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UVOD 

Program je namenje obračunu zarada bez obzira na broj zaposlenih kroz jednu ili dve isplate 
mesečno sa svim potrebnim obrazcima: OD, OD-1, OPJ, svim nalozim za plaćanje, rekapitualcijama, 
isplatnim listama, specifikacijama obustava po kreditorima, specifikacijama isplata po bankama ili 
blagajnama i obračunskim listićima. Program podržava obračun bolovanja preko 30 dana, obračun 
porodiljskog odsustva kao i obračun za invalide II kategorije. 

Aplikacija se isporučuje sa svim trenutno važećim stopama i uplatnim računima poreza, doprinosa za 
radovan rad, bolovanja preko 30 dana, porodiljska odsustva kao i invalide II kategorije, svim stopama 
poreza i doprinosa na bruto kao i minimalnim osnovicama za obračun zarada. U slučaju da dođe do 
promene nekih od ovim parametara jednostavno ih ažuriramo u tabeli poreza i doprinosa bez potrebe 
za intervenciom u samom programu. 

Da bi izračunali zaradade i odgovarajuće poreze i doprinose u najprostijem slučaju potrebna su nam 
tri koraka. To je najčešće slučaj u malim preduzećima gde se bruto zarada dogovara u fiksnom iznosu 
vrlo često je to najniža propisana osnovica za obračun doprinosa prema stručnoj spremi radnog 
mesta. U ovom slučaju u prvom koraku je potrebno u tabeli zaposlenih upisati lične podatke radnika, u 
drugom koraku u tabeli sati i iznosa uneti bruto iznose ili pokrenuti opciju koja će svim zaposlenim u 
bruto iznos upisati  minimalnu osnovicu, i u trećem obračunati poreze i doprinose i odštampati 
poreske prijave, rekapitulaciju i obračunske listiće. 

Na početku rada potrebno je uneti sledeće matične podatke: šifarnike zaposlenih, radnih jedinica, 
banaka i blagajni, opština. Ako želimo evidenciju obustava i šifarnik kreditora. 
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Podešavanje računara 

Za korišćenje programa potreban je PC kompatibilan računar sa jednim od operativnih sistema 
Windows 95/98/NT/2000/XP/2003 sa minimalnom radnom memoriojm 16 MB. Mada  rezolucija 
monitora nije važna jer se sve forme mogu podesiti prema monitoru, preporučljivo je da ona ipak bude 
minimalno 800x600. 

Program ne zahteva ni jedno od regionalnih podešavanja ali za komfornost pri unosu numeričkih i 
datumskih vrednosti na koje smo svi praktično navikli, a zbog mogućnosti korišćenja latiničnog fonta 
najbolje je da regionalne postavke budu podešene na Serbian (Latin). Regionalne postavke 
podešavamo preko Start/Control Panel/Regional and language Options. 

 

Takođe na tabu Advanced treba u okviru Language for non-Unicode programs podesiti na  
Serbian (Latin). 

U slučaju da decimalni simbol nije podešen na “,” program će nas po pokretanju upozoriti na to. Istu 
poruku dobićemo ako format datum nije podešen na “dd.mm.yyyy”. U slučaju da smo izvršili 
prethodna podešavanja nećemo dobiti ove poruke.  
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Instalacija programa 

Instalacija programa je vrlo jednostavna i odvija se par koraka. Pokrenemo instalaciju sa CD-a duplim 
klikom na ikonicu setup. 

1. Dobićemo prvi uvodni prozor. Pritisnemo jednom na dugme OK 

 

Pritisnite na 
dugme OK

2. Na drugom prozoru kliknemo na ikonicu 

 

Pritisnite na ikonicu 
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3. Na trećem prozoru pritisnemo na dugme Continue 

 

Pritisnite na dugme 
Continue

4. Na kraju ćemo dobiti poruku da je instalacija protekla korektno 

 

Pritisnite na 
gugme OK

Ako za vreme instalacije bude prikazan još neki prozor, kliknite na ponuđeno dugme. 
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ELEMENTI PROGRAMA 

Program karkteriše doslednost u izgledu i načinu korišćenja svih formi. Kada se usvoji koncepcija 
jedne korišćenje programa postaje krajnje jednostavno bez nepotrebnog detaljisana oko korišćenja 
ostalih po sistemu na ovom prozoru morade uraditi to i to, na sledećem to i to itd. 

Forme se mogu podeliti u dve vrste: Forma za unos podataka i Forma za pregled. Razlika između ove 
dve je samo u tome da druga nema polja za unos podataka pa samim tim ni dugmadi za dodavanje, 
menjanje ili brisanje. 

Forma za unos podataka 

Tipična forma za unos podataka data je na primeru šifarnika banaka. Šifranik banaka je tabela koja 
sadriži osnovne podatke o bankama preko kojih zaposleni primaju svoje zarade.  

 
 
 
 

Dugme za štampu i 
zatvaranje prozora 

Dugmad za 
dodavanje podataka 
unetih u tekst polja, 
izmenu ili brisanje. 
Ako ne želimo da 

dodamo, izmenimo ili 
brišemo podatak 

potrebno je pritisnuti 
na dugme Novi.

Polja za 
unos 

podataka 

Lista za 
pregled 

podataka 

Prilikom otvaranja forme fokus (kursor) se nalazi na prvom polju za unos podataka. U tom trenutku 
nisu dostupna dugmad Dodaj, Izmeni i Briši. Kada unesemo odgovarajući podatak i predjemo  na 
sledeće tekst polje pritiskom na taster Enter, Tab ili mišem dugme Dodaj postaće aktivno a fokus se 
nalazi na drugom polju za unos podataka.  
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Unesemo podatak u drugo tekst polje i pritisnemo taster Enter i sve do kraja unosa podataka. Po 
unošenju podataka u zadnje tekst polje i pritskom na taster Enter ili Tab foks se prebacuje na dugme 
Dodaj. (Kada je fokus na dugmetu ono je prikazano isprekidanim linijama) Sada će pritisak na taster 
Enter izvršiti akciju dodavanja podataka u bazu a novouneseni slog biće pirkazan u listi iznad. Da smo 
pritisnuli taster Tab u trenutku kad je fokus bio na dugmetu Dodaj ne bi se izvršila akcija dodavanja 
već bi fokus prešao na sledeće dugme. 

Akciju dodavanja mogli smo izvesti i pritiskom levog tastera miša na dugme Dodaj kao i pritiskom 
kombinacije tastera Alt + D Prebacivanje na sledeće polje za unos mogli smo ostvatiti i  mišem 
pritiskom levim tastermo na to polje, međutim brži nači da to izvedemo je pritiskom na taster Enter ili 
Tab. 

U slučaju da smo u prvo tekst polje uneli podatak koji već postoji u bazi (u ovom slučaju šifru banke) i 
pritisnuli taster Enter, ili na neki drugi već opisani način prešli na sledeće tekst polje, postaće aktivna 
dugmad Izmeni i Briši. Sada možemo izmeniti podatke u tekst poljima i pritisnuti dugme Izmeni. Ovom 
akciom biće izmenjeni podaci u tabeli a promene se odmah vide i u listi iznad. Možemo takođe 
pritisnuti i dugme Briši. U tom slučaju biće izbrisana šifra ali samo ako podatak nije u vezi sa ostalim 
podacima. U konkretnom slučaju šifarnika banaka ako postoji zaposleni koji prima platu preko te 
banke brisanje neće biti dozvoljeno. Dobićemo sledeću poruku. 

 

Drugi način da izmenimo podatke ili ih izbrišemo je da u listi pronađemo potreban red i pritisnemo na 
njega levim tasterom miša. Tog trenutka u tekst poljima ispisaće se podaci a dugmad Izmeni i Briši 
biće aktivni. Fokus odnosno kursor za unos podataka se prebacuje na prvo tekst polje. Izmenite 
podatke u odgovarajućim tekst poljima i pritisnite dugme Izmeni. Ako želite da izbrišete podatke 
pritisnite dugme Briši. 

Ako ne želite da izvedete ni jednu od ove dve akcije već da pređete na dodavanje novih podataka 
pritisnite dugme Novi i sva tekst polja za unos biće ispražnjena. Fukus se prabacuje na prvo tekst 
polje i program automatski nudi novu šifru.  

U tekst polja moramo uneti odgovarajuće podatke a naročito paziti u slučaju datumskih i numeričkih 
vrednosti. Ako nismo uneli korektno podatke ili uopšte nismo uneli numeričke vrednosti dobićemo 
sledeću poruku. 

 9



 

Tamo gde je potrebno uneti već definisanu šifru ponuđena je padajuća lista sa mogućim podacima. 
To nam olakšava i ubrzava rad tako da je prethodno šifriranje dokumentacije u većini slučajeva 
nepotrebno. Potrebno je u padajućoj listi pronaći potreban red i kliknuti na njega. Istvoremeno u polju 
pored biće upisana šifra. 
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Pretraživanje unetih podataka 

Podatke možemo pretraživati i sortirati po nazivu ili delu naziva bilo koje kolone u listi. U formi 
Šifarnika zaposlenih dat je primer izdvajanja svih zaposlenih koji se prezivaju JOVANOVIĆ a pri tome 
da izdvojeni podaci budu sortirani po abacednom redu imena. 

 

Izaberemo iz padajuće liste kolonu po 
kojoj pretražujemo, unesemo deo izraza a 
možemo izabrati i kolonu po kojoj nam je 
potrebno sortiranje. Na kraju pritisnemo 

na dugme Pretraži/Sortiraj 
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Štampa 

Svi podaci koji se vide na ekranu mogu se štampati. Za tu svrhu koristimo digme Štampa koje se 
nalazi na svakoj formi bilo za unos ili pregled podataka. Klikom na ovo dugme prikazuje se sledeći 
okvir za dijalog. 

 

Štampa na podrazumevanom štampaču u 
grafičkom modu. Mogu se podesiti 
orijentacija papira i veličina fonta 

Direktna štampa na matričnom štampaču. 
Može se podesiti A4 papir ili tzv. tabuler 

210mm x 12” 

Eksport podataka u tekst fajl 

Za korisnike  koji imaju matrične štampače dodata je mogućnost direktne štampe. Na žalost, ovu 
štampu ne možete koristiti u mrežnom radu. 
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ZAPOSLENI 
Osnovni podaci 

U ovom prozoru unose se osnovni podaci neophodni za najjednostavniji obračun zarada. To su pre 
svega šifra zaposlenog (program sam nudi sledeću šifru). Zatim Prezime i Ime, Procenat minulog 
rada i Koeficijent. Šifra stručne spreme na kojoj je radnik raspoređen. (Mada u sadašnjem obračunu 
zarada minimalne osnovice za obračun doprinosa su iste za sve zaposlene, ovaj podatak je 
nophodno uneti). 

Sledeći podatak je koeficijent radnog mesta ako se obračun bruto zarade vrši preko evidencije sati. 

Ako zaposleni pripadaju različitim opštinama taj podatak se mora evidentirati korz šifru opštine. Na taj 
način mogu se štampati posebni OPJ obrazci kao i nalozi za uplatu poreza za svaku opštinu posebno. 

 

Neophodno je uneti i šifru banke ili ostaviti ponuđenu šifru odnosno isplata preko blagajne. U slučaju 
da zaposleni prima platu preko banke mora se uneti broj njegovog računa. Na taj način dobiće se 
specifikacija uplata po bankama ili se za svakog zaposlenog može štampati poseban nalog za 
prenos. 
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Podaci o radnom stažu 

U ovom prozoru ažuriramo podatke vezane za radni staž odnosno datum zaposlenja i podatake o 
prethodnom radnom stažu u godinama, mesecima i danima. Ako smo kompletirali sve ove podatke 
program će u sklopu obračuna proračunati novi podatak o minulom radu za svakog zaposlenog. 

 

Program za obračun zarada možemo iskoristiti i kao program za kadrovsku evidenciju. U tom slučaju 
u prozoru Kadrovski podaci možemo uneti ostale podatke o zaposlenima. Pre ovoga moramo 
definisati šifarnik radnih jedinica i radnih mesta. 
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Ostali podaci 

Kroz ovu formu evidentiraju se podaci koji se ratko pojavljuju. To su pre svega oznaka da li zaposleni 
ima beneficirani radni staž. Potrebno je uneti oznaku 1. Prilikom dodavanja zaposlenog 
podrazumevana vrednost je 0 tj. zaposleni nije sa baneficiranim radnim stažom. 

Takođe se unosi i procent invalidnosti za invalide II kategorije. Prilikom dodvanja zaposlenog ovaj 
procenat je 0 tj. zaposleni nije invalid. Može se dodati oznaka da li je radnik zaposleni ili je  vlasnik. 
Na ime za vlasnike preduzeća zaposlene u preduzeću podnosi se poseban OD i OPJ obrazac a 
razlikuju se i uplatni računi.  
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Šifarnik banaka 
Ako se isplate zaposlenih vrše preko banaka moramo definisati odgovarajući šifarnik. 

 

Pored šifarnika banaka moguće je oformiti i šifarnike organizacionih jedinica i šifarnik radnih mesta. U 
tom slučaju možemo dobiti raličite izveštaje po organizacionim jedinicama. 

Šifranik opština 
Ako su zaposleni nastanjeni u više opština potrebno je definisati šifarnik opština. U tom slučaju 
povezujući zaposlenog sa njegovom opštinom dobijamo potrebne podatke za uplatu poreza odnosno 
OPJ oprazce i naloge za prenos. 
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STOPE POREZA I DOPRINOSA 
Stope poreza 

U ovom prozoru ažurira se stopa poreza na zarade. U slučaju da dođe do promene stope poreza 
potrebno ju je samo promenitu u ovom prozoru bez bilo kakve intervencije na samom programu. U 
ovom prozoru, takođe, ažuriraju se šifre uplate, računi i model zaduženja za budžetske i slične 
korisnike kao i uplatni račun koji zavisi od vrste preduzeća ili ustanove. Prilikom naručivanja programa 
možete nam navesti vrstu vašeg preduzeća ili ustanove i dobićete bazu sa uplatnim računima vaše 
delatnosti. 

Šifra poreza interno ima oznaku 3.1. i pod tom oznakom se pojavljuje u rekapitulaciji. 
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Stope doprinosa 

Svaka vrsta primanja (redovan rad, bolovanje preko 30 dana, porodiljsko odsustvo, invalidi II 
kategorije) ima svoju šifru određenog doprinosa na teret zaposlenog i poslodavca. U slučaju da dođe 
do poromene stopa doprinosa i uplatnih računa ili šifara poziva na broj dovoljno ih je ažurirati u ovom 
modulu bez dodatne intervencije na programu. 

Promena stopa ili njihovo ukidanje dalje će imati uticaj na sav proračun počev od izveštaja na 
obračunskom listiću, rekapitulacji, specifikaciji naloga i sl. 
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Stope poreza i doprinosa na bruto 

U ovom prozoru dodaju se i ažuriraju stope i ostali podaci koji su potrebni na nalozima za poreze i 
doprinose koji se plaćaju na bruto na teret poslodavca. To je pre svega bio porez na fond zarada a u 
zavisnosti od delatnosti preduzeća i njegove veličine doprinosi privrednim komorama. 

Ako dođe do ukidanja poreza i doprinosa kao što je bio slučaj sa porezom na fond zarada potrebno je 
samo stopu poreza promeniti na nulu što je zanak programu da ove poreze i doprinose ne uzima u 
obzir i oni se neće pojavljivati u rekapitulacijama. Takođe ako dođe do promene neke stope potrebno 
je izmeniti pre konočnog puštanja Obračuna poreza, doprinosa i obustava. 
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Minimalne osnovice za obračun doprinosa 
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Časovi 
Evidencija časova 

Dok se matični podaci o zaposlenima i stopama poreza i doprinosa  vrlo retko menjaju u tabeli sati 
svakog meseca vršimo ažuriranje podataka. Prilikom otpočinjanja meseca tabela sati je prazna i u njoj 
dodajemo podatak za svakog radnika odnosno za sve one koji su radili. Izmenu podataka u tabeli sati 
možemo vršiti sve do trenutka kada napravimo konačan obračun za isplatu. Podatke možemo menjati 
čak i posle obračuna  i isplate akontacije. 

Po završetku obračuna i isplate otpočinjanje novog meseca vršimo sa linije osnovnog menija 
Servis/Otpočinjanje novog meseca. Ovom akciom svi mesečni podaci su prebačeni u arhivu i ne 
možemo ih menjati već samo štampati i listati iz prozora: Karton zaposlenog, Obrazac M4 ili obrazac 
PPP. 
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Obračun iznosa prema časovima 

Kada smo uneli sate za sve zaposlene potrebno je izvršiti obračun iznosa. To je ustvari bruto iznos 
primanja koji predstavlja osnovicu za obračun poreza i doprinosa. Prilikom završetka obračuna 
program prelazai u moduo Pregled iznosa u kome su prikazani sve vrste iznosa po zaposlenima kao i 
zbir po svim kategorijama. 

Automatsko formiranje iznosa 

U slučaju da obračun vršimo samo na minimalne osnovice za svakog zaposlenog ili pak svim 
zaposlenim dajemo isti bruto iznos to ćemo najbrže uraditi koroz ovaj moduo. Program svim 
zaposlenim koji su evidentirani kao aktivni zaposleni dodeljuje ovaj iznos bruto zarade. 

Pregled unetih časova 

Za štampu i pregled svih unetih časova koristimo ovaj moduo. Najčešće je ove  podatke potrebno 
odštampati i sravniti sa dokumentaciom koja je došla u obračunsku službu 
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Izračunavanje procenta minulog rada 

Ako imamo ažurne podatke o datumu zaposlenja i prethodnom stažu program će sam proračunati 
procenat minulog rada u iznosu od 0,4 procenta po godini. Ovaj obračun je potrebno pustiti pre 
otpočinja obračuna iznosa a kao datum za zaključenje procenta najčešće se unosi prvi dan 
obračunskog meseca. 

 

Dobićemo tabelu sa novim obračunatim procentima minulog rada. 
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OBUSTAVE 
Šifarnik kreditora 
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Evidencija administrativne zabrane 

U ovom modulu unosimo podatke o administrativnoj zabrani. To su sledeći podaci: Šifra zaposlenog i 
Šifra kreditoral. Podatak o načinu obustave: Iz oba dela primanja (akontacija i konačan obračun), 
samo iz prvog dela ili samo iz drugog. Zatim poziv na broj, iznos kredita, iznos rate, inos ostatka duga 
(ovaj iznos se razlikuje od iznosa  kredita ako je pre korišćenja ovog programa bilo isplaćenih rata) 
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Akontacija 
Formiranje iznosa akontacije 

Bruto iznos akontacije možemo dobiti automatski na četiri načina: 

1. Procentualno prema unetim satima 
2. Polovina propisane osnovice 
3. Polovina zarade sa korektivnim faktorom 
4. Jednak iznos za sve zaposlene 

Najčešće se iznos bruto iznosa akontacije izračunava kao procentualni deo od cele zarade odnosno 
od unetih sati. Kod budžetskih korisnika gde je prvi deo zarade isti kao i drugi u neto iznosu potrebno 
je vršiti korekciju kod prvog dela za one zaposlene koji u prvom delu imaju zaradu manje od najniže 
osnovice za obračun socijalnih doprinosa. 

Pregled i izmene iznosa 

Bruto iznos akontacije koji smo dobili automatski možemo korigovati. Najčešći slučaj je da vršimo 
umanje akontacije ako zaposleni ima obustave koje isplaćuje samo iz konačnog obračuna zarade a 
koje su veće nego neto iznos konačne isplate.  
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Ostali deo obračuna kod akontacije isti je kao i kod konačnog obračuna pa ga nećemo davati 
posebno. Prilikom obračuna u konačnoj isplati uzima se u obzir eventualna isplata akontacije i ti 
podaci se vide kroz sve izveštaje a pre svega kroz konačnu rekapitulaciju i obračunske listiće. 
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Konačan obračun 
Obračun poreza, doprinosa i obustava 

Kada smo evidentirali sve časove za mesec, uneli nove administrativne zabrane, uneli novu 
minimalnu osnovicu za obračun socijalnih doprinosa kao i stope poreza i doprinosa ako je došlo do 
njihove eventualne promene možemo pustiti obračun. 

Program će prvo proračunati bruto zaradu prema ceni rada meseca za koji se obračunava zarada i 
koeficijentu i vrstama sati svakog zaposlenog. Zatim obračunati porez i doprinos. Na kraju 
obračunaće sve obustave i odbiti eventualno isplaćene akontacije. U slučaju da neko od zaposlenih 
nema dovaljan iznos za izmirenje obustava program će obavestiti o tome. 

Akicija obračuna poreza i doprinosa može se izvoditi više puta odnosno sve do  trenutka isplate 
zarada i predaje poreskih prijava. Jasno da posle toga izvesne izmene u podacima (kao što su 
promena pojedinačni koeficijenata zaposlenih, promena procenta minulog rada, promena u strukturi 
sati i sl.) mogu dovesti do promene već uplaćenih iznosa. Zbog toga posle konačnog prihvatanja 
obračuna potrebno je na liniji Servis/Formiranje nove mesecne tabele dodati novi mosece za obračun 
čime su svi podaci o prethodnom mesecu sačuvani i dalje se mogu koristiti samo za preglede i 
štampu. 
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Rekapitulacija 

U rekapitulaciji su dati sve osnovice za obračn poreza i doprinosa, njihovi iznosi, iznosi uplaćeni kroz 
akontaciju i iznosi za uplatu. Takođe su dati svi iznosi za uplate po bankama i kreditorima i na kraju 
ukupan iznos. Menjajući iznos cene rada po satu za konkretni mesec možemo na lak način doći do 
cene rada koja odgovara planiranom ukupnom iznosu za isplatu odnosno rasploživim sredstvima. 
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Specifikacija naloga 

Tabelarno dobijemo pregled svih naloga, iznosa i računa koje treba popuniti. Iz ovoga modula 
možemo vršiti pojedinačnu štampu svakog naloga. Potrebno je kliknuti levim tasterom miša na 
odgovarajući red a zatim na dugme Štampa naloga. 

U novom prozoru možemo izmeniti neki od parametara ili odmah pritisnuti dugme Štampa naloga. 

 

Zarade manje od propisane 
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OD obrazac 
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OPJ obrazac 
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Obračunski listić 

U ovom prozoru možemo pogledati i štampati svaki obračunski listić posebno ili sve listeće. 
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Specifikacija po bankama 
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SERVIS 
Formiranje nove mesečne tabele 

Pre otpočinjanja obračuna potrebno je izvršiti arhivirnje podataka zadnjeg obračuna i uneti osnovne 
podatke za naredni obračun. To su sledeći podaci: Redni broj meseca i godina za koju se vrši 
obračun, Fond sati, Cenu rada i satnicu ishrane. Takodje moraju se uneti datumi akontacije i konačne 
isplate. U slučaju da datum stvarne isplate bude različit od prvobitno unetog taj podatak treba izmeniti 
pre štampe poreskih prijava. 
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Karton zaposlenog 

U kartonu zaposlenog mogu se videti sva primanja za izabranu godinu, uplaćeni porezi i doprinosi. 

 

 38



Obrazac M4 

Slično kartonu zaposlenog izlistani su podaci za popunjavanje obrazca M4 za određenu godinu. 

 

 39



PRIMER OBRAČUNA 

Treba obračunati zaradu za dvoje zaposlenih. Dogovoren je obračun za oba zaposlena na bruto 
zaradu od 15.000,00 dinara. Isplata preko blagajne. 

1. Na glavnoj liniji menija otovrite Zaposleni/Osnovni podaci. Unesite Prezime i Ime prvog radnika i 
pritisnite dugme Dodaj. Unisetie zatim prezime i ime dugog radnika i pritisnite dugme Dodaj. Zatvorite 
prozor. 

 

2. Na glavnoj liniji menija kliknite na Časovi/Automatsko formiranje iznosa/Jednak iznos za sve  
zaposlene. Unesite iznos od 15000 i pritisnite dugme Dalje. 
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3. Sada jednostavno obračunajte poreze i doprinose. Kliknite na glavnoj liniji menija na  
Konačna isplata/Obračun poreza, doprinosa i obustava. Program će obračunati poreze, doprinose i 
obustave i prikazati Rekapitulaciju. 

 

Ovim je obračun završen. Sada odštampjate obrazce OD i OPJ, naloge za banke, rekapitulaciji i 
isplatne listece. Za obračun za ostale mesece mesto prvog koraku idite na Servis/Formiranje nove 
mesečne baze. Unesite redni broj meseca i godinu i datum isplate i pritisnite na dugme Dodaj. Ztim 
ponovite korak 2 i 3. 
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