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Mijesto u izborniku:

Katalozi i postavke

- [_.] Flace i kadrovzka evidencia
SROM k- talo
- [_J Zapozlenici

zi i postavke

[=] Zaposlenici
|j £aposlenici drugi dohodak,
+ |1._] Fad £ ugovanma
[_] Dioprinoz
|j Doprinoz iz placa
|j Doprinoz na placu
|j Definicia stopa
[ ] Dodaci - Obustave
[=] Dbustave
[£] Maknade
[5] Erizri porez
[] Elemerti platre liste
|j Elementi radne liste [po zatima)
|j Elementi radne liste [po iznosu)
‘| Barke i osiguranja
[Z] Barke - Virmari
[=] Kreditari
|j Cziguravatelj
[_] F.adrowska evidencija
+ |1._] Radna mjesta
+ |1._] Ekolovanie
+ |1._] Bolovane
[Z] Razlozi dopusta

L

) Kalendar

[ Praznici - Pravila
[=] Meradni dari
ﬂ Elementi obracuna i postavke knjizenja

Prije ¢itanja ovog dokumenta, pogledati dokument Help - Detaljne upute - Katalozi - Opéenito, u kojem su opisane

opcenite radnje u radu s katalozima.



http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Opcenito.pdf
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Rad s placdama i kadrovskom evidencijom predstavlja bitan segment poslovanja poduzeca.
Raspodijeljen je na 3 dijela u izborniku:
» Katalozi/Administrativna podjela = Help - Detaljne upute - Katalozi - Administrativna podjela
» Katalozi/Place i kadrovska evidencija — ovdje opisano
» Place i kadrovska evidencija = Help - Poslovni procesi - Plaée i kadrovska evidencija

1. Zaposlenici

[=] Zaposlenici
|:| Zapozlenici dugi dohodal:
- '.l_j A ad = ugovarima
D Produenje ugovora
D Razlozi prestanka ugowvara

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje zaposlenika, podataka o njima, te definiranje rada s ugovorima.

1.1. Zaposlenici

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje zaposlenika, te pripadajucih podataka o njima.

1.1.1. Izgled odabira

» U trazilicama

Zapozlenik: G
Sifra M aziv ﬂ
2257 Andijié, Andriia —
Q004 Aric, Ana

o0& Anic, Lucijaha

2254 Antic, Ante

1001 Antic. lva |

» U dokumentima

Zaposlenici X
Sifa | Prezime, Ime JMBG OIB B
2247 Grahek, Malina 1812197538056 18277788466
224E  Franic, Frane 1811234567830 18177788466
2245 Anlic, Ana 1801234567830  180777E84E6
0011 Jelié, Ela 1710974380057 17109743800
2237 Balié, Niveska 2211976395029 15615156156 = |
Q. Odustani |



http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf
http://ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Place_i_kadrovska_evidencija.pdf
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1.1.2. Trazilica

Zaposlenici X

Unesite parametre prema kojima ée se formirati izvjestaj

e

Frezirme:

kjezto stanovana:
R adna jedinica:

Fadno mjesto:

Vige opoia ] 4 Odustani

Moguci parametri pretraZivanja:

» Ime: slobodan unos dijela, ili cijelog imena

Prezime: slobodan unos dijela, ili cijelog prezimena

Mjesto stanovanja: slobodan unos dijela, ili cijelog naziva mjesta

Radna jedinica: odabir, za detalje vidi Katalozi/Podesavanje sustava/Radne jedinice/Lista radnih jedinica=>
Help - Detaljne upute - Katalozi - PodeSavanje sustava

Y V V

Napomena: ukoliko licenca nema prava na sve radne jedinice, polje u traZilici postaje obavezno polje.
Za detalje vidi Katalozi/Podesavanje sustava/Korisnici/Korisnici = Help - Detaljne upute - Katalozi -
Podesavanje sustava

> Radno mjesto: odabir, za detalje vidi Katalozi/Place i kadrovska evidencija/Radna mjesta

1.1.3. Napredna pretraga

Odabirom akcije Vise opcija na trazilici omoguéavamo naprednu pretragu po dodatnim parametrima.
Mapredna pretraga

Statusg: Akbivan v

b anje opcija ] 4 Odustani

Dodatan parametar pretrazivanja:

» Status: moguci izbor izmedu aktivan, neaktivan, ili oboje. Predefinirano je , aktivan®.

Status: Skbivan i

Meaktivan

Oznadi sve 0K | Odustani |



http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=26
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=26
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1.1.4. Lista

Zaposlenici

J [ MewilF2) [ lzmienilF3) 0 TradiFs) @3 BrisanielF8] |%] Uvoz zaposlenika

Uwjeti pretrage: Status="Aktivan";

£a grupiranje dovucite nazloy Zeliene kolone ovdie

Sifra | Imne /| Prezime | JMEG |0IB | Spol| God. starosti| Radno miesto
0ao4 Ana Ariic 0109975383601 55245454005 2 35 programer
ooz4 Ana P atic 0101981385006 01019813850 2 33 trgovac

o4 Ana Cosié 1208968385014 12089683850 2 45 trgowvac

0043 Ana Badic 1605365385013 16059683350 2 46 trgowvac

0045 Aha Juki 1603967330042 16099673800 2 48 blagaijrik

1.1.5. Akcije na listi

» Novi (F2): unosimo podatke novog zaposlenika kroz niz kartica

1.1.5.1. Osobni podaci
Unosimo osnovne podatke i evidencijske brojeve, te podesavamo status zaposlenika uz pregled ukupnog staza i

datuma zadnjeg ugovora.

Podaci zaposlenika

O=zobri po daci
Doprinosi | obratun
Stanovanje
Jgovon

Razpored

Staz

Skale

Premije ogiguranja
Bolovanja
zdrZavani élanowvi
Godignji

Slobodni dani
Dopuzt

* Socijalha skrb

7 Akontacie

77 Rad na difavni blagdan
77 Interna evidenciia

w T T i i o o o o o o o

Novi zaposlenik

Ozobni podaci o

Oznovni podaci

Sifradarh. broj; I:I

Drzavlanstvo: |

e |

| Frezime: |

Spal: El
D atum rodenja; I:I
Fal. ozob. odbitka:

Obucen za zastitu na radu; |

Obuéen za zadtitu od podara;

Status radnog odnosa

Irme roditelja: |

R anije prezime: |

OZenjen/Udata:| |

Miesta rodenja: | |
E-mail: | |

Stuiho osposobljavanie: | |

E videncijzki brojevi

Datur pocetka: I:I
[raturn zavréetka: I:I

Broj ozobhe: |

| Miesto izdavania: | |

Broj radne knjifice; |

| Miesto izdavania | |

Ozobni broj obveznika: |

Banka - Wirman: |

|
oo IBAN [E1) | |

Zadticeni ratur: [ |
Zabrana na tekudi: ||

Status

Fostatak: BN (21 |

diktivan: ¥

K Odusztani
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4 Osnovni podaci:
o Sifra/arh. broj: slobodan unos 4 znaka
e Drzavljanstvo: slobodan unos
e Ime: slobodan unos do 25 znakova, obavezno
e Prezime: slobodan unos do 25 znakova, obavezno
e OIB: broj¢ani unos 11 znamenki, obavezno
Ukoliko unesemo neispravan OIB, sustav ¢e prikazati gresku:

Upozorenje

e Meizpravan OIB

Q1B nije ispravan:
OIE treba biti duljine 11,
Frowjerite osobne podatke zaposlenikal

¢ Ime roditelja: slobodan unos do 30 znakova
e JMBG: brojc¢ani unos 13 znamenki
Ukoliko unesemo neispravan JMBG, sustav Ce prikazati gresku:

Greska

g Metotan unos podatakal

Meispravan JMBG (123408675901 23). Frovjerite osobne podatke
zaposlenikal

Provjera se odnosi samo dan, mjesec i godinu rodenja, te na duljinu JMBG-a (13 brojeva), ali ne i na
ispravan unos regije i kontrolu zadnje znamenke.
Za provjeru ispravnosti zadnje znamenke JMBG-a vidi http://web-informacije.net/alati/jmbg

Za detalje o formatu JMBG-a vidi http://www.regos.hr/UserDocslmages/downloads/algoritmiobrazacr-

s.pdf
¢ Ranije prezime: slobodan unos do 30 znakova,

e Spol: odabir izmedu M i Z

e OZenjen/udata: moguce oznaditi

e Datum rodenja: unos, ili odabir

¢ Mjesto rodenja: odabir, za detalje vidi Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta - Help - Detaljne upute -

Katalozi - Administrativna podjela

o Faktor osobnog odbitka: broj¢ani unos, predefinirano je postavljen na 1, obavezno

o Obucen za zastitu na radu: moguce oznaciti

e Obucen za zastitu od pozara: moguce oznaciti

e Strucno osposobljavanje: ukoliko je zaposlenik na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog
odnosa, u kojem slucaju drzava isplacuje sredstva, tada su iznosi za isplatu nula
Napomena: zaposlenik ovog tipa potrebno je ruéno maknuti doprinose iz place (MIO I il stup).
Nadalje, prilikom pregleda rekapitulacije place, potrebno je prethodno unijeti radno mjesto , Strucno
osposobljavanje” i dodijeliti je takvim zaposlenicima. Nakon toga te rekapitulaciju plada pregledavati po
svim radnim mjestima osim po radnom mjestu ,Strucno osposobljavanje”. Te zasebno samo za to radno
mjesto.


http://web-informacije.net/alati/jmbg
http://www.regos.hr/UserDocsImages/downloads/algoritmiobrazacr-s.pdf
http://www.regos.hr/UserDocsImages/downloads/algoritmiobrazacr-s.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7

RITAM FORMS — PLACE | KADROVSKA EVIDENCIJA - KATALOZI | POSTAVKE - Zaposlenici - Zaposlenici
Stranica 8 od 77

4 Status radnog odnosa: prikaz informacija o ukupnom stazu, datumu pocetka i zavrietka ugovora
e Staz: prema unesenim podacima u kartici StaZ (prethodni poslodavci) i kartici Ugovori (sadasnji poslodavac)
sustav izracuna staz do danasnjeg datuma.

Draturn zavrietka: |:|

e Datum pocetka: prema unesenim podacima u kartici Ugovori prikazuje se datum pocetka najstarijeg
ugovora od kojeg nema prekida u radu do trenutnog datuma. Za primjer:

0d datuma | Do datuma

Mm.122003 30.11.2010
01.02.2M1) 30171.2012
Mm.i2z2mz2 3011203

NREENEN

U primjeru iznad, od drugog ugovora s datumom pocetka 01.02.2011. nema prekida u radu
o Datum zavrsetka: Prikazuje se datum zavrSetka najnovijeg ugovora (ako postoji). Na gore navedenom
primjeru nema navedenog datuma zavrsetka najnovijeg ugovora, te isti nije prikazan.

+ Evidencijski brojevi:
® Broj osobne: broj¢ani unos do 25 znakova
e Mjesto izdavanja: odabir, za detalje vidi Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta - Help - Detaljne upute

- Katalozi - Administrativna podjela

e Broj radne knjiZice: slobodan unos do 25 znakova
e Mjesto izdavanja: odabir, za detalje vidi Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta = Help - Detaljne upute

- Katalozi - Administrativna podjela

e Osobni broj obveznika: slobodan unos do 25 znakova

e Banka - Virman: odabir, za detalje vidi Katalozi/Place i kadrovska evidencija/Banke — virmani

o IBAN (Z.r.): slobodan unos

e Zasti¢en racun: moguce oznaciti ukoliko Zelimo da se dio plaée uplacuje na zasti¢eni tekudi racun

e Postotak: brojcani unos u postotku, nedostupno ukoliko nije oznaceno polje Zasticeni racun

o IBAN (Z.r.): slobodan unos do 30 znakova, unosimo IBAN zasti¢enog racuna, nedostupno ukoliko nije
oznaceno polje Zastic¢eni racun

e Zabrana za tekuéi: moguce oznaciti ukoliko se zaposleniku plaé¢a ne ispladuje na tekuci racun

+ Status: moguce deaktivirati, predefinirano je aktivan

Primjer ispunjenih osobnih podataka:


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
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Anic. Ana
Osobni podaci

Dsnovyni podaci

Sifratarh. broj; | 0004 DirZavljanstvo: |Hr'-.-'atsk|:|

Imne: |.-’-'-.na | Prezinne: |.-’-'-.nié
0IB: | 12345676903 Ime roditelja: |
JMBG: 0109978383601 | Rianie prezime: |

Spal: Dzenen/Udata: [v

Datum rodenja; |01.03.1978 = Miesto ru:udenia:lE'lﬂﬂﬂ;Split

Falk. ozob. odbitka: E-mail: |

Dbucen za zastitu na radw; Strutno ozposobliavanie:
Dbuien za zagtitu od poZara:

Status radnog odnoza

Evidenciiski brojevi Datmzsvietks| |

Broj ozobne; | | Mjesto izdavanja: |

Braj radne knijifice: | | Miezto izdavan)a: |

QO zobni broj obveznik.a: | |

Banka - Viman: | ZABA - Ana Anié -« IBAN (51} HR1123600001111151111 |

Zaiticeni ratun: [ Postotak:| 10| IBAN (0.} HRT123600001 10107010 |

Zabrana na tekudi

Status

Alctivar; | v
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1.1.5.2. Doprinosi i obracun
Odabiremo doprinose iz i na placu, te podeSavamo obracun putnih troskova po danu.

Anié. Anaf) |
Doprinosi i obracun @

Doprnnosi
+ + Dodaj sve |
Doprinos iz place D oprinog na pladu

Automatzki 1zracum

A, izradun putnih trogkova:

Maknada putnog trogka: | |

|znos putnog trodka [po danu): Ijl

# Doprinosi iz plaée: dodavanje i brisanje doprinosa iz plaée, obavezan unos, za detalje vidi Katalozi/Place i

kadrovska evidencija/Doprinosi iz placa

Odabirom na ,+“ dodajemo doprinose iz place.

o+ —
Doprinos iz place

Doprinos za MIO 153
Doprnoz za MIO 5%

Confirm [Z|

0 Delete record?

Cancel |

Odabirom na ,,-“ briSemo oznaceni doprinos s liste odabranih doprinosa. Brisanje moZemo obavit
kombinacijom tipki Ctrl i Del:

Confirm r5_<|

Izhrisati redaky

-

Cancel |
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Ukoliko greSkom ponovimo unos istog doprinosa:

+ —
Doprinoz iz place ﬂ
Doprinog za MIO 153

Doprinog za MIO 5% |

Doprinos za MIO 153

sustav ¢e dozvoliti, te ukloniti duple doprinose prilikom zakljuéenja podataka o zaposleniku

4+ Doprinosi na plaé¢u: dodavanje i brisanje doprinosa na plaéu, obavezan unos, za detalje vidi
Katalozi/Place i kadrovska evidencija/Doprinosi na placu

Nacin dodavanja i brisanja je isti kao kod doprinosa iz place

Dodatna akcija:

Klikom na akciju ,,Dodaj sve” imamo moguénost dodavanja svih doprinosa na pla¢u. Odabir zZeljenog skupa

doprinosa na placu postizemo uklanjanjem viska doprinosa.

Primjer ispunjenih doprinosa:

Doprinosi
+ — + — Dodaj zve
Doprinoszi iz place ﬂ Doprinozi na pladu ﬂ
Doprinoz za MIO 15% D'oprinoz za ozljedu na radu 0.5%

Doprinog za MIO 5% Doprinos za zdravstveno osiguranje 15%

Doprino: za zapoliavanje 1,7%

4+ Automatski izraduni: postavke automatskog izracuna putnih troskova
Da bi se ispravno izracunalo, potrebno je popuniti sva polja. Nadalje, treba za svaki element liste po
satima definirati da li utjece na fond sati za izra¢un. Za detalje vidi Elementi radne liste (po satima)

Automatzki 1zracum

Ak, izradun putnih trogkova:

Maknada putnog trogka: | |

lznoz putnog trogka [po danu): Ijl

e Aut. izracun putnih troskova: moguce oznaciti ukoliko se koristi obracun putnih troskova po danu

o Naknada putnog troska: odabir pripadajuc¢e naknade, za detalje vidi Katalozi/Place i kadrovska
evidencija/Naknade
e Iznos putnog troska (po danu): brojc¢ani unos u valuti, predefinirano je postavljeno na 0
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1.1.5.3. Stanovanje
Unosimo sva mjesta stanovanja zaposlenika, obavezan unos barem jednog mjesta stanovanja.

Anic. Ana{0004) . |
Stanovanje :
Dratum lica i broj bjesto Telefon -
Pod Glavicom 3 21310:0mi3
15.01.2010 k. Tomislava 13 21000;:5plit 021,/555123
19112012 Licka 210005 plit

Polja za unos:

e Datum: unos, ili odabir, obavezno

e Ulica i broj: slobodan unos do 50 znakova, nije obavezno

e Mjesto: odabir, za detalje vidi Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta - Help - Detaljne upute - Katalozi

- Administrativna podjela

e Telefon: slobodan unos do 50 znakova, nije obavezno

1.1.5.4. Ugovori
Unosimo podatke o ugovorima, obavezan unos barem jednog ugovora.
Napomena: Prilikom unosa novog ugovora, automatski se ucitava tekst ugovora ukoliko smo kroz akciju Postavke
podesili putanju datoteke s tekstom ugovora.
Podaci o ugovorima grupirani su u slijedeée grupe:
4+ Osnovno

Anié, Ana{0004)

Ugovaori
Cznovho
0d datuma Do datuma Wrzta Bru_:ui zdra.st\.fenng Ozhova oziguran|a
ozigurania
01122009  3011.2000 ] R adni odnos
01.02.2011 an1.zmez ] R adni odnos
miz22012 3011.2mM3 ] R adni odnos
olizzo: B N Riadri odnos

Polja za unos:

e Od datuma: odabir ili unos, obavezno

e Do datuma: odabir ili unos, nije obavezno. Ukoliko se ne popuni, u slu¢aju da se radi o najnovijem ugovoru,
za izraCun staZa uzima se trenutni datum, u suprotnom se uzima dan prije pocetka slijedeéeg ugovora

e Vrsta: odabir, izmedu odredeno i neodredeno, obavezno

[ - Odredenn
M - Heodredeno

e Broj zdravstvenog osiguranja: slobodan unos do 20 znakova, nije obavezno
e Osnova osiguranja: slobodan unos, predefinirano ,,Radni odnos”, nije obavezno

+ Prekid


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
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Frekid
Dratum prekida| Fazlog prestanka

|ztek Lugovora
|ztek Lugowora
|ztek, Lugowora

Polja za unos:
e Datum prekida: odabir ili unos, nije obavezno

o Razlog prestanka: odabir, nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/Place i kadrovska evidencija/Razlozi

prestanka ugovora

#+ Obradun/Godisnji/Radno vrijeme

Qbracun / Godignji 4 B adno viijeme

Dgnovhna Satnica |Dana Radno | Od
placa godifnjeq | vrijeme
E.000.00 0,00 20 8 08:00:.00
noo 4500 20 8 08:00:.00
2.000.00 0,00 20 8 08:00:00
0,00 0,00 20 8 08:00:00

Polja za unos:

e Osnovna plaéa: brojcani unos u valuti, predefinirano 0,00

e Satnica: broj¢ani unos u valuti, predefinirano 0,00
PodesSavanja su moguca na slijedeci nacin:

Do

16:00:00
16:00:00
16:00:00
16:00:00

a) polja, Osnovna placa“ i ,Satnica“ nisu popunjena - sustav prilikom izrade novog obracuna uzima

osnovnu plaéu iz zadnjeg obracunatog perioda (prema dosadasnjoj logici rada)

b) jedno od polja je popunjeno (,,Osnovna placa“ ili ,Satnica”) - sustav prilikom izrade novog obracuna

kalkulira osnovnu plaéu na temelju onoga Sto je popunjeno

Ukoliko za isti ugovor unesemo i osnovnu placu i ugovor, sustav ¢e prikazati gresku:

Upozorenje

8 Ugovon zaposlenika

obratuna)

bMoguie je popuniti polje "Osnowvna placa ili "Satnica" ili nijedno
od nawvedenog (utam sluaju se wrijednosti uzimaju iz prethodnog

e Dana godisnjeg: unos broj dana godisnjeg prema ugovoru, predefinirano 20 dana, nije obavezno, ukoliko

se obriSe, sustav ¢e nakon spremanja podataka o zaposleniku ponovno postaviti na 20 dana

e Radno vrijeme: broj¢ani unos, predefinirano 8 sati, nije obavezno

e Do: unos sata i minute kraja radnog vremena, predefinirano 16:00

#+ Matiéna knjiga

e Od: unos sata i minute pocetka radnog vremena, predefinirano 08:00
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b aticna knjiga

DrZava pret. b aticni broj
zapozlenja

Hrvatska 1234
Hrvatska 2345
Hrvatska 3456
Hrvatska 4557

o Drzava prethodnog zaposlenja: slobodan unos do 50 znakova, predefinirano ,Hrvatska“ , nije obavezno
e Maticni broj: broj¢ani unos, nije obavezno, ukoliko ga ne unesemo, sustav ¢e nakon spremanja podataka o
zaposleniku ponuditi prvi slijedeci broj nakon broja zadnjeg ugovora

Akcije:

Tizkanice: <dravstveno prjava | Mirovinsko prijava

. o ) Postavke
Sdravstveno odjava | Mirovingko odjava

lzpis ugovara |zmjena ugovara

e Ispis ugovora: Ukoliko smo kroz akciju Postavke postavili putanju teksta ugovora, spremljeni tekst trenutno
oznafenog ugovora mozemo ispisati na papir

Printer

Mame: HF Lazernlet Sernies PCL Properties. ..

Status Feady
Type: HP Lazerlet 2200 Senez PCL
where:  IP_192168.100.152

Comment;

Print range Copiez

o Al Murber of copies: 1 3:
~

L k)
~
] | Cancel |

o Izmjena ugovora: ugovoru mozemo pridruZiti tekst ugovora ukoliko prethodno nije bio dodijeljen

Potvrda

(H) Dodavanje teksta ugovora

Mije postojao prethodni tekst ugovara na datum 01.02.2011.
Zelite li dodati tekst ugowora?

Ili mijenjati postojeci tekst.
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Potvrda

@ Izmjena teksta ugovora

Zelite li mijenjati prethodni tekst ugowvara na datum 01.12.2013.7

o Tiskanice: ispis na formular
o Zdravstveno prijava
o Zdravstveno odjava
o Mirovinsko prijava
o Mirovinsko odjava
o Postavke: Za ugovore koje ispisujemo moZemo podesiti horizontalni i vertikalni pomak ispisa.
Same tekstove ugovora (na odredeno i neodredeno vrijeme) ne ucitavamo u sustav, ve¢ samo putanju do
istih. Prilikom unosa novog retka (novog ugovora), sustav ¢e automatski popuniti tekst ugovora za ispis
prema odabranim putanjama datoteka.
o Horizontalni pomak:

Fozitivne vrijednost pomicu u desnol

(20

| k. | Cancel

Predefinirano: 20
o Vertikalni pomak:

x]

Vertikalni pomak

Fozitivne vrijednost podizu gorel
110

| k. | Cancel

Predefinirano: 110

o Datoteka ugovora na odredeno vrijeme: odabir .txt datoteke ugovora na odredeno vrijeme

Datoteka ugovora na ODREDENO vrijeme

Laak ir: | d by Computer ﬂ = -

Y _ﬁS.S Floppy (4
4 23 e Local Disk ()

My Recent e Podaci (D)

o Datoteka ugovora na neodredeno vrijeme: odabir .txt datoteke ugovora na neodredeno vrijeme
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Datoteka ugovora na NEODREDEND wrijeme

Loak in: | ' My Computer ﬂ ] -
_2 .ﬁS.S Floppy (&)
: “o Local Disk (C:)

My Recent e Podaci (D)

Za detalje o dozvoljenim kraticama koje se mogu koristiti u datotekama ugovora na odredeno i na
neodredeno vrijeme vidi Katalozi/Zaposlenici/Rad s ugovorima/ProduZenje ugovora
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1.1.5.5. Raspored

Unosimo raspored zaposlenika po radnim jedinicama, nije obavezan unos.

Ukoliko ne unesemo podatke raspored zaposlenika, sustav ¢e kod obracuna place prikazati nepopunjena polja s
tekstom ,,Neodredeno“:

Obr. | Sifra Irne Prezime R adna jedinica R adho mjesto hdjeszto rada

oz0 Branko Wupicic Meodredeno Meodredena MHeodredeno

Za detalje vidi Place i kadrovska evidencija/Obracun/Obracun plac¢a > Help - Detaljne upute - Plaée i kadrovska

evidencija - Obracun - Obracun placa

Prikaz kartice ,,Raspored”:

Anic. Ana{0004) ==
Raspored :

Cratim Radna jedinica R adho mjesto hjezto rada -

RS SIMF Serviz za informaticke uzluge pripravhik, (W55 ] 21000:5plit

M.02.2011  SIMF:Serviz za infarmaticke uzluge programer W55 ] 21000:5plit

Polja za unos:

e Datum: unos, ili odabir, obavezno

¢ Radna jedinica: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/Podesavanje sustava/Radne jedinice/Lista radnih
jedinica=> Help - Detaljne upute - Katalozi - Pode$avanje sustava

e Radno mjesto: odabir, nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/Placée i kadrovska evidencija/Radna mjesta
e Mjesto rada: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta - Help - Detaljne
upute - Katalozi - Administrativna podjela

1.1.5.6. Staz
Unosimo podatke prethodnih zaposlenja prilikom izracuna ukupnog staZa koji se prikazuje na kartici Osobni podaci

Anié. Ana(0004) - =
Staz :
Od datuma | Do datuma Staz| Radno mjesto Poduzede -
30.09.2004 00 04 004 trgovac K.erum
01.01.2005 31122005 00g 12m 00d priprasnik Statim
01.01.2006 30.11.2009 03g 11 00d programer MANAS

Polja za unos:

e Od datuma: unos, ili odabir, obavezno

e Do datuma: unos, ili odabir, obavezno

e Staz: izracun razlike izmedu ,,do datuma” i ,,od datuma“

e Radno mjesto: odabir, nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/Placée i kadrovska evidencija/Radna mjesta
e Poduzece: slobodan unos do 30 znakova, nije obavezno


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Pla?e_i_kadrovska_evidencija/Obracun/Obracun_placa.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Pla?e_i_kadrovska_evidencija/Obracun/Obracun_placa.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7

RITAM FORMS — PLACE | KADROVSKA EVIDENCIJA - KATALOZI | POSTAVKE - Zaposlenici - Zaposlenici
Stranica 18 od 77

1.1.5.7. Skole
Unosimo podatke o Skolovanju zaposlenika.

Anic, Ana{l004) |
Skole :
Dratum Ekola Zwanje -
20.06.19599 Tehnitka gkola Split Tehnitar za elekbonilku

30062004 FESE Split b agistar struke radunarstva

Polja za unos:

e Datum: unos, ili odabir, obavezno

o Skola: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/Place i kadrovska evidencija/Skole

e Zvanje: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/Place i kadrovska evidencija/Zvanje

1.1.5.8. Premije osiguranja
Unosimo podatke o premijama osiguranja koje zaposlenik eventualno pla¢a radi smanjenja porezne osnovice.

Anic, Ana{l004) B ) ) = =
Premije osiguranja :
O zigurawvatel] Folica oziguranja =
M aziv Broj Draturn Daturn| Ugovaoreni|  Mijesedni| Vista | Aktivno
pocetka IZnos IZnos
"Wiener oziguranie Yienna Insurance Group E954-2009 20122009 01.01.2010 24.000.00 100,00 P
GR&WE AESR-2013 1212203 01.01.2014 36.000,00 200,00 D v
GRa&WE AE3E-2013 1212203 01.01.2014 27.000.00 150,00 5 v

Polja za unos:

o Naziv osiguravatelja: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/Place i kadrovska evidencija/Banke i
osiguranja/Osiquravatelji

¢ Broj police: slobodan unos do 50 znakova, obavezno

e Datum ugovaranja police: unos, ili odabir, obavezno

e Datum pocetka police: unos, ili odabir, obavezno

e Ugovoreni iznos: broj¢ani unos u valuti, predefinirano 0,00, obavezno

o Mjesecni iznos: brojcani unos u valuti, predefinirano 0,00, obavezno

e Vrsta osiguranja: odabir

‘F - dopunzko | privatno zdiavatveno osiguranie:
[ - dobrovoljno mirovinsko oziguranje

Aktivno: moguce oznaciti
Odnosi se na aktivnost u teku¢em obracunu. Ukoliko ostavimo prazno, u tom mjesecu neéemo koristiti
ratu osiguranja za smanjenje porezne osnovice tom zaposleniku.

Napomena: Iznos koji se mjesecno odbija od porezne osnovice zakonski je reguliran. Sustav ne dopusta veéi unos od
zakonom propisanog. Isto vrijedi i za godisnji iznos.
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1.1.5.9. Bolovanja

Unosimo periode bolovanja s pripadajuéim detaljima.

Anic, Ana{l004) i =
Bolovanja w
Od datuma | Do datuma | Zavrdni Dana| Satii  Ma|%rsta bolovanja Yrsta bolesti [MEB | Vrsta bolesti [MEE | « |
datum teret pocetnal Zavrinal
RGN 25 06,2010 25.06.2010 9 72 F 01 :Redavno bolovanje 007 :Prehlada 002 Gripa
01.08.2010 05.03.2010 4 32 P 02.0stale vrzte bolowvan:
200032011 25032011 2503201 5 40 F 01;Redovno bolovane 0071 ;Prehlada 0071 ;Prehlada
om.01.20m3 14.03.2003 b2 416 H 08;0driZavanie trudnoce
16.03.2013 12092013 124 932 H 04;Porodilini dopust

Polja za unos:

e Od datuma: unos, ili odabir, obavezno

e Do datuma: unos, ili odabir, obavezno

e Zavrsni datum: unos, ili odabir, nije obavezno

e Dana: izrac¢un broja radnih dana (ponedjeljak- petak, bez praznika) izmedu unesenih datuma
Promjenom polja ,,Od datuma“ ili ,Do datuma“, sustav traZi potvrdu:

Potyrda

(m Izracun broja dana

Zelite i ponovno izradunati broj dana?

e Sati: umnoZak broja dana s brojem sati aktivnog ugovora
¢ Na teret: odabir

H - HZZD

P - Poslodavac ¢
5 - Socijalha skrb

e Vrsta bolovanja: odabir, nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/Place i kadrovska evidencija/ Kadrovska
evidencija/Bolovanje/Vrsta bolovanja

o Vrsta bolesti (MKB - Medicinski Karton Bolesnika pocetna): odabir, nije obavezno, za detalje vidi
Katalozi/Place i kadrovska evidencija/ Kadrovska evidencija/Bolesti/Vrste bolesti

o Vrsta bolesti (MKB zavrsna): odabir, nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/Place i kadrovska evidencija/
Kadrovska evidencija/Bolesti/Vrste bolesti
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1.1.5.10. Uzdrzavani ¢lanovi
Unosimo uzdrZavane ¢lanove obitelji s pripadajuéim podacima.

Anic, Ana{l004) ) i - g
Uzdrzavam clanovi :
Ime Frezime QIE £ JMBG Spol| Datrodenja | Mjesto rodenja Dijete| Uhca -
[van Anic 1603013385159 M 15.12.2005  21000;5p0t v Licka
Zara Anic B4286148822 z 15032013 21000:5plit v Lickal

Polja za unos:

e Ime: slobodan unos do 25 znakova, obavezno

e Prezime: slobodan unos do 25 znakova, obavezno

e OIB/JMBG: slobodan unos do 13 znakova, nije obavezno

e Spol: odabir izmedu M i Z

e Datum rodenja: unos, ili odabir, nije obavezno

e Mjesto rodenja: odabir, za detalje vidi Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta = Help - Detaljne upute -
Katalozi - Administrativna podjela

o Dijete: moguce oznaciti
e Ulica: slobodan unos do 50 znakova, nije obavezno

Napomena: koeficijent osobnog odbitka se ne ra¢una iz podataka o uzdrZavanim ¢lanovima. Taj podatak smo ve¢
upisali kroz osobne podatke.


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
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1.1.5.11. Godisnji
Zakonske odredbe: Zakon o radu, ¢lanak 55.-64.
Unosimo periode godisnjih odmora uz izra¢un broja dana za svaki period. Radi lakSeg praéenja mozemo dodavati
napomenu i na koju godinu se odnosi period.

Ani¢, Ana(0004)

Od daturma
01.08.2011
01.11.2011
03042012
15072012

Do daturma
11.08.2011
15.11.2011
20042012
21072012

Polja za unos:

GodiEnji v

Dana | 0Odagadine | Mapomena

11
10 2012 Prema dogoworu £ direktorom
] 2maz

e Od datuma: unos, ili odabir, obavezno

e Do datuma: unos, ili odabir, obavezno

e Dana: izrac¢un broja radnih dana (ponedjeljak- petak, bez praznika) izmedu unesenih datuma
Promjenom polja ,,Od datuma“ ili ,Do datuma“, sustav traZi potvrdu:

Potvrda

(H\’ Izracun broja dana

Zelite i ponovno izradunati broj dana?

e Od godine: odabir, nije obavezno

2m3 -

2008 A
2009
2010
201
2012

2014 ™

o Napomena: slobodan unos do 100 znakova, nije obavezno

1.1.5.12. Slobodni dani
Unos perioda neplaéenih slobodnih dana uz izrac¢un broja dana za svaki period.

Anic, Ana(0004)

d datuma
21.07.2011
28.06.2002
16.09.2012

Da datuma
28.07.2011

2806202
18.09.2012

Slobodni dani y

[ranal Mapomena
3
1 sistematski pregled digteta
2

Polja za unos: vidi polja za unos na kartici Godis$nji


http://www.zakon.hr/z/307/Zakon-o-radu
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1.1.5.13. Dopusti
Definicije plac¢enih i nepla¢enih dopusta: Zakon o radu, ¢lanak 65. (plaédeni dopust) i ¢lanak 66. (neplac¢eni dopust).

Unos perioda plaéenih i neplaéenih dopusta uz izracun broja dana za svaki period.

Anic, Ana{l004) i =
Dopusti w
Oddatuma | Do daturma | Danalrsta | Bazlog dopusta -
02042012 04.04.2002 3P Wiencanje
ne04.2012 1204202 B M Bracno putovan)e
na092012 07092002 3P Smrt u obitelji

Polja za unos:

e Od datuma: unos, ili odabir, obavezno

e Do datuma: unos, ili odabir, obavezno

e Dana: izrac¢un broja radnih dana (ponedjeljak- petak, bez praznika) izmedu unesenih datuma
Promjenom polja ,,Od datuma“ ili ,Do datuma“, sustav traZi potvrdu:

Potyrda

(m Izracun broja dana

Zelite i ponovno izradunati broj dana?

e Vrsta: odabir

P - Placen
M - Hepladen

¢ Razlog dopusta: odabir, za nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/Place i kadrovska evidencija/ Kadrovska
evidencija/Razlozi dopusta

1.1.5.14. Socijalna skrb
Unosimo periode boravka na socijalnoj skrbi s pripadajuéim podacima.

Anié, Ana{0004) =

Socijalna skrb G

0d datuma Do datuma Slijedece M apomena
vieftacen|e
nmaz2mz 05122012 15.12.2M2
Polja za unos:
e Od datuma: unos, ili odabir, obavezno
e Do datuma: unos, ili odabir, nije obavezno
o Slijedeée vjeStacenje: unos, ili odabir datuma, nije obavezno
e Napomena: slobodan unos do 100 znakova, nije obavezno


http://www.zakon.hr/z/307/Zakon-o-radu
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1.1.5.15. Akontacije
Unosimo akontacije koje ce biti oduzete od place.
Anic, Ana{l004) B —
Akontacije
Dratum |znoz| Hapomena
o.od2mez 5.000,00 £a braéno putovanje
n4.09.2012 2.000,00 £a pogrebhe trogkove

Polja za unos:
e Datum: unos, ili odabir, obavezno
e Iznos: brojc¢ani unos u valuti
e Napomena: slobodan unos do 100 znakova, nije obavezno
Pregled akontacija moZzemo vidjeti u Plaée i kadrovska evidencija/Pregledi zaposlenika/Akontacije =

1.1.5.16. Rad na drzavni blagdan
Unosimo datume rada na drzavni blagdan.

Anic, Ana(0004)

Had na drzavm blagdan

Dratum Mapomena
om.ot2mea Dedurstvo na Movu godinu
050820112 Dedurstvo na D an pobjede | domovinske zakbyalnost

Polja za unos:
e Datum: unos, ili odabir, obavezno
e Napomena: slobodan unos do 100 znakova, nije obavezno
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» lzmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacenog zaposlenika

> Tratii (F5): povratak na traZilicu

> Brisanje (F8): briSemo oznacenog zaposlenika (mogu se brisati samo oni zaposlenici koje nisu bili u upotrebi,
tj. koji nisu pridruzeni nijednom dokumentu kao Sto su radne i isplatne liste, RSM obrasci kod plaéa,
dokumenti kod osnovnih sredstava i sithog inventara, radni nalozi u proizvodniji i u servisu, ...)

» Uvoz zaposlenika: zaposlenike moZemo uvesti iz Microsoft Excel 97-2003 datoteke koja mora biti u to¢no
odredenom formatu.
Primjer jednog popunjenog retka:

SIFRA | IME | PREZIME | JMBG SPOL | BRAK | FAK_ODB | DATUM_ROD | MJE_ROD_ID | OSOBNA_BR [ OSOBNA_MJE_ID
AUTO | Ivan | Horvat 0108972380484 | M 0 1,00 01.08.1972 | 10000 104890851 21000

KNJIZICA_BR | KNJIZICA_MJE_ID | OSOBNI_BROJ | DAT_POC_RO | DAT_END_RO | BANKA_ID [ BROJ_RACUNA
745854258 21000 1225111858 01.03.2014 31.08.2014 | 2484008 HR5524840083223525378

IME_RODITELJA | PLACA_NA_TEKUCI | OBUCEN_ZNR | OBUCEN_ZOP | RANIJE_PREZIME | PUTNI_TROSAK_AUTO

Jerko 1 0 0 0
PUTNI_TROSAK_NAK_ID [ PUTNI_TROSAK_ [ZNOS | OIB gRZAVLJANSTV AKTIVAN [ PRO_KVALIFIKACIJA_ID
Prijevoz 290,00 kn | 74547425652 Hrvatsko 1 | Majstor

Format Excel datoteke za import zaposlenika:

Naziv stupca Opis Format Obavezno | Primjer
Sifra zaposlenika, ne smije biti duplikata. Ukoliko Zelimo da program
enerira $ifru upisati ,AUTO". Sifre se generiraju u formatu XXXX
1| SIFRA ?0001 ,0002). NZpomena: ne smije biti grethodrio unesenih Text 1234
zaposlenika sa Siframa koje su razliCitog formata od navedenog.
2 | IME Ime zaposlenika Text Da Ivka
3 | PREZIME Prezime zaposlenika Text Da Ivié
4 | JMBG Jedinstveni matiéni broj gradanina Text 0101970201521
5 | SPOL Spol Text M
6 | BRAK Bracno stanje (Format: 1->DA, 0-> NE ) Number 1
7 FAK_ODB Faktor osobnog odbitka Number | Da 1,4
8 | DATUM_ROD Datum rodenja zaposlenika Date Da 01.01.1970
9 | MJE_ROD_ID Mjesto rodenja zaposlenika (Format : upis PTT-a mjesta ) Text Da 21000
10 | OSOBNA_BR Broj osobne iskaznice Text 012548515
11 | OSOBNA_MJE_ID Mjesto izdavanja osobne iskaznice (Format : upis PTT-a mjesta ) Text Da 21000
12 | KNJIZICA_BR Broj radne knjiZice Text 211564988
13 | KNJIZICA_MJE_ID Mijesto izdavanja radne knjizice (Format : upis PTT-a mjesta ) Text Da 21000
14 | OSOBNI_BROJ Osobni broj obveznika Text 1225845858
15 | DAT_POC_RO Datum pocetka radnog odnosa Text 02.07.1999
16 | DAT_END_RO Datum kraja radnog odnosa Text 01.01.2010
17 | BANKA_ID VBDI banke Text 2484008
18 | BROJ_RACUNA Broj raduna ili IBAN Text HR6524840083300200210
19 | IME_RODITELJA Ime roditelja zaposlenika Text Ante Ivi¢
Isplata place na tekuci racun zaposlenika (Format: 1->DA, 0 -> Text
20 | PLACA_NA_TEKUCI NE) 1
21 | OBUCEN_ZNR Obuka zastite na radu (Format : 1-> DA, 0-> NE ) Number 1
22 | OBUCEN_ZOP Obuka zastite od pozara (Format : 1-> DA, 0-> NE ) Number 0
23 | RANIJE_PREZIME Ranije prezime zaposlenika Text Luci¢
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Automatski izraun putnih troSkova za zaposlenika (Format : 1 -> Number
24 | PUTNI_TROSAK_AUTO DA,0->NE) 1
25 | PUTNI_TROSAK_NAK_ID | Naziv naknade putnih troSkova Text Da Osobni automobil
26 | PUTNI_TROSAK_IZNOS | Iznos naknade putnih troSkova Currency 200,00
27 | OB Osobni identifikacijski broj Text Da 02154555156
28 | DRZAVLJANSTVO Drzavljanstvo Text Hrvatsko
29 | AKTIVAN Status zaposlenika u poduze¢u (Format : 1-> DA, 0-> NE ) Number 1
30 | PRO_KVALIFIKACIJA_ID | Naziv profesionalne kvalifikacije zaposlenika Text ? Krojacica

Po zavrsetku importa, sustav e prikazati obavijest:

Obavijest

! Import podataka

Frijenos podataka iz excela uspjesno izvrien.

Nakon uspjeSnog importa, potrebno je obavezno otvoriti svakog unesenog zaposlenika, pregledati podatke na kartici
Osobni podaci, ispraviti eventualne greske, dodati i pregledati podatke na kartici Doprinosi i obracun, te dodati
podatke na karticama Stanovanje i Ugovori.

Moguce greske prilikom importa:
» Ukoliko je broj polja u datoteci razli¢it od ocekivanog (30), sustav ¢e prikazati upozorenje:

Gresku rjeSavamo brisanjem, ili dodavanjem stupaca u Excel datoteci.

Ritamforms

Meodekivan broj polja u datokecit 11

> Naziv stupca ne odgovara specifikaciji, na primjer nazvali smo stupac ,KNJIZICA_BR“ umjesto , KNJIZICA_BR“,

tj. za naziv stupca smo koristili dijaktricke znakove (¢, ¢, d, $ i Z) koje sustav ne prihvaca:

&

Palje braj 12 nije KNIIZICA_BR

Ritamforms

Gresku rjeSavamo ispravljanjem naziva stupca u Excel datoteci.

» Ukoliko u sustavu postoji zaposlenik s istim OIB-om, sustav ¢e prikazati upozorenje:

Upozorenje

g Zahtjey nije moguce izvrgitil

Zaposlenik s tim QIB-om( 74547425652 ) vet postaji
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Gresku rjeSavamo:

e ispravljanjem podatka za OIB zaposlenika u Excel datoteci

o ili brisanjem retka u Excel datoteci ako u sustavu postoji zaposlenik s ispravno unesenim OIB-om, uz
provjeru ostalih podataka

> Ukoliko u sustavu ne postoji mjesto s poStanskim brojem, sustav ¢e prikazati upozorenje:

Upozorenje

O Zahtjey nije moguce izvrzitil

hjesto = postanskim brojem 11000 ne postoji u katalogu mjestal

Gresku rjeSavamo:

e ispravljanjem podatka o mjestu rodenja, mjestu izdavanja osobne iskaznice ili mjestu izdavanja radne
knjizice u Excel datoteci

e jli dodavanjem mjesta s postanskim brojem u Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta = Help - Detaljne
upute - Katalozi - Administrativna podijela

> Ukoliko u sustavu ne postoji naziv naknade, sustav ¢e prikazati upozorenje:

Upozorenje

O Zahtjey nije moguce izvrEitil

Maknada s nazivom Frjievoz ne postoji u katalogu naknadal

Gresku rjeSavamo:
e ispravljanjem podatka za naziv naknade u Excel datoteci
e ili dodavanjem naknade u Katalozi/Place i kadrovska evidencija/Dodaci-Obustave/Naknade

» Ukoliko format datoteke nije valjan, sustav ¢e prikazati upozorenje:

Ritamforms [Z|

@ 'Sheet1$' is not a valid name. Make sure that it does not include invalid characters or punctuation and that it is not too long.

U tom slucéaju kontaktirajte Ritam korisnicku podrsku.
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1.2. Zaposlenici drugi dohodak

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje drugog dohotka zaposlenika.
Modul trenutno nije u funkciji.

1.2.1. Trazilica

Zaposlenici drugi dohodak ]

Unesite parametre prema kojima ¢e se formirati izvjestaj

Irne: | |

Prezime: | |

Migzto stanovanja: | |

oK | -

Moguci parametri pretraZivanja:

» Ime: slobodan unos dijela, ili cijelog imena zaposlenika

» Prezime: slobodan unos dijela, ili cijelog prezimena zaposlenika

» Mjesto stanovanja: slobodan unos dijela, ili cijelog naziva mjesta zaposlenika

1.2.2. Lista

Zaposlenici drugi dohodak

| [ NowilF2) [ lzmienifF3) 5 TraiFs) €3 Brisanie(Fe)

Uwjeti pretrage: SYE

£a grupiranje dovucite nazloy Zeliene kalone ovdie

Sifra | Ime | Prezime |JMEG | God. starosti

0oog Deriz Yujica 2405973111111 36

ooaz Mare b atic 1E039658330013 45

oooa Miz Sirnic: 2108967335007 a7

0oo9 Stipe Do 1404975330015 s |
1.2.3. AKkcije na listi

» Novi (F2): unosimo podatke novog zaposlenika kroz dvije kartice:
e Osobni podaci
e Doprinosi

1.2.3.1. Osobni podaci
Unosimo osnovne podatke, podatke o prebivalistu, ugovor o radu, te evidencijske brojeve.
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Podaci zapozlenika Novi zaposlenik

7 Ozobni podaci

- L . Osnovni podaci
43 Doprinozi i obracun

Sifradarh. broj: I:I

[ ]

Ozobm podaci

Ime:l

| F'rezime:l |

Olg: |

| JMEG| |

Datum rodenija: |:|

Prebivaliste

Miesto ru:uienia:| |

Miesta:l

- Ulicai broj:| |

Telefon/M 0I:u:|

Ugovor o radu

Evidencijzki brojevi

Broj u:usol:une:|

| Miesta izdavanja | |

Ozobni broj obveznika:|

EankaJ

-] IBAN [2.1.} | |

ok

Polja za unos:

#+ Osnovni podaci: vidi karticu Osobni podaci/Osnovni podaci kod Katalozi/Zaposlenici/Zaposlenici

4+ Prebivalidte: unos podataka o prebivalitu

o Mijesto: odabir, za detalje vidi Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta = Help - Detaljne upute -

Katalozi - Administrativna podjela

o Ulica i broj: slobodan unos do 50 znakova
o Telefon/Mob: slobodan unos do 25 znakova
#+ Ugovor o radu: unos perioda
o Datum od: unos, ili odabir
o Datum do: unos, ili odabir

4+ Evidencijski brojevi: vidi karticu Osobni podaci/Evidencijski brojevi kod Katalozi/Zaposlenici/Zaposlenici

> lzmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacenog zaposlenika

» Trati (F5): povratak na traZilicu
> Brisanje (F8): briSemo oznacenog zaposlenika

1.2.3.2. Doprinosi i obracun

Vidi karticu Doprinosi i obracun kod Katalozi/Zaposlenici/Zaposlenici



http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
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1.3. Rad s ugovorima

1.3.1. ProduZenje ugovora

Svrha ovog dijela izbornika je produZenje ugovora pojedinacno ili skupno. Prije samog produZenja ugovora potrebno
je ucitati predloSke ugovora za oba tipa, na odredeno i na neodredeno vrijeme.

1.3.1.1. Trazilica

®

ProduZenje ugoyora

Unesite parametre prema kojima ¢e se formirati izvjestaj

Od datuma: [01.01.2014 [
Do datuma: [19.06.2014 [
Radna jedinica: ",

R adno mijesto: 5

0k, Ddustani

Moguéi parametri pretrazivanja:

» 0d datuma: postavljen 1. sije¢nja radne godine

» Do datuma: postavljen trenutni datum ako je radna godina jednaka tekucoj godini, inace 31. prosinca radne
godine

> Radna jedinica: odabir, za detalje vidi Katalozi/PodeSavanje sustava/Radne jedinice/Lista radnih jedinica—~>
Help - Detaljne upute - Katalozi - Podesavanje sustava

» Radno mjesto: odabir, za detalje vidi Katalozi/Place i kadrovska evidencija/Radna mjesta

1.3.1.2. Lista
Lista se sastoji od dvije kartice:
» Ugovori u isteku: prikaz ugovora koji su istekli

ProduZenje ugovora

O Tragi (F5) [ & Zbimo produzerie (F10] & Prediafak Ugavora -

Ugavori u isteku l Produgeni ugovari ]

Podaci zaposlenika R azpored ol ugovor
Produen| Sifra Ime Frezime Radna jedinica Radno Draturn Draturn Vrsta
mjesto pocetka izteka ug.
0024 Ana hd atic Carinzko skladifte  trgovac
2234 Suncica Zutic Weleprodaja 1 programer
2245 Ana ARG Skladifte torti brgovac

Stupac ,,ProduZen” biva oznacen ukoliko ugovor produZimo akcijom ,,Zbirno produZenje”
Oznacavanje vise redaka radimo na isti nacin kao u Windowsima, s CRTL + lijevi klik misa ozna¢avamo jedan
po jedan redak liste, a sa SHIFT + lijevi klik miSa ozna¢avamo raspon od prvog oznacenog retka do zadnjeg
oznacenog retka.

» Produzeni ugovori: prikaz produzenih ugovora


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
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1.3.1.3. Akcije na listi
» Traii (F5): povratak na trazilicu
> Zbirno produZenje (F10): za oznaéene radnike s liste produzujemo trajanje ugovora izradom novih ugovora.
Sustav pita za potvrdu:

@ ProduZenje ugovora

Zelite li izraditi nove ugoware?

Nakon potvrde unosimo parametre novih ugovora:

Obrada ugovora X

ProduZenje ugovora — |

YWrsta ugovora: |:|

DrZava prethodnog; | |

R adni =ati; I:I

akK, | Odustani

Polja za unos:

e Od datuma: unos, ili odabir, obavezno
e Do datuma: unos, ili odabir, obavezno
e V/rsta ugovora: odabir

[ - Odredenn
M - Heodredeno

o Drzava prethodnog ugovora: slobodan unos do 50 znakova
o Radni sati: broj¢ani unos

Prilikom unosa bilo kojeg polja, sustav ponudi ,Hrvatska“ za drzavu prethodnog ugovora, te 8 radnih sati.
Ukoliko nismo ucitali predloZak ugovora, sustav ¢e prikazati gresku:

Greska!

e MHedostaje predlozak ugovoral

Medostaje predlofak ugowvoral
GEMNERAL-FPLA_UGOD_MN

Po produZenju ugovora:
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ProduZenje ugovora

T Tra#i(F5) [ Zhimo produzenie (F10] & Prediozak Ugovara -

Lo u isteku ] ProduZeni ugovor ]

Paodaci zaposlenika Faspored Miowi ugowar
Produzen| Sifra Ime Frezime Radna jedinica Radno mjesto [ratum [ratum Wrsta ug.
pofetka isteka
o024 Ana b atics Caringko skladifte trgovac 01.05.2014 310720014 0D
2234 Sunéica Zuic: Veleprodaja 1 programer 01.052014 310720014 0O
2245 Ana At Skladizte torti trgovac

sustav ¢e postaviti upit:

- .
(ﬁ) |spis ugovora

Ugowvari su produZeni. Zelite li ispiseti nove ugovore?

Nakon produzetka ugovora, na kartici ,,Ugovori u isteku” kuéica ,,ProduZen” dobije kvacicu.
» Predlozak ugovora: odabir datoteka s racunala za ugovorena na odredeno i neodredeno vrijeme
o Datoteka ugovora na odredeno vrijeme: ucitavanje .txt datoteke

Datoteka ugovora na ODREDEMO vrijeme

Look in; | My Computer ﬂ ] e
' .ﬂ.S.E Flappy (&1
33 “e Local Disk {C:)

My Recent e Podaci (D)

e Datoteka ugovora na neodredeno vrijeme: ucitavanje .txt datoteke

Datoteka ugovora na NEODREDEND wrijeme

Laak jn: | ' My Camputer j ] E-

L;.b .ﬂ.S.S Floppy (420
L e Local Disk ()
My Recent e Podaci (D)
> Da bi sustav pravilno koristio predloske, isti moraju biti popunjeni na ispravan nadin, tj. podaci o zaposleniku
¢e se useliti ukoliko koristimo propisane oznake od strane Ritam Formsa:
o HZAP_IME# za ime zaposlenika
o HZAP_PREZIME# za prezime zaposlenika
o HZAP_OIB# za OIB zaposlenika
o HZAP_ADRESA# za adresu zaposlenika
o #UGO_DAT_OD# za datum pocetka ugovora
o #UGO_DAT_DO# za datum zavrSetka ugovora zaposlenika
e #UGO_VRSTA# za vrstu ugovora
o #ZAP_RADNO_MIESTO#' za naziv radnog mjesta zaposlenika
o #ZAP_RIJ# za naziv radne jedinice zaposlenika
o #ZAP_KOEFICUENT# za koeficijent zaposlenika
o #UGO_DAT_PRVI# za datum pocetka radnog odnosa
o #COMPANY_NAME# za naziv poduzeéa
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o #COMPANY_ADDR# za adresu poduzeca

Primjer dijela teksta ugovora:

#COMPANY_NAME# iz Splita na adresi #COMPANY_ADDR#, zastupano po direktoru Mate Matic¢ kao
Drustvo, (u daljnjem tekstu: Drustvo), s jedne strane,

i

H#ZAP_IME# #ZAP_PREZIME, OIB: #ZAP_OIB,# iz Splita na adresi #ZAP_ADRESA#, kao radnik,
(u daljnjem tekstu: radnik), s druge strane,

sklopili su u Splitu dana 01.04.2014. godine ovaj

UGOVOR O RADU NA ODREDENO VRIJEME

Clanak 1.

Trajanje ugovora

Ugovor o radu sklapa se na odredeno vrijeme do #UGO_DAT_DO# .

Clanak 2.

Obveze radnika

> Ispisi ugovor: ispis oznaenog produzenog ugovora, dostupno ukoliko su se podaci ispravno uditali

1.3.2. Razlozi prestanka ugovora

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje razloga prestanka ugovora.

1.3.2.1. Izgled odabira
» U dokumentima

1.3.2.2. Lista

Razlog prestanka ugoyora

Opiz

£

|

|ztek Lugovora
Odlazak u mirovinu

I Fozlovno uvjetovani otkaz

Smrt zapozlenika
Sporazumni atkaz

k. Odusztani

| B

Razlozi prestanka ugovora

| MowilF2) [ lzmieni (F3] ¥ BrizanislFa)

Opiz

Sporazumni otk.az

Smirt zapozlenika

|ztek ugovora

Pozslavha uvigtovani otkaz
Odlazak u mirovinu



RITAM FORMS — PLACE | KADROVSKA EVIDENCIJA - KATALOZI | POSTAVKE - Zaposlenici - Rad s ugovorima
Stranica 33 od 77

1.3.2.3. Akcije na listi
» Novi (F2): unosimo novi razlog prestanka ugovora

Razlozi prestanka ugovora

Movi Ij

Opis: |I2vanredni otkaz |

0K | et |

Polje za unos:
e Opis: slobodan unos do 100 znakova

» lzmjeni (F3): mijenjamo naziv oznacenog razloga prestanka ugovora

> Brisanje (F8): briSemo oznaceni razlog prestanka ugovora (mogu se brisati samo oni razlozi prestanka
ugovora koji nisu bili u upotrebi, tj. koji nisu pridruzeni zaposleniku u kartici Ugovori)

» Spremi (F10): spremanje novih razloga prestanka ugovora, izmjena i brisanja postojecih razloga prestanka

ugovora

Razlozi prestanka ugovora

[ MowilF2) [ lzmieni [F3] &3 Brizanje(F2) SpremilF10]

£a grupiranje dovucite nazloy Zeliene kolone ovdje

Opiz £

|stek ugowara

|zvanredni otk.az

Odlazak u mirowvinu
Pozlovno uvijetowvan otkaz
Smrt zapozlenika
Sporazumni otk.az




RITAM FORMS — PLACE | KADROVSKA EVIDENCIJA - KATALOZI | POSTAVKE - Doprinosi

Stranica 34 od 77

2. Doprinosi

Elﬁ[_j Doprinos

] Doprinasi iz plada

[ Doprinos na pladu

------ [] Definiciia stope

2.1. Doprinosi iz plaéa

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje doprinosa iz plaéa. U sustav Ritam Forms su ve¢ uneseni vazeéi doprinosi iz
place.

2.1.1. Izgled odabira

> U dokumentima

Doprinosi iz place
Sifra 4 | Naziv

oot Doprinog za MIO 20%
ooz Coprinog za MIOD 15%
0o03 Doprinog za MIO 5%
(] 4 Odustani

2.1.2. Lista

Doprinosi iz place

[ MewilF2) [ Lzmieni (F3) & BrisanielF8) o) & prerili 10

£a giupiranje dovucite nazloy Zeliene kolone ovdje

Sifta | Naziv |

Stopa dcuprinu:usa| Fripadnost |0 obrascu

0001 Doprinos: za MIO 20% 20,00 021101100
0002 Doprinos za MIO 153 15,00 021111101
0002  Doprinos za MI0 5% 5.00 021202100

2.1.3. Akcije na listi

» Novi (F2): unos podataka novog doprinosa iz place
» lzmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacenog doprinosa iz plade
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Doprinosi iz place

Izmjena

M aziv; |D|:|prinl:us za M0 15% |

Stopa doprinoza:; | 15|
JOPPD [stupac:
Sifra za |0 obrazac: | 021111101 |

kinimalna ozhovica: | |

b akzimalna osnovica: | |

Fredlozak, virmana: |D|:||:urin|:|3 za mirovingk.o ogiguranje | ztup

Frik.az u RSm obrascu; |D|:||:|rin|:|s | stup - |

Automatsko knjiZenje

Duguie: (4210 -=-|  Potrafuje: | 24200

0K, | BT

Polja za izmjenu:

e Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno
e Stopa doprinosa: broj¢ani unos, obavezno

o JOPPD (stupac): odabir pripadajuceg stupca

-

JOPPD [stupac]: (121

127 &

o Sifra za ID obrazac: slobodan unos do 9 znakova

o Minimalna osnovica: broj¢ani unos u valuti

e Maksimalna osnovica: broj¢ani unos u valuti

e Predlozak virmana: odabir pripadajuceg predloska virmana, nije obavezno, potrebno je odabrati ukoliko
Zelimo koristiti zbrojni nalog.
Za detalje vidi Place i kadrovska evidencija/Virmani/Predlosci virmana = Help - Detaljne upute - Plaée i

kadrovska evidencija - Virmani - Predlosci virmana ili = Help - Poslovni procesi - Rad sa zbrojnim

nalogom
o Prikaz u RSm obrascu: odabir pripadajuceg doprinosa u RSm obrascu

Frik.az u RS5m obrascu: |Doprinos | stup

o Duguje: odabir financijskog konta


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Virmani/Predlosci_virmana.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Virmani/Predlosci_virmana.pdf
http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_vise_zaposlenika.pdf
http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_vise_zaposlenika.pdf
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o Potrazuje: odabir financijskog konta
Za detalje vidi Katalozi/Kontni plan/Kontni plan = Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke
- Kontni plan

> Brisanje (F8): briSemo oznaceni doprinos iz place (mogu se brisati samo oni doprinosi iz place koji nisu bili u
upotrebi, tj. koji nisu pridruzeni nijednom zaposleniku u kartici Doprinosi i obracun)

» Spremi (F10): spremanje novih doprinosa iz place, izmjena i brisanja postojecih doprinosa iz place
Sifra od 4 znaka se automatski dodjeljuje po spremaniju.

2.2. Doprinosi na plaéu

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje doprinosa na placu. U sustav Ritam Forms su ve¢ uneseni vazeci doprinosi
na placu.

2.2.1. Izgled odabira

> U dokumentima

Doprinosi na placu

Sifra I aziv -

: 000 Doprinoz 2a zaposlavanie 1.7%

ooz Doprinoz za zdravstveno oziguranje 15%
o0z Doprinoz za zapozlavanie invalida 0,10%
Qo04 Daprings za ozligdu na radu 0.5%

oos Doprinoz zapo#ljiavanie 1.6%

0

k. O dustani

2.2.2. Lista

Doprinosi na placu

[ MawilF2) [T lzmieri [F3] €3 BrisanielF8)

Sifra M aziw Stopa doprinoza| Pripadnost 1D obrazcu
0am Doprinoz za zapoglavane 1,7% 1,70 100004100
ooz Doprinoz za zdravetveno ogziguranje 15% 15,00 100003100
oo Doprino: za zapo#ljavanje irmealida 0,10% 0,10 100004200
Qoo4 D'oprinoz za ozljiedu na radu 0.5% 0,50 100003200
a05 Doprinoz zapodlavanje 1.6% 1.60 100004700

2.2.3. AKcije na listi

> Novi (F2): unos podataka novog doprinosa na placu
> lzmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacenog doprinosa na plaéu


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=17
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=17
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Doprinosi na placu

Izmjena

M aziv: |D|:||:|rinl:|$ za zdravstveno oziguranje 153

Stopa doprinoza:; | 15|
JOPPD [stupac:
Sifra za |0 obrazac: | 1000031 I:II:I|

kinimalna ozhovica: | |

b akzimalna osnovica: | |

Fredlozak, virmana: |D|:||:urin|:|3 za zdravstveno 15 %

Prikaz u RSm obrascu; | -

Automatsko knjiZenje

Duguie: (4210 -=-|  Potrafuje: | 24200

Ok

| Odustani

Polja za izmjenu: vidi Doprinosi iz pla¢e/Akcije na listi/lzmjeni

> Brisanje (F8): briSemo oznaceni doprinos na plac¢u (mogu se brisati samo oni doprinosi na placu koje nisu bili

u upotrebi, tj. koji nisu pridruzeni nijednom zaposleniku u kartici Doprinosi i obracun)
» Spremi (F10): spremanje novih doprinosa na placu, izmjena i brisanja postojeéih doprinosa na placu

Sifra od 4 znaka se automatski dodjeljuje po spremaniju.

2.3. Definicija stopa

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje stopa poreza na pla¢u prema iznosima.

U sustavu Ritam Forms prilikom pokretanja poduzeda unose se vazece stope. Zbog mogucih zakonskih promjena

stopa potrebno je povijeriti njihovu tocnost, te po potrebi ispraviti.

2.3.1. Lista

Definicija stopa

| MawilF2) [ lzmieri [F3] & BrisanielF8)

lzhoz
2.200,00 kn
13.200,00 kn
10.000.000,00 kn

2.3.2. Akcije na listi

> Novi (F2): unos nove stope i iznosa do kojeg ona vrijedi
» lzmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacene stope

Postatak [%]
12.00
25,00
40.00
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Definicija stopa

lzmjena

Do iznioga: |

13200/

Postotal: |

25|

Ok

| Odustani |

Polja za unos:

e Do iznosa: brojc¢ani unos u valuti, obavezno
e Postotak: brojcani unos u postotku, obavezno

> Brisanje (F8): brisemo oznacenu stopu

> Spremi (F10): spremanje novih, izmjena i brisanja postojecih stopa
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3. Dodaci - obustave

SRR [ oclaci - Ohustaye
[£] Obustave
[£] Maknade
[ Krizni porez

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje obustava, naknada i podataka kriznog poreza.

3.1. Obustave
Svrha ovog dijela izbornika je definiranje obustava.

3.1.1. Izgled odabira

> U dokumentima

Obustave ]

Sifra Maziv -
000 Alimentacija

Qoo2 Deztimulacia

1ao3 Odgovornost za Ehetu

0004 Sindik.at

0005 Sudska zabrana

1006 Obuztava po racunu

ooy Razno

1aog Dopunzko zdravstveno

o039 Obugtava HRT pretplata

o1 Owrha - Ana Anic

0012 Qviha - Mate Matic Rd

ok DOdusgtani |
3.1.2. Lista
DObustave %

[ MawilF2) [ lzmieni (F3] ¥ Brizanjs(F3)

Sifra M aziv

a1 Alimentacija

ooz Drestimulacija

003 Qdogovornost 2a ety

Q004 Sindik.at
005 Sudska zabrana

3.1.3. Akcije na listi

> Novi (F2): unosimo podatke nove obustave
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Movi j

M aziv: | |

PredloZak, wirmana: | |

Automatsko knjizenje

oK | e

Polja za unos:

e Naziv: slobodan unos, obavezno

e Predlozak virmana: odabir pripadajuceg predloska virmana, nije obavezno, potrebno je odabrati ukoliko
Zelimo koristiti zbrojni nalog.
Za detalje vidi Place i kadrovska evidencija/Virmani/Predlosci virmana = Help - Detaljne upute - Plaée i

kadrovska evidencija - Virmani - Predlo$ci virmana ili = Help - Poslovni procesi - Rad sa zbrojnim
nalogom

v

o Duguje: odabir financijskog konta
o PotraZuje: odabir financijskog konta
» Izmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacene obustave
> Brisanje (F8): briSemo oznacenu obustavu (mogu se brisati samo one obustave koje nisu bile u upotrebi, tj.
koje nisu pridruzene nijednoj pripremi obustava)

» Spremi (F10): spremanje novih obustava, izmjena i brisanja postojeéih obustava

Obustave L

| MawilF2) |27 lzmieni (F3] £¥ BrisanielFS) [ SpremilF10]

Sifra M aziv
005 Sudska zabrana
Q004 Sindik.at

ooy Razno
o3 Odgovornost 2a hetu

Obustava za pladanje prekriajne kazhe
000s Obuztava po radunu

0003 Obuztava HRT pretplata
Q00s Dopunsko zdravstveno osiguranje


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Virmani/Predlosci_virmana.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Virmani/Predlosci_virmana.pdf
http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_vise_zaposlenika.pdf
http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_vise_zaposlenika.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Priprema_obracuna/Priprema_obustava.pdf#page=1
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3.2. Naknade

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje naknada.

3.2.1. Izgled odabira

> U dokumentima

Sifra © | Maziv n

oot Bolovanje

ooz Frijevoz

o03 Terenzki dodatak,

Qon4 karenda - terenzka

0005  Put do gradilita ~|
k. Odusztani |

3.2.2. Lista
MNaknade [x

U] HowilF2) [ lzmieni (F3) &3 Brisanie(F3) o) SoreriF 0]

Za grupiranje dovucite nazloy Zeliene kolone ovdje

Sifra | Maziv

3.2.3. AKcije na listi

0001 Bolovane

0002 Prijevoz

0003 Terenski dodatak,
0004 Marenda - terenzki
0005 Put do gradilizta

» Novi (F2): unos podataka nove naknade

Maknade

Howvi

Yrsta ozobnog primania; | - |

Sifra u JOPPD obrazcu

M aziv: | |

Oznaka neoporezivog primitka:; EI

Automatsko knjiZzenje

oK | Dt |
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Polje za unos:
e Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno

e Vrsta osobnih primanja: odabir Sifre koja e se koristiti u pozivu na broj generiranog virmana:

150 - Izplata dividende ~
160 - Maknada Elanova Upravinog viigca, Skupétina, Madzornih odbora
170 - Primanja od iznajmljivanja tunistickib kapaciteta

180 - Hajam
200 - Sluzbeni put
210 - Terenzki dodatak. W

o Sifra u JOPPD obrascu: odabir oznake neoporezivog primitka:

-
32 Primici koje izplacuje Hrvatski zavod za mirovinsko oziguranje, a kaoji 52 ne smatraju primicima od nesamostalnog rada [& -
33 Primici po ognowi dividendi | udjela u dobiti ostvarent u oleyirug ESOP programa (€l 30 st 12, Zakona o porezu na dohod
34 Primici po oznov dividendi | udjela u dobiti iskonigteni za uvedanje temelinog kapitala drogbea (2 300 st 13, Zakona o pe
35 Obitelizke mirovine odnozno novéane naknade u vigini obitelizke mirovine ostvarene prema Zakonu o pravima hreatzskit
36 Primici ha kaoje je sukladno ugovary o izbjegavanju dvastrukog oparezivania predujam pareza na dohodak pladen u ino:
37 Primici kaji bi bili oporezivi porezom na dobodak da ugovarima o izbjegavanju dvostrukog oparezivanja mije uredeno drul
38 Primici hizickih ozoba po osnovi izravnih placdanja u poljopriviedi sukladno pozebrim propisima po osnovi kojih se ne uky

o Duguje: odabir financijskog konta
o Potrazuje: odabir financijskog konta
> lzmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacene naknade
> Brisanje (F8): brisemo oznac¢enu naknadu (mogu se brisati samo one naknade koje nisu bile u upotrebi, tj.
koje nisu pridruZzene nijednoj pripremi naknada)
> Spremi (F10): spremanje novih naknada, izmjena i brisanja postojeéih naknada

| MawilF2) [ lzmieni (F3] &F BrisanielF3] [& SpremilF10)

Sifra Maziv

| Bolovanje na teret HZZ0

Q0o4 Marenda - terenzka
Prigodna naknada

ooz Prijgvoz

1005 Put do gradilista

o03 Terenzki dodatak,


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Priprema_obracuna/Priprema_naknada.pdf#page=1
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3.3. Krizni porez

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje podataka kriznog poreza koji je bio na snazi od 01.08.2009. do 01.11.2010.

godine.

3.3.1. Lista

[ MowilF2) [ lzmieni [F3] &3 BrizanjelF2) SpremilF10]

Za grupiranje dovucite nazloy Zellens kolone ovdje
lzhoz od /| lznoz dal Stopa
0.00 kn 3.000.00 kn 0.00
3.000,01 kn 6.000.00 kn 0.00
E.000,01 kn 100.000.000,00 kn 0.00

3.3.2. Akcije na listi

» Novi (F2): unos novog razreda za krizni porez

Krizni porez

Hovi Ij

lznosz

Stopa: I:I

0K | DT |

» lzmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacenog razreda
> Brisanje (F8): brisemo oznaceni razred kriznog poreza
» Spremi (F10): spremanje novih razreda kriznog poreza, izmjena i brisanja postojeéih razreda kriznog poreza
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4. Elementi platne liste

Elq_:] Elementi platne lizte
D Elementi radne lizte [po zatimal

D Elementi radne lizte [po iznozu)

4.1. Elementi radne liste (po satima)

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje elemenata radne liste po satima koji utjeCu na obracun place.

Radi potreba popunjavanja IP1 i NP1 obrazaca, svakom elementu koji se prikazuje na platnoj listi potrebno je
dodijeliti stupac evidencije radnog vremena, da bi se u obrascima IP1 i NP1 od tocke 1.4. nadalje mogli prikazali
podaci, abecedno poredani. Stupci se koriste i kod evidenciju radnog vremena zaposlenika, koju je zakonodavac
propisao pravilnikom. Za detalje vidi Place i kadrovska evidencija/Evidencija radnog vremena.

4.1.1. Lista

Elementi radne liste (po satima)

U HowilF2) [ lzmieni (F3) & BrisanielF81 [ Sorerilf10)

£a grupiranje dovucite naslov Zellene kolone ovdje

Redni broj < | M aziv | Frikazi  na platnoj list | IJhece na fond =ati
1 Mocni rad L]
1 Prekovremneni rad L]
1 OteZani uwvieti rada L]
1 Rad u drugoj smjeni ] ]
2 Rad nedigfiom Ll
2 Rad na blagdan
3 Placeni dopust L]
3 Meplacen dopust L]
4 Godisnji odmar

4.1.2. Akcije na listi

» Novi (F2): unosimo podatke novog elementa radne liste (po satima)

Elementi radne liste {po satima)

Movi Ij

Maziv elementa:; | |

Stupac ha obrazcu

evidencije radnog | |
WIEMEna:

*nowezati radi ispravnog prikaza na obrascinna IP1 i P ukoliko se elerment prikazuje na
platnirn listarna

Utigée na fond satic | |
Meodradeni zati []
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Podezavanje prnikaza na platnoj izt 1 obrazcima IP1 1 NP1

Frik.azi na platno) histi:
Fril.azi zate:

Zapotni grupL;
K.opira) koeficient iz
prethodnog obracuna:

Fedni braj; I:I
Vrijednost koeficienta: I:I

Automatzki obracéun putnog trogka

Utisée na fond sati (+1/1/0) ||

F, [ duztani

Polja za unos:
e Naziv elementa: slobodan unos do 25 znakova, obavezno
U slucéaju da nije naziv elementa nije unesen, sustav ¢e prikazati gresku:

Greska

e Meispraym podaci

Folje 'Maziv elementa’ nije popunjeno.

e Stupac na obrascu evidencije radnog vremena: odabir tipa radnih sati

Tip radnih sati

M aziw ﬂ
MOR:Madni rad
MPD :Meplaceni dopust

005 0dsutnost

FLD:Placeni dopuist
FPRE:Prekaovremeni rad u dane blagdana ili neradnib dana
PRM Prekovremeni rad nodu
FRS;Prerazpodiela
FRY Prekovremeni
=

I RME:Rad na blagdan il neradni dan
ROD :Rodilini dopust

RUS Rad u smjenama
SLP:SuEbeni put

STR:Shajk

TER;Teren

—Aa =

k., Ddustani |
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o Utjece na fond sati: ukoliko Zelimo da utjece na fonda sati, potrebno je oznaciti. U suprotnom nije
dovoljno ostaviti kuc¢icu neozna¢enom, veé je potrebno dodati i maknuti kvacicu, inace ¢e sustav prikazati
gresku:

Folje 'Utjece nafond sati' nije popunjeno.

Ovom provjerom osiguravamo ispravno podesavanje vrlo bitne postavke.
o Neodradeni sati: oznaciti ako se sati na obracunu place (koji pripadaju ovom elementu) treba zbrajati u
stupcu 10.0. na B stranici JOPPD obrasca.

e PodesSavanje prikaza na radnoj listi: podesavanje parametara
o Prikazi: potrebno oznaditi
U slucaju da nije oznacdeno, sustav ¢e prikazati gresku:

Greska

e Meizpravni podaci

Folie 'FrikaZi' nije popunjeno.

o Prikazi sate: moguce oznaciti ukoliko Zelimo prikaz na radnoj listi

o Zapo¢€ni grupu: moguce oznaciti ukoliko Zelimo da nam se od ovog elementa liste zapocinje nova
grupa elemenata crtanjem ravne crte iznad naziva elementa

o Kopiraj koeficijent iz prethodnog obracuna: moguce oznaciti ukoliko Zelimo kopirati koeficijent iz
prethodnog obracuna.
Napomena: Oznacavanje ove kvacice ne utje€e na kopiranje broja sati za ve¢inu elemenata radne
liste po satima prilikom kreiranja radnih lista. Za detalje vidi karticu ,,Elementi po satima“ u Place i
kadrovska evidencija/Obra¢un/Obracun placa

o Redni broj: unos rednog broja radi prikaza na platnoj listi, po redoslijedu od manjeg prema veéem.
Vise elemenata moze imati isti redni broj, te ¢e se ti elementi prikazati abecedno unutar istog rednog
broja. Nema utjecaja na IP1 obrazac.

o Vrijednost koeficijenta: broj¢ani unos koji mora biti veci od 0, inace ée sustav prikazati gresku:

Greska

! Greska u unosu podataka

Yrijednost koeficijenta mora hiti veda od 0.001

Napomena: ukoliko element liste po satima ne utjece na fond sati, da bi se ispravno obracunali sati
potrebno je dodati 1 na sam koeficijent. Npr. ukoliko prekovremeni rad postavimo da ne utjece na
fond sati, a vrednujemo sata takvog rada 25% viSe nego sat normalnog rada, potrebno je na realni
koeficijent 1,25 dodati 1, tj. trebamo unijeti 2,25.
e Automatski obracun putnog troska
o Utjeée na fond sati (+1/-1/0): moguce unijeti jedan od:
+» +1 ukoliko uvecava sate za automatski obra¢un putnog troska


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Obracun/Obracun_placa.pdf#page=8
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Obracun/Obracun_placa.pdf#page=8
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¢ -1 ukoliko umanjuje sate za automatski obra¢un putnog
+» 0 ukoliko se ne reflektira na sate za automatski obrac¢un putnog troska (npr. za element liste
naziva ,,Godisnji odmor")
Ako nista nije uneseno, sustav tretira kao da je unesena 0.
Za detalje vidi Doprinosi i obracun

Napomena: Ukoliko se radi o tek unesenom elementu radne liste po satima, sustav prilikom kreiranja radne
liste, nece popuniti koeficijent za tek uneseni element, vec je potrebno prvi put ruéno unijeti koeficijent, a na
iduéem obracunu ce se popuniti koeficijent, iz prethodnog obracuna ako je oznacena kvacica na , Kopiraj
koeficijent iz prethodnog obracuna“ ili iz kataloga elemenata radne liste po satima ako nije oznacena

kvacica.

> lzmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacenog elementa radne liste po satima

> Brisanje (F8): briSemo oznaceni element radne liste po satima (mogu se brisati samo oni elementi radne liste
po satima koji nisu bili u upotrebi, tj. koji nisu pridruzeni nijednoj radnoj listi)

» Spremi (F10): spremanje novih elemenata radne liste po satima, izmjena i brisanja postojeéih elemenata

radne liste po satima

4.2. Elementi radne liste (po iznosu)

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje elemenata radne liste po iznosu koji utje€u na obracun plaée.

4.2.1. Lista

Elementi radne liste {po iznosu)

[ MowilF2) [ lzmieni (F3] €3 Brizanie(F8)

Maziv Flatna lizta
Topl obrak. v
Stirmulacija v
kil rad

k.orekcija

4.2.2. AKkcije na listi

> Novi (F2): unosimo podatke novog elementa radne liste (po iznosu)


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Obracun/Obracun_placa.pdf#page=12
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Obracun/Obracun_placa.pdf#page=12
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>
>

>

Elementi radne liste (po iznosu)
Howi j

M aziv:

Prikaz na platnoj lizti:

Dodatne postavke

Zadana wrijednost iznosa; I:I

K.opiraj iz prethodnog;

] Ddustani

Polja za unos:
e Naziv elementa: slobodan unos do 25 znakova, obavezno
o Prikaz na radnaj listi: potrebno oznaciti

Greska

g Meizpravni podaci

Folie 'Fojavi se na platngj listi' nije popunjena.

e Dodatne postavke
o Zadana vrijednost iznosa: broj¢ani unos u valuti
o Kopiraj iz prethodnog: moguce odabrati
Izmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacenog elementa radne liste po iznosu

Brisanje (F8): briSemo oznaceni element radne liste po iznosu (mogu se brisati samo oni elementi radne liste

po iznosu koji nisu bili u upotrebi, tj. koji nisu pridruzeni nijednoj radnoj listi)

Spremi (F10): spremanje novih elemenata radne liste po iznosu, izmjena i brisanja postojeéih elemenata

radne liste po iznosu
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5. Banke i osiguranja

- '.1_:] Barke i oziguranja
[] Barke - Virmari
[£] Kreditar

[ Dsiguravateli

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje banaka, kreditora i osiguravatelja, u svrhu:
» dodjele ,Banke — virmana* zaposleniku na kartici Osobni podaci
> dodjele kreditora kreditu pri pripremi kredita: Placée i kadrovska evidencija/Priprema obracuna/Priprema
kredita - Help - Detaljne upute - Plae i kadrovska evidencija - Priprema obracuna - Priprema kredita

» dodjele osiguravatelja na kartici Premije osiguranja

5.1. Banke - virmani

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje banaka uz njihovo povezivanje s virmanima.
Za ostale postavke za banke vezane za knjizenje vidi Katalozi/Partneri/Banke - Help - Detaljne upute - Katalozi -

Partneri

5.1.1. Izgled odabira

» U dokumentima

M aziv Zira -
ErstedSteiermarkizche Bank d.d. HR 9524020061031 262160
Hrvatzka poitanzka banka HR 462330001 1070000029
OTF barka HRE324070007 024070003
Raiffeizenbank Austria d.d. HR0E24240087 00000007 3

Societe Generale - Splitska banka d.d.  HRZ242330003100000001 3
Zagrebacka banka - Unicredit group HR2323600001000000013 ﬂ

ak. O dustani

5.1.2. Trazilica

*

Banke - ¥irmani

Uneszite parametre prema kojima ¢e sze formirati izvjestaj

M aziv:

Yiie opcija 0k, Odustani

Parametar pretrazivanja:

> Naziv: slobodan unos dijela, ili cijelog naziva banke, nije obavezno


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Pla?e%20i%20kadrovska%20evidencija/Priprema%20obra?una.pdf#page=6
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Place_i_kadrovska_evidencija.pdf#page=2
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Place_i_kadrovska_evidencija.pdf#page=2
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Place_i_kadrovska_evidencija.pdf#page=2
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5.1.3. Napredna pretraga

Odabirom akcije Vise opcija na trazilici omogu¢avamo naprednu pretragu po dodatnim parametrima.

anje opcija

Mapredna pretraga

Status: |Aktivha g

OF.

Odustani

Dodatan parametar pretrazivanja:
> Status: moguci izbor izmedu aktivna, neaktivna, ili oboje. Predefinirano je , aktivha“.

5.1.4. Lista

Status: |.-’-'-.ktivna ey
Meaktivna

Oznadi sve ]S | Odustani |

Banke - Yirmani x

U HewilF2) [ lzmieni (F3) 5 Tra#iF5) &3 BrisanjeF8]

Uvwjeti pretrage: Status="Aktivna.Meaktivna™;

M aziv

ErstelSteiermarkizche Bank d.d.
Hrvatzka poitanzka banka
Hypo Alpe-tudria-Bank d.d.

M epoznata

Privredna banka Zaareb

R aiffeizenbank Austna d.d.
Societe Generale - Splitzka banka d.d.
Zagrebacka banka d.d.
HFE - Frane Franic

HFE - Tomo Tomic

HvPO - Jure Juric

HvPO - kate b atic

FBZ - Branka Badic

PBZ - Mika Mikic

ZABA - Ana dnic

ZABA, - Stipe Stipic

5.1.5. Akcije na listi

> Novi (F2): unosimo podatke nove banke kroz dvije kartice

4 Unos: unos osnovnih podataka o banci:

Aktivna
Da
Da
Da
Me
Da
Me
Me
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
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Hovi _]

Unog | Oztalo

M aziv: | |
IB&M [2.0]: | |
Adreza: | |
hdjesto: |

PredloZak wirmana: | |

Predlozak, wirmana za
izplatu na zagticeni racurn; | |

Altivna:

0K | Odustari |

Polja za unos:

Naziv: slobodan unos do 40 znakova, obavezno

IBAN (Z.r.): slobodan unos do 30 znaka, obavezno.

Vazno: Unose se samo slova i brojevi. Ne stavljati razmak, ili druge znakove. Hrvatski IBAN sastoji se od
oznake ,HR" i 19 brojeva. Za detalje o IBAN-u vidi Wikipedia - IBAN.

Adresa: slobodan unos do 50 znakova

Mijesto: odabir, za detalje vidi Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta = Help - Detaljne upute - Katalozi
- Administrativna podjela

Predlozak virmana: odabir pripadajuéeg predloska virmana, nije obavezno, potrebno je odabrati ukoliko
Zelimo koristiti zbrojni nalog.

Predlozak virmana za zasti¢eni: odabir pripadajuceg predloska virmana, nije obavezno, potrebno je
odabrati Zelimo koristiti zbrojni nalog, a postoji zaposlenik na odabranoj banci koji ima zasti¢eni rac¢un. Za
detalje o postavljanju zasticenog racuna na zaposleniku vidi Help - Detaljne upute - Place i kadrovska

evidencija - Katalozi i postavke

Za detalje o predloscima virmana vidi Plaée i kadrovska evidencija/Virmani/Predlosci virmana = Help -
Detaljne upute - Plade i kadrovska evidencija - Virmani - Predlosci virmana ili > Help - Poslovni procesi -

Rad sa zbrojnim nalogom

e Aktivna:
4+ Ostalo: Ova kartica se vise ne koristi. Nije potrebno popunjavati podatke. Ostala je u sustavu zbog starih

podataka
Tip isplatne liste: odabir

Tip izplatne lizte; -
ERS - Erste hanka HFS
OTF -0TF banka

FBZ - Priviedna banka

Rl - Raiffeizen banka

SPL - Splitzka banka

ZAB - Fagrebacka banka

H*'F - Hypo banka v

e Interna Sifra tvrtke u banci: slobodan unos do 35 znakova


http://hr.wikipedia.org/wiki/IBAN
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=8
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=8
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Virmani/Predlosci_virmana.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Virmani/Predlosci_virmana.pdf
http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_vise_zaposlenika.pdf
http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_vise_zaposlenika.pdf
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> lzmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacene banke

> Brisanje (F8): briSemo oznacene banke (mogu se brisati samo one banke koje nisu bile u upotrebi, tj. koje
nisu bile pridruzene podacima poduzeda, u kartici IBAN (Z.r.) za partnera, u kartici Osobni podaci zaposlenika,
izvodima banaka, ili na radnim listama)

> Spremi (F10): spremanje novih banaka, izmjena i brisanja postojeéih banaka

5.2. Kreditori

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje kreditora, koji su u vedini sluajeva banke ili kreditno-Stedne udruge.
Za svakog zaposlenika koji ima kredit trebamo pripremiti kredit. Ukoliko zaposlenik ima vise kredita, unosimo vise

kreditora.

5.2.1. Izgled odabira

> U dokumentima

Kreditor Eq
Sifra | Maziv -
o3 Kreditar PEZ - Sime Simid

0007 Kreditor SplB - Ana Anid
o002 Kreditor ZABA - Jure Junic
004 Freditor ZAB4, - Wicko Vickic j

] Oduztani

5.2.2. Lista

Kreditori

| MawilF2) |27 lzmieni [F3] 3 BrisanjelF8)

]

Sifra | Maziv

003 Kreditor PEZ - Sime Simic
0007 Kreditor SplB - Ana Anic
0008 kKreditor 28B4 - Jure Juné
004 Kreditor 28B4 - Vicko Yickic

5.2.3. AKkcije na listi

» Novi (F2): unosimo podatke novog kreditora


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=8
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Partneri.pdf#page=5
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Izvodi_banaka.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Obracun.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Priprema_obracuna.pdf#page=1
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Movi j

Maziv: |Kreditor PEZ - Ana Anic |
Adresa: |Hadniéka cesta A0 |
Miezto: |1 0000 Zagreb
Predindak vimana: |Kredit PEZ Ana fnic |

Automatsko knjiZenje

Duguje: 4202 -=-|  PobraZuje; [23061

0K | Odustari |

Polja za unos:

e Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno

e Adresa: slobodan unos do 50 znakova, obavezno

e Mjesto: odabir, za detalje vidi Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta = Help - Detaljne upute - Katalozi
- Administrativna podjela

o PredloZak virmana: odabir pripadajuceg predloska virmana, nije obavezno, potrebno je odabrati ukoliko

Zelimo koristiti zbrojni nalog.
Za detalje vidi Place i kadrovska evidencija/Virmani/Predlosci virmana = Help - Detaljne upute - Plaée i
kadrovska evidencija - Virmani - Predlo$ci virmana ili > Help - Poslovni procesi - Rad sa zbrojnim

nalogom

» lzmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacenog kreditora

> Brisanje (F8): briSemo oznacenog kreditora (mogu se brisati samo oni kreditori koji nisu bili u upotrebi, tj.
koji nisu bili koristeni kod pripreme kredita ili obracuna place)

» Spremi (F10): spremanje novih kreditora, izmjena i brisanja postojecih kreditora

Kreditori £l
[ MowilF2) [ lzmieni (F3] | &) Brizanje(Fg)

Sifra | Maziv

Freditor PBZ - Ana fnid
003 Kreditor PEZ - Sime Simic
0007 kreditor SplBanka - Ana Anic
0002 Kreditor 28B4 - Jure Junc
004 Ereditor Z4B4 - Vicko Vickic

Sifra kreditora se automatski dodjeljuje.


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Virmani/Predlosci_virmana.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Virmani/Predlosci_virmana.pdf
http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_vise_zaposlenika.pdf
http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_vise_zaposlenika.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska%20evidencija/Priprema_obracuna.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska%20evidencija/Obracun.pdf#page=1
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5.3. Osiguravatelji

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje osiguravatelja s kojima zaposlenici imaju sklopljene police osiguranja. Njima

se koristimo kada poduzece uplacuje zaposlenicima osiguranje, te im se iznos skida s place.

5.3.1. Izgled odabira

> U dokumentima

Osiguravatelj

Sifra M azive

024 Wiener oziguranje Yienna Insurance Group
022 LIFE

023 GRAWE

k. Odusztani

®
5
[

5.3.2. Lista

Osiquravatelji

[ MowilF2) [ lzmieni F3] €3 Brizanis(Fa)

Sifra I aziv
023 GR&WE
022 LIFE

5.3.3. AKkcije na listi

» Novi (F2): unosimo podatke novog osiguravatelja

Osiguravatelji

Movi

B

M aziv: |Wiener oziguranje Yienna Insurance Group

OIB: 526848403362 |

Maticni broj: | |

Adresa: |Sluvenska ulica 24

bjesto: |1 0000 Zagreb |

Fredlozak, wirmana: ||

OE.

| O dustani |

Polja za unos:

e Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno

e OIB: broj¢ani unos 11 znamenki, obavezno

e Maticni broj: slobodan unos do 13 znakova, nije obavezno
e Adresa: slobodan unos do 50 znakova, obavezno

Stranica 54 od 77
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e Mjesto: odabir, za detalje vidi Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta = Help - Detaljne upute - Katalozi

- Administrativna podjela
e Predlozak virmana: odabir pripadajuceg predloska virmana, nije obavezno, potrebno je odabrati ukoliko

Zelimo koristiti zbrojni nalog.
Za detalje vidi Place i kadrovska evidencija/Virmani/Predlosci virmana = Help - Detaljne upute - Plaée i
kadrovska evidencija - Virmani - Predlosci virmana ili = Help - Poslovni procesi - Rad sa zbrojnim

nalogom

> lzmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacenog osiguravatelja

> Brisanje (F8): briSemo oznacenog osiguravatelja (mogu se brisati samo oni osiguravatelji koji nisu bili u
upotrebi, tj. koji nisu pridruzeni nijednoj premiji osiguranja)

> Spremi (F10): spremanje novih osiguravatelja, izmjena i brisanja postojecih osiguravatelja

Osiguravatelji

| 7 MawilF2) [ lzmieri [F3] &F Brisanie[F8] [& SpremilF10]

Sifra M aziw
023 GR&WE
022 LIFE

Wiener oziguranje Vienna Insurance Group

Sifra duljine 4 znaka dodjeljuje se automatski.


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Virmani/Predlosci_virmana.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Virmani/Predlosci_virmana.pdf
http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_vise_zaposlenika.pdf
http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_sa_zbrojnim_nalogom-jedna_banka_za_vise_zaposlenika.pdf
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6. Kadrovska evidencija

SRR b adiovska evidenciia
11| Radna miesta
[] Radna mjesta
-1 Skalovanje
[] Struéne spreme
[£] Zvanije
[£] Skole
-] Bolovanje
[ Wrste bolovanja
[] Wrste bolesti
[] Razlozi dopusta

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje radnih mjesta, skolovanja, bolovanja i dopusta, radi potrebe:

> dodjele radnog mjesta na karticama Raspored i Staz
> popunjavanja kartice Skole
» popunjavanja kartice Bolovanja

6.1. Radna mjesta

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje radnih mjesta s pripadajuéim koeficijentom sloZzenosti, struénom spremom i

opisom.

6.1.1. Izgled odabira

> U trazilicama

R adno mjesto:

M aziv
bl

rvogjeca [MEN]
knjigovoda [S55]
krojad [FA]
programer V55 ]
tfrgovac [555]
zidar [MEW]

» U dokumentima
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Radno mjesto
Sifra /| Maziv

a0t programer V55 ]
oooz krojac (K]

ooz tfrgovac [S55]
0ood blagajnik [555)
0005 zidar [MKY)

ooy drvozjeca [MEY]
1aog knjigovoda [555]

(] Odustani

6.1.2. Lista

Radna mjesta 3

U] HowilF2) [ lzmieni (F3) & BrisanielF8] [ SoremiF 0]

£a grupiranje dovucite nagloy Zeliens kolone ovdie

Sifra | Maziv

00071 programer

0002 krojac

0003 trgovac
0004 blagajnik,
0005 zidar

0007 drvogjeca
0003 knjgovoda

6.1.3. Akcije na listi

» Novi (F2): unosimo novo radno mjesto

Radna mjesta

Hovi J

Maziv; ||:nagerist |
F.oeficiient zloZenost pozla:
Strucna sprema: |SSS |
Opis:
0K | Odustani |

Polja za unos:
e Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno
o Koeficijent sloZenosti posla: broj¢ani unos, obavezno
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e Struéna sprema: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/Place i kadrovska evidencija/Skolovanje/Strucne
spreme

e Opis: slobodan unos
» lzmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacenog radnog mjesta
» Brisanje (F8): brisemo oznaceno radno mjesto (mogu se brisati samo ona radna mjesta koja nisu bila u
upotrebi, tj. koja nisu pridruZzena u karticama Staz, ili Raspored kod zaposlenika, ili naplatnim listama)
» Spremi (F10): spremanje novih radnih mjesta, izmjena i brisanja postojecih radnih mjesta

Radna mjesta ]

| ) MawilF2) |27 lzmieni (F3] €3 BrisanielFS) & SpremilF10]

Sifra | Maziv

bagerizt
0004 blagajnik,
0007 drvogjeca
0003 knjgovoda
0002 krojacica
00071 programer
0003 trgowac
0005 zidar

Sustav automatski dodjeljuje Sifru.
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6.2. Skolovanje

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje stru¢nih sprema, zvanja i Skola, radi potrebe:
» dodjele stru¢ne spreme zvanju
» dodjele $kole i zvanja na kartici Skole

6.2.1. Strucne spreme

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje stru¢nih sprema s pripadaju¢om minimalnom osnovicom.

6.2.1.1. Izgled odabira
» U dokumentima

Strucna Sprema

E
Sifra | Naziv
0003 K
0004 MEW

hd

0ooz2 - 555
001 WSS

] Odustani

6.2.1.2. Lista

Strucne spreme

| MawilF2) |27 lzmieni (F3] €3 BrizanielFs)

Sifra M aziv Minimalha oznovica
oot W55 4 530,00 kn
nooz 555 3.298.00 kn
noo3 kX 1.254.00 kn
noo4 MEM 2714 B0 kn

6.2.1.3. Akcije na listi
» Novi (F2): unosimo podatke nove stru¢ne spreme

Movi j

Maziv: ||:'K‘~-f |

Minimalna ozhovica: | amz

0K | e |

Polja za unos:
e Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno
e Minimalna osnovica: broj¢ani unos u valuti, obavezno
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» Izmjeni (F3): mijenjamo naziv oznacene strué¢ne spreme
> Brisanje (F8): briSemo oznacenu stru¢nu spremu (mogu se brisati samo one stru¢ne spreme koje nisu bile u
upotrebi, tj. koje nisu pridruzene nijednom radnom mjestu ili zvanju)

» Spremi (F10): spremanje novih struénih sprema, izmjena i brisanja postojecih stru¢nih sprema

Strucne spreme

Sifra | Maziv A Minimalna osnovica
0o03 (45 1.354.00 kn
0oa4 MEY 2.714.60 kn

PEM 30200 kn
noaz 555 3.238.00 kn
0o W55 4.630.00 kn

6.2.2. Zvanje

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje zvanja s pripadaju¢om stru¢nom spremom.

6.2.2.1. Izgled odabira
» U dokumentima

M aziv £
Ekonomist W55 ]
tagistar struke radunarstva W55 |
Tehnicar za elektroniku [S55]
IJgoztitel] [K2]
ok Ddustani
6.2.2.2. Lista
Z2vanje [x

U] HowilF2) [ lzmieni (F3) &3 Brisanie(F3) o) SoreriF 0]

Za grupiranje dovucite nazloy Zeliene kolone ovdje

Sifra | Maziv

0002 Tehricar za elektranilku
0003 Ekonomist
0ood UGOSTITEL]

6.2.2.3. Akcije na listi
» Novi (F2): unosimo novo zvanje
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zvae
Movi j

M aziv: |Magi$tar shruke radunarzstva |

Stucna sprema:; |"JSS |

0K, | Ocustari

Polja za unos:
e Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno
e Struéna sprema: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/Place i kadrovska evidencija/Skolovanje/Strucne

spreme

» lzmjeni (F3): mijenjamo naziv oznacenog zvanja

> Brisanje (F8): briSemo oznaceno zvanje (mogu se brisati samo ona zvanja koja nisu bila u upotrebi, tj. koja
nisu pridruZena zaposleniku u kartici Skole)

» Spremi (F10): spremanje novih zvanja, izmjena i brisanja postojecih zvanja

Zvanije ]

[ MawilF2) [ lzmieni (F3] €3 BrizanielFS) [& SpremilF10]

Sifra | Maziv
0003 Ekonomist

ki agistar struke racunarstva
0002 Tehnidar za elektroniku
0004 Ugostitel)

6.2.3. Skole

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje obrazovnih institucija (Skole, fakulteti, ....).

6.2.3.1. Izgled odabira
» U dokumentima

M aziw -

Gimnazija

‘Matematicko-informatiéka gimnazia

Sumarzka
Tehnicka

Ugostiteljzka ﬂ

k. Odusztani |
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6.2.3.2. Lista

Skole 3

U] MewilF2] [ Lzmieni (F3) &) BrisanielF81 i) Sorerilf 0]

£a grupiranje dovucite nazloy Zeliene kolone ovdje

h aziv /
Gimhazia
b atematicko-informaticka gimnazija

Sumarzka
Tehnitka
|Jgostiteljzka

6.2.3.3. Akcije na listi
> Novi (F2): unosimo novu Skolu

Hovi Ij

Maziv: |Ekl:nncumska |

oK | e |

Polje za unos:
e Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno

> lzmjeni (F3): mijenjamo naziv oznacene Skole

> Brisanje (F8): brisemo oznacene sSkole (mogu se brisati samo one $kole koje nisu bile u upotrebi, tj. koje nisu
bile pridruZene zaposleniku u kartici Skole)

» Spremi (F10): spremanje novih skola, izmjena i brisanja postojecih Skola

Skole 3

| MawilF2) [ lzmieni (F3] £ Brisanjs(Fa) SpremilF10]

£a grupiranje dovucite nagloy Zelens kolone ovdie

M aziv ;
Ekonomzka

Gimnazija

b atematicko - informaticka gimnazija

Sumarska

Tehnitka

|lgostiteljzka
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6.3. Bolovanje

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje vrsta bolovanja i vrsta bolesti, radi potrebe:
» dodjele vrste bolovanja i vrsta bolesti na kartici Bolovania

6.3.1. Vrsta bolovanja

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje vrsta bolovanja s pripadajuéom oznakom, i osnovom obracuna.

6.3.1.1. Izgled odabira
» U dokumentima

¥rsta bholovanja

Oz... M aziv -

01 Redovho bolovanje

02 Ostale wrste bolesti

03 Prafezionalha aboljienje

04 Paorodilini dopust

05 Odréavanje tfrudnode

b2 Bolovane do 42 dana na teret HZ20-a

56 F.omplikacie u trudnodi j
k. Odustani |

6.3.1.2. Lista
vrste bolovanja e

[ MawilF2) [ lzmieni (F3] ¥ Brizanjs(F3)

Ozrnaka | Maziv

Ly Bolovanje do 42 dana na teret HZ20-a
s Kaomplikacie u trudnodi

05 Odréavanje trudnode

nz2 Osztale wrste bolest

04 Parodiljni dopust

03 Profesionalno oboljenje

m R edovho bolovanje

6.3.1.3. Akcije na listi
» Novi (F2): unosimo podatke nove vrste bolovanja
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¥rste bolovanja

Movi _‘]

Dznak.a:

Maziv: |Krn:-niE:na bolest |

Dznowva obratuna:; | s |

0K | Odustari |

Polja za unos:

e Oznaka: slobodan unos, obavezno

e Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno
e Osnova obracuna: odabir

Osnova obracuna
Sifra O piz

17 Za radnika u radnom odnosu i u svezi = radom za primitke po osnovi
haknada, potpora i nagrada iznad neoparezivib iznosa

|» |

18 Za radnika u radnom odnozu 2 nepunim radnim vremenom za placu i ostala
primanja koja & smatraju placom

EEEI Za roditelja dieteta za tezim smetnjama u razvoju koj ima pravo na dopust za
: hjegu digteta do navriene zedme godine dietetova Zivota kojem e naknada
place izplacuje na teret nad centra za soc. skrb

1 Zamoditelja dieteta za tedim zmetnjama u razvoju kaji ima pravo na rad =
polovicom radnog wremena zbog njege dieteta kojem se naknada place
izplacuje na teret nadleinog centra 2a zacijalhu skrb

16 Za zamostalnog obveznika plaganja doprinoza - obrtnik, trgovac pojedinac,
palioprivrednik | labodno 2animanie - kaji plada parez na dobit od te digla

15 Za stalnog zezonskog radnika izvan sezone rada

Ok Odustani

U sustavu Ritam Forms vec su unesene sve osnove obra€una
> lzmjeni (F3): mijenjamo naziv oznacene vrste bolovanja
> Brisanje (F8): briSemo oznacene vrste bolovanja (mogu se brisati samo one vrste bolovanja koje nisu bile u
upotrebi, tj. koje nisu bile pridruzene zaposleniku u kartici Bolovanija)
> Spremi (F10): spremanje novih vrsta bolovanja, izmjena i brisanja postojeéih vrsta bolovanja
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¥rste bolovanja [x

[ MowilF2) [ lzmieni [F3] ¥ BrisanislF8) Spremi[F10]

£a grupiranje dovucite nagloy Zeliens kolone ovdie

Oznaka | Maziv £
h2 Bolovanie do 42 dana na teret HZ20-a

hE Fomplikacie u tudnodi

03 Kronicna bolest

05 Odréavanje trudnoce

0z Oztale vrzte bolovanja

04 Porodiljini dopust

03 Prafezionalho aboliehje

01 Redovno bolovanje

Ukoliko postoji oznaka i/ili naziv bolovanja, sustav ¢e prikazati gresku:

Upozorenje

Q Zahtjey nije moguce izvrgitil

Yrsta bolovanja s unesenim nazivom ili oznakom ved postaji

6.3.2. Vrste bolesti

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje vrsta bolesti s pripadaju¢om oznakom.

6.3.2.1. Izgled odabira
» U dokumentima

¥rsta holesti

Oznaka /| Maziv n
om Frehlada
ooz [Gripa
o3 Alergizki dermatitiz ﬂ
k. Odustani |
6.3.2.2. Lista
¥rste bolesti [%

U MowilF2) [ Lzmieni (F3) &3 BrisanielF8) o) & oremi= 10

£a grupiranje dovucite nazloy Zeliene kolone ovdje

Oznaka | MNaziv

oz Gripa
om Frehlada
o3 Alergijzki dermatitiz

6.3.2.3. Akcije na listi
» Novi (F2): unosimo podatke nove vrste bolesti



RITAM FORMS — PLACE | KADROVSKA EVIDENCIJA - KATALOZI | POSTAVKE - Kadrovska evidencija
Stranica 66 od 77

¥rste bolesti

Movi Ij

Oznaka:

Maziy: |Bronhitis |

oK | v |

Polja za unos:
e Oznaka: slobodan unos do 3 znaka, obavezno
e Naziv: slobodan unos do 100 znakova, obavezno
» Izmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacene vrste bolesti
> Brisanje (F8): brisemo oznacenu vrstu bolesti (mogu se brisati samo oni vrste bolesti koje nisu bile u
upotrebi, tj. koje nisu bile pridruzene pocetnoj, ili zavrsnoj vrsti bolesti zaposlenika u kartici Bolovanja)
» Spremi (F10): spremanje novih vrsta bolesti, izmjena i brisanja postojecih vrsta bolesti

Yrste bolesti

| MowilF2) |27 lzmieni (F3] ¥ ErizanielF3) S premilF10]

£a grupiranje dovucite nas eliene kalone ovdje

Oznaka | Maziv

oz Gripa

om Prehlada

o3 Alergijzki dermatitiz
Bro Bronhitiz

Ukoliko postoji oznaka i/ili naziv bolovanja, sustav ¢e prikazati gresku:

Upozorenje

Q Zahtjey nije moguce izvizitil

Yrsta bolesti s unesenim nazivom ili oznakom ved postoji
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6.4. Razlozi dopusta

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje razloga dopusta.

6.4.1. Izgled odabira

> U dokumentima

6.4.2. Lista

6.4.3. Akcije na listi

Razlog dopusta
Opiz ~
{ Fodenje dieteta :
Srort u obitelji 4
Yientanje
ak. Odustani |
w
—

Razlozi dopusta

[ MewilF2) [ lzmieni (F3] €3 Brizanje(FS)

Opiz

Rodenje disteta
Wientanje

Sk u obitelj

> Novi (F2): unosimo opis razloga dopusta

Razlozi dopusta

Movi

%

B

Opiz: |Darvanie kv

ok

| Odustari |

Polja za unos:

e Opis: slobodan unos do 100 znakova, obavezno
> lzmjeni (F3): mijenjamo opis oznacenog razloga dopusta

» Brisanje (F8): brisemo oznacen razlog dopusta (mogu se brisati samo oni razlozi dopusta koji nisu bili u
upotrebi, tj. koji nisu bili pridruzeni zaposleniku u kartici Dopusti)
» Spremi (F10): spremanje novih razloga dopusta, izmjena i brisanja postojecih razloga dopusta
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[ MowilF2) [ lzmieni [F3] ¥ BrisanislF8) Spremi[F10]
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£a grupiranje dovucite nagloy Zeliens kolone ovdie

Opiz T

Wientanje
St ghucaj

R odenje dieteta
Drarivanje ki
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7. Kalendar

SRR K alendar
~[£] Prazrici - Pravila
b)) Meradrni dari

Svrha ovog dijela izbornika je definiranja pravila za praznike prema kojima se popunjavaju neradni dani, te unos
preostalih neradnih dana koji nisu obuhvaceni pravilima za praznike.

7.1. Praznici - pravila

U ovom dijelu izbornika definiramo pravila za praznike po kojima ¢ée se za tu godinu odrediti praznici i blagdani.
U sustav su dodani svi drzavni praznici u Republici Hrvatskoj.

7.1.1. Lista
Praznici - Pravila

[ MawilF2) [ lzmieni [F3] ¥ Brisanie(F8) Spremi(F10]

Za grupiranje dovucite nazloy Zeliens kolone owdje

Praznik, | Maska datuma | Parmak [u danima) | vriled od gadine | Viijedi do godine
MNova Godina Y0701 1] 2000 2099
I ghrz GetE asterD ate[r™r™r™] n 2000 2099
IJgkrzni ponedieljak. GetE asterD ate[r™™r™] 1 2000 2099
Praznik rada Yy -08-01 1] 2000 2099
Tijglovo G etE asterD atelv™™ ™) G0 2000 2093
Dan antifagisticke borbe Y -0E-22 n 2000 2099

7.1.2. AKcije na listi

» Novi (F2): unos novog pravila

Praznici - Pravila

Howi

Lok acija: |Hwatska - |

Praznik: |Dan grada Splita [s¥.Dujam]
Pravilo za datum: |W-E|5-EI? |

Fomak u danima:: Ijl
Yrijedi od godine: | 2000
‘rijedi do godine: | 2093

oK, | et |
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Polja za unos:
e Lokacija: odabir zemlje — drzave, predefinirana je ,,Hrvatska“
® Praznik: naziv praznika, slobodan unos do 100 znakova

e Pravilo za datum: slobodan unos do 100 znakova

o Za praznike s fiksnim datumom format unosa je YYYY-MM-DD, godina, mjesec, dan, na nacin da

umjesto MM unesimo mjesec u dvoznamenkastom obliku, a za DD datum, takoder u

dvoznamenkastom obliku. Crtice izmedu su obavezne.

o Za praznike s promijenjenim datumom (samo za Uskrs, Uskrsni ponedjeljak, Tijelovo) pravilo je

slijedece:

Lakacija: |Hwatska - |

Praznik: |Tiieluvu
Pravila za datum; |GetEa$terDate[“M’Y] |
Pomak u danima::
Wrijedi od godine;
Wrijedi do godine;

e Pomak u danima: broj¢ani unos, predstavlja pomak u danima u odnosu na gore uneseno pravilo

¢ Vrijedi od godine: broj¢ani unos
¢ Vrijedi do godine: brojc¢ani unos
Sva polja su obavezna.

> lzmjeni (F3): mijenjamo podatke oznacenog pravila
> Brisanje (F8): brisemo oznaceno pravilo
» Spremi (F10): spremanje novih pravila, izmjena i brisanja postojecih pravila

Praznici - Pravila

[ MowilF2) [ lemieni (F3] &3 BrizanielF8] [ SpremilF10)

Praznik hazka datuma Pomak [u danima) | rijgedi od godine

MNova Godina -0 -01 1] 2000
Jzkrs etE asterD ately™r™v™ 1] 2000
I gkrzni ponedieljak. GetE asterD atev" ™) 1 2000
Praznik rada e -0B-01 1] 2000
Tielovo GetE asterD ate[r ™) &0 2000
Dan antifagisticke borbe o -0E-22 1] 2000
Dan dréawnosti o -0B-25 1] 2000
D'an pobjede | domovinzke zahvalnost, Dan hreatzkib bran SY-08-05 1] 2000
Welika Gozpa rr-08-15 1] 2000
D an neovishosti w1008 1] 2000
Dan zvih zvetih 1101 1] 2000
BoZid 1225 1] 2000
Prvi dan po Bozidu, sv. Stiepan Y1 2-25 1 2000
Bogojavlianie [Sweta ti kralja) -0 -06 1] 2000
[ran grada zplita [zv. Dujam] Y0807 1] 2000

Yrijedi do godine
2099
2099
2099
2099
2099
20939
2099
2099
2099
2099
2099
2099
2099
20939
2099
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7.2. Neradni dani

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje neradnih dana u godini koju odaberemo.
Popunjavanju se automatski prilikom postavljanja verzije na temelju definiranih pravila (akcija na listi "Popuni
praznike"). Korisnik ima moguénost slobodnog unosa ostalih dana.

7.2.1. Trazilica

Meradni dani X

Unesite parametre prema kojima ée se formirati izvjestaj

Radna godina: |2|:|14 |

0K | Bl

Parametar pretrazivanja:
> Radna godina: unos godine za koju Zelimo vidjeti listu neradnih dana

7.2.2. Lista
Meradni dani %

U HowilF2) [ lemieni (F3) O Tra#iFS) &3 Brisanie(F8] (=) SoreriF10) €2 Popuni praznike

Uwjeti pretrage: Radna godina="2014";

Za grupiranje dovucite nasloy Zellene kolone ovdie

Draturn | Dpis

01.01.2014 Mova Godina

06012014 Bogojavljanje [Sweta ti kralja)

20.04.2014 EINE:

21.04.2014 I gkrzni ponedieljak.

01.05.2014 Fraznik rada

19.06.2014 Tijglovo

22062014 D an antifagisticke borbe
7.2.3. Akcije na listi

> Novi: unosimo novi neradni dan ukoliko ga nemamo na listi Praznici — pravila




RITAM FORMS — PLACE | KADROVSKA EVIDENCIJA - KATALOZI | POSTAVKE - Kalendar
Stranica 72 od 77

Movi

Lok acija: |Hwatska -

Opis: |

0K | Odustari

Polja za unos:

o Lokacija: odabir zemlje — drzave, predefinirana je ,Hrvatska“
e Datum: unos datuma neradnog dana

e Opis: opis neradnog dana

Izmjeni: izmjena podataka neradnog dana
Trazi: povratak na trazilicu
Brisanje: briSemo neradni dan

Spremi: spremanje novih neradnih dana, izmjena i brisanja postojeéih neradnih dana
Popuni praznike: prema Praznici — pravila popunjavamo neradne dane
Sustav pita za potvrdu:

VV YV VYV

Potyrda

@ Unos praznika

Zelite li nastavaiti sa radom?

U sustav se ubacuju samo oni praznici za odabranu radnu godinu iz traZilice za koju ne postoji datum u
postojecoj listi. Npr., unijeli smo novo pravilo za praznik grada Splita (sv. Dujam).

Lista neradnih dana je proSirena tim praznikom:
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Meradni dani

U HowilF2) [ lemieni (F3) O Tra#iFs) & BrisanielF8] (=) Sorerif10) &2 Popuni praznike

Uwjet pretrage: Radna godina="2014";

£a grupiranje dovucite nazlo jene kalane avdie

D aturn | Opis

01.01.2014 Mova Godina

06.01.2014 Bogojavljanie [Swveta b kralja)
20042014 zkrs

21.04.2014 Ilzkrzni ponedjeljak.
0.05.2014 Fraznik rada

07052014 Dvan grada Splita [zv. Dujam]
19.06.2014 Tijelowo

22062014 Dan antifagisticke borbe
28062014 Dan dréavniozti

05082014 D'an pobjede | domovinzke zakwalnost, Dan hrvatzkin branitelja
15082014 Welika Gozpa

02.10.2014 Dan neovisnosh

01.11.2014 Swi zveh

2122014 Bozic

26122014 Prvi dan po Bodicu, sv. Stiepan

Ukoliko smo na listi neradnih dana mijenjali opis praznika, akcijom ,,Popuni praznike” ne mijenja se postojeci
naziv praznika iako postoji pravilo za praznik na taj datum. Npr. izmijenili smo pravilo za ,Svi sveti”
preimenovanjem u ,Dan svih svetih“:

Praznici - Pravila

lzmjena

Lok acija: |Hrvatska - |

Praznik: |Dan zvih svetih
Pravila za daturn: |‘WYY-'I 11 |
Fornak. u danirna:: Ijl
Yrijedi od godine:
rijedi do godine:

Akcijom ,,Popuni praznike“ nece se izmijeniti naziv neradnog dana obzirom da na 01.11.ve¢ postoji neradni
dan:
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Meradni dani

U HewilF2) [ lemieni (F3) O TrasiFs) &3 Brisanie(F8] |2 Srrerir10) €2 Popuni praznike

|

Uwijeti pretrage: Radna godina="2014";

£a grupiranje dovucite nagloy 2eliene kolone ovdie

Draturn © | Opis
26122014 Prvi dan po Bodicu, sv. Stepan
2h122014 Bodic

01.11.2014 Swi gveti
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8. Elementi obracuna i postavke knjizenja

Elementi obracuna i postavke knjiZzenja

| [ tzmifeni F3)

£a grupiranje dovucite nazloy Zeliene kolone ovdje

|znoz neoporezivog | Bruto obradun | Miesetna premia

| Godignja premija

| 2200 [l

Akcijom ,,lzmjeni (F3)“ mijenjamo postavke.
Izmjena je moguca u dvije kartice:

» Zakonski elementi

» Knjizenje placa (postavke)

8.1. Zakonski elementi

1000 12000

Na ovoj kartici podeSavamo osnovne postavke, iznos najnize plaée, nacin kreiranja virmana.

Podaci =
Zakonski elementi ]
T Zakonski elementi
-‘% KnijiZenje placa [postavke) Dsnovne postavke

|znog neoporezivog dijela:

Bruta obradun - karigh kosficiente slodenost poslas ]

Bruto obragun - karisti minuli staz: []

Porezno priznata mieseéna premija osiguranja:

Porezno priznata godignia premija osiguranja;

Koeficient za zat bolovanja:

Brruta obracun - prenesi iz prethodnog mjgseca:

Stopa poreza za drugi dohodak:

Stopa pozr. proviziie 2a druagi dohodak:

Stopa izdatka za diugi dohodak:

Stopa neoporezivog dijgla 2a drugi dohodak:

SPL
|znos najnife place
- prema kolekbivnom ugovoru
- ha hivou dréiave
Ostalo
Kreiranje virmana po: [l2nosu za isplatu - |
0k | Ocusten

> Osnovne postavke:
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Osnovne poztarke

lzhos neoporezivog dijela: | 2.500,00 kn|

Bruto obracun - konst koeficiente sloZenost pozla:
Bruto obradun - konisti minul staZ:

Porezho prizhata miesetna premia oziguranja: 1.000.00 kn
Forezno priznata godignja premija oziguranja: 12.000,00 kn

F.oeficijent za sat bolovanja: | Il?|

Bruto obradun - prenesi iz prethodnog migseca: v

Stopa poreza za drugi dohodak:

Stopa pozr. provizije za drugi dohodak:

Stopa izdatka za drugi dohodak:

Stopa neoparezivog diela za drugi dohodal:

¢ Iznos neoporezivog dijela: broj¢ani unos u valuti zakonski propisanog neoporezivog dijela
e Bruto obracun - koristi koeficijente sloZzenosti posla: mogude oznaditi
e Bruto obracun - koristi minuli staz: moguce oznaciti
e Porezno priznata mjesecna premija osiguranja: brojcani unos u valuti
e Porezno priznata godisnja premija osiguranja: brojcani unos u valuti
o Koeficijent za sat bolovanja: broj¢ani unos u valuti
e Bruto obracun - prenesi iz prethodnog mjeseca: mogude oznaditi
e Stopa porezna na drugi dohodak: nedostupno za unos
e Stopa posr. Provizije za drugi dohodak: nedostupno za unos
e Stopa izdatka na drugi dohodak: nedostupno za unos
o Stopa neoporezivog dijela za drugi dohodak: nedostupno za unos

» SPL —Iznos najniZe place

SPL
lznoz najnize place
- prerna kaolektiviom ugu:n'-.n:-ru| 1.000.00 kn|
- ha nivau drifave | 2.800.00 kn|

¢ Prema kolektivnom ugovoru: broj¢ani unos u valuti
¢ Na nivou drzave: brojcani unos u valuti
» Ostalo

Dstalo

K.reiranje virmana po: ||znosu za isplatu -

MHeto iznozu -

Prilikom izrade virmana za zaposlenike, ovdje definiramo da li se naknade (za primjer naknada za prijevoz)
isplacuju posebno ili skupno s neto placom.

Odabirom po:

o Neto iznosu, naknade se posebno obracunavaju

® |znosu za isplatu, skupno se obracunaju neto plada i naknade
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8.2. KnjiZenje placa (postavke)

Podaci Fp—
KnjiZenje placa [postavke) w
77 Zakonski element
& Kniizenje plaéa [postavke)

Vista knpZenga: gPLA.Plaée

Knjizenje po radnim jedinicama:
*2ahtjeva raspored 2aposlenda po radnim jedinicama (ZaposleniciRaspored)

Radna jedinica: V023 Veleprodaja 1

*unos radne jedinice “ukoliko nlje"o;\;i?onio knjizenje po nd;nTednkm
Neto isplata

Duguie: [4300 | Potrauje: [2300 e

» Vrsta knjiZenja: odabir, za detalje vidi Katalozi/Kontni plan/Vrste knjizenja = Help - Detaljne upute -

Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan

> Radna jedinica: odabir radne jedinice ukoliko nismo oznadili knjiZzenje po radnim jedinicama, za detalje vidi
Katalozi/Podesavanje sustava/Radne jedinice/Lista radnih jedinica=> Help - Detaljne upute - Katalozi -

Podesavanje sustava

Ukoliko je oznaceno KnjiZenje po radnim jedinicama, odabir radne jedinice neée biti dostupan

K.njizenje po radnim jedinicama; |+

*zahtjewva raspored zaposlenika po radnim jedinicama (Zaposlenic/Raspored)

Radna jedinica: |
*

unas radne jedinice ukolike nije sznadena knjizenje po radnim jedinicana

> Neto isplata:
e Duguje: odabir financijskog konta
e Potrazuje: odabir financijskog konta
Za detalje vidi Katalozi/Kontni plan/Kontni plan = Help - Detaljne upute - Katalozi - Kontni plan

Ukoliko prilikom odabira nismo odabrali knjiZzenje po radnim jedinicama a nismo odabrali radnu jedinicu, sustav ¢e
prikazati upozorenje:

Upozorenje

! KnjiZenje na jednoj radnoj jedinici

LInesite radnu jedinicul

Za detalje o automatskom knjiZzenju vidi akciju ,Automatsko knjiZenje,, kod Place i kadrovska
evidencija/Obracun/Obracun plac¢a = Help - Detaljne upute - Plaée i kadrovska evidencija - Obraéun - Obraéun

plada



http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=17
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=17
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Kontni_plan.pdf#page=17
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Obracun/Obracun_placa.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Obracun/Obracun_placa.pdf#page=1
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