F10) 

Ovoŵ akĐijoŵ oďračuŶavaŵo plaću za odaďraŶe zaposleŶike. 

OďračuŶoŵ se stvaraju radna i platna lista. Oďračun se ŵože poŶavljati ŶeograŶičeŶ ďroj puta, sve dok se Ŷe zaključi 
(F12).  

NakoŶ izvršeŶog oďračuŶa ŵožeŵo pogledati radnu i platnu listu, pojediŶačŶo za svakog zaposlenika. 

 

Odabir zaposlenika za oďračuŶ vršiŵo Ŷa isti ŶačiŶ kao što je opisaŶo pod brisanjem radnih lista zaposlenika, dakle 

ozŶačavaŶjeŵ jedŶog, ili više redaka, uz poŵoć tipki Ctrl i Shift. 

Za primjer, ozŶačili sŵo Ŷekoliko radŶika: 

 

Odaďiroŵ akĐije, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

Radi uštede vreŵeŶa, oďračuŶ se Ŷeće Ŷapraviti za one odabrane zaposlenike kojiŵa je oďračuŶ već Ŷapravljen, tj. 

koji iŵaju kvačiĐu u stupcu „Obr.“: 
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3.4.1. Obračunaj sve (Shift +F10) 

Osiŵ oďračuŶa za odaďraŶe zaposleŶike , oďračuŶ ŵožeŵo oďaviti za sve zaposleŶike odjedŶoŵ: 

 

Odaďiroŵ akĐije, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

Po završetku svi zaposleŶiĐi iŵaju kvačiĐu u stupcu „Obr.“: 

 

 



RITAM FORMS – PLAĆE I KADROVSKA EVIDENCIJA – OBRAČUN PLAĆA - Platna lista (F11) 

Stranica 22 od 30 

 

3.5. Platna lista (F11) 

Platna lista predstavlja dokument ;izvještajͿ kojeg zaposlenik potpisuje u dva priŵjerka, od kojih jedaŶ zadržava seďi. 
 

Izvještaj: 
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AkĐije Ŷa izvještaju: 

 

 Poŵoć ;F1Ϳ* 

 Traži ;F5Ϳ: nedostupno 

 Export (F6)*  

 Pošalji e-mail (F9)* 

 

Dodatno na samom izvještaju iŵaŵo akĐiju: 

 

Njenim odabirom unosimo tekst, ďilo u varijaŶti sloďodŶog teksta, ďilo iz predloška. 
 

*Za standardne akcije Ŷa izvještaju, te za dodatŶu akĐiju vidi Standardne akcije/Plaće i kadrovska evidencija/Akcije 

Ŷa izvještajiŵa  Standardne akcije 

 

Za pregled svih oblika platne liste vidi Plaće i kadrovska evideŶcija/OďračuŶ/Ispis platnih lista 

 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Obracun/Ispis_platnih_lista.pdf#page=1
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3.5.1. Radna lista (Shift+ F11) 

 

Radna lista je izvještaj koji prikazuje podatke sa slijedećih kartiĐa: 
 Osobni podaci 

 Elementi po satima 

 Elementi po iznosu 

 

Svi iznosi u izvještaju su ďruto izŶosi. 

Izvještaj: 
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3.5.2. Godišnji obračun – korekcija 

 

Obzirom da je zakonodavac prebacio na poslodavca ispravke osobnih dobitaka u 12. mjesecu prilikoŵ isplate plaće 
za 11. mjesec, ovoŵ akĐijoŵ vršiŵo korekĐije Ŷa godišŶjoj raziŶi. 
Akcija postaje dostupna ukoliko je oďračuŶata plaća za zaposlenika za 11. mjesec. 

Koristeći izvještaj Plaće i kadrovska evideŶĐija/KoŶačŶi oďračuŶ poreza/Izvještaj za koŶačŶi oďračuŶ, za zaposlenike 

čiji je status različit od OK: 

  

unosimo podatke iz retka „Isplata u 12. mjesecu“: 

 

Status zaposlenika kojima je potrebna korekcija mogu biti: 

 ZaposleŶik Ŷeŵa oďračuŶ za svih ϭϮ ŵjeseĐi! 
 Zaposlenik je bio na bolovanju na teret HZZO svih 12 mjeseci! 

 RadŶik je ŵijeŶjao ŵjesto preďivališta! 
Pregled platne liste s korekcijom dostupan je kao poseban oblik pregleda platne liste naziva Oďlik za koŶačŶi oďračuŶ 

Za detalje vidi Poslovni procesi - KoŶačŶi oďračuŶ poreza 

http://ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Konacni_obracun_poreza.pdf
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3.6. Zaključi (F12) 

Zaključenje oďračuŶa plaće za određeŶi ŵjeseĐ radiŵo kada su Ŷaŵ svi podaĐi ispravŶi. 
Prilikoŵ zaključeŶja, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

ZaključeŶjeŵ oďračuŶa plaće većiŶa akĐija s liste nam postaje nedostupno: 

 

 

Ukoliko smo priŵijetili grešku prilikoŵ oďračuŶa plaće u ovoŵ treŶutku, za otključavaŶje plaće trebamo kontaktirati 

Ritam korisŶičku podršku. 
 

Ukoliko za sve zaposleŶike Ŷisu oďračuŶate plaće za odaďraŶi ŵjeseĐ, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

U ovoŵ slučaju potrebno je oďračuŶati plaće koristeći jedŶu od akĐija: 
 OďračuŶaj sve ;Shift +FϭϬͿ 
 OďračuŶaj ;FϭϬͿ 
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3.7. Automatsko knjiženje 

Preduvjeti za ispravŶo autoŵatsko kŶjižeŶje: 
 unesen raspored za sve zaposlenike 

 uŶeseŶa koŶta za autoŵatsko kŶjižeŶje ;za doprinose, porez i prirez, naknade, obustave, kreditore) 

 podešeŶe postavke autoŵatskog kŶjižeŶja plaća  

 oďračuŶ je uspješŶo zaključeŶ 

 

Po ispuŶjeŶju preduvjeta ŵožeŵo pristupiti autoŵatskoŵ kŶjižeŶju koje kao akcija postaje dostupna nakon 

zaključeŶja plaće. 
Po pokretaŶju autoŵatskog kŶjižeŶja, sustav će tražiti potvrdu: 

 

Po završetku sustav će prikazati oďavijest: 

 

 

Prilikoŵ kŶjižeŶja ŵogu se javiti slijedeće greške: 
 Ukoliko nisu unesena sva koŶta u dopriŶosiŵa, sustav će prikazati upozoreŶje: 

  

U ovoŵ slučaju, potreďŶo je u Plaće i kadrovska evidencija/Katalozi i postavke/Doprinosi/DopriŶosi iz plaća 

ili Plaće i kadrovska evideŶĐija/Katalozi i postavke/DopriŶosi/DopriŶosi Ŷa plaću pregledati konta za 

doprinose, te ih dodati tamo gdje nedostaju. 

 

 Ukoliko nisu unesena sva koŶta poreza u općiŶaŵa, ili sva koŶta prireza u općiŶaŵa, sustav će prikazati 
jedno od upozorenja: 

  

ili 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Place_i_kadrovska_evidencija.pdf#page=15
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Place_i_kadrovska_evidencija.pdf#page=30
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=4
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Place_i_kadrovska_evidencija.pdf#page=36
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Place_i_kadrovska_evidencija.pdf#page=35
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Place_i_kadrovska_evidencija.pdf#page=46
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Place_i_kadrovska_evidencija.pdf#page=70
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=34
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U ovoŵ slučaju, potreďŶo je u Katalozi/Administrativna podjela/OpćiŶe pregledati konta poreza i prireza, te 

ih dodati gdje nedostaju. 

 

 Ukoliko nisu unesena sva konta za obustave, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

U ovoŵ slučaju, potreďŶo je u Plaće i kadrovska evidencija/Katalozi i postavke/Dodaci - Obustave/Obustave 

pregledati konta za obustave, te ih dodati gdje nedostaju. 

 

 Ukoliko nisu unesena sva koŶta za ŶakŶade, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

U ovoŵ slučaju, potreďŶo je u Plaće i kadrovska evidencija/Katalozi i postavke/Dodaci - Obustave/Naknade 

pregledati konta za naknade, te ih dodati gdje nedostaju  

 

 Ukoliko nisu unesena sva koŶta za kreditore, sustav će prikazati upozorenje: 

  

U ovoŵ slučaju, potreďŶo je u Plaće i kadrovska evidencija/Katalozi i postavke /Banke i osiguranja/Kreditori 

pregledati konta za kreditore, te ih dodati gdje nedostaju  

 

 Ukoliko nisu uneseni svi rasporedi zaposleŶika, sustav će prikazati upozoreŶje: 

  

U ovoŵ slučaju, potreďŶo je u Plaće i kadrovska evidencija/Katalozi i postavke/Zaposlenici/Zaposlenici 

dodati barem jedan raspored za navedenog zaposlenika. 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=4
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=39
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=41
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=52
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=17
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NapoŵeŶa: u slučaju više zaposleŶika ďez rasporeda, sustav će prikazati saŵo prvog zaposleŶika ďez 
rasporeda. NakoŶ ispravke rasporeda, sustav će opetovaŶo upozoravati dok svim zaposlenicima ne budu 

uneseni rasporedi. 

 

 Ukoliko Ŷisu uŶeseŶa sva koŶta za kŶjižeŶje plaća, sustav će prikazati upozorenje: 

  

U ovoŵ slučaju, potreďŶo je u Plaće i kadrovska evidencija/Katalozi i postavke/Elementi oďračuŶa i postavke 
kŶjižeŶja pregledati koŶta u postavkaŵa za kŶjižeŶje plaća, te dodati gdje Ŷedostaju. 

 

 

Odaďir kŶjižeŶja ŵože ďiti po radŶiŵ jediŶiĐaŵa ili po predefiŶiraŶoj radŶoj jediŶiĐi. 
 

Ukoliko sŵo kŶjižili po radŶiŵ jediŶiĐaŵa: 

 

 

 

 

 

 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=77
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Ukoliko sŵo kŶjižili sve Ŷa jedŶu radŶu jediŶiĐu: 
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