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Katalozi i postavke 
 

Mjesto u izborniku:  

 

 

 

Prije čitaŶja oǀog dokuŵeŶta, pogledati dokuŵeŶt Help - Detaljne upute - Katalozi - OpćeŶito, u kojem su opisane 

općeŶite radŶje u radu s kataloziŵa. 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Opcenito.pdf
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Rad s plaćaŵa i kadroǀskoŵ eǀideŶĐijoŵ predstaǀlja ďitaŶ segŵeŶt posloǀaŶja poduzeća.  
Raspodijeljen je na 3 dijela u izborniku: 

 Katalozi/Administrativna podjela  Help - Detaljne upute - Katalozi - Administrativna podjela 

 Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija – ovdje opisano 

 Plaće i kadrovska evideŶĐija  Help - Poslovni procesi - Plaće i kadrovska evideŶĐija 

1. Zaposlenici 

 

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 pripadajućih podataka o Ŷjiŵa. 
 

1.1.1. Izgled odabira 

 U tražiliĐaŵa  

 

 U dokumentima 

 

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. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 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/PodešavaŶje sustava/RadŶe jediŶiĐe/Lista radŶih jediŶiĐa 

Help - Detaljne upute - Katalozi - PodešavaŶje sustava 

NapoŵeŶa: ukoliko liĐeŶĐa Ŷeŵa praǀa Ŷa sǀe radŶe jediŶiĐe, polje u tražiliĐi postaje oďaǀezŶo polje. 
Za detalje vidi Katalozi/PodešavaŶje sustava/KorisŶiĐi/KorisŶiĐi  Help - Detaljne upute - Katalozi - 

PodešavaŶje sustava 

 Radno mjesto: odabir, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/Radna mjesta 

 

1.1.3. Napredna pretraga 

Odabirom akcije Više opĐija Ŷa tražiliĐi oŵogućaǀaŵo ŶapredŶu pretragu po dodatŶiŵ paraŵetriŵa. 

 

Dodatan paraŵetar pretraživaŶja: 
 Status: ŵogući izďor izŵeđu aktiǀaŶ, ŶeaktiǀaŶ, ili oboje. Predefinirano je „aktivan“. 

 

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 

 

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 eǀideŶĐijske ďrojeǀe, te podešaǀaŵo status zaposleŶika uz pregled ukupŶog staža i 
datuma zadnjeg ugovora. 
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 Osnovni podaci: 

 Šifra/arh. ďroj: slobodan unos 4 znaka 

 DržavljaŶstvo: slobodan unos 

 Ime: slobodan unos do 25 znakova, obavezno 

 Prezime: slobodan unos do 25 znakova, obavezno 

 OIB: ďrojčaŶi uŶos 11 znamenki, obavezno 

Ukoliko unesemo neispravan OIB, sustaǀ će prikazati grešku: 

 

 Ime roditelja: slobodan unos do 30 znakova 

 JMBG: ďrojčaŶi uŶos ϭϯ zŶaŵeŶki 
Ukoliko unesemo neispraǀaŶ JMBG, sustaǀ će prikazati grešku: 

 

Provjera se odnosi samo daŶ, ŵjeseĐ i godiŶu rođeŶja, te Ŷa duljiŶu 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/UserDocsImages/downloads/algoritmiobrazacr-

s.pdf 

 Ranije prezime: slobodan unos do 30 znakova, 

 Spol: odaďir izŵeđu M i Ž 

 OžeŶjeŶ/udata: ŵoguće ozŶačiti 
 Datuŵ rođeŶja: unos, ili odabir 

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

Katalozi - Administrativna podjela 

 Faktor osobnog odbitka: ďrojčaŶi uŶos, predefinirano je postavljen na 1, obavezno 

 OďučeŶ za zaštitu Ŷa radu: ŵoguće ozŶačiti 
 OďučeŶ za zaštitu od požara: ŵoguće ozŶačiti 
 StručŶo osposoďljavaŶje: ukoliko je zaposleŶik Ŷa stručŶoŵ osposoďljaǀaŶju ďez zasŶiǀaŶja radŶog 

odŶosa, u kojeŵ slučaju držaǀa isplaćuje sredstǀa, tada su izŶosi za isplatu Ŷula 

Napomena: zaposleŶik oǀog  tipa potreďŶo je ručŶo ŵakŶuti dopriŶose  iz plaće ;MIO I i II stupͿ.  
Nadalje, prilikoŵ pregleda rekapitulaĐije plaće, potreďŶo je prethodŶo uŶijeti radŶo mjesto  „StručŶo 
osposobljavanje“ i dodijeliti je takǀiŵ zaposleŶiĐiŵa. NakoŶ toga te rekapitulaĐiju plaća pregledaǀati po 
svim radnim mjestima osim po radnom mjestu „StručŶo 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
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 Status radnog odnosa: prikaz iŶforŵaĐija o ukupŶoŵ stažu, datuŵu početka i zaǀršetka ugoǀora 

 Staž: prema unesenim podacima u kartici Staž (prethodni poslodavci) i kartici Ugovori ;sadašŶji poslodaǀaĐͿ 
sustaǀ izračuŶa staž do daŶašŶjeg datuŵa. 

 

 Datuŵ početka: prema unesenim podacima u kartici Ugovori prikazuje se datuŵ početka Ŷajstarijeg 
ugovora od kojeg nema prekida u radu do trenutnog datuma. Za primjer: 

 

U primjeru iznad, od drugog ugoǀora s datuŵoŵ početka Ϭϭ.ϬϮ.ϮϬϭϭ. Ŷeŵa prekida u radu 

 Datum završetka: Prikazuje se datuŵ zaǀršetka najnovijeg ugovora (ako postoji). Na gore navedenom 

primjeru nema navedenog datuma zaǀršetka ŶajŶoǀijeg ugoǀora, te isti Ŷije prikazaŶ. 

 

 Evidencijski brojevi: 

 Broj osobne: ďrojčaŶi uŶos do 25 znakova 

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

- Katalozi - Administrativna podjela 

 Broj radŶe kŶjižiĐe: slobodan unos do 25 znakova 

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

- Katalozi - Administrativna podjela 

 Osobni broj obveznika: slobodan unos do 25 znakova 

 Banka - Virman: odabir, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/Banke – virmani 

 IBAN ;ž.r.Ϳ: slobodan unos 

 ZaštićeŶ račuŶ: ŵoguće ozŶačiti ukoliko želiŵo da se dio plaće uplaćuje Ŷa zaštićeŶi tekući račuŶ 

 Postotak: ďrojčaŶi uŶos u postotku, ŶedostupŶo ukoliko Ŷije ozŶačeŶo polje ZaštićeŶi račuŶ 

 IBAN ;ž.r.Ϳ: sloďodaŶ uŶos do ϯϬ zŶakoǀa, uŶosiŵo IBAN zaštićeŶog račuŶa , nedostupno ukoliko nije 

ozŶačeŶo polje ZaštićeŶi račun 

 ZaďraŶa za tekući: ŵoguće ozŶačiti ukoliko se zaposleŶiku plaća Ŷe isplaćuje Ŷa tekući račuŶ 

 

 Status: ŵoguće 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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1.1.5.2. Doprinosi i obračun 

Odabiremo doprinose iz i Ŷa plaću, te podešaǀamo oďračuŶ putŶih troškoǀa po daŶu. 

 

 DopriŶosi iz plaće: dodaǀaŶje i ďrisaŶje dopriŶosa iz plaće, obavezan unos, za detalje vidi Katalozi/Plaće i 
kadrovska evidencija/DopriŶosi iz plaća 

Odabirom na „+“ dodajeŵo dopriŶose iz plaće.  

 

Odabirom na „-“ ďrišeŵo ozŶačeŶi dopriŶos s liste odaďraŶih dopriŶosa. BrisaŶje ŵožeŵo oďaǀit 
kombinacijom tipki Ctrl i Del: 
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Ukoliko greškoŵ poŶoǀiŵo uŶos istog dopriŶosa: 

 

sustaǀ će dozǀoliti, te ukloniti duple doprinose prilikoŵ zaključeŶja podataka o zaposleŶiku 

 

 DopriŶosi Ŷa plaću: dodavanje i brisanje doprinosa na plaću, obavezan unos, za detalje vidi 

Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/DopriŶosi Ŷa plaću 

NačiŶ dodaǀaŶja i ďrisaŶja je isti kao kod dopriŶosa iz plaće  

Dodatna akcija:  

Klikom na akciju „Dodaj sve“ iŵaŵo ŵogućŶost dodaǀaŶja sǀih dopriŶosa Ŷa plaću. Odabir željeŶog skupa 
dopriŶosa Ŷa plaću postižeŵo uklaŶjaŶjeŵ ǀiška dopriŶosa. 

 

Primjer ispunjenih doprinosa: 

 

 

 Autoŵatski izračuŶi: postaǀke autoŵatskog izračuŶa putŶih troškoǀa 

Da bi se ispraǀŶo izračuŶalo, potreďŶo je popuŶiti sǀa polja. Nadalje, treďa za sǀaki eleŵeŶt liste po 
satiŵa defiŶirati da li utječe Ŷa foŶd sati za izračuŶ. Za detalje vidi Elementi radne liste (po satima) 

 

 Aut. izračuŶ putŶih troškova: ŵoguće ozŶačiti ukoliko se koristi oďračuŶ putŶih troškoǀa po daŶu 

 NakŶada putŶog troška: odaďir pripadajuće ŶakŶade, za detalje ǀidi Katalozi/Plaće i kadroǀska 
evidencija/Naknade 

 Iznos putnog troška ;po daŶuͿ: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti, 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. 

 

Polja za unos: 

 Datum: unos, ili odabir, obavezno 

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

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

- Administrativna podjela 

 Telefon: slobodan unos do 50 znakova, nije obavezno 

1.1.5.4. Ugovori 

Unosimo podatke o ugovorima, obavezan unos barem jednog ugovora. 

Napomena: Prilikoŵ uŶosa Ŷoǀog ugoǀora, autoŵatski se učitaǀa tekst ugoǀora ukoliko sŵo kroz akĐiju Postavke 

podesili putanju datoteke s tekstom ugovora. 

PodaĐi o ugoǀoriŵa grupiraŶi su u slijedeće grupe: 
 Osnovno 

 

Polja za unos: 

 Od datuma: odabir ili unos, obavezno 

 Do datuma: odabir ili unos, nije obavezno. Ukoliko se Ŷe popuŶi, u slučaju da se radi o ŶajŶoǀijeŵ ugoǀoru, 
za izračuŶ staža uziŵa se treŶutŶi datuŵ, u suprotŶoŵ se uziŵa daŶ prije početka slijedećeg ugoǀora 

 Vrsta: odaďir, izŵeđu određeŶo i ŶeodređeŶo, obavezno 

 

 Broj zdravstvenog osiguranja: slobodan unos do 20 znakova, nije obavezno 

 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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Polja za unos: 

 Datum prekida: odabir ili unos, nije obavezno 

 Razlog prestanka: odabir, nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/Razlozi 

prestanka ugovora 

 

 OďračuŶ/GodišŶji/RadŶo vrijeŵe 

 

Polja za unos: 

 OsŶovŶa plaća: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti, predefiŶiraŶo 0,00 

 Satnica: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti, predefiŶiraŶo 0,00 

PodešaǀaŶja su ŵoguća Ŷa slijedeći ŶačiŶ: 

a) polja „Osnovna plaća“ i „Satnica“ nisu popunjena - sustaǀ prilikoŵ izrade Ŷoǀog oďračuŶa uziŵa 
osŶoǀŶu plaću iz zadŶjeg oďračuŶatog perioda ;preŵa dosadašŶjoj logici rada) 

b) jedno od polja je popunjeno („Osnovna plaća“ ili „Satnica“) - sustaǀ prilikoŵ izrade Ŷoǀog oďračuŶa 
kalkulira osŶoǀŶu plaću Ŷa teŵelju oŶoga što je popuŶjeŶo 

Ukoliko za isti ugoǀor uŶeseŵo i osŶoǀŶu plaću i ugoǀor, sustaǀ će prikazati grešku: 

 

 DaŶa godišŶjeg: uŶos ďroj daŶa godišŶjeg preŵa ugoǀoru, predefinirano 20 dana, nije obavezno, ukoliko 

se oďriše, sustaǀ će nakon spremanja podataka o zaposleniku ponovno postaviti na 20 dana 

 Radno vrijeme: ďrojčaŶi uŶos, predefiŶiraŶo 8 sati, nije obavezno 

 Od: uŶos sata i ŵiŶute početka radŶog ǀreŵeŶa, predefinirano 08:00 

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

 

 MatičŶa kŶjiga 
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 Država prethodŶog zaposleŶja: slobodan unos do 50 znakova, predefinirano „Hrvatska“ , nije obavezno 

 MatičŶi ďroj: ďrojčaŶi uŶos, nije obavezno, ukoliko ga Ŷe uŶeseŵo, sustaǀ će nakon spremanja podataka o 

zaposleniku poŶuditi prǀi slijedeći ďroj ŶakoŶ ďroja zadŶjeg ugoǀora 

 

Akcije:  

 

 Ispis ugovora: Ukoliko smo kroz akciju Postavke postavili putanju teksta ugovora, spremljeni tekst trenutno 

ozŶačeŶog ugovora ŵožeŵo ispisati na papir 

 

 Izmjena ugovora: ugoǀoru ŵožeŵo pridružiti tekst ugoǀora ukoliko prethodŶo Ŷije ďio dodijeljeŶ 

 

Ili ŵijeŶjati postojeći tekst. 
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 Tiskanice: ispis na formular 

o Zdravstveno prijava 

o Zdravstveno odjava 

o Mirovinsko prijava 

o Mirovinsko odjava 

 Postavke: Za ugovore koje ispisujemo ŵožeŵo podesiti horizoŶtalŶi i ǀertikalŶi poŵak ispisa. 

Saŵe tekstoǀe ugoǀora ;Ŷa određeŶo i ŶeodređeŶo ǀrijeŵeͿ Ŷe učitaǀaŵo u sustaǀ, ǀeć saŵo putanju do 

istih. Prilikoŵ uŶosa Ŷoǀog retka ;Ŷoǀog ugoǀoraͿ, sustaǀ će autoŵatski popuŶiti tekst ugoǀora za ispis 
prema odabranim putanjama datoteka. 

o Horizontalni pomak:  

 

Predefinirano: 20 

o Vertikalni pomak:  

 

Predefinirano: 110 

 

o Datoteka ugovora na određeŶo vrijeŵe: odabir .txt datoteke ugovora Ŷa određeŶo ǀrijeŵe 

 

o Datoteka ugovora Ŷa ŶeodređeŶo vrijeŵe: odabir .txt datoteke ugovora na neodređeŶo ǀrijeŵe 
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Za detalje o dozǀoljeŶiŵ kratiĐaŵa koje se ŵogu koristiti u datotekaŵa ugoǀora Ŷa određeŶo i na 

ŶeodređeŶo ǀrijeŵe vidi Katalozi/Zaposlenici/Rad s ugovorima/ProdužeŶje ugovora 
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1.1.5.5. Raspored 

Unosimo raspored zaposlenika po radnim jedinicama, nije obavezan unos. 

Ukoliko ne unesemo podatke raspored zaposleŶika, sustaǀ će kod oďračuŶa plaće prikazati ŶepopuŶjeŶa polja s 
tekstom „NeodređeŶo“: 

 

Za detalje vidi Plaće i kadrovska evideŶĐija/OďračuŶ/OďračuŶ plaća  Help - Detaljne upute - Plaće i kadrovska 
evidencija - OďračuŶ - OďračuŶ plaća 

 

Prikaz kartice „Raspored“: 

 

Polja za unos: 

 Datum: unos, ili odabir, obavezno 

 Radna jedinica: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/PodešavaŶje sustava/RadŶe jediŶiĐe/Lista radŶih 
jedinica Help - Detaljne upute - Katalozi - PodešavaŶje sustava 

 Radno mjesto: odabir, nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/Radna mjesta 

 Mjesto rada: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta  Help - Detaljne 

upute - Katalozi - Administrativna podjela 

 

1.1.5.6. Staž 

UŶosiŵo podatke prethodŶih zaposleŶja prilikoŵ izračuŶa ukupŶog staža koji se prikazuje Ŷa kartiĐi Osobni podaci 

 

Polja za unos:  

 Od datuma: unos, ili odabir, obavezno 

 Do datuma: unos, ili odabir, obavezno 

 Staž: izračuŶ razlike izŵeđu „do datuma“ i „od datuma“ 

 Radno mjesto: odabir, nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/Radna mjesta 

 Poduzeće: 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
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1.1.5.7. Škole 

UŶosiŵo podatke o školoǀaŶju zaposleŶika. 

 

Polja za unos:  

 Datum: unos, ili odabir, obavezno 

 Škola: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/Škole  

 Zvanje: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/Zvanje  

 

1.1.5.8. Premije osiguranja 

Unosimo podatke o premijama osiguranja koje zaposleŶik eǀeŶtualŶo plaća radi smanjenja porezne osnovice. 

 

Polja za unos:  

 Naziv osiguravatelja: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/BaŶke i 
osiguranja/Osiguravatelji 

 Broj police: slobodan unos do 50 znakova, obavezno  

 Datum ugovaranja police: unos, ili odabir, obavezno 

 Datum početka poliĐe: unos, ili odabir, obavezno  

 Ugovoreni iznos: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti, predefiŶiraŶo 0,00, obavezno 

 MjesečŶi izŶos: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti, predefiŶiraŶo 0,00, obavezno 

 Vrsta osiguranja: odabir 

 

Aktivno: ŵoguće ozŶačiti 
OdŶosi se Ŷa aktiǀŶost u tekućeŵ oďračuŶu. Ukoliko ostaǀiŵo prazŶo, u toŵ ŵjeseĐu Ŷećeŵo koristiti 
ratu osiguranja za smanjenje porezne osnovice tom zaposleniku. 

 

Napomena: IzŶos koji se ŵjesečŶo odďija od porezŶe osŶoǀiĐe zakoŶski je reguliran. Sustav Ŷe dopušta ǀeći unos od 

zakoŶoŵ propisaŶog. Isto ǀrijedi i za godišŶji izŶos. 
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1.1.5.9. Bolovanja 

UŶosiŵo periode ďoloǀaŶja s pripadajućiŵ detaljiŵa. 

 

Polja za unos:  

 Od datuma: unos, ili odabir, obavezno 

 Do datuma: unos, ili odabir, obavezno 

 ZavršŶi datuŵ: unos, ili odabir, nije obavezno 

 Dana: izračuŶ broja radnih dana (ponedjeljak- petak, ďez prazŶikaͿ izŵeđu uŶeseŶih datuŵa 

Promjenom polja „Od datuma“ ili „Do datuma“, sustaǀ traži potǀrdu: 

 

 Sati: uŵŶožak ďroja daŶa s ďrojeŵ sati aktiǀŶog ugovora 

 Na teret: odabir 

 

 Vrsta bolovanja: odabir, nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/ Kadrovska 
evidencija/Bolovanje/Vrsta bolovanja  

 Vrsta bolesti (MKB - MediĐiŶski KartoŶ BolesŶika početŶaͿ: odabir, nije obavezno, za detalje vidi 

Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/ Kadrovska evideŶĐija/Bolesti/Vrste bolesti  

 Vrsta ďolesti ;MKB završŶaͿ: odabir, nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/ 
Kadrovska evidencija/Bolesti/Vrste bolesti 
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1.1.5.10. Uzdržavani članovi 
Unosimo uzdržaǀaŶe člaŶoǀe oďitelji s pripadajućiŵ podaĐiŵa. 

 

Polja za unos:  

 Ime: slobodan unos do 25 znakova, obavezno 

 Prezime: slobodan unos do 25 znakova, obavezno 

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

 Spol: odaďir izŵeđu M i Ž 

 Datuŵ rođeŶja: unos, ili odabir, nije obavezno 

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

Katalozi - Administrativna podjela 

 Dijete: ŵoguće ozŶačiti 
 Ulica: slobodan unos do 50 znakova, nije obavezno 

 

Napomena: koeficijent osobnog odbitka se ne račuŶa iz podataka o uzdržaǀaŶiŵ člaŶoǀiŵa. Taj podatak smo već 
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. Godišnji 
Zakonske odredbe: Zakon o radu, člaŶak ϱϱ.-64. 

Unosimo periode godišŶjih odŵora uz izračuŶ ďroja daŶa za sǀaki period. Radi lakšeg praćeŶja ŵožeŵo dodaǀati 
napomenu i na koju godinu se odnosi period. 

 

Polja za unos: 

 Od datuma: unos, ili odabir, obavezno 

 Do datuma: unos, ili odabir, obavezno 

 Dana: izračuŶ broja radnih dana (ponedjeljak- petak, ďez prazŶikaͿ izŵeđu uŶeseŶih datuŵa 

Promjenom polja „Od datuma“ ili „Do datuma“, sustaǀ traži potǀrdu: 

 

 Od godine: odabir, nije obavezno 

  

 Napomena: slobodan unos do 100 znakova, nije obavezno 

 

1.1.5.12. Slobodni dani 

UŶos perioda ŶeplaćeŶih sloďodŶih daŶa uz izračuŶ ďroja daŶa za sǀaki period. 

 

Polja za unos: vidi polja za unos na kartici GodišŶji 
 

http://www.zakon.hr/z/307/Zakon-o-radu
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1.1.5.13. Dopusti 

DefiŶiĐije plaćeŶih i ŶeplaćeŶih dopusta: Zakon o radu, člaŶak ϲϱ. ;plaćeŶi dopustͿ i člaŶak ϲϲ. ;ŶeplaćeŶi dopustͿ. 
 

UŶos perioda plaćeŶih i ŶeplaćeŶih dopusta uz izračuŶ ďroja daŶa za svaki period. 

 

Polja za unos:  

 Od datuma: unos, ili odabir, obavezno 

 Do datuma: unos, ili odabir, obavezno 

 Dana: izračuŶ ďroja radŶih daŶa (ponedjeljak- petak, bez prazŶikaͿ izŵeđu uŶeseŶih datuŵa 

Promjenom polja „Od datuma“ ili „Do datuma“, sustaǀ traži potǀrdu: 

 

 Vrsta: odabir 

 

 Razlog dopusta: odabir, za nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/ Kadrovska 
evidencija/Razlozi dopusta  

 

1.1.5.14. Socijalna skrb 

Unosimo periode boravka na socijalnoj skrbi s pripadajućiŵ podaĐiŵa. 

 

Polja za unos:  

 Od datuma: unos, ili odabir, obavezno 

 Do datuma: unos, ili odabir, nije obavezno 

 Slijedeće vještačeŶje: unos, ili odabir datuma, nije obavezno 

 Napomena: slobodan unos do 100 znakova, nije obavezno 

 

http://www.zakon.hr/z/307/Zakon-o-radu


RITAM FORMS – PLAĆE I KADROVSKA EVIDENCIJA - KATALOZI I POSTAVKE - Zaposlenici - Zaposlenici 

Stranica 23 od 77 

 

1.1.5.15. Akontacije 

Unosimo akontacije koje će ďiti oduzete od plaće. 

 

Polja za unos:  

 Datum: unos, ili odabir, obavezno 

 Iznos: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti 
 Napomena: slobodan unos do 100 znakova, nije obavezno 

Pregled akontacija ŵožeŵo ǀidjeti u Plaće i kadrovska evideŶĐija/Pregledi zaposleŶika/AkoŶtaĐije   

1.1.5.16. Rad na državni blagdan 

UŶosiŵo datuŵe rada Ŷa držaǀŶi ďlagdaŶ. 

 

Polja za unos:  

 Datum: unos, ili odabir, obavezno 

 Napomena: slobodan unos do 100 znakova, nije obavezno 
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 Izmjeni (F3): mijenjamo podatke ozŶačeŶog zaposlenika 

 Traži ;F5Ϳ: poǀratak Ŷa tražiliĐu 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶog zaposlenika (mogu se brisati samo oni zaposlenici koje nisu bili u upotrebi, 

tj. koji Ŷisu pridružeŶi ŶijedŶoŵ dokuŵeŶtu kao što su radŶe i isplatŶe liste, RSM oďrasĐi kod plaća, 
dokumenti kod osnovnih sredstava i sitnog inventara, radni nalozi u proizvodnji i u servisu, …) 

 Uvoz zaposlenika: zaposleŶike ŵožeŵo uǀesti iz Microsoft Excel 97-2003 datoteke koja ŵora ďiti u točŶo 
određeŶoŵ forŵatu. 
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_IZNOS OIB 
DRZAVLJANSTV
O 

AKTIVAN PRO_KVALIFIKACIJA_ID 

Prijevoz 290,00 kn 74547425652 Hrvatsko 1 Majstor 

 

Format Excel datoteke za import zaposlenika: 

 

 Naziv stupca Opis Format Obavezno Primjer 

1 SIFRA 

Šifra zaposlenika, ne smije biti duplikata. Ukoliko želimo da program 
generira šifru upisati „AUTO“. Šifre se generiraju u formatu XXXX 
(0001,0002). Napomena: ne smije biti prethodno unesenih 

zaposlenika sa šiframa koje su različitog formata od navedenog. 

Text  1234 

2 IME Ime zaposlenika Text Da Ivka 

3 PREZIME Prezime zaposlenika Text Da Ivić 

4 JMBG Jedinstveni matični broj građanina Text  0101970201521 

5 SPOL Spol Text  M 

6 BRAK Bračno stanje (Format : 1 -> DA , 0-> NE ) Number  1 

7 FAK_ODB Faktor osobnog odbitka Number Da 1,4 

8 DATUM_ROD Datum rođenja zaposlenika Date Da 01.01.1970 

9 MJE_ROD_ID Mjesto rođenja 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 knjižice Text  211564988 

13 KNJIZICA_MJE_ID Mjesto izdavanja radne knjižice (Format : upis PTT-a mjesta ) Text Da 21000 

14 OSOBNI_BROJ Osobni broj obveznika Text  1225845858 

15 DAT_POC_RO Datum početka 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 računa ili IBAN Text  HR6524840083300200210 

19 IME_RODITELJA Ime roditelja zaposlenika Text  Ante Ivić 

20 PLACA_NA_TEKUCI 

Isplata plaće na tekući račun zaposlenika (Format : 1 -> DA , 0 -> 

NE ) 

Text 
 1 

21 OBUCEN_ZNR Obuka zaštite na radu (Format : 1 -> DA , 0-> NE ) Number  1 

22 OBUCEN_ZOP Obuka zaštite od požara (Format : 1 -> DA , 0-> NE ) Number  0 

23 RANIJE_PREZIME Ranije prezime zaposlenika Text  Lucić 



RITAM FORMS – PLAĆE I KADROVSKA EVIDENCIJA - KATALOZI I POSTAVKE - Zaposlenici - Zaposlenici 

Stranica 25 od 77 

 

24 PUTNI_TROSAK_AUTO 

Automatski izračun putnih troškova za zaposlenika (Format : 1 -> 

DA , 0 -> NE ) 

Number 
 1 

25 PUTNI_TROSAK_NAK_ID Naziv naknade putnih troškova Text Da Osobni automobil 

26 PUTNI_TROSAK_IZNOS Iznos naknade putnih troškova Currency  200,00 

27 OIB Osobni identifikacijski broj Text Da 02154555156 

28 DRZAVLJANSTVO Državljanstvo Text  Hrvatsko 

29 AKTIVAN Status zaposlenika u poduzeću (Format : 1 -> DA , 0-> NE ) Number  1 

30 PRO_KVALIFIKACIJA_ID Naziv profesionalne kvalifikacije zaposlenika Text ? Krojačica 

 

Po zaǀršetku iŵporta, sustaǀ će prikazati oďaǀijest: 

 

 

NakoŶ uspješŶog iŵporta, potreďŶo je obavezno otvoriti svakog unesenog zaposlenika, pregledati podatke na kartici 

Osobni podaci, ispraǀiti eǀeŶtualŶe greške, dodati i pregledati podatke na kartici DopriŶosi i oďračuŶ, te dodati 

podatke na karticama Stanovanje i Ugovori.  

 

Moguće greške prilikoŵ iŵporta: 
 Ukoliko je ďroj polja u datoteĐi različit od očekiǀaŶog ;ϯϬͿ, sustaǀ će prikazati upozoreŶje: 

 

Grešku rješaǀaŵo ďrisaŶjeŵ, ili dodavanjem stupaca u Excel datoteci. 

 

 Naziv stupca ne odgovara specifikaciji, na primjer nazvali smo stupac „KNJIŽICA_BR“ umjesto „KNJIZICA_BR“ , 

tj. za naziv stupca sŵo koristili dijaktričke zŶakoǀe ;č, ć, đ, š i žͿ koje sustaǀ Ŷe prihǀaća: 

 

Grešku rješaǀaŵo ispraǀljaŶjeŵ Ŷaziǀa stupĐa u ExĐel datoteĐi. 
 

 Ukoliko u sustavu postoji zaposlenik s istim OIB-om, sustaǀ će prikazati upozorenje: 
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Grešku rješaǀaŵo: 
  ispravljanjem podatka za OIB zaposlenika u Excel datoteci 

  ili brisanjem retka u Excel datoteci ako u sustavu postoji zaposlenik s ispravno unesenim OIB-om, uz 

provjeru ostalih podataka 

 

 Ukoliko u sustavu Ŷe postoji ŵjesto s poštaŶskiŵ ďrojeŵ, sustaǀ će prikazati upozorenje: 

 

Grešku rješaǀaŵo: 
  ispravljanjem podatka o mjestu rođeŶja, ŵjestu izdavanja osobne iskaznice ili mjestu izdavanja radne 

kŶjižiĐe u ExĐel datoteĐi 
  ili dodaǀaŶjeŵ ŵjesta s poštaŶskiŵ ďrojeŵ u Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta  Help - Detaljne 

upute - Katalozi - Administrativna podjela 

 

 Ukoliko u sustavu ne postoji naziv naknade, sustaǀ će prikazati upozorenje: 

 

Grešku rješaǀaŵo: 
  ispravljanjem podatka za naziv naknade u Excel datoteci  

  ili dodavanjem naknade u Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/DodaĐi-Obustave/Naknade  

 

 Ukoliko forŵat datoteke Ŷije ǀaljaŶ, sustaǀ će prikazati upozorenje: 

 

U toŵ slučaju koŶtaktirajte Ritaŵ korisŶičku podršku. 
 

 

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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1.2. Zaposlenici drugi dohodak 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje drugog dohotka zaposlenika. 

Modul trenutno nije u funkciji. 

1.2.1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 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 

 

1.2.3. Akcije na listi 

 Novi (F2): unosimo podatke novog zaposlenika kroz dvije kartice: 

 Osobni podaci 

 Doprinosi 

1.2.3.1. Osobni podaci 

Unosimo osnovne podatke, podatke o preďiǀalištu, ugovor o radu, te evidencijske brojeve. 
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Polja za unos: 

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

 Preďivalište: uŶos podataka o preďiǀalištu 

o Mjesto: 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 

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

 

 Izmjeni (F3): mijenjamo podatke ozŶačeŶog zaposlenika 

 Traži ;F5Ϳ: poǀratak Ŷa tražiliĐu 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶog zaposlenika 

 

1.2.3.2. Doprinosi i obračun 

Vidi karticu DopriŶosi i oďračuŶ kod Katalozi/Zaposlenici/Zaposlenici 

 

 

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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1.3. Rad s ugovorima 

1.3.1. Produženje ugovora 

Svrha ovog dijela izďorŶika je produžeŶje ugoǀora pojediŶačŶo ili skupŶo. Prije saŵog produžeŶja ugoǀora potrebno 

je učitati predloške ugoǀora za oďa tipa, Ŷa određeŶo i Ŷa ŶeodređeŶo ǀrijeŵe. 

1.3.1.1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 Od datuma: postaǀljeŶ ϭ. siječŶja radŶe godiŶe 

 Do datuma: postaǀljeŶ treŶutŶi datuŵ ako je radŶa godiŶa jedŶaka tekućoj godiŶi, iŶače ϯϭ. prosiŶĐa radŶe 
godine 

 Radna jedinica: odabir, za detalje vidi Katalozi/PodešavaŶje sustava/RadŶe jediŶiĐe/Lista radŶih jediŶiĐa 

Help - Detaljne upute - Katalozi - PodešavaŶje sustava  

 Radno mjesto: odabir, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/Radna mjesta 

1.3.1.2. Lista 

Lista se sastoji od dvije kartice:  

 Ugovori u isteku: prikaz ugovora koji su istekli 

 

Stupac „ProdužeŶ“ biva ozŶačeŶ ukoliko ugoǀor produžimo akcijom „ZďirŶo produžeŶje“ 

OzŶačaǀaŶje ǀiše redaka radiŵo Ŷa isti ŶačiŶ kao u WiŶdoǁsiŵa, s CRTL + lijeǀi klik ŵiša ozŶačaǀaŵo jedaŶ 
po jedan redak liste, a sa SHIFT + lijeǀi klik ŵiša ozŶačaǀaŵo raspoŶ od prǀog ozŶačeŶog retka do zadŶjeg 

ozŶačeŶog retka. 

 ProdužeŶi ugovori: prikaz produžeŶih ugovora 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
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1.3.1.3. Akcije na listi 

 Traži ;F5Ϳ: poǀratak Ŷa tražiliĐu 

 ZďirŶo produžeŶje ;FϭϬͿ: za ozŶačeŶe radnike s liste produžujeŵo trajanje ugovora izradom novih ugovora. 

Sustav pita za potvrdu: 

 

Nakon potvrde unosimo parametre novih ugovora: 

 

Polja za unos: 

 Od datuma: unos, ili odabir, obavezno 

 Do datuma: unos, ili odabir, obavezno  

 Vrsta ugovora: odabir  

 

 Država prethodŶog ugovora: slobodan unos do 50 znakova 

 Radni sati: ďrojčaŶi uŶos 

 

Prilikom unosa bilo kojeg polja, sustav ponudi „Hrvatska“ za držaǀu prethodŶog ugoǀora, te ϴ radŶih sati. 
Ukoliko Ŷisŵo učitali predložak ugoǀora, sustaǀ će prikazati grešku: 

 

Po produžeŶju ugoǀora: 
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sustaǀ će postaǀiti upit: 

 

NakoŶ produžetka ugoǀora, Ŷa kartiĐi „Ugovori u isteku“ kućiĐa „ProdužeŶ“ doďije kǀačiĐu.  

 Predložak ugovora: odaďir datoteka s račuŶala za ugoǀoreŶa Ŷa određeŶo i ŶeodređeŶo ǀrijeŵe 

 Datoteka ugovora Ŷa određeŶo vrijeŵe: učitaǀaŶje .txt datoteke 

 

 Datoteka ugovora Ŷa ŶeodređeŶo vrijeŵe: učitaǀaŶje .txt datoteke 

 

 Da bi sustav pravilno koristio predloške, isti ŵoraju ďiti popuŶjeŶi Ŷa ispraǀaŶ ŶačiŶ, tj. podaĐi o zaposleŶiku 
će se useliti ukoliko koristimo propisane oznake od strane Ritam Formsa: 

  #ZAP_IME# za ime zaposlenika 

  #ZAP_PREZIME# za prezime zaposlenika 

  #ZAP_OIB# za OIB zaposlenika 

  #ZAP_ADRESA# za adresu zaposlenika 

  #UGO_DAT_OD# za datuŵ početka ugoǀora  

  #UGO_DAT_DO# za datuŵ zaǀršetka ugoǀora zaposlenika 

  #UGO_VRSTA# za vrstu ugovora  

  #ZAP_RADNO_MJESTO#' za naziv radnog mjesta zaposlenika 

  #ZAP_RJ# za naziv radne jedinice zaposlenika 

  #ZAP_KOEFICIJENT# za koeficijent zaposlenika 

  #UGO_DAT_PRVI# za datuŵ početka radŶog odŶosa 

  #COMPANY_NAME# za Ŷaziǀ poduzeća 
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 #COMPANY_ADDR# za adresu poduzeća 

 

Primjer dijela teksta ugovora: 

#COMPANY_NAME# iz Splita na adresi #COMPANY_ADDR#, zastupaŶo po direktoru Mate Matić kao 
Društvo, ;u daljŶjeŵ tekstu: DruštvoͿ, s jedŶe straŶe, 
i 

#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 ODREĐENO VRIJEME 

ČlaŶak ϭ. 
Trajanje ugovora 

Ugovor o radu sklapa se Ŷa određeŶo vrijeŵe do #UGO_DAT_DO# . 

ČlaŶak Ϯ. 
Obveze radnika 

…………….. 
 

 Ispiši ugovor: ispis ozŶačeŶog produžeŶog ugovora, dostupno ukoliko su se podaĐi ispraǀŶo učitali 
 

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 
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1.3.2.3. Akcije na listi 

 Novi (F2): unosimo novi razlog prestanka ugovora 

 

Polje za unos: 

 Opis: slobodan unos do 100 znakova 

 Izmjeni (F3): ŵijeŶjaŵo Ŷaziǀ ozŶačeŶog razloga prestanka ugovora 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶi razlog prestanka ugovora (mogu se brisati samo oni razlozi prestanka 

ugovora koji nisu bili u upotrebi, tj. koji Ŷisu pridružeŶi zaposleniku u kartici Ugovori) 

 Spremi (F10): spremanje novih razloga prestanka ugovora, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih razloga prestanka 

ugovora 
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2. Doprinosi 

 

2.1. Doprinosi iz plaća 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje dopriŶosa iz plaća. U sustaǀ Ritam Forms su ǀeć uŶeseŶi ǀažeći doprinosi iz 

plaće. 

2.1.1. Izgled odabira 

 U dokumentima 

 

2.1.2. Lista 

 

2.1.3. Akcije na listi 

 Novi (F2): unos podataka Ŷoǀog dopriŶosa iz plaće 

 Izmjeni (F3): mijenjamo podatke ozŶačeŶog dopriŶosa iz plaće 
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Polja za izmjenu: 

 Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno 

 Stopa doprinosa: ďrojčaŶi uŶos, obavezno 

 JOPPD (stupac): odaďir pripadajućeg stupĐa 

  

 Šifra za ID oďrazaĐ: slobodan unos do 9 znakova 

 Minimalna osnovica: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti 
 Maksimalna osnovica: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti 
 Predložak virŵaŶa: odabir pripadajućeg predloška ǀirŵaŶa, nije obavezno, potrebno je odabrati ukoliko 

želiŵo koristiti zďrojŶi Ŷalog. 

Za detalje vidi Plaće i kadrovska evideŶĐija/VirŵaŶi/PredlošĐi virŵaŶa  Help - Detaljne upute - Plaće i 
kadrovska evidencija - Virmani - PredlošĐi virŵaŶa ili  Help - Poslovni procesi - Rad sa zbrojnim 

nalogom 

 Prikaz u RSm obrascu: odaďir pripadajućeg dopriŶosa u RSŵ oďrasĐu 

 

 Autoŵatsko kŶjižeŶje: postavljaju se financijska koŶta da ďi se oďračuŶ plaća ŵogao kŶjižiti autoŵatski 
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 Potražuje: odabir financijskog konta 

Za detalje vidi Katalozi/Kontni plan/Kontni plan  Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke 

- Kontni plan 

 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶi dopriŶos iz plaće (mogu se brisati samo oni doprinosi iz plaće koji nisu bili u 

upotrebi, tj. koji Ŷisu pridružeŶi ŶijedŶoŵ zaposleniku u kartici DopriŶosi i oďračuŶ) 

 Spremi (F10): spremanje novih dopriŶosa iz plaće, izmjena i brisanja postojećih dopriŶosa iz plaće 

Šifra od ϰ zŶaka se autoŵatski dodjeljuje po spreŵaŶju. 

2.2. Doprinosi na plaću 

Sǀrha oǀog dijela izďorŶika je defiŶiraŶje dopriŶosa Ŷa plaću. U sustaǀ Ritam Forms su ǀeć uŶeseŶi ǀažeći doprinosi 

Ŷa plaću. 

2.2.1. Izgled odabira 

 U dokumentima 

 

2.2.2. Lista 

 

2.2.3. Akcije na listi 

 Novi (F2): unos podataka novog doprinosa Ŷa plaću 

 Izmjeni (F3): ŵijeŶjaŵo podatke ozŶačeŶog dopriŶosa Ŷa plaću 

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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Polja za izmjenu: vidi DopriŶosi iz plaće/AkĐije Ŷa listi/IzŵjeŶi 
 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶi dopriŶos Ŷa plaću (mogu se brisati samo oni doprinosi Ŷa plaću koje nisu bili 

u upotreďi, tj. koji Ŷisu pridružeŶi ŶijedŶoŵ zaposleŶiku u kartiĐi DopriŶosi i oďračuŶ) 

 Spremi (F10): spremanje novih doprinosa Ŷa plaću, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih dopriŶosa Ŷa plaću 

Šifra od ϰ zŶaka se autoŵatski dodjeljuje po spreŵaŶju. 

2.3. Definicija stopa 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje stopa poreza Ŷa plaću prema iznosima. 

U sustavu Ritam Forms prilikoŵ pokretaŶja poduzeća uŶose se ǀažeće stope. Zďog ŵogućih zakoŶskih proŵjeŶa 
stopa potreďŶo je poǀjeriti Ŷjihoǀu točŶost, te po potreďi ispraǀiti. 

2.3.1. Lista 

 

2.3.2. Akcije na listi 

 Novi (F2): unos nove stope i iznosa do kojeg ona vrijedi 

 Izmjeni (F3): mijenjamo podatke ozŶačeŶe stope 
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Polja za unos: 

 Do iznosa: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti, obavezno 

 Postotak: ďrojčaŶi uŶos u postotku, obavezno 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶu stopu  

 Spremi (F10): spremanje novih, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih stopa 
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3. Dodaci – obustave 

 

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 

 

3.1.2. Lista 

 

3.1.3. Akcije na listi 

 Novi (F2): unosimo podatke nove obustave 
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Polja za unos: 

 Naziv: slobodan unos, obavezno 

 Predložak virŵaŶa: odabir pripadajućeg predloška ǀirŵaŶa, nije obavezno, potrebno je odabrati ukoliko 

želiŵo koristiti zďrojŶi Ŷalog. 

Za detalje vidi Plaće i kadrovska evideŶĐija/VirŵaŶi/PredlošĐi virŵaŶa  Help - Detaljne upute - Plaće i 
kadrovska evidencija - Virmani - PredlošĐi virŵaŶa ili  Help - Poslovni procesi - Rad sa zbrojnim 

nalogom 

 Autoŵatsko kŶjižeŶje: postaǀljaju se fiŶaŶĐijska koŶta da ďi se oďustaǀe ŵogle kŶjižiti autoŵatski 
o Duguje: odabir financijskog konta 

o Potražuje: odabir financijskog konta 

 Izmjeni (F3): mijenjamo podatke ozŶačeŶe obustave 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶu obustavu (mogu se brisati samo one obustave koje nisu bile u upotrebi, tj. 

koje Ŷisu pridružeŶe nijednoj pripremi obustava) 

 Spremi (F10): spremanje novih obustava, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih obustava 

 

 

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 

 

3.2.2. Lista 

 

3.2.3. Akcije na listi 

 Novi (F2): unos podataka nove naknade 
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Polje za unos: 

 Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno 

 Vrsta osobnih primanja: odaďir šifre  koja će se koristiti u poziǀu Ŷa ďroj generiranog virmana: 

 

 Šifra u JOPPD oďrasĐu: odabir oznake neoporezivog primitka: 

 

 Autoŵatsko kŶjižeŶje: postaǀljaju se fiŶaŶĐijska koŶta da ďi se ŶakŶade ŵogle kŶjižiti autoŵatski 
o Duguje: odabir financijskog konta 

o Potražuje: odabir financijskog konta 

 Izmjeni (F3): mijenjamo podatke ozŶačeŶe ŶakŶade 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶu naknadu (mogu se brisati samo one naknade koje nisu bile u upotrebi, tj. 

koje Ŷisu pridružeŶe ŶijedŶoj pripremi naknada) 

 Spremi (F10): spremanje novih naknada, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih naknada 

 

 

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 

 

3.3.2. Akcije na listi 

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

 

 

 Izmjeni (F3): mijenjamo podatke ozŶačeŶog razreda 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶi razred kriznog poreza  

 Spremi (F10): spremanje novih razreda kriznog poreza, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih razreda kriznog poreza 
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4. Elementi platne liste 

 

4.1. Elementi radne liste (po satima) 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje elemenata radne liste po satiŵa koji utječu Ŷa oďračuŶ plaće. 
Radi potreba popunjavanja IP1 i NP1 obrazaca, svakom elementu koji se prikazuje na platnoj listi potrebno je 

dodijeliti stupaĐ eǀideŶĐije radŶog ǀreŵeŶa, da ďi se u oďrasĐiŵa IPϭ i NPϭ od točke ϭ.ϰ. Ŷadalje ŵogli prikazali 

podaci, abecedno poredani. Stupci se koriste i kod evidenciju radnog vremena zaposlenika, koju je zakonodavac 

propisao pravilnikom. Za detalje vidi Plaće i kadrovska evideŶĐija/Evidencija radnog vremena. 

4.1.1. Lista 

 

4.1.2. Akcije na listi 

 Novi (F2): unosimo podatke novog elementa radne liste (po satima) 
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Polja za unos: 

 Naziv elementa: slobodan unos do 25 znakova, obavezno 

U slučaju da Ŷije Ŷaziǀ eleŵeŶta Ŷije uŶeseŶ, sustaǀ će prikazati grešku: 

 

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

  



RITAM FORMS – PLAĆE I KADROVSKA EVIDENCIJA - KATALOZI I POSTAVKE - Elementi platne liste 

Stranica 46 od 77 

 

 Utječe Ŷa foŶd sati: ukoliko želiŵo da utječe Ŷa foŶda sati, potreďŶo je ozŶačiti. U suprotŶoŵ nije 

dovoljno ostaǀiti kućiĐu ŶeozŶačeŶoŵ, ǀeć je potreďŶo dodati i ŵakŶuti kǀačiĐu, iŶače će sustav prikazati 

grešku: 

 

Ovom provjerom osiguravamo ispraǀŶo podešaǀaŶje vrlo bitne postavke. 

 NeodrađeŶi sati: ozŶačiti ako se sati Ŷa oďračuŶu plaće ;koji pripadaju oǀoŵ eleŵeŶtuͿ treďa zďrajati u 
stupcu 10.0. na B stranici JOPPD obrasca. 

 

 PodešavaŶje prikaza Ŷa radŶoj listi: podešaǀaŶje parametara 

o Prikaži: potrebno ozŶačiti 
U slučaju da Ŷije ozŶačeŶo, sustaǀ će prikazati grešku: 

 

o Prikaži sate: ŵoguće ozŶačiti ukoliko želiŵo prikaz Ŷa radŶoj listi 
o ZapočŶi grupu: ŵoguće ozŶačiti ukoliko želiŵo da nam se od ovog elementa liste započiŶje nova 

grupa elemenata crtanjem ravne crte iznad naziva elementa 

o Kopiraj koeficijent iz prethodnog oďračuŶa: ŵoguće ozŶačiti ukoliko želiŵo kopirati koeficijent iz 

prethodŶog oďračuŶa. 

Napomena: OzŶačaǀaŶje oǀe kǀačiĐe Ŷe utječe na kopiranje broja sati za ǀećiŶu eleŵeŶata radŶe 
liste po satima prilikom kreiranja radnih lista. Za detalje vidi karticu „Elementi po satima“ u Plaće i 
kadrovska eǀideŶĐija/OďračuŶ/OďračuŶ plaća 

o Redni broj: uŶos redŶog ďroja radi prikaza Ŷa platŶoj listi, po redoslijedu od ŵaŶjeg preŵa ǀećeŵ. 
Više eleŵeŶata ŵože iŵati isti redŶi ďroj, te će se ti eleŵeŶti prikazati aďeĐedŶo uŶutar istog redŶog 
broja. Nema utjecaja na IP1 obrazac. 

o Vrijednost koeficijenta: ďrojčaŶi uŶos koji ŵora ďiti ǀeći od Ϭ, iŶače će sustaǀ prikazati grešku:  

 

Napomena: ukoliko eleŵeŶt liste po satiŵa Ŷe utječe Ŷa foŶd sati, da ďi se ispraǀŶo oďračuŶali sati 

potrebno je dodati 1 na sam koefiĐijeŶt. Npr. ukoliko prekoǀreŵeŶi rad postaǀiŵo da Ŷe utječe Ŷa 
foŶd sati, a ǀredŶujeŵo sata takǀog rada Ϯϱ% ǀiše Ŷego sat ŶorŵalŶog rada, potreďŶo je Ŷa realŶi 
koeficijent 1,25 dodati 1, tj. trebamo unijeti 2,25. 

 Autoŵatski oďračuŶ putŶog troška 

o Utječe Ŷa foŶd sati ;+ϭ/-1/0): ŵoguće unijeti jedan od: 

 +1 ukoliko uǀećaǀa sate za autoŵatski oďračuŶ putŶog troška  

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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 -ϭ ukoliko uŵaŶjuje sate za autoŵatski oďračuŶ putnog  

 Ϭ ukoliko se Ŷe reflektira Ŷa sate za autoŵatski oďračuŶ putŶog troška ;Ŷpr. za eleŵent liste 

naziva „GodišŶji odŵor“) 

Ako Ŷišta Ŷije uŶeseŶo, sustav tretira kao da je unesena 0. 

Za detalje vidi DopriŶosi i oďračuŶ 

 

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

liste, Ŷeće popuŶiti koefiĐijeŶt za tek uŶeseŶi eleŵeŶt, ǀeć je potreďŶo prǀi put ručŶo uŶijeti koefiĐijeŶt, a Ŷa 
idućeŵ oďračuŶu će se popuŶiti koefiĐijeŶt, iz prethodŶog oďračuŶa ako je ozŶačeŶa kǀačiĐa Ŷa „Kopiraj 

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

 Izmjeni (F3): mijenjamo podatke ozŶačeŶog elementa radne liste po satima 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶi element radne liste po satima (mogu se brisati samo oni elementi radne liste 

po satima koji nisu bili u upotrebi, tj. koji Ŷisu pridružeŶi ŶijedŶoj radnoj listi) 

 Spremi (F10): spremanje novih elemenata radne liste po satima, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih elemenata 

radne liste po satima 

 

4.2. Elementi radne liste (po iznosu) 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje eleŵeŶata radŶe liste po izŶosu koji utječu Ŷa oďračuŶ plaće. 

4.2.1. Lista 

 

4.2.2. Akcije 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


RITAM FORMS – PLAĆE I KADROVSKA EVIDENCIJA - KATALOZI I POSTAVKE - Elementi platne liste 

Stranica 48 od 77 

 

 

Polja za unos: 

 Naziv elementa: slobodan unos do 25 znakova, obavezno 

 Prikaz na radnoj listi: potreďŶo ozŶačiti 

 

 Dodatne postavke 

o Zadana vrijednost iznosa: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti 
o Kopiraj iz prethodnog: ŵoguće odaďrati 

 Izmjeni (F3): mijenjamo podatke ozŶačeŶog elementa radne liste po iznosu 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶi element radne liste po iznosu (mogu se brisati samo oni elementi radne liste 

po iznosu koji nisu bili u upotrebi, tj. koji Ŷisu pridružeŶi ŶijedŶoj radnoj listi) 

 Spremi (F10): spremanje novih elemenata radne liste po iznosu, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih elemenata 

radne liste po iznosu 
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5. Banke i osiguranja 

 

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: Plaće i kadrovska evideŶĐija/Pripreŵa oďračuŶa/Pripreŵa 
kredita  Help - Detaljne upute - Plaće i kadrovska evideŶĐija - Pripreŵa oďračuŶa - 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 postaǀke za ďaŶke ǀezaŶe za kŶjižeŶje vidi Katalozi/Partneri/Banke   Help - Detaljne upute - Katalozi - 

Partneri 

5.1.1. Izgled odabira 

 U dokumentima 

 

 

 

5.1.2. Tražilica 

 

Paraŵetar pretraživaŶja: 
 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 Više opĐija Ŷa tražiliĐi oŵogućaǀaŵo ŶapredŶu pretragu po dodatŶiŵ paraŵetriŵa. 

 

DodataŶ paraŵetar pretraživaŶja: 
 Status: ŵogući izďor izŵeđu aktiǀna, neaktivna, ili oboje. Predefinirano je „aktivna“. 

 

5.1.4. Lista 

 

5.1.5. Akcije na listi 

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

 Unos: unos osnovnih podataka o banci: 
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Polja za unos: 

 Naziv: slobodan unos do 40 znakova, obavezno 

 IBAN ;ž.r.Ϳ: slobodan unos do 30 znaka, obavezno. 

VažŶo: 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 

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

- Administrativna podjela 

 Predložak virŵaŶa: odabir pripadajućeg predloška ǀirŵaŶa, nije obavezno, potrebno je odabrati ukoliko 

želiŵo koristiti zďrojŶi Ŷalog. 

 Predložak virŵaŶa za zaštićeŶi: odabir pripadajućeg predloška ǀirŵaŶa, nije obavezno, potrebno je 

odaďrati želiŵo koristiti zďrojŶi Ŷalog, a postoji zaposleŶik Ŷa odaďraŶoj ďaŶĐi koji iŵa zaštićeŶi račuŶ. Za 

detalje o postaǀljaŶju zaštićeŶog račuŶa Ŷa zaposleŶiku vidi Help - Detaljne upute - Plaće i kadrovska 
evidencija - Katalozi i postavke 

 

Za detalje o predlošĐiŵa ǀirŵaŶa vidi Plaće i kadrovska evideŶĐija/VirŵaŶi/PredlošĐi virŵaŶa  Help - 

Detaljne upute - Plaće i kadrovska evidencija - Virmani - PredlošĐi virŵaŶa ili  Help - Poslovni procesi - 

Rad sa zbrojnim nalogom 

 Aktivna: 

 Ostalo: Oǀa kartiĐa se ǀiše ne koristi. Nije potrebno popunjavati podatke. Ostala je u sustavu zbog starih 

podataka 

 Tip isplatne liste: odabir 

 

 IŶterŶa šifra tvrtke u ďaŶĐi: 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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 Izmjeni (F3): ŵijeŶjaŵo podatke ozŶačeŶe ďaŶke 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶe ďaŶke ;ŵogu se ďrisati saŵo oŶe ďaŶke koje Ŷisu ďile u upotreďi, tj. koje 
Ŷisu ďile pridružeŶe podaĐiŵa poduzeća, u kartici IBAN ;ž.r.Ϳ za partŶera, u kartici Osobni podaci zaposlenika, 

izvodima banaka, ili na radnim listama) 

 Spremi (F10): spremanje novih banaka, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih banaka  

 

5.2. Kreditori 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje kreditora, koji su u ǀećiŶi slučajeǀa ďaŶke ili kreditŶo-štedŶe udruge. 
Za svakog zaposlenika koji ima kredit trebamo pripremiti kredit. Ukoliko zaposleŶik iŵa ǀiše kredita, unosimo ǀiše 
kreditora.  

5.2.1. Izgled odabira 

 U dokumentima 

 

 

5.2.2. Lista 

 

5.2.3. Akcije 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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Polja za unos: 

 Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno 

 Adresa: slobodan unos do 50 znakova, obavezno 

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

- Administrativna podjela 

 Predložak virŵaŶa: odabir pripadajućeg predloška ǀirŵaŶa, nije obavezno, potrebno je odabrati ukoliko 

želiŵo koristiti zďrojŶi Ŷalog. 

Za detalje vidi Plaće i kadrovska evideŶĐija/VirŵaŶi/PredlošĐi virŵaŶa  Help - Detaljne upute - Plaće i 
kadrovska evidencija - Virmani - PredlošĐi virŵaŶa ili  Help - Poslovni procesi - Rad sa zbrojnim 

nalogom 

 

 Izmjeni (F3): mijenjamo podatke ozŶačeŶog kreditora 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶog kreditora (mogu se brisati samo oni kreditori koji nisu bili u upotrebi, tj. 

koji nisu bili korišteŶi kod pripreme kredita ili oďračuŶa plaće) 

 Spremi (F10): spremanje novih kreditora, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih kreditora 

 

Šifra kreditora se autoŵatski 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 koristiŵo kada poduzeće uplaćuje zaposleŶiĐiŵa osiguraŶje, te iŵ se izŶos skida s plaće.  

5.3.1. Izgled odabira 

 U dokumentima 

 

 

5.3.2. Lista 

 

5.3.3. Akcije na listi 

 Novi (F2): unosimo podatke novog osiguravatelja 

 

Polja za unos: 

 Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno 

 OIB: brojčaŶi uŶos ϭϭ zŶaŵeŶki, obavezno 

 MatičŶi ďroj: slobodan unos do 13 znakova, nije obavezno 

 Adresa: slobodan unos do 50 znakova, obavezno 
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 Mjesto: odabir, za detalje vidi Katalozi/Administrativna podjela/Mjesta  Help - Detaljne upute - Katalozi 

- Administrativna podjela 

 Predložak virŵaŶa: odabir pripadajućeg predloška ǀirŵaŶa, nije obavezno, potrebno je odabrati ukoliko 

želiŵo koristiti zďrojŶi Ŷalog. 

Za detalje vidi Plaće i kadrovska evideŶĐija/VirŵaŶi/PredlošĐi virŵaŶa  Help - Detaljne upute - Plaće i 
kadrovska evidencija - Virmani - PredlošĐi virŵaŶa ili  Help - Poslovni procesi - Rad sa zbrojnim 

nalogom 

 

 Izmjeni (F3): mijenjamo podatke ozŶačeŶog osiguravatelja 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶog osiguravatelja (mogu se brisati samo oni osiguravatelji koji nisu bili u 

upotrebi, tj. koji Ŷisu pridružeŶi ŶijedŶoj premiji osiguranja) 

 Spremi (F10): spremanje novih osiguravatelja, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih osiguravatelja 

 

Šifra duljiŶe ϰ zŶaka 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 

 

Sǀrha oǀog dijela izďorŶika je defiŶiraŶje radŶih ŵjesta, školoǀaŶja, ďoloǀaŶja i dopusta, radi potrebe: 

 dodjele radnog mjesta na karticama Raspored i Staž 

 popunjavanja kartice Škole 

 popunjavanja kartice Bolovanja 

 

6.1. Radna mjesta 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje radnih mjesta s pripadajućiŵ koefiĐijeŶtoŵ složeŶosti, stručŶoŵ spreŵoŵ i 
opisom. 

6.1.1. Izgled odabira 

 

 U tražilicama 

 

 U dokumentima 
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6.1.2. Lista 

 

6.1.3. Akcije na listi 

 Novi (F2): unosimo novo radno mjesto 

 

Polja za unos: 

 Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno 

 KoefiĐijeŶt složeŶosti posla: ďrojčaŶi uŶos, obavezno 
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 StručŶa spreŵa: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/ŠkolovaŶje/StručŶe 
spreme 

 Opis: slobodan unos 

 Izmjeni (F3): ŵijeŶjaŵo podatke ozŶačeŶog radŶog ŵjesta 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶo radno mjesto (mogu se brisati samo ona radna mjesta koja nisu bila u 

upotrebi, tj. koja Ŷisu pridružeŶa u karticama Staž, ili Raspored kod zaposlenika, ili naplatnim listama) 

 Spremi (F10): spremanje novih radnih mjesta, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih radnih mjesta 

 

Sustaǀ autoŵatski dodjeljuje šifru. 
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6.2. Školovanje 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje stručŶih spreŵa, zǀaŶja i škola, radi potreďe: 
 dodjele stručŶe spreŵe zvanju 

 dodjele škole i zǀaŶja Ŷa kartiĐi Škole 

 

6.2.1. Stručne spreme 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje stručŶih spreŵa s pripadajućoŵ ŵiŶiŵalŶoŵ osŶoǀiĐoŵ. 

6.2.1.1. Izgled odabira 

 U dokumentima 

 

6.2.1.2. Lista 

 

6.2.1.3. Akcije na listi 

 Novi (F2): unosimo podatke Ŷoǀe stručŶe spreŵe 

 

Polja za unos: 

 Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno 

 Minimalna osnovica: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti, obavezno 
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 Izmjeni (F3): ŵijeŶjaŵo Ŷaziǀ ozŶačeŶe stručŶe spreŵe 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶu stručŶu spreŵu (mogu se brisati samo one stručŶe spreŵe koje nisu bile u 

upotrebi, tj. koje Ŷisu pridružeŶe nijednom radnom mjestu ili zvanju) 

 Spremi (F10): spremanje novih stručŶih spreŵa, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih stručŶih spreŵa 

 

6.2.2. Zvanje 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje zvanja s pripadajućoŵ stručŶoŵ spreŵoŵ. 

6.2.2.1. Izgled odabira 

 U dokumentima 

 

6.2.2.2. Lista 

 

6.2.2.3. Akcije na listi 

 Novi (F2): unosimo novo zvanje 
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Polja za unos: 

 Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno 

 StručŶa spreŵa: odabir, obavezno, za detalje vidi Katalozi/Plaće i kadrovska evideŶĐija/ŠkolovaŶje/StručŶe 
spreme 

 Izmjeni (F3): ŵijeŶjaŵo Ŷaziǀ ozŶačeŶog zvanja 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶo zǀaŶje (mogu se brisati samo ona zvanja koja nisu bila u upotrebi, tj. koja 

Ŷisu pridružeŶa zaposleniku u kartici Škole) 

 Spremi (F10): spremanje novih zvanja, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih zvanja 

 

6.2.3. Škole 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje oďrazoǀŶih iŶstituĐija ;škole, fakulteti, ….Ϳ. 

6.2.3.1. Izgled odabira 

 U dokumentima 
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6.2.3.2. Lista 

 

6.2.3.3. Akcije na listi 

 Novi (F2): unosimo novu školu 

 

Polje za unos: 

 Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno 

 Izmjeni (F3): ŵijeŶjaŵo Ŷaziǀ ozŶačeŶe škole 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶe škole ;ŵogu se ďrisati saŵo oŶe škole koje nisu bile u upotrebi, tj. koje nisu 

ďile pridružeŶe zaposleŶiku u kartiĐi Škole) 

 Spremi (F10): spremanje novih škola, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih škola 
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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 Bolovanja 

 

6.3.1. Vrsta bolovanja 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje vrsta bolovanja s pripadajućoŵ ozŶakoŵ, i osŶoǀoŵ oďračuŶa. 

6.3.1.1. Izgled odabira 

 U dokumentima 

 

 

6.3.1.2. Lista 

 

6.3.1.3. Akcije na listi 

 Novi (F2): unosimo podatke nove vrste bolovanja 
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Polja za unos: 

 Oznaka: slobodan unos, obavezno 

 Naziv: slobodan unos do 50 znakova, obavezno 

 OsŶova oďračuŶa: odabir 

 

U sustavu Ritam Forms ǀeć su uŶeseŶe sǀe osŶoǀe oďračuŶa 

 Izmjeni (F3): ŵijeŶjaŵo Ŷaziǀ ozŶačeŶe vrste bolovanja 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶe ǀrste bolovanja (mogu se brisati samo one vrste bolovanja koje nisu bile u 

upotreďi, tj. koje Ŷisu ďile pridružeŶe zaposleniku u kartici Bolovanja) 

 Spremi (F10): spremanje novih vrsta bolovanja, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih vrsta bolovanja 
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Ukoliko postoji oznaka i/ili naziv bolovanja, sustaǀ će prikazati grešku: 

 

 

6.3.2. Vrste bolesti 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranje vrsta bolesti s pripadajućoŵ ozŶakoŵ. 

6.3.2.1. Izgled odabira 

 U dokumentima 

 

6.3.2.2. Lista 

 

6.3.2.3. Akcije na listi 

 Novi (F2): unosimo podatke nove vrste bolesti 
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Polja za unos: 

 Oznaka: slobodan unos do 3 znaka, obavezno 

 Naziv: slobodan unos do 100 znakova, obavezno 

 Izmjeni (F3): mijenjamo podatke ozŶačeŶe vrste bolesti 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶu ǀrstu ďolesti (mogu se brisati samo oni vrste bolesti koje nisu bile u 

upotrebi, tj. koje Ŷisu ďile pridružeŶe početŶoj, ili zaǀršŶoj ǀrsti ďolesti zaposlenika u kartici Bolovanja) 

 Spremi (F10): spremanje novih vrsta bolesti, izmjena i brisaŶja postojećih vrsta bolesti 

 

Ukoliko postoji ozŶaka i/ili Ŷaziǀ ďoloǀaŶja, sustaǀ će prikazati grešku: 
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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 

 Novi (F2): unosimo opis razloga dopusta 

 

Polja za unos: 

 Opis: slobodan unos do 100 znakova, obavezno 

 Izmjeni (F3): mijenjamo opis ozŶačeŶog razloga dopusta 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶ razlog dopusta (mogu se brisati samo oni razlozi dopusta koji nisu bili u 

upotrebi, tj. koji nisu bili pridružeŶi zaposleŶiku u kartiĐi Dopusti) 

 Spremi (F10): spremanje novih razloga dopusta, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih razloga dopusta 
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7. Kalendar 

 

Svrha ovog dijela izbornika je definiranja pravila za praznike prema kojima se popunjavaju neradni dani, te unos 

preostalih ŶeradŶih daŶa koji Ŷisu oďuhǀaćeŶi praǀiliŵa za prazŶike. 

7.1. Praznici – pravila 

U ovom dijelu izbornika definiramo pravila za praznike po kojiŵa će se za tu godiŶu odrediti praznici i blagdani. 

U sustaǀ su dodaŶi sǀi držaǀŶi prazŶiĐi u RepuďliĐi Hrǀatskoj. 

7.1.1. Lista 

 

7.1.2. Akcije na listi 

 Novi (F2): unos novog pravila 
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Polja za unos: 

 Lokacija: odabir zemlje – držaǀe, predefiŶiraŶa je „Hrvatska“ 

 Praznik: naziv praznika, slobodan unos do 100 znakova 

 Pravilo za datum: slobodan unos do 100 znakova 

o Za praznike s fiksnim datumom format unosa je YYYY-MM-DD, godiŶa, ŵjeseĐ, daŶ, Ŷa ŶačiŶ da 

umjesto MM unesimo mjesec u dvoznamenkastom obliku, a za DD datuŵ, također u 
dvoznamenkastom obliku. CrtiĐe izŵeđu su oďaǀezŶe. 

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

slijedeće: 

 

 Pomak u danima: ďrojčaŶi uŶos, predstaǀlja poŵak u danima u odnosu na gore uneseno pravilo 

 Vrijedi od godine: ďrojčaŶi uŶos 

 Vrijedi do godine: ďrojčaŶi uŶos 

Sva polja su obavezna. 

 

 Izmjeni (F3): mijenjamo podatke ozŶačeŶog pravila 

 Brisanje (F8): ďrišeŵo ozŶačeŶo pravilo 

 Spremi (F10): spremanje novih pravila, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih pravila 
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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"Ϳ. KorisŶik iŵa ŵogućŶost sloďodŶog uŶosa ostalih dana. 

7.2.1. Tražilica 

 

Paraŵetar pretraživaŶja: 
 Radna godina: unos godine za koju želiŵo ǀidjeti listu neradnih dana 

7.2.2. Lista 

 

7.2.3. Akcije na listi 

 Novi: unosimo novi neradni dan ukoliko ga nemamo na listi Praznici – pravila 
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 Polja za unos: 

 Lokacija: odabir zemlje – držaǀe, predefiŶiraŶa je „Hrvatska“ 

 Datum: unos datuma neradnog dana 

 Opis: opis neradnog dana 

 

 Izmjeni: izmjena podataka neradnog dana 

 Traži: poǀratak Ŷa tražiliĐu 

 Brisanje: ďrišeŵo ŶeradŶi daŶ 

 Spremi: spremanje Ŷoǀih ŶeradŶih daŶa, izŵjeŶa i ďrisaŶja postojećih ŶeradŶih daŶa 

 Popuni praznike: prema Praznici – pravila popunjavamo neradne dane 

Sustav pita za potvrdu: 

 

U sustav se ubacuju samo oni praznici za odabranu radnu godinu iz tražiliĐe za koju ne postoji datum u 

postojećoj listi. Npr., unijeli smo novo pravilo za praznik grada Splita (sv. Dujam). 

Lista ŶeradŶih daŶa je prošireŶa tim praznikom: 
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Ukoliko smo na listi neradnih dana mijenjali opis praznika, akcijom „Popuni praznike“ Ŷe ŵijeŶja se postojeći 
naziv praznika iako postoji pravilo za praznik na taj datum. Npr. izmijenili smo pravilo za „Svi sveti“ 

preimenovanjem u „Dan svih svetih“: 

 

Akcijom „Popuni praznike“ Ŷeće se izŵijeŶiti Ŷaziǀ ŶeradŶog daŶa oďziroŵ da Ŷa Ϭϭ.ϭϭ.ǀeć postoji ŶeradŶi 
dan: 
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8. Elementi obračuna i postavke knjiženja 

 

Akcijom „Izmjeni (F3)“ mijenjamo postavke. 

IzŵjeŶa je ŵoguća u dǀije kartiĐe: 
 Zakonski elementi 

 KŶjižeŶje plaća ;postaǀkeͿ 

8.1. Zakonski elementi 

Na oǀoj kartiĐi podešaǀaŵo osŶoǀŶe postaǀke, izŶos ŶajŶiže plaće, ŶačiŶ kreiraŶja ǀirŵaŶa. 

 

 Osnovne postavke: 
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 Iznos neoporezivog dijela: ďrojčaŶi unos u valuti zakonski propisanog neoporezivog dijela 

 Bruto oďračuŶ – koristi koefiĐijeŶte složeŶosti posla: ŵoguće ozŶačiti 
 Bruto oďračuŶ – koristi ŵiŶuli staž: ŵoguće ozŶačiti 
 PorezŶo prizŶata ŵjesečŶa preŵija osiguraŶja: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti 
 PorezŶo prizŶata godišŶja preŵija osiguraŶja: ďrojčaŶi uŶos u valuti 

 Koeficijent za sat bolovanja: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti 
 Bruto oďračuŶ - prenesi iz prethodnog mjeseca: ŵoguće ozŶačiti  
 Stopa porezna na drugi dohodak: nedostupno za unos 

 Stopa posr. Provizije za drugi dohodak: nedostupno za unos 

 Stopa izdatka na drugi dohodak: nedostupno za unos 

 Stopa neoporezivog dijela za drugi dohodak: nedostupno za unos 

 SPL – IzŶos ŶajŶiže plaće 

 

 Prema kolektivnom ugovoru: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti 
 Na Ŷivou države: ďrojčaŶi uŶos u ǀaluti 

 Ostalo 

 

Prilikom izrade virmana za zaposlenike, ovdje definiramo da li se naknade (za primjer naknada za prijevoz) 

isplaćuju posebno ili skupŶo s Ŷeto plaćoŵ. 
Odabirom po: 

 Neto izŶosu, ŶakŶade se poseďŶo oďračuŶaǀaju 

 Iznosu za isplatu, skupŶo se oďračuŶaju Ŷeto plaća i naknade 
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8.2. Knjiženje plaća ȋpostavkeȌ 

 

 Vrsta kŶjižeŶja: odabir, za detalje vidi Katalozi/KoŶtŶi plaŶ/Vrste kŶjižeŶja  Help - Detaljne upute - 

Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 KŶjižeŶje po radŶiŵ jediŶiĐaŵa: ŵoguće ozŶačiti ukoliko želiŵo kŶjižiti po radŶiŵ jediŶiĐaŵa 

 Radna jedinica: odabir radŶe jediŶiĐe ukoliko Ŷisŵo ozŶačili kŶjižeŶje po radŶiŵ jediŶiĐaŵa, za detalje vidi 

Katalozi/PodešavaŶje sustava/RadŶe jediŶiĐe/Lista radŶih jediŶiĐa Help - Detaljne upute - Katalozi - 

PodešavaŶje sustava 

Ukoliko je ozŶačeŶo KŶjižeŶje po radnim jedinicama, odaďir radŶe jediŶiĐe Ŷeće ďiti dostupaŶ 

 

 Neto isplata:  

 Duguje: odabir financijskog konta 

 Potražuje: odabir financijskog konta 

Za detalje vidi Katalozi/Kontni plan/Kontni plan  Help - Detaljne upute - Katalozi - Kontni plan 

 

Ukoliko prilikoŵ odaďira Ŷisŵo odaďrali kŶjižeŶje po radŶiŵ jediŶiĐaŵa a Ŷisŵo odaďrali radnu jedinicu, sustaǀ će 
prikazati upozorenje: 

 

 

Za detalje o autoŵatskoŵ kŶjižeŶju ǀidi akĐiju „Autoŵatsko kŶjižeŶje„ kod Plaće i kadrovska 
evideŶĐija/OďračuŶ/OďračuŶ plaća  Help - Detaljne upute - Plaće i kadrovska evideŶĐija - OďračuŶ - OďračuŶ 
plaća 

 

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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