Sifrarnik Djelatnici

Zadnje azurirano25/03/2024 12:55 pm CET

U Sifrarnik djelatnika unosimo sve fizi¢ke osobe za koje obracunavamo placu,
druge osobne primitke, doprinose obrtnika i putne naloge. Podaci koje treba
upisati ovise o vrsti obracuna za pojedinog djelatnika.

U Sifrarniku djelatnika mozemo:

e Dodavati nove fizicke osobe za isplate placa, doprinose obrtnika, drugih
osobnih primitaka i putnih naloga.

e Upisivati podatke koji utje€u na obracune i prikaze na obrascima.

e Uredivati podatke o osobama.

® Brisati podatke o osobama.

® Pregledavati podatke o osobama i ispisivati dokumente.

Podatke na djelatnicima unosimo prema vrsti obra¢una koje ¢emo koristiti za
odredenu osobu. NiZe je objasnjeno gdje se pojedini podatak koristi tj. ispisuje.

Osnovni podaci

Osnovne podatke upisujemo za sve fiziCke osobe, bez obzira na vrstu
obracuna.

Djelatnici

< Nazad # Uredi X Brisi Evidencija o radnicima Ostali podaci djelatnika  ~

OSNOVNI PODACI

Ime i prezime: Anita Ani¢
Sifra:

Datum rodenja: 08.08.2023
spol: Zenski
JMBG:

OIB: 85758596548
Drzavljanstvo:

Napomene:

Upotreba:

* Ime i prezime djelatnika, tj. druge osobe
o Kod unosa ime i prezime djelatnika mora biti na prvom mjestu (to je
vazno za ispis za porez na dohodak).
o Sifra

o Koristi se kod automatskog knjizenja iz drugih aplikacija (uvoz XML


http://help.minimax.hr/help/sifrarnik-djelatnici-upute-za-uvoz-u-minimax-excel

datoteke).
o Kod izdavanja porezno potvrdenog racuna.
Datum rodenja djelatnika
o UpiSemo datum rodenja.
JMBG djelatnika
o UpiSemo jedinstveni mati¢ni broj djelatnika.
OIB djelatnika
o Podatak je ispisan na nekim dokumentima kod pla¢a, DOP obrasca i
kod poreza na dohodak.
Drzavljanstvo
o Koristi se na ispisima.
Napomene
o MoZemo upisati Zeljene napomene za internu svrhu, nece se ispisati
na dokumentima.
Upotreba
o Ukoliko je uklju€ena kvacica, djelatnik se prikazuje na padajuc¢im
izbornicima kod obracuna placa i drugih osobnih primitaka.
Adresa djelatnika
o Podatak je ispisan na nekim dokumentima kod placda i poreza na
dohodak, DOP obrascu te na putnim nalozima.
Posta djelatnika koja se sastoji od poStanskog broja i mjesta
o Podatak je ispisan na nekim dokumentima kod placa i poreza na
dohodak, DOP obrascu te na putnim nalozima.
Drzava djelatnika
o Podatak je ispisan na nekim dokumentima kod placda i poreza na
dohodak.
Analitika
o Na osnovu tog podatka troskovi placa knjize se na odredenu

analitiku.

Bankovni racuni



Djelatnici

> Odustani [X) Spremiinovo

Unosite podatke u Sifrarnik djelatnika. Promjene nece utjecati na obracune placa u koje je djelatnik veé ukljucen.

Osnovni podaci Bankovni racun Podaci za osobna primanja Ostali podaci

Bankovni racun

IBAN: HR26 8575854854589686855

SWIFT:

Bankovni racun za podjelu

IBAN: HR29 87575475475485458545

SWIFT:

Postotak podjele 75,00

Zasticeni ratun

e |IBAN
o Podatak se koristi pri izradi platnih naloga. Ukoliko podatka nema
kod placa, regresa, na DOP obrascu i obra¢unu dohodaka pojedinca,
platni nalog za neto isplatu toj se osobi nece pripremiti.
o SWIFT
o Automatski se predlozi nakon upisa ispravnog IBAN-a
e Bankovni racun za podjelu
o Kod racuna za dijeljenje unesemo postotak podijele, SWIFT se isto

predlozi.

Podaci za osobna primanja

Ti se podaci koriste za obracun placa, obracun doprinosa obrtnika ili upiSemo
samo datum zaposlenja. Za druge osobe kojima samo obra¢unavamo porez na
dohodak ili putne naloge, te podatke ne upisujemo.

Radi se o0 obracunskim podacima koji se u pravilu ne mijenjaju Cesto.



Djelatnici

X Odustani [#1 Spremiinovo

Vrsta zaposlenja: Zaposleni ® o
Zaposlen od: 01.11.2020 -

Razdoblje osiguranja za beneficirani © 5oz povedanja

staZ:

Beneficirani radni staZ 14 mjeseci
Beneficirani radni sta 15 mjesedi
Beneficirani radni staZz 16 mjesedi

Beneficirani radni staZ 18 mjeseci

Olak3ica za doprinos za mirovinsko I. stup

Matin izraéunavanja: ©Q 1zratun prema formul

Unos iznosa
Ukupan iznos bruto placa kod
prethodnih poslodavaca (za izrafun 0,00
razmjernog dijela olak3ice):

Doprinos za mirovinsko Il. stup:

Doprinos za zdravstveno osiguranje -
inozemstvo:

Obrafun satnice iz: o 8ruto place za mjesec

Bod po satu
Meto place za mjesec
Bod za mjesec

Minimalna placa

Vrijednost bruto place po mjesecu: 1.500,00 | EUR

e Vrsta zaposlenja - obvezno oznacimo

o Zaposleni - na temelju te oznake djelatniku se obracuna placa
(JOPPD).

o Samozaposlen - kod pojedinca €e se na temelju te oznake
obracunati doprinosi pojedinca.

o Zaposlen Sifra drugog poslodavca (kod drugog poslodavca) - za
obracun drugih osobnih primitaka (na primjer autorski honorar...).

o Stalni sezonski djelatnik

o Clan uprave i izvréni direktor

o Umirovljenik

o Volonter / stru¢no osposobljavanje



o |zaslani djelatnik
e Zaposlen od - unesemo datum pocetka; mora biti unesen kod djelatnika
za obracun place i kod obrtnika za obracun poreza i doprinosa. Ukoliko
podatka nema, program ga kod obrac¢una placa djelatnika nece
obuhvatiti.
o Uzima se u obzir kod izracuna % dodatka za radni staz i % dodatka
za stalnost.
® Zaposlen do - unesemo datum kraja samo ako je radni odnos prekinut.
o Datum se uzima u obzir kod obracuna placa i dohodaka.
e Razdoblje osiguranja za beneficirani staz
o Bez povecanja
o Beneficirani staz 14 mjeseci
o Beneficirani staz 15 mjeseci
o Beneficirani staz 16 mjeseci
o Beneficirani staz 17 mjeseci
e Olaksica za doprinos za mirovinsko I. stup
o Odaberemo nacin izraCunavanja po formuli ili unosom iznosa
o Ako je djelatnik zaposlen kod dva ili viSe poslodavca, upisemo
ukupan bruto iznos placa kod prethodnih poslodavaca na temelju

kojeg Ce program napraviti izracun razmjernog dijela olakSice

Olak3ica za doprinos za mirovinsko I. stup

Nagin izraZunavanja: © 1zracun prema formuli

Unas iznosa
Ukupan iznos bruto placa kod
prethodnih poslodavaca (za izracun 0,00
razmjernog dijela olak3ice):

e Doprinos za mirovinsko Il stupnja
o Na temelju kvacice djelatniku ¢e se na platnoj listi obracunati
doprinos za mirovinsko I
® Doprinos za zdravstveno osiguranje - inozemstvo
o Koristi se kod izaslanih djelatnika za obrac¢un ZO
e Obracun stanice iz: odaberemo nacin obracuna i upiSemo iznos tj. broj
bodova.
(Vrijednost boda upiSe se na prvom koraku obra€una place i vrijedi za sve
djelatnike koji imaju odredeno da se placa rac¢una na temelju bodova.)
o Ako je ozna€eno da se satnica izracunava iz bruto pla¢e mjesecno,
satnica je omjer bruto plac¢e po mjesecu kod djelatnika i mjese¢nog

satnog fonda.



o Ako je oznac€eno da se satnica izraCunava iz bodova po satu, bodovi
po satu od djelatnika mnoze se s vrijednosti bodova na sat iz
postavki obracuna.

o Ako je oznaceno da se satnica izraCunava iz neto pla¢e mjesec€no,
satnica je omjer bruto place izraCunate iz neto place po mjesecu kod
djelatnika i mjesecnog satnog fonda.

o Ako je oznaceno da se satnica izraCunava iz bodova za mjesec,
satnica predstavlja omjer izmedu umnoska broja bodova na mjesec
kod djelatnika s vrijednosti bodova na mjesec i mjese¢nog fonda sati.

o Ukoliko odaberemo opciju minimalna plaéa, program pri obracunu
pla¢e navedeno uzima u obzir.

® Troskovi prijevoza na posao:

o Za mjesec za radne dane: na obracunu place vrijednost na dan
izraCuna se tako da se vrijednost na mjesec pomnozi s brojem sati
na dan i dijeli s mjese¢nim fondom sati. UpiSemo Vrijednost po
mjesecu.

o Na mjesec: na obracunu place se obracuna fiksna vrijednost, bez
obzira na mjesecni fond sati i obavljenih sati rada. UpiSemo
Vrijednost po mjesecu.

o Prijevoz na posao se ne obracunava: na obracunu place iznos
prijevoza na rad za tog djelatnika nece se obracunati (na primjer u
slucaju sluzbenog vozila).

e Broj radnih sati u tjednu i broj radih dana u tjednu

o Na obracunu place uzme se u obzir je li puno ili skrac¢eno radno
vrijeme.

e Uracunaj radni staz i stalnost:

o Na temelju kvacice djelatniku se automatski obracunava radni staz i
dodatak za stalnost.

e Predlozi radni staz iz prethodnog obracuna plaée
o Ako je kvacica uklju€ena, program nece obracunati radni staz, ve¢

prenijeti postotak radnog staza iz prethodnog obracuna plade

Podaci za dodatke

Podaci za dodatke

Radni staz prije zaposlenja: godine - mjeseci - dani 2 5 2

e Unesemo Radni staz prije zaposlenja u obliku godina, mjeseci i dana.



o Uzima se u obzir kod izracuna % dodatka za radni staz.

Podaci za porez na dohodak

Podaci za porez na dohodak

Olaksica: o Opca
MNema

Koeficijent olak3ice
Postotak poreza na dohodak: 000 @

Porezna olaksSica - medunarodni
ugovori:

Fant
w . . . v
Obracun smanjenog poreza i prireza: v O

e Opca olaksica: oznacimo ako ju djelatnik koristi.
o Podatak utje€e na izracun akontacije dohotka.
o Opca: uzima se u obzir se opca olakSica.

o Nema: olaksSica se ne uzima u obzir.

o Koeficijent olaksSica: odabirom koeficijenta otvara se polje za unos.

® Dobivena olaksica bit ¢e jednaka umnoSku upisanog

koeficijenta i osnovice od 2.500,00kn. Ako su na djelatniku

imate upisane i uzdrzavane ¢lanove, program ¢e kod obracuna

place uzeti u obzir samo upisani koeficijent.
e Postotak poreza na dohodak: oznacimo ako ju djelatnik koristi.
o Podatak utjeCe naizracun akontacije dohotka.

e Porezna olakSica - medunarodni ugovori.

o Koristi se kod izaslanih djelatnika; kad je kvacica uklju€ena prikaze se

polje za unos postotka poreza

e Obracun smanjenog poreza i prireza: oznacimo ako zelimo da se za

djelatnika obracuna smanjeni porez i prirez

o Ako je na postavkama djelatnika upisana op¢ina razvrstana u prvu

skupinu po stupnju razvijenosti ili podrucje mjesta Vukovar i

uklju€ena ova kvacica, u tom €e se slucaju na isplatnoj listi pripremiti

obrac¢un smanjenog poreza i prireza

Podaci za subvencije



Podaci za subvencije

Vrsta subvencije: Bez subvencije

Subvencija po zakonu o poticanju zaposljavanja
Subvencija po zakonu o doprinosima
© subvencija za mlade osobe do 30 godina starosti prema Zakonu o doprinosima
J

Subvencija za zaposljavanje djece smrtno stradalih i nestalih hrvatskih branitelja

Subvencija od: -

e Vrsta subvencije:
o Bez subvencije ili subvencija za djelatnike koji su napunili 60 godina
o Subvencija po zakonu o poticanju zaposljavanja
o Subvencija po zakonu o doprinosima
o Subvencija za mlade osobe do 30 godina starosti prema Zakonu o
doprinosima
o Subvencija za zapoSljavanje djece smrtno stradalih i nestalih
hrvatskih branitelja
e Subvencija od:
o Nakon odabira subvencije potrebno je unijeti datum subvencije od

kako bi se ista uzela u obzir na obracunu place

Podaci za invalidninu

Podaci za invalidninu

Invaliditet: O nNie
Invalid
Invalid HRVI

® Nije

® |nvalid

e |nvalid HRVI

Podaci za slanje isplatne liste

MoZete oznaciti ako za djelatnika Zelite ukljuciti moguénost slanja isplatne liste
elektronskom postom.



Podaci za slanje isplatne liste

Slanje isplatne liste elektronskom
postom:

E-posta:

(o]]]
Datum rodenja
o j

Lozinka:
Rucni unos lozinke

Ako ukljucite kvacicu, u polje "e-posta" potrebno je unijeti mail adresu
djelatnika te definirati lozinku za otvaranje isplatne liste.

Za lozinku je moguc izbor izmedu:

e OIB
e Datum rodenja

e Rucni unos lozinke (proizvoljna lozinka)

Ostale mogucénosti na djelatnicima

Za pojedinog djelatnika mozemo upisati i podatke o godiSnjem odmoru za
prikaz na platnim listama. Na djelatniku odaberemo Ostali podaci djelatnika >
Godisnji odmor.

Djelatnici

€ MNazad # Uredi X Brisi Evidencija o radnicima Ostali podaci djelatnika {rj

Obustave
OSNOVNI PODACI
Ime i prezime: Anita Anic Uzdrzavani €lanovi obitelji
Sifra: Stalne isplate
Datum rodenja: 08.08.2023
spol: Zenski
JMBG:
0lB: 85758596548
Driavljanstvo:
Napomene:
Upotreba:

U ostalim podacima djelatnika mozemo unositi podatke o uzdrzavanim
clanovima obitelji (porezne olakSice) i obustavama.



Djelatnici

< Nazad # Uredi X Brisi Evidencija o radnicima Ostali podaci djelatnika

OSNOVNI PODACI Godisnji odmor

Ime i prezime: Anita Anic | UzdrZavani clanovi obitelji |
Sifra: Stalne isplate

Datum rodenja: 08.08.2023

Spol: Zenski

JMBG:

QlB: 85758596548

Drzavljanstvo:

Napomene:

Upotreba:

Na ovom je mjestu moguc¢ i unos stalnih isplata, tj. isplata koje se svaki mjesec
ponavljaju (npr. troSkovi prehrane, nagrada za rane rezultate, bonus i sl.) pri
¢emu Ce ih program automatski predlagati na obracunima. Detaljnije o unosu
stalnih isplata pogledajte OVDJE.

Djelatnici

< Nazad # Uredi X Brisi Evidencija o radnicima Ostali podaci djelatnika @

Obustave
OSNOVNI PODACI Godisnji odmor
Ime i prezime: Anita Anic Uzdrzavani €lanovi obitelji
Sifra:
Datum rodenja: 08.08.2023
Spol: Zenski
JMBG:
0IB: 85758596548
Drzavljanstvo:
Napomene:
Upotreba:

Uredivanje podataka o djelatnicima

e Odaberemo djelatnika tj. osobu Cije podatke Zelimo urediti tako da
kliknemo na ime i prezime.
e Kliknemo na Uredi.

Djelatnici

< Nazad X Brisi Evidencija o radnicima Ostali podaci djelatnika ~

e Uredimo podatke.

e Kliknemo na Spremi.

Brisanje podataka o djelatniku

e PAZNJA: Sifrarnik djelatnika povezan je s ostalim dijelovima programa,


http://help.minimax.hr/help/stalne-isplate-djelatnika

tako da je brisanje moguce samo ako osoba nije povezana ni s jednim
obra¢unom.

e QOdaberemo djelatnika tj. osobu koju zelimo obrisati tako da kliknemo na
ime i prezime.

e Kliknemo na BriSi.

Djelatnici

£ Nazad # Uredi Evidencija o radnicima Ostali podaci djelatnika ~

e Otvorit ¢e se prozor za odluku (Zaista Zelite brisati?) gdje odaberemoU

redu.

Pregled pojedinih djelatnika

¢ Klikom na Sifrarnici > Djelatnici program ponudi brz pregled podataka
zaposlenika > ime i prezime djelatnika, datum rodenja, porezni broj, vrstu
zaposlenja, izra€un satnice i njezina vrijednost, datum zaposlenja i

podatak o transakcijskom racunu.

Djelatnici

oI EE@E@A

Ostali podaci

e Korisnik koji predstavlja tog djelatnika: odaberemo korisnika Minimaxa
koji odgovara tom djelatniku.
o Korisnik moZze unositi i pregledavati svoje putne naloge ak i ukoliko
u postavkama pristupa nema to pravo.
e Korisnik s pravom pristupa za izradu putnog naloga: odaberemo
korisnika Minimaxa koji obracunava putne naloge za tog djelatnika.
o Podatak odreduje pravo obracuna putnih naloga tog djelatnika.
e Opcina stalnog boravka
o Upisivanjem tog podatka pripremi se ispravna B stranica JOPPD
obrasca
e Opdcina radnog mjesta
o Upisivanjem tog podatka pripremi se ispravna B stranica JOPPD
obrasca
e Maticni broj osigurane osobe (MBO) - HZZO

o Za pripremu R1 obrasca



Osobni broj HZMO
o Za pripremu Tablice 02/21 i 03/21
Radno mjesto
o Za pripremu mati¢ne knjige
Mjesto rada
o Za pripremu mati¢ne knjige
Dozvola i boravak za rad
o Dozvola za rad vrijedi do
® Za pripremu mati¢ne knjige
Obrazovanje
o Podatak je obvezan za formiranje RAD-1G obrasca
o Moguce je odabir izmedu: Nekvalificirani, Priu¢eni - polukvalificirani,
Kvalficiran, Viskokvalificiran, Niza stru¢na sprema, Srednja stru¢na
sprema, Visa stru¢na sprema, Visoka stru¢na sprema, Magistar
znanosti, Doktor znanosti
Vrsta radnog odnosa
o Podatak je obvezan za formiranje RAD-1G obrasca
o Neodredeno vrijeme, Odredeno vrijeme, Pripravnici / viezbenici
Vrsta radnog vremena
o Podatak je obvezan za formiranje RAD-1G obrasca
o Puno radno vrijeme, Nepuno radno vrijeme, Skra¢eno radno vrijeme
Razlog prestanka radnog odnosa
o Za pripremu mati¢ne knjige
Drugi podaci u vezi s radnim odnosom

o Za pripremu mati¢ne knjige



