
Modul Plaće
Sažeti pregled noviteta i korištenja modula



Sadržaj

Šifrarnik primitaka

Skupni obračun

JOPPD šifrarnik

Rad kod više poslodavaca

Obračun plaće

Kalkulator

Zaštićeni račun

Izaslani radnici

Konačni obračun

Dodavanje novog primitka

Dodavanje radnih sati

Obračun sati po evidenciji radnog
vremena

Otvaranje novog djelatnika

Izmjena JOPPD šifri

Fiksiraj bruto

Doprinosi

Autorski honorar /ugovor o djelu

Primitak koji nema neto isplatu
(Neplaćeni dopust)

Bolovanje na teret fonda (HZZO)

Porodiljni i komplikacije

Bolovanje na teret poduzeća



Dodavanje novog primitka 

Kliknete na Primitci te vam se
otvori prozor

Zatim  kliknete na  Dodaj (F9) te vam
se otvara novi prozor



Prikazani prozor
ispunite po uputama  
te na vrhu kliknite na  
kvačicu  kako bi vam

se novi primitak
spremio



Kontrola isplaćenih neoporezivih primitaka
Program će upozorit i  ukol iko pr i l ikom obračuna žel i te isplat i t i  v iše od propisanog
iznosa neoporezivih naknada a obračunat će samo preostal i  dozvol jeni  iznos,  ako ste
l imite uni je l i  pod “Kfc.  i  L imite ograničenja”  objašnjene na prethodnom slajdu



Funkci ja:  DODAJ KOPIJU 

Dugme Dodaj  kopi ju omogućava kopiranje već postojećeg pr imitka.
Ova funkci ja ubrzava mijenjanje si tnih preinaka u sl ično definiranim pr imicima. 

 



Šifrarnik primitaka primjer
- oporezivi i neoporezivi -



Definici ja oporezivog primitka Definici ja neoporezivog primitka

Primjer:  Plaća Primjer:  Nagrada -  Stimulaci ja



Primjer:  Dividenda Primjer:  Bolovanje na teret  fonda



Primjer:  Plaća s obračunom bruto
vari jabi lnog (minul i  rad)

Kliknete na
“Parametri” u gornjem
desnom kutu, te vam
se otvara prikazani

prozor u kojem
morate upisati koliko
je uvećanje na staž



Dodavanje radnih sati

Kliknite na Radni sati
te će vam se otvoriti
šifrarnik radnih sati

Kliknite na  “Dodaj” kako bi
definirani novu vrstu radnog

sata



Napomena: Šifra je kratica
radnog sata koji se sastoji 

od dvije znamenke

Satnica za MMP (M4) je opcija za vrste sati koji se zbrajaju u suma sati za tekući mjesec prikazana je u obračunu
plaće i izvještajima (pr. RS). Ukoliko želite prikazati sate, a ne želite da se zbrajaju u sumu sati - odznačite opciju
Satnica za MMP (M4)



Primjer:  Redovni  radni  sat Primjer:  Blagdan



Kada ste definirali RS i ND obavezno se 
vratite u “Šifrarnici- Parametri” (gornjem desnom kutu)

te ih dodate na mjesta prikaza na slici



Primjer:  Bolovanje na teret  fonda (HZZO) Primjer:  Bolovanje na teret  poduzeća



Aktiv ira se za vrstu pr imitka koja se
obračunava po evidenci j i  Radnog
vremena

Samo jedan primitak može bit i  po
evidenci j i  radnog vremena!  

Kada se akt iv i ra evidenci ja na
primitku morate generirat i  radne sate
za radnike

PRIMITCI – OBRAČUN SATI PO EVIDENCIJI  RADNOG VREMENA



Klikom na  “Knjiženje - Evidencija radnog”
vremena trebate generirati evidenciju radnog
vremena za radnike prije obračuna prihoda

Kliknite na  “Dodaj (F9)” kako bi vam se
otvorio prozor za generiranje radnog

vremena radnika

Odaberete radnika za kojeg želite
generirati radne sate i kliknite na gumb
“Generiraj radne sate” zatim napravite

obračun prihoda radnicima



Otvaranje novog djelatnika

Uđete u “Opći poslovi - Plaće”, zatim kliknete na
gumb “Dodaj (F9)” te vam se otvara novi prozor 

Ispunite Opće podatke djelatnika, kao na slici ili dopunite dodatnim podacima koje imate,
također kako bi Vam se  novi djelatnik spremio morate mu dodati primitak. Primitak

spremate klikom na tipkovnici na strelice “gore-dolje” 



BRUTTO SAT DEFINIRANI

Način izračuna plaće.  
BRUTO IZNOS /  BODOVI /  BRUTO SAT DEFINIRANI /  BRUTO SAT SISTEMSKI

Bruto sat  definirani  -  vr i jednost bruto sata upisujemo u pol je Ugovoreno

Bruto sat  sistemski  -  vuče vr i jednost sata iz  parametra -  množi  tu vr i jednost s
koefici jentom slože.  radnog mjesta i/ i l i  koefici jentom stručne spreme te se u pol je
Ugovoreno  može upisat i  vr i jednost 0

Bodovi  -  obračun prema bodovima;  množi  bodove koje smo upisal i  u  pol je
Ugovoreno  s  vr i jednošću sata

Bruto/Iznos  -  obračun prema unešenom bruto iznosu u pol ju Ugovoreno



BRUTTO SAT DEFINIRANI

Korist i  jednom  -  upisuje se iznos razl ike -  povećanja u odnosu na ugovoreni  iznos,
program će ga automatski  iskorist i t i  u  obračunu koj i  s l i jedi  nakon upisa.  



Klikom na prazne kvadratiće pored iznosa otvara se kalkulator unutar kojeg imate
pregled definiranog primitka uz mogućnost izračuna bruta i  neta.



Pri l ikom ažuriranja program će anal iz i rat i  pr imitke i  sve koj i  su isplaćeni  radniku i
ispravno podešeni  označit i  AKTIVNO  a  sve ostale označit i  NEAKTIVNO
Obavezno provjerite primitke definirane na radnicima!

Napomena!



BRUTTO SAT DEFINIRANI

Dodatna opci ja!

PLANER  -  upišite sve bitne datume za evidenci ju radnih sat i  određenog radnika
(pr imjer ice godišnj i  odmor,  porodi l jn i  i  s l . )
Pr i l ikom obračuna program će za def inirani  per iod uzet i  radne sate def inirane u
planeru.

Primjer:  godišnj i  odmor od 04.04.2024.  -  06.04.2024.  kod obračuna će automatski
zabi l ježit i  sate godišnjeg odmora za taj  per iod,  a preostal i  per iod će bit i  redovni
sat i

Potrebno je stavit i  kvačicu na oba mjesta kao na pr imjeru kako bi  se pr i l ikom
obračuna sat i  automatski  obračunal i .  Nakon što ste obračunal i ,  pr i t iskom na t ipku
“Delete”  br išete zapis iz  planera



Rad kod više poslodavaca

Ukoliko zaposlenik radi kod još jednog ili više poslodavca dodana je opcija
u “Plaća - Opći podaci” da se upiše bruto iznos plaće koji ima kod drugog
poslodavca. Ukoliko ne znate kolika je njegova plaća kod drugog
poslodavca, možete točku pomaknuti s  “Bruto” na “Olakšica” te na
poreznoj provjeriti koliko olakšice možete iskoristiti za navedenog radnika



JOPPD šifrarnik
Dodan je JOPPD šifrarnik unutar  kojeg su def inirane šifre za JOPPD obrazac.
Omogućen je odabir  š ifrarnika iz  padajućeg meni ja te pretraga odabranog šifrarnika po
nazivu i  d i je lu naziva kao i  svugdje u KIS4ALL.



Obračun plaće

Na dnu kl iknete na gumb “Obračuni”
Kada vam se otvor i  prozor sa sl ike ,
na prvom radniku kl iknete na opci ju
Novi  obračun ,  te  def inirajte Datum
Obračuna/Isplate/Za koj i  mjesec  te
pregledajte pr imitke def inirane za
tog radnika.

Za ostale radnike obračun radite na način da kl iknete na opci ju Dodaj  u postojeći .
Otvor i t  će se l ista obračuna za odabir .

Pojedinačni obračun



Premjesti u novi obračun - nakon što obračunate plaće pozicionirate se na obračun radnika kojeg želite premjestiti iz
postojećeg obračuna u novi obračun jer mu npr. ne želite isplatiti plaću. Kada kliknete gumb otvori vam se prozor u kojem
birate datume i mjesec za odabranog radnika

Premjesti u postojeći obračun - opcija koja vam dopušta da spojite više obračuna u jedan. Pozicionirate se na obračun
koji želite dodati u već neki drugi postojeći obračun, kliknete na navedeni gumb te vam se otvori prozor u kojem birate u
koji postojeći obračun želite odati odabrani obračun

Izmijeni obračun - opcija koja vam dopušta da odabranom obračunu izmijenite bruto ili neto iznos. Kada pritisnete gumb,
otvara vam se prozor u kojem imate opciju unijeti nove iznose bruto ili neto iznosa. Napomena: ako mijenjate bruto iznos
kliknite pored kućice gumb “Kalk bruto”, a ako mijenjate neto iznos kada ga upišete, kliknite na gumb “Kalk neto” i na kraju
“OK” na dnu

Promijeni datum isplate - opcija koja vam dopušta da odabranom obračunu promijenite datum isplate. Pritiskom na
navedeni gumb otvara vam se novi prozor u kojem na dnu upisujete novi datum isplate te svoj odabir potvrđujete
pritiskom na tipku “OK”

Obriši obračun - opcija koja vam dopušta da za sve radnike obrišete odabrani obračun



Postavl janje identif ikatora kod primitaka koj i  nemaju neto isplate

Za one pr imitke na koje se
obračunavaju doprinosi  i
porezi ,  a  neto isplate nema,
potrebno je def inirat i
ident if ikator  brojem 11.

Opci ja Ident if ikator  nalazi  se
u pr imitcima i  dodat ćete je
pr i l ikom definiranja samog
primitka.  



Lista obračuna s osnovnim podatcima (Godina,
Mjesec,  Datum obračuna,  Datum isplate) .

Count -  broj  radnika za koje je  obračunata plaća u
obračunu

Sve akci je  na tom broju obračuna odnose se na
sve radnike unutar  tog obračuna (dodaj ,  br iš i ,
izmijeni) .



Kod skupnog obračuna idete na opci ju Dodaj  u novi  samo je potrebno označit i  (nakon
što unesete datum obračuna,  isplate i  ostalo. . )  opci ju Svi  radnici .

Pojavit  će se svi  pr imitci  def inirani  na radnicima u obračunu.

Skupni obračun

Ukol iko žel i te isplat i t i  samo neke od definiranih pr imitke desnim kl ikom miša na l ist i
pr imitaka i  odaberi te opci ju Odznači  sve  i  onda akt iv i raj te one koje žel i te 

Pr imjer :  žel i te isplat i t i  za sve radnike božićnicu odjednom, kor ist i t  ćete gore navedenu
opci ju ,  odznačit i  sve pr imitke,  a akt iv i rat i  božićnicu te upisat i  iznos izravno na l ist i
pr imitaka.



Klikom na kvadrat ić pored iznosa pr imitka otvarate
kalkulator  obračuna.

Možete odznačit i  i l i  označit i  pr imitke.

Za skupni  obračun označite opci ju Svi  radnici .



KALKULATOR

U programu je kalkulator
pr ikazan kao siv i
kvadrat ić.

Kao što ga možete pronaći
kada dodajete pr imitke u
općim podacima,  tako je
vidl j iv  pr i l ikom kreiranja
novog obračuna.

Jednostavnim kl ikom na
sivi  kvadrat ić otvarate
kalkulator.  



KALKULATOR



Pregled obračuna

Sažeti  pregled ukupnog obračuna /  sažet i  pregled pojedinačnih pr imitaka iz  obračuna 



Izmjena neoporezivih primitaka u obračunu plaće

Izmjena neoporezivog troška  (pr .  putni  t roškovi)  u obračuna je moguća tako što se
pozicionirate na neto iznos pr imitka unutar  tabl ice obračuna u Općim podacima te
promijenite iznos pr imitka.  Promijenjeni  iznos spremate na način da na t ipkovnici
kl iknete strel ice Gore-Dol je dok vam se pored pr imitka ne pojavi  strel ica kao na
gornjoj  s l ic i



Izmjena JOPPD šifr i  u obračunu plaće

JOPPD šifre omogućeno je promijenit i  d irektno u obračunu jednostavnim br isanjem
jedne i  postavl janjem druge šifre.  Ako trajno žel i te promijenit i  pr imitku šifru ,
napravite to u “Šifrant i  -  Pr imitci”  te pr istupite odabranom primitku i  u  njemu
promijenite šifre ,  spremate ih na kvačicu u gorenjem desnom kutu

Napomena :  š i fra koju mijenjate mora bit i  upisana u JOPPD šifrarniku.  



Funkci ja:  FIKSIRAJ BRUTO

Na primjer,  obračun plaće vlasnika obrtnika
bruto plaća obrtnika određena je i  def inirana u općim podacima
dodajte novi  obračun 
u radnim sat ima označite “Fiksiraj  Bruto”  
umjesto sat i  upišite dane
snimi promjenu funkci jom “Prihvat i”
Promjene su sada snimljene,  omogućujući  vam obračun plaće vlasnika obrtnika
na temel ju dana umjesto sat i ,  uz f iksiranu bruto plaću.

Plaće -  obračuni  -  radni  sat i  

Prit iskom na Fiksiraj  dugme f iksirate postavl jeni  bruto iznos,  omogućujući  vam da promijenite broj
radnih sat i  i l i  dana bez ut jecaja na bruto iznos



Doprinosi 
Doprinose definirate i  dodajete u Šifrarniku doprinosa.

Kako bi  ispravno dodali  novi  doprinos potrebno je:

1.Otvorit i  novi  doprinos u Šifrarniku doprinosa  (možete kor ist i t i  opci ju Kopiraj  -  opisana u
nastavku)

2 .Kraticu novog doprinosa dodati  u Parametrima

3.U Grupaci j i  radnika  dodati  doprinos koj i  ste otvori l i

Koraci  opisani  u nastavku. .



1.Otvorit i  novi  doprinos u Šifrarniku doprinosa  



Primjer definiranog doprinosa

Ukol iko niste def iniral i  neki  od obaveznih podatka
program neće dopusti t i  spremanje novog doprinosa.



2.Kraticu novog doprinosa dodati  u Parametrima

ŠIFRANTI -  PARAMETRI -  Obrasci

Krat icu novootvorenog doprinosa trebate upisat i  u za to
predviđeno pol je

Napomena!
Sve kratice doprinosa odvajate zarezom osim doprinosa za
beneficirani  kojeg odvajate od ostal ih ;  ( točkazarez) i  dolazi
na kraju niza



3.U Grupaci j i  radnika  dodati  doprinos koj i  ste otvori l i :



Funkci ja:  DODAJ KOPIJU 

Dugme Dodaj  kopi ju omogućava kopiranje već postojećeg doprinosa
Ova funkci ja ubrzava mijenjanje si tnih preinaka u sl ično definiranim doprinosima

 



Odaberite doprinos koj i  žel i te kopirat i1.
Kl iknite na "Dodaj  kopi ju"  dugme2.
Pri lagodite novi  doprinos dodavanjem nove šifre i  izvršavanjem žel jenih promjena3.
Spremite izmjene4.
Novi  doprinos će se pr ikazat i  u pregledu svih doprinosa5.

Kako dodati  kopi ju? 



Zaštićeni račun
U Obustave po postotku  morate dodati  obustavu za zašt ićeni  račun radnika te upisat i

zašt ićeni  račun radnika



Obavezno za popunit i :

Šifra radnika

Opis

Postotak obustave

Šifra pr imitka (plaće)

Šifra banke zaštićenog računa 

Označit i  da je  Zaštićeni  račun



Naknade za koje žel i te da idu na zašt ićeni  račun označite u općim podatcima radnika.
Pr imitak či ju šifru smo upisal i  pr i l ikom dodavanja obustave ne treba posebno označit i  da
je zašt ićen.



Izaslani radnici
Izaslani  radnici  izaslani  do 6 mj.

Definirat i  pr imitak izaslanog radnika



Otvori t i  novu grupaci ju radnika za izaslane radnike  u  rubr ici  “Doprinosi  -  Dodaj  (F9)”  -
otvara vam se navedeni  prozor.  U rubr iku uvećanje doprinosa upisujemo postotak za
koj i  se povećava osnovica za obračun doprinosa.



Ako izaslani  radnik ima i  dodatno zdravstveno od 10% potrebno ga je nadodati .

Također ,  na TAB-u Doprinosi  potrebno je provjer i t i  koj i  su sve doprinosi  dodani .



VAŽNO!  Pr i  obračunu pr imitak izaslanih radnika ako imate dva oporeziva pr imitka,  prvo
obračunajte jedan oporezivi  pr imitak (npr.  plaću) ,  zat im obračunajte drugi  (npr.  izaslani
radnik)

Podsjetnik :  dodajte drugi  oporezivi  pr imitak pr i t iskom na gumb “Dodaj  u postojeći
obračun” -  odaberete obračun zat im stavite kvačicu samo na onaj  pr imitak koj i  žel i te
dodat



Primjer  obračuna plaće za izaslanog radnika:



U praksi  postoje slučajevi  kada plaća radnika u Hrvatskoj  ni je  iz jednačena onoj  u
inozemstvu.  Tada se na tu razl iku obračunava porez na dohodak al i  ne i  doprinosi .

Naj jednostavni je r ješenje u programu je da se otvor i  novi  pr imitak pod nazivom SAMO
POREZ .  Taj  pr imitak je  razl ika između ugovorene plaće u Hrvatskoj  i  one u inozemstvu i
ograničimo ga da kalkul i ra samo porez na dohodak.

Napomena!



Konačni  obračun -  knj iženja/konačni  obračun

Pri l ikom konačnog obračuna imate opci ju odabira trenutni  radnik i l i  svi  radnici .  
Kl ikom na Trenutni  radnik  otvor i t i  će se prozor Razl ike po konačnom obračunu  gdje imate pr i l iku provjer i t i
iznose.
Tipkom prepiši ,  program će upisat i  razl iku odbitka i  razl iku poreza u za to predviđena pol ja.



Preko Proces Monitora možete prat i t i  izradu obračuna.  Prakt ičan dodatak ukol iko radite
obračun za veći  broj  radnika.



Potrebno je definirati izdatak u “Šifranti- Izdaci” -
otvoriti će vam se donji prozor, ako nemate
definiran izdatak koji vam odgovara pritisnite
“Dodaj (F9)”

AUTORSKI HONORARI / UGOVOR O DJELU
Zatim vam se otvara sljedeći prozor u kojemu
definirate Šifru izdatka, njegov opis i koliki je

iznos stopa



Zatim je potrebno otvoriti grupaciju radnika u kojoj ćete definirati doprinose za ovaj tip obračuna 
Važno: nemojte zaboraviti novodefinirane doprinose dodati u Parametri - Obrasci u potrebne kolone

Kada to sve napravite, potrebno je definirati primitak u Primicima te obavezno staviti kvačicu i definirati
šifru izdatka, napomena: spremite primitak pritiskom na kvačicu u gornjem dijelu. Nakon toga dodajte
navedeni primitak u opće podatke radnika i napravite obračun plaće



Mogućnost filtriranja zaposlenika na one koji su zaposlenici poduzeća i one koji su na ugovoru o
djelu (autorski honorari i slično).

Kako bi mogli filtrirati zaposlenike potrebno je u Općim podacima djelatnika u Tipu označiti kojoj
vrsti djelatnika pripada 



POZIV NA BROJ PRIMATELJA – PROPISANE BROJČANE OZNAKE ZA
VRSTU POREZA NA DOHODAK

U definiciji primitaka dodali smo definiranje Poziva na broj primatelja. Propisane oznake bit će na
nalogu za plaćanje - SEPA.   Navodimo dva primjera - neto plaća i dividenda.



Primitak koji nema neto isplatu
 Primjer: Neplaćeni dopust

Neplaćeni dopust predstavlja vrstu primitka koja ne uključuje neto iznos, a obračunavaju se doprinosi.
Primitak ćete obračunati tako da uđete u “Šifranti - Primitci”, otvorite novi primitak naziva pr. Neplaćeni
dopust

Napomena: Bitno je da točno
definirate što će se na taj

primitak kalkulirati i ispravne
JOPPD šifre. Također, potrebno

je upisati identifikator 11, koji
označava primitke koji ne

obračunava poreze i neto plaću.



Zatim je potrebno otvor i t i  novu grupaci ju radnika koja sadržava MIO I  bez olakšice,
MIO I I  i  zdravstveno.
Ukol iko nemate već def iniran MIO I  bez olakšice,  prvo ga def inirajte u doprinosima,
unesite u parametre te ga dodajte u grupaci ju radnika

Napomena:  Ukol iko već imate tako definiranu grupaci ju ,  ne trebate otvarat i  novu.



Zatim je potrebno otvoriti novu vrstu radnih
sati ukoliko je nemate već definiranu

Zatim u Općim podacima dodajte i definirajte
primitak 

te napravite obračun



Kako bi primitak Neplaćeni dopust bio vidljiv u platnoj listi – IP1 obrascu, potrebno je unijeti ime
primitka u redak 4.4. te kraticu radnog sata

Napomena: Potrebno je pripaziti da šifra radnog sata nije upisana u dva različita retka jer će ga program upisati
samo u jednu od te dvije kolone



Bolovanje na teret Fonda (HZZO-a)

Bolovanje na teret Fonda je nova vrsta primitka koja se dodaje u opće podatke radnika
Najprije morate definirati vrstu primitka ako ga nemate definiranog

Napomena: Bitno je da točno
definirate ispravne JOPPD šifre i

stavite kvačicu na HZZO



Zatim morate definirati radne sate ako nemate,  klikom na gumb “Radni sati” otvara vam se
šifrarnik radnih sati u kojem ako nemate sate definirane kliknite na gumb “Dodaj (F9)”

Napomena: Potrebno je pripaziti da imate kvačicu kod HZZO



Sljedeće je definirati grupaciju radnika bez doprinosa ako nemate definiranu,  klikom na gumb
“Grupacija radnika” otvara vam se šifrarnik grupacije radnika u kojem ako nemate grupu

definirate je klikom na gumb “Dodaj (F9)”

Napomena: Potrebno je pripaziti da imate kvačicu kod HZZO



Definiranje grupacije radnika: ispunite Grupu s tri proizvoljna znaka te napišite Opis
grupacije i na kvačicu u gornjem desnom kutu spremite grupaciju



Zatim dodajte primitak bolovanja u Općim podacima radnika
Napomena: Nemojte zaboraviti kvačicu na aktivno i gore dolje sa strelica da se primitak spremi

Kada ste dodali primitak, obračunajte primitak radniku



Klikom na Tab “Radni sati” možete pogledati i mijenjati broj sati ili dana, ako ih mijenjate
obavezno kliknuti na gumb prihvati koji se nalazi na desno



Porodiljni i komplikacije 

Ove vrste primitka postavljate na isti način kao i bolovanje na teret HZZO s istom grupacijom, ali
drugačije definiranim primitkom (šifre JOPPD obrasca) i radnim satima



Bolovanje na teret poduzeća

Ove vrste primitka postavlja se u plaći radnika, no najprije trebate otvorit ako nemate definiranu
vrstu sata. Kliknite na gumb “Radni sati” te vam se otvara šifrarnik radnih sati, ako nemate kliknite
na gumb “Dodaj (F9)” i otvorite novu vrstu sati kao što je prikazano dolje 



Ii

Nakon što definirate radne sate u općim podacima provjerite imate li aktivan primitak
Plaće, sljedeće što treba je napravit obračun plaće i pripazite da ste pozicionirani na
primitak plaće (to vidite na način da vam je trokutić kraj broja Šif. Primitka). Zatim kliknite
na Tab Radni sati, prikazan na slici



Ii

U radnim satima strelicom prema dolje dodajte dodatnu vrstu radnog sata,
enterom pozovete šifrarnik radnih sati i odaberete vrstu sata koju ste

definirali za bolovanje na teret poduzeća

Ii

Kada ste dodali vrstu sata i definirali koliko dana je zaposlenik bio na
bolovanju, a koliko je radio stisnite strelice gore dolje kako bivam se
spremili sati, to vam pokazuje trokutić da li je spremljeno, zatim
kliknite u gorenjem desnom kutu prihvati te ste uspješno obračunali
bolovanje na teret poduzeća



Ukoliko imate dodatnih pitanja ili naiđete na poteškoće u radu unutar modula plaće obratite
nam se putem Micronic korisničke podrške.

Za česta pitanja i dodatne informacije posjetite naš web 

https://www.micronic.hr/

https://www.micronic.hr/

