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Unos novog djelatnika

Zadnja promjena 25/03/2026 10:19 am CET | Objavljeno 09/03/2026

Novi djelatnici kao i sve promjene mati¢nih podataka djelatnika unose se
pod Djelatnici - Podaci.

Klikom na ikonu za unos novog djelatnika @ otvara nam se prozor za unos

novog djelatnika:
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U gornjem dijelu prozora unosimo podatke o djelatniku:
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Sifra 0000001 Prezime [MATIC Ime [MATE E ma—rm
Sfvamr 0000001 -] Uprava Status [Neodredeno =] I Obradun drugog dohotka
Ime oca [MARKO Interni status | &fra J0PPD: 0001

Sifra -(program nudi sljede¢i slobodan broj, no $ifra je proizvoljan
unos, te se moze promijeniti)

Prezime djelatnika

Ime djelatnika

Sifra MT -3ifra mjesta trodka u kojemu se djelatnik nalazi

Status -(iz padajuceg izbornika biramo status djelatnika

U ovom ¢élanku
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(Neodredeno, Odredeno, Nerezident, Izaslanje, Stru¢no
osposobljavanje, Obrac¢un drugog dohotka, Registracija prisutnosti)
e Ime oca
e Interni status -slobodan izbor -Sifrarnik koji prema potrebi sami

definiramo

[T Neaktivan
Iv Obra&un plata
[ obrafun drugog dohotia

klikom na Obracun plade i/ili Obracun druog dohotka odredujemo da
li ¢e taj djelatnik biti ponuden u obrac¢unu place ili drugog dohotka ili
i ujednom i u drugom obracunu, a kada netko prestane sa radom
kliknemo da je Neaktivan, te isklju¢imo druga dva obracuna

e Automatski se upiSe i predvidena Sifra primatelja u JOPPD obrascu,
no ona je podloZzna promjeni kod kreiranja samog JOPPD obrasca,

ovisno o samom obracunu pla¢e/drugog dohotka djelatnika

U donjem dijelu prozora otvaraju nam se pogledi Kadrovski podaci, te
Podaci o pla¢dama.
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U dijelu Kadrovski podaci nalaze nam se dvije glavne kartice Osobni
podaci i Dokumenti. Pod osobnim podacima imamo sljedece kartice:

Osobri podag | Clanovi obitelii | Kontakt | Obrazovanie | Invalditet | OdreSvanie goddnieg odmora | Mrovanie radnog odnosa | Ostal oscbni podaci | Ogranidenta | Po mjeri

Na kartici Osobni podaci unosimo:

e Spol

e Datum rodenja
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l} Odaberi sliku

Broj HZMO
Broj HZZO
JMBG

OIB

Prezime po rodenju
Mjesto rodenja
Op¢cina rodenja
Drzava rodenja
Drzavljanstvo
Nacionalnost
Bracno stanje

Napomena

Slika -ucitavamo je na nacin da se miSem pozicioniramo na prostor

gdje se slika unosi te kliknemo desnu tipku misa te nam se otvara

mogucénost odabira fotografije (potpisa djelatnika) koji se koristi u

drugim dijelovima programa.

Otvori

~  Radiri / Skupi

U dijelu ekrana PrebivaliSte i boraviste unosimo podatke o

prebivalistu/boravistu djelatnika, te opdini rada iz kojih nam se kreiraju
podaci o stopi poreza navedenog djelatnika, te podatak o opéini rada u
JOPPD obrascu:

U dijelu ekrana Napomena

djelatnika:
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Saop

Nasveti za delo

Na kartici Clanovi obitelji klikom na novi upis mozemo unijeti ¢lanove
obitelji djelatnika (koji ¢e nam trebati za pregled npr. Dar djetetu do 15

godina):

Osobni podag | Clanovi obiteli | Kontakti | Obrazovange | Invalditet | Odredivanje goddnjeg odmora | Mrovanje radnog odnosa | Ostali asobni podaci | Ogranifenis | Po mijeri
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Na kartici Kontakti klikom na novi upis otvara nam se mogucénost unosa
kontakt podataka djelatnika. U slucaju kada imamo slanje obracunskih
listova putem email-a, klikom na Zadani kontakt odredujemo da je
navedeni kontakt zadan i da ¢e se na njemu upisanu email adresu

dostavljati obracunski list.
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TE X B8

Naziv kontakta [Mate Matic

Telefon |+335 12345678
GSM |+3as 512345678
Faks i

E-mai ]mahe madctmdemo hr

Lozinka 23 obradunski st |

Slanje lozinke

Kreiraj bozinku

¥ Odustani " Potvrdi

Na kartici Obrazovanje iz izbornika se unose:

Sifra stru¢nog obrazovanja

Sifra stupnja obrazovanja - interna

Sifra zavrdene 3kole ($kolu otvaramo kao partnera)

e Sifra zanimanja

Zahtijevana stopa obrazovanja prenosi se uvjeta radnog mjesta, dok je
polje Napomena slobodno za unos odredenih napomena vezano za
obrazovanje djelatnika.
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Napamena

U dijelu ekrana Dodatno obrazovanje klikom na novi upis omoguden je
unos svih Skola koje je djelatnik zavrsio Sto ¢e nam omoguditi kreiranje
Zivotopisa djelatnika izravno iz sustava.
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Na kartici Strani jezici unosimo podatke o materinjem jeziku, te podatke o
poznavanju stranih jezika. Predviden je unos sukladno Europass
standardu, no tablica je prilagodljiva sukladno Zeljenoj strukturi korisnika.

Dsobni podag | Clanavi obiteli | Kontakt | Obrazovanie | Strani jezid | Invaliditet | Odredivanie godiinieg odmora | Mrovanje radnog odnosa | Ostali osobni podad | Ogranidenia | Po mier
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Na kartici Invaliditet unosimo podatke o invaliditetu djelatnika gdje
Stupanj invaliditeta u kombinaciji sa/bez obracunom za HRVI (Hrvatske
ratne vojne invalide) odreduje koliko ¢e djelatniku biti umanjen poreza:

Osobri podag | Clanowi arovanie | Iovaliditet | Odr odmora  Mrovange radnog odnosa | Ostal oscbr podad ranidenia | Po mjer
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Podaci o godiSnjem odmoru djelatnika za tekudu godinu nalaze se na
kartici Odredivanje godiSnjeg odmora.

|Osnovni goding odmar &3 4 1660
2 DCo Dodatrs GO ik rade stad KE 4 32
3 VS5 stopnje zahtevnost = 2 %
4 Irvvabditet KE 1 8
Gaodiinji odmor tekude godine Goditnji cdmar prethodne godine
Po odbus 216,00 eath 27,00 dana Neiskoriiten u prethodnaj godin 72,00 saty 9,00 dana
Iskoridten 0,00 sati 0,00 dann Tskorrten o tekudoj goding 64,00 salti 8,00 dana
Za koriitenje 21600588 27,00 dana Za koritenje u tekudo) godink 8,00 sati 1,00 dana
Rok za iskordtene 6/2019
) Ogobni vjets 7a god. odmor dielatnda B Goddng cdmon | odsutnost

Na kartici Mirovanje radnog odnosa klikom na novi zapis unosimo neko
eventualno mirovanje radnog odnosa djelatnika.

Osobni podag | Clanovi obitelji | Kontakti | Obrazovanie | Invaliditet | Odredivanje godsnjeg odmora | Mirovanje radnog odnosa | Ostali osobni podad | Ogranifena | Po mieri
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Na kartici Ostali osobni podaci unosimo sve ostale podatke djelatnika koji
su propisani Pravilnikom o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije o
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radnicima.

Osobni podag | Clanovi obitely | Kontakt | Obrazovanje | Strani jead | Invabiditet | Odredvange godiSngeg odmora | je radnog odnosa | Ostall osobni podad | Ogr Po mieri
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U dijelu ekrana Otpremnina unosimo podatke o otpremnini za djelatnika
koji ¢e kasnije biti prikazani na obrascu obracuna ispla¢ene otpremnine -
101.
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Na kartici Ograni¢enja klikom na novi zapis unosimo neka eventualna
ogranic¢enja gdje korisnik sam unosi Sifre ogranicenja.

Osobni podag | Clanovi obitelii | Kontakti | Obrazovanje | Invalditet | Odredivanje godénjeg odmora | Mrovanie radnog odnosa | Ostali osobni podad ormlpom:gri

H4pr M B B
Sifra ien; Maziv icen; Datum podetia Datum zavrietka
»
af sAOP Siframici..  — O b ‘
nicenja | EISNNN &8 - Th- W ]
Datum pofetia I vI
Datum zavrieta | -]
'
% Qdustani v Potvrdi




Saop

Nasveti za delo

Podaci po mjeri je kartica na kojoj nam je omogucen unos svih onih
dodatnih podataka za koje unutar programa nije predviden unos.
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