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2. Kartica zaposlenika/djelatnika (osnovne informacije)

Na kartici djelatnika moZete unijeti osnovne podatke potrebne za obracun plata. Za pocetak, na sekciji Opste
se unose osnovne informacije o zaposlenom kao $to su ime i prezime, naziv radnog mjesta, spol..Na sekciji
Komunikacija unose se podaci mjesto prebivalista, adresa, opstina/kanton, broj telefona i sl. (bitno za obracun), te
na sekciji Administracija Datum zaposlenja, Status, Datum pocetka neaktivnosti....Dodatno na sekciji Osobno

mozete unijti datum rodenja zaposlenika.

& Kartica zaposlenika | Datum za rad (&) & m
p | ) + w
-y
UPQOO1 - Ema - Emic
Proces  Zaposlenik  PretraZivanje Vige moguénosti
Opste Prikasi vite
Osobno ime ‘m ‘ Naziv za traZenje |EMAEM|C’ |
Srednje ime ‘ ‘ Spol | Zensko ~|
Prezime ‘Em\(’ ‘ Br. telefona u kompaniji | |
Naz rsanog miesta \ | i kompanie [ |
i \ \
’ Komunikacija

Adresa ‘Kraluiewieva 33 ‘ Privatni br. telefona | |
adresa 2 \ | pager [ |
Grad ‘Sarajevo - ‘ Kuéni broj | |

ki br. ‘NUOD - ‘ Direktni br. telefona | |
Sifra /regije ‘BA v ‘ Privatni Email | |
Sifra opétine ‘OW-FB\H v ‘ Sifra druge adrese | ~ |
Naziv opétine CENTAR Pocetni datum za drugu adresu | EI|
Kanton KS Zavréni datum za drugu adresu | EI|
Sifra entiteta FBIH

Prikai na mapi

Podaci o JIMBG/ID zaposlenika, datum zaposlenja, stru¢na sprema, godine staza na osnovu kojeg se ra¢una
koeficijent minulog rada (te automatski dodaje na plate), banku i bankovni racun te vrstu plate (Neto, Bruto ili po
koeficijentu), iznos place, da li se obracunava topli obrok, prevoz za tog djelatnika... se unose preko opcije
Zaposlenika - Povjerljivi podaci.

&«

Kartica zaposlenika | Datum za r

UP000T - Ema - Emi¢

Proces | Zaposlenik f PretraZivanje

Vige mogucnosti

& Dimenzile B8 Stavke analitice & Komentari & Zaposlenik - Povjerljivi podaci f—‘} Ugovor o radu @ Porezni odbitak B prilcsa
. | Zapostenic - Povierjvi podaci
Osobno ime ‘Ema aziv 7a traZenje ‘EMA EmIC ‘
Srednie ime \ \ Snol [ Fanska vl
& Kartica povjerljwin informacija zaposienik ) +
UP0001
Opée
Janik UPODO1T D zaposianika [oz05583175032]
aziv ‘
Administracija }
Plate
30 [ 3.500.00|
0 [ of
21 [ ol
\ ] \ B
[161 | -
Raiffeisen Banka -
[ 1| [ 65.00 |
1610000000000001 [ s.00|
[ | [ |
broj [ 14253685078 | Sifra kalendara plate [ prate |
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U polje Iznos place se unosi iznos ovisno o odabranoj opciji Vrste plate (Bruto, Neto ili Koeficijent). Dodatno
postavlja, takoder u povjerljivim podacima, knjizna grupa za svakog zaposlenika ponaosob, Sifra kategorije
doprinosa (FBIH, RS ...).

StazZ se obracunava kao ,Doneseni staz“ + ,Vrijeme od datuma zaposlenja u firmi do obradunskog mjeseca,
ukljucujuci i njega®”. Drugim rijeCima, pri svakom redovnom obracunu plata, staz se automatski obracuna. Postotak za
staz se definiSe na generalnim postavkama plata. MozZe se iskljuciti obracun donesenog staza, kao i obracun staza
generalno.

Za obracune su najbitnije sljedeée postavke:

- Porezna olakSica

- Vrsta place (trenutno podrzani tipovi obracuna su BRUTO, NETO, KOEF i ugovori)
- Kvacica Topli obrok (da li se ovom radniku obracunava topli obrok)

- Kvacica Prijevoz (da li se ovom radniku obracunava prevoz)

- Grupa knjizenja place

- Sifra kategorije doprinosa (direktno uti¢e na obracun bruto iznosa).

- lznos plate ¢e se posmatrati u obracunu u ovisnosti od toga koja je Vrsta plate odabrana (ako je
odabrana neto vrsta plate, ovo je neto iznos, ukoliko je bruto, ovo je bruto iznos.). Specifi¢no ukoliko
je odabran koeficijent kao vrsta plate onda se mora postaviti Koeficijent djelatnika i vrijednost boda
koja se mijenja na mjeseCnom nivou i postavlja se na generalnim postavkama plate.

- Ukljuciti polje "Ne obracunavaj minimalac", a po potrebi (izuzetcima koji imaju platu ispod
minimalca) iskljucite ovo polje kako bi se zaposleniku ipak doprinosi obracunali na minimalac. Tako
da se ne deSava da se obra¢unava minimalac zaposlenicima koji nisu na minimalcu, a radili su par dana
u mjesecu i plata im je ispod minimalca zbog broja sati.
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3. Postavke plata

3.1. Postavke plata

Na sekciji Opcée unosi se vrijednost boda, topli obrok (dnevni iznos), minimalan broj sati koji radnik mora
provesti na poslu u toku jednog radnog dana da bi mu se obracuna topli obrok za taj dan (ako je za tu vrstu rada
predviden obracun toplog obroka), Minimalna osnovica za doprinose u kozno-tekst. Industriji, ako firma se bavi
ovom djelatnoscu, ukljucuje se opcija za obracun prevoza, obustava, donesenog stazZa, te opcija da se RS 1002 XML
fileovi kreiraju po poslovnicama ako kompanija ima viSe RS poslovnica.

Na sekciji Datum unose se podaci broj sati u danu, Sifra za radni dan, koja se unosi u registraciju izostanaka
ako je zaposlenik radio redovno odredeni dan/dane, Sifra za praznike isto bitno za registraciju izostanka, Sifra
kalendara plate (u koje se definiSu radni dani, neradni dani, praznici i sl.), Pocetni datum za unos radnih dana sati
(unosi se pocetni datum mjeseca za koji se trenutno priprema obracun za platu).

Na sekciji Sifre unosi se br. Serija za ugovore o djelu, Br. Serija za obustave na plate, Dimenzija po kojoj se
knjize troskovi plaéa.

= Datum za rad: 1/25/2024 = 0] ' Spremljeno R/
Opce -
Vrijednost boda ‘ m| Uklju¢i obraéun prev... O
Topli obrok (dnevni iz... 10.00 Uklju¢i obraun obus... O
Minimalan broj sati z... 4.00 Uklju¢i doneseni staz ... @

Minimalna esnovica z... 0.00 RS-1002 po poslovnici @

Ukljuéi obradun toplo... e

Datum

Sati u danu 8.00 Sifra kalendara plate PLATE

Sifra radnog dana RD W Pocetni datum za un... 1/1/2022 ]
Sifra praznika PRAZNIK W Zavrsni datum za uno... 1/31/2022

Sifra

Brojéana serija za ug... o Sifra osnovne dimenz... DEPARTMENT

Brojéana serija obust.. OBUSTAVE o Standardna vrijednos...

Ostalo

Put za direktorij za izvjestaje

U pripremi postavki za obracun plaéa pored kartice “Postavke plata” potrebno je uraditi i sljedeée postavke:

3.2. Poslovnica

U sifarniku poslovnica unose se poslovne jedinice kompanije. Minimalno mora biti unesen podatak o entitetu
ako kompanija nema organizaciono razraden sistem poslovnica (npr. Poslovnica Sarajevo, Poslovnica Tuzla,
Poslovnica Banja Luka, itd.). Jedna od poslovnica mora imati oznacen podatak da se radi o Osnovnoj poslovnici i
Sjedistu kompanije.
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| & Poslovnica | Datum za rad: 1/25/2024 (&) = -+ m + Spremljeno =
NS

| SARAJEVO
Povezano
Opée
Sifra |SARA O | Neto koeficijent mini... | 2.31 ‘
Naziv ‘ Main branch office | Osnovica za minuli rad | D.40‘
Naziv 2 ‘ | Maksimalni procenat .. | 20.00 ‘
Adresa ‘Teéaryska 243 | Dodaj TO na nalog za... @
Adresa 2 ‘ Avaz Twist Tower | Dodaj Prevoz na nalo... @
Poitanski broj ‘ 71000 s | Kreiraj odvojene virm... @
Grad ‘Sarajevo | Kreiraj nalege za plac.. @
Sifra opitine ‘OTF—FB\H Y | PredloZak opée temel... | ~ ‘
Kanton ‘ KS Y | PredloZak paketa te.. | s ‘
Sifra entiteta ‘ FBIH W | Osnovna poslovnica @
Registarski br. ‘4201874680001 | Sjediste kompanije [ o]
Min. plata na drZ. razini ‘ SZU.DCI| Sjediste kompanije z.. @

Komunikacija

Br. telefona Br. telefaksa

3.3. Vrste plata

U Sifarniku Vrste plata otvaraju se specifi¢ni nacini obracuna i postavke za iste. Bruto obracun, Netto
obracun, Obracun preko koeficijenta, Ugovor o djelu, Autorski honorari, Nadzorni odbori i dr. Potrebno je podesiti
Tip obracuna plate, da li ¢e se obracunati staz i koliki je procenat za osnovicu poreza.

| & Vrste plata | Datum za rad: 1/25/2024 " Spremljeno 1 o

<
i

B 2 Pretrazivanje - Novo BB Uredi popis [W] Izbrigi =

Sifra T Opis Tip obracuna plate obradi

— | BRUTO : Bruto obradun Bruto 0.00
KOEF Koeficijentni obraéun Koeficijent 0.00
NETO Neto Obraéun Neto 0.00
UGOVOR100 MNadzorni odbori i sl. Ugovar O 100.00
UGOVORT0 Autorski honorar Ugovar O 70.00
UGOVORS0 Ugovoer o djelu Ugovar O 80.00

3.4. Uzroci izostanaka

U sifarniku Vrste rada unose se Sifre Uzroka izostanka, Redovan rad, Bolovanje, Godisnji odmor, Praznik,
Porodiljsko, Noéni rad, itd. Sifarnik dolazi popunjen sa osnovnim tipskim $iframa. Sve ostale vrste rada korisnik
definiSe prema potrebi.

Za svaki zapis vrste rada potrebno je definisati da li se obracunava topli obrok, porezi, doprinosi i postavka
Konta troska i Konta obaveze.

Navedene Sifre se kasnije koriste za evidenciju izostanaka i redovnog rada za svaki obracun plata.
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Uzroci izostanka | Datum za rad: 1/25/2024 Spremljeno 0

O Pretrazivanje  + Novo B Uredi popis (i lzbrisi e ¥ =

Sifra Opis M) Sifra IM Keeficjent  Bolovanje

e S — ertaab
- Bolovanje 42 0 SAT 1.00 (m] (m]
BOLOVANJE Bolovanje 0 SAT 080 (m]
ODMOR Vacation 32 | SAT 1.00 [m] [m] [m]
ODSUSTVO Placeno odsustvo 0 | SAT 1.00 [m] [m] [m]
PORODILISK Porodilisko 0 SAT 1.00 [m] (m] (m]
PRAZNIK Holiday 16 | SAT 1.00 [m] (m] (m]
RD Work day 288 | SAT 1.00 [m} [}
sL Sluzbeni put 0 SAT 1.00 O (m] (m]

3.5. Vrste dodataka za plate

Mehanizam dodataka na plate je predviden da pomogne korisnicima pri isplati oporezivih i
neoporezivih dodataka na plate koji se definiSu na mjese¢nom nivou. Dodaci na plate se mogu tipizirati te
mogu biti procentualnog ili fiksnog oblika i mogu biti oporezivi ili neoporezivi. Ovim dodacima se mogu
obracunati bonusi, regresi, korekcije na platu, stimulacije/destimulacije i sli¢no.

= Vrste dodataka za plate | Datum za rad: 1/25/2024 ~ Spremljenc 0o

,C PretraZivanje + MNovo B Uredi popis 0] Izbrigi = Y =
Obr. ] Standardan

ifra 1 Opis sor dop.. Konto trotka Konto
- BONUS :  Bonus Fiksno O O 0.00
DESTIMUL... Destimulacija Fiksno a (] (] (] 0.00
KOREKCUA Korekcija plate Fiksno O O 0.00
STIMULACH Stimulacija Fiksno a (] 0.00

Za svaki obracun dodaci na plate se unose pojedinacno za zaposlenike. Sa iznosom ili procentom ovisno o
tipu dodatka na platu. U slucaju da je uklju¢eno polje Odvojen obracun taj dodatak se ne obracunava uz platu za
mjesec u kojem je Datum isplate dodatka, ve¢ se mora pokrenuti poseban obracun “Fiskni dodaci”. Prilikom obracuna
“Fiksni dodaci” topli obrok, prevoz, obustave i porezne olaksice se ne obracunavaju (automatski su iskljuc¢ene).

Pretragivanje =+ Nove [ Uredi popis 2bridi \ 1og:

3.6. Dodaci na plate u robi i u uslugama

Navedeni mehanizam radi po istom principu kao i gore navedeni tj. u primjeru 3.5. Dodaci na plate.

d

< Dodaci na plate u robi i uslugama | Datum za rad: 1/25/2024 " Spremljeno Ll o

=]

O Pretrafivanje -+ Novo B% Uredi popis (] 1zborigi ViZe mogudnosti 1=

plat

znos Opis

Mzt Br am-clant
Datur Br. zaposlenika

e
m

— | 1/1/2022 :  UPOOO1 SALES 100.00 | Mobitel
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3.7. Kalendar za plate

Omogucava nam da odredimo neradne dane u mjesecu (vikend, te placene praznike koji se ponavljaju): Na
ovaj nacin nam olakSava unos izostanaka za zaposlenike. Ako je kalendar dobro definisan prilikom popunjavanja
registracije izostanaka putem funkcije “Unesi redovne sate” sistem sam zna koji dani su neradni (vikend ili placeni
praznik....)

Promjene osnovnog kalendara | Datum za rad: 1/25/2024

O pretragivanje  + Novo BB Uredi popis ii] 1zbrigi
Sifra osnovnog kalendarz T W Sistem ponavijanja T Datum 1 Dant Opis Neradn
PLATE Sedmiéno ponavljanje Subota Vikend
PLATE Sedmiéno ponavljanje Nedjelja Vikend
— | PLATE : Godiénje ponavljanje 1/2/2024 Praznik

3.8. Sifre poreznog odbitka

Unose se najcesce za poslovnice iz RS-a radi ispisa Platne liste RS, a mogu pripadati jednom od 3 tipa
odbitaka (lzdrzavanje, Osiguranje i Kredit)

& Sifre poreznog odbitka | Datum za rad: 1/25/2024 ~ Spremljeno = /
P g p ]
2 Pretrazivanje 4 Movo B% Uredi popis [ Izbrisi = v =
Sifra * Opis Tip odbitka
IZDR lzdrzavanje €lanova porodice Izdrzavanje
ST-KRED Kamate na stanbeni kredit Kamate
-  0SIG Odbitak za uplacenu premiju Ziv. osiguranja Osiguranje

3.9. Doprinos na plate

Unose se tipovi doprinosa i odreduje se osnovicu obracunava (PIO I1Z, PIO NA, ZDRAVSTVO IZ/NA, RS
Doprinosi, Specijalne porezne naknade i slicno)

1 & Doprinos na plate | Datum za rad: 1 + Spremljeno o=

i O Pretrazivanje + Movo BB Uredi popis  [i] Izbrisi 4 Veze kategarije doprincsa e Y =

| o Nt leNetor
Sifra T Opis bruto Iz bruta Neto Neta Aktivan Ti

| = D-INVRS-NA :  Doprinosi za invalidnost RS (] O O RS

j DJEC. ZAST Doprinosi za djediju zastitu O /] O ] RS

| D-NEZAP-1Z Doprinosi iz nezaposlenosti O O (] Nezaposleni
D-NEZAP-NA Doprinosi na nezaposlenost ] [} ] Nezaposleni
D-PIO-IZ Doprinosi iz PIO O [/] [} (] PIO
D-PIO-NA Doprinosi na PIO O O O PIO
D-PIORS Doprinosi PIO RS (] (] ] RS
D-ZAPOS-RS Doprinasi za zapoéljavanje RS O O O RS
D-ZDRAV-IZ Doprinosi iz Zdravstvenog osigu... [ O (] Zdravstvo
D-ZDRAV-NA Doprinasi na Zdravstveno osigu... ] O ] Zdravstvo
D-ZDRAV-RS Doprinosi na zdravstvo RS [} [} ] RS
P-ELNEP Poseban porez za el. nepogode ... O (] (] Specijalno
PVOD Poseban porez za vodoprivredu ... [J ] ] Specijalno
SOLIZ-RS Doprinos za solidarnost iz place [} (] [} RS

3.10. Kategorije doprinosa

Zavisno od entiteta poslovnica i prebivalista zaposlenika koji rade u kompaniji potrebno je definisati vise
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kategorija doprinosa koji u kombinaciji sa tipom doprinosa odreduju placanje doprinosa.

& Kategorije doprinosa | Datum za rad: 1/25/2024 ~ Spremljeno Nl o /
/C PretraZivanje -+ Nove E% Uredi popis 4] Izbrii ﬁ? Veze kategorije doprinosa = Y =
Sifra 1 Opis
BD Bréko Distikt
FBIH Federacija Bosne i Hercegovine
FBIH-UG Federacija BiH - Ugovori
FBIH-UG-N Federaciha BiH - Ugovori - nerezidenti
RS Republika Srpska
RS-FBIH Zaposlenici koji rade u RS-u, a Zive u FBIH
—> FBIH-RS Zaposlenici koji rade u FBIH-u, a Zive u R5-u

3.11. Veze kategorije doprinosa

Veze kategorija doprinosa su veze izmedu doprinosa i kategorija doprinosa koje odreduju procenat plac¢anja

= Veze kategorije doprinosa | Datum za rad: 1/25/2024 + Spremljeno 1l = /
O Pretrazivanje  + Nowve BB Uredi popis ] Izbrigi = =
Sifra kategorije T Sifra doprinosa t Postotak  Blokirano
N ‘ eI v| i D-NEZAP-IZ 1.50 0
FBIH D-NEZAP-NA 0.50 O
FBIH D-PIO-IZ 17.00 O
FBIH D-PIO-NA 6.00 O
FBIH D-ZDRAV-IZ 12.50 O
FBIH D-ZDRAV-NA 4.00 O
FBIH P-ELNEP 0.50 O
FBIH P-VOD 0.50 O
FBIH-UG D-PIO-NA 6.00 O
FBIH-UG D-ZDRAV-IZ 4.00 O
FBIH-UG : P-ELNEP 0.50 O
FBIH-UG P-VOD 0.50 O
FBIH-UG-N P-ELNEP 0.50 O
FBIH-UG-N P-VOD 0.50 O
RS D-INVRS-NA 0.10 O
RS DIEC. ZAST 1.50 O
RS D-PIORS 18.50 O
e o aned ne 4 ne =

3.12. Klase poreza

Definisu se klase doprinosa za FBIH i RS i postotak pla¢anja poreza po nivoima iznosa plata. Trenutno je to
isti % na nivou entiteta za sve nivo plata.
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= Klase poreza | Datum za rad: 1/25/2024 " Spremljenc
O Pretrazivanje  + Novo E% Uredi popis (] Izbrigi
at Sifra entiteta Postotak edi od iznosa Vrijedi do iznosa
FBIH1 FBIH 10.00 0.00 1,000,000.00
- s s soo [ @ ooocooos

3.13. Entiteti

10

Na entitetima se postavlja Osnovni osobni odbitak, Neoporeziv iznos za topli obrok i Neoporeziv prevoz koji

vazi za definisani entitet.

&«

—+ Novo

O Pretrafivanje

Entiteti | Datum za rad: 1/25/2024

B Uredi popis [u] Izbrigi

Bréko Distikt
Federacija Bosne | Hercegovine

Republika Srpska

e 8
=]
3

o

300.00
300.00
700.00

o
It
H

m

obrok
0.00
8.00
0.00

3.14. Grupe KnjiZzenja plata/ Postavka knjizenja doprinosa na plata

y

"

=2 Y =
Neoporezivi prevoz
0.00

53.00

0.00

Pod knjizenjem se definisu racuni glavne knjige specifi¢no po tipovima (neto, porez, obustave, topli obrok,
prevoz) te postavke za knjizenje doprinosa (odvojeno po vezama doprinosa). Za knjiZzenje je jos bitno naglasiti da
se na ugovorima o radu mogu odabrati dimenzije (najcesce u vidu organizacionih jedinica) gdje se dobija
moguénost odvojenog knjiZzenja po dimenzijama na konta troSkova.
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4. Obustave

Obustave se definiSu pojedinacno po zaposleniku. Zaposlenik moze imati istovremeno vise definisanih
obustava i one se vode i obracunavaju zasebno. Obustave su tipizirane i tip obustave odreduje nacin
obracuna pa tako one mogu biti procentualnog ili fiksnog tipa, te se mogu zatvarati automatski ili da budu
,beskonacne” uslovno receno. Najces¢i primjer procentualnih neogranicenih obustava su alimentacije, dok
su fiksne ogranicene zapravo klasi¢ni krediti kod banaka. Fiksne neograni¢ene mogu biti sindikalne
¢lanarine, kasa uzajemne pomodi ili recimo garaza.

Kao sto je vec naglaseno, obustave se zatvaraju automatski u ovisnosti da li je otplac¢eni iznos dosao
do vrijednosti nula (0), te da li je broj otplacenih rata jedna ukupnom broju rata. Obracun ispravno
prepoznaje zadnju ratu koja moZze biti neSto manja ili nesto veca od iznosa rate bez ikakvih rucnih
podesavanija.

4.1. Kartica obustave

Unosi se zaposlenik, Status (Otvoren - kad se aktivno obracdunava obustava, Zatvoreno — kad se obustava
automatski zatvori kad se obréuna zadnja rata ili Blokirano — kad se ru¢no blokira obustava koja se dalje nece
obracunavati bez obzira sto nije kompletan iznos otplacen). Tip obustave, Pocetak otplate, Ukupan iznos obustave,
Broj rata i Iznos rate (Otplaceni iznos i Broj placenih rata se automatski azuriran nakon svakog obracuna), dalje je
potrebno unijeti broj bankovnog rac¢una za kreiranje naloga za plaéanja, poziv na broj i konto obaveze i konto troska
za pripremu knjizenja.

Ako je tip obustava bez limita tj. svaki mjesec se obracunava isti iznos dok se obustava ru¢no ne blokira u
polje Ukupna iznos obustave se unosi iznos rate kao i u polje Iznos rate, broj rata se ne unosi.

= Kartica obustave | Datum za rad: 1/25/2024 1= 0] ~ Spremljenc e
Opce
Br. OB0001 Opis Reduction
Br. zaposlenika UPQ002 - Tip KREDIT
Status Otvoreno v Pocetak otplate 1/1/2022 f
Iznosi
Ukupni iznos obustave 10,000.00 Otplaceni iznos 500.00
Broj rata 20 Broj plagenih rata 1
lznos rate 500.00
Pla¢anje
Konto obaveze . Br. bankovnog rafuna 1
Protukonto obaveze Broj bankovnog raduna 1610000000000001
Sifra banke 161 ’ Partija
Maziv banke Raiffeisen Banka Poziv na broj 1236d

Bosnien Business Systems d.o.o. Kranjéevi¢eva 39, 71000 Sarajevo, Bosnia and Herzegovina software@bbs.ba
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5. Ugovor o radu i Ugovor o djelu

5.1. Ugovor o radu

Ugovori o radu su osnovni podatak za redovno uposlene osobe. Ovi podaci bi trebali da prate stvarne
potpisane ugovore sa zaposlenima ukljuc¢ujuéi i podatke o Datumu pocetka ugovora, Tipu ugovora
(odredeno/neodredeno), Datumu zavrietka ugovora (ako je ugovor na odredeno) te Sifru poslovnice kojoj
ugovor pripada. Takoder, moZete unijeti podatke o:

= QOrganizacionoj jedinici (tj. troSkovnom mjestu)

= radnom mijestu,

= nacinu zaposlenja

= datumu prekida ugovora (u sluc¢aju kada se prekida ugovor na neodredeno ili je datum prekida ugovora

razli¢it i datuma zavrSetka ugovora),

= razlogu prekida ugovora

Kvacica ,Aktivni ugovor” je informativne prirode i ne uti¢e na obracun zaposlenika. Za obracun su bitni
datumi Datum pocetka, Datum zavrSetka (ukoliko je ugovor na odredeno) te Datum prekida ugovora.
Jedan uposlenik moze imati viSe ugovora no oni se ne smiju preklapati po datumima.

Ugovori o radu | Datum za rad: 1/25/2024
O Pretrafivanje MNovo B Uredi popis i 1zbrigi
T Pro.. Radno Sifra radnog G
Sifra T Br. zaposlenika me i prezime poslovnice Alkti.. ] Ti vrijeme mjesta zaposlenja
WORK002 UPD002 Peri¢ Petar SARAJEVO O 1/1/2021 Neograni€... | Puno
—  WORK01 : UPQOO1 Emic Ema SARAJEVO ] ] 1/1/2002 1/16/2025 Ogranicer Punao

5.1. Ugovor o djelu

Ugovori se definisu na zaposlenike koji se unose preko prethodno opisane kartice zaposlenika. Ovaj
put, dio informacija se preuzima sa kartice zaposlenika (osnovne informacije, jmbg, posta, bankovni racun)
dok je drugi dio informacija definisan direktno na ugovoru kao sto je Datum, Iznos, Broj rata, Tip doprinosa,
te Vrsta plaée (Ugovor o djelu, Autorski honorar, Nadzorni odbor, itd).

U listi Obracuni ugovora vidite ispladene iznose po tom ugovoru, te datume isplate.

Ugovori se automatski zaklju¢avaju kad se za to stvore uslovi, te ih je moguce i blokirati.
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€ Ugovor o djelu | Datum za rad: 1/25/2024 = -+ 0]

Opce

Br. ‘ UG0001| | Ukupno isplacena 500.00

Br. zaposlenika ‘UPOOOT ~ | Sifra globalne dimenzije 1 ‘SALES W ‘

Ime zaposlenika ‘Emi(’Ema | Sifra globalne dimenzije 2 ‘ v ‘

Opis ‘ Ugavor o djelu | Sifra kategorije doprinosa ‘ FBIH-UG v ‘

&ifra poslovnice ‘SARAJEVO v | Knjizne grupe za plate ‘FB\H v ‘

znos ‘ 50000]  vrsta plate [usovoreo ]

Broj rata ‘ 10| Status ‘ Otvoreno v‘
Unosi u osnovni kalendar | Upravljanje = B

Br. zaglavja plate Datum isplate Isplata  Vrsta plate Prihod ugovora Rashod ugovora

- 2 1/16/2023 50000 UGOVORSD 561.04 112.21

Bosnien Business Systems d.o.o.
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13



14

6. Registracija odsutnosti

6.1. . Unos registracije odsutnosti

Funkciji registracija odsutnosti se pristupa preko page-a Registracija izostanaka. Lista izostanaka daje pregled
svih odsutnosti. Da bi mogli unijeti odsutnosti potrebno je na HOME tabu kliknuti na Uredi popis.
Nakon pozivanja funkcije otvara se dijalog za evidenciju odsutnosti i redovnih sati rada.

Prije pocCetka unosa Izostanaka potrebno je podesiti datumski opseg obracuna plate. Unos datuma se
podesSava na Postavke plata. Nakon $to se zavrsi jedan obracun datumi se moraju promijeniti za naredni
mjesec.

& Datum za rad: 1/25/2024 (&) = 0|  Spremljeno =

Postavke plata

Opce

Vrijednost boda E| Ukljuci obradun prev... 0

Topli obrok (dnevni iz... 10.00 Ukljugi obraéun cbus... O

Minimalan broj sati z... 4.00 Ukljuci donedeni staz ... (.::

Minimalna osnovica z... 0.00 RS-1002 po poslovnici - (@)

Ukljuéi obragun toplo... o

Datum

Sati u danu 8.00 Sifra kalendara plate PLATE

Sifra radnog dana RD v I Pocetni datum za un... 1/1/2022 B I
Sifra praznika PRAZNIK N Zavrini datum za uno... 1/31/2022

KoriStenjem filtera u zaglavlju stranice mogudée je postojeée podatke filtrirati zbog lakSeg unosa novih
stavki. Svi uneseni podaci se mogu obrisati dok se ne zavrsi i zakljuci obracun plate za period na koji se
podaci odnose. Nakon promjene statusa obracuna podaci se ,,zaklju¢avaju”.

Ako pokusaju evidentirati podaci koji veé postoje sistem nece obrisati postoje¢e podatke, nego ¢e samo
azurirati izmjene i dopuniti novim podacima.

Podesavanje opcije Sifra poslovnice mozete odvojiti unos izostanaka i redovnih sati za pojedinacne
poslovnice.

Preporuka je da se prvo unose svi izostanci koji nisu redovan rad. Klikom na dugme Novi otvara se prazan red.
Potrebno je upisati Sifru uposlenika, poslovnicu (ako je u zaglavlju podesena poslovnica, automatski ¢e biti upisan
podatak), Sifra mjesta troska ée biti popunjeno sa kartice uposlenika, Sifra uzroka izostanak — odabrati odgovarajui
izostanak, u polje Od datuma upisati datum izostanka.

6.2. Blokovski unos

Da bi se ubrzao proces unosa tzv. blokovskih izostanaka, koristeéi primjer iznad moze se sa dijaloga
koristiti opcija Blokovski unos. Nakon pozivanja funkcije otvara se dijalog za podeSavanje blokovskih unosa.
Potrebno je unijeti:

Sifru uposlenika ili vise 3ifri uposlenika, ako npr. koriste GO u istom datumskom opsegu.
Sifru uzroka izostanka: ODMOR

Od datuma: 01.07.2022.

Do datuma: 31.7.2022.

Koli¢ina: 8 — jer je podesena jedinica mjere SAT. MoZe se unijeti u JM Dan.

unhwpne
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= Registracija izostanaka | Datum za rad: 1/
2 Pretrafivanje - Novo E% Uredi popis ] Izbrigi lspuni redovne sate Ispuni blokovski Vige mogudnosti
Poslovnica

Sifra poslovnice

St Eifra Sifra uzroka
Br. zaposlenika Naziv poslovnice dimenzije 1 Od datuma Do datuma izostanka
— | [IPONNZ  Peri Petar SARAIFVO) 1432022 1/3/2022 PRAZNIK

Raspored sati s X

Filtar: Izostanak zaposlenika

Br. zaposlenika ‘UPDDG‘I v |
Sifra uzroka izostanka ‘DDMOR v |
Od datuma ‘D‘\/US/JZ |
Do datuma ‘m |
Koli¢ina ‘B |
$ifra globalne dimenzije 1 ‘ v |
$ifra globalne dimenzije 2 ‘ v |
-+ Filtriranje...
Napredno >

Lo [

Nakon klika na Uredu kreirace se svi redovi prema podesenim filterima kako smo unijeli za
zaposlenika od datuma odmora/bolovanja/sluzbenog puta ili no¢nog rada.

6.1. Unos redovnih sati rada

Nakon $to su uneseni svi izostanci koji nisu redovan rad, potrebno je unijeti i podatak o Redovnom
radu. Unos je moguc rucno, ali se zbog koli¢ine podataka koristi opcija Ispuni redovne sate. Nakon pozivanja
opcije BC ¢e nas obavijestiti da ¢e izvrsiti popunjavanje Redovnih sati za sve uposlenike kojima taj podatak
nismo unijeli Ruéno ili Blokovskim unosom.

= Registracija izostanaka | Datum za rad: 1

O Pretrazivanje - Novo E¥ Uredi popis il 1zbrigi Ispuni redovne sate R Ispuni blokovski Vige mogucnosti
Prikazi b4 Poslovnica
*Sve &

Sifra poslovnice

Filtriraj popis prema:

Od datuma

01/01/22.01/31/22

Br. zaposlenika Naziv
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7. Obracun

7.1. Osnovni koraci

Osnovni koraci za obracun plata bi bili sljededi:

- Provjera postavki (standardno postavljeno)

- Unosiznosa plata (standardno postavljeno)

- Obrada ugovora o radu (ili djelu)

- Odabir radnika za obracun (standardno postavljen)

- Unos dodataka na plate

- Unos izostanaka za radnike te ispunjavanja redovnog rada.

- Unos novih obustava

- Pokretanje obracuna
a. odabir redovnog ili ugovornog obracuna ili fiksni dodaci

i. ukoliko je ugovorni, odabir ugovora o djelu

b. odabir poslovnice

postavke obracuna plata

zatvaranje plata i pregled izvjestaja

finalno zakljucavanje plata

S o a0

obrada knjizenja plata

Standardno postavljeno znaci da se postavka postavi samo jednom i onda po potrebi mijenja

7.2. . Obracuni
7.2.1. Obracun plate

U trazilicu ukucamo - Pokreni obracun plata
| biramo jednu od mogudih opcija (redovan obracun, Ugovori — za ugovore o djelu ili Fiksni dodaci - dodaci
koji se obracunavaju odvojeno od obracuna plate (npr. Neki godisnji bonusi, regres i sl.).

@ (@ Redovno

1 Ugovor

() Fiksni dodatak

-

Za obracun Ugovora mogu se birati svi aktivni Ugovori ili neki pojedinacni tako da u toku jednog mjeseca
moze se obracunati vise ugovora o djelu u razli¢itim periodima/danima.

Popunjavamo podatke koji su nam potrebni kako bi pokrenuli obracun plata za mjesec koji nam je potreban.

Izaberemo poslovnicu za koju Zelimo obracun. U polje mjesecni obra¢un unosimo mjesec koji Zelimo u ovom slucaju
smo stavili 1/Januar i opis koji Zelimo da stavimo. Nakon toga idemo na Uredu.
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Obracun plate - 2022 - 1

Br.

Sifra poslovnice

Mijesec obracuna

Godina obracuna

Sati u mjesecu

Min. plata na drZ. razini

Neto koeficijent minimalne osnovice za doprinose
Minimalna osnovica za doprinose u koZno-tekst. ind...
Vrijednost boda

Opis

Prijevoz

Obustava

Topli obrok (dnevni iznos)

Tip

Datum isplate

| SARAJEVO

Redovan cbracun 01,«’2023

Redovno

| 2/2/2022

C - [

17

Sve zavrSene obracune imamo na jednoj listi ZavrSeni obracuni. Da bi pokrenuli novi Redovan obracun npr. Za

02/Februar 2022, obradun za 01/Januar 2022 trebamo Zakljucati i taj obracun se vise ne moze mijenjati.

- Zavrgeni obraguni | Datum za rad: 1/25/2024

7.3. Reporti

Dodatni izvjestaji, obavezni izvjestaji za FBIH obracun (Redovan obracun i Ugovori), obavezn izvjestaji za RS

}3' Fretrazivanje  Uredi Upravljanje Akcije Povezano lzvjeica
Sifra Godina Mijesec
Br. T Tip poslovnice obratuna obratuna  Opis
1 Redowno SARAJEYQ 2022 1
2 Ugevor SARAJEVO 2023 1

|« Zaglavlje plate | Datum za rad: 1/25/2024 & =4 + [}
2022 -1
Akcije Povezano
| D lzvjestaji~  FBiH RS v
i - T
| Platna lista
1 KnjiZeno
Platna lista - RS
Sifra korisnika
il Rekapitulacija plata
1 Vremenska zona
il Rekapitulacija troskova
2022 Datum isplate
1 Dodaci na plate
Broj stavki
™ Dedaci na plate u robi i uslugama
Y Izratun obustava
Obracun plata Upravijanje  Detalji  Obradun plate  Manje mogucnosti
Min
Sifra globalne Obr... neto
Br. zaposlenika Ime zaposlenika * dimenzije 1 T plata
— UPooo1 Emic Ema
UP0002 Peri¢ Petar

Bosnien Business Systems d.o.o.

Manje moguénosti =g

ADMIN

Datum
splate

1/12/2023

1/16/2023

—

1/12/2023 11:16 AM

1/12/2023

Koeficijent
djelatnika

14.38
10.68

= B

Postotak
minulog rada

8.40
4.40

e

S

Sati
mjesect

16i

17
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| (& Zaglavlje plate | Datum za rad: 1/25/2024 & = =+ I - S
F 2022 -
Akcije Povezano lzvjeica
I [ 1zvjestaji~ | FBiH ~ RS v -
| - i N
& MIP-1023
Br. 1 Knjizeno
& Obrazac ASD1032
Sifra poslownice Sifra korisnika ADMIN
& Obrazac AUGT1031
Mjesec obraduna 1 Vremenska zona 1/12/2023 11:16 AM
S| Obrazac MIP-1023
Godina obracuna 2022 Datum isplate 1/12/2023
Sl Obrazac 2001
Opis Broj stavki 2
Sl Obrazac 2001-A
Status
=] Obrazac AUG-1031
S| Obrazac ASD-1032
Obracun plata e Obracun plate Manje mogucnosti = B3
Min...
Sifra globalne QObr... neto Koeficijent Postotak
Br. zaposlenika Ime zaposlenika dimenzije 1 T plata djelatnika minulog rada
—+ LPooo1 - Emi¢ Ema 14.38 8.40
UP0002 Peri¢ Petar 10.68 440
{ & Zaglavije plate | Datum za rad: 1/25/2024 Vi g -+ 0] o/
F 2022 -1
Akcije Povezano lzvjeica
I [ lzvjestaji~  FBIH~ RS v =
| -
[ Obrazac 1002 EPP
Br.
[& Obrazac 1002 EPP XML za doprinose
Sifra poslovnice SA ADMIN
[é Obrazac 1002 EPP XML za doprinose (FBIH obracun)
Mjesec cbracuna 1/12/2023 11:16 AM
[& Obrazac 1002 EPP XML za porez
Godina obracuna cvee wata s 1/12/2023
Opis Broj stavki Z
Status Zatvoreno
Obracun plata Upravijanje  Detalji  Obraéun plate  Manje moguénosti = B
Min...
Sifra globalne Obr... neto Koeficijent Postotak
Br. zaposlenika Ime zaposlenika T dimenzije 1 T plata djelatnika minulog rada
— UP0001 - Emi¢ Ema 14.38 8.40
UP0002 Peri¢ Petar 10.68 440

7.4. Virmani

Za kreiranje virmana/naloga za placanje idete na Povezano >Virmani. Nakon $to je paket virmana kreiran
moZete otvoriti te stavke i provjeriti sve naloge za plac¢anje da li su OK, te oznaciti sve virmane za export u file za el.
Plac¢anje ili samo pojedine stavke. Npr. moZete posebno oznaciti plate i exportovati, a posebno doprinose i poreze i sl.
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Prikaz - Paketi virmana

O Pretrafivanje  Uredi Generalno Vize mogucnosti
Sifra Mijesec Godina
Br.1 poslovnice obracuna obracuna
1 1 SARAIRVO 1 2022
 skini il m

12022

Broj '.u'il"na"a;

13

lznos

8,324.81

s

X

=

Datum i vrijeme

Sifra korisnika kreiranja

ADMIN 1/12/2023 11:20

408750

16100000000. sssgezs

T2

Na paketu virmana na Uredi imate funkcije za izvoz virmana u el. File za pla¢anje (UniCredit, Raiffeisen,
Halcom, ELBA), te ispisi izvjeStaja za banke:

AutoSave 'C:.E:I‘ lzvestaj banke za plate (3).xlsx v £ Search I
File m Insert Page Layout Formulas Data Review View Automate Developer Help Dynamics
Lﬂlil L:X' Calibri 11 CJAA = EE%O v ab, General v ﬁ % @
e g BTULE. G.A|[STTEEE- - %0 [wg | Sred omae ol
Clipboard K] Font [ Alignment K] Number [ Styles

Al < I

A A B c D E G H
1 | Stranica1/1

2 |CRONUS International Ltd. Main branch office Datum: 01/16/23

3 |71000 Sarajevo

.

g | Lista zaposlenika za Raiffeisen Banka

5 | 1610000000000001

7 WAGE 1.2022

g Tot: 3.748,91

g [Br. Naziv Veze Iznos ID zaposlenika

10 1 Peri¢ Petar 23454645832 1.209,34 1405979123002

11| 2 Emi¢ Ema 14253689078 2.539,57 0205983175032

12 Total 3.748,91

13

14: QOdgovoran

16
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7.5. Knjizenje

= Zaglavlje plate | Datum za rad: 1/25/2024 VzZa = } | -7
Povezano lzvjeica
Obra¢un~~ | = Knjizenje ~ 4=
(G Pripremi u nalog knjiZenja
Br. 1 KnjiZeno
Pripremi u nalag knjizenja (F9)

Sifra poslovnice SARAJEVO Sifra korisnika ADMIN

Mjesec obracuna 1 Vremenska zona 1/12/2023 11:16 AM

Godina obraduna 2022 Datum isplate 1/12/2023

Opis Broj stawki 2

Pokretanjem akcije Knjizenje>Pripremi nalog knjizenja pripremi se Opsti nalog knjiZzenja prema postavkama
knjizenja plata i nalog i serija naloga knjiZenja koja je postavljena na poslovnici.

= Poslovnica | Datum za rad: 1/25/2024 I/é‘\l =] + i +/ Spremljeno
N/
SARAJEVO
Povezano
Opce
Sifra | SARAJEVO | Neto koeficijent mini... ‘ 231 ‘
Naziv | Main branch office | Osnovica za minuli rad ‘ m‘
Naziv 2 | | Maksimalni procenat .. ‘ ZD.GD‘
Adresza | Teianjska 243 | Dodaj TO na nalog za... @
Adresa 2 | Avaz Twist Tower | Dodaj Prevoz na nalo... @
Postanski broj 71000 e | Kreiraj odvojene virm... @
Grad | Sarajeve | Kreiraj naloge za plac.. @
Sifra opétine | 077-FBIH ~ | PredloZak opée temel... ‘ GENERAL ~ ‘
Kantan | KS e | PredloZak paketa te.. ‘PLATE ree ‘
Sifra entiteta | FBIH v | Osnovna poslovnica @
Registarski br. |4?_O1874GBODO‘I | Siedidte kompanije a

Nakon $to prekontroliSete nalog isti moZete i knjiZiti standardnom funkcijom za knjZenje opstih naloga.

7.6. Dodatne funkcije/akcije

Obracun po potrebi sve dok nije u statusu Zaklju¢an mozete otvoriti kao da niste ni uradili obracun pa
ponoviti isti ili pustiti funkciju obracunaj sve plate ponovo (npr. ako ste nakon obracuna primjetili da iznos za topli
obrok nije OK pa ste postavku promijenili ....)
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& Zaglavlje plate | Datum za rad: 1/25/2024 V74

2022 -1

Akcije Povezano
Obracun ~

lzvjesca

= Knjizenje -

X Otvori obracun

@ Zaklju¢i obracun

10

Obracunaj sve plate ponovo

Obracun plata

Br. zaposlenika

- UP0001

Upravljanje  Detalji
Ime zaposlenika T

Emic Ema

RS

Obracun plate

Sifra globalne
dimenzije 1

Broj stavki

Manje mogucnosti

Min...
Obr... neto
T plata

Koeficijent
djelatnika

14.38

o /S

= E

Postotak

minulog rada

8.40

Ako ste zaboravili dodati Ugovor novom zaposleniku moZete dodati Ugovor i naknadno dodati taj obracun
(samo za tog zaposlenika) pokretanjem funkcije Dodaj novi obracun. Ako je ostao neki stari podataka na zaposleniku
(neka obustava i sl) ili ako ste nekom zaposleniku zaboravili dodati dodatak na platu, obustavu, izmjeniti poreznu
olaksicu, iznos plate...ne morate otvarati kompletan obracun, jer mozete uraditi izmjenu, tako Sto éete selektovati tog
zaposlenika na zavrSenom obracunu pokrenuti funkciju Otvori obracun, a zatim nakon izmjene uradite Obracun plate

za istog zaposlenika:

<& Zaglavlje plate | Datum za rad: 1/25/2024

2022 -1

Akcije

Godina obracuna

Opis

Status

Obracun plata

Obracun plate

— UP0001

Bosnien Business Systems d.o.o.

Povezano

Izvjesca

Zatvoreno

Upravljanje  Detalji

|.# Otvori obra¢un

Emi¢ Ema

A
S

2022

Obracun plate

=k Dodaj novi obra¢un

Datum isplate

Broj stavki

Manje mogucnosti

1/12/2023

@ Obrisi obracun plate

14.38
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