PLACE — RACUNOVODSKI POMOCNIK

NAVODILA

MojRacunovodja II|||”



20d172 Kazalo
uvoD 13
1.1 Uporaba s tipkovnico 13
1.2 Uporaba z misko 14
ZAGON PROGRAMA 15
2.1 ZAGON PROGRAMA PREKO MENUJA 15
2.2 VNOS OBDOBJA OBDELAVE 15
OSNOVNI ELEMENTI PROGRAMA 17
3.1 IZBIRNI MENI 17
3.2 SEZNAMI 17
3.2.1 Premikanje po seznamu 17
3.2.2  Urejanje polj v seznamih 17
3.3 OKNA ZA VNOS PODATKOV 17
3.3.1 Vrste oken za vnos 18
3.3.1.1 Okna za vnos €¢asovno nespremenljivih podatkov 18
3.3.1.2 Okna za vnos ¢asovno spremenljivih podatkov 18
3.3.2  Avtomatsko izpolnjevanje oken 18
3.3.3 Izbiranje polj za vnos v oknu za vnos 19
3.3.4  Shranjevanje in brisanje vsebine okna 19
3.3.5  Kopiranje vsebine oken 19
3.3.6  VnaSanje in urejanje podatkov v poljih za vnos 20
3.3.7  Klicanje Sifrantov 20
3.4 SIFRANTI 21
3.4.1 Iskanje po Sifrantu 22
3.4.2  Tiskanje Sifrantov 23
TISKANJE 23
4.1 lzvoz v excel datoteko 24
411 Posebnost pri izvozu Sifrantov 24
4.2 Priprava, pregled in oddaja XML obrazcev 24
4.2.1 e-Davki in XML datoteke 25

PLAGE Ra&unovodskiPomoénik illl

www.moj-racunovodja.com




3od172 Kazalo

5 PRIPRAVA NA PRVI OBRACUN IN NJEGOVA IZVEDBA 26
5.1 Uporaba PRED-pripravijenih podatkov — PRENOS IZ PREDHODNEGA MESECA 26
5.1.1 Moznosti 0z. na kaj morate biti pozorni pri prenosu iz predhodnega meseca? 27

5.2 VNOS SIFRANTOV 28
5.2.1  Sifrant sistematizacije 29
5.2.1.1 Podpora ve€im delovnim mestom v okviru posameznega delavca 30
5.2.1.2 Dolocitev delovnih mest 30

5.2.1.3 Definiranje in uporaba sistematizacije oziroma posameznih tarifnih in placilnin razredov 30

52.2  SIFRANT PARTNERJEV - VNOS PARTNERJEV 32
5.2.2.1 BIC koda 33
5.2.2.2 Namen uporabe partnerja 33
5.2.2.3 Skupni partneriji 33

5.2.3  Sifrant strodkovnih mest 33

5.2.4  PODATKI O PODJETJU ALI OBRATOVALNICI 33

525 VNOS KADROVSKE EVIDENCE OZ. SIFRANTA DELAVCEV 34
5.2.5.1 Zavezanec/Lastnik 34
5.25.2 Registrska Stevilka zaposlenega 34
5.25.3 Domicilna obgina 35
5.2.5.4  Sifra davéne izpostave 35
5.2.5.5 Sistematizacija 35
5.2.5.6 Stroskovno mesto 35
5.25.7 Pogodbenik 35
5.2.5.8 Datum zacetka oz. datum pogodbe in konca delovnega razmerja, prihod v podjetje 36
5.2.5.9 Pogodba za dologen &as 36
5.2.5.10 Podatki za nakazovanje izplacila osebnega dohodka 37
5.2.5.11 Kolektivho zavarovanje 37
5.2.5.12 Podatki za dav¢ne olajSave zaradi vzdrzevanih ¢lanov 37
5.2.5.13  Sindikat 37
5.2.5.14 Leta delovne dobe 37
5.2.5.15 Predpisano §t. ur na dan 37
5.2.5.16 Razlicne oprostitve dajatev 37

5.3 VNOS PODATKOV ZA POSAMEZNI MESEC 38

5.3.1 PODATKI SKUPNI ZA VSA PODJETJA 38
5.3.1.1 Vnos davéne lestvice in olajSav 38
5.3.1.2 Dodatne dav¢ne olajSave 39
5.3.1.3 Vnos prispevkov 40
53.1.4 Obveznosti zasebnika vsa podjetja in povpre¢na mesecna placa preteklo leto 41

PLACE Rac¢unovodskiPomoénik il www.moj-racunovodja.com




40d 172 Kazalo
5.3.1.5 Dajatve na stroSke nad uredbo vlade in neobdavéeni zneski 41
5.3.2 PODATKI SKUPNI ZA POSAMEZNO PODJETJE 42
5.3.2.1 Skupne konstante 42
5.3.2.2 Vnos procentov vrst dela 44
5.3.3  VNOS PODATKOV, KI PRIPADAJO POSAMEZNEMU DELAVCU 45
5.3.3.1 Evidenca dela 45
5.3.3.1.1  Osnovna evidenca dela 46
5.3.3.1.2 Evidenca dela ostalo 48
5.3.3.1.3 Boleznine na sploSno 48
5.3.3.1.4 Nadomestila nerefundirana (boleznine) 49
5.3.3.1.5 Refundirane boleznine 50
5.3.3.1.6 Bonitete 52
5.3.3.1.7 Regres 52
5.3.3.2 Krediti 52
5.3.4 Dodatno prostovoljno pokojninsko zavarovanije 54
5.3.4.1 Podatki za vsa podjetja 54
5.3.4.1.1 Dodatna nastavitev obracuna dajatev na premije podjetja 55
5.3.4.2 Podatki po podjetju 55
5.3.4.3 Podatki za posameznega delavca 55
5.3.4.4 Nalogi za nakazovanje pokojninskega zavarovanja po POSAMEZNIH VRSTAH PREMIJ 55
5.3.4.4.1 Premija delavca 56
5.3.4.4.2 Premija podjetja1in2in 3 56
5.3.4.5 Nalogi za nakazovanje pokojninskega zavarovanja po POSAMEZNIH POKOJ. NACRTIH56
5.3.4.6 Izpisi 56
5.3.4.6.1 Izpisovanje prihranjenih dajatev 57
5.3.4.6.2 Porocanje o vplacanih premijah zavarovalnicam 57
5.3.4.7 Izdelava datoteke VIRPN2.DAT 57
5.3.4.8 Obvestila delavcem o pla¢anih premijah 57
5.4 Evidenca dopustov 59
6 OBRACUN 61
6.1 NACINI OBRACUNA 61
6.1.1 Obracun na podlagi sistematizacije 61
6.1.2  Obracun neto v bruto 61
6.1.3  Obracun iz bruto 62
6.1.4  Obracdun za zasebnika 62
6.1.5  Obracun regresa 62

PLACE Rac¢unovodskiPomoénik il www.moj-racunovodja.com




50d172 Kazalo
6.2 lzvajanje obracuna 62
6.2.1 Obseg obracuna 62
6.2.2 Poganjanje obraguna 63
7 1ZPISI 63
7.1 VRSTE IZPISOV 63
7.2 OBSEG TISKANJA 64
7.2.1 Globalni obseg tiskanja 64
7.2.2  Obseg tiskanja za posamezne izpise 65
7.3 lzvedba tiskanja 65
7.4 TISK NA TISKALNIK 66
7.5 TISKV DATOTEKO 66
7.6 TISKANJE V PDF IN ENKRIPCIJA 67
7.6.1 Potrebni pogoji za izdelavo PDF datotek z enkripcijo 67
7.6.2 Izdelava PDF datotek 67
7.6.2.1 Shrani v PDF 68
7.6.2.2 Shrani v PDF in poslji po el. posti 68
7.6.2.3 Shrani v PDF in poslji po el. posti — Na posamezne elektronske naslove delavcev 68
7.6.3  Nastavitve za izdelavo in uporabo PDF datotek 69
7.6.3.1 Moznost spreminjanja imena in lokacije PDF datoteke 69
7.6.3.2 Odpiranje PDF datoteke v zunanjem pregledovalniku 69
7.6.3.3 Dolocitev gesla za pripravo PDF datotek 69
7.6.3.4 E-mail naslov za posiljanje PDF datotek 69
7.6.3.5 Naslov elektronskega sporocila 70
7.6.3.6 Vsebina elektronskega sporocila 70
7.6.4  PREGLED IN BRISANJE DATOTEK 70
7.7 PLACILNI NALOGI (VIRMANI) 70
7.71 Nalogi - Tisk na tiskalnik 70
7.7.2 Nalogi — Izpis SEPA zbirni nalog 70
7.7.3  Nalogi -V prenosno datoteko XML 70
7.7.4 Nalogi - Tisk v interno datoteko (za naknadno urejanje in tisk) 70
7.7.5 Nalogi - Tisk iz (interne) datoteke 71
7.7.6 Delitev posameznih nalogov na ve¢ delnih pladil 72
7.7.7  Urejanje ze ustvarjenih nalogov 73
7.7.7.1 Vnos novih nalogov 74

PLACE Ra&unovodskiPomoénik iill www.moj-racunovodija.com




6 od 172 Kazalo

7.7.8 Brisanje nalogov
7.7.9  Podatki, ki sestavljajo naloge
7.7.9.1 Nalogi za razli€na izplacila na transakcijske raune
7.7.10 Nastavitev kode namena placil
7.7.10.1  Na nivoju plagilnih nalogov
7.7.10.2 Za posamezen kredit
7.7.11  Elektronski plagilni nalogi
7.7.11.1  Nastavitve
7.7.11.1.1  Avtomatsko izpolnjevanje BIC kod na podlagi vneSenih transakcijskih racunov
7.7.11.1.2 Lokacija prenosne datoteke
7.7.11.1.3 Razlike v formatu XML datoteke
7.7.11.2  Kreiranje prenosne datoteke
7.7.11.3 Omejitve prenosne datoteke in dodatna opozorila

7.7.11.4  Prenos prenosne datoteke preko elektronske poste

7.8 CELOLETNI IZPISI - DOHODNINA
7.8.1 Nastavitve in Sifranti
7.8.1.1 Lokacija izhodnih datotek, ki se oddajajo preko portala eDavki
7.8.1.2 Sifre vrst prejemkov - Sifrant
7.8.1.2.1 Privzete vrste dohodninskih Sifer za posamezne programe
7.8.1.2.2 Sifre dohodkov za verske delavce, samozaposlene v kulturi in samostojne novinarje
7.8.1.2.3 Popravljanje dohodninskih Sifer v primeru nepravilnega izpisovanja na dohodninskih
izpisih 80
7.8.1.2.4 Dolocanje Sifer prejemkov ze med letom pred posameznim obracunom
7.8.1.3 Dolocitev dohodninskega leta za dohodninske izpise
7.8.2  Vrste dohodninskih izpisov
7.8.2.1 Izpis Dohodnina (Sifra 155)
7.8.2.2 Izpis Dohodnina po delavcih (Sifra 156)
7.8.2.3 Skupni dohodninski izpisi (Sifre od 158 in 159)
7.8.2.4 Priprava skupne dohodnine

7.8.3 Direktni vnos dohodninskih zneskov
7.8.3.1 Preverjanje in popravljanje obradunanih zneskov ali spreminjanje dohodninskih Sifer
7.8.4 Posebne nastavitve uporabe Sifer vrst dohodka
Verski delavci
Delavci s statusom delavca v kulturi
Delavci v novinarskem poklicu
7.8.5  Vnos dohodkov, ki niso podprti s strani programa
7.8.6  Oddaja podatkov za vzdrzevane druzinske ¢lane - datoteka VIRVDC.DAT
7.8.6.1 Vnos podatkov
7.8.6.2 Priprava datoteke VIRVDC.DAT

74
74
74
75
75
75
76
76
76
76
76
76
77
77

77
77
77
78
79
80

81
81
81
81
81
82
82
83
83
84
84
84
84
84
86
86
87

PLACE Rac¢unovodskiPomoénik il www.moj-racunovodja.com




7 od 172 Kazalo

7.8.6.3 Oddaja datoteke VIRVDC.DAT 88

7.9 CELOLETNI IZPISI - M4 obrazec 88
7.9.1 Splosno o izdelavi M4/M8 obrazca 88
79.2 Dodaten vnos podatkov 91
7.9.2.1 Leto napovedi M4 91
7.9.2.2 Leto za osnove boleznin 92
7.9.2.3 Registrska Stevilka dajalca in registrska Stevilka zavezanca 92
7.9.24  Stevilo letnega fonda ur 92
7.9.25 Redni delovni ¢as na teden (Stevilo ur) 92
7.9.2.6 Zaporedna Stevilka prispevkov za PIZ 92
7.9.3  Obvesc&anje delavcev 93
7.9.4 Nastavitev ur in zneskov, ki se upostevajo na M4 obrazcu 93
7.10 FORMATI IZPISOV 98
8 PRIMER OBRACUNA 99
8.1 KORAKI ZA IZVEDBO OBRACUNA 99
8.2 Nastavitev obdobja obdelave 99
8.3 Prenos podatkov iz prejSnjega meseca 99
8.4 Vnos ¢asovno nespremenljivih podatkov 100
8.5 Vnos ¢asovno spremenljivih podatkov 100
8.5.1 Skupne konstante 100
8.5.2 Evidenca dela 100
8.5.3 Krediti 100
8.5.4  Procenti vrst dela in nerefundiranih boleznin 100
8.5.5 Dav¢na lestvica in olajSave 100
8.5.6  Vnos neobdavc&enih zneskov in dajatev nad uredbo vlade 100
8.5.7  Prispevki in drugi procenti za vsa podjetja 101
8.5.8  Druge obveznosti za zasebnika 101
8.6 Nastavitev obmo¢ja obracduna 101
8.7 lzvedba obracuna 101
8.8 TISKANJE IZPISOV 101
8.8.1 Dolo¢itev globalnega obsega tiskanja 101
8.8.2  Tiskanje posameznih izpisov 101

PLACE Rac¢unovodskiPomoénik il www.moj-racunovodja.com




8 0d 172 Kazalo
8.9 PRIPRAVA Placilnih nalogov 101
9 PRENOS V GLAVNO KNJIGO 103
9.1 Nastavitve za prenos v glavno knjigo oz. Finance 103
9.2 DOLOCITEV POSTAVK ZA POSAMEZNA KONTA 103
9.3 Nekatere tipicne vrste postavk za knjizenje prispevkov 104
9.3.1 Nastavitev knjizenja opro$¢enih prispevkov pri delavcih 106
9.4 DOLOCITEV OBSEGA PRENOSA V PROGRAM FINANCE 106
9.5 KREIRANJE PRENOSNE DATOTEKE 106
10 NASTAVITVE IN VZDRZEVANJE PROGRAMA 107
10.1 DATOTEKE 107
10.2 PRENOS PODATKOV 107
10.2.1  Nastavitev prenosa podatkov 107
10.2.2 lzvedba prenosa podatkov 107
10.3 REINDEKSACIJA 108
104 OSVEZITEV STRUKTURE DATOTEK 108
10.4.1 DOLOCITEV PROCENTUALNIH DODATKOV, KI IMAJO OSNOVO V URAH 108
10.4.2 DOLOCITEV OBRACUNA PROCENTUALNIH DODATKOV 109
10.4.3 Nastavitev obra¢una minulega dela 110
10.4.4 Nastavitev vsebine bruto place 111
10.4.5 Nastavitev vsebine neto place in vsebine zavarovalne osnove 112
10.4.6 Nastavitev obracuna dajatev nad uredbo viade 113
10.4.7 Nastavitev avtomatskega dolo¢anja dodatne osebne davéne olajSave 113
10.5 AVTORIZACIJSKA KODA 113
10.6 OSVEZEVANJE PROGRAMA Z NOVIMI VERZIJAMI 113
11 POSAMEZNE FUNKCIONALNOSTI 114
111 Avtomatsko dolo€anje leta oshove za nhadomestila 114
11.2 Dnevna evidenca dela 114
11.2.1  Vnos dnevne evidence dela 114
11.2.2 Izpis dnevne evidence dela 116

PLACE Ra&unovodskiPomoénik il www.moj-racunovodja.com




90d 172 Kazalo
11.3 EVIDENCA O STROSKIH DELA 117
11.4 EVIDENCA O ZAPOSLENIH DELAVCIH 117
11.5 UPORABA VRSTE DOHODKA PRI OBRACUNU IN REK OBRAZCIH 117
11.6 PREGLED PODATKOV PO DELAVCIH 119
11.6.1 Nastavljanje katere kolone oz. podatki bodo prikazani 119
11.6.2 Dodaten preracun prikazanih podatkov 121
11.6.3 Vpis preracunanega rezultata v dolo¢ena polja evidence dela 123

11.7 AVTOMATSKI IZRACUN DODATKA ZA POKRIVANJE RAZLIKE DO MINIMALNE PLACE 123

11.8 Elektronski bolniski list - eBol 124
11.8.1 Priprava na prevzemanje eBol-ov 124
11.8.2 Prevzemanje eBol-ov 124
11.8.3 Uporaba eBol-ov 125
11.8.4 Pregledovanje eBol-ov 126

11.9 Invalidska podjetja 127
11.9.1  Nastavitev invalidskega podjetja 127
11.9.2 Nastavitev prispevkov, ki se samo obracunavajo 127
11.9.3 Izpis REK-1 127
11.9.4 Fiktivni placilni nalog 127

11.10 Kopiranje partnerjev 127

11.11  lzradun delovne dobe 128
11.11.1 Vnos podatkov 129

11.11.1.1 Delovna doba pred zacetkom delovnega razmerja 129
11.11.1.2 Zaletek delovnega razmerja 129
11.11.1.3 Datum pogodbe 129
11.11.1.4 Konec delovnega razmerja 129
11.11.2  Nastavitve za izracun delovne dobe 129

11.12 Kopiranje kontov 130

11.13  Avtomatski dodatki in odbitki na neto na podlagi Stevila delovnih dni 130
11.13.1 Splosno 130
11.13.2  Nastavitve 131

11.13.2.1  Predpisano Stevilo ur na delovni dan 131
11.13.2.2 Nastavitev katere vrste dela se Stejejo kot delav€eva prisotnost 131
11.13.2.3 Dolocitev dnevnih zneskov oziroma posameznih placil dodatkov in odbitkov 132

PLACE

Rac¢unovodskiPomoénik il

www.moj-racunovodja.com




10 od 172

Kazalo

11.13.2.4 Avtomatski vpis zneskov dodatkov/odbitkov v osnovno evidenco dela delavca ob shranitvi

nastavitev 133
11.138.3  Nacini izracun Stevila dni delavCeve prisotnosti za izra¢un dodatkov/odbitkov 133
11.18.4  Vnos dnevnih dodatkov in odbitkov v osnovni evidenci dela s primeri 133
11.13.5  Doloc¢anje povradil prevoza na delo 135
11.13.5.1 Cena avtobusne karte 135
11.13.5.2 Kilometrina 135
11.13.6  Dolocanje povracil prehrane 135
11.13.7  Priporo&en vrstni red posameznih vnosov 135
11.13.8  Razclenjen prikaz dodatkov na neto na placilni listi 136
11.14  Elektronski AJPES obrazci v XML obliki 136
11.14.1 Splosno 136
11.14.2  Dodatni podatki o podijetju 136
11.14.3  Podatki o poslovnih enotah 137
11.14.4  Vrste izplacil za Obrazec 1 ZAP/M 137
11.14.4.1 Kako lociti med posameznimi vrstami izplacil? 137
11.14.5  Pojasnila o posameznih poljih na obrazcu 137
11.14.5.1 Preracun zaposlenih na polno Stevilo ur 137
11.14.5.2 Preraunana placa na polni delovni ¢as 138
11.14.6  Dolocitev lokacije kjer se bo XML datoteka shranila 139
11.14.7  Priprava XML datoteke 140
11.14.8  Posredovanje podatkov na AJPES 140
11.14.8.1 UvozZena datoteka je brez napak 141
11.14.8.2 Uvozena datoteka vsebuje napake 141
11.14.9  Postopanje v primeru nekaterih sporo€il in napak: 142
11.14.9.1 Obrazca za ta mesec ne morete oddati 142
11.14.9.2 Napaka v osnovnih podatkih 142
11.14.9.3 Napaka pri poro€anju nadur v okviru IZREDNEGA izplacila 142
11.15 Razsirjeni analiti¢ni del REK obrazca 143
11.15.1 Podatki, ki se nana$ajo na izraCun davénega odtegljaja in medletnega uveljavljanja olajSav143
11.15.1.1 Podatki o vzdrzevanih druzinskih ¢lanih 143
11.15.1.2 Ostali podatki, ki vplivajo na izraun davénega odtegljaja 144
11.15.2  Dodatni podatki o izplaanih dohodkih 144
11.15.2.1 Loceno prikazovanje podatkov o placi in nadomestilu place 144
11.15.2.2 Podatki, ki se ne Stejejo v davéno osnovo 145
11.15.2.3 Porocanje o dodatkih po 1.4.2018 za nazaj (obdobje izplacil med 1.1.in 1.4.2018) 146
11.15.2.4 Poroc¢anje o vrsti bonitete 147
11.16 Nakazovanje nalogov za ¢ezmejna placila 148

PLACE

Rac¢unovodskiPomoénik il

www.moj-racunovodja.com




11 od 172 Kazalo

11.16.1 Kako dologciti, da gre za nakazilo na ne-slovenski IBAN? 148
11.16.1.1 Avtomatsko generirani nalogi 148
11.16.1.2 Roc¢ni vhos nalogov 148

11.16.2  lzdelava nalogov 148

11.17  Uporaba vecih razliénih TRR-jev nalogodajalca 148

11.17.1 Splosno 148

11.17.2  Nastavitev uporabe podrogij 149

11.17.3  Sifrant podrogij 149

11.17.4  Vnos dodatnih TRR-jev nalogodajalca 149

11.17.5  Kadrovska evidenca 149

11.17.6  Izpis nalogov 149

11.18 PORACUN REFUNDIRANIH NADOMESTIL (BOLEZNIN) BREZ UR 149
11.19 PRIPRAVA REK-1 OBRAZCA ZA VRSTO DOHODKA 1190 150
11.20 Podpora detasiranim oz. napotenim delavcem 150

1.1.1 Obveznost placevanja prispevkov napotenih delavcev 150

11.20.1 Oznacba statusa napotenega delavca in vnos zneskov zavarovalne osnove 150

11.20.2  Posebna davéna osnova za detaSirane delavce 151

11.20.3  Obracun 151

11.20.4  Pladilne liste 151

11.20.5 REK-1 XML obrazec 151

11.20.6  Znizanje davéne osnove za detasSirane delavce 152

11.21  Avtomatska dolocitev bruto dodatka za pokrivanje razlike do najnizje osnove za prispevke152

11.21.1 Dodaten vpliv na izracunano visino dodatka 153
11.22 Sprememba vsebine mimimalne place 153
11.22.1 Kako obracunati placo, da se bodo dodatki pristevali k minimalni plagi? 153
11.22.1.1 Obracun iz fiksne bruto place 154
11.22.1.1.1 Definiranje in vnos procentualnih dodatkov, ki izhajajo iz ur 154
11.22.1.2 Obradun iz fiksne neto place 156
11.23  Oprostitve prispevkov delodajalca za starejSe od 55 let 156
11.24 Porocanje podatkov M4 na obrazcu REK-1 156
11.24.1 Na kaj je potrebno paziti pri obracunu plac? 157
11.24.1.1 Dolocitev zavarovalnega obdobja 157
11.24.1.2 Kako postopati, ¢e delavec sredi meseca spremeni zavarovalno osnovo? 157
11.24.1.3 Kako postopati, e celotno podjetje preide sredi meseca na drug sklad ur? 158
11.24.1.4 Nastavitve za poro€anje M4 158

PLACE Rac¢unovodskiPomoénik il www.moj-racunovodja.com




12 od 172 Kazalo
11.24.1.5 Struktura podatkov za porocanije 158
11.25 Mnozi¢en vpis podatkov v evidenco dela 158
11.26  Generiranje vecih PDF datotek v primeru placilnih listov 159
11.27 OBRACUN POSLOVNE USPESNOSTI 160
11.27.1 Datumska obdobja in vpliv na REK-1 obrazec 161
11.27.2  Dolocitev dohodninske Sifre za analiti¢ni del REK obrazca 161
11.28 DIREKTNA ODDAJA XML OBRAZCEV NA e-DAVKE 162
11.29 lzvoz pregledov in Sifrantov v Excel 162
11.30 OBDAVCITEV PREVOZA NA DELO 163
11.30.1  Vklop avtomatske doloCitve mejnega zneska 163
11.30.2  Dolocitev kateri dodatek na neto predstavlja prevoz na delo 163
11.30.3  Evidenca dela 164
11.30.4  Izhodis¢a za neobdavéene zneske za vsa podietja 164
12 AVTORSKI HONORARJI, PODJEMNE POGODBE 165
12.1 Doloéitev vrste dohodka 165
12.1.1  Dolo¢itev vrste dohodka ob izdelavi REK obrazca 165
12.1.2 Dolo¢itev vrste dohodka v ¢asu obracuna 165
12.1.3 Doloditev vrste dohodka v kadrovski evidenci za posamezno osebo 167
1.1 TISKANJE V PDF IN ENKRIPCIJA 168
1.1.1 Potrebni pogoji za izdelavo PDF datotek z enkripcijo 168
1.1.2 Izdelava PDF datotek 169
1.1.2.1 Shrani v PDF 169
1.1.2.2 Shrani v PDF in poslji po el. posti 170
1.1.3  Nastavitve za izdelavo in uporabo PDF datotek 170
1.1.3.1 Moznost spreminjanja imena in lokacije PDF datoteke 170
1.1.3.2 Odpiranje PDF datoteke v zunanjem pregledovalniku 170
1.1.3.3 Dolocitev gesla za pripravo PDF datotek 170
1.1.34 E-mail naslov za posiljanje PDF datotek 170
1.1.3.5 Naslov elektronskega sporocila 170
1.1.3.6 Vsebina elektronskega sporocila 170
1.2 BELEZENJE DOSTOPOV IN VPOGLEDA V PODATKE 170
1.2.1 Belezenje vstopov v posamezne module 171
1.2.2  Belezenje vpogleda v obcutljive osebne podatke 171

PLACE Rac¢unovodskiPomoénik il www.moj-racunovodja.com




13 od 172

uvoD

1 UVOD

V navodilih so opisani vsi postopki, ki jih mora uporabnik poznati, da uspesno uporablja program Place.
Navodila so napisana za verzijo programa, ki vklju€uje vse mozne opcije, zato naj uporabnik opcijo, katere
njegova verzija ne podpira, v navodilih preskogi.

Navodila zajemajo opis programa za obradun osebnih dohodkov za podjetja in za zasebnike oziroma
samostojne podjetnike. Nacina obraCunavanja osebnih dohodkov za podjetja in za zasebnike se delno
razlikujeta. Tekst, ki opisuje razlike, ki nastajajo pri obracunavanju osebnih dohodkov za zasebnike, je pri
posameznem poglavju ali podpoglavju napisan v okviru. Podobno kot odstavek, ki ga pravkar berete.

Program se lahko uporablja tako z miSko (poleg tipkovnice za vnos vsebine), kakor tudi s tipkovnico.

Uporaba programa je enostavna, saj je potrebno predvsem pozorno prebrati opis posameznih gumbov in
menujev, na katerih je oznaceno, kaksen je njihov pomen.

1.1

UPORABA S TIPKOVNICO

Poleg vnosa vsebine se tipkovnico uporablja tudi za izvajanje ukazov (komand), kot tudi za premikanje po
programu. Program se lahko v celoti uporablja preko tipkovnice brez uporabe misSke. V nadaljevanju so
nastete tipke, ki se uporabljajo in njihov pomen.

tipka

uporaba tipke

smerne tipke gor in dol

pomikanje med ekranskimi polji, tipka DOL prehod v naslednje polje, tipka
GOR prehod v prejSnje polje
pomikanje po seznamih/Sifrantih gor in dol

smerne tipke levo in

desno

pomikanje po vsebini (med posameznimi znaki) ekranskega polja

PgUp in PgDn oziroma
stran gor in stran dol

hitro premikanje na zadnje polje ekrana (PgDn) ali na prvo polie ekrana

(PgUp)
hitro pomikanje po sezamih/Sifrantih gor in dol (za celo stran seznama)

Enter

pomikanje v naslednje ekransko polje
shranjevanje vsebine ekrana na zadnjem ekranskem polju
potrjevanje izbrane vrstice v seznamih/Sifrantih

F3

prikaz Sifranta v ekranskem polju opremljenim z znakom modre pus¢ice ]

prikaz koledarja v datumskem ekranskem polju opremljenim z znakom
menjava sortiranja prikazanega seznama/Sifranta po razli¢nih kolonah

Esc

zapiranje trenutno izbranega odprtega okna

levi Alt + dodatna tipka

to so tako imenovane hitre tipke preko katerih se izvajajo komande

dodatna tipka, ki jo je potrebno pritisniti skupaj z levo tipko Alt za izvedbo
dolo¢ene komande, je razvidna iz opisov komand v orodni vrstici trenutno
izbranega ekrana za vnos. Pomen dodatnih tipk se lahko od ekrana do ekrana
razlikuje, so pa komande in aktivne dodatne tipke v orodni vrstici ekrana
vedno prikazane. Naslednja slika npr. prikazuje orodno vrstico z naslednjimi
komandami:

= Alt-P: Potrdi

= Alt-A: AZuriraj

= Alt-V: Vrini/Dodaj

= Alt-B: BriSi
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(| SIFRANT PARTNERJEV
9 B © X
Patrdi, Buriraj,  MrinifDodaj  Brisi, AlE-B
AlE-R Alt-4 Alb-y
levi Alt = pritisk Alt tipke aktivira glavni menu v oknu programa. Aktiviran menu je

prepoznaven po "vdrti" prvi izbiri na menuju, tako kot je prikazano na naslednji
sliki, kjer je "vdrta" izbira Knjizenje. Ko je glavni menu enkrat aktiviran se po
njem premikate s smernimi tipkami levo/desno in gor/dol, menujsko izbiro pa
aktivirate s tipko Enter

ﬂEnustavnu knjigovodstyo: 10 Podjetje 10, Masloy podjetja 10
[ knjisenje DOV PregledijPorodila Sifranti  Sistem  Ekranske komande

1.2 UPORABA Z MISKO

MiSka se uporablja za izvajanje ukazov in za premikanje po programu. Poleg miSke se uporablja tudi
tipkovnica za vnos vsebine. Pomen in uporaba miskinih tipk je enaka kot pri vseh standardnih windows

programih.

miska

akcija

enojni klik na objekt z
levo tipko

izbira menujske vrstice glavhega menuja. Ko je menu enkrat izbran se med
posameznimi menujskimi izbirami sprehajate samo s premikanjem miske
levo/desno in gor/dol

izbira okna, polja za vnos

AR -Brii |,

izvedba ukaza pri kliku na gumb (npr. na ali na ikono v

Co Brisi, Al-B
orodni vrtici (npr.na = =™

)

prikaz Sifranta ob kliku na gumb Ll ali .ﬁ (prikaz koledarja)
zapiranje okna ob kliku v zgornji desni kot okna na znak

dvojni klik z levo tipko

potrjevanje izbrane vrstice v seznamih/Sifrantih

klik z levo tipko brez
sprostitve  leve tipke
(drzanje)

premikanje oken po ekranu preko drZanja naslovne vrstice okna
hitro pomikanje po seznamih dol/gor z drzanjem navpi¢nega drsnika v
seznamu

enojni klik v polju za
vhos z desno tipko

prikaz kratkega menuja, ki vsebuje komande, ki omogo¢&ajo kopiranje vsebine
med polji za vnos
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2 ZAGON PROGRAMA

2.1 ZAGON PROGRAMA PREKO MENUJA

Program se poganja iz skupnega Zagonskega menuja, ki je skupen za vse programe v okviru
Racunovodskega pomoc¢nika. Zagonski menu zazenete preko ustrezne ikone na vaSem namizju.

Zagonskega menu vas nato vpraSa za ime in geslo. Po pravilnem vnosu imena in gesla dobite dostop do
vasih programov, ki jih izbirate preko izbirnega seznama na levi strani. Ko ste izbrali zeleni program, na
desnem sznamu z dvoklikom izberete Se podjetje in odpre se okno izbranega programa.

® § B @
4 g (1)
« o
Potrdi, al-P - AZuriraj Dodaj Erisi Spreminjanje  ©ddaljena Preklidi, Esc
podietie, podietie, podietie, =, Gesel, Alt-G pomod
Al-a Alk-y Alt-B
|zherite program; Mata pa #e podietie;
haziv progiama - Hifra koda - naziv podietia
izbranega podietia
odjetja " e
. ] 0 Viteom doa.
Avtorski honararji 7 T —
! 03 Viteamd.a.0. TEST
Enostavno knjigovadstvo
. = vy
M ajermnine
Flate d.o.o. @
Place s.p.
Pogodbe
Pretvorba faktur MA - Vazco 2
] o o IM5| CAPS | MUM | ScROLL | 10:28:28

2.2 VNOS OBDOBJA OBDELAVE

Ob vstopu v program Place je potrebno najprej dolociti obdobje obdelave (mesec in leto) ter vrsto obdelave

(navadni obracun ali regres).
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il 'ZBIRA OBDOBJA IN VRSTE OBRACUNA X

Koncaj Potrdi  Sprerneni opis obracuna  Shrani opis obracuna

@ & B 2

Preklici, Esc  Potrdi, Spremeni  Shrani opis,
Alt-P opis, Alt-5 Alt-A

Podjetie: Podjetje d.o.o.
Maziv podietja: MNaslov podjetja 1A
Modul: Place d.o.o.

Trenutna izbrana obdelava

Obdobje: Marec 2020

\freta cbdelave. Qbraéun £t 1

|zherite leto in mesec obdelave: MNato pa e zaporedno stevilko obdelave v izbranem mesecu:
Mesec obdelave Leto Uporabligno & Virsta obdelave w i Uporablieno
obdelave

FRECKRIZNI DERACUN 1 Da

dli W RE CAKANIE N DELD 2 Da

s el W KRIZNI DODATEK 1 DA

it e Q Mavadni obracun plac 4 MNE

Al 220 Obratun regresa 1 ME
m o
Februar 20200 NE
Jaruar 2020 DA

December 2018 D& 5
Patrdi - At-P Preklici - Esc

Ponujeno obdobje obdelave (mesec in leto) lahko spremenite. Program vedno predlaga obdobje za en
mesec nazaj, tako kot se pla¢e obiajno tudi obraCunavajo. Kolona uporabljeno pa oznacuje, ali je bilo v
posameznem obdobju Ze kaj vnadano oz. obraunavano. Izbrano obdobje obdelave se lahko razlikuje od
dejanskega datuma, vpliva pa na ve¢ stvari.

Leto in mesec obdelave dolo¢ata mesec in leto za katerega boste v nadaljevanju vnaSali podatke za
evidenco dela, za kredite, davke in prispevke, olaj8ave, mesec in leto za katerega boste opravljali obracun in
podobno.

Na desnem seznamu pa izberete ali boste obraunavali navadne place ali regres, v primeru vecih zaporednih
obra¢unov v posameznem mesecu pa izberete tudi zaporedno Stevilko obracuna.

Za boljSo preglednost si lahko posamezne obraune poimenujete. V desnem seznamu najprej izberete Zeleni
obra¢un, nato pa uporabite komando Spremeni opis. Opis obracuna poljubno spremenite, nato pa ga
shranite s komando Shrani opis.
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3 OSNOVNI ELEMENTI PROGRAMA

3.1 IZBIRNI MENI

Na vrhu ekrana progama je horizontalni menu na katerem se posamezne pod-menujske izbire opirajo
vertikalno. Po menuju se premikate in izbirate z misko.

Ce Zelite menu uporabljati s tipkovnico, je potrebno najprej pritisniti levo Alt tipko, da se menu aktivira, nato
pa za premikanje po menuju uporabljate smerne tipke (levo, desno, gor in dol), za aktiviranje menujske izbire
pa Enter.

Na voljo je tudi tipka F6, ki aktivira menu s pregledi na mestu kjer se nahaja miskin kazalec.

3.2 SEZNAMI

Seznami so okna (ali podokna, lahko pa se nahajajo tudi v okviru drugega okna), ki se odprejo ob pritisku
dolocene tipke. Ta okna vsebujejo vrstice (elemente), ki jih lahko izbirate. Seznami se uporabljajo, ko morate
izmed ve¢ moznosti izbrati zeleno moznost (npr. izbira izpisa, ki se bo tiskal), pri izbiri Sifre, ki jo zelite vnesti v
polje za vnos (uporaba pri Sifrantih) ter za vnose podatkov.

3.2.1 Premikanje po seznamu

Po seznamih se pomikate s puséicami navzdol (pomik za en element navzdol), puséicami navzgor (pomik
za en element navzgor), tipko PgDn (pomik za eno vi§ino okna navzdol), tipko PgUp (pomik za eno visino
okna navzgor), tipko End (skok na konec okna), tipko Home (skok na zacetek okna), kombinacijo tipk Ctrl-
PgDn (skok na zadnji element v seznamu) in kombinacijo tipk Ctrl-PgUp (skok na prvi element v seznamu).

Trenutno izbrani element je vedno osvetljen. Izbiro osvetlienega elementa dokonéno potrdite s pritiskom na
tipko Enter. S tipko Esc pa seznam zapustite.

Z misko se po seznamih premikate s pomocjo vertikalnega drsnika ob desni strani okna, posamezno vrstico
izberete tako, da nanjo pokazete z miSko, potrditev izbranega elementa pa napravite z dvoklikom nan;.

3.2.2 Urejanje polj v seznamih

Seznami se lahko uporabljajo tudi za vnos vrednosti, kot na primer za vnos procentov prispevkov iz in od
dohodka ter za vnos zneskov dodatkov in odbitkov v evidenci dela. Za zaetek urejanja vsebine je v vecini
primero ze dovolj, da se postavite v izbrano polje (bodisi z miSko ali tipkovnico), pri bolj kompleksnih vnosih,
pa je za urejanje potrebno izbrati komando Azuriraj ali Alt-A.

V nekaterih seznamih lahko vrstice oziroma elemente dodajate z ukazom Vrini/Dodaj (ali Alt-V) in tudi
briSete z ukazom Brisi (ali Alt-B). Tipi¢en primer takih seznamov so Sifranti.

3.3 OKNA ZA VNOS PODATKOV

Okna oziroma ekrani za vnos podatkov so namenjena za vnaSanje in shranjevanje podatkov. Okna za vnos
podatkov odprete iz izbirnega menija z izbiro ustrezne menujske izbire. Vsako okno za vnos ima svoje ime, ki
je izpisano v zgornjem levem kotu na robu okna.
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Primer: ¢e zelite vnaSati podatke za davke, morate v osnovnem izbirnem meniju izbrati Podatki za
vsa podjetja -> Davcna Istvica in olajsave. Odpre se okno za vnos podatkov z naslovom
Davéna lestvica in olajsave.

V oknih za vnos podatkov se nahajajo polja za vnos preko katerih vnaSate podatke in pa spremljajoci
tekst, ki ta polja opisuje.

Ko se okno za vnos podatkov odpre, je izbrano prvo polje za vnos. Izbrano polje je obarvano zeleno. Prvo
polie v oknu za vnos je velikokrat namenjeno za vnos Sifre, ki dolo¢a celotno vsebino okna za vnos. Sifra
namre¢ oznacuje zapis v bazi v katerem so shranjeni podatki, ki ste jih ali pa ki jih boste vnesli v okno za
vnos.

3.3.1 Vrste oken za vnos

Glede na vnos Sifre, ki dolo¢a vsebino okna za vnos in glede na ¢asovno spremenljivost podatkov, lo¢imo
veC vrst oken za vnos. Lo¢imo okna, v katerih se vna$ajo podatki, ki so relativno €asovno nespremenljivi in
okna v katera se vnaSajo podatki, ki se spreminjajo vsak mesec od enega do drugega obracuna osebnih
dohodkov.

3.3.1.1 Okna za vhos ¢asovno nespremenljivih podatkov

To so okna v katerih vnasate podatke, ki se s €asom skoraj ne spreminjajo. Vec€ino podatkov se v okna tega
tipa vnese pred prvim obracunom, kasneje pa se vna$ajo le spremembe in manjsi dodatki. Vnos podatkov v
ta okna ni pogojen z obdobjem obdelave. Podatki, ki se vnasajo preko teh oken se hranijo v ¢éasovno
neodvisnih bazah. Tipi¢ni primeri teh oken so okno za vnos kadrovske evidence, okno za vnos podatkov o
sistematizaciji, okno za vnos podatkov o partnerijih...

3.3.1.2 Okna za vhos ¢asovno spremenljivih podatkov

Okna za vnos ¢asovno spremenljivih podatkov so vezana na izbrano obdobje obdelave, ki dolo¢a za kateri
mesec in leto se vnos opravlja (npr. okno za vnos davéne lestvice), nekatera okna pa so vezana tudi na Sifro
delavca za katerega opravljate vnos. Pri teh oknih je potrebno najprej vnesti Sifro delavca. Okna tega tipa so
npr. okno za vnos evidence dela in okno za vnos banénih in ostalih kreditov.

Primer: izbrano obdobje obdelave je maj 2016. V prvo polje okna vnesete Sifro 000005. Program iz
kombinacije obdobja obdelave in Sifre delavca doloci, da vnaSate podatke za delavca s Sifro
000005, za mesec maj leta 2016.

Pri ¢asovno spremenljivih oknih se v zgornjem robu okna poleg naslova izpise tudi mesec in leto za
katerega se v oknu lahko vna$ajo podatki.

3.3.2 Avtomatsko izpolnjevanje oken

Ce vnesete v polje, ki je namenjeno vnosu Sifre $ifro pod katero ste Ze vnesli podatke in vneseno &ifro
potrdite s pritiskom na tipko Enter (ali pa z miSko kliknete v naslednje polje okna), se bodo polja v oknu
avtomatsko izpolnila z vsebino, ki ste jo vnesli ze enkrat prej. Vsebino okna lahko nato popravite in ponovno
shranite.

Ce podatki pod vnedeno $ifro $e ne obstajajo, se okno ne bo izpolnilo, program pa zaéne z dodajanjem
novega zapisa pod vneSeno S$ifro in vas na to tudi opozori.
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3.3.3 Izbiranje polj za vnos v oknu za vnos

Polja izbirate tako, da se pomikate od enega polja k drugemu polju. Med polji se premikate z misko tako, da
enostavno kliknete v Zeleno polje, s tipkovnico pa s puséicami navzgor (pomik na prejSnje polje) in
puscicami navzdol (pomik na naslednje polje), s tipkami PgUp (preskok ve¢ polj nazaj) in PgDn (preskok
vec polj naprej) in s tipko Enter (skok na naslednje polje). Vse omenjene tipke tudi shranijo trenutno vsebino
v polju za vnos, ki ga zpu$cate.

3.3.4 Shranjevanje in brisanje vsebine okna

Okno shranite tako, da izberete komando Shrani.

V primeru tipkovnice pa tipka Enter opravlja tudi funkcijo shranjevanja. Ce pritisnete tipko Enter na zadnjem
polju za vnos, se bo vsebina trenutnega okna shranila. Pri shranjevanju lo¢imo dodajanje vsebine okna v
bazo in azuriranje vsebine okna. Zato tudi s tipko Enter shranjujete na dva nacina. Ko pritisnete tipko Enter
na zadnjem polju okna za vnos, katerega vsebina je Ze prej obstajala v datoteki, pa ste jo sedaj samo
spremenili, se izvede azuriranje. Ce isto napravite v oknu za vnos, katerega vsebina prej $e ni obstajala v
datoteki, pa se izvede dodajanje.

Dodajanje vsebine okna v bazo lahko izvedete tudi z ukazom Vrini/Dodaj ali s kombinacijo tipk Alt-V
(vrivanje), azuriranje pa z ukazom Shrani ali s kombinacijo tipk Alt-A (azuriranje) na kateremkoli polju v
oknu za vnos.

Brisanje vsebine okna iz baze izvedete z ukazom Brisi ali s kombinacijo tipk Alt-B (brisanje) na kateremkoli
polju v oknu za vnos. Predno se brisanje dejansko izvede, vas program s sporocilom "Ali res Zelite brisati?
(D/N)" vprasa, &e res Zelite brisati. Ce nato izberere Da, se vsebina okna v bazi pobrige, prav tako pa se
izpraznijo vsa polja v oknu, ki ga trenutno urejate. Ce pa izberete Ne vsebina v bazi ostane nespremenijena,
program pa vas vrne na polje za vnos v katerem ste prej bili.

Azuriranja, dodajanja in brisanja ne morete izvesti, ¢e v okno za vnos niste vnesli Sifre na za to
namenjenem polju.

Polje, ki je v oknu za vnos namenjeno za vnos $ifre, je obiajno prvo polje zgoraj v oknu za vnos. Ce v to
polje ni vneSena Sifra, ki pred tem ze obstaja v ustreznem Sifrantu, vsebine okna za vnos ne morete shraniti
(azurirati ali dodati) in ne pobrisati. Program vas na manjkajo¢o Sifro opozori na primer s sporocilom
"Brisanje brez vnesene Sifre ni mogoce!".

3.3.5 Kopiranje vsebine oken

Vsebino izpolnjenega okna, ki pripada doloceni Sifri, lahko v okviru istega okna za vnos prekopirate tako, da
bo prikazana vsebina pripadala tudi drugi Sifri. To storite tako, da se pri izpolnjenem oknu (v oknu je vsebina,
ki jo Zelite prekopirati) uporabite ukaz Vrini. Ce vam program ponudi $ifro, ki vam ne ustreza, se nato
ponovno postavite v polje za vnos Sifre, na roke (Sifre ne izbirate iz Sifranta!) vnesete Sifro pod katero Zelite
skopirati prikazano vsebino in potrdite spremenjeno Sifro z Enter ali s klikom miSke na neko drugo polje v
oknu.

Primer: Vsebino evidence delavca pod Sifro 000001 Zelite prekopirati v evidenco dela za delavca pod
Sifro 000005. Najprej izpolnite okno za vnos s podatki o evidenci dela, ki pripadajo delavcu
pod Sifro 000001. Nato v polje za vnos Sifre delavca vnesete Sifro 000005 in uporabite zgoraj
omenjene ukaze.

POZOR: ce pa zelite, da se vsebina okna pred vnosom nove Sifre izprazni, potem izbirate Sifre iz
Sifranta.
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3.3.6 Vnasanije in urejanje podatkov v poljih za vhos

Polje v katerega zelite vnaSati podatke morate najprej izbrati. Ko ga izberete, je polje obarvano zeleno,
vsebina okna pa je v celoti izbrana ali pa ne. To je odvisno od nastavitve Ob vstopu v vnosno polje je
vsebina v celoti oznaéena na Sistem -> Nastavitve -> vsebina vnosov -> Splosno. Ce je vsebina ob
vstopu v polje v celoti izbrana, boste s prvim vneSenim znakom izbrano vsebino prepisali.

Podatke vnesete tako, da Zeleno vsebino preprosto vtipkate v polje za vnos. Pri tipkanju se lo¢i prepisovanje
in vrivanje znakov. Preklop med prepisovanjem in vrivanjem se izvede s pritiskom na Insert.

Podatke v poljih za vnos lahko tudi briSete. Znak levo od kurzorja briSete s tipko Backspace, znak pod
katerim utripa kurzor pa s tipko Delete.

Ce Zelite pri vnosu doloCenega podatka uporabiti velike €rke, pritisnete hkrati s tipko za ustrezno ¢rko Se
tipko Shift. Ce Zelite dalj Casa pisati samo z velikimi ¢rkami, pritisnete tipko Caps Lock in nadaljujete pisanje
z velikimi ¢rkami. Pri ponovnem prehodu na male ¢rke zopet pritisnete tipko Caps Lock .

Po polju za vnos se premikate s pus€icami levo in puséicami desno, z Home (na zacetek polja za vnos) in
End (na konec polja za vnos) ali pa s pozicioniranjem s pomoc¢jo miske. VneSeno vsebino v polju potrdite s
tipko Enter ali pa tako, da se premaknete na drugo polje z enim od prej opisanih nacinov.

Polja, ki vsebujejo kljukice ali so ozna¢ena s krogcem, spreminjate s klikom miske ali pa s tipko Space
(dolga tipka na spodnjem delu tipkovnice)

Nekatera polja dovoljuje samo vnos to¢no doloCene vsebine. To so polja, v katera se vnasajo Sifre. Tako
polje dovoljuje samo vnos Sifre, ki pred tem Ze obstaja v Sifrantu, ki se na to polje navezuje.

PRIMER: na polje za vnos Sifre delavca se navezuje Sifrant delavcev. V to polje lahko vnesete samo
tako Sifro delavca, ki Zze obstaja v Sifrantu delavcev. Ce vnesete v polje neobstojeco Sifro, vas
program na to opozori.

3.3.7 Klicanje Sifrantov

Ker se je vse obstojeCe Sifre tezko zapomniti, lahko na polju na katerega se navezuje Sifrant, ta Sifrant
pokliete, iz njega izberete ustrezno Sifro in jo prenesete v polje za vnos.

Sifrante klicete s tipko F3, ki jo pritisnete, ko se nahajate v polju za vnos ali pa s pritiskom z mi$ko modre
puscice, ki se nahaja ob polju za vnos. V bliZini polja za vnos se nato odpre dodatno okno s seznamom vseh
obstojecih Sifer (Sifrant), ki se na trenutno polje navezujejo, z njihovimi kratkimi opisi. Po tem seznamu
(Sifrantu) se pomikate na nacin, ki je opisan v poglavju Seznami.
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Ce na izbranem elementu trenutnega seznama s $iframi opravite potrditev, se $ifra izbranega elementa
prenese v polje za vnos, okno s seznamom Sifer pa se zapre. Ce v seznamu s Siframi pritisnete tipko Esc se
okno ravno tako zapre, v polje za vnos pa se Sifra ne prenese in vsebina polja ostane nespremenjena.

3.4 SIFRANTI

Sifranti se uporabljajo kot seznami s Siframi iz katerih izberete pred-definirano $ifro za potrebe vnosa v
ekranska vnosna polja. Sifre omogocajo grupiranje dolo¢enih podatkov, ki spadajo skupaj. Podatki, ki
pripadajo isti skupini, se lahko pojavljajo na razli€nih mestih v programu, vendar so povsod povezani preko
ene same Sifre. Na tak nacin lahko Ze samo z vnosom Sifre prikli¢ete vse podatke, ki pripadajo skupini s to
Sifro.

Pogosto je vsebina okna za vnos pogojena s $ifro. Ce Zelite npr. pregledati podatke o delavcu, morate najprej
vnesti njegovo Sifro na podlagi katere se nato izpolni vsebina okna. Tudi shranjevanje vsebine okna v
datoteko v takih primerih ni mogoce brez podane veljavne Sifre, to je Sifre, ki Ze obstaja v Sifrantu. Iz tega
sledi, da morate pred zacetkom vnasanja podatkov v okna za vnos, imeti vedno na voljo ustrezno Stevilo Sifer
v Sifrantu.

Sifranti so na voljo pri vseh tistih poljih, ki imajo na desni strani polja gumb ll Sifrant prikazete tako, da z

misko kliknete na polje hd ali pa pritisnete tipko F3. Sifrant se odpre tudi v primeru, ko v polje za katerega se
zahteva vnos Sifre, vnesete neobstojeco Sifro ali pa Sifre sploh ne vnesete. Ko se Sifrant odpre, se osvetli
vrstica z vsebino Sifranta, ki je najblizje vsebini, ki ste jo vnesli v polje.

PRIMER: V polje za vnos Sifre partnerja vnesete PET in pritisnete Enter. Ker partner s Sifro PET ne obstaja,
se odpre Sifrant partnerjev, obenem pa se sprozi iskanje. Ker ste vnesli 3 ¢rke, program sklepa, da gre za
ime in ne za Sifro partnerja, zato skuSa poiskati partnerja katerega ime se za¢ne na PET. Najde partnerja
PETROL, ki ga lahko potrdite ali pa v okviru Sifranta nadaljujete z izbiro drugega partnerja.

Na voljo pa je tudi poseben primer Sifranta in to je koledar za vnos datumov, ki ga prikazete s klikom na polje

ali pa tipko F3.
Sifrante urejate sami.

Urejate jih lahko tako, da na menuju izberete zeleni Sifrant in v oknu, ki se odpre, urejate njegovo vsebino.
Npr. za urejanje Sifranta partnerjev izberete Sifranti -> Partnerji.

Lahko pa jih urejate vzporedno oz. isto€asno z vnosom drugih podatkov, na primer med vnosom kadrovske
evidence in sicer tako, da v ekranskem polju, kjer se zahteva vnos Sifre, prikazete pripadajoci Sifrant. Nato
uporabite eno izmed komand za urejanje Sifranta: Azuriraj za spreminjanje vsebine izbrane Sifre,
Vrini/Dodaj za dodajanje novega vnosa oz. nove Sifre in BriSi za brisanje izbrane Sifre. Opisano prikazuje
primer v nadaljevanju, kjer je prikazano spreminjanje vsebine izbranega partnerja pod Sifro 00000002.
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Drop,  Neskdny, ‘Shra, AEAMriRDader. DS BEEC| Koneey B
Al Alt-H Ale-y
sifta w priimek; ime davéna EMSD naslow poftna r RANT PARTNER JEV d]
ossbe &evika bivaliea devika e - 2 =
000001 Manit Tatjana BA320826 070BS4PS05629 Zlato polle 7a 1000 & / (+) X z\l Q
00000z ARKO MARLIA 25796468 OBD1952505401 KORENSKA 23 1000 Eu;‘vtdg %\'t”fh !”Fgﬂ‘tD?/dal Bri, Al-E Sortral, F3  Koncs), Esc
000003 Petrovie Viadimir 29338062 1401972500206 Tewornikova 100 3000
000004 Bolta detasiana Matia 72419363 ZT07HES0SIZ4 naslov 1000 = ; —
0O00E MESKD MDA 25795483 0803972500335 e sy e
00000E Petrovic Gorsed 69135831 T ] TP —
""" 1 = = 00000002 Banks2 Jov bisnke 2
Sitadelaves | 000001 W | Tatiana Nanut L B::k: . :::;Vv ;n:a .
primeke |Nanut davina Sevika 39320828 e A (00000004 Bankad-Delavec 1 Maslav banka 4
ime | Tatiana | raslow bivalisa [Zeto poli 72 didava i ‘ Bosnain Sl 5y =
; - d 00000085 PROSTOVOLING DODATHD POKOUNINSKO ZAVARCVAHIE
EMED |070BI47505629 poitabivalisga | 1000 | | JUBLJANA O {onoooom PRISP. 2 LA 24 ZDR 284 B
dorticika obina | 052 % | gan davénaizpostava | 0718 ¥ | D8 loooononz— PRISP. 12 P 20 Pz 1550%
stokevna mesto | W] 3 i straakounin mest podogie [ 20000003 PRISP. 12 LA™ 24 Z5POSL 014%
20000004 PRISP. 2 PLA" 24 POROD Y 010%
Siaeierka | 08w 5 . O
tifa preferrka 1™ 1101 splodno za place 20000005 PRISP. NA FLAE ZAZDRZ B3E%
buuta plata | daturn pogocbe | 09/01/2016 B 31 ffev. duginkih Slanov barka |[INOOOOR00] | v | g |20000006 PRISP. NAPLA'E 24 PIZ L
Sislematizacia il 77 B M etk pescbeiniponsbor 1Fn 5158 0700 o000 asgs | | 20000007 PRISP A FLAYE 24 Z8P0IS 006%
- SR 5 20000008 PRISP, NA PLAE Z4 PORY, [ALES
SUBBHLEARINERILY. - 20000003 PRISP. NA PLAE 24 POK.D 053%
1 Q (5] (+) ?( 0 20000010 DAVEKNAIZPL, PLA"E
Prefeni,  Meslednj, Stvani, A ViniDodai, B, AEE  Kenfsj, Esc 0000011 DAVKIIZ FLA®
i i il P12 | |onngaois DK IZ REGRESA
Sa - iy naslor poétna ansakeikd dian A Jozaoen| (30000001 PRISPIZ PLA® 24 ZDRAV.Z B.36% REK obrazec
partreria paitnerja partnerja Stevika radun upo s T T
00000000 Viteom & CO d.oc. 12345 Zlato polie 7 4000 07000-0000335504 e T S S e S T
00000001 Bankal Naslow banka 1 1000 011008882000003 TR T T
00000002 Banka2 naslo banke 2 2000 011006862000003 e e ni
000D000Z Banka3 Naslow banka 3 3000 07000-000033504 =
00000004 Barkad- Delavec 1 Naslaw banks & 1000 11062142 Iskalniniz
00000005 Banka 5 - Delavec 2 2000 5180062016 v
< s
Sifa partneia I v| i [Banka2 R4
dodetni naziv | naslay | naslow banks 2
potna dtevika 2000 ¥ | WMARIBOR da ¥ aziv rtavs
davina dtevika [is 00V zavezanss  matiana stevika
S prejerrka || ¥
Sira davins ppostavs || ¥
|
ifta partneria skupine hdl
latkenlo || i rok (valutal [ O oni
Stevika TRF za plagevanje | 011008582000003 BIC keds |BSLJSIZZ ﬂ digi TRR
sklic na Steviko |11 | ¢ |sklic partner 2 et TRR
sauporebliana x|

POZOR: Ce v $ifrantu brisete oz. spreminjate doloéeno $ifro, vam podatki, ki spadajo v skupino, ki je
pripadala prejsnji Sifri niso ve¢ dostopni!

Priporoc¢a se, da se enkrat vneSene Sifre v §ifrant ne briSe in ne spreminja, razen ¢e to ni nujno potrebno. V
primeru da ste se odlocili za brisanje Sifre, morate najprej pobrisati vse vsebine (zapise) v vseh oknih za
vnos, ki pripadajo $ifri, ki jo Zelite brisati. Ce tega ne storite, lahko pride do nekontroliranega pojavijanja
vsebine, ki je pripadala pobrisani Sifri, v nekaterih delih programa (npr. v izpisih).

PRIMER: Ce Zelite pobrisati v $ifrantu delavcev delavca s $ifro 000154, morate prej pobrisati podatke
v njegovi kadrovski evidenci, evidenci dela, podatke o njegovih kreditih in obradunanih
zneskih.

3.4.1 Iskanje po Sifrantu

Iskanje Sifre izvajate s pritiskanjem zacetnih ¢rk vsebine, ki jo iS¢ete. To lahko napravite na katerikoli vrstici
Sifranta. V polju na spodnjem robu se pritisnjene ¢rke izpisujejo, lahko jih tudi briSete z Backspace. Iskanje
se bo izvajalo po koloni po kateri je Sifrant trenutno urejen, kar prikazuje rde¢a puscica v naslovu kolone.

Iskanje razlikuje med malimi in velikimi ¢rkami.
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3.4.2 Tiskanje Sifrantov

Izpisovanje Sifrantov na tiskalnik izvajate z uporabo ukaza Tiskaj. Tiskanje Sifranta lahko opravite na
kateremkoli elementu izbranega Sifranta!

Sifrante delimo na enostavne in na ekranske $ifrante.

Enostavni so npr. Sifranti post, kontov itd.., ki so definirani tipicno samo z nekaj podatki (Sifra, opis), ki se
prikazejo v seznamu, ko Sifrant poklicete preko F3. Za te Sifrante se natisne vsebina, kot jo vidite na
seznamu iz katerega ste startali tiskanje.

Ekranski Sifranti pa vsebujejo veliko ve¢ podatkov. Tak primer je npr. Sifrant partnerjev, ki poleg Sifre,
naziva in naslova vsebuje Se druge dodatne podatke, ki definirajo partnerja. Zato se bodo za tak Sifrant
natisnili vsi podatki, ¢e tiskanje startate iz ekrana, kjer se tak Sifrant ureja. Ce pa tiskanje startate iz
seznama Sifranta, pa se bodo izvozili samo osnovni podatki, podobno kot pri enostavnih Sifrantih.

4 TISKANJE

Tiskamo lahko preglede, izpise, naloge in podobno. Pod tiskanje se razume vse postopke, ki imajo za
rezultat izdelavo eno izmed v nadaljevanju nastetih stvari:

= izpis na papirju

= datoteko za pregled na ekranu

= prenosno XML datoteko z nalogi ali obrazci za oddajo na FURS ali AJPES

= datoteko za prenos podatkov med moduli (npr. za prenos podatkov za knjizenje iz Pla¢ ali Fakturiranja

v Glavno knijigo)
= datoteko za prenos v Excel
= in podobno

Tiskanje se starta v razlicnih ekranih z izbiro ustreznega ukaza za tiskanje: npr. Tiskaj ali dvoklikom na
izbrani izpis ali F4 za tiskanje vecih izpisov naenkrat in podobno.

Zatem se v vseh primerih odpre okno za izbiro destinacije tiskanja v katerem dolo€amo nadaljne korake pri
tiskanju.

ZBIRA DESTINACIIE TISKAMNIA 24 IZBRANE IZPISE ALI NALDGE

= .
Potrdiizhiro, Prekini, Esc
Alk-p

|zbrana destinacia za tizkan)e

| Spiemeni tiskalik - &5 |

Windows tiskalnik za rezan papir

(3 lzvoz v Excel datateko

Patrdi - AP Ezc - Prekini
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Odvisno od tega kaj tiskate se lahko z ukazom Spremeni tiskalnik izbere izmed definiranih tiskalnikov nek
drug tiskalnik, v dolo€enih primerih se zahteva podajanje imena datoteke in podobno.

V vecini primerov je dovolj, e tiskanje samo potrdite z ukazom Potrdi.

4.1 1ZVOZ V EXCEL DATOTEKO

Program omogoca, da vse preglede in Sifrante izvozite v Excel datoteko, kjer podatke lahko pregledujete in
po svoje urejate. Za izvoz v datoteko v oknu za izbiro destinacije tiskanja izberete moznost lzvoz v Excel
datoteko. Vnesti morate tudi ime pod katerim se bo datoteka shranila na mapi, ki je dolo€ena z nastavitvijo
Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek.

Za format datoteke, ki nastane kot rezultat izvoza v Excel, lahko izbirate med dvema moznostima:

= format CSV: to je standardni format za izvoz v Excel, ima pa pomankljivost (ki ima vzrok v delovanju
Excela), ko Excel pri branju datoteke skuSa avtomatsko dolo€iti ali gre pri vsebini posamezne kolone za
zneske ali za navaden tekst. Zaradi tega npr. tekstovno Sifro partnerja 00002351 pretvori v znesek oblike
2351. Ta pomankljivost je odpravljena z dodajanjem dodatnih formatirnih znakov k tekstovnim poljem ze
pri samem Kkreiranju izhodne datoteke, tako da se v Excelu vse vsebine pravilno prikazejo. Se pa
poslediéno omenjeni dodatni znaki vidijo v posebnem Excelovem polju za vnos formul. Ce vas ti znaki
motijo, jih lahko izklju€ite z nastavitvijo Neuporaba dodatnih znakov za oblikovanje CSV tekstovnih
polj na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi, se pa seveda potem nekatere vsebine ne bodo pravilno
prenesle, kot zapisano v zaetku te tocke.

= format XLS: ta format pa ima za vsako kolono dolo¢eno za kakS$en tip podatka gre, zato so vsebine kolon v
Excel-u pravilno predstavljene (znesek kot znesek, tekst kot tekst, datum kot datum...). Posledica tega
pa je, da kolone, ki predstavljajo zneske ne morejo biti oznacene z naslovi (ker je naslov tekst).

Med obema formatoma preklapljate z nastavitvijo Za izvoz v Excel se namesto XSL uporablja CSV format na
Sistem -> Nastavitve -> Prenosi.

Ali se bo ustvarjena datoteka nato avtomatsko odprla v Excelu pa je odvisno od nastavitve Po izvozu v
Excel se datoteka NE odpre v definiranem programu na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi.

4.1.1 Posebnost pri izvozu Sifrantov

Sifrante delimo na enostavne in na ekranske $ifrante.

Enostavni so npr. Sifranti post, kontov itd.., ki so definirani tipicno samo z nekaj podatki (Sifra, opis), ki se
prikazejo v seznamu, ko Sifrant poklicete preko F3. Za te Sifrante se v Excel izvozi vsebina, kot jo vidite na
seznamu iz katerega ste startali tiskanje oz. izvoz v Excel.

Ekranski Sifranti pa vsebujejo veliko ve¢ podatkov. Tak primer je npr. Sifrant partnerjev, ki poleg Sifre,
naziva in naslova vsebuje Se druge dodatne podatke, ki definirajo partnerja. Zato se bodo za tak Sifrant
izvozili vsi podatki, &e tak tiskanje oz. izvoz startate iz ekrana, kjer se tak $ifrant ureja. Ce pa tiskanje startate
iz seznama Sifranta, pa se bodo izvozili samo osnovni podatki, podobno kot pri enostavnih Sifrantih.

4.2 PRIPRAVA, PREGLED IN ODDAJA XML OBRAZCEV

XML obrazce kreirate ("natisnete") tako, da v ekranu za izbiro destinacije tiskanja izberete opcijo V prenosno
datoteko XML. Izbran izpis oz. XML datoteka se bo ustvarila na mapi, ki je dolo€ena z nstavitvijo Lokacija
izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek.
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4.2.1 e-Davki in XML datoteke

Za XML datoteke, ki se oddajajo preko FURS portala e-davki pa je mozno, da jih pred uvozom v e-davke
pregledate na vasem radunalniku. Ce imate na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Sploéno nastavljeno
nastavitev XML obrazci se po kreiranju prikazejo v internetnem brskalniku, se bo pripravljen obrazec
odprl na vaSem racunalniku v internetnem brskalniku, ki je na vaSem racunalniku nastavljen kot privzet. Na
ta nacin lahko obrazec pred uvozom v e-davke pregledate, lahko ga tudi natisnete, ¢e pa ste z njegovo
vsebino zadovoljni, ga lahko s klikom na gumb Oddaj obrazec (na vrhu in na dnu prikazanega obrazca) tudi
direktno uvozite v e-davke.

Za uspesno oddajo pa je pomembno, da se pripravljen obrazec odpre v tistem internetnem brskalniku, ki ga
uporabljate za oddajo (ki ima instalirana digitalna potrdila za prijavo in podpisovanije). Ce to ni brskalnik, ki ga
imate nastavljenega kot privzetega, lahko ustezni brskalnik dolocCite na Sistem -> Nastavitve -> lzpisi ->
Splosno preko nastavitve Brskalnik za pregled in oddajo XML obrazcev tako, da preko Sifranta izberete in
potrdite brskalnik, ki ga uporabljate za oddajo.
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5 PRIPRAVA NA PRVI OBRACUN IN NJEGOVA IZVEDBA

V poglavju Priprava na prvi obra¢un so opisani vsi postopki, ki se morajo opraviti, da se lahko prvi¢ opravi
obracun osebnih dohodkov. Postopki so opisani v enakem vrstnem redu, kot se v praksi tudi izvajajo.

Poudariti je potrebno, da se nekatere podatke vnese samo ob zacetku uporabe programa in se jih kasneje
malenkostno spreminja in dopolnjuje s samo uporabo programa. Ti podatki so Sifranti, podatki o partnerjih,
kadrovska evidenca, sistematizacija del, podatki o podjetju 0z. obratovalnici, podatki o postavkah.

Ostale podatke se vnasa sproti ob vsakem novem mesec¢nem obracunu. Ti podatki so npr. evidenca dela,
procenti prispevkov in davkov... Za te podatke obstaja v programu tudi moznost prenosa podatkov iz
prejSnega meseca v trenutni mesec, tako da se za tekoCi obraunski mesec vnesejo samo spremembe, Ki
nastanejo iz enega meseca v drug mesec.

5.1 UPORABA PRED-PRIPRAVLJENIH PODATKOV — PRENOS IZ PREDHODNEGA
MESECA

V programu so nekateri podatki ze pripravljeni, da vam jih ni potrebno vna$ati. Ko prvi¢ vstopite v program in
izberete zeleno obracunsko obdobje vas bo program ob potrditvi obdobja opozoril, da postavke za izbrano
obdobje Se niso vnesene, po potrditvi opozorila pa vam bo ponudil moznost prenosa podatkov iz prejSnjega
obdobja. Po potrditvi ponujene moznosti se odpre seznam razlicnih obdobij iz katerih lahko prenasSate ze
vnesSene podatke.

PRENDS PODATKDY 17 IZBRANEGA MESECA
@3 3
Prenesi,  Preklici, Esc
Alt-p
Mesec w» Leto, Uporablieno #

September 2016 HE
Agust 2016 ME
Juliy 2016 ME
Junij 2016 ME
LET 2016 ME
April 2016 ME
Marac: 2016 DA
Februar 2016 Da
Januar 2016 Da
December 2015 Da
Movember 2015 Da
Oktober 2015 ME
Septernber 2015 NE -

= Fri prenozu iz prejEnjega meseca se obzatojedi
podathki prepige)o

DEF’Dtlievanie skupin padatkay pi prenosu iz
prejiniega meseca

Prenesi - Alt-P Prekli¢i - Esc
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Ker programa $e niste uporabljali, so vsa ponujena obdobja prazna oz. v koloni Uporabljeno oznacena z NE.
Pomaknite se popolnoma na dno seznama in izberite Zacetni podatki, kjer se nahajajo predpripravljeni
podatki. Prenos startate z ukazom Prenesi. Ce vas program nato sprasuje vprasanja kot so npr. Zelite
prenesti podatke o davcéni lestvici za vsa podjetja? (D/N/V) uporabite komando Vse in program bo
prenesel (prekopiral) v mesec doloen z obdobjem obdelave vse potrebne podatke.

POZOR:

Enak postopek uporabite, ko naslednji¢ izberete novo obdobje obdelave v katerem obracuna Se niste
poganjali. Le da v tem primeru podatkov ne prenaSate iz ZacCetni podatki, ampak iz predhodnega
obdobja. Ce npr. Zelite napraviti obracun za mesec April 2016, prenasSate podatke iz Marca 2016.

5.1.1 Moznosti oz. na kaj morate biti pozorni pri prenosu iz predhodnega meseca?

Program ima pri prenosu privzeto vklju¢eno varovalko, da se podatki ne prenesejo v primeru, ko program
meni, da v mesecu v katerega podatke prenaSate, podatki ze obstajajo. To varuje uporabnika pred primeri,
da bi po pomoti prenesel podatke v mesec v katerem je podatke ze popravljal oz. vnasal. Prenos bi podatke
v tem primeru prepisal z drugimi (nepravilnimi) podatki iz predhodnega meseca.

Kontrola obstojecih podatkov se izvaja v okviru skupin podatkov, ki se prenasajo (skupne konstante, davéna
lestvica....). Katere skupine podatkov je sploh mozno prenaSati, se lahko nastavi z nastavitvijo v ekranu
Sistem -> Nastavitve -> Prenosi preko gumba Alt-N — Nastavi.

NASTAYITEY PRENOSA PODATKOY IZ PREJSMIEGA MESECA
+ 6 o+ X :;(1 e ]
o X v X &2

Oznadi

SPACE

Oznati

izbranega, wse, Al-Y

Zbrigi wse
oznache,
Alt-Z

Obrni
oznache,
Ale-0

Shrari

opiz skupine podatkay

skupne mes. konstante
proc. 2arazne vizte dela
evidenco dela

dodatke

odbitke

dawino lestvico

prizp. iz in od dohodka
olajfave, Elanarine, prost. pok
kredite

definicije postavk

regres

bruto zneske v ev. dela
weebino kontoy

nakazovanie odbitkoy

Alt-4, - Shrani

podatki ze -
prenagajo

v

LER N NE N N N NN

Ezc - Konda

Koncaj

Nekatere skupine teh podatkov (npr. skupne mes. konstante, davéna lestvica, prispevki, olajsave) so skupne
navadnemu obracunu in regresu, nekatere pa so lo¢ene (npr. evidenca dela, regres). Nekatere skupine
podatkov so skupne tudi razlicnim podjetjem (npr. davéna lestvica, prispevki in olajSave). Zato lahko pride do
situacij, ko so bili nekateri podatki Ze preneSeni, program to zazna in jih pri ponovnem prenosu izpusti.

Eden izmed takih primerov je naslednji:

= v trenutnem mesecu se najprej pristopi k obradunu regresa

= pred tem se prenese podatke iz enega izmed prejSnjih mesecev, ko je bil regres ze obrac¢unan

= priregresu ure, minimalna placa... niso pomembni, zato ponavadi ti podatki niso vne$eni. Se pa ti podatki
prenasajo v okviru skupine skupne konstante

= ko se podatki za regres prenesejo, ima program v trenutnem mesecu zabelezeno, da so bili podatki za
skupne konstante Ze preneSeni
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= ko se kasneje v istem mesecu napravi prenos podatkov za navadni obracun, se skupne kostante
izpustijo in podatki o urah, minimalni pladi... ostanejo 0.

Resitev v takem primeru je, da pred prenosom v oknu kjer dolo¢ate mesec iz katerega se prenasa,
odkljukate opcijo da se Pri prenosu obstojeci podatki prepisejo (glejte sliko v nadaljevanju).

PRENOS PODATKOY 1Z IZERANEGA MESECA &
@
* O

krenesiJ Preklici, Esc

Alt-P
Mezec w Leto Uporablieno
Mai 2018 ME
April 208 ME
Marac 2018 ME
Februar 2018 ME
Januar 218 HE
December 27 DA
Movember
Dkioher 2017 DA,
September 217 DA
Aguzt 2007 Da
Julij 2017 DA
Juni 207 DA
Mai 207 DA "

Fri prenozu naj se obstojedi podatki [+ mezecu kamor
[ prenaate] prepidein z vrednostmi iz prejiniega

meseca

Wrednost, ki ste jib v mesecu, v katerega prenagate,

spreminjali, bodo prepisani 2 vrednostmi iz meseca iz

katerega prenasate!

Potrjevanie skupin podatkoy pri prenosu iz
prejinjega meseca

Prenesi - AP Prekliéi - Esc

Morate pa v tem primeru biti bolj pazljivi, da ne prepiSete kaksSnih podatkov, ki ste jih v tekoéem mesecu ze
spremenili. Druga mozZnost pa je, da v takih primerih manjkajo¢e podatke, ¢e jih ni veliko, (ure, minimalna
plaga...) ponovno vnesete.

5.2 VNOS SIFRANTOV

Ker program uporabljate prvi¢, morate vnesti podatke v Sifrante. Nekateri Sifranti so Ze vneseni (Sifrant post,
obcin, drzav). Vse ostale Sifrante pa morate napolniti z ustreznimi podatki. Sifranti se nahajajo na menuju
Sifranti.

Predno zacnete vnasati Sifrante je vredno razmisliti kakSen nacin Sifriranja boste uporabljali. Zavedati se
morate, da je popravljanje ze vnesenih Sifer dolgo in muéno opravilo.

Najenostavnejsi in priporocljiv nacin Sifriranja je uporaba Stevilk (npr. 000154). V tem primeru bo program na
vseh poljih kjer se vnasajo Sifre sam dopolnil vneSeno Sifro (npr. 154) z vodilnimi nic¢lami.
Pri partnerjih pa svetujemo uporabo davcnih Stevilk. Ker program podpira javni Sifrant podjetij oz. dav¢nih

Stevilk, bo program ob uporabi davéne Stevilke avtomatsko izpolnil veéino preostalih polj partnerja s podatki iz
javnega Sifranta podijetij.

Dovoljena je tudi meSana uporaba ¢rk in Stevilk (AA0154). Za boljSe razlikovanje ¢rk in Stevilk lahko
uporabite tudi kak$en poseben znak (npr. AA_154). VneSene Sifre bodo urejene po narad€ajoCem
abecednem redu.

Dolzina Sifre mora biti enaka dolzini polja, ki je za vnos Sifre na razpolago.

Pri vnaganju $ifrantov je izbira obdobja obdelave nepomembna. Sifrante vnasate samo enkrat, razen v
primeru ko zelite naknadno vnesti kak&no novo Sifro ali pa spremeniti ze obstojeco.
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V nadaljevanju so opisani Sifranti, ki jih vnadate sami, ker se njihova vsebina od podjetja do podjetja razlikuje.

5.2.1 Sifrant sistematizacije

Sistematizacijo del vnaSate samo v primeru, ko ste se odlocili za obracun plac, ki temelji na sistematizaciji
delovnih mest oziroma na Stevilu tock s katerim je posamezno delovno mesto vrednoteno. Tak nacin
obracuna se uporablja predvsem v podjetjih, kjer so plate delavcev doloCene z lestvicami oz. razredi po
kolektivnih pogodbah in ko so razmerja pla¢ med delavci bolj ali manj konstantna. ViSanje in nizanje denarne
mase za place se potem enostavno opravlja preko dolo¢anja vrednosti toCke za vsak mesec posebej.

Princip obraCuna na podlagi sistematizacije del je naslednji: Vsakemu delavcu se v kadrovski evidenci preko
sistematizacije doloCi na katerem delovnem mestu delavec dela oziroma koliko tock po sistematizaciji mu
pripada. Stevilo to¢k posameznega delovnega mesta program pri obra¢unu nato pomnozi z vrednostjo tocke
v podjetju. Rezultat je osnovna bruto urna postavka. Osnovna bruto urna postavka je bruto znesek, ki bi ga
delavec dobil, e bi eno uro opravljal delo brez dodatkov in odbitkov. Osnovna bruto urna postavka je nato
osnova za celoten nadaljni obrac¢un. Ve¢ o obrac¢unu in nacinih obracuna si preberite v poglavju Obracun.

Sistematizacija del je torej lestvica, ki dolo¢a razpone osebnih dohodkov v vasem podjetju. Zato je
priporocljivo, da pred vnosom Sifranta sistematizacije in kasneje sistematizacije dobro premislite, katere vrste
del boste uporabljali in kako boste posamezne vrste del in s tem delavce ocenjevali.

Za posameznega delavca je mozno dolociti tudi ve¢ sistematizacij. Ve€ o tem pa v naslednjem poglavju
Podpora vecim delovnim mestom v okviru posameznega delavca.

V primeru, da se sistematizacija ne uporablja, mora biti vnedena ena sistematizacija s Sifro *** in z opisom
npr. brez sistematizacije, tako kot je prikazano na nasledniji sliki.

SIFRANT SISTEMATIZACIIE

S © & © X 4 s

Prejanii, Maslednji, shrani, Alt-A  Wrini/Dodaj,  Brisi, Al-B  Kondaj, Esc
Alt-P Alk-K Ale-y
fifra delovnega - naziv delovnega mesta tarifri | placilni Ftevilo dodatni ~
meszta razred  razred tock opis
e brez sistematizacie
a1 T anitrii razred Y, pladilni razred 2 Y 226924
o2 Delavec po individualni pogodbi Wl 18 B.00000
oz Delavec 002 5.00000
nn4 Delavec 4 04 5.00000
1 Delovno mesto 00006 5.00000
oo Direktar javnega zavoda Kl 10 500000 st
Sifra sistematizacie ﬁ v |
Doladitey haziva delovnega mesta Javni sekhar
naziv delovnega mesta | T arifni razred ¥, pladilni razred 2 | fifra delownega mesta
dodatni opis gifra naziva delovnega mesta | | [dovoliene viednosti 01,23 4]
prevedena / korekcijzka placa ! ELR
primerjiva placa ! | EUR
Stevilka pogodbe o zaposityi = razlika do place po 49. Elenu | EUR
skuping oz taifri razred —_ zkupaj razlika nesorazmera | | EUR
Stevilo todk, [razpaon, kosficient] | 3.26934 ; .
T placni razred FOMM [ |

|- T b
o=t plaéni razred zvigane
ozhovhe plade

plaéni razred [z napredovanii]
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5.2.1.1 Podpora ve€im delovnim mestom v okviru posameznega delavca

Ali bo program podpiral ve¢ delovnih mest po delavcu se dolo¢a z nastavitvijo na nivoju programa na Sistem
-> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno. Nastavitev je Omogocena je uporaba vecih delovnih mest
po delavcu.

V kadrovski evidenci nato namesto dolocitve sistematizacije delovhega mesta lahko dolocite eno ali vec
delovnih mest (oziroma sistematizacij) na katerih delavec dela. Za vsako od vneSenih del. mest dologite tudi
faktor oz. razmerje ur, ki jih delavec na posameznem del. mestu opravi. Npr. faktor 0,6 pomeni, da delavec
opravi 60% ur na dolo€enem delovnem mestu.

Sifre delovnih mest in razmerja med posameznimi del. mesti se vnasajo v seznamu Sistematizacija.

5.2.1.2 Dolocitev delovnih mest

Delovno mesto in njegov vpliv na placo delavca se dolo¢a preko Sifranta sistematizacije:

= Za ne-javne sektorje se uporablja vnos Stevila tock oz. razpon, koeficient
= Za javne sektorje pa se uporabljajo placni razred, pla¢ni razred FDMN in plaéni razred zviS8ane osnovne
place

5.2.1.3 Definiranje in uporaba sistematizacije oziroma posameznih tarifnih in plaéilnih razredov

V nadaljevanju je prikazan primer kreiranja sistematizacije na primeru podjetja, ki ima 72 sistematiziranih
delovnih mest. Primer sluzi samo za ponazoritev kako se sistematizacija lahko definira, vi pa jo lahko dolocite
po svojih potrebah.

Sistematizacija je sestavljena iz devetih tarifnih razredov od | do XI. Vsak tarifni razred ima nato Se 8 plagcilnih
razredov. Skupaj je to torej 72 kombinacij tarifni/placilni razred. Posamezna podijetja imajo seveda lahko
vecje ali manjSe Stevilo tarifnih in placilnih razredov, odvisno od svojih potreb.

Za vsak tarifni razred se definirajo faktoriji, ki jih prikazuje naslednja tabela. Vrednosti faktorjev so samo za
primer in se lahko od podjetja do podjetja razlikujejo.

tarifni razred faktor glede na 1. tarifni razred
[ 1

Il 1,1148

0 1,2390

v 1,4302

\Y 1,5736

Vi 1,8604

VI 2,1950

Vil 2,5296

IX 3,0076

Podobno se definira tudi faktorje med placilnimi razredi, ki jih prikazuje naslednja tabela. Vrednosti faktorjev
S0 samo za primer in se lahko od podjetja do podjetja razlikujejo.

placilni razred | faktor glede na 1. pladilni | %
razred dodatka

1 1 0

2 1,05 5

3 1,1 10
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4 1,2 20
5 1,35 35
6 1,45 45
7 1,55 55
8 1,65 65

Naslednja tabela pa predstavlja na osnovi zgoraj podanih faktorjev izraunane razpone (oziroma stevilo
tock) za posamezne sistematizacije.

PLACILNI RAZREDI

TAR. 1 2 3 4 5 6 7 8

RAZR. 105% | 110% | 120% | 135% | 145% | 155% | 165%
| 1,00000] 1,05000( 1,10000( 1,20000| 1,35000( 1,45000( 1,55000| 1,65000
Il 1,11480| 1,17054( 1,22628( 1,33776| 1,50498| 1,61646| 1,72794| 1,83942
11 1,23900]| 1,30095( 1,36290( 1,48680| 1,67265| 1,79655| 1,92045| 2,04435
vV 1,43020| 1,50171|1,57322(1,71624|1,93077|2,07379(2,21681| 2,35983
\'} 1,57360| 1,65228| 1,73096( 1,88832|2,12436| 2,28172| 2,43908| 2,59644
Vi 1,86040| 1,95342| 2,04644(2,23248|2,51154|2,69758| 2,88362| 3,06966
Vi 2,19500/2,30475| 2,41450( 2,63400| 2,96325| 3,18275| 3,40225| 3,62175
Vil 2,562960|2,65608| 2,78256( 3,03552| 3,41496| 3,66792| 3,92088| 4,17384
IX 3,00760|3,15798| 3,30836( 3,60912| 4,06026| 4,36102( 4,66178| 4,96254

Tako dolo¢ene razpone (oz. §t. tock, koeficiente) vnesete v sistematizacijo posameznih delovnih mest. Kot
primer vzemimo tarifni razred V, ki mu pripada placini razred 2. Za to kombinacijo se v Sifrantu
sistematizacije del vnese razpon oz. §t. to¢k v visini 1,65228.

Na nivoju podjetja nato dolog€ite vrednost to¢ke (v ekranu Podatki za podjetje -> Skupne konstante), npr 3
EUR ter predpisano Stevilo ur v mesecu, npr. 176. Zmnozek teh dveh podatkov pomeni izhodi§€no osnovno
bruto plado za delavca v prvem tarifnem razredu in prvem plagilnem razredu. Ce se ta osnovna bruto placa
mnozi z razponi (0z. posameznim Stevilom toc¢k) podanimi v zgornji tabeli, pa dobimo 72 osnovnih bruto pla¢
tudi za ostale kombinacije tarifnih in placilnih razredov.

vrednost bruto urne postavke 3 EUR, Stev. ur za izrac¢un osnove: 176

PLACILNI RAZREDI

TAR. 1 2 3 4 5 6 7 8
RAZR.

| 528,00 554,40 580,80 633,60 712,80 765,60 818,40 871,20
| 588,61 618,05 647,48 706,34 794,63 853,49 912,35 971,21
]| 654,19 686,90 719,61 785,03 883,16 948,58 1014,00 1079,42
v 755,15 792,90 830,66 906,17 1019,45 1094,96 1170,48 1245,99
\'} 830,86 872,40 913,95 997,03 1121,66 1204,75 1287,83 1370,92
Vi 982,29 1031,41 1080,52 1178,75 1326,09 1424,32 1522,55 1620,78
Vil 1158,96 1216,91 1274,86 1390,75 1564,60 1680,49 1796,39 1912,28
VIl 1335,63 1402,41 1469,19 1602,75 1803,10 1936,66 2070,22 2203,79
IX 1588,01 1667,41 1746,81 1905,62 2143,82 2302,62 2461,42 2620,22
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5.2.2 SIFRANT PARTNERJEV - VNOS PARTNERJEV

Podatke o partnerjih vnesete tako, da na meniju izberete izbiro Delavci, partnerji » Podatki o partnerjih ali
pa Sifranti -> Partnerji. V obeh primerih se odpre isti ekran za vnos partnerjev. Partnerje lahko tudi vnasate
sproti med vnosom v druge ekrane povsod tam, kjer je potrebno vnesti Sifro partnerja tako, da preko F3 na
polju za vnos Sifre priklicete Sifrant partnerjev nato pa z ukazom Azuriraj ali Vrini zacenete z urejanjem
izbranega partnerja.

V ekranu za vnos partnerjev je pregledni seznam iz katerega lahko izbirate Ze vneSenega partnerja za
urejanje ali brisanje, novega partnerja pa dodajate z ukazom Vrini. Vna$a se razliéne podatke, nekateri so v
nadaljevanju bolj natanéno opisani.

Vnesti morate vse partnerje s katerimi obdelovano podjetje kakorkoli sodeluje pri izplacevanju osebnih
dohodkov. Partnerja v bistvu predstavlja vsak ziro raéun na katerega nakazujete in iz katerega nakazujete
placila.

Partnerji so:

. banke na katere nakazujete izplagila osebnih dohodkov
. kreditodajalci preko katerih delavci pridobivajo kredite
. partnerji oziroma TRR-ji kamor nakazujete davke in prispevke

V primeru da nakazujete vsak prispevek ali davek loéeno (vsak prispevek ali davek svoj virman), morate za
vsak prispevek ali davek vpisati svojega partnerja s svojim TRR-jem.

SIFRANT PARTNER JEV =
O © & © X @
PrejEnii, Maslednji, Shrani; Alt-A VrinifDodaj,  Brisi, Al-B  Konfaj, Esc
Alt-P Alk-1 Ale-y
fifra - naziv haslon pogtna trarizak cijzki #ifra no
partnera partriena partnerna stevilka 1acun Lpo
QO00E000 Wirtcom d.o.o. Zlat polie 7 4000 07000-0000935504
00000001 Banka 1 Maslov banka 1 1000 [11008882000003
Q0000002 CRMUSKS CESTA 123
00000003 Banka 3 Mazslov banka 3 3000 50103-601
0000o004 Banka 4 - Delavec 1 Maslow banka 4 1000 A1810-621-42
00000005 Banka 5 - Delavec 2 2000 51800-620-16 ¥
5 i ¥
Sifia patnea (00000000 | w| i, [Vitcom doa. | »|
1 ’
dodathi naziv _ nasloy  |£1ato polie 7 [
podtna dtevika | 4000 le KRAN] difava | ﬂ Maziv drZave
davina ftevika 55791 0257 I matitha ftevika | l
gifra prejemka | | 1|
difra davine izpostave | l|
pododie | L|
#ifra partnenja skupine Il :_:J
protikanta ﬂ placilni rok, [valuta) !li__[dni
#evilka TRR za platevanjs | U7000-0000335504 | BICkoda |LJBASIZX = dug TAR |
sklic na Steviko |3 |4 _ | tretji TRR [
ze uporablia na | il
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5.2.2.1 BIC koda

Po SEPA standardu je pri nakazovaniju nalogov potrebno podajati tudi identifikacijsko kodo banke prejemnika
placila BIC (Bank Identifier Code).

BIC koda se vnasa pri partnerju, ki predstavlja prejemnika s posameznega placilnega naloga.

BIC koda se lahko vna$a tudi pri posameznem nalogu potem, ko ste nalog ze pripravili preko tiskanja v
datoteko. Vnos naloga pa se izvaja preko Izpisi, prenosi » Placilni nalogi » Urejanje nalogov.

V polju za vnos BIC kode je preko tipke F3 na voljo tudi Sifrant BIC kod vseh bank v Sloveniji.

Za partnerje, ki nimajo vneSenih BIC kod lahko nastavite, da jih program ob postopku priprave placilnih
nalogov ugotavlja in vpiSe avtomatsko. Ve¢ o tem si preberite v poglavju Elektronski placilni nalogi,
podpoglavje Avtomatsko izpolnjevanje BIC kod na podlagi vnesenih transakcijskih racunov.

5.2.2.2 Namen uporabe partnerja

V polju "se uporablja za" lahko za nekatere partnerje dolocite za kak§en namen se uporabljajo. Podatek
vnaSate samo pri tistih partnerjih, katerim boste preko placilnih nalogov (virmanov) nakazovali davke in
prispevke. V to polje vnesete Sifro placilnega naloga na katerem zelite, da se bo uporabljal partner kot
prejemnik nakazila. Sifre plagilnih nalogov so na voljo v $ifrantu Seznam nakazil preko tipke F3.

5.2.2.3 Skupni partnetji

Nekateri placilni nalogi, ki se uporabljajo v programu, so skupni za vsa obdelovana podjetja. To so t.i. skupni
nalogi. Gre za placilne naloge za nakazovanje davkov in prispevkov, ki uporabljajo enotne TRR-je za celotno
drzavo, razlika je le v referenci placila (sklic na Stevilko), kjer se za vsako podjetje uporablja njegova davéna
Stevilka.

Glede na to, da se za skupne naloge uporabljajo partnerji (prejemniki placila), katerih transakcijski rauni so
enaki za vsa podijetja (zavezance) na podroc¢ju drzave, se v programu vodijo poleg partnerjev na nivoju
posameznega podijetja tudi partnerji, ki so skupni vsem podjetjem in vsem programskim modulom, to so t.i.
skupni partneriji.

Te partnerje vnasate na Sifranti » Skupni partnerji (vsi moduli).

Nacin in vsebina vnosa skupnih partnerjev je enak kot za partnerje na nivoju posameznega podjetja.
Posebnost je le v polju sklic na stevilko (referenca), kjer se pojavlja oznaka DS (Davéna Stevilka), ki se
kasneje v postopku tiskanja nalogov zamenja za ustrezno davéno Stevilko podijetja.

Za potrebe skupnih placilnih nalogov so partnerji ze vneseni.

POZOR: ker so partnerji ze vneSeni in v izogib morebitnemu nepravilnemu popravljanju vsebine skupnih
partnerjev (sprememba vpliva na vsa podjetjal), je urejanje podatkov skupnih partnerjev omogoceno samo
uporabnikom s posebnimi pravicami.

5.2.3 Sifrant stroskovnih mest

Sifrant stroskovnih mest je seznam stroSkovnih mest, ki se uporabljajo v podjetju. V primeru, da se
stroSkovna mesta ne uporabljajo, mora biti vneSeno eno stroSkovno mesto z opisom npr. ni stroskovnih
mest in Sifro ** (zvezdice).

5.2.4 PODATKI O PODJETJU ALI OBRATOVALNICI

Zaradi izpisovanja podatkov na nekaterih izpisih je potrebno vnesti tudi podatke o obratovalnici (v primeru
s.p.) ali podatke o podjetju (vprimeru d.o0.0.). Podatke vnesete tako, da na meniju izberete izbiro Podatki za
podijetje » Podatki o podjetju.
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5.2.5 VNOS KADROVSKE EVIDENCE OZ. SIFRANTA DELAVCEV

Ko ste vnesli Sifrante, podatke o partnerjih in podatke o sistematizaciji del, vnesete podatke o zaposlenih na
Delavci, partnerji » Kadrovska evidenca ali pa Sifranti -> Delavci in zasebnik.

Na prvem polju okna doloCite (rocno ali pa s pomocjo Sifranta) Sifro delavca, katerega podatke Zelite vnasati.
Ce delavec s §ifro, ki ste jo vnesli Zze obstaja v kadrovski evidenci, se vsa polja v oknu avtomatsko izpolnijo s
predhodno vnesenimi podatki. Po vnosu Sifre vnesete $e vsa ostala polja, ki se nahajajo v oknu.

Sifrant delavcev je seznam vseh delavcev, vkljuéno z obrtnikom, &e gre za verzijo programa za obrt. V $ifrant
se vna$a Sifra, ime in priimek delavca ter ostali podatki delavca ali zasebnika. Priporocljivo je, da za
obrtnika uporabi tak$no Sifro (zasebnik), da je vnesen kot prvi ali zadnji v seznamu.

Prejanii, Maslednji, Shrgllgi, Ale-A VrinifDodaj,  Brisi, Alt-B  Kondaj, Esc
Ale-P Alk-ry Ale-y
fifra W priirnek ime davina EMS0 naglov pogtna -~
osebe itevilka bivalidta tewvilka
Q0000 Manut - Tatjana 84320826 070E347505629  Zlato polie Fa 1000
000002 ARKD MARIA 25796488 0601952505401 KORENSKA 23 1000
000003 Petrovit: ¥ladimir 23338962 1401972800206  Tovomikova 100 3000
000004 Bolta detagirana Marija 72419369 2707948505324  naslov 1000
000005 MESKD MO 25796488 0803972500335
O0000& Petrovit Gorazd EB135831 b,
Sira delavea | 000001 ¥ | Tatjana Nanut
priimek | Mantt davisha Stevika | 84320825 | rezident E lastriik.
. " . pogodbenik
ime | Tatiana naslov bivalista |Zlato pale 7a | didava | 70 '| Bosna in Hercegavina Flii doliles
EM30 |070E347505623 | podtabivaliita | 10000 % | | JUBLIANA [[] detagiran delavec
domicilna obéina 052 :_! Kranj davina izpostava | 0?1__8 _T_! KRAMNJ [ prejemrik iz prorauna
- = i ] [[invalid nad kvoto
strodkovno mesto ] | 3 Mi strogkovnih mest padiadie ad |

Elan sindikata

[ statuz javnega delavea

Siaprejerka | OB %] 1101 splodno za plae

bruta plaga datum pogadbe | 09/01/1380 [EER

/B
pihod v podietie | 0170171990 [EER
pogodba za doloden das [

Sistematizacija konec dela .

delovno mestog .D.D‘I.__ » |
Tarifni razred ¥, placilni razred 2

del. doba pred wstopom |

v podietie LL/MM/DD. | 10/02/12]

leta del. dobe |
poveian % del dobe []

. wadriey. dudinskib Elanoy
it otrak & pogebnimi potrebami

. vadrievanih zakoncey
dopolrieno B5. leto starosti
100% invealid

ozeba s prvo zaposlitvijo

mlajgi od 26 let ali mlada mamica
oseba starej$a od B0 let

pogoji za predéazno upok.ojitey
ozeba mlajia od 30 let & pogaji
oseba starejfa od 55 let & pogoji

OoooEO0OdO

berka | 00000001 [ % | Bank 1

TRR [ 156 0700 0000 D935 504

[ skupni ratun

zadnja plaga pred Z5PJS |

leta za oshovo boleznin M4 | 204
kolektivio zae. [

V nadaljevanju sta posebej opisana pomen in uporaba nekaterih vnosnih polj.

5.2.5.1 Zavezanec/Lastnik

040)

Pri verziji programa za zasebnike se dolo¢€i ali gre za delavca ali gre za zavezanca. V primeru verzije za
d.o.o. pa se s to kljukico doloci, da gre za direktorja — lastnika enoosebne druzbe (zavarovalna osnova

5.2.5.2 Registrska stevilka zaposlenega

Registrska Stevilka zaposlenega je le evidenéni podatek. Izpisuje se na nekaterih izpisih, na rezultate

obra¢una pa ne vpliva.
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5.2.5.3 Domicilna obc¢ina

Vnasa se Sifra domicilne ob¢ine. Seznam domicilnih ob¢in je na voljo v Sifrantu. Domicilna obg¢ina je ob¢ina v
kateri je zaposleni prijavljen. Domicilna ob¢ina na sam obracun ne vpliva.

5.2.5.4 Sifra davéne izpostave

Za potrebe izpisovanja dohodnine vnesete Sifro davéne izpostave, pod katero posamezni delavec spada.
Dav¢€na izpostava na sam obracun ne vpliva.

5.2.5.5 Sistematizacija

Sifro sistematizacije izberete iz predhodno kreiranega seznama (&ifranta) sistematizacije. V primeru, da kot
osnovo za obradun ne uporabljate sistematizacije delovnih mest ampak metodo neto v bruto ali bruto,
morate kljub temu vnesti neko Sifro sistematizacije, ki pa je pri vseh delavcih enaka. Najbolje je, da v tem
primeru vnesete v Sifrant sistematizacije Sifro *** z opisom Se ne vnasa.

Sistematizacija vpliva na obracun, kadar ne uporabljate metod obracuna neto v bruto ali bruto.

Vec o obracunu na podlagi sistematizacije si preberite v poglavjih Vnos sistematizacije del in Obracun.

5.2.5.6 Stroskovno mesto

Sifro strodkovnega mesta izberete iz predhodno kreiranega seznama (&ifranta) stroskovnih mest. V primeru,
da stroSkovnih mest ne uporabljate, morate kljub temu vnesti neko Sifro stroS8kovnega mesta, ki pa je pri vseh
delavcih enaka. Najbolje je, da v tem primeru vnesete v Sifrant stroSkovnih mest Sifro ** z opisom Se ne
vnasa.

Stroskovno mesto na sam obracun ne vpliva. Vpliva na izpise z rekapitulacijami, kjer se postavke vedno
sestevajo v okviru stroSkovnih mest. Zato tudi mora imeti vsak delavec vneSeno Sifro stroSkovnega mesta.

5.2.5.7 Pogodbenik

Dolo¢ite ali gre za delavca plaganega na podlagi individualne pogodbe. Tak nacin oznaevanja delavcev se
uporablja iz dveh razlogov.

Obracun plac¢e pogodbenega delavca na osnovi povprecne bruto place v podjetju

V tem primeru oznacuje delavca, katerega placa se izraunava na podlagi povprecne bruto place v podjetju
in koliénika, ki je ponavadi dolo€en z individualno pogodbo. Ce takSnega nacina obracunavanja pla¢ ne
uporabljate, lahko polje tudi pustite prazno.

Koli¢nik dolo¢en z individualno pogodbo se za delavca za katerega se uporablja tak nacin obracuna, vnese
preko sistematizacije del.

OPOZORILO!

Delavcu, ki je oznacen kot pogodbeni delavec, nima pa vneSene sistematizacije del, se obracun ne bo
opravil na osnovi povprec¢ne bruto urne postavke (place) v podjetju.

Primer: Pogodbeni delavec ima po pogodbi dolo¢eno bruto placo v viSini 3 kratne povpre¢ne bruto
place v podjetju. Za tega delavca morate v Sifrantu sistematizacije vnesti novo §ifro z opisom
npr. Pogodbeni delavec. Nato vnesete $e Stevilo tock oziroma razpon, ki je enak 3. To Sifro
sistematizacije morate zatem tudi vnesti pri omenjenem delavcu v kadrovski evidenci.

Vec o nacinu obra¢una pogodbenih delavcev si preberite v poglavju Obracun.
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Dolocitev pogodbenega delavca za potrebe AJPES Obrazca ZAP/M

Drug primer oznacevanja dolocenega delavca kot pogodbenega delavca pa je za potrebe izpisa ZAP/M.

V obrazcu se pod tocko B: Zaposleni za katere ne velja tarifni del KP vpisuje podatke o delavcih, ki so
placani po individualni pogodbi. Za delavce za katere zelite, da se njihovi podatki vpisujejo pod tocko B,
odkljukajte polje pogodbenik.

OPOZORILO!

Za delavce, ki so oznaceni kot pogodbeni delavci in za njih noete, da se opravlja obraéun na podlagi
povprecne urne postavke v podjetju, ne smete uporabljati obradun na podlagi sistematizacije del.

5.2.5.8 Datum zacetka oz. datum pogodbe in konca delovhega razmerja, prihod v podjetje

Vnese se datum na katerega je delavec podpisal zadnjo pogodbo o zaposlitvi v podjetju in datum s katerim
je delavec prenehal delati v podjetju. Za delavca, ki je v podjetju Se vedno zaposlen, datuma konca
delovnega razmerja ne vnaSate oz. ga pustite praznega. V primeru, da je delavec zaposlen za dolocen cas,
se mu lahko pogodba o zaposlitvi veckrat podaljSa. Ker se v polje datum pogodbe vnasa datum zadnje
sklenjene pogodbe, se v polje prihod v podjetje vpiSe datum prvega prihoda v podjetje oz. datum prvega
podpisa pogodbe o zaposlitvi.

Datum zacetka in konca delovnega razmerja lahko vpliva na obracun (nekatere oprostitve in viSina
pripsevkov, ali se bo delavec sploh obracunal ...).

Nastavitev glede zacetka delovhega razmerja

Preko nastavitve Zacetek delovhega razmerja predstavlja datum podpisa pogodbe na Sistem ->
Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno dolo€ate na kateri nacin se bo v kadrovski evidenci dolocal
zaCetek delovnega razmerja oziroma podpisa pogodbe o zaposlitvi.

Ce omenjena nastavitev ni nastavljena, potem se uporabljata dva datuma:

= datum Zacdetek dela: datum prihoda v podjetie in obenem zacetek delovnega razmerja (podpisa
pogodbe. Datum zacetka dela se uporablja kot referenéni podatek o zagetku zaposlitve za potrebe
obracuna.

= datum Konec dela: datum sluzi oznacevanju, kdaj je delavec prenehal z zaposlitvijo v podjetju

Ce je omenjena nastavitev nastavljena se v kadrovski evidenci v zvezi z zadetkom zaposlitve vnasajo trije
datumi:

= Datum pogodbe: Vsebino tega polja popravite ob vsakem novem podalj$anju oz. podpisu pogodbe,
njegova vsebina pa pomeni isto kot datum za€etka dela. Uporablja pa se v primerih, ko delavcu
pogodbo za dolo¢en €as vsake toliko ¢asa podaljSate oziroma na novo sklenete. Datum pogodbe se
uporablja kot referenéni podatek o zacetku delovhega razmerja za potrebe obracuna. Kot evidenéni
podatek, kdaj je delavec pridel v podjetje (oziroma prvi¢ podpisal pogodbo), pa se uporablja datum
Prihod v podjetje

= datum Konec dela: datum sluzi ozna¢evanju, kdaj je delavec prenehal z zaposlitvijo v podjetju

= datum Prihod v podjetje (glej opis pod datum pogodbe), ki je samo evidenéne narave

V povezavi z opisanimi datumi je na voljo tudi izpis po delavcih 074 Pregled zaposlenih s pogodbami, ki
izpide v obliki tabele osnovne podatke o zaposlitvi delavcev, ki so v mesecu izpisovanja izpisa zaposleni. Ce
izpisa ne vidite na seznamu izpisov, ga dodate s kombinacijo tipk Alt-N oz. z Nastavitvijo prikaza izpisov
na seznamu izpisov.

5.2.5.9 Pogodba za dolo¢en ¢éas

Odkljukate, ¢e je delavec zaposlen za doloc¢en €as. Vpliva na vi§ino nekaterih prispevkov.
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5.2.5.10 Podatki za nakazovanje izplacila osebnega dohodka

Banka

Vnese se Sifra partnerja (banke) na katerega se nakazujejo place. Pred tem mora biti partner vneSen v
Sifrantu partnerjev.

Stevilka TRANSAKCIJSKEGA RACUNA

Vnasa se TRR v IBAN obliki.

Skupni racun

S kljukico skupni racun dolo¢ite da se bodo v okviru ene banke izplacila posameznih delavcev nakazovala

na skupen racun. Ker se danes vecina nakazil opravlja direktno na TRR delavca, se te kljukice obic¢ajno ne
uporablja.

5.2.5.11 Kolektivho zavarovanje

Odkljukate, ¢e je posamezni delavec kolektivno zavarovan. Znesek, ki ga delavci placujejo za kolektivho
zavarovanje je za vse delavce v podjetju enak, vnasa pa se ga v ekranu Podatki za podjetje » Skupne
konstante.

5.2.5.12 Podatki za davéne olajSave zaradi vzdrzevanih ¢lanov

Vna$a se Stevilo vzdrzevanih druzinskih €lanov, Stevilo otrok s posebnimi potrebami in Stevilo vzdrzevanih
zakoncev. Na podlagi teh podatkov se pri obraunu dolodi visina davéne olajSave.

5.2.5.13 Sindikat

Polje sindikat odkljukate, ¢e je delavec ¢lan sindikata. Sindikalna ¢lanarina se obracuna v procentualnem
znesku od bruto dohodka delavca. Procent za sindikalno ¢lanarino vnesete v oknu za vnos olajSav in €lanarin
Podatki za vsa podjetja » Prispevki in drugi procenti vsa podjetja.

5.2.5.14 Leta delovne dobe

Leta delovne dobe se uporabljajo pri obraéunu za dolocitev procenta poviSanja bruto plae zaradi minulega
dela (dodatek na minulo delo). Procent dodatka na minulo delo za eno leto delovne dobe se vnasa v ekranu
Podatki za vsa podjetja » Minulo delo.

V primeru, da imate nastavljeno, da se leta delovne dobe obraCunavajo avtomatsko, tega polja ne morete
spreminjati. Leta delovne dobe pa vanj vpiSe program sam po kon¢anem obracunu plac. V tem primeru je
tudi pomembno, da v polje del. doba pred zaposlitvijo vnesete Stevilo dni delovne dobe, ki jo je delavec
dopolnil pred podpisom zadnje pogodbe.

5.2.5.15 Predpisano §t. ur na dan

Obic¢ajni delovni teden je 40 ur, to je 8 ur na dan. To je tudi privzeto Stevilo ur na dan s katerim program
raduna. Ce pa gre za delavca, ki ima skraj$an delovni &as, npr. poloviéni, potem v to polje vnesete vrednost
4. Ta podatek potem vpliva tudi na racunanje delovne dobe (polovico kraj$a, ker delavec opravi manj ur v
mesecu) in pa na racunanje porabe dopustov (4 ure vneSenega dopusta se npr. Steje kot 1 dan porabljenega
dopusta).

5.2.5.16 Razlicne oprostitve dajatev

Pod dolo€enimi pogoji se pri obraCunu nekateri prispevki samo obracunajo, ni pa jih potrebno placevati. To
so t.i. oprostitve prispevkov. V primeru, da posamezen delavec izpolnjuje katerega od kriterijev, jih oznadite s
kljukico v naslednijih poljih:

= dopolnjeno 65. leto starosti

= 100% invalid

= oseba s prvo zaposlitvijo
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= mlajSi od 26 let ali mlada mamica
= oseba starejSa od 60 let

= pogoji za predcasno upokojitev

= oseba mlajSa od 30 let s pogoji

= oseba starej$a od 55 let s pogoji

5.3 VNOS PODATKOV ZA POSAMEZNI MESEC

Podatki, katerih vnos je bil opisan v predhodnih poglavjih, se v glavhem €asovno ne spreminjajo in veljajo za
dalje ¢asovno obdobje. V nadaljevanju so opisani podatki, ki so ¢asovno spremenljivi in se shranjujejo in
tudi vnasajo za vsak mesec sproti.

Mesecni podatki se delijo na:

. podatke, ki so skupni za vsa podjetja
. podatke, ki so skupni za posamezno podjetje
. podatke, ki pripadajo posameznem delavcu

5.3.1 PODATKI SKUPNI ZA VSA PODJETJA

Podatke, ki so skupni za vsa podjetja vnesete samo enkrat v okviru kateregakoli podjetja. Podatki so nato
vidni pri vseh ostalih podjetjih in jih ni potrebno Se enkrat vnasati. Ti podatki se nahajajo na menuju Podatki
za vsa podjetja.

5.3.1.1 Vnos davéne lestvice in olajSav

Davke oziroma davéno lestvico vnesete tako, da na meniju izberete izbiro Podatki za vsa podjetja »
Davcna lestvica in olajsave. V vsakem novem obracunskem obdobju morate vnesti znesek povprecne
place predpreteklega meseca v Republiki Sloveniji, enkrat na leto ob zaklju¢ku dohodninskega leta pa
obi¢ajno podatke za posamezne davcéne razrede in zneske olajSav.

POZOR: Dav¢na lestvica se vna$a na mesecnem nivoju, olajSave pa se vnasajo na lethem nivoju, program
pa uposteva mesechni nivo, torej 1/12 vneSenih zneskov.
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| shrani, k-4 Koncaj, Esc

Davéna lestvica in olajSave za: Februar 2016

Povprecna plada predpreteklega meseca v RS m ELR
Diavini razredi
Zneski za davEne razrede se vnasajo preracunani na posamezni mesecl

dawina stopnja

1. davénirazred od 0.00 EUR do gE8dd | EUR - [1600 | % od sneska ds BES.44 ELR
2. davini razred aod BE5.45 EUR do 170000 | guR = 10695 EUR + | 2700 |3 adaeskanad  685.44 ELR
3 davinitazed od 170001 EUR da 530893 |Eup = 38547 EUR + | 4100 |3 adoneskarad 170000 ELR
4. davénirazred od 5908.94 EUR do 4 EUR = 2171113 EUR + | 5_0_-00 | % odzneskanad  5308.93 ELR

Davine olaifave 7 z 7 T
Zneski za davEne olajsave se vnasajo na letnem nivoju!

Splogna olajfava | 3302 .?U. | EUR dodatna olaj#ava za ostale otroke | 243592 ELIR
Olajave za vediZevane otoke olajiava za oloka s posebno nego . DDD ELIR
osnovha olajfava za 1. otroka 2,438.. 2| EUR
dodatna olaj$ava za 2. otioka 232 | ELR Drugi vazdrevani druZinski Elani . 24382 EUR
dodatha alajfava za 3. otroka | 19?352 | EUR Osebre olajgave
dodatha clajiava za 4. otroka 3?5093 EUR olajiava za invalida = 100% okwvaro DDD EUR
dodatha clajfava za 5 otroka 552022 . EUR olajtava za dopolhiena B5. leto starast DDD EUR

Dodatne davine olajfave
Zneski za dodatne davéne olajsave se vnasajo na letnem nivojul

1. 1azred olajiay od 0.00 EUR da 1034280 | EUR = letni znesek olajfave 620568 | EUR
2 razred clajiav od 225483 EUR do TLIR20 | EUR = Jatni znesek olajiave 420574 | pyp
3. razred olajay od 3254.83 EUR ! EUR = letniznesek olajtave .00 EUR

5.3.1.2 Dodatne davéne olajsave

S 1.1.2018 je spremenjen nacin dolo¢anja dodatne davéne olajSave za 2. razred olajSav.

Letni znesek olajSav za 1. razred (najviSja mozna dodatna olajSava) velja za vse celoletne bruto dohodke,
ki so nizji od vneSene zgornje meje (na predhodnem primeru ekrana 11,166.37 EUR).

Za 2. razred pa se viSina olajSave spreminja glede na viSino celoletnega bruto dohodka po naslednji formuli:
dodatna olajSava = 19.922,15 EUR - 1,49601 x celoletni bruto dohodek

Ta formula velja samo v okviru 2. razreda, torej za celoletne bruto dohodke med spodnjo in zgornjo mejo
2. razreda (na predhodnem primeru ekrana od 11,166.38 EUR do 13,316.83 EUR).

Ce zelite, da se bo ob obradunu za posameznega delavca uporabila ena izmed dodatnih olajsav (1. ali 2.
razreda), vnesite v ekran Delavci, partnerji -> Evidenca dela v zavihek Davéne posebnosti v polje Razred
dodatne osebne olajsave ustrezno $tevilko razreda 1 ali 2. Ce je polje prazno ali pa vne$ena kak$na druga
Stevilka, se olajSava ne bo upostevala.

Ce je za delavca vnesen razred 2, se bo pri dologitvi visine olajsave uporabila predhodno zapisana formula,
obenem pa se bo izvedla kontrola ali celoletni bruto dohodek delavca res ustreza 2. razredu. Ce kontrola
ugotovi, da je celoletni bruto dohodek manjSi od spodnje meje 2. razreda, bo za delavca avtomatsko
upostevana olajSava iz 1. razreda, e pa je celoletni bruto dohodek vedji od zgornje meje 2. razreda, pa se
olajSava ne bo upostevala.
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Kako program doloci celoletni bruto dohodek? Ker celoletni bruto dohodek pomeni vse dohodke (ne samo
plage), ki jih delavec je in bo prejel v teko€em dohodninskem letu, program o tem dohodku lahko samo ugiba
tako, da tekoCi znesek bruto place pomnozi z 12. Lahko pa celoletni bruto dohodek dolocite tudi sami z
vnosom Vv polje Ocenjen skupni celoletni bruto dohodek v zavihku Davéne posebnosti v ekranu Delavci,
partnerji -> Evidenca dela

Za dolocitev razreda dodatne davéne olajSave v katerega spada posamezni delavec lahko uporabite
postopek opisan v poglavju Nastavitev avtomatskega doloéanja dodatne osebne davéne olajSave.

Vse zapisano velja tudi za dodatne obradune v mesecu (poracune). Pri obradunu regresa pa se praviloma
uporablja izracun davka po povprecni stopniji, kjer pa se dodatne olaj8ave ne upostevajo.

5.3.1.3 Vnos prispevkov

Procenti prispevkov se zelo redko spreminjajo, samo ob kaksni vecji zakonski spremembi, zato jih obi¢ajno ni
potrebno popravijati. Vnasa pa se jih preko Podatki za vsa podjetja » Prispevki in drugi procenti vsa
podijetja.

V seznamu Vnos prispevkov se vnasajo razli¢ni prispevki:

= prispevki iz dohodka, ki so enaki za delavce in za zasebnika
= prispevki od dohodka za delavce

= prispevki od zavarovalne osnove zasebnika

= sindikalna ¢lanarina v % za delavce v sindikatu

PRISPEVKI DELOJEMALCA IN DELODA

Shrari; Alt-f Kongaj, Esc

Prispevki delojemalca in delodajalca za: Februar 2016

wisha prispevka - opis prispevka stoprja v %
malca [ elavce z BT za zdr.varst
Frizpevki delojernalca (iz dohodka) 2a delavee in zazebnika Frizp.iz BTO za PIZ 15.50
Prizpevki delojemalca [z dohodka) za delavee in zasebnika Prizp.iz BTO za zaposlova 014
Frizpevki delojernalca (iz dohodka) 2a delavee in zazebnika Frigp.iz BTO za gtaré, va 010
Prizpevki delojemalca [z dohodka) za delavee in zasebnika Pr. iz PIZ [raz. do min. 1550
Frizpevki delojernalca (iz dohodka) 2a delavee in zazebnika Fr. iz PIZ [neplac. odsot 15.50
Prizpevki delojemalca [z dohodka) za delavee in zasebnika Pr. ZZ [raz. do min. osno B.36
Frizpevki delodajalca (ha dohodek) za delavee Frizgp.od BTO za adr.varst E.BE
Prizpevki delodajalca [na dohodek) za delavee Prizp.od BTO za PIZ 885
Frizpevki delodajalca (na dohodek) za delavee Frizp.od BTO za zapoglova 0.08
Prizpevki delodajalca [na dohodek) za delavee Prizp.od BTO za stars. va 010
Frizpevki delodajalca (ha dohodek) za delavee Frizgp.od BTO za pog.prid 053
Prizpevki delodajalca [na dohodek) za delavee Prizp.od BTD za izobrazew 0.0o
Frizpevki delodajalca (ha dohodek) za delavee Prizp. od bruta za stan. 0.00
Dirugi prispevki za zazebnika Pomot za ostarele obrtnik 0.0o
Frizpevki delodajalca (ha dohodek) za zazebnika Prod os.zav.za PIZ 8.85
Prizpevki delodajalca [na dohodek) za zazebnika Pr.od os.zav.za zdr varst 656
Frizpevki delodajalca (ha dohodek) za zazebnika Pr.od os.zav.za zaposlova 0.08
Prizpevki delodajalca [na dohodek) za zazebnika Pr.od oz zav.za poikodbe 0563
Frizpevki delodajalca (ha dohodek) za zazebnika Pr.od os.zav.za staré, va 010
Prizpevki delodajalca [na dohodek) za zazebnika Pr. od oz zav. za izobra 0.0o

s

* zmanjganja place javnih delaveey po uredbi viade

Sindik alna Elanaring v % 0.00

i
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5.3.1.4 Obveznosti zasebnika vsa podjetja in povpre¢na mesecna placa preteklo leto

V ekranu vnaSate dve skupini podatkov obveznosti zasebnika:

= obveznosti v procentih: to so obveznosti, ki se racunajo od bruto zavarovalne osnove. To so na
primer razne €lanarine za obrtno zbornico in podobno. V primeru, da je bruto zavarovalna osnova
nizka, se lahko zgodi da je procentualno izracunani znesek manjsi od obveznih minimalnih zneskov. V
tem primeru program upos$teva minimalne zneske, ki jih vna$ate v naslednji skupini podatkov

= obveznosti v znesku: to so obveznosti v minimalnem znesku, ki jih mora zasebnik placevati.
Program pri obracunu uposteva tisto skupino podatkov, kjer se izracunani zneski vegiji.

Vnasa se tudi podatek o povprecni placi za preteko leto. Ta podatek se uporablja pri dolo¢anju
minimalne osnove za prispevke za zdravstveno zavarovanje, ki je 60% od vneSenega zneska.

2 @

Shrani; Al-4 Koncaj, Esc

Ostale obveznosti zasebnika za: Februar 2016

wista obveznosti - opis obveznosti stopnja
v
[ruge obveznosti zazebnika v % Clanarina obrt, zbor. Slo 1.00
Duge obveznost zasebnika v % Clanarina za obé, obit, z 0.50
Driiige obveznost zazebnika v %2 (lan. za Gosp. zbor. Slow
wista obwveznosti - opis obveznosti znesek
vEUR
Druge obveznost zasebnika v znesku Clanarnina obrtzbor Slove 10.00
Drruge obveznosti zasebnika v znesku (lanarina za obé.obit. zho 20,00
Druge obveznosti zazebnika v znesku {lan. za Gogp. zhar. Sloy 24.00

Fovpreéna mesecna plada za preteklo leto mﬁj{

5.3.1.5 Dajatve na stroSke nad uredbo vlade in neobdavéeni zneski

Neobdavceni zneski so zneski stroSkov oziroma dodatkov na neto (prehrana, prevoz, dnevnice ...) in
regresa, do katerih se po uredbi vlade ne pladuje dajatev (prispevkov za socialno varnost in davkov). V
nadaljevanju se za znesek, ki predstavlja pri posameznem dodatku mejo med delom dodatka za katerega se
ne placuje dajatev in delom dodatka za katerega se placuje dajatve, uporablja izraz mejni znesek.

V programu se v Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Splosno preko nastavitve Prispevki nad uredbo
vlade se obracunavajo (na nivoju posameznega podjetja) dolo¢a ali bo program kontroliral velikost
vnesenih dodatkov in po potrebi obracunal dajatve ali ne.

Uporabnikom, ki ne izplacujete zneskov, ki so vi§ji od zneskov dolo¢enih z uredbo vlade, ni potrebno vnasati
podatkov o dajatvah in mejnih zneskih. Ti uporabniki omenjene nastavitve ne nastavljajo.

Ostali pa nastavitev nastavite in si preberite navodila v nadaljevanju poglavja.
Nastavitev mejnih zneskov do katerih se dajatve ne obracunavajo

Podatki o neobdavéenih zneskih se vnasajo na Podatki za vsa podjetja -> Neobdavceni zneski.
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V kolono mejni znesek za vsako dajatev pri dodatkih in odbitkih, kje rzelite, da se upostevajo mejni zneski,
vhesete mejni znesek, to je znesek do katerega se dajatve ne obracunavajo.

Ce zelite, da se dajatve obradunajo od celotnega zneska, vnesete 0 (ni¢). Ce Zelite, da se dajatve sploh ne
obrac¢unajo, vnesete nek dovolj velik znesek, ki ga dodatek/odbitek nikoli ne doseze, npr. 9,999,999,999.00.

V istem ekranu se vna$ajo tudi mejni zneski za dodatno prostovoljno pokojninsko zavarovanje. VnaSata se
dva mejna zneska oziroma pogoja, program pa pri obradunu uposteva tistega, ki je pri konkretnem delavcu
nizki. Znesek izraCunan na podlagi procenta placanih prispevkov se namre¢ od delavca do delavca razlikuje.

NEOBDAYLCENI ZNESKI 3]
= =
|| = Ej

Shrani; Alt-f Koncaj, Esc

Mejni zneski. do katerih ni obdavcitve za: Januar 2015

Mejni zneski za regres in za dodatke na neto

gifra oznovne w | zap opiz 0sNO0vRE iifra dajatvene opiz dajatvene mejni znezek W ~
postavke it postavke postavke postavke breme
BRUTO_REGRES |01  [Bruto regres D'I_F'FHE;F‘E\{EK_IZ Prizpiz BTO za 2dr varstvo 8]
02_PRISPEVEE_|Z PrispizBTO za PIZ 114325 0
03 PRISPEVEE. £ Prispuiz BTO 2a zapozlovanie 114325 D
04 PRISPEVEE_[Z Prispliz BTO za ztard. varstvo 114326 D
1_PRISPEVEE._OD Prisp.od BTO za 2dr varstvo 1143265 F
02_PRISPEVER, 0D Prispod BTO za PIZ 114325 P
03 PRISFEVEK_OD  Prizp.od BTO zazapozlovanie 114325 F
04_PRISFEVEK_OD  Prizp.od BTO za stard: varstva 114325 P
05 PRISFEVEK_OD  Prisp.od BTO za pod.pri delu 114325 F
06 _PRISFEVEK_OD  Prizp.od BTO za izobrazevanie 114325 P
07_FPRISFEVEK_OD  Prisp. od bruto za stan, sklad 114325 F
0_DavEl [Dravki iz osebnib dohodkoy 114325 D
DODATEK. 01 Prehrana 5 m_DavEl [ravki iz osebnih dohodkoy 12852 D
0_PRISFEVEEK_IZ Frizp.iz BTO za zdrvarstva 12852 D ~
Mejni zneski za dodatno prostovoljno pokojninsko zav&_l_rﬂ\f_[l_jf
omejitey najvetjega nominalnega zneska pokojninskega zavarovania [_%DD-DD | EUR
zakonzka omejtey zneska pok. zav. kot procent od placanih prizpevlkoy ]-—2-406—{ i

Kadar je v programu nastavljen vnos dodatkov/odbitkov na dan, je prikazana tudi kolona, ki sporo¢a ali je za
posamezno postavko potrebno vnesti dnevni ali mese&ni mejni znesek. V primeru da gre za dnevni mejni
znesek, je vrednost Da, drugace pa Ne.

Ali gre za postavko na dnevni ali mesecni osnovi pa se nastavlja na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina
vnosov preko nastavitve Vhos dodatkov na dan v skupini podatkov po podijetju.

5.3.2 PODATKI SKUPNI ZA POSAMEZNO PODJETJE
Podatki, ki so skupni za posamezno podjetje se vnasajo preko menuja Podatki za podjetje.

5.3.2.1 Skupne konstante

Skupne mesecne konstante so podatki, ki so skupni za celotno podjetje oziroma za vse delavce. Vnasajo se
preko izbire Podatki za podjetje -> Skupne konstante.

Vrednost tocke

PLACE RacunovodskiPomoc¢nik II|||” www.moj-racunovodja.com




43 od 172 PRIPRAVA NA PRVI OBRACUN IN NJEGOVA IZVEDBA

Vrednost toCke je vrednost tocke v EUR, ki skupaj z razponom v sistematizaciji del za posamezno delovno
mesto dolo€a osnovno bruto urno postavko. V primeru, da ne uporabljate obraduna preko sistematizacije del,
tega podatka ni potrebno vnasati.

Skupno stevilo ur v mesecu

Vnesete skupno Stevilo ur v mesecu za katerega delate obdelavo. Skupno Stevilo ur je vsota ur, ki bi jih
opravil katerikoli delavec, ¢e bi bil ves mesec normalno prisoten.

Predpisano st. ur za delovni dan

Ta podatek se uporablja pri preracunavanju stevila ur v delovne dneve in obratno (npr. pri vodenju dopustov).
Obi¢ajno ima delovni dan 8 ur. Ce je predpisano &t. ur na dan vneSeno tudi pri posameznem delavcu v
kadrovski evidenci, se uposSteva podatek iz kadrovske evidence.

Najnizja osnova za prispevke

Ta podatek dolo¢a najnizjo osnovo od katere je potrebno obracunati prispevke za socialno varnost delavca in
delodajalca. Ce je delav€eva za poln delovni €as manjSa od te osnove, se obracunajo prispevki od razlike do
minimalne osnove.

Minimalna plac¢a
Vnese se zakonsko doloen znesek, ki predstavlja minimalno bruto placo delavca za poln delovni €as.
Povprecéna urna postavka

Povpre€na urna postavka je bruto urna postavka, ki je dolo€ena na podlagi bruto dohodka in opravljenih ur
vseh delavcev, deljeno s Stevilom vseh delavcev. Tega podatka se obi¢ajno ne vnasa. Izracuna ga program
sam. lzraGun povpre€ne urne postavke izvedete tako, da na osnovnem meniju izberete opcijo Obrac¢un »
Povp. Urna postavka. Vec o tem si preberite v poglavju Izraéun povpreéne urne postavke.

Koliénik zavarovalne osnove

Pri verziji za zasebnike vnesete Se koliénik zavarovalne osnove. Koli¢nik zavarovalne osnove se
uporablja pri dolo€anju bruto zavarovalne osnove, ki je osnova za pladevanje prispevkov za socialno
varnost zavezanca. Eden izmed moznih nacinov za izraun bruto zavarovalne osnove je tudi vnos neto
zavarovalne osnove, ki se nato pomnozi s koli€énikom zavarovalne osnove.

Kolektivho zavarovanje

Vnesete Se znesek, ki ga za vsakega delavca placujete za kolektivho zavarovanje. Ta znesek se odsSteva
od place tistim delavcem, ki imajo v kadrovski evidenci odkljukano polje Kolektivho zav.
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®

SKUPNE KONSTANTE 24 FEBRUAR 2016

Shrani; Alk-8  Konéaj, Esc

Skupne konstante za podjetje za: Februar 2016

Yriednost tocke

Skupno Etevilo ur v mesecu | 184 UU Predpizano st ur za delovri dan | BUU

Javhi sektor

St ur povpredne mesetne obyvezhosti . D DD |zhodiféna plada - EUR
Bruto urna postavka za interezne dejavnosti .= ELUR Faktor razlike nezarazmerja .

Faovpreéna urma postavka oz, povpr. vrednost tocke D-DDDD. EUR

Kalignik zavarovalne oshave U.UUUDUUU:

MajniZja oznova za prispevke .. 831 5. EUR  Kaolektivho zavarovanie . 44-Uﬂ-i EUR
Altemativha zavar. oshova za ostale obvez, zazebnika _- 0. UU‘_. EUR

Mairiia pokaininska osnova 000} EUR  Minmalna plada B00.00] g

Fodatki za regres
e izplatana sredstva za reares v ok KP ;_ D.DDi EUR Zaporedna it izplacila za regrez [1-12]

Ze izplatana sredstva za regres izven okvira KP 0.00| gyp Znesek regresa za tekoée leto U-UU: ELR

Pokajningki nadt je v skladu z dologbami £lena zakona o PIZ [za izplatevanie dodatnega prost, pok. zavarovanja)

5.3.2.2 Vnos procentov vrst dela

Posamezne vrste ur delovne prisotnosti ali odsotnosti se lahko razli€no vrednotijo in so lahko manj ali ved
vrednotene od osnove. Osnovo predstavlja osnovna bruto urna postavka, ki jo program izrauna na enega
izmed izbranih nacinov (obradun na osnovi sistematizacije del, metoda neto v bruto ali metoda bruto).
Osnovna bruto postavka se tudi izpiSe na placilnem listu vsakega delavca.

Procente vrst del lahko vnaSate za vsako podjetje razlicno preko ekrana Podatki za podjetje -> procenti
vrst dela.

VnasSate se znesek procenta za katerega je posamezna vrsta ure delovne prisotnosti ali odsotnosti ve¢ ali
manj ovrednotena od osnove.

PRIMER: Nadure se vrednotijo 50% ve¢ kot osnova. Zato vnesete v polje nadurno delo Stevilo 50.
Podobno se lahko na primer izredni dopust vrednoti 100% manj kot osnova, oziroma z
drugimi besedami, izredni dopust se ne placuje. V tem primeru vnesete v polje izredni dopust
Stevilo -100.

Revalorizacija za boleznine

Revalorizacija za boleznine je procent s katerim se vsak mesec revalorizira delav€eva povprecna urna
postavka za nadomestila iz prejSnjega leta. Le ta se uporablja za osnovo za izraCun nekaterih boleznin
(predvsem refundiranih). Revalorizacija je enaka rasti povprecnih pla¢ vseh zaposlenih v Republiki Sloveniji
in je javno objavljena. Poudariti je potrebno, da se vnaSa revalorizacija, ki je produkt vseh revalorizacij od
zacCetka leta pa do vkljuéno meseca za katerega obraCunavate place. Za potrebe izdelave refundacijskih
zahtevkov pa se vnasa tudi letni fond ur za refundacije.
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PROCENTI ¥RST DELA ZA FEBRUAR 2016 =
e "j
|’
Shrani; Alk-8  Konéaj, Esc

Procentualno povecanjefzmanjsanje urne postavke za posamezne vrste dela za: Februar 2016
Redno delo na.oshovo |zmensko delo l DDD % haoshovo
Madurmo delo na osnovo Noéno delo [ % ha osnovo
Madurmo nodno delo ha oshovo Medeljsko delo | na oshovo
Medeliska noéna delo ha ozhova Prezeino delo | na oshovo
Delo na praznike ha osnova Meplatana odsotnost ._ % naosnovo
Redni dopust % naosnovo DirZavni prazniki l DDD % naosnovo
|zredni dopuist ha oshovo Prizilni dopust l D-DDE % haoshova
Ireealidnine % haoshovo

Boleznine
Revalarizaciia za baleznine l 1.52| % s asnova Letri fond ur za refundacie
Boleznine v BREME PODJET.JA Boleznine v BREME Z275
i [ ool o . . »
Belez. do 30 dni1 — % haosnava Procenti refundiranib boleznin [nadomestil] se vnaajo
Folez do 30 dri 2 | -10.0o| s e za veako uporablieno nadomestilo pozebe) v ekranu za
: — whoz refundiranib nadomestil pozameznega delavea

Bolez. do 30 dni 3 | '2U-qu % haoshovo

5.3.3 VNOS PODATKOV, KI PRIPADAJO POSAMEZNEMU DELAVCU

5.3.3.1 Evidenca dela

Evidenca dela se vna$a preko ekrana Delavci, partnerji -> Evidenca dela.

Ekran evidence dela je razdelien na posamezne zavihke, ki predstavijajo podatke organizirane po
posameznih logi¢nih skupinah.
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E¥IDENCA DELA ZA FEBRUAR 2016

e O & © X o

Prejemji Alt-P Maslednji  Shrani Al-A MrinifDodaj  Brisi Alt-B an;c'unaj Kongaj Esc

Alk-1 Ale-y Al-0
fifra delavca » vze ure neto v bruto | bruto dohodek Redno delo) DrZavni prazniki Hedni dopust. Bolez. do 30 dni 1 Bolez do 30 dni2 Bolez. do30dni3| Bolez nad30dni1 Bolez. #
a0aoa 150000 17600 800
0o0ooz2 1.000.00 £0.00
000003 583.00 88.00
000004 2,000.00 168.00
000005 4.000.00 40.00
0onoo7 1.000.00 84.00
00o00s 1.000.00 44.00 v
< >
Sifra osebe ¥ | Tatjana Nanut vseueskupaj | 000 FEBRUAR 2016
Logatn =2 dodatl Il Prost. dod. pok. zavarovanje M akazilo o_dl;itkg\{ . t
Ozhovna evidenca dela Evidenca dela ostalo Baleznine nerefundirane MNadomestila refundirana !
Evidenca za fas od 1/0s/2013 (R o |30v0eszmz B
Meto v bruta ] Bruta dohodek. | | , Bruto regres |
Meto zavar. osn. zasebrik . ] Bruto zav. osn. zasebrik/detas. U-UU_.E zhiZanje zav. osh. zasebnik 50-00.: 4
Fednao delo | 1?5-00: Dirzawni prazniki DDD Fedni dopust _. S-DD_:
Stevilo dni na delu .
| wrsta postavke w opiz dodatka oz. odbitka nadan  mesechiznesek A
DODATEK Frebrana 1 1.00
DODATEE Prevoz 2 200
DODATEK Dodatek:Dod. prost. 0.00
DODATEE Dnevnice n.oo
DODATER Wratilo 0.00
|| DODATEEK Ostalo 0.00 i
Hesgied oo Shieciis | 00|
Samoprispevek v znesku; DDU' Samoprispevek v % DDD' Zadnja davina osnova DDD

5.3.3.1.1 Osnovna evidenca dela

Delavca za katerega Zelite vnesti oz. popravljati evidenco dela izberete iz seznama delavcev na vrhu ekrana.
V tem seznamu se nahajajo samo tisti delavci, za katere evidenca obstaja za izbrano obdobje obdelave.

V primeru, da pa delavec $e nima vneSene evidence dela, delavca v evidenco dela dodate tako, da v polje
za vnos Sifre delavca vnesete Sifro Zelenega delavca. Namesto vnosa Sifre lahko Sifro tudi izberete iz Sifranta
delavcev.

Mesec in leto za katerega se evidenca dela vna$a, pa sta doloena z datumom obdelave.

V evidenci dela vnaSate Stevilo ur, ki jih je posamezni delavec opravil in razne zneske, ki dolo¢ajo delavéevo
plado in dodatke ter tudi odbitke od plage (brez kreditov). Za vse vrste ur ste v ekranu Vnos procentov vrst
dela ze pred tem vnesli procente, ki dolo¢ajo koliko so posamezne vrste dela vrednotene.

Obdobje za katerega se opravlja obracun place za delavca — Evidenca za ¢as od/do

Vna$a se zacetni datum in konéni datum za katerega bo delavec v mesecu za katerega se opravlja obracun
prejel placo. Ta podatek je evidencne narave, na sam izracun ne vpliva, izpisuje pa se na nekaterih izpisih.
Poleg tega pa je ta podatek pomemben za dolo¢anje obdobja pokojninskega zavarovanja za porocanje
podatkov M4 preko REK-1 obrazca. Ce obdobja ne boste vnesli, bo program sam uposteval celotno obdobje
v trenutnem obdobju obdelave.
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Neto v bruto

V primeru da zelite obracunati osebne dohodke tako, da kot osnovo za obracun osebnih dohodkov dolocite
neto osebne dohodke delavcev, vnesete znesek, ki predstavlja neto osebni dohodek posameznega delavca
v polje neto v bruto. Za izracun bruto zneska se zaradi dav€ne lestvice, ki ni linearna, uporablja iterativna
metoda s pomocjo katere program z veckratnim ponavljanjem racunanja dolo¢i bruto osebni dohodek, ki ga
program deli z vneSenim skupnim &tevilom mesecnih ur in tako izrauna osnovno bruto urno postavko za
posameznega delavca. Tako izraCunana osnovna bruto postavka se v nadaljevanju obraCuna uporablja na
enak nacin kot pri vseh ostalih nacinih obracuna.

Vneseni neto znesek program pri obracunu pla¢ obravnava na dva mozna nacina, odvisno od nastavitve
Vsebina neto place v ekranu Sistem » Nastavitve » Obracun -> Splosno.

Metoda obracuna osebnih dohodkov neto v bruto se bo za posameznega delavca uporabila vedno,
kadar boste v polje "neto v bruto"” vnesli znesek razli¢en od ni¢.

Bruto dohodek

Program vam omogoca, da sami dolocite bruto placo, ki jo bo prejel delavec. V tem primeru se osnovna
bruto urna postavka izraéuna tako, da bo delav€ev bruto dohodek vedno enak bruto znesku, ki ste ga vnesli v
polie bruto dohodek. VneSeni bruto znesek program pri obra¢unu pla¢ obravnava na dva mozna nacina,
odvisno od nastavitve Vsebina bruto place v ekranu Sistem » Nastavitve » Obracun -> Splosno.

Bruto zav. osnova zasebnik/detasirani delavec

Kadar je izbrani delavec oznacen kot detaSirani delavec, se v to polje vnaSa znesek od katerega se
obracunavajo prispevki za socialno zavarovanije.

Kadar pa je izbrana oseba oznacena kot zasebnik, pa se vnaSa njegova bruto zavarovalna osnova.
Dodatki in odbitki na neto placo

V seznam vnasati dodatke in odbitke , ki se pri delavcu upoStevajo na njegovo neto placo.

Poleg opravljenih ur vnesete tudi zneske za odbitke in dodatke k delav€evi neto placi. Dodatki (tekst modre
barve) se k delavcevi neto placi pristevajo, odbitki (tekst rdece barve) pa odstevajo.

Zneske dodatkov in odbitkov vnaSate preko seznama dodatkov in odbitkov v spodnjem delu zavihka
osnovne evidence dela.

Seznam dodatkov in odbitkov se lahko pojavi v dveh oblikah in sicer odvisno od tega ali je v nastavitvah
nastavljeno obrac¢unavanje dajatev od zneskov visjih od uredbe ali ne.

. Dajatve na zneske visje od uredbe viade se ne obracunavajo
V seznam se za vsak dodatek/odbitek vnasa znesek na mesecnem nivoju.
. Dajatve na zneske visje od uredbe viade se obracunavajo

Poleg kolone v katero se vnaSa zneske, ki posameznemu dodatku ali odbitku pripadajo, je v
seznamu pred kolono z zneski Se dodatna kolona v katero se vnaSa Stevilo dni, za katere je
delavec prejemal posamezni dodatek. Stevilo dni se lahko vnasa samo pri dodatkih, ki so v
seznamu Podatki za vsa podjetja » Neobdavceni zneski definirani kot dnevni dodatki.

Stimulacija (uspesnost) procentualna

Vnesete lahko tudi procent, ki dolo¢a uspesnost oziroma stimulacijo posameznega delavca. Procent
uspesnosti je lahko pozitivno ali pa negativno Stevilo, kar pomeni, da lahko posameznega delavca nagradite
ali pa kaznujete glede na kakovost njegovega dela, ne da bi vam bilo potrebno spreminjati njegov razpon
osebnega dohodka preko sistematizacije del.
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V primeru, da pla¢e obraCunavate po metodi neto v bruto ali bruto in da je vsebina plaée nastavljena tako,
da predstavlja celotni znesek delavéeve place, procent stimulacije in pa znesek stimulacije ne vplivata na
bruto plao. Spremenijo se le zneski posameznih postavk, ki dolo¢ajo delav€evo bruto placo.

Pri katerih vrstah prisotnosti na delu in odsotnosti z dela se uspeSnost uposteva, je dolo¢eno z nastavitvijo
Sistem » Nastavitve » Obracéun -> Obrac¢un % dodatkov za posamezne vrste del.

Stimulacija (uspesnost) v znesku

Poleg uspesnosti izraZzene v procentih lahko vnesete tudi uspeSnost izrazeno v bruto znesku.

Za vpliv vneSene uspeSnosti v znesku na delavéevo placo veljajo enake zakonitosti kot pri uspesnosti
izrazeni v procentih.

Vnesena uspesnost v znesku se vedno uposteva v bruto znesku ne glede na to katere vrste dela je delavec
opravljal.

Pri obracunu se upoStevata oba nacina podajanja uspesnosti isto€asno, kar pomeni, da mora biti eden
izmed obeh vnosov enak 0, Ce zelite da se uspeSnost uposteva samo enkrat.

Samoprispevek procentualno in samoprispevek v znesku

Samoprispevek lahko vnesete na dva nacina. V primeru da vnesete procent samoprispevka, znesek
samoprispevka pa pustite prazen, se bo samoprispevek izracunal kot procentualni znesek od neto osebnega
dohodka delavca. Ce pa poleg procenta samoprispevka vnesete tudi samoprispevek v znesku, ali &e
vnesete samo samoprispevek v znesku, pa se pri obracunu uposteva vneseni znesek.

5.3.3.1.2 Evidenca dela ostalo

Poleg ur za razli¢ne vrste dela lahko vnesete dodatek v bruto znesku Razlika. Razlika je znesek, ki se zaradi
takSnega ali drugacnega razloga pristeje k delavéevi bruto placi. Razlika se na primer lahko uporabi v
primeru, ko je bilo delavcu prejSnji mesec obracunano premalo bruto place in se ta razlika kompenzira
naslednji mesec.

Vna$a se lahko tudi ure za invalidnine, ki jih lahko podate tudi v bruto znesku. Ce invalidnine niso podane v
bruto znesku, se njihov znesek dolodi iz vneSenega Stevila ur in bruto urne postavke za ostale vrste dela.

Ker se pri izpisih za zasebnika izpisujejo samo ure opravljene kot normalno delo in ure za boleznine do in
nad 30 dni, se za zasebnika ekran Evidenca dela ostalo ne vna$a. Tudi polje Razlika za zasebnika nima
pomena.

Pri verziji programa za s.p. se vneSene ure za invalidnine pri obracunu sicer upostevajo, izracunani bruto
zneski pa so enaki ni€.

5.3.3.1.3 Boleznine na splosno

Zakonska delitev nadomestil za boleznine

Za izraCun boleznin se uporabljajo razli€ne procentne stopnje in razli¢ne osnove. Poleg tega obstaja cel kup
izjem, zato je potrebno pri vnosu in izraCunu boleznin biti zelo fleksibilen. V naslednji tabeli je zbrano nekaj
posameznih primerov, ki so vzeti iz Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, Stevilka 42/02).

trajanje vrsta boleznine oz. v breme % oshova % 02z.
boleznine nadomestila delodajalca | breme viSina
777S
do 30 dni bolezen izven dela X pretekli mesec, polni delovni ¢as
do 30 dni poskodba izven dela X pretekli mesec, polni delovni ¢as
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do 30 dni poklicna bolezen X povpre¢na 3 mesecna placa 100
do 30 dni nezgoda pri delu X povpre¢na 3 mesecna placa 100
nad 30 dni | bolezen izven dela povprecna letna plada 90
nad 30 dni | poSkodba izven dela povprecna letna placa 80
RECIDIV bolezen izven dela povprecna letna placa 90
RECIDIV posSkodba izven dela povprecna letna placa 80
nad 30 dni | poklicna bolezen povprecna letna placa 100
nad 30 dni | nezgoda pri delu povprecna letna placa 100
celoten ¢as | presaditev organa povprecna letna placa 100
celoten ¢as | nega povprecna letna placa 80
celoten ¢as | izolacija povprecna letna placa 100
celoten ¢as | krvodajalstvo in posledice X povprecna letna placa 100
celoten ¢as | spremstvo X povprecna letna plada 80

Pri nadomestilih v breme ZZZS velja e dodatno:
= vojaski in civilni invalidi vojne imajo v vseh primerih 100%

= nadomestilo ne sme biti manjSe od zajam¢ene place

= nadomestilo ne sme biti vecje od place, ki bi jo dobil, ¢e bi delal

= nadomestilo se mesecéno revalorizira z gibanjem (rastjo ali znizanjem) pla¢ v RS

Glede na zapisano, se boleznine vnasajo kot nerefundirane (v breme delodajalca) in kot refundirane (v breme
777S).

5.3.3.1.4 Nadomestila nerefundirana (boleznine)

Ta zavihek je namenjen za obracun nerefundiranih boleznin, kakor tudi za druga nadomestila, ki sicer niso
boleznine, se pa obracunavajo na podoben nacin in prav tako niso refundirana s strani ZZZS. Lahko pa se
na podlagi teh nadomestil povrnejo dolo¢eni zneski s strani drugih drzavnih institucij, npr. s strani Zavoda za
zaposlovanje RS (kot je nadomestilo za karanteno, vi$jo silo zaradi varstva otroka in podobno).

Glavna razlika med bolniskimi nadomestili in drugimi nadomestili pa je v sploSnem v tem, da se boleznine v
okviru M4 porocajo v REK obrazcu pod segmentom MO02, ostala nerefundirana nadomestila pa pod MO1.

Dolodite vrsto dela (oziroma boleznine ali nerefundiranega nadomestila), bruto urno osnovo in ure, procente
boleznin in revalorizacijski koli¢nik pa program uporabi iz predhodno vne&enih podatkov v drugih ekranih.

Vnasa se tudi 1. dan nastopa celotne zadrzanosti od dela in na podlagi tega datuma tudi leto osnove. To leto
osnove za sam izracun nadomestila ni pomembno, se pa podatek zahteva pri izdelavi REK obrazca.

Vrsta dela oz. opis nadomestila

Vrsto dela izbirate iz Sifranta Sifrant opisov vrst del (nadomestil). Ce Zelene vrste dela oz. opisa $e ni v
Sifrantu, ga lahko poljubno dodatek preko komande Vrini/Dodaj.

POzOR: kadar gre za nadomestilo, ki ga na podlagi zahtevka kasneje v dolo¢eni vi$ini povrne Zavod za
zaposlovanje RS, uporabite Sifro, ki se zane s ¢rko P. Te Sifre imajo namrec to lastnost, da se pri izdelavi
REK obrazca seStevajo v zbirno polje 105 in pa v polje B02 individualnega REK obrazca, ¢eprav ne gre za
boleznine. Razen v primerih, ko je v posameznem mesecu obracunano Covid krizno ¢akanje na delo in/ali
skraj$ani delovni ¢as. Takrat se bodo na podlagi kljukice Pri pripravi se uposteva protikrizne ukrepe po
ZIUOOPE (med pripravo REK obrazca) omenjena nadomestila vStela v polje B01 individualnega REK
obrazca (namesto v B02), vStevanije v zbirno polje 105 pa ostane nespremenjeno.

Osnova

Crko, ki dologa vrsto osnove za posamezno boleznino izbirate iz Sifranta osnov za vsako boleznino posebe;.
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Sifra | opis oshove pojasnila glede prenosa v naslednji mesec
L osnova prejSnjega leta se kopira nespremenjena pri prenosu iz meseca v mesec
M osnova prejSnjega meseca se vsaki€ sproti izracuna ob obracunu prejSnjega meseca in kopira pri prenosu v

naslednji mesec

o

povprecje prejSnjih 3 mesecev | se kopira nespremenjena pri prenosu iz meseca v mesec

N

poljubna osnova v znesku se kopira nespremenjena pri prenosu iz meseca v mesec

Osnova prejShjega meseca: Osnova prejSnjega meseca je osnovna bruto urna postavka prejSnjega
meseca za posameznega delavca, povecana za procent uspesnosti (stimulacije) posameznega delavca v
prejSnjem mesecu. Osnova prejSnjega meseca se lahko uporablja kot osnova za poljubno vrsto boleznin.
Osnovo prej8njega meseca lahko vnesete sami, lahko pa upostevate vrednost, ki se je prenesla iz prejdnjega
meseca. V primeru, da osnovo prenasate iz prejSnjega meseca, osnovo izracuna program sam. Pri izraCunu
se uposteva bruto urna postavka za normalno delo (osnovna bruto urna postavka) z dodano procentualno
uspesnostjo (stimulacijo). Osnovna bruto urna postavka se tudi izpisuje na vseh obraéunskih listih.

Osnova prejSnjega leta in 3 meseéno povprecje: Te osnove vnasate sami in jih program ne izracunava
sam.

Procent od osnove

Z privzeti procent za posamezno nadomestilo se uporabi vrednost dolo¢ena v ekranu Podatki za podjetje ->
Procenti vrst dela. Ce vam ponujeni procent ne odgovarja, ga za posamezno nadomestilo lahko poljubno
dolocite sami.

Uporaba kljukic "poroc¢anje v M01 iREK"

Nerefundirane boleznine se za potrebe M4 podatkov v sploSnem porocajo v segmentu M02 individualnega
REK obrazca (iREK) v urah in znesku. V posebnih primerih, ko pa se nerefundirane boleznine uporabljajo za
posebne vrste odsotnosti (npr. za karanteno ali viSjo silo zaradi varstva otroka), pa se morajo poroc¢ati v
segmentu M01 iREK-a. V tak&nem primeru postavite kljukico v polje poro€anje v M01 iREK.

1. dan celotne zadrzanosti in leto osnove

Vnesete 1. dan na katerega je delavec nastopil odsotnost, ki jo trenutno vnaSate. Vnesete tudi leto osnove, ki
je lahko kar leto pred datumom nastopa boleznine. Program vam leto osnove lahko dolo¢i tudi avtomatsko.
Ve o tem si preberite v poglavju Posamezne funkcionalnosti -> Avitomatsko dolocanje leta osnove za
nadomestila

5.3.3.1.5 Refundirane boleznine

Za vsakega delavca lahko vnesete do 3 razlicne refundirane boleznine v posameznem mesecu. Vrste
boleznin izbirate iz Sifranta ZZZS — Sifrant razlogov zadrzanosti od dela (tipka F3 na polju za vnos Sifre
zadrzanosti oziroma klik na modro puscico ob polju). Za vsako vrsto refundacije in za vsakega delavca
posebej doloCite svoj razlog zadrzanosti od dela. Izbrani razlog se bo nato uporabil tudi na plagilni listi
konkretnega delavca (in na zahtevkih za refundacijo proti ZZZS).
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© O
Potrdi, Koncaj, Esc
Ale-P
ifra w opis razloga zadrZanosti procent -~
014 Bolezen da 90 dni a0
01e Bolezen 90
024 Pogkodba izven dela do 90 dni 70
0zB Poskodba izven dela a0
038 Foklicha bolezen 100
04e Pogkodba pri delu 100
054, Poikodba po tretji osebi izven dela do 90 dni Fit}
05B Pogkodba po tretji ozebi izven dela a0
U585 Nega an v
Izkalni niz [

Na podlagi izbranega razloga zadrzanosti se bo nato vpisal tudi pripadajoci procent refundacije, ki pa ga
lahko sami naknadno tudi spremenite, ¢e bi sluajno obstajala potreba po drugacnhem procentualnem
vrednotenju.

Z izbiro ustrezne ¢rke osnove (lahko tudi preko Sifranta) dolocite vrednost urne bruto osnove, ki se bo za
izracun uporabila. Pomen osnov je enak kot pri nerefundiranih bolezninah.

Ce izberete osnovo prejsnjega leta (¢rka L), se bo pri izradunu uposteval e faktor revalorizacije, ki pa se
vnasa v ekranu Podatki za podjetje -> Procenti vrst dela v polju Revalorizacija za boleznine.

Za vsako refundacijo se v ekranu sproti opravi kalkulacija in prikaze izracunan bruto znesek posamezne
refundacije.

POZOR: na ta znesek se priSteva Se minulo delo in morebitne stimulacije, ¢e jih imate seveda definirane.
Revalorizacijski faktor za refundirane boleznine

Pri refundiranih bolezninah se uporablja revalorizacijski faktor s katerim se revalorizirajo vneSene bruto urne
osnove posameznega delavca iz prej$njega leta.

Pomembno je, da faktor vnesete v pravilni obliki. Pravilen vhos ponazarjata naslednja dva primera.

PRIMER: zahteva se revalorizacijski faktor 1,0197. Ker se v programu Place revalorizacijski faktor vnasa
v procentualnem povecanju oziroma zmanjSanju, je potrebno za faktor vnesti na podlagi preracuna:
1,0197*100% - 100% = 1,97 %

PRIMER: zahteva se revalorizacijski faktor 0,992. Ker se v programu Place revalorizacijski faktor vnasa
v procentualnem povec€anju oziroma zmanj$anju, je potrebno vnesti na podlagi preracuna: 0, 992*100%
- 100% = -0,8 %

Datumi

Za pravilno izpolnjevanje refundacijskih zahtevkov je pomebno, da vnesete vse datume. Datume najdete na
bolniskem listu.

1. dan celotne zadrzanosti in leto osnove

Vnesete 1. dan na katerega je delavec nastopil odsotnost, ki jo trenutno vnaSate. Vnesete tudi leto osnove, ki
je lahko kar leto pred datumom nastopa boleznine. Program vam leto osnove lahko dolo€i tudi avtomatsko.
Vel o tem si preberite v poglavju Posamezne funkcionalnosti -> Avitomatsko dolocanje leta osnove za
nadomestila

Dolocitev bruto refundiranih boleznin v znesku

V dolo¢enih primerih ima lahko delavec trenutno bruto placo manjSo, kot je njegova osnova za refundirane
boleznine, to je povpreé¢na bruto meseéna placa (ali bruto urna postavka) prejSnjega leta. Problem se pojavi
pri refundiranih bolezninah, kjer zavod v tem primeru noce refundirati nad viSino trenutne delavéeve place.
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Zato program omogoca vnos tudi bruto zneskov refundiranih boleznin. V takem primeru za oznako osnove
uporabite ¢rko Z (Znesek). Kadar je vneSen bruto znesek, ga program uposteva in ne izracunava bruto
zneskov iz osnove in Stevila ur. Stevilo ur pa mora biti ravno tako vneseno.

5.3.3.1.6 Bonitete

Prva boniteta po vrsti v ekranu se obravnava kot boniteta izplacana v denarju in se zato zanjo lahko kreira
tudi placilni nalog.

Poleg bonitet, ki se dejansko placajo delavcu z denarjem, so tudi bonitete, ki se delavcu dajo v materialni
obliki (npr. uporaba sluzbenega avtomobila). Te bonitete se sicer prikazejo kot dodatek, prispevki in davki se
obracunajo, ne sme pa se povecati neto placa, ki se delavcu izplaca.

Obe boniteti se pri obracunu obravnavata enako, razlika je le v tem, da se pri materialni boniteti delavéevo
izplacilo ne poveca, pri gotovinski boniteti pa se poveca, saj gre za gotovinski dodatek k neto plagi.

Ce se isto¢asno uporablja ve¢ bonitet, se na izpisih vse bonitete izpisujejo pod skupnim zneskom.
5.3.3.1.7 Regres

Program podpira tudi obradunavanje regresa. Bruto regres vnesete samo za mesec ko regres obracunavate.
Regres se obracunava popolnoma lo¢eno od navadnega obrac¢una osebnih dohodkov. Regre se vnasa preko
izbire Delavci, partnerji -> Evidenca regresa.

5.3.3.2 Krediti

Za vnos kreditov izberete na meniju izbiro Delavci, partnerji -> Krediti.
Za posameznega delavca lahko za posamezni mesec vnesete praktiéno poljubno Stevilo kreditov.

V preglednem seznamu na zacCetku okna za kredite so prikazani vsi delavci, ki so vneseni v kadrovski
evidenci. Z izbiro delavca s seznama ali pa z vnosom Zelene Sifre delavca v polje Sifra delavca dolocite za
katerega delavca boste kredit vnasali oziroma spreminjali/pregledovali. Med posameznimi delavci oz. krediti
se lahko pomikate tudi z ukazoma PrejSniji ali Naslednji. Delavci, ki nimajo vneSenega nobenega kredita, so
pri tem izpuséeni.

Krediti pri posameznem delavcu se med seboj razlikujejo po Stevilki kredita. Zato za vnos novega kredita na
izbranem delavcu vnesete novo Stevilko kredita in jo potrdite z Enter ali pa uporabite ukaz Vrini/Dodaj.
Stevilka kredita je $ifra pod katero program vodi posamezen kredit. Kredita z razliénima $tevilkama kreditov
obravnava program kot razliéna kredita!

Kredite, ki so Ze vneSeni za izbranega delavca, vidite v osrednjem seznamu kreditov. S tega seznama tudi
izbirate posamezne Ze vneSene kredite, ki jih ima posamezen delavec.

Za vsak kredit morate poleg Stevilke kredita vnesti tudi Sifro kreditorja oziroma partnerja, skupno Stevilo
vseh obrokov, ki jih je potrebno odplacati ter viSino posameznega meseénega obroka.

Lahko pa vnesete tudi sklic na Stevilko (referenca na nalogu za nakazovanje obroka), opis kredita,
podatek ali se bo kredit nakazoval na posameznem nalogu ali pa na skupnem v okviru podanega kreditorja
(odkljukana opcija skupen nalog).

Sklic na stevilko je pomozna S$ifra, ki se uporablja pri pripravi virmanov s krediti. Vrednost v polju sklic na
Stevilko se bo uporabila za potrebe sklica na izpisanem nalogu, ¢e se bo kredit izpisoval posami¢no. Ce je
polie prazno, se bo kot sklic uporabila Stevilka kredita.

Opis kredita sluzi le kot daljSi opis kredita in se pojavlja na nekaterih izpisih.

Sifra kreditorja oziroma kreditor predstavlja povezavo na partnerja (npr. banke, ki je izdala kredit) in na
njegove podatke. Na podlagi vneSene Sifre kreditorja se pri izpisih zdruzujejo skupaj krediti istega kreditorja,
na virmanih pa se v polja prejemnika izpiSejo podatki o kreditorju skupaj z njegovim teko¢im racunom.
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Ob prvem vnosu posameznega kredita vnesete tudi skupno stevilo obrokov. To Stevilo se vsak mesec z
odplacilom posameznega obroka avtomatsko zmanjSuje in se vpisuje v polje preostali obroki. Prav tako se
avtomatsko sestevajo zneski ze odplacanih obrokov. Sestevek je prikazan v polju obraéunani odplacani
dolg.

Ce je odplagevanje kredita potekalo Ze pred vnosom kredita v program Plage, lahko vnesete tudi podatek v
polje zacetni saldo, ki predstavlja Zze odplacan znesek kredita pred zaCetkom vpisa v program Plade. Na ta
nacin se v polju SKUPAJ odplacano uposteva tudi ta znesek.

Ker program omogoca tudi avtomatski prenos Ze vneSenih kreditov v naslednji mesec, do sedaj omenjena
polja izpolnite samo ob prvem vnosu posameznega kredita. Ob prvem vnosu kredita in nato vsak mesec do
konca odplac¢evanja obrokov pa morate vnesti viS§ino posameznega obroka (¢e se spreminja).

Pri prenasanju kreditov se prenesejo vsi krediti, katerih Stevilo preostalih obrokov je vecje od ena. Pri tem je
potrebno poudariti, da se obrok, ki se bo nakazal ob izplacilu osebnega dohodka obradunanega za trenutni
mesec, Steje Se vedno kot neplacani obrok.

PRIMER: v oknu za vnos kreditov je iz vsebine polja preostali obroki razvidno, da je Stevilo preostalih
obrokov 1. Omenijeni preostali obrok bo nakazan ob izplacilu osebnega dohodka. Ker so s tem
placani vsi obroki, se kredit, ki mu omenjeni obrok pripada, ne bo prenesel v naslednji mesec.

Iz povedanega je razvidno, da je za pravilen prenos kreditov pomembno pravilno vneSeno Stevilo vseh
obrokov ob nastanku kreditnega razmerja. Ko se namre¢ $tevilo preostalih obrokov zmanjSa na 1 obrok,
program predpostavlja, da je kredit odplacan in tega kredita ne prenasa ve€ v naslednji mesec.

Kreditno razmerje oziroma odplacevanje obrokov lahko pred€asno zakljucite tudi sami, tako da Stevilo
preostalih obrokov popravite na ena ali pa da izbrani kredit enostavno pobriSete z ukazom Bris$i. V prvem
primeru se bo ustrezni kredit upoSteval pri obrac¢unu in izpisih za trenutni mesec obdelave, v drugem primeru
pa se v trenutnem mesecu obdelave kredit ne bo uposteval nikjer.

Kadar ob nastanku kreditnega razmerja ne poznate to¢nega Stevila vseh obrokov, nastavite za Stevilo vseh
obrokov ustrezno veliko Stevilo. Ko zapade v odplacilo zadnji obrok, pa Stevilo preostalih obrokov popravite
na nic.
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5.3.4 Dodatno prostovoljno pokojninsko zavarovanje

Za dodatno prostovoljno pokojninsko zavarovanje je potrebno vnesti podatke opisane v nadaljevanju.

5.3.4.1 Podatki za vsa podjetja

V ekran Podatki za vsa podjetja -> Neobdavceni zneski je potrebno vnesti mejne zneske (npr. 100 EUR)
in mejne procente (npr. 24%) do katerih se iz premij zavarovanja ne placuje dajatev. Mejni znesek predstavlja
nominalno najvisji znesek premije, ki e ni obdav€ena, procenti pa predstavljajo najvisji znesek premije kot
procent od pladanih prispevkov za pokojninsko in invalidsko zavarovanje pri posameznem delavcu.

Za potrebe izraCunavanja ene izmed zgornjih mej za neobdavCene premije dodatnega prostovoljnega
pokojninskega zavarovanja, je potrebno v nastavitvah programa (administratorske nastavitve Sistem ->
Nastavitve -> Administrator -> Vnos obracunskih postavk) za postavki Prisp. IZ bruto za SPIZ ter Prisp.
NA bruto za SPIZ v kolono mejni znesek vnesti X. S tem programu doloCite, da bo znesek teh dveh
prispevkov uporabil pri doloevanju procentualne meje za neobdavcene premije.

Ce pa so premije zagotovo pod obdavéeno mejo, potem teh nastavitev ni potebno nastavljati, ker programu
ni potrebno izraCunavati zneske premij nad neobdavceno mejo.
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5.3.4.1.1 Dodatna nastavitev obracuna dajatev na premije podjetja

V nekaterih primerih (npr. javni sektorji) je nacin dolo€anja in izplaGevanja premij tak, da zneski premij niso
obdavceni v nobenem primeru. V takem primeru se z nastavitvijo dolo€i, da gre za neobdavdljive zneske. Za
vsak znesek premije (omogocen je namre€¢ vnos treh razlicnih premij podjetja) je nastavitev locena.
Nastavitve so na nivoju posameznega podjetja v ekranu Nastavitve za obracun na Sistem -> Nastavitve ->
Obracun -> Splosno v poljih Znesek 1 podjetja za PDPZ ni obdavcljiv, Znesek 2 podjetja za PDPZ ni
obdavéljiv ter % znesek 3 podjetja za PDPZ ni obdavéljiv.

Ce zelite, da se premija ne uposteva pri dologitvi obdavéljivega dela dohodka, potem ustrezno nastavitev
odkljukate.

5.3.4.2 Podatki po podijetju

V ekranu Podatki za podjetje -> Skupne konstante dolocite, ali je pokojninski nacrt oblikovan v skladu z
dolo¢bami 302. d0 305. ¢lena zakona o PIZ. Odkljukano polje pomeni, da oblikovanje pokojninskega nacrta v
skladu z dolo€bami omogoca uveljavljanje dolo€enih olajSav, ki izhajajo iz placevanja premij.

5.3.4.3 Podatki za posameznega delavca

V ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela v zavihku Prost. dod. pok. zavarovanje vnesete podatke, ki
se vezejo na posameznega delavca in sicer:

= znesek dodatnega pok. zavarovanja, ki ga podjetje placuje v imenu delavca na prvega izvajalca
(zavarovalnico) pokojninskega zavarovanja (znesek podjetja 1)

= znesek dodatnega pok. zavarovanja, ki ga podjetje placuje v imenu delavca na drugega izvajalca
(zavarovalnico) pokojninskega zavarovanja (znesek podjetja 2)

= procent dodatnega pok. zavarovanja, ki ga podjetje pladuje v imenu delavca na tretjega izvajalca
(zavarovalnico) pokojninskega zavarovanja (% znesek podjetja 3). Znesek se v tem primeru dolo¢i kot
vnesen procent delavéeve obraunane bruto place tekocega meseca.

= znesek, ki ga placuje delavec v svojem imenu (znesek delavca)

Isto€asno je torej mozno nakazovati premije podjetja na tri razli¢ne pokojninske druzbe.
Za vsako premijo je potrebno dologiti tudi Sifro pokojninskega nacrta za potrebe izdelave izpisov.

Za premije podjetja v znesku se lahko dologi, ali se premija odbija od delavéeve bruto plage ali ne. Ce se
premija odbija od delavéeve bruto place, se v polje znesek se odsteva od bruto place vpise kljukico.

Lahko vnesete podatke za vse premije ali pa le za nekatere. Prednost imajo zneski podijetja, kar pomeni, da
se od zneskov podijetja, ki so manjsi ali enaki mejnim zneskom ne placujejo dajatve, podjetje pa lahko
placane premije uveljavlja kot davéno olajSavo pri napovedi dobicka.

Ce poleg podietja pladuje premije tudi delavec sam, lahko delavec v tem primeru uveljavi olaj$avo pri
napovedi dohodnine ob koncu leta, vendar le za zneske, ki predstavljajo razliko med zakonsko dolo€enim
mejnim zneskom in zneskom, ki ga je Ze placalo podjetje. OlajSave lahko zavarovanec uveljavlja v okviru
predpisanih dohodninskih olajSav, podobno kot tudi za ostale dohodninske olajSave.

5.3.4.4 Nalogi za nakazovanje pokojninskega zavarovanja po POSAMEZNIH VRSTAH PREMIJ

Celotno podijetje lahko placuje dod. prost. pokojninsko zavarovanje (DPPZ) na §tiri nacine preko §tirih vrst
premij:
= naizvajalca DPPZ preko premije podijetja 1: nalog 885 PDPZ znesek podj. 1 po pok. nacrtih
= na izvajalca DPPZ preko premije podjetja 2: nalog 886 PDPZ znesek podj. 2 po pok. nacrtih
= na izvajalca DPPZ preko premije podjetja 3 (kot procent bruto plage): nalog 887 PDPZ % znesek
podj. 3 po pok. nacrtih
= na poljubnega partnerja kot premijo delavca , ki jo plaCuje delavec v svojem imenu: nalog 888 PDPZ
znesek delavca po pok. nacrtih
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Na ta nacin se za vsako vrsto premije (1,2,3 podjetja in delavec) kreira vedno po 1 nalog, na katerega se
sestejejo vsi zneski dolo¢eni v evidenci dela v okviru posamezne vrste premije, ne glede na morebitne
razlicne oznake pokojninskih nacrtov.

5.3.4.4.1 Premija delavca

Ta premija je odbitek od delavéeve neto plaée, podobno kot krediti. Ce se odlogite pladevati premije delavcu,
kot odbitek od njegove neto place, je potrebno v programu definirati dodaten odbitek od neto place, ki se ga
nato vnese v zavihku Osnovna evidenca dela v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela.

Na podlagi tega se bo nalog za omenjeni odbitek avtomatsko kreiral v okviru izpisovanja naloga 867 Ostali
odbitki od neto. Dodatne podatke za omenjeni nalog (Sifra partnerja, sklic na Stevilko) pa se vnese preko
ekrana Delavci, partnerji -> Evidenca dela v zavihku Nakazilo odbitkov.

Pred tem pa je potrebno dolociti partnerje na katerih racune se premije posameznih delavcev nakazujejo.
Partnerje se vnasa v Sifrantu partnerjev.

5.3.4.4.2 Premija podjetja 1in2in 3

Za premijo podjetja 1 se uporablja nalog _48 Dod.pr.pok.zav.podj. premija 1, za premijo podjetja 2 nalog
_49 Dod.pr.pok.zav.podj. premija 2, za premijo podjetja 3 nalog _66 Dod.pr.pok.zav.podj. % premija 3.
Ce nalogov nimate na seznamu nalogov, jih dodate preko komande Alt-N Nast. seznama izpisov v ekranu
Izpisi, prenosi -> Plaéilni nalogi -> Priprava nalogov.

Tudi za nakazovanja premij podjetja 1 in 2 in 3 je potrebno dolociti ustrezne partnerje. Za vsako vrsto premije
enega, torej tri partnerije.

Partnerje, ki se uporabljajo za omenjene naloge se vnese v Sifrantu partnerjev. Vsakemu od teh treh
partnerjev je potrebno v polje se uporablja za vnesti ustrezno Sifro naloga, na katerem se bo partner
uporabljal. Vnese se Sifro virmana 48 VIRMAN za partnerja na katerega se nakazuje premije podjetja 1
oziroma 49 VIRMAN za partnerja na katerega se nakazuje premije podjetja 2, ter 66 VIRMAN za partnerja na
katerega se nakazuje premije podjetja 3. Sifre virmanov se lahko izbere s seznama s pomogjo tipke F3.

5.3.4.5 Nalogi za nakazovanje pokojninskega zavarovanja po POSAMEZNIH POKOJ. NACRTIH

V vecini primerov v predhodnem poglavju opisani nacin popolnoma zados¢a. Lahko pa uporabite naloge, pri
katerih se se&tevanje zneskov premij loci tudi po pokojninskih nacrtih.

Tudi v tem nacinu je za vsako vrsto premije potrebno uporabiti svoj nalog, vendar pa je mozno v okviru
posamezne vrste premije (npr. premija podjetja 1) pri razlicnih delavcih navesti razli€ne Sifre pokojninskih
nacrtov.

Za vsak pokojninski nacrt je nato potrebno kreirati svojega partnerja, ki se mu v polje Sifra pokojninskega
nacrta vnese ustrezno Sifro. Program bo na podlagi tega za vsako Sifro pokojninskega nacrta (oziroma
partnerja) izdelal lo€en virman, na katerem bodo se$tete vse premije vseh delavcev, ki imajo v okviru iste
vrste premije dolo¢eno isto Sifro pok. nacrta.

V tem nacinu uporabljate naslednje naloge:
885 PDPZ znesek pod;j. 1 po pok. nacrtih
886 PDPZ znesek podj. 2 po pok. nacrtih
887 PDPZ % znesek podj. 3 po pok. nacrtih
888 PDPZ znesek delavca po pok. nacrtih

5.3.4.6 Izpisi

Podatki o premijah se izpisujejo tudi na izplagilnih listih in na nekaterih rekapitulacijah, kot mozne olajSave pa
se prikazejo tudi na dohodninskih izpisih.
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5.3.4.6.1 Izpisovanje prihranjenih dajatev

V primeru, da ste pri posameznem delavcu dolocili izplaCevanje premij tako, da se premije odstevajo od
delavCeve bruto place, se na ta nacin za podjetje prihrani dolo€ene dajatve (prispevke od bruto plage in
davke na izplacane place) iz naslova neizplacane premije dodatnega prostovoljnega pokojninskega
zavarovanja (DPPZ).

Za izpis tako prihranjenih zneskov sta na voljo dva izpisa:
= *01 Znesek podjetja 1 za DPPZ
= *02 Znesek podjetja 2 za DPPZ
= *03 % znesek podjetja 3 za DPPZ
Na izpisih so lo¢eno za posamezne vrste premij prikazani naslednji podatki:
= nakazane premije, ki ne zniZujejo bruto place
= nakazane premije, ki zniZzujejo bruto placo
= prihranjeni prispevki od bruto dohodka na racun zmanj8anja bruto place iz naslova premij DPPZ
= prihranjeni davki na izplacane place na racun zmanjSanja bruto place iz naslova premij DPPZ

5.3.4.6.2 Porocanje o vpla¢anih premijah zavarovalnicam

Ker se premije za delavce obi¢ajno pladujejo zavarovalnicam v skupnem znesku, so za porocanje
zavarovalnicam o izplacanih premijah po delavcih na voljo izpisi, ki ustvarijo prenosne datoteke za uvoz
podatkov v aplikacije posameznih zavarovalnic.

Zavarovalnica SAVA

Za vsako posamezno vrsto premije se uporabi svoj izpis:
PDPZ stroSek podj. (znesek 1) — SAVA poko;.

PDPZ stroSek podj. (znesek 2) — SAVA poko;.

PDPZ stroSek podj. (% znesek 3) — SAVA pokaoj.
PDPZ stroSek posam. (znesek delavca) — SAVA poko;.

Za pravilno pripravo izpisov mora biti za vsako zavarovalnico kreiran partner z vneSeno ustrezno Sifro
pokojninskega nacrta in vneseno Stevilko pogodbe.

Za premije podjetja se ustvari datoteka sezplacf.dat, za premije delavca pa sezplacp.dat. Datoteke se
ustvarijo na mapi, ki je definirana z nastavitvijo Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve ->
Lokacije datotek.

5.3.4.7 lzdelava datoteke VIRPN2.DAT

Datoteko s katero poroCate preko e-Davkov placane celoletne premije za posamezne delavce, ki jih izplacuje
podjetje v svoje breme, kreirate preko Izpisi, prenosi -> Dohodnina in celoletni izpisi z izdelavo izpisa
163 VIRPN2 - poro¢anje PDPZ premij podjetja.

Datoteka se kreira na mapi, ki je doloena z nastavitvijo Lokacija izhodnih datotek na Sistem ->
Nastavitve -> Lokacije datotek.

5.3.4.8 Obvestila delavcem o placanih premijah

Za celo leto lahko izdelate izpis, na katerem delavcem sporoc€ate koliko premij in za katere pokojninske
nacrte je bil oplaCanih. Izpis vsebuje tudi podatek, kakSen znesek olajSav lahko delavec uveljavija pri
napovedi dohodnine iz premij, ki jih je placeval v svojem imenu preko podijetja.

Izpis kreirate preko Izpisi, prenosi -> Dohodnina in celoletni izpisi z izdelavo izpisa 164 PDPZ po
delavcih — obvestila delavcem.
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5.4 EVIDENCA DOPUSTOV

Ce Zzelite voditi evidenco o dopustih (to ni obvezno in potrebno za obradun plag), katere podatki se bodo
prikazovali tudi na izplagilnih listih, je potrebno najprej nastaviti nastavitev Uporablja se vodenje evidence
dopustov v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno. Nastavitev u€inkuje v okviru
posameznega podjetja.

Ekran z evidenco za spremljanje porabe dopustov se nahaja na Delavci, partnerji -> Podatki o dopustih.
Za vsakega delavca posebej lahko vnesete razpolozljivo Stevilo dni dopusta (npr. dopust dolo¢en po
kolektivni pogodbi itd.) in Stevilo dni starega dopusta. Preostali dopust in porabljen dopust pa program sproti
raéuna glede na vneSeno $tevilo ur porablienega rednega dopusta v okviru evidence dela. Ce ima
posamezni delavec ob zacetku uporabe spremljanja dopusta nekaj dni dopusta Ze porabljenega, ta podatek
vpiSete v polje Porabljeni dopust.

Ob vsakem zacetku delovnega leta je potrebno azurirati Stevilo dni dopusta po odlocbi in Stevilo dni starega
(preostalega) dopusta iz prejSnjega leta. To lahko napravite tako, da roéno vnesete zacetno stanje dopustov
za vsakega delavca posebej, ali pa uporabite ukaz lzdelava zacetnega stanja dopustov. Odpre se okno
podobno kot pri obracunu, v katerem doloCite za katere delavce boste izdelali zaCetno stanje dopustov.
Izdelavo sprozite z ukazom Obracunaj.

Zagetno stanje dopustov je potrebno izvajati v mesecu januarju novega leta. Ce pa ste izdelavo zadetnega
stanja dopustov pozabili napraviti v januarju in izvajate obdelavo potem, ko so bili dopusti za tekoCe leto ze
obra¢unani, potem v ekranu za obracun zacetnega stanja dopustov odkljukajte opcijo Odstej ze
obracéunan dopust v letu obra¢una.

Na izraun zaCetnega stanja dopustov vpliva tudi nastavitev Pri obdelavah se ne uposteva datum
vstopalizstopa iz podjetja na Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Splosno. Ce nastavitev ni odkljukana,
se zacetno stanje za delavce, ki v januarju novega leta niso ve€ zaposleni, ne bo izdelalo.

PODATEI O DOPUSTIH

Prejanii, Maslednji, Shrgll;iJ Alk-a  Kongaj, Esc

alt-p Alt-M

fifra = priimek; ime davina EM50 nasloy poitha

ozebe Ftevilka hivalifta Stevika
0ooan Tatjana 84320826 070 Zlato polie 7a 1000
Qooaoz MARLA 25796488 0ED KOREMSKA 1000
0ooao3 ¥ ladinmir 23338962 140 Towornikowa 3000
pooon4 M arija 72419368 270 naslay 1000
000005 Brane B1656930 08B0
0ooa0s Janez E9596085
Qooooz Franc 73608310
0oooos Franc 11472120
0oo003 22220826 222 1211
Qooa10 Wellko 93600755 140 Bivaligte 10 1000
000011 Zavoda 11123435 Jawno bivaliste 7 1000 B

Eifra delavca 000001 l! Tatiana Manut l Pregled dopustov I
Dopust po odlodhi 25-'39_; dni - dopust dolaéen 2a tekoie leto
Star dopust 4-'30_; dni - prenefen dopust iz prejgnjega leta

) I | } : lzdelava zatetnega stanja

Preostali dopust | dni - preostali dopust za tekoge leto dopustov
Puorablieni dopust D-DD; dni - porablien dopust « tekoZem ety
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POZOR: za pravilno racunanje porabe dopusta med letom, je potrebno vnesti tudi Stevilo ur, ki ustrezajo
enemu delovnemu dnevu. Podatek vnesete v Podatki za podjetje -> Skupne konstante v polje Predpisano
§t. ur za delovni dan. Lahko pa podatek dolocite tudi za vsakega delavca posebej (npr. nekateri delavci
delajo s skrajSanim delovnim ¢asom) v Delavci, partnerji -> Kadrovska evidenca v polju predpisano st.
ur na dan.

Pregled vneSenih dopustov pa je v ekranu za vnos dopustov na voljo preko ukaza Pregled dopustov ali pa
na menuju na Pregledi/Poro¢ila -> Pregled dopustov.
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6 OBRACUN

Ko ste vnesli vse podatke za mesec za katerega izvajate obracdun osebnih dohodkov, lahko pozenete
obracun.

6.1 NACINI OBRACUNA

Celoten obracun temelji na osnovni bruto urni postavki. Ko program dolo¢i osnovno urno bruto postavko,
je izra€un enak ne glede na izbran nacin obra¢una. Osnovna bruto urna postavka je tudi izpisana na
izplacilnem listu.

Osnovna bruto urna postavka je bruto znesek, ki bi ga delavec dobil, ¢e bi eno uro opravljal delo brez
dodatkov in odbitkov (redno delo).

Z osnovno bruto urno postavko se mnozi Stevilo ur, ki jih je delavec opravil na posamezni vrsti dela. Dobljeni
bruto znesek za posamezno vrsto dela se nato procentualno poveca ali zniza za procent, ki je za posamezno
vrsto dela dolo¢en v ekranu Procenti vrst dela. Tako dobljeni znesek je nato osnova za dodatek v obliki
uspesnosti in minulega dela. Uspe&nost in minulo delo se za posamezno vrsto dela izracunata, ¢e je v
nastavitvah za odgovarjajo¢o vrsto dela dolo¢eno, da se pri njej uspesnost oziroma minulo delo uposteva.
Vel o nastavitvah si preberite v poglavjih Nastavitev obraéuna minulega dela in Nastavitev obracuna
uspesnosti.

Glede na to kako program doloci osnovno bruto urno postavko, lo€imo tri nacine obracuna:

. obracun na podlagi sistematizacije
. obracun neto v bruto
. obradun iz bruto

Nacine obracuna lahko poljubno meSate, kar pomeni, da se lahko za vsakega delavca posebej odlocate po
kakSnem nacinu se bo obracunal.

6.1.1 Obracun na podlagi sistematizacije

Obracun po sistematizaciji je poznan tudi pod imenom obrac¢un iz to¢ke. Princip dolocitve osnovne bruto urne
postavke na podlagi sistematizacije del je nasledniji:

Vsakemu delavcu se v kadrovski evidenci preko vnosa Sifre sistematizacije dolo¢i na katerem delovnem
mestu (oziroma kaksna je njegova sistematizacija) delavec dela. V Sifrantu sistematizacije se doloci koliko
to¢k po sistematizaciji posameznemu delovnemu mestu pripada. Stevilo to¢k posameznega delovnega
mesta program pri obracunu nato pomnozi z vrednostjo tocke v podjetju. Rezultat je osnovna bruto urna
postavka za posameznega delavca.

Sistematizacija del je torej lestvica, ki dolo¢a razpone osebnih dohodkov v vasem podjetju. Zato je
priporocljivo, da pred vnosom Sifranta sistematizacije in kasneje sistematizacije dobro premislite, katere vrste
del boste uporabljali in kako boste posamezne vrste del in s tem delavce ocenjevali.

6.1.2 Obracun neto v bruto

V primeru da zelite obracunati osebne dohodke tako, da kot osnovo za obracun osebnih dohodkov dolocite
neto osebne dohodke delavcev, vnesete znesek, ki predstavlja neto osebni dohodek posameznega delavca,
v ekranu za vnos osnovne evidence dela v polje neto v bruto. 1z vneSenega neto zneska se nato izracuna
delavCeva bruto placa. Za izradun bruto plade se zaradi davéne lestvice, ki ni linearna, uporablja iterativna
metoda s pomocjo katere program z veckratnim ponavljanjem ra¢unanja dologi bruto placo, ki jo program deli
z vneSenim skupnim Stevilom mesecnih ur in tako izra¢una osnovno bruto urno postavko za posameznega
delavca. Tako izraCunana osnovna bruto postavka se v nadaljevanju obracuna uporablja na enak nacin kot
pri vseh ostalih nacinih obraduna.
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Metoda obraé¢una osebnih dohodkov neto v bruto se bo za posameznega delavca uporabila vedno,
kadar boste v polje "neto v bruto" vnesli znesek razlicen od ni¢.

POZOR: priporoamo, da se nacina iz neto izogibate, ¢e je le mozno, ker ni ravno v skladu s priznano
metodologijo dolo¢anja pla¢ v RS, ki izhaja iz bruto place.

6.1.3 Obracun iz bruto

Program vam omogoc€a, da sami dolocite bruto placo, ki jo bo prejel delavec. V tem primeru se oshovna
bruto urna postavka izracuna tako, da bo delav€ev bruto dohodek vedno enak bruto znesku, ki ste ga vnesli v
polje bruto dohodek.

VnesSeni bruto znesek program pri obracunu pla¢ obravnava na dva mozna nacina, odvisno od nastavitve
Vsebina bruto place na Sistem » Nastavitve » Obracun » Splosno.

6.1.4 Obracun za zasebnika

Obradun za zasebnika se izvede skupaj z obracunom za ostale delavce. Obracun za zasebnika se
razlikuje edino po enacbah, ki jih program pri obradunu zasebnika uporablja. Zato je tudi vsebina
rezultatov oziroma izplacilnega lista za zasebnika nekoliko drugacna od izplacilnih listov za ostale delavce.
Na izplacilnem listu zasebnika se tako nikoli ne izpiSejo (oziroma so enake ni¢) postavke kot so davki,
neto, odbitki, dodatki, krediti in izpladila na tekoci racun oziroma na hranilno knjizico.

Bruto zavarovalna osnova zasebnika se vnasa v ekranu Delavci, partnerji » Evidenca dela v polju Bruto
zav. osn. zasebnika.

6.1.5 Obracun regresa
Za obracun regresa se upoSteva bruto znesek, ki ste ga za posameznega delavca vnesli v Evidenci
regresa.

Ker se obracun regresa opravlja lo¢eno od ostalih naginov obraduna in ker so tudi obradunske datoteke za
regres locene od obracunskih datotek za ostale nacine obracuna, lahko regres obracunate pred placo ali pa
po placgi. Pri obracunu regresa se ostali vneSeni zneski v evidenci dela ne upo$tevajo, zato so ob obracunu
regresa lahko vneSeni ali pa ne.

6.2 IZVAJANJE OBRACUNA

Obracun izvedete preko izbire Obracun -> Obracun.

Predno pozenete obracun je potrebno nastaviti obseg obracuna.

6.2.1 Obseg obracuna
Najprej morate dolociti obseg obracuna, oziroma Sifre delavcev (in/ali zasebnika) za katere se bo obracun
izvrsil.

Obseg obracuna lahko nastavite na razli¢ne nacine:
Nastavitev obracuna za vse delavce

V polje za vse osebe postavite kljukico. V tem primeru ostalih polj ni potrebno izpolnjevati, ker se njihova
vsebina ne uposteva. Ne glede na vsebino ostalih polj se bo obracun izvrSil za vse delavce.
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Nastavitev obra¢una za posameznega delavca

Nastavitev obracuna za obmocje delavcev

Obracun se izvede samo za tiste izmed izbranih delavcev, ki so vneSeni v Kadrovski evidenci. Poleg tega
morajo imeti izbrani delavci vneSeno evidenco dela za mesec za katerega se izvaja obracun osebnih
dohodkov. Poleg tega se obraun ne bo izvedel za delavce, ki imajo v kadrovski evidenci za trenutno obdobje
obdelave Ze zakljuéeno delovno razmerje.

6.2.2 Poganjanje obra¢una

Obraun pozZenete tako, da uporabite ukaz Obrac¢unaj. Program sproti izpisuje za katerega delavca obracun
opravlja. Program tudi izpiSe, ¢e za katerega izmed izbranih delavcev ne obstajajo vsi potrebni podatki
oziroma, ¢e kateri od ostalih potrebnih podatkov niso vneseni.

7 1ZPISI

Ko ste izvedli obragun, lahko izraCunane rezultate natisnete. Tiskanje se izvaja preko prednastavljenih oblik
izpisov (8ablon). Te prednastavljene oblike izpisov program "napolni" s podatki ustvarjenimi pri obracunu in s
podatki, ki ste jih vnesli v oknih za vnos podatkov, kot so imena delavcev, imena in naslovi partnerjev, datumi
itd..

Pri doloCenih izpisih je zasebnik avtomatsko izklju¢en - program ga ne uposteva.

7.1 VRSTE IZPISOV

Izpisi se delijo na naslednje skupine:

. navadne izpise
. izpise virmanov oz. plagilnih nalogov
. dohodnino oziroma celoletne izpise

Zato so na enak nacin razdeljene tudi izbire za tiskanje na meniju.

Vsem §tirim skupinam izpisov lahko nastavljate obseg tiskanja in se odlocite za tisk v datoteko ali pa za
tisk na tiskalnik.

Naslednji ekran predstavija okno za tiskanje navadnih izpisov, ki ga pokliCete preko lIzpisi, prenosi ->
Navadni izpisi -> Tiskanje izpisov. Ekran za pripravo nalogov je podoben, le da so na seznamu nalogi in ne
izpisi. PokliCete ga preko Izpisi, prenosi -> Placilni nalogi -> Priprava nalogov.
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i S + & o S o & ™ d
@ o %X v XX LR NV N -
Tiskaj Tiskaj Oznadi Qznaci Zbrizi wse Obrni Obsegtiska  Globalni kongaj, Esc
izbranega  odkljukane, izbrareqa, wse, Alk-Y oznache, oznache, posamezni, obseq tiska,
Ale-T, Enter F4 SPACE Alk-Z alk-0 Alt-P alk-G

Obseqg izbranega izpisa: Navadni obracun 5t. 2 Maj 2016 - Maj 2016
000002 MARILJA ARKO - 000002 MARIJA ARKO

izpis | fifra W opis izpisa ~

izl:lfan s Obzeg tiskanja

< A Ref. boleznin ZZ23 - abr. fist AlG doloditey obeega tiskanja za vse izpise [globalni
7 |70 Ref. balsznin ZZ75 - zahtevek Globalni obseg tiskania | obseg tiskal

g | T O T "?‘lt'P : ; doloZitey obzega tiskanja pozameznega izpiza
o |3 Prispevki zavezanca 2007 Pozamezni obseg hiskania

< |54 Clanarine 2a obrtna zbornico

W e Izpl. lizt - dalg & krediti MHaztavitey izpizoy in tiskalnikoy

o S Prizpevki zavezanca 2013 AR . o

~./ 05 Izplacilni list & kredit ‘ Bt it ‘ razliéne naztavitve izpizoy

¥ | LR T B AN nastavitey prikaza izpisoy na sezhamu izpisoy
o |50 Evidenca o stiodkih dela ‘ Mast. seznama izpisow ‘ [filtriraie prikaza izpizov]

o S BT Evidenca o zaposl. delavcih

o |52 Kadrovska evidenca delavoey ‘ Nas;avit;alt;iTskalnikov ‘ hastavitve tiskalnikoy

o |9 Izplacilni list verski delavci

S 00 lzplatilni lizt dolg

< 002 lzplacilni list GY 22003

o 003 Prizpevki zavezanca

< 004 Mesetna rekapitulacia

< 005 Obraéun davkow in prispevkaoy

< 008 Refundirane boleznine

« 013 Prizpevki zavezanca obr. 7,113

< 0l Refundacia iralidnin

o 022 lzp. list GY brez davka na pl.

< 030 Seznam prejemboy zapoglenih w | lskalniniz

7.2 OBSEG TISKANJA

Pred zacetkom tiskanja morate vedno najprej dolociti pravilni obseg tiskanja. Z obsegom tiskanja dolocite za
kateri mesec in leto, za katere delavce, za katere partnerje, za katere obc¢ine, za katera stroSkovna mesta itd.
boste tiskali dolocen izpis. Tiskate lahko za posamezne prej nastete osebke ali pa po obmodgjih (npr. od
delavca s Sifro 000001 do delavca s Sifro 000015).

7.2.1 Globalni obseg tiskanja

Najenostavneje je, da obseg tiskanja dolocite vsem izpisom naenkrat. To napravite tako, da v oknu za
tiskanje izpisov (ali v oknu za pripravo nalogov) izberete Globalni obseg tiska. S tem se odpre okno za
vnos v katerem se nahajajo polja za vnos vseh obmocij, ki jih uporabljajo izpisi v programu. V vseh poljih so
Ze vneSene ponujene Sifre delavcev, mesecev, partnerjev itd.. Sifre so vneSene tako, da pomenijo doloCitev
obsega tiskanja za trenutni mesec in leto, ki sta dolo¢ena z obdobjem obdelave, za vse delavce, za vse
partnerje itd.. Ce se s ponujenimi $iframi strinjate, potrdite vsebino z ukazom lzvedi spremembo obsega ali
pa s pritiskom na tipko Enter na zadnjem polju za vnos, dolo€ene Sifre pa lahko seveda tudi spremenite. Na
vsakem polju za vnos je na voljo Sifrant vseh dovoljenih Sifer.
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Izvedi Koncaj
spremembo
ohsega
Dpozonlo

Z globalnim obzegom tiskanja nastavite za vse izpise, naloge in prenose obszeg izpisovanja naenkrat,
% zpodnjih polih 20 vnefene PREDLAGAME spodhije in zgomnje meje posameznih obzegaoy tiskanja.
Dakler ik ne uparabite vhefens vrednosti zato ne predstavliaio renutho nastavlienega obsega tiskanja.

Dbseg po mesecih: od E1| 2e l! do |08 1! 52018 ﬂ
e 2016 - ba) 2016

Obzeq po delaveib: od EEIDDEID'I ﬂ do |VEROD4 L|
Tatjana Manut - Sandi Kergmanc

Dbseg po partnerie. od | 00000000 _tjl do |¥ER30003 ﬂ
YWitcom OO d.oo 12345 - Pr.ostalo KRAN. werski

Obseqg po st mesth:  od E“x _'_! da |33 | w |

3 Mi strogkownih mest- 3232323232

Obseg po obtingh: od |00 ﬂ do | 147 ll
Ajdovétina 338 - Ziri
Obzeg po kreditorjibe. - od EDDDDDDDD ] !I do |YER30003 ﬂ

YWirtcom OO d.oio. 12345 - Pr.ostalo KRAN. werski

Obmocja lahko poljubno spreminjate, pri tem pa morate upostevati nekatera pravila:

. Za zgornjo in spodnjo mejo posameznega obmocja morate vedno vnesti Sifro, ki pred tem ze
obstaja v 8ifrantu. Ce $ifra e ne obstaja v $ifrantu, vas program na to opozori.

. Vedno morate podati spodnjo mejo posameznega obmoégja. Ce ne podate spodnje meje
posameznega obmocja, vas program na to opozori in vas ne spusti naprej, dokler napake ne
popravite.

. Ce ne podate zgornje meje posameznega obmogja, se v zgornjo mejo avtomatsko prepise vsebina

spodnje meje. Kadar sta zgornja in spodnja meja enaki, se tiskanje izvede samo za en osebek (za
en mesec, za enega delavca...), ki pripada obmocju, ki ga vnasate.

. Spodnja meja posameznega obmocja ne sme biti vecja od zgornje meje posameznega obmocja.
Program to pravilo kontrolira in vas opozori, ¢e je krseno.

7.2.2 Obseg tiskanja za posamezne izpise

Obseg tiskanja za posamezne izpise dolocCite tako, da v da v oknu za tiskanje izpisov (ali v oknu za pripravo
nalogov) izberete ukaz Posamezni obseg tiskanja. Odpre se seznam vseh prednastavljenih izpisov, Ki
pripadajo izbrani skupini izpisov. Izberete Zeleni izpis, v poljih na desni strani okna pa nastavljate obseg za
izbrani izpis.

Vne$ena obmogja shranite z ukazom Shrani ali pa s pritiskom tipke Enter na zadnjem polju za vnos. Ce
hocete zapustiti dolo€anje obmodij izpisa brez sprememb, pritisnete tipko Esc.

7.3 1ZVEDBA TISKANJA

Tiskanje startate tako, da najprej na seznamu izberete (oznacite vrstico) Zeleni izpis in ga nato potrdite z
Enter, ali z dvoklikom miske ali pa s komando Tiskaj izbranega.
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Naenkrat lahko za tiskanje izberete tudi ve€ izpisov in sicer tako, da pred posamezno vrstico, ki oznacuje
izpis, postavite kljukico. Kljukice postavljate ali briSete bodisi z miSko, tipko SPACE na izbranem izpisu ali pa
s komandami Oznaci izbranega, Oznaci vse, ZbriSi vse oznacbe, Obrni oznacbe in nato uporabite
komando Tiskaj odkljukane.

V vseh primerih se nato odpre okno, kjer se v odvisnosti kaj tiskate (navadni izpisi ali nalogi) lahko odlocate
med razli¢énimi moznostmi destinacije tiskanja:

= tisk na tiskalnik ali v datoteko: med tiskanjem na tiskalnik in v datoteko izberete z izbiro ustreznega
tiskalnika. Izberete jih z uporabo ukaza Spremeni tiskalnik. Privzeto je izbrano tiskanje na Windows
tiskalnik. Uporabil se bo tisti tiskalnik, ki ga imate na vaSem racunalniku nastavljenega kot
privzetega.

= izpis SEPA zbirni nalog (ta opcija je na voljo samo pri nalogih): s to izbiro kreirate seznam nalogov
oziroma tako imenovani zbirni nalog

= v prenosho XML datoteko (ta opcija je na voljo samo pri nalogih): s to opcijo kerirate prenosno XML
datoteko, ki se uporablja za avtomatski uvoz v banko

= v interno datoteko (ta opcija je na voljo samo pri nalogih): na ta nacin izbrane naloge kreirate v interno
datoteko v programu, v kateri lahko naloge nato Se popravite, natisnete in tudi pobriSete ali pa jih
ohranite shranjene za kasnejSo uporabo.

IZBIRA DESTINACIIE TISKANIA 2A IZBRANE IZPISE ALI NALOGE

Potrdi izbiro, Prekini, Esc
ale-p

|zbrana destinacia za tiskanje

[ Spremeni tiskalmik - 415 |

“Windows tiskalnik za rezan papir

(3% prenosno datoteko ML

() Interna datoteka [za naknadno urejanie in tisk]

Eotrdi - Al-P Ezc - Prekini

V primerih tiskanja na tiskalnik in izpisa zbirnega naloga vam program ponudi pred dejanskim tiskanjem na
tiskalnik Se predogled izpisa, kjer lahko tudi spremenite odlocCitev o tiskalniku (izbirate med vasimi tiskalniki),
povecate Stevilo kopij ali pa preklicete tiskanje. Vklop in izklop predogleda tiskanja napravite na Sistem ->
Nastavitve -> Izpisi -> Splosno preko Za tiskanje se uporablja predogled izpisa.

7.4 TISK NA TISKALNIK

Ce v oknu za izbiro destinacije tiskanja uporabite privzet tiskalnik Windows tiskalnik za rezan papir, se bo za
tiskanje uporabil tiskalnik, ki je na vaSem racunalniku izbran kot privzet tiskalnik.

7.5 TISKV DATOTEKO

Ce v oknu za izbiro destinacije tiskanja izberete tiskalnik Tiskanje v datoteko brez formatiranja, se bo
izbrani izpis tiskal v datoteko in ne na tiskalnik. Tiskalnik je lahko pri tem izklju€en. Datoteko v katero se izpis
tiska lahko nato pogledate, popravite, shranite in jo nato shranjeno natisnete. Ve¢ o tem si preberite v
poglavju Pregled in brisanje datotek.
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Predno se tiskanje v datoteko izvede, vas program v oknu za izbiro destinacije tiskanja vprasa za ime
datoteke v katero boste tiskali. Tisk v datoteko vedno zahteva, da podate ime. Pod podanim imenom se izpis
tiskan v datoteko shrani na disk. Priporocljivo je, da je vneSeno ime smiselno in da oznaluje izpis, ki ga
tiskate, ker boste tako izpis (datoteko) kasneje lazje poiskali, ko ga boste hoteli pregledati.

Primer : Ce tiskate izplacilne liste, je lahko ime datoteke IZP_LIST.

Pri tvorjenju imena datoteke ne smete uporabljati dolo€enih znakov. Tiznakiso *=7?/"-<>" 1 ; ]]|\.

V primeru, da za ime datoteke uporabite ime ze enkrat prej ustvarjene datoteke, se bo nova datoteka
prepisala ¢ez staro datoteko in stara datoteka bo izgubljena.

Tiskanje v datoteko uporabljate predvsem takrat, ko Zelite natisnjeno vsebino popravljati ali pa jo uporabiti v
nekem drugem programu (na primer urejevalnik teksta Word), kjer jo lahko dodatno popravite in uredite in
Sele nato natisnete na tiskalnik.

7.6 TISKANJE V PDF IN ENKRIPCIJA

Na podlagi uredbe GDPR (General Data Protection Regulation) je med drugim potrebno zagotoviti dodatno
varnost osebnih podatkov. Za podatke, ki se distribuirajo preko PDF datotek (najbolj pogosto preko
elektronske poste), je potrebno zagotoviti dodatno zascito v obliki enkripcije (kodiranja) PDF datoteke, kar
preprecuje, da bi vsebino datotek pregledovala nepooblas€ena oseba.

7.6.1 Potrebni pogoji za izdelavo PDF datotek z enkripcijo

Ce Zelite uporabljati v nadaljevanju opisane funkcionalnosti, morate imeti na raunalniku instaliran navidezni
PDF tiskalnik PDFCreator.

Program vedno ob prvem tiskanju preveri, ¢e je na racunalniku instalirana ustrezna verzija PDFCreatorja in
¢e ni, izpiSe naslednje opozorilo:

. Aplikacija PDFCreator, ki se uporablja za
1/ pretvorbo v PDF ni pravilno instalirana.
™~ Pretvorba v PDF se ne bo izvedlal

FLFCreator s potrebuje za izdelavo PDF dokumentoy.
Instalirate ga tako, da v naslednjem oknu izberete ukaz
"Prenesi PDFcreator™.

V ekranu za izbiro destinacije tiskanja posledi¢no ne ponudi moznosti tiskanja v PDF, prikaze pa gumb
Prenesi PDFCreator preko katerega lahko instalirate ustrezno verzijo PDFCreatorja.

Po kliku na gumb se prenese program z naSega serverja in avtomatsko starta instalacija programa. Po
uspesnem zaklju¢ku instalacije se izpiSe obvestilo PDFCreator se je uspesno instaliral.

Ce nato ponovno sprozite tiskanje, se bodo v ekranu za izbiro destinacije tiskanja prikazale dodatne
moznosti za tiskanje v PDF datoteko.

7.6.2 lzdelava PDF datotek

PDF datoteke se kreira preko postopka izdelave izpisov oziroma tiskanja na enak nacin, kot se posamezni
izpisi tiskajo natiskalnik. Poleg moZznosti izbire v ekranu za izbiro destinacije tiskanja na kateri tiskalnik se
bo datoteka natisnila sta na voljo tudi dve dodatni moznosti:

= Shrani v PDF

= Shrani v PDF in poslji po el. posti
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12 [ |
L s L—] =
Potrdi izbira,  Prekini, Esc

Ale-p

|zbrana destinacija za tizkanje

() Na izbrani tiskalnik ali v tekstovno datateko

[ Spremeni tiskalnik - 415 |

Windows tiskalnik za rezan papir

() Shiani v PDF

[]Ma pozamezne elektronzke naslove delavcey

Potrdi- AP

7.6.2.1 Shrani v PDF

Ta izbira kreira izbrani izpis in ga pretvori v PDF obliko oz. datoteko, ko jo nato lahko shranite na poljubno
mesto na racunalniku. Obenem jo lahko tudi pregledate in natisnete. Datoteko lahko tudi zakodirate
(enkriptirate) z geslom.

7.6.2.2 Shrani v PDF in poslji po el. posti

Ta izbira napravi enako kot predhodna izbira, le da kreirano datoteko na koncu doda Se kot priponko k
elektronskemu sporocilu, ki ga avtomatsko kreira v vaSem privzetem programu za elektronsko posto.

7.6.2.3 Shrani v PDF in posilji po el. posti — Na posamezne elektronske naslove delavcev

Tudi ta moznost pripravi PDF datoteko oz. datoteke, ki jih doda kot priponko k elektronskemu sporogilu,
vendar s to razliko, da za vsakega delavca ustvari svoje elektronsko sporocilo, ki mu pripne PDF datoteko
samo od trenutnega delavca. To se npr. uporablja za posSiljanje placilnih list po el. posti direkino posameznim
delavcem.

Za uporabljanje te moznosti pa je potrebno v kadrovski evidenci pri posameznem delavcu vnesti njegov
elektronski naslov in geslo s katerim bo PDF datoteka zakodirana. Geslo lahko vnasa samo skrbnik
programa. V nasprotnem je geslo posiveno in namesto vsebine so prikazane zvezdice.

Ce za delavca ti podatki niso vnedeni, program na to opozori in ne kreira el. sporogila, takéne delavce pa po
kon€anem tiskanju prikaze v seznamu. |z tega seznama lahko nato natisnete placilne liste za izbrane delavce
na klasi¢en nacin na navaden papir.

POZOR: Da se bodo PDF datoteke posameznih delavcev zascitile z geslom, mora biti vklopljena enkripcija
PDF dokumentov. Kako jo vklopite si preberite v poglavju Nastavitve za izdelavo in uporabo PDF datotek.
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NEDBDELANI IZPIST -
7 A v e ‘% B B '
@ 3 = v XX R 8« S @]
Potrdi, Sortiraj, F3 Oznati Oznadi Zhrigi vse Obrri Tiskaj, Al-T Izpisi Konéaj, Esc
Ale-P izbranega, wse, AEE oznacthe, oznache, odkljukane
SPACE Al-2 Alk-0 izpise
Uporabi Sifta - Ime Friimek
osche
¥ 000008 Ime 8 Priimek 8
v 000027 Ime 27 Priimek 27
v 000036 Ime 36 Priimek 36
& oooo4z Ime 42 Priimek 42
v 000057 Ime 57 Priimek 57

Iskalni riz

7.6.3 Nastavitve za izdelavo in uporabo PDF datotek

Na nacin kako se bodo PDF datoteke kreirale vplivajo razli€ne nastavitve, ki so na voljo na Sistem ->
Nastavitve -> Izpisi -> Priprava PDF datotek.

7.6.3.1 Moznost spreminjanja imena in lokacije PDF datoteke

S to nastavitvijo vklopite dodatni ekran, ki se odpre med postopkom kreiranja PDF datoteke in preko
katerega dolocCite ime PDF datoteke in lokacijo, na kateri se bo PDF datoteka kreirala.

V primeru, da ta nastavitev ni vkloplijena, se PDF datoteka kreira na lokaciji, ki je dolo€ena z nastavitvijo
Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek. To je obenem tudi lokacija, kjer
se shranjujejo npr. REK obrazci.

7.6.3.2 Odpiranje PDF datoteke v zunanjem pregledovalniku

Ce Zelite, da se bo kreirana datoteka na koncu prikazala v zunanjem pregledovalniku PDF datotek,
odkljukajte to nastavitev. Za pregledovanje pa morate imet na raCunalniku instaliran PDF pregledovalnik, ki je
povezan s PDF tipom datotek.

7.6.3.3 Dologditev gesla za pripravo PDF datotek

Kreirane datoteke se lahko tudi enkriptira oz. zakodira preko gesla. Ce to Zelite, odkljukajte nastavitev Pri
pripravi PDF datoteke se uporablja zascita z geslom. To pomeni, da bo datoteko lahko uporabljala samo
tista oseba, ki pozna pravilno geslo. Geslo se lahko definira za vsako podjetje posebej. PDF datoteke, ki jih
poSiljate npr. preko el. poSte zakodirate z geslom, ki ga sporocite samo tisti osebi, ki je v podjetju, kamor
posiljate sporocila pooblas¢ena za delo z ob&utljivimi osebnimi podatki.

7.6.3.4 E-mail naslov za posiljanje PDF datotek

Ce vpiSete e-mail naslov, se bo vpisani naslov avtomatsko uporabil pri kreiranju elektronskega sporogila.
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7.6.3.5 Naslov elektronskega sporocila

Naslov elektronskega sporogila predstavlja kratek opis zadeve (subject) oz. kaj se posilja. Ce ga vpisete, se
bo avtomatsko uporabil pri kreiranju elektronskega sporocila.

7.6.3.6 Vsebina elektronskega sporocila

Dolocite lahko tudi kratek tekst ali pozdravno sporocilo, ki se bo aviomatsko uporabilo pri kreiranju
elektronskega sporodila.

7.6.4 PREGLED IN BRISANJE DATOTEK

Izpise, ki ste jih tiskali v datoteko, pregledate s tem, da izberete Izpisi, prenosi -> Pregled datotek z izpisi.

Odpre se seznam vseh datotek v katere ste pred tem tiskali v okviru izbranega podjetja. V tem seznamu
lahko datoteke izbirate, briSete ali preimenujete.

Ko izberete zeleno datoteko se datoteka odpre v programu Beleznica (Windows Notepad).

Datoteko, ki jo trenutno pregledujete, lahko v programu Beleznica spremenite, shranite ali tiskate.

7.7 PLACILNI NALOGI (VIRMANI)

Pri pripravi nalogov je nekaj razlik oz. dodatnih funkcionalnosti glede na pripravo navadnih izpisov. Pripravo
nalogov startate preko Izpisi, prenosi -> Placilni nalogi -> Priprava nalogov.

Ko ste izbrali naloge in ko ste potrdili njihovo tiskanje, se tako kot pri navadnih izpisih odpre okno z izbiro
destinacije tiskanja, kjer se lahko odlo¢ate med moznostmi prikazanimi v nadaljevanju.

7.7.1 Nalogi - Tisk na tiskalnik

Tisk nalogov na tiskalnik se izvaja na enak nacin kot tiskanje navadnih izpisov. Naloge lahko natisnete na
dve razliéni vrsti papirja:
= navaden A4 papir (rezan papir). V tem primeru lahko uporabite privzet tiskalnik Windows tiskalnik za
rezan papir. Obenem morate poskrbeti tudi, da je nastavitev Za placilne naloge se uporablja
rezan papir na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> Splosno vklopljena.
= na neskoncen (perforiran) papir: v tem primeru pa morate spremeniti tiskalnik na Standardni EPSON
za neskoncni papir. Obenem morate poskrbeti tudi, da je nastavitev Za placilne naloge se
uporablja rezan papir na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> Splosno izklopljena.

7.7.2 Nalogi — Izpis SEPA zbirni nalog

Preko te moznosti pripravite seznam (tako imenovani zbirni nalog) s podatki o vseh nalogih, ki ste jih izbrali
za tiskanje. Seznam lahko natisnete na tiskalnik.

7.7.3 Nalogi — V prenosno datoteko XML
Ta moznost je namenjena pripravi XML prenosne datoteke, ki se uporablja za uvoz v elektronsko banko.

Datoteka se shrani na predhodno nastavljeni mapi na vasem racunalniku. Ve¢ o pripravi XML datoteke si
preberite v poglavju Elektronski placgilni nalogi.

7.7.4 Nalogi - Tisk v interno datoteko (za naknadno urejanje in tisk)

Namen in uporaba tiskanja nalogov v interno datoteko je naslednja:
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= naloge v interno datoteko lahko natisnete oz. pripravite vsakega posebej, ni potrebna istoasna
priprava, in na ta nacin pripravijene naloge zbirate in shranjujete v interni datoteki, da jih lahko
kasneje uporabite na razlicne nacine

= nalogi v interni datoteki ostanejo shranjeni in so kadarkoli na voljo za spreminanje, pregledovanje in
tiskanje

= v interno datoteko lahko naloge dodajate "na roke" in jih nato uporabljate na enak nacin kot naloge, ki
so generirani avtomatsko

Tiskanje nalogov v interno datoteko se razlikuje od tiskanja navadnih izpisov v datoteko po tem, da ni
potrebno podajati imena datoteke v katero tiskate. Datoteka za naloge je namre¢ dolo¢ena s strani programa
in jo ne morete spreminjati. Naloge, ki jih natisnete v datoteko, pa lahko kasneje pregledate, popravite,
natisnete ali pobriSete.

7.7.5 Nalogi - Tisk iz (interne) datoteke

Vse naloge, ki ste jih natisnili v interno datoteko ali pa kreirali popolnoma na novo preko okna za vnos
nalogov, lahko tudi natisnete tako, da na meniju izberete izbiro Izpisi, prenosi » Placilni nalogi » Tisk
nalogov iz datoteke.

Odpre se okno s seznam vseh ustvarjenih nalogov.

SEZNAM NALOGOY

7 o 5 s & Y 1A o -
! v ik, =, ) .

o wX vy xX  Z e S S Q)]

Prikagi Oznadi Qznadi Zhrigi vse Cbrni Tiskaj izbr, Tiskaj Mast. tiskal, Koncaj,

nalog, AR izbranega, wse,  Alk-Y  oznache, oznache, Ale-T oznacene, Ale-5 Esc
SPACE Alt-Z Alt-0 F4
Filtriranje obdelanib Filtriranje po datumu valutacie Filtriranje po partneru
) i () samo neobdelani () sama obdelani od Far 3 @ dol £ % [1 sama brez sifre partneria gifra ._ ﬂ
nalog obdelan opis - narmen datum zhesek #ifra naziv
36 tiska haloga platila plagila partnerja prejeminika
v 02 Prisp. stan, sklad - d 05416 DERACLN 17062016 Tr.on Fr. ztan. sklad - de irn
< 02 Prisp. izobraZevanie - 05416 OBRACUN 17062016 BE.00 Fr. izobrazevan.- de wirn
w4 02 Akontacia dohodnine ¢ 05416 DBRACUN 28/06/2016 Ra.03 Akontacija & dohodni LN
8 02 Prisp. zaposlovanje sk 05/16 OBRACLN 28/06/2016 195.00 Prisp. zaposlovanje sky
v 02 Prisp. stard. varstvo 05416 DBRACUN 28/06/2016 84.00 Prizp. starfevsko va skt
g 02 D ajatve SKUPA) ostalo 0516 DBRACUN 28/06/2016 33703 SKUPAJ dajatve ostal sk
w4 02 Prisp. zdr. varstva in 05416 DBRACUN 28/06/2016 FE.00 Prizp. zdr. varst, p LN
s 02 Prigp. PIZ skupni nalo 0515 DBRACUN 28/06/2016 42.00 Frizp. PIZ sk
£ >

Vsi prikazani nalogi imajo na levi strani kljukico, kar pomeni, da so vsi izbrani za tiskanje. Posamezne naloge
lahko odznacite ali oznacite s komandami Oznaci izbranega, Oznaci vse, ZbriSi vse oznacbe, Obrni
oznacbe ali pa s klikanjem z miSko v koloko nalog se tiska, oz. s tipko SPACE na posamezni vrstici. .

S komando Tiskaj oznaéene potrdite oznacene naloge in s tem sprozite tiskanje na destinacijo, ki jo izberete
v nhaslednjem oknu.
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7.7.6 Delitev posameznih nalogov na ve¢ delnih plagil

Zaradi razli¢nih razlogov je v€asih posamezni nalog (ali ve¢ nalogov) potrebno placati v vecih delih. Tak
primer je npr. placilo dajatev v vecih delih, v primeru, da zakon dopu$€a moznost zamika placila dajatev: del
dajatev se npr. placa ob izplacilu place, del dajatev pa kasneje, glede na stanje sredstev na TRR podijetja.

Moznost placevanja nalogov v vec¢ih delih je potrebno najprej omogociti preko nastavitve v okviru
posameznega podjetja Mozno je placevanje nalogov v vecih delih na menuju Nastavitve -> Nalogi ->
Splosno.

Placevanje nalogov v vecih delih je mozno samo preko tiskanja nalogov iz interne datoteke. Placevanje v
vecih delih se lahko uporabi tako za naloge natisnjene na papir, SEPA zbirni nalog, kot tudi za kreiranje
prenosne datoteke XML.

Postopek pladevanja v vecih delih je nasledniji:

= najprej vse naloge v njihovem polnem znesku natisnete v interno datoteko in jih tam pustite
shranjene. To napravite preko Izpisi, prenosi -> Placilni nalogi -> Priprava nalogov tako, da
izberete opcijo Interna datoteka (za naknadno urejanje in tisk)

= nato na podlagi shranjenih nalogov veckrat izvedete njihovo delno placilo (do maks. 5 delnih plagil). To
napravite preko lzpisi, prenosi -> Placilni nalogi -> Tiskanje nalogov iz datoteke

= ob vsakem tiskanju iz datoteke se odpre okno v katerem doloCite znesek delnega pladila

H PODATKI Zf PLACILNE NALOGE ¥ VECIH DELIH
Fotrdi-  Preklici
Potrdi vnos,  Prekini,

Ale-P Esc

Celatni znezek izbranih nalogay:

Ze platano od celothega zneska: | 2 ot L R

e za platati od celotnega zneska: : bl v |

[ ]Panovno kreiranie nalogoy za zadrie plagilo

Dalo&ite vigino zneska, ki ga Zelite pladati;

- ali kot nominaln znesek.

- ali kot % del celotnega zneska |
izbranib nalogaow: |

= pladilo dolodite bodisi kot nominalni znesek pladila, bodisi kot % celotnega zneska izbranih nalogov,
ki jih placujete. V vsakem primeru se podana viSina placila enakomerno razporedi po vseh izbranih
nalogih, ki jih placujete
Program sproti spremlja kolik§en del posameznega naloga je bil Ze placan in vam ta podatek prikaze v
predhodno omenjenem oknu. Placilo lahko razdelite na najve¢ 5 delnih pladil.

Ce ste naloge za zadnje plagilo ze kreirali, lahko to zadnje placilo popravite (uporabite drugacen znesek
placila) in ponovno kreriate tako, da v zgoraj omenjenem oknu odkljukate Ponovno krerianje nalogov za
zadnje placilo.
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Opcijo Ponovno krerianje nalogov za zadnje placilo lahko uporabite tudi za storniranje zadnjega placila v
celoti tako, da oba podatka za placilo (nominalni znesek in % del celotnega zneska) postavite na 0 in potrdite
kreiranje nalogov. Zadnje placilo se bo na ta nacin postavilo na 0. Ce Zelite stornirati vsa delna placila,
postopek veckrat ponovite, dokler ne bo podatek o Ze plaanem znesku enak 0.

7.7.7 Urejanje ze ustvarjenih nalogov
Ce na meniju izberete izbiro Izpisi, prenosi » Placilni nalogi » Urejanje nalogov, se odpre okno za vnos
nalogov, v katerem lahko urejate naloge, ki ste jih pred tem ustvarili s tiskanjem nalogov v datoteko.

V oknu za vnos nalogov so vsa polja, ki se nahajajo tudi na nalogu. Naloge, ki jih Zelite urejati ali pregledovati
izbirate iz zgornjega seznama nalogov ali pa preko Sifranta na polju za vnos Naziva naloga.

Priprava nalogoy [%]

- 3 S B OB 0w
O © O & @ X X % S
Prejanii, Maslednji,  Vrini/Dodaj, Shrani, Alt-4 Konfaj, Esc  Brisiizbr,  Bricl oonae Tiskajnalog  Tiskaj wse F4  Mast. kiskal,
alk-p Alk- Alb-y Al-B AlE-R Al-T alk-35
obdelan opis - narnem daturi znesek. Fifra ~
naloga placila placila partnera
02 Prizp. ztan. sklad - d 0516 DBERACLUN 170642016 7700
02 Prizp. izobrafevanje - 05416 DBRACUN 17062016 B6.00
8_2:.ﬂskp'htl_i';jc;ii??l:iab,ddﬂiﬂ&_s“' .ZHE‘?TEQBHAﬁUN 28/06/2018 58.03
02 Prizp. zaposlovanie sk 05416 DBRACUN 28/06/2016 195.00
02 Prigp. ztarf. warstvo 0516 DBRACUN 28/06/2016 234.00 .
¢ ' 5

Maziv naloga

= IBAN Polog Drwig

[0234 noos 0554 145

x o | | |

5 Ime in naslov

o [Firtcon d.o.o. v
Zlato polie 7 || 2000 KRang |
Koda namena Namen / rok pladiia Vrsta posia Nujno
| HSTX w| | 05/16 OBRACUN dohodnine akentacija J '

Znesel Datum pladily ——————— BIC banke prejemnika -

EUR | 55.03 | z8/DB/2016 | BSLISI2X v|

IBAN Izjava

(0110 0888 1000 030 |

o] 19 | | s=7910z87-40002 | UPN - univerzalni platilni nalog

Akontacija & dohodnine | 7|

|skupni nalog ilDDD LJUBLJANL |

Vsebino v oknu za vnos seveda lahko popravljate in kasneje tudi shranite. Pri vnosu nalogov veljajo enaka
pravila kot pri vnosu v kateremkoli oknu za vnos.
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7.7.7.1 Vnos novih nalogov

Vnos novih nalogov opravljate prav tako v oknu za vnos nalogov. VnaSate lahko popolnoma poljubne naloge,
ki z obracunom osebnih dohodkov nimajo nobene povezave. Omejitev je samo ta, da je nalogodajalec lahko
samo podjetje, ki ga trenutno obdelujete.

Nov nalog vnesete tako, da v polje Naziv naloga vpiSete naslov naloga, ki Se ne obstaja in vnos potrdite z
Enter. Nato vnesete e preostala polja in shranite.

Ce zelite vsebino obstojedega naloga shraniti pod nov nalog (kopiranje nalogov), najprej izpolnite ekran z
nalogom, ki ga zelite prekopirati, nato uporabite komando Vrini/Dodaj, vpiSite novo ime v polje Naziv naloga
in takoj shranite z ukazom Shrani. Nato lahko spremenite vsebino tudi v ostalih poljih naloga, ki ste ga
pravkar skopirali.

7.7.8 Brisanje nalogov

Mnozi¢no brisanje nalogov izvajate preko Izpisi, prenosi » Placilni nalogi » Brisanje nalogov iz datoteke.

Brisanje se nanasa na brisanje generiranih nalogov iz interne datoteke z namenom, da se Ze uporabljene
(obdelane oz. pladane) naloge odstrani in s tem poveca preglednost pred dodajanjem novih. Ko tiskate
naloge v interno datoteko se za vsak mesec obdobja obdelave ustvarijo lo€eni nalogi, zato s€asoma na
seznamu nalogov v interni datoteki nastane gnela, sezham z nalogi postane nepregleden in zato je
priporocljivo stare naloge sproti brisati.

Naloge, ki jih zelite pobrisati najprej oznacite s kljukicami nato pa uporabite ukaz Brisi oznacene.
7.7.9 Podatki, ki sestavljajo naloge
Ko program tiska naloge na tiskalnik ali pa v interno datoteko, zdruzuje skupaj razli€éne podatke, ki ste jih

pred tem vnesli v posamezna okna za vnos, s podatki, ki jih program sam pripravi na podlagi obracuna. V
glavnem obstajajo trije razli¢ni nacini zdruzevanja podatkov za pripravo treh splosnih oblik nalogov:

. nalogi za razli€na izpladila na transakcijske raéune
. nalogi za obroke kreditov
. nalogi za davke, prispevke, ¢lanarine...

7.7.9.1 Nalogi za razli¢na izplacila na transakcijske racune

Pri zdruzevanju podatkov za razli¢na izplacila na transakcijske radune program razlikuje med dvema
primeroma. Razlikovanje se opravlja na osnovi podatka o skupnem racunu, ki se ga vnasa v kadrovski
evidenci za vsakega posameznega delavca. V primeru, da ima delavec v kadrovski evidenci vneSeno kljukico
za skupni racun, se bodo izpladila tega delavca in vseh ostalih delavcev, ki imajo skupni raun, nakazovala z
enim nalogom na skupni bancni racun. V primeru, da delavec v kadrovski evidenci nima odkljukanega
skupnega racuna, pa se bodo izpladila tega delavca nakazovala s posameznim nalogom neodvisno od
ostalih delavcev.

Pri tiskanju se sestavi obrazec iz naslednjih podatkov:

. podatki o nalogodajalcu oz. plaéniku: to so podatki vneSeni v okviru podatkov o podjetju na
Podatki za podjetje -> Podatki o podjetju
. koda namena: to kodo pri tiskanju nalogov v datoteko ali direktno na tiskalnik doloc¢i program

sam in sicer glede na nastavljene nastavitve za posamezni nalog na Sistem -> Nastavitve ->
Nalogi -> Kode namena nakazila in Sifre vrste posla. Kako se nastavljajo kode plaila preberite v
poglaviu Nastavitev kode namena placil. Pri vnosu nalogov pa je mozno vnesti katerokoli
veljavno SEPA kodo namena, ki se nahaja v Sifrantu.

. datum plagdila: vnese se v ekranu, ki se odpre tik pred tiskanjem posameznih nalogov.

. namen nakazila: namen nakazila sestavi program sam na podlagi vneSenega datuma obdelave in
imena ter priimka delavca za katerega se obrazec pripravlja.

. znesek: znesek je ustrezni znesek, ki ga je program izracunal pri obra¢unu
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. podatki o prejemniku (naziv, naslov, kraj, BIC koda): to so podatki vneSeni pri partnerju, ki je v
kadrovski evidenci delavca dolo¢en kot banka na katero se nakazuje delav€eva placa
. IBAN prejemnika:
. ¢e je v kadrovski evidenci odkljukan skupen racun, potem se uporabi IBAN vneSen pri
partnerju, ki je v kadrovski evidenci delavca doloen kot banka na katero se nakazuje
delavéeva placa

. ¢e v kadrovski evidenci ni odkljukan skupen racun, potem se uporabi IBAN vneden v
kadrovski evidenci delavca
. referenca (modul in sklic na Stevilko): uporabi se referenca vneSena pri partnerju, ki je v

kadrovski evidenci delavca dolo¢en kot banka na katero se nakazuje delav€eva placa

7.7.10 Nastavitev kode namena placil

7.7.10.1 Na nivoju plaé€ilnih nalogov

Kode namena placil za posamezne naloge se vnasa v Sifrant na Sistem » Nastavitve » Nalogi » Kode
namena nakazila in Sifre vrste posla.

Dolotitey namenskih kod za naloge .
ik =
= @
Shrani; Alk-#4 Konfaj, Esc
fifra  w opiz haloga koda = difrawrste A
naloga namena posla

Meta ref. boleznine na TR 3 29
852 Meto invalidnine na TR ALMY A4029
854 |zplatilo bonitet na TR BOMU A4029
o56 Skupho izplagilo na TR Sala Ad029
858 Prehrana & Shla A3224,
858 Prevoz SaLa A28,
858 Dodatek: Dod. prost. pok. zawar. FEMS AZ220
o538 Dnevnice, ter. dodatek, nagrade Shla AJ22A
858 Wradilo SaLa £3228,
858 Ostala SALA AJ22A,
o5 Odpravnina obdaviena BOMU AJZ20
853 Odpravnina neobdavéena BOMU AJ224,
o58 Odpravning odpoved doloden Sas INT# AJZ2n
860 |zpladilo neto-odbitki na TR SALA Adl29
o62 lzpl. dodatkov na TR - skupaj Sala A3229
864 K.olektivho zavaravanie INSL AdO
8ES Sindikalha tlanarina OTHR 44011
8EE Samoprispevek OTHR A4000
857 Administrativna prepoved AMMI Ad4011
867 Dodatno zdravstveno zavarowanje INSL Ad01
867 Akontacija plate SALA Ad4011
867 Odbitek: Dod. prost. pok. zavar. PEMS Ad011
867 Solske malice in kosila SaLA Ad4011
8E7 Ostalo OTHR 44011
el Krediti par kreditariib ANNI A4011
arn Krediti po delavcih posamezni AN Ad4011
_o7 Frizp. stan. sklad - delavoi ABOOD =

Za vsak nalog lahko doloCite svojo kodo namena placila in Sifro vrste posla.. Kode namena lahko izbirate
lahko tudi iz Sifranta.

7.7.10.2 Za posamezen kredit

Pri nalogih za kredite pa lahko dodatno dolocite kodo namena pladila za vsak kredit posebej. To napravite v
ekranu za vnos kreditov Delavci, partnerji » Krediti z vnosom ustrezne kode v polje koda namena .
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Na posameznem virmanu za kredit se bo uporabila koda nhamena, ki jo boste vnesli v ekranu za vhos
kreditov, ¢e pa kode ne boste vnesli, se bo uporabila koda vneSena na nivoju placilnega naloga za
kredite.

7.7.11 Elektronski placilni nalogi

Elektronski placilni nalog zamenjuje papirnato obliko placilnega naloga (virmana) in omogoc¢a enostaven uvoz
pladilnih nalogov v elektronsko banko ali pa dostavo pladilnih nalogov strankam knjigovodskega servisa
preko elektronske poste.

Prenosna datoteka se ustvari v standardnem ISO SEPA formatu.

7.7.11.1 Nastavitve

Za pravilno izdelavo elektronskih placilnih nalogov je potrebno najprej opraviti doloene nastavitve.
7.7.11.1.1 Aviomatsko izpolnjevanje BIC kod na podlagi vhesenih transakcijskih racunov

Na vsakem nalogu mora biti podana BIC koda banke prejemnika plagila. Ce imate nastavljeno nastavitev
Uporablja se avtomatski vpis BIC kod na podlagi vheSenega TRR (na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -
> Splosno), potem bo program na podlagi v partnerjih vnedenih TRR-jev sam dolocil BIC kode za vsakega
partnerja (prejemnika naloga) posebej. Vsak TRR namre¢ vsebuje podatek na kateri banki je TRR odprt in
na podlagi tega lahko za vsako banko dolo¢imo pravilno BIC kodo.

BIC kode se v tem primeru vpiejo ob kreiranju XML prenosne datoteke.

POZOR: ta avtomatika ima pomankljivost v tem, da se za kredite ponavadi uporabljajo TRR-ji, ki po obliki
ustrezajo TRR-ju Banke Slovenije, zato bo v tem primeru program BIC kodo dolo¢il napa¢no. Zato je
najbolie, da BIC kode dolocite pred pripravo nalogov sami pri vseh partnerjih na katere se izvajajo
nakazila.

7.7.11.1.2 Lokacija prenosne datoteke

Lokacija 0z. mapa na katero se bo shranila kreirana XML datoteka se nastavi na Sistem -> Nastavitve ->
Lokacije datotek v polju Lokacija izhodnih datotek.

PRIMER: Prenosno datoteko zelite shraniti na C disku na mapi izhod. Nastavitev v omenjenem
primeru bi bila: ¢:\izhod

7.7.11.1.3 Razlike v formatu XML datoteke

V praksi se je pokazalo, da vsaka banka uporablia ZBS Xml standard malo drugace. Razlike so
malenkostne, so pa dovolj velike, da lahko onemogocijo uspesen uvoz nalogov v posamezno e-banko.

Ce imate pri uvozu v e-banko teZave (&e vam program e-banke javlja napake), potem preizkusite spremeniti
naslednji dve nastavitvi na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> Splosno v razdelku nastavitev za posamezno
podjetje:
= Varianta standarda ZBSXML za prenosno datoteko elektronskih placilnih nalogov: ¢e je v tem
polju vpisana kak&na vsebina, jo pobrisite
= Za oblikovanje ISO SEPA reference se ne uporablja Halcom nacin: Ce je nastavitev vklopljena, jo
izklopite (pobriSite kljukico)
Omenjena nastavitve se nastavljajo za vsako podjetje posebe;!

7.7.11.2 Kreiranje prenosne datoteke

V nadaljevanju se uporabljata dva izraza, ki sta podobna, vendar pomenita razli¢ne stvari. lzraz interna
datoteka pomeni datoteko na disku racunalnika, kjer so shranjeni nalogi, ki jih lahko tudi pregledujete in
urejate. Izraz prenosna XML datoteka pa pomeni datoteko, ki se uporabi za prenos v elektronsko banko.
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Prenosna datoteka z elektronskimi placilnimi nalogi se lahko pripravi v enem koraku tako kot je opisano v
predhodnem poglavju Nalogi — V prenosno datoteko XML ali pa v dveh korakih.

Prvi korak je tiskanje virmanov v interno datoteko. Drugi korak je tiskanje virmanov iz datoteke v prenosno
XML datoteko.

Priprava v dveh korakih se namesto priprave v enem koraku uporablja predvsem zaradi naslednjih razlogov:

= Prenosna XML datoteka lahko zdruzuje ve€ nalogov, ki imajo lahko razlicne datume valutacije. Ker se
pri pripravi razli¢nih virmanov vsaka vrsta virmanov lahko kreira lo€eno (posebej za davke, posebej za
nakazila na tekoce radune itd..), lahko za posamezne naloge uporabite razlicne datume valutacije,
nato pa jih zdruzene v interni datoteki naenkrat zapiSete v XML prenosno datoteko.

=V prenosno datoteko se lahko vkljuci tudi lastne virmane kreirane z direktnim vnosom virmana v
interno datoteko okviru menujske izbire Izpisi, prenosi -> Placilni nalogi -> Urejanje nalogov. Ti
virmani se vna$ajo direktno v interno datoteko, zato se jih v prenosno XML datoteko lahko vkljuci le s
tiskanjem iz interne datoteke.

= Naloge natisnjene v interni datoteki lahko pregledate, po potrebi tudi popravite in/ali dolo€en virman ne
vklju€ite v prenosno XML datoteko.

Virmane tiskate iz interne datoteke v prenosno XML datoteko tako, da v ekranu Izpisi, prenosi -> Placilni
nalogi -> Tisk nalogov iz datoteke najprej na seznamu s kljukicami oznacite naloge, ki jih Zelite vkljugiti v
XML prenosno datoteko. Oznacevanje se opravlja s komandami Oznaci izbranega, Oznaci vse, ZbrisSi vse
oznacbe, Obrni oznacbe ali pa s klikanjem z misko v koloko nalog se tiska, oz. s tipko SPACE na
posamezni vrstici. Nato uporabite komando Tiskaj oznacene. V oknu za izbiro destinacije tiskanja izberete V
prenosno datoteko XML in potrdite izbiro.

Uspesna priprava prenosne datoteke se zakljuci s sporoc¢ilom o mapi, kjer se je datoteka ustvarila.

7.7.11.3 Omejitve prenosne datoteke in dodatna opozorila

= Prenosno datoteko lahko pripravite le za eno podjetje naenkrat. To pomeni, da je nalogodajalec ena in
ista pravna oseba in sicer je to podjetje ali zasebnik, ki ga trenutno obdelujete

= Pri vna8anju transakcijskih racunov partnerjev (nalogodajalca in prejemnikov) morate posamezne dele
raCuna loc¢evati s pomisljaji. Pri kreiranju prenosne datoteke mora biti oblika vseh uporabljenih
podatkov to¢no dolo¢ena

7.7.11.4 Prenos prenosne datoteke preko elektronske poste

Sam prenos preko elekironske poste ni podprt v okviru programa. Za to obstajajo posebni programi, Ki
omogocajo posilianje in sprejemanje elekironske poste. Prenosno datoteko poSliete tako, da jo k
elektronskemu sporocilu pripnete kot priponko.

7.8 CELOLETNI IZPISI - DOHODNINA

Za odmerno dohodnine finan¢na uprava FURS za sestavo informativnih izracunov dohodnine na letni ravni
uporabljia podatke o dohodkih iz obradunov davénega odtegljaja, ki so jih davénemu organu predlozili
izplacevalci individualno po davénih zavezancih — fizi€nih osebah (podatki iz iIREK obrazcev — individualni
zapisi).

Kljub temu, pa morajo izplacevalci pripraviti informacijo o dohodninskih podatkih za prejemnike
dohodkov.

Poleg tega pa se uporablja tudi poSiljanje podatkov o vzdrzevanih druzinskih €lanih, ki so bili upoStevani pri
medletnem izracunu akontacije dohodnine (datoteka VIRVDC.DAT).

7.8.1 Nastavitve in Sifranti

7.8.1.1 Lokacija izhodnih datotek, ki se oddajajo preko portala eDavki

Podatki se oddajajo po elektronski poti preko datoteke, ki jo pripravite po navodilih predstavijenih v
nadaljevanju.
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Program datoteko ustvari v mapi (direktoriju), ki ga nastavite sami preko nastavitve Sistem -> Nastavitve ->
Lokacije datotek v polju Lokacija izhodnih datotek Gre za isto nastavitev, ki jo uporabljate tudi za
elektronske REK obrazce, zato je ni potrebno ponovno nastavljati, ¢e je ze nastavljena.

7.8.1.2  Sifre vrst prejemkov - $ifrant

Pri dohodninskih vrstah dohodkov se uporabljajo 4 mestne Sifre dohodkov, ki se izpisujejo na dohodninskih

izpisih.
POZOR: Uporabnikom, ki pri obracunu niste uporabljali moznosti uporabnisko nastavljivih dohodninskih
sifer, tega poglavja ni potrebno upostevati, ker program sam avtomatsko poskrbi za uporabo ustreznih
dohodninskih Sifer. Sifre, ki jih uporablja program so opisane v podpoglavju Privzete vrste
dohodninskih Sifer za posamezne programe

Dohodninske $ifre se dologi preko $ifranta prejemkov, ki se nahaja na Sifranti -> Dohodninski prejemki.

Ce je menujska izbira za dostop do $ifranta neaktivna, potem preverite nastavitev Omogoéena je uporaba
Sifranta prejemkov na nivoju programa na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno. Ce je
nastavitev izklopljena, jo vkljucite zapustite program in ga ponovno zazenite.

Na levi strani seznama Sifranta so vpisane dvomestne Sifre prejemkov, ki so bile veljavne do uvedbe novih 4
mestnih Sifer in ki jih program Se naprej uporablja kot referenéne Sifre. V desni koloni seznama pa se vnasajo
veljavne 4 mestne dohodninske Sifre. V seznamu preverite, ¢e so vneSene vse dvomestne Sifre, ki ste jih do
sedaj uporabljali in ¢e se v desni koloni nahajajo ustrezne 4 mestne dohodninske Sifre.

Za vecino uporabnikov, ki uporabljajo samo obi¢ajne obradune plag, avtorskih honorarjev, pogodb in
najemnin bo vsebina seznama verjetno ze ustrezna. Ostali in pa tisti uporabniki, ki ste med letom pri
obra¢unu uporabljali kak§ne posebne vrste dohodkov, pa boste mogoce morali kakSne Sifre dodatno vpisati
ali spremeniti.

Dvomestne Sifre z oznako 99 so rezervirane za vnos dodatnih Sifer, za vnos dodatne Sifre pa lahko uporabite
tudi katerokoli obstojeco Sifro, ki jo ne uporabljate. Izjema so le tako imenovane fiksne Sifre OB.

Tipi¢na vsebina Sifranta je prikazana v naslednji tabeli.

2 mestna 4 mestna opis vrsta Sifre privzeta Sifra
Sifra dohodninska za program
prejemka Sifra prejemka
oz. dohodka

13 1104 odpravnine nagrada uporabnidko nastavljiva
15 1107 nadom. drugi izpl. uporabniSko nastavljiva
16 6300 drugi prejemki uporabnidko nastavljiva
9 [0 [pogodbenodel  |[fkena  |pogode
20 1211 pr. Studenti, dijaki uporabnidko nastavljiva
34 6100 darila uporabniSko nastavljiva
35 2230 samostojni novinariji uporabnisko nastavljiva
51 1109 drugi doh. del. raz. uporabniSko nastavljiva
52 1212 dijaki brez olajsave uporabnidko nastavljiva
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54 1220 dohodki verskih del. uporabniSko nastavljiva

62 2220 status kult. delavca uporabni$ko nastavljiva
99 9999 doloci uporabnik uporabniSko nastavljiva
99 9999 doloc¢i uporabnik uporabnisko nastavljiva

Od prikazanih Sifer je Sifra OB posebnega pomena. To Sifro uporablja program za za obicajne obracune, zato
jo ni mozno spreminjati. Na podlagi te Sifre se tudi pri Plaéah posamezni obracun razdeli na vrste
prejemkov kot so dodatno pok. zavarovanje, navadna placa in poracuni ter bonitete.

POZOR: 4 mestne "dohodninske Sifre prejemka (0z. dohodka)" niso isto kot "Sifre vrste dohodka na REK
obrazcih"! Pod posamezno dohodninsko Sifro se lahko uporabi razlicne Sifre REK obrazcev. Pri pripravi
podatkov o dohodnini je pomembno, da se uporablja tiste dohodninske Sifre, ki ustrezajo Sifram REK
obrazcev, ki so bile uporabljene pri vsakomese¢nem poro€anju o izplacanih dohodkih preko elektronskih
REK obrazcih. Tabela povezav dohodninskih Sifer in Sifer REK obrazcev se sproti posodablja s strani
zakonodajalca.

7.8.1.2.1 Privzete vrste dohodninskih Sifer za posamezne programe

Ce uporabnik ni e med samim obradunom uporabljal moznost dologitve razli¢nih vrst prejemkov ali e
uporabnik ni dodatno roéno vnasal dodatnih dohodninskih prejemkov, se pri posameznih programih pri
izpisovanju dohodninskih izpisov uporabljajo naslednje privzete vrste dohodkov:

vrsta programa vrsta obrac¢una oz. dohodka uporabljena Sifra dohodka
Place d.o.0. in navadni obracun place 1101
S.p.

bonitete 1102

obracun regresa 1103

Obdav¢&eno dodatno prostovoljno | 1105
pokojninsko zavarovanije

Place verski nastavitev 0078 ter navadni 1220
delavci obracun place
Avtorski honorarji | navadni obracun avtorskega 1230
honorarja
obracun kot dodatek k placi, 1109

(obragunava se v okviru

avtorskega honorarja) (¢e uporabnik pri obracunu ni uporabil posebne

Sifre prejemka, potem mora za potrebe
dohodnine "na roke" popraviti Sifre dohodka
preko tabele za vnos dohodninskih zneskov na
menuju Obracun » Seznam obrac¢unov)

nastavitev 0079 in delavec 2220
zaposlen v kulturi

nastavitev 0080 in delavec v 2230
novinarskem poklicu

Pogodbeno delo | navadni obracun pogodbenega 1230
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dela

nastavitev 0079 in delavec 2220
zaposlen v kulturi

nastavitev 0080 in delavec v 2230
novinarskem poklicu

Najemnine navadni obra¢un najemnin 4100

7.8.1.2.2 Sifre dohodkov za verske delavce, samozaposlene v kulturi in samostojne novinarje

Kot ze zapisano v prejSniji tabeli so za omenjene skupine oseb Sifre dohodkov privzete na vrednosti 1220,
2220 in 2230. Ce Zelite, da se na dohodninskih izpisih za osebe z omenjenimi statusi izpisujejo drugaéne
Sifre dohodka je najbolje, da na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Splosno izklju€ite naslednje nastavitve, ki
doloc¢ajo izpisovanije privzetih Sifer dohodka:

» nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za verske delavce.
Za verskega delavca mora biti v kadrovski evidenci v polju Zasebnik vneSena vrednost D.

* nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za delavce zaposlene v kulturi.
Za delavca zaposlenega v kulturi mora biti v kadrovski evidenci v polju Spec. kult. dejav. vneSena
vrednost D. Poleg tega mora biti v polju Sifra prejemka vne$ena ustrezna $ifra prejemka 2220.

* nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za delavce v novinarskem poklicu.

Za delavca v novinarskem poklicu mora biti v kadrovski evidenci v polju Samost. novinar vneSena
vrednost D. Poleg tega mora biti v polju Sifra prejemka vnesena ustrezna Sifra prejemka 2230.

Ce 8e potem niste zadovoljni z izpisanimi Siframi dohodka, jih lahko popravljate tako, kot je opisano v
naslednjem poglavju.

Opomba: Ce omenjene nastavitve niso vkljuéene, se uporabljgjo 4 mestne $ifre dohodkov tako, kot so
nastavljene v Sifrantu prejemkov.

7.8.1.2.3 Popravijanje dohodninskih Sifer v primeru nepravilnega izpisovanja na dohodninskih izpisih

V primeru, da se kljub pravilno dolo€eni preslikavi iz 2 mestnih v 4 mestne Sifre (dolo¢eni v Sifrantu
prejemkov) na dohodninskih izpisih izpisujejo napacne 4 mestne Sifre dohodkov, je potrebno preveriti, pod
kakSnimi 2 mestnimi Siframi so bili obracuni med letom izvedeni ali pa vneSeni direktno v obracunsko
datoteko.

Pregled in urejanje vsebine obraCunov se najhitreje napravi preko seznama, ki se odpre na menuju
Obracun » Seznam obracunov. Seznam, ki se prikaze vsebuje vse obracunske zapise za vse osebe in
mesece, ki so bili kdajkoli obraéunani v posameznem programu.

POZOR: ker gre za podatke, ki se nahajajo direkino v obradunski datoteki, bodite pri spreminanju
podatkov zelo pazljivi in uporabljajte to moznost samo takrat kadar jo res potrebujete.

V levih kolonah seznama se nahajajo podatki, ki dolo¢ajo za kateri obracun gre:

« |eto obdelave

= mesec obdelave
« Sifra delavca

= vrsta obdelave

« stroSkovno mesto

V koloni 8if. doh. (Sifra dohodka) lahko preberete pod katero 2 mestno Sifro dohodka je posamezen obracun
zaveden in ¢e vam dolo¢ena Sifra ne ustreza, jo lahko tudi spremenite. Pri tem uporabljajte samo tiste Sifre, ki
obstajajo v Sifrantu dohodninskih prejemkov.

Ve o vnosu preko tabele dohodninskih zneskov si preberite v poglavju Vnos dohodkov, ki niso podprti s
strani programa.
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7.8.1.2.4 Dolocanje Sifer prejemkov Ze med letom pred posameznim obra¢unom

Ce se vam dogaja, da morate popravljati Sifre prejemkov v okviru priprave dohodninskih izpisov, je bolje, da
za pravilne Sifre prejemkov poskrbite Ze med letom pred izdelavo posameznih obradunov. V kadrovski
evidenci se namreC lahko za vsakega delavca doloci Sifra prejemka pod katero se bodo opravljali njegovi
obracuni. Sifra dolo¢ena v kadrovski evidenci se pri obracunu zapiSe v obra¢unsko datoteko in nato uposteva
pri izdelavi dohodninskega izpisa.

PRIMER: Ce veste, da ima oseba status kulturnega delavca, za katerega se vodijo prejemki pod $ifro
2220, potem v kadrovsko evidenco iz Sifranta dohodninskih prejemkov vnesete ustrezno Sifro ze pred
tem predno zanj opravljate obracun. Seveda pa morate pred tem ustrezno vnesti Sifrant dohodninskih
prejemkov. Ce v kadrovski evidenci vnos v polie Sifra prejemka ni mogog, preverite &e je vkljuéena
nastavitev Dologitev vrste prejemka za posamezno osebo v kadrovski evidenci na menuju Sistem -
> Nastavitve -> Vsebina vhosov -> Splosno.

7.8.1.3 Dolocitev dohodninskega leta za dohodninske izpise

Dohodninsko leto dologite tako, da na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Splosno v polje Dohodninsko
leto vpiSete leto za katerega tiskate dohodninske izpise (na primer 2014).

7.8.2 Vrste dohodninskih izpisov

Dohodninski izpisi se tiskajo na enak nacin kot vsi ostali izpisi. Izberete pa jih tako, da na osnovnem meniju
izbereto izbiro Izpisi, prenosi -> Dohodnina. Prav tako je potrebno tudi za dohodninske izpise nastaviti
ustrezni obseg tiskanja, ki ga nastavite z ukazom Globalni obseg tiska. Glede na to, da so v dohodninsko
napoved zajeti vsi dohodki, ki so bili izplaani (ne glede na to kdaj so bili obracunani) v koledarskem
dohodninskem letu, se obi¢ajno obseg tiskanja po mesecih nastavi od 12 meseca predpreteklega leta do 11
preteklega leta, ¢e je dohodninsko leto enako preteklemu letu.

Na voljo je ve¢ razliénih izpisov za dohodnino. Delavcem posSiljate izpis Dohodnina po delavcih (Sifra 156)
oziroma Skupna dohodnina po delavcih (Sifra 159), ¢e uporabljate izpis dohodnine za ve¢ programskih
modulov skupaj. Izpis Dohodnina (Sifra 155) pa lahko uporabite za lastno kontrolo.
7.8.2.1 lzpis Dohodnina (Sifra 155)

POZOR: Izpis je namenjen v pomoc¢ kot kontrolni izpis in ni namenjen oddaji podatkov.

Izpis 155 Dohodnina je izpis pri katerem se opravi celoletna rekapitulacija dohodninskih postavk za vse
delavce v podanem obmocju tiskanja in za posamezni programski modul (npr. za Place). Rezultat celoletne
rekapitulacije je izpis, ki vsebuje podatke za vse delavce v okviru posameznega podjetja in programskega
modula.

POZOR: (za tiste, ki zelite pripraviti dohodninsko napoved za ve¢ programov, npr. Place, Avtorske
honorarje, Pogodbe o delu itd..): Isto€asno ob pripravi izpisa 155 Dohodnina se v ozadju tudi ustvari
datoteka z enakimi podatki kot so na izpisu. Ta datoteka je osnova za pripravo skupnih dohodninskih
izpisov (za ve€ razlinih programov skupaj), zato je pri pripravi skupnih dohodninskih izpisov zelo
pomemben vrstni red priprave posameznih izpisov. Ve€¢ o pripravi skupnih dohodninskih izpisov si
preberite v poglavju v nadaljevanju Skupni dohodninskKi izpisi.

7.8.2.2 Izpis Dohodnina po delavcih (Sifra 156)

POZOR: Ta izpis je namenjen obveSc€anju delavcev oziroma prejemnikov dohodka in je zakonsko
obvezen.

Dohodnina po delavcih je izpis dohodninskih podatkov za posamezne delavce. Ta izpis izroCite
posameznemu delavcu za potrebe izpolnjevanja obrazca za prijavo dohodnine. V izpisu se nahajajo tudi
prikazi posameznih izplagil €ez dohodninsko obdobje.
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Podobno kot pri izpisu 155 Dohodnina se tudi pri izpisu 156 Dohodnina po delavcih isto¢asno ob pripravi
izpisa v ozadju ustvari datoteka z enakimi podatki kot so na izpisu. Ta datoteka je osnova za pripravo
skupnih dohodninskih izpisov (za ve€ razli¢nih programov skupaj), zato je pri pripravi skupnih dohodninskih
izpisov zelo pomemben vrstni red priprave posameznih izpisov. Ve€ o pripravi skupnih dohodninskih izpisov
si preberite v poglavju v nadaljevanju Skupni dohodninski izpisi.

7.8.2.3 Skupni dohodninski izpisi (Sifre od 158 in 159)

Izpisa Skupna dohodnina (Sifra 158) in Skupna dohodnina po delavcih (Sifra 159) sta po obliki podobna
izpisom Dohodnina in Dohodnina po delavcih, sluzita pa pripravi skupne dohodnine v primeru, ko
uporabnik poleg programa za place uporablja Se druge programe oz. programske module kot so Avtorski
honorarji, Pogodbe in druge. O pripravi Skupne dohodnine si preberite v naslednjem poglavju.

7.8.2.4 Priprava skupne dohodnine

V primeru, da uporabljate ve€ programov, ki generirajo dohodninske podatke (Plade, Avtorske pogodbe,
Pogodbe o delu itd.) lahko pripravite skupne dohodninske izpise, ki zajemajo vse delavce, katerim ste med
letom z omenjenimi programi racunali place, avtorske honorarje in pogodbene zneske.

POZOR: Priprava skupne dohodnine ni obvezna, saj lahko delavcem za vsako vrsto izplacila posredujete
lo¢en kontrolni izpis. Pomembno je, da prejemnikom dohodka posamezno vrsto izpladila (enaka
dohodninska $ifra) s strani istega izplacevalca porocati samo enkrat.

POZOR: Pogoj za pripravo skupne dohodninske datoteke je, da so zajeti delavci v vseh nastetih
programih vodeni v okviru istega podjetja z isto Sifro. Oziroma obratno, razli¢ni delavci v okviru istega
podijetja morajo v razli¢nih programih imeti razli¢ne Sifre.

PRIMER: Delavec A je med letom prejemal placo od katere je placeval akontacijo dohodnine (davek),
obenem pa je opravil tudi dolo¢ena dela po pogodbi o delu ali po avtorski pogodbi, za kar je
prav tako placal akontacijo dohodnine. Za takega delavca lahko pripravite skupen izpis o
podatkih za potrebe izpolnjevanja obrazca za prijavo dohodnine na katerem bodo ustrezni
podatki o placah, pogodbi o delu in avtorskem honorarju. Podobno lahko pripravite tudi
skupen izpis za vse delavce skupaj. Delavec A pa mora imeti v programu Place enako $ifro
(npr. 000008) kot v programu Avtorski honorarji in v programu Pogodbeno delo.

POZOR: Pri pripravi skupnih dohodninskih izpisov je pomemben vrstni red priprave izpisov!

Skupne dohodninske izpise pripravite tako, da najprej pripravite dohodninske izpise (kateregakoli od izpisov
155 ali 156 - vrstni red ni pomemben) v okviru posameznega programa. Katerikoli od izpisov 155 ali 156
pripravi celoletne rekapitulirane dohodninske podatke v okviru posameznega programa. Ko ste pripravili
enega izmed omenjenih izpisov v VSEH posameznih programih, pripravite $e skupne dohodninske izpise 158
Skupna dohodnina in 159 Skupna dohodnina po delavcih.

Skupni dohodninski izpisi se lahko pripravijo iz kateregakoli programa. Priporocljivo pa je, da se
pripravijo iz tistega programa, kjer je v kadrovski evidenci vne$ena vecina delavcev za katere se izdelujejo
izpisi. S tem bo koli¢ina delavcev, ki jih morate za potrebe skupnih dohodninskih izpisov dodatno vnesti v
kadrovsko evidenco najmanjSa.

Omejitve in pogoji, ki se morajo upostevati ob pripravi skupne dohodnine

=V programu iz katerega pripravljate skupne dohodninske izpise morajo v kadrovski evidenci obstajati

vsi delavci, za katere se pripravlja skupna dohodnina v okviru vecih programov. Zato je najbolje, da
skupno dohodnino pripravljate iz programa, v katerem obracunavate vecino od vseh delavcev, ki so
kandidati za izpisovanje skupne dohodnine. Za te delavce morajo biti v kadrovski evidenci vneSeni
vsaj tisti podatki, ki se pojavljajo na dohodninskih izpisih v zvezi s posameznimi delavci. Ti podatki so:

= davCna Stevilka

= primekinime

= naslov bivali§¢a (ulica in posta)
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=V programu iz katerega pripravljate skupne dohodninske izpise mora biti nastavitev, ki dolo€a kateri
programi bodo zajeti v pripravo skupne dohodnine, pravilno nastavljena. To je nastavitev Sistem ->
Nastavitve -> Lokacije datotek. V poliju Obmocje skupne dohodnine morajo biti vneSene Sifre
programov lo&ene z vejico.

program Sifra programa
Place PLACE
Avtorski honorariji AVTOR
Pogodbeno delo POGOD
Najemnine NAJEM

Primer vnosa nastavitve je naslednji: PLACE,NAJEM,AVTOR,POGOD

» Sifre istih delavcev v posameznih programih morajo biti enake.

»  Sifre razliénih delavcev v posameznih programih morajo biti razliéne.

=V izpisu, ki ga izplaevalec prejemkov izro€i delavcu (izpis 156 Dohodnina po delavcih) se nahajajo
prikazi posameznih mesecnih izplagil ez dohodninsko obdobje. Podoben izpis v okviru skupnih
dohodninskih izpisov je izpis 159 Skupna dohodnina po delavcih. Z razliko od izpisa 156 na tem
izpisu niso prikazana posamezna izpladila, ampak samo rekapitulacije po posameznih vrstah dela in
skupna rekapitulacija. Kdor zeli imeti prikazana tudi posamezna izplacila, bo za obvestila delavcem
pripravil po en izpis 156 Dohodnina po delavcih v okviru posameznega programa. Delavec, ki je
prejemal poleg place Se avtorski honorar, bo v tem primeru prejel dva lo¢ena izpisa namesto enega
skupnega.

7.8.3 Direktni vhos dohodninskih zneskov

To poglavje je namenjeno samo za naslednje primere:

= ko imate glede rekapituliranih dohodninskih zneskov kakrSnekoli pomisleke ali pa menite, da so napacni
ter kadar zelite posamezne zneske preveriti in popraviti

= kadar Zelite spremeniti dohodninske $ifre pod katerimi bodo posamezni dohodki prikazani na izpisih

» ko Zelite, da se dolo¢ene vrste dohodka vstevajo v dohodninsko napoved, niste pa jih obracunali v okviru
programa, ker program takih vrst dohodka pac¢ ne podpira ali pa ste jih obracunali na kak$en drug nacin,
oziroma kadar zelite opraviti vnos neobracunanih mesecev oziroma vrst dohodkov, ki niso
podprte s strani programa

= (knjigovodskKi servisi) e ste za dolo€eno podjetje zaceli obracunavati plae med letom, radi pa bi
konec leta izdelali dohodninska porocila tudi za obdobje, ko je za podjetje obracunaval place nek drug
knjigovodski servis

7.8.3.1 Preverjanje in popravljanje obracunanih zneskov ali spreminjanje dohodninskih Sifer

Za preverjanje pravilnosti dohodninskih zneskov obstajata dva nacina. Prvi nacin je, da se 8e enkrat natisne
rekapitulacije ali posamezne izpladilne liste po mesecih in se natisnjene rezultate primerja z dejansko
izplac¢animi zneski na shranjenih kopijah izplagilnih listov.

Drug nacin pa je, da v programu preko za to dolo€enih ekranov pregledate vnose za vsakega delavca za
vsak mesec posebej in preverite, kolikSni so zneski bruto, prispevkov iz dohodka, placanih davkov in drugih
zneskov, ki vplivajo na dohodnino in opravite primerjavo po delavcih ne da bi vam bilo treba tiskati izpise.

To lahko opravite preko seznama na menuju Obracun -> Seznam obracunov. Vec¢ o tem si preberite v
poglavju Vnos dohodkov, ki niso podprti s strani programa.

Torej, v primeru, da se celoletni dohodninski zneski zaradi kakrSnegakoli razloga ne ujemajo z dejansko
obrac¢unanimi dohodninskimi zneski na shranjenih kopijah izplagilnin listov, lahko napako popravite z
direktnim vnosom pravilnih zneskov preko omenjenega seznama. V tem primeru ne smete ponovno
poganjati obrac¢una, zneski na dohodninskih izpisih pa bodo ravno tako popravljeni.
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7.8.4 Posebne nastavitve uporabe Sifer vrst dohodka

Za posebne vrste dohodkov so dodane nastavitve, ki vplivajo na izpisano Sifro dohodka, ki se bo uporabila na
dohodninskih izpisih ne glede na nastavitve v Sifrantu prejemkov. Nastavitve so na nivoju posameznega
programa. Vse nastavitve se nahajajo na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi.

Verski delavci

Nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za verske delavce: Ce je nastavitev nastavljena, se bodo vsi dohodki
obracunani v okviru programa place s podporo za verske delavce izpisovali pod Sifro 1220.

Delavci s statusom delavca v kulturi

Nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za delavce zaposlene v kulturi: Ce je nastavitev nastavljena, se bodo
vsi dohodki obracunani v okviru programa Avtorski honorarji in Pogodbe za delavce, ki imajo v kadrovski
evidenci nastavljen status delavca v kulturi, izpisovali pod Sifro 2220.

Ce sta v kadrovski evidenci uporabljena oba statusa (delavca v kulturi in v novinarskem poklicu) in &e sta
nastavljeni tudi obe nastavitvi, se uporabi Sifra prometa 2220 za delavce v kulturi.

Delavci v novinarskem poklicu

Nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za delavce v novinarskem poklicu: e je nastavitev nastavljena, se
bodo vsi dohodki obraCunani v okviru programa Avtorski honorarji in Pogodbe za delavce, ki imajo v
kadrovski evidenci nastavljen status delavca v novinarskem poklicu, izpisovali pod Sifro 2230.

Ce sta v kadrovski evidenci uporabliena oba statusa (delavca v kulturi in v novinarskem poklicu) in &e sta
nastavljeni tudi obe nastavitvi, se uporabi Sifra prometa 2220 za delavce v kulturi.

7.8.5 Vnos dohodkov, ki niso podprti s strani programa

Preko izbire na menuju Obracun -> Seznam obracunov je mogo¢€ vnos razliénih vrst dohodka, tudi takih, ki
v obracunu posameznega programa niso podprte. Pred tem pa morajo biti te dodatne vrste dohodkov
definirane v Sifrantu prejemkov, ki se ga ureja z izbiro na menuju Sifranti -> Dohodninski prejemki.

POZOR: pazite, da dodatne vrste dohodkov ne vnasate pod isto zaporedno Stevilko obrauna kot prvotni
obraCun v posameznem obraCunskem mesecu. Dodatne zneske se vnaSa pod obracun st. 2 (ali pod
obracun &t. 3, e je obracun §t. 2 Ze uporablijen za konkretni mesec itd.). Stevilko obra¢una doloc¢a Sifra,
Ki jo vnesete v polje vrsta obd., kar je prikazano tudi v tabeli prikazani v nadaljevanju.

POZOR: Po direktnem vnosu zneskov za delavca v nekem obradunskem mesecu, za tega delavca v tem
obrac¢unskem mesecu naknadno ne smete poganjati obracuna, ker se bodo vneSeni podatki prepisali z
obradunanimi podatki.

Ko izberete menujsko izbiro Obracun -> Seznam obracunov se seznam izgradi okrog zaCetnega zapisa, Ki
je dolo¢en s prvim delavcem meseca za katerega je nastavljeno obmocje obdelave. S premikanjem po
seznamu gor in dol lahko pregledate celotno obracunsko datoteko. Pri tem je omogoc€eno tudi popravljanje
vsebine v tabeli, tudi dodajanje in brisanje posameznih obradunskih zapisov.

V seznamu za posameznega delavca niso prikazani vsi obradunski podatki, temve¢ samo podatki, ki so
pomembni za vnos dohodnine. Opis podatkov s kratkimi opombami prikazuje naslednja tabela.

oznaka kolone v opis podatka in opombe
seznamu

leto

leto obracuna

ms

mesec obracuna

Sifra delavca

Sifra delavca

vrsta obd. vrsta obracuna. Pomen posameznih Sifer je nasledniji:
= Nxx: Navadni obracun, Stevilke xx pa predstavljajo zaporedno Stevilko obracuna
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= Rxx: obracun Regresa, Stevilke xx pa predstavljajo zaporedno Stevilko obracuna
str. mesto stro8kovno mesto. V primeru, da se stroSkovna mesta ne uporabljajo, se vnese dve

zvezdici **.

dohod. Sifra prej.

Dohodninska Sifra prejemka. Vnasa se dvomestno Sifro prejemka, ki se nahaja v Sifrantu
prejemkov, kjer se vidi tudi preslikava v Stirimestne Sifre. Pri tem je potrebno upostevati
nekaj pravil:

= v primeru, da je v koloni vrsta obd. vneSena Sifra, ki ustreza regresu (Rxx), je
dovoljena samo Sifra prejemka 12.

= Ce gre za popravljanje Ze obstojeCega zapisa in je vnesena Sifra dohodka OB, je
najbolje, da te Sifre ne spreminjate. Sifra OB ima namre¢ poseben pomen in
oznacuje obracunski zapis, ki se pri platah lahko razdeli na ve¢ Sifer dohodka
(10, 11 in 09). Posamezni obracun pla¢ namre¢ lahko vsebuje tako navadno
placo, kot tudi bonitete in dodatno prostovoljno pokojninsko zavarovanje DPPZ, ki
pa imajo vsak svojo Sifro dohodninskega prejemka.

Sifra vrste dohodka

Tu se vnasa Sifro vrste dohodka, ki ustreza Sifro vrste dohodka, ki se poro¢a preko REK
obrazca.

celotni bruto
znesek

vnasa se celotni bruto znesek place ali regresa, avtorskega honorarja. Vendar ta znesek
ne vsebuje bruto zneska bonitet in obdavéenega dela DPPZ, ki se vnasajo posebe;.

vsi prispevKi iz
dohodka

vha$a se celoten znesek vseh prispevkov IZ dohodka. Ta znesek vsebuje tudi prispevke
iz DPPZ in bonitet, kakor tudi prispevke iz dohodka iz razlike do minimalne pokojninske
osnove v breme podijetja in prispevke iz dohodka za neplatane odsotnosti v breme
podjetja.

normirani stroski

vna$ajo se normirani odhodki oz. stroski.

(olajsave)

olajSave vnasa se skupen znesek vseh olajSav pri placi

akontacija vna$a se celoten znesek akontacije dohodnine. Ta znesek vsebuje tudi davke iz DPPZ in
dohodnine davke iz bonitet.

neto vha$a se neto dohodek

celoten znesek
bonitet

vnasa se celoten znesek vseh bonitet

obdavceni del dod.

prost. pok.zav.
DPPZ

vna$a se obdavceni del zneska dodatnega prostovoljnega pokojninskega zavarovanija

prispevki iz DPPZ

vnada se znesek prispevkov iz obdav€enega dela zneska dodatnega prostovoljnega
pokojninskega zavarovanja

davki iz DPPZ

vhasa se znesek davkov iz obdavéenega dela zneska dodatnega prostovoljnega
pokojninskega zavarovanja

znesek stim. ki se
podaja v znesku

vnada se znesek stimulacije, ki ustreza stimulaciji, ki se pri placah podaja v znesku. Ti
zneski morajo biti vklju€eni Ze v celotnem bruto znesku. Posebej se jih vhasa samo za
posebne primere, kadar imate nastavljeno, da se stimulacije obravnavajo kot
bonitete.

znesek stim. ki se
podaja v procentu

vnada se znesek stimulacije, ki ustreza stimulaciji, ki pri placah izhaja iz podanega
procentu stimulacije.Ti zneski morajo biti vklju€eni ze v celotnem bruto znesku. Posebej
se jih vnasa samo za posebne primere, kadar imate nastavljeno, da se stimulacije
obravnavajo kot bonitete.

minulo delo
stimulacije

vnada se znesek, ki ustreza minulemu delu za stimulacije (podane v znesku in tiste, ki
izhajajo iz podanega procenta).Ti zneski morajo biti vkljuceni ze v celotnem bruto znesku.
Posebej se jih vnasa samo za posebne primere, kadar imate nastavljeno, da se
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stimulacije obravnavajo kot bonitete.

prispevki IZ razlike
do minimalne
osnove v breme
podi.

Vna$a se skupen znesek prispevkov iz dohodka iz razlike do minimalne osnove v breme
podjetja. Ta znesek je v breme podjetja, zato ga program pri napovedi dohodnine odsteje
od zneska vseh prispevkov iz dohodka.

prispevki IZ neplag.

ods. v breme pod;.

Vnasa se skupen znesek prispevkov iz dohodka za nepla¢ane odsotnosti v breme
podjetja. Ta znesek je v breme podjetja, zato ga program pri napovedi dohodnine odsteje

od zneska vseh prispevkov iz dohodka.

Pravilno vneSeni dodatni dohodninski zneski oziroma dodatne vrste prometa se nato prikazejo tudi na
dohodninskih izpisih, ki prikazujejo posamezne vrste prometa.

7.8.6 Oddaja podatkov za vzdrzevane druzinske ¢lane - datoteka VIRVDC.DAT

Zakonodajalec je kot dodatno datoteko za porocanje predvidel datoteko VIRVDC.DAT, s katero boste
zavezanci za dajanje podatkov porocali o medletnem uveljavljanju olajSave za vzdrzevane druzinske ¢lane.

7.8.6.1 Vnos podatkov

Podatke o vzdrzevanih druzinskih ¢lanih vnaSate preko ekrana Delavci, partnerji » Vzdrzevani druzinski
clani. Za vsakega zaposlenega lahko vnesete poljubno $tevilo vzdrzevanih €lanov. Vnasate jih tako, da
najprej dolocite Sifro delavca za katerega boste vzdrZzevane ¢lane vnasali (lahko iz seznama na vrhu okna
ali pa preko Sifranta). Po potrditvi Sifre delavca se bo ekran izpolnil s prvim vzdrzevanim ¢lanom, ¢e je bil le ta
za trenutnega delavca ze vne$en.

Novega vzdrzevanega €lana vnesete tako, da v polje davéna Stevilka vnesete njegovo davéno Stevilko in nato
nadaljujete z vnosom preostalih podatkov. Vzdrzevani €lani se po davénih Stevilkah med seboj tudi
lo€ijo. Vnesti je potrebno vsa polja ekrana, pri oznakah vzdrzevanega ¢lana pa si lahko pomagate tudi s
Sifranti.

Ce Zelite popraviti Ze vneSenega ¢&lana, potem ga izberete na seznamu druzinskih &lanov ali pa vpisete in
potrdite njegovo davéno Stevilko v polju Davéna Stevilka.

PLACE Rac¢unovodskiPomoénik III||” www.moj-racunovodja.com




87 od 172 PRIMER OBRACUNA

O © & 0 X @
PreiEnii, Naslednii, Shrglr-ui; Alt-&  Wrini/Dodai,  Brisi, Alk-B Ennic‘E] Esc
Alt-P Alk-N AlE-y
fifra  w priirniek: ime davina EMS0 nazlov pogtn
ozebe Ftevillka bivalifta Ftevilk
I aooooT Marut T aljana 84320826 0706947505629  Zlato pole 7a 1000
0ooooz ARKO MARLLA 25796488 0601952505401 KOREWSKA 23 1000
0ooooz Petrawi “/|adinnir 23338962 1401972600206  Tovornilkova 100 3000
ooooo4 Bolta detagirana Marija 724159369 2707548505324 naslov 1000
000005 FRAMNIC VIETORA 25796488 0803972500335 Majdanpek 99 1355
00o00s Petiowic Gorazd EE135837 Zlato polie 77 A000  »
4 *

Sifra delavea ___M' l| Tatjana Nanut

Davina = Priimek &lana Ime &lana
tevilka
tlana
12345678 laar M arut
33763456 Alenka M anut
£ >

Davina stevilka 1 2345678

Ime :|90f Priimek. i-NaﬂUt
letrica rojstva :1558 | zaporedna it prjave olajgave ._1 .
uveliavlian od meseca m :i danuar
do meseca 12—LI December

nzhaka vzdifevanega dlana |A1 1I otrok do 18. leta starost

7.8.6.2 Priprava datoteke VIRVDC.DAT

Datoteko pripravite preko ekrana Izpis, prenosi -> Dohodnina. Pri tem izberete izpis z nazivom 161 Vzdrz.
druz. ¢lani (datoteka). Podrobneje o pripravi in oddaji datoteke VIRVDC.DAT na portal e-Davki si lahko
preberete v zadnjem poglavju Podrobneje o pripravi datoteke VIRVDC.DAT.

V tiskanju izpisa v datoteko bodo zajeti vsi delavci in njihovi vneSeni vzdrzevani druzinski ¢lani, ki so v
podanem obsegu tiskanja zaposleni v podjetju. DolocCitev ali se delavec obravnava kot zaposlen v podjetju ali
ne, se izvede preko primerjave meseca in leta doloCenega z obsegom tiskanja, ter datuma izstopa iz
podjetja, ki je vneden v kadrovski evidenci. Ce datum izstopa ni vne$en ali ée je datum izstopa ved;i
(kasnejsi) od obdobja dolo¢enega z obsegom tiskanja, potem se delavec uposteva.

Izpis 161 morate natisniti v datoteko in ne na tiskalnik! To napravite tako, da v oknu za dolocitev destinacije
tiskanja uporabite ukaz Spremeni tiskalnik in iz seznama tiskalnikov potrdite Tiskanje v datoteko brez
formatiranja. Nato Se doloCite ime datoteke v katero se bodo shranili podatki o druzinskih ¢lanih. Uporabite
ime VIRVDC in potrdite tiskanje.

Tiskanje ustvari datoteka VIRVDC.ZIP za prenos po telekomunikacijski poti (po internetu). Datoteka
VIRVDC.ZIP se ustvari vsaki¢ sproti s tem, da se prejSnja datoteka prepiSe z novo ustvarjeno vsebino.
Datoteka VIRVDC.ZIP se nahaja na direktoriju oziroma mapi, ki jo doloCite preko nastavitve Lokacija
izhodnih datotek na menuju Sistem » Nastavitve » Lokacije datotek. Gre za isto nastavitev, ki jo
uporabljate tudi za elektronske REK obrazce, zato je ni potrebno ponovno nastavljati, ¢e je ze nastavljena.

Poleg datoteke, ki jo oddate preko interneta, je na voljo tudi izpis 162 Vzdrz. druz. ¢lani A4, ki ga lahko
uporabite za lastno evidenco kateri podatki za vzdrzevane ¢lane se oddajajo preko interneta.
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7.8.6.3 Oddaja datoteke VIRVDC.DAT

Datoteka VIRVDC.DAT se oddaja preko portala eDavki preko Dokumenti -> Nov dokument in na seznamu
dokumentov Kontrolni podatki -> KP_KPD Podatki za odmero dohodnine.

= Izberete ustrezno obdobije in pritisnete gumb Naprej.

= Na ekranu, ki se odpre, kliknete na gumb Prilozi datoteko.

=V naslednjem oknu kliknete gumb Prebrskaj (Browse) in v pregledovalniku map poiScete lokacijo
izhodnih datotek, ki ste jo nastavili z nastavitvijo Lokacija izhodnih datotek. Dvakrat kliknete na
datoteko VIRVDC.ZIP (ali VIRVDC, ¢e imate v Windowsih skrite kon¢nice datotek).

= Nato kliknete na gumb Prenesi datoteko.

7.9 CELOLETNI IZPISI - M4 OBRAZEC

M4 obrazec se za leto 2008 prvi¢ oddaja samo po elektronski poti preko portala ZP1Z. Napotki za oddajo se
nahajajo v poglavju Oddaja M4 obrazca preko interneta.

7.9.1 Splosno o izdelavi M4/M8 obrazca

Za izdelavo obrazca se uporablja Izpisi, prenosi » Navadni izpisi » Tiskanje izpisov in sicer izpis X21 M4
XML datoteka. Ce izpisa ne najdete na seznamu izpisov, ga dodajte z Alt-N.

Nacin tiska v datoteko in priprave obrazca je enak kot za REK obrazce, zato si za dodatna pojasnila o pripravi
XML datoteke preberite poglavje Elektronski REK obrazci v XML obliki.

Prav tako se pripravljena datoteka nahaja na istem mestu kot REK obrazci. Lokacija je dolo¢ena z
nastavitvijo Sistem » Nastavitve » Lokacije datotek pod Lokacija izhodnih datotek.

Tik pred kreiranjem M4 XML datoteke oz. obrazce se odpre pred ekran v katerem vnesete (Ce niso Ze
vneseni) naslednje podatke:

» Sifra prijave podatkov: ustrezno Sifro izberite iz Sifranta preko tipke F3. V veliki vecini primerov
ustreza Sifra 0
= zaporedna Stevilka paketa: v primeru, da bi v okviru istega dne oddajali ve¢ paketov (v vsakem
paketu je lahko del delavcev), morate za vsak naslednji paket povecati zaporedno Stevilko. Zacetna
Stevilka prvega paketa je 1
= datum oddaje: vnese se datum, na katerega boste uvazali obrazec na portal ZPI1Z
Poleg izpisa X21 so vam na voljo e nekateri drugi izpisi v povezavi z M4, ki jih lahko uporabljate za kontrolo
oziroma za izpisovanje na papir. Ti izpisi so:
* izpis 061 Tabela podatkov za M4, ki na urejen nacin izpiSe vse potrebne podatke v zvezi z M4
* izpis 060 Rekapit. preko vecih mesecev., ki za posameznega delavca prikaze rekapitulirane podatke v
okviru nastavljenega obsega tiskanja

Izpise tiskate tako, da v ekranu za tiskanje najprej nastavite globalni obseg tiskanja z ukazom Globalni
obseg tiska, nato pa izpise natisnete na obicajni nacin.

Izpisi upoStevajo samo tiste delavce, ki so bili v obdobju obsega tiskanja izpisa zaposleni v podjetju. Ali je bil
delavec zaposlen ali ne, pa je doloc¢eno z datumom vstopa v podjetje in datumom prenehanja delovnega
razmerja, ki se vnaSata v kadrovski evidenci.

V naslednji tabeli so na kratko razlozeni podatki, ki jih program izpisuje v posameznih stolpcih M4 obrazca.
Ker so v dolo€enih to€kah navodila za izdelavo M4 obrazca s strani Zavoda za pokojninsko in invalidsko
zavarovanje (ZPIZ) precej nejasna, prosimo, da v primeru nejasnosti in posebnosti za pridobitev pojasnil
kontaktirate direktno ZPIZ.
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Obrazec M-4

PRIJAVA PODATKOV IN SPREMEMB PODATKOV O PLACI OZIROMA OSNOVL
NADOMESTILIH, PLACANEM PRISPEVKU IN OBDOBJIH ZAVAROVANJA

RUBRIKA A - podatki o zavezancu in zavarovancu

1. Datum vnosa podatkov 21.03.2009
2. Leto. za katero se sporocajo podatki (LLLL) 2008

3. Sifra prijave podatkov 0 - Prijava

4. Registrska 3t. dajalca 5518145320
5. Registrska §t. zavezanca 5518145320
6. Tedenski sklad ur zavezanca 40

7. Letni sklad ur zavezanca 2080

8. EMSO zavarovanca 3107948500213

RUBRIKA B - podatki o placi oziroma osnovi za obdobje, za katero so prispevki za PIZ placani

9. Obdobje od | 10. Obdobje do | 11. Stevilour | 12. Stevilo | 13. Znesek plaée oz. 14. Znesek
DD MM DD MM rednega dela nadur osnove (EUR) prispevka (EUR)
01 01 31 12 296 0 € 3.681.79 € 1.251.44

RUBRIKA C - podatki o nadomestilu za obdobje, za katero so prispevki za PIZ placani

15. Stevilo ur nadomestila 1

16. Leto osnove 1

17. Stevilo ur nadomestila 2

18. Leto osnove 2

140

2007

RUBRIKA D - podatki o zavarovalni dobi s pove¢anjem ali sezonskem delu, ko so prispevki za

PIZ placani

19. Obdobje od

20. Obdobje do

21. Trajanje

22. Sifra
zavarovalne dobe

DD [ MM

DD | MM

dobe

MM | DD

23. Znesek prispevka za zav. dobo s
povecanjem (EUR)

RUBRIKA E - podatki o obdobju, za katero prispevki za PIZ niso pla¢ani

24. Obdobje od

25. Obdobje do

26. Stevilo ur

DD | MM

DD | MM

rednega dela

27. Stevilo ur
nadomestila

Za podatke, ki imajo v koloni Dodatni vhosi vpisan X, je potrebno opraviti Se dodatne vnose v program ali pa

preveriti dolo€ene nastavitve. Kje in kako je razloZzeno v naslednjem poglavju Dodaten vhos podatkov.

§t. polja naziv podatka razlaga dodatni
RUBRIKA A

1 datum vnosa vnada se v ekranu tik pred pripravo XML M4 obrazca

2 leto podatkov vna$a se pod Sistem » Nastavitve » Izpisi -> Splosno v polje
dohodninsko leto

3 Sifra prijave vnasa se v ekranu tik pred pripravo XML M4 obrazca

podatkov

4 reg. §t. dajalca oz. | vnaSa se v ekranu za vnos podatkov o podjetju (obratovalnici) ali pa

v okviru stroSkovnih mest, e se le ta uporabljajo za oznacevanje
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subjekta

poslovnih enot

reg. §t. zavezanca

uporabi se reg. Stevilka dajalca ali pa se vnaSa v okviru stroSkovnih
mest, e se le ta uporabljajo za oznacevanje poslovnih enot

6 tedenski sklad ur Stevilo predpisanih delovnih ur na teden (npr. 40). Vnasa se v

zavezanca ekranu za vnos podatkov o podjetju (obratovalnici) ali pa v okviru
stroSkovnih mest, ¢e se le ta uporabljajo za oznacevanje poslovnih
enot

7 letni sklad ur Vnasa se v ekranu za vnos podatkov o podijetju (obratovalnici) ali pa
zavezanca v okviru stroSkovnih mest, €e se le ta uporabljajo za oznacevanje

poslovnih enot

8 EMSO EMSO delavca v kadrovski evidenci

RUBRIKA B

9 zavarovan pri tem dan in mesec v obliki dd/mm na podlagi datuma pricetka in konca

zavezancu OD delovnega razmerja iz kadrovske evidence. Ce je delal celo leto ali
¢e datum pri¢etka delovnega razmerja ni vneden, se izpiSe 01 01.

10 zavarovan pri tem dan in mesec v obliki dd/mm na podlagi konca delovnega razmerja

zavezancu DO iz iz kadrovske evidence. Ce je delal celo leto ali ¢e datum konca
delovnega razmerja ni vnesen, se izpiSe 31 12.

11 Stevilo ur rednega upostevajo se vse ure razen: nadur, nadomestil bolniSke (do 30 dni
delovnega ¢asa in nad 30 dni), invalidnin, €akanja na delo (prisilni dopust), to je ur, ki
(stolpec 6) se prikazujejo v poljih 12 in 15. V to polje bi se morala Steti tudi

nadomestila place za darovanje krvi, vendar program odsotnosti
za darovanje krvi ne podpira.

12 Stevilo ur preko upostevajo se nadure, none nadure in presezno delo
polnega delovnega
Casa
(stolpec 7)

13 znesek Upostevajo se vsi zneski (razen boleznin, in invalidnin iz rubrike C),
(stolpec 8) ki predstavljajo osnovo od katere se placujejo prispevki (tudi nad

uredbo vlade in nad drugimi mejnimi zneski).

Uposteva se bruto znesek place za redno delo ter za ure preko
polnega delovnega Casa, torej za vse ure v poljih 11 in 12.

Za zasebnike se vpisuje zavarovalna osnova od katere so bili
placani prispevki.

Uposteva se tudi razlika do minimalne osnove za prispevke in
neplacane odsotnosti.

Zneski ne vklju€ujejo boleznin do in nad 30 dni, prisilnega dopusta in
invalidnin. Vklju€ujejo pa minulo delo, stimulacijo v znesku,
procentualno stimulacijo na upo$tevane vrste dela in razliko.

Pomembno!

Glede na pojasnilo Zavoda za pokojninsko in invalidsko zavarovanije
pa obstaja izjema in sicer se nadomestilo place, ki je izplatano
delavcu za dan, ko je prostovoljno daroval kri in je bilo izplacano v
breme ZZZS, vpisuje v polje 13 - pla¢a v bruto znesku.

Ker program ne podpira razlikovanje refundiranih nadomestil (v
okviru katerih se tipiéno vodijo krvodajalske odsotnosti) ha
tista, ki se upostevajo na M4 v polju 13 in na tista, ki se ne
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upostevajo, morajo uporabniki, katerih delavci so se
udelezevali krvodajalskih akcij v tem primeru napraviti ustrezne
popravke "na roke".
14 plagan prispevek upostevajo se prispevki za pokojninsko in invalidsko zavarovanje 1Z
in OD dohodka.
(stolpec 9)
Upostevajo se vsi prispevki za PIZ od zneskov v polju 13 in polju 15
(torej tudi od bolniskih in invalidnin refundiranih in nerefundiranih in
prisilnega dopusta).
Upostevajo se tudi prispevki placani od prejemkov po ¢lenu 42.
ZPIZ-1-a, ki se sicer ne vstevajo v pokojninsko osnovo: regres (nad
mejo), bozi¢nice, poracuni, bonitete, nagrade, odpravnine..., skratka
vse prispevke, tudi od zneskov, ki niso vsteti v pokojninsko osnovo.
Upostevajo se tudi prispevki iz razlike do min. place in iz nepla¢anih
odsotnosti.
Prispevki iz dodatnega prostovoljnega pokojninskega zavarovanja
nad dolo¢eno mejo se upostevajo.
RUBRIKA C
15 Stevilo ur | upostevajo se boleznine do 30 dni in nad 30 dni, ¢akanje na delo
nadomestila 1 (prisilni dopust), invalidnine.
(stolpec 10)
16 leto iz katerega je Leto osnove se vnasa v kadrovski evidenci. Izpisuje pa se samo, ¢e
vzeta osnova 1 je polie 15 izpolnjeno. Ce leto v kadrovski evidenci ni vneseno,
potem se vzame za osnovo leto pred letom, za katerega se izdeluje
(stolpec 11) M4
17 Stevilo ur | ni podprto v programu
nadomestila 2
(stolpec 10)
18 leto iz katerega je ni podprto v programu
vzeta osnova 2
(stolpec 11)
RUBRIKA D
19 do 23 | zav. doba s ni podprto v programu
povecéanjem ali
sezonsko delo
RUBRIKA E
24 do 27 | obdobje za katero ni podprto v programu
prispevki za PIZ
niso bili placani

7.9.2 Dodaten vnos podatkov
Za potrebe izpisovanja M4 obrazcev je potrebno vnesti nekatere podatke:
7.9.2.1 Leto napovedi M4

Se dolo¢i z dohodninskim letom v nastavitvah Sistem » Nastavitve » lIzpisi -> Splosno v polju
dohodninsko in M4 leto.
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7.9.2.2 Leto za osnove boleznin

Za vsakega delavca, ki je imel v tekoem letu boleznine, je potrebno dolociti iz katerega leta je bila
upos$tevana osnova za izracun teh boleznin. Obi€ajno je to osnova prejSnjega leta. Leto osnove se vnese v
kadrovsko evidenco Delavci, partnerji » Kadrovska evidenca v polje Leto za oshovo boleznin M4.

7.9.2.3 Registrska Stevilka dajalca in registrska Stevilka zavezanca

Vnese se v ekranu s podatki 0 podjetju oziroma obratovalnici. Podatki za podjetje » Podatki o podjetju v
polje registrska st. prijave.

Registrska Stevilka dajalca je samo ena v okviru podjetja in se dodeljuje glede na sedez poslovnega
subjekta. ZPIZ jo je sporocil v zaCetku leta skupaj z avtentikacijsko kodo za dostop do ZPIZ portala.

V primeru, da ima podjetje ve¢ poslovnih enot, se lahko vsaki poslovni enoti dodeli svoja registrska Stevilka
zavezanca. Registrska Stevilka zavezanca je razvidna iz obrazca M-1 (prijava zavarovanca, delavca v
zavarovanje). Registrska Stevilka zavezanca pa se vnaSa v okviru Sifranta stroSkovnih mest v polju
registrska Stevilka zavezanca.

Obe registrski Stevilki se poro¢ata, sta pa enaki, ¢e poslovni subjekt nima poslovnih enot oziroma, ce le te
nimajo svojih registrskih Stevilk.
Pri izpisu se reg. §t. zavezanca podaja po posameznem delavcu. Algoritem uporabe je naslednji:

= program preveri, Ce je v okviru delavCevega stroskovnega mesta vnesena reg. Stevilka zavezanca.

Ce je, potem jo uporabi.
= ¢e pa ni, potem uporabi kar reg. §t. dajalca oziroma Stevilko vneSeno na nivoju podijetja

7.9.2.4 Stevilo letnega fonda ur

Vnese se v ekranu s podatki o podjetju oziroma obratovalnici. Podatki za podjetje » Podatki o podjetju v
polje letni sklad ur. Ce pa uporabljate stroSkovna mesta kot poslovne enote, pa se letni sklad ur vnada v
okviru stro§kovnih mest.

7.9.2.5 Redni delovni ¢as na teden (Stevilo ur)

Vnese se v ekranu s podatki o podjetju oziroma obratovalnici. Podatki za podijetje » Podatki o podjetju v
polje tedenski sklad ur. Ce pa uporabljate stroS8kovna mesta kot poslovne enote, pa se letni sklad ur vnada
v okviru stro§kovnih mest.

7.9.2.6 Zaporedna Stevilka prispevkov za PIZ

Ker se v izpisu M4 prikazujejo samo prispevki za PIZ, je potrebno dolociti, kateri po vrsti so ti prispevki
definirani v postavkah. Vrstni red prispevkov preverite tako, da na seznamu za vnos prispevkovPodatki za
vsa podjetja » Prispevki in drugi procenti vsa podjetja ugotovite vrstni red prispevkov za PIZ. Vrstni red
Stejete v okviru posamezne vrste prispevkov in ne v okviru celotnega seznama.

Privzete nastavitve vrstnega reda so naslednje:

= prispevki iz dohodka PIZ za delavce in zasebnike pod zaporedno Stevilko 2 prispevkov iz dohodka

= prispevki od dohodka za PIZ za delavce pod zaporedno Stevilko 2 prispevkov od dohodka

= prispevki od dohodka za PIZ za zasebnike pod zaporedno Stevikko 1 prispevkov od dohodka
zasebnika

= prispevki iz dohodka PIZ iz minimalne osnove za prispevke pod 5 prispevkov iz dohodka

= prispevki iz dohodka PIZ iz neplacane odsotnosti z dela pod 6 prispevkov iz dohodka

V vecini primerov se morajo te zaporedne Stevilke ujemati z vrstnim redom prispevkov v vasem

seznamu. Vrstni red ste verjetno tudi Ze kontrolirali zaradi izdelave REK obrazcev. Ce se ujemajo, dodatne
nastavitve niso potrebne!
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Ce se katera od zaporednih $tevilk slu¢ajno ne ujema, pokli¢ite podporno sluzbo.

7.9.3 Obvescanje delavcev

Poleg obveznosti delodajalca, da sporo¢a podatke na ZPIZ, mora delodajalec kopijo podatkov posredovati
tudi delavcu.

Izpis, ki ga delodajalec poslje delavcu mora vsebovati naslednje podatke:

= identifikacija delavca in delodajalca

= znesek plaganega prispevka za pokojninsko in invalidsko zavarovanje (skupno prispevek zavarovanca
in delodajalca)

= obdobje za katerega se placani prispevek nanasa

Izpis za omenjene potrebe se nahaja v ekranu za tiskanje izpisov Izpisi, prenosi » Navadni izpisi »
Tiskanje izpisov pod zaporedno Stevilko 064 - Obvestila delavcem za M4. Ce izpisa ni na seznamu, ga
dodajte z ukazom Nast. seznama izpisov oz. Alt-N.

7.9.4 Nastavitev ur in zneskov, ki se upostevajo na M4 obrazcu

Za posamezne vrste dela in za razlicne dodatke lahko nastavite, katere ure se bodo upostevale kot redne
ure, katere kot nadure ter kateri bruto zneski se bodo upostevali na M4 obrazcu.

Te nastavitve se vnasajo na Sistem » Nastavitve » Izpisi » Upostevanje podatkov za M4 za vsa podjetja,
Ce Zelite nastavitve nastaviti enako za vsa podjetja naenkrat, ali pa preko Sistem » Nastavitve » lzpisi »
Upostevanje podatkov za M4 po podjetju, e zelite imeti pri posameznem podjetju nastavitve malo
drugacne.

POZOR:
Pred pripravo M4 obrazca preverite kakSne so vase nastavitve!

Katere nastavitve se nastavljajo po podjetju in katere za vsa podjetja je odvisno od tega, kako imate v
dolo€enem podjetju nastavljene opise vrst del. Ce je opis vrste dela nastavljen po podjetju, se tudi M4
nastavitve dolo€ajo po podjetju! Ve€ o nastavitvah opisov vrst del si preberite v Nastavitev opisov vrst del.

V naslednjih tabelah so prikazane privzete nastavitve, to so nastavitve, ki jih bo program uposteval, ¢e jih
sami ne boste spreminjali. Za vecino uporabnikov so te nastavitve Ze v redu. Uporabniki, ki pa ste razlicno
nastavljali posamezne vrste dela (to so predvsem javni sektorji, ki razli¢ne dodatke razlicno obravnavajo v
povezavi z M4), pa morajo te nastavitve pregledati in jih po potrebi spremeniti.

V nasledniji tabeli so prikazane najbolj obi¢ajne nastavitve in pa katere nastavitve se lahko spreminjajo.

= Neobarvana polja pomenijo, da se nastavitev lahko spreminja. Ce je v polju vnesen X pomeni, da je
polie odkljukano in da se pripadajogi podatek pri izdelavi M4 izpisov uposteva. Ce je polje prazno (oz.
ni odkljukano) se pripadajoci podatek pri izdelavi M4 ne bo uposteval.

= Temno siva polja so polja, katerih nastavitve ne morete spreminjati. Ta polja so nastavljena s strani
programa fiksno in njihove nastavitve ne morete spreminjati. Vsebina polja, oznacena s ¢rko C se
uposteva v rubriki C oz. ure nadomestila

= V svetlo siva polja se lahko vnaSajo nastavitve za ure v primeru, da je za vrsto dela oziroma
procentualnega dodatka nastavljena uporaba ur (o so dodatki, ki izhajajo iz ur). Ali se bodo pri
posameznem dodatku uporabljale ure ali ne, pa nastavljate z nastavitvijo Sistem » Nastavitve »
Vsebina vhosov » Nastavitev vnosa ur za % dodatke.

POZOR:

Na voljo pa je Se generalna nastavitev, ki vpliva na upoStevanje bruto osnov. To je nastavitev Za izpis M4 se
nastavlja vrste bruto zneskov, ki se poroc¢ajo v ekranu Sistem » Nastavitve » lIzpisi » Splosno. Ta
nastavitev je privzeto izklopljena kar pomeni, da se bruto osnove upostevajo v M4 v vseh primerih (razen za
boleznine, invalidnine, dodatke na neto do uredbe vlade in odbitke), ne glede na to kakdne so v nadaljevanju
prikazane nastavitve v koloni bruto osnova M4.

Primer razlage za vrsto dela Redno delo:
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Sifra | privzeti opis vrste dela namen uporabe redne ure | nadure bruto
vrste ali dodatka M4 M4 oshova
dela (polie 1) | (polie12) | M4

(polje 13)
V001 Redno delo sploSna uporaba X X

Ure opravljene v okviru rednega dela se na M4 obrazcu upoStevajo kot redne ure (polje 11), bruto znesek
rednega dela pa se priSteva k bruto znesku na M4 obrazcu (polje 13).

Pri vecini razliénih vrst dela, kjer se nastavljajo ure, velja naslednje pravilo: ¢e kljukica ni vneSena ne v polju
Redne ure M4 in ne v polju nadure M4, se tudi bruto osnova M4 (kljub temu, da je odkljukana) ne bo
upostevala (poroc€ala) . Program mora namre¢ vedeti ali naj bruto osnovo poro€a kot redno delo ali kot
nadure in ta napotek dobi na podlagi odkljukanih ur.

Izjema pa so procentualni dodatki, ki izhajajo iz ur (polja obarvana s svetlo sivo barvo). Tudi tu kljukice v
poljih z urami dolo¢ajo ali se bodo dodatki porocali pod redno delo ali pod nadurno delo. Razlika pa je v tem,
da se bruto osnava M4 (Ce je odkljukana) poroc¢a tudi takrat, ko nobeno polje z urami ni odkljukano. V tem
primeru se dodatek poro¢a pod rednim delom brez ur. Omenjena razlika izhaja iz tega, da se za dodatke, ki

izhajajo iz ur, ure praviloma ne porocajo, ker ne sodijo v fond ur.

Sifra | privzeti opis vrste dela namen uporabe redne ure | nadure bruto
vrste ali dodatka M4 M4 oshova
dela (polje 11) | (polje 12) | M4
(polje 13)
V001 Redno delo sploSna uporaba X X
V002 | Nadurno delo sploSna uporaba X X
V003 | Nadurno nocno delo sploSna uporaba X X
V004 | Nedeljsko no¢no delo sploSna uporaba X X
V005 | Delo na praznike splo$na uporaba X X
V006 Redni dopust nerefund. nadomestila X X
V007 | lzredni dopust nerefund. nadomestila X X
V008 Izmensko delo splo$na uporaba X X
V009 | Nocno delo sploSna uporaba X X
V010 | Nedeljsko delo sploSna uporaba X X
V011 Presezno delo presezno delo X X
V012 | Drzavni prazniki nerefund. nadomestila
V013 | Prisilni dopust nerefund. nadomestila
V014 Invalidnine refundirane invalidnine
V015 | Bolez. do 30 dni 1 nerefund. boleznine
V016 | Bolez. do 30 dni 2 nerefund. boleznine
V017 | Bolez. do 30 dni 3 nerefund. boleznine

PLACE

RaéunovodskiPomoé&nik II||||[

www.moj-racunovodja.com




95 od 172 PRIMER OBRACUNA

V018 Bolez. nad 30 dni 1 refundirane boleznine

V019 | Bolez. nad 30 dni 2 refundirane boleznine

V020 | Bolez. nad 30 dni 3 refundirane boleznine

V021 Neplacana odsotnost nepla¢ana odsotnost X

V022 | Dodatek po 65a Clenu koli¢nik k sistematizaciji X
V023 | Dodatek po 66. ¢lenu koli¢nik k sistematizaciji X
V024 | Dodatek po 78c ¢lenu koli¢nik k sistematizaciji X
V025 | Dodatek po 78d ¢lenu koli¢nik k sistematizaciji X
V026 | Koli¢nik 5 koli¢nik k sistematizaciji X
V027 | Te'ji delovni pogoji procentualni dodatek X
V028 | Vskok v predstavo procentualni dodatek X
V029 | Znanje jezika skup. procentualni dodatek X
V030 Proc. dodatek 4 procentualni dodatek X
V031 Proc. dodatek 5 procentualni dodatek X
V032 | Stimulacije v % % stimulacija

V033 | Stimulacije v znesku stimulacija v znesku

V034 | Boniteta izplacana boniteta izplac¢ana

V035 | Uporaba vozila boniteta neizplatana

V036 | Razlika bruto dodatek k plagi

V037 | Nastanitev boniteta neizplacana

V038 | Posoj. brez obresti boniteta neizplatana

V039 | Popust pri prodaji boniteta neizplatana

V040 | Izobrazevanje boniteta neizplatana

V041 Zavarovalne premije boniteta neizplatana

V042 Darila boniteta neizplacana

V043 | Prav. nakupa delnic boniteta neizplacana

V044 Druge bonitete boniteta neizplacana

V045 | Delovna doba sploSna uporaba

V primeru, da imate nastavljeno nastavitev Uporablja se dodatnih 20 procentualnih dodatkov v ekranu
Sistem » Nastavitve » Vsebina vhosov » Splosno se lahko nastavljajo tudi naslednji procentualni dodatki:

V046 | Poug. v komb. odd. 2 procentualni dodatek X
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V047 Poug. v komb. odd. 3 procentualni dodatek X
V048 | Delo v bol. oddelkih procentualni dodatek X
V049 Prilagojeni pr. C210 procentualni dodatek X
V050 | Prilagojeni pr. C211 procentualni dodatek X
V051 Prilagojeni pr. C212 procentualni dodatek X
V052 | Prilagojeni pr. C213 procentualni dodatek X
V053 Prilagojeni pr. C214 procentualni dodatek X
V054 | Izmensko delo procentualni dodatek X
V055 Deljen delovni ¢as procentualni dodatek X
V056 | Delo ponodi procentualni dodatek X
V057 Delo na prost dan 1 procentualni dodatek X
V058 | Delo na prost dan 2 procentualni dodatek X
V059 | Nadurno delo procentualni dodatek X
V060 | Usposobljenost pred. procentualni dodatek X
V061 Razrednistvo C205 procentualni dodatek X
V062 | Razrednistvo C206 procentualni dodatek X
V063 | Mentor. pripravniku procentualni dodatek X
V064 | Dodatni dodatek 1 procentualni dodatek X
V065 Dodatni dodatek 2 procentualni dodatek X

V primeru, da imate nastavljeno nastavitev Uporablja se dodatnih 20 dodatkov v znesku v ekranu Sistem
» Nastavitve » Vsebina vhosov » Splosno se lahko nastavljajo tudi naslednji dodatki v bruto znesku:

V066 | Znesek bruto dod. 1 bruto dodatek v znesku X
V067 | Znesek bruto dod. 2 bruto dodatek v znesku X
V068 | Znesek bruto dod. 3 bruto dodatek v znesku X
V069 | Znesek bruto dod. 4 bruto dodatek v znesku X
V070 | Znesek bruto dod. 5 bruto dodatek v znesku X
V071 Znesek bruto dod. 6 bruto dodatek v znesku X
V072 | Znesek bruto dod. 7 bruto dodatek v znesku X
V073 | Znesek bruto dod. 8 bruto dodatek v znesku X
V074 | Znesek bruto dod. 9 bruto dodatek v znesku X
V075 | Znesek bruto dod. 10 bruto dodatek v znesku X
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V076 | Znesek bruto dod. 11 bruto dodatek v znesku X
V077 | Znesek bruto dod. 12 bruto dodatek v znesku X
V078 | Znesek bruto dod. 13 bruto dodatek v znesku X
V079 | Znesek bruto dod. 14 bruto dodatek v znesku X
V080 | Znesek bruto dod. 15 bruto dodatek v znesku X
V081 Znesek bruto dod. 16 bruto dodatek v znesku X
V082 | Znesek bruto dod. 17 bruto dodatek v znesku X
V083 | Znesek bruto dod. 18 bruto dodatek v znesku X
V084 | Znesek bruto dod. 19 bruto dodatek v znesku X
V085 | Znesek bruto dod. 20 bruto dodatek v znesku X

Dodatki in odbitki na neto se na M4 nikoli ne prikazujejo, zato jih tudi ni mogoc¢e nastavljati. Razen v primeru,
da presegajo zneske nad uredbo vlade (obdav¢ljivi del), v tem primeru pa se avtomatsko upostevajo.

V900 | Prehrana 3 dodatek na neto
V901 Prevoz dodatek na neto
V902 | Dodatek: Dod. prost. dodatek na neto
V903 | Dnevnice, ter. dodat dodatek na neto
V904 | Vracilo dodatek na neto
V905 | Ostalo dodatek na neto
V906 | Odpravnina dodatek na neto
V907 | Dodatek na neto 08 dodatek na neto
Vo908 | Dodatek na neto 09 dodatek na neto
V909 | Dodatek na neto 10 dodatek na neto
V950 | Administrativna prep odbitek od neto
V951 Dodatno zdravstveno odbitek od neto
V952 | Akontacija place odbitek od neto
V953 | Odbitek: Dod. prost. odbitek od neto
V954 | Solske malice in kos odbitek od neto
V955 | Ostalo 3 odbitek od neto
V956 | Odbitek od neto 07 odbitek od neto
V957 | Odbitek od neto 08 odbitek od neto
V958 | Odbitek od neto 09 odbitek od neto
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V959 Odbitek od neto 10 odbitek od neto -—

7.10 FORMATI IZPISOV
Vecini izpisov lahko nastavite zgornji rob, levi rob in spodniji rob. Levi rob se podaja v Stevilu znakov, spodniji
in zgorniji rob ter dolzina strani pa se podajajo v vrsticah.

Izpise formatirate tako, da na meniju izberete izbiro Sistem -> Nastavitve -> Izpisi » Formati izpisov.
Odpre se seznam vseh izpisov, ki jih lahko formatirate.
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8 PRIMER OBRACUNA

Poglavje Primer obracuna je namenjeno za uporabnike, ki se seznanjajo s programom in za uporabnike, Ki
zelijo pred vsakim ponovnim obraCunom osveziti osnovne korake vsakega posameznega obracuna.

V obeh primerih predpostavljamo, da so osnovni podatki ze vneSeni. Zato v tem poglavju ni opisan vnos
Sifrantov, vnos kadrovske evidence, vnos sistematizacije del, vnos podatkov o podjetju oziroma obratovalnici
in vnos podatkov o partnerjih. Informacije o tem, kako se vnese osnovne podatke, si preberite v poglavju
Priprava na prvi obracun.

Naslednja poglavija torej v ustreznem vrstnem redu samo predstavljajo posamezne korake, ki jih je potrebno
izvesti za izvedbo navadnega obracuna in obracuna regresa. Ker program omogoc€a prenos podatkov iz
predhodnega meseca, se v korakih, ki so opisani v nadaljevanju vnasa samo spremembe.

Postopki navadnega obracuna ali obracuna regresa ali poracunov so podobni, le da se pri posameznih vrstah
obracuna nekateri podatki ne vnasajo, ker niso relevantni.

8.1 KORAKI ZA IZVEDBO OBRACUNA

Posamezni koraki (oziroma poglavja) pri navadnem obracunu so naslednji:

. izbira obdobja obdelave
. prenos podatkov iz prejSnjega meseca
. vnos morebitnih sprememb ¢asovno nespremenljivih podatkov v Sifrantih, kadrovski evidenci,

sistematizaciji del in partnerjih

vnos skupnih konstant (predvsem skupno Stevilo ur v obdelovanem mesecu)
vnos evidence dela

vnos kreditov

vnos procentov vrst dela in boleznin

vnos davéne lestvice in olajSav

vnos neobdavcéenih zneskov, Ce izplacujete dodatke nad uredbo viade
vNos prispevkov

vnos obveznosti zasebnika

nastavitev obmocdja obracuna

izvedba obracuna

dolocitev globalnega obsega tiskanja

tiskanje posameznih izpisov ali placilnih nalogov

8.2 NASTAVITEV OBDOBJA OBDELAVE

Obdobje obdelave ste dolocili Ze ob vstopu v program, kadarkoli pa ga lahko spremenite tudi v programu
preko izbire Obdobje obdelave.

8.3 PRENOS PODATKOV IZ PREJSNJEGA MESECA

Tudi prenos podatkov iz prejSnjega meseca vam program ponavadi ponudi ze ob vstopu v program (kadar
podatki za trenutni mesec Se ne obstajajo), lahko pa jih ponovno prenesete tudi iz programa preko izbire
Sistem » Datoteke » Prenos podatkov.
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8.4 VNOS CASOVNO NESPREMENLJIVIH PODATKOV

Kljub temu, da se podatki v Sifrantih (kadrovska evidenca sistematizacija del, partnerjih...) obravnavajo kot
¢asovno nespremenljivi podatki, pride v€asih tudi pri teh podatkih do spremembe, ki jih vhesete pred izvedbo
obracuna.

Primer: lahko pride do zaposlitve novega delavca, delavcem je potrebno povedati leta delovne dobe,
delavcu se je spremenil eden od osebnih podatkov, dodati je potrebno novo vrsto del v
sistematizaciji del ali pa novega kreditorja v partnerjih.

8.5 VNOS CASOVNO SPREMENLJIVIH PODATKOV

S prenosom podatkov se iz prejSnjega obracunskega meseca prenesejo tudi vsi obracunski podatki, ki se v
sploSnem iz meseca v mesec lahko spreminjajo.

8.5.1 Skupne konstante

Skupne konstante vnesete tako, da na osnovnem meniju izberete Podatki za podjetje » Skupne konstante.
Vecinoma se popravi samo skupno Stevilo ur v obdelovanem mesecu.

8.5.2 Evidenca dela

Vnesti je potrebno vse spremembe v evidenci dela preko Delavci, partnerji » Evidenca dela.

8.5.3 Krediti

Kredite dopolnite tako, da na meniju izberete Delavci, partnerji » Krediti.

8.5.4 Procenti vrst dela in nerefundiranih boleznin

Procenti vrst dela in nerefundiranih boleznin se v glavhem ne spreminjajo in so enaki iz meseca v mesec.
Popravite pa jih preko izbire Podatki za podjetje » Procenti vrst dela.

8.5.5 Davéna lestvica in olajSave

Davke (davéno lestvico) vnesete tako, da na osnovnem meniju izberete Podatki za vsa podjetja » Davéna
lestvica in olajSave. Pri davcni lestvici se procenti posameznih razredov v glavnem ne spreminjajo in so
enaki iz meseca v mesec. Spremeni se samo povprecna placa predpreteklega meseca.

8.5.6 Vnos neobdavéenih zneskov in dajatev nad uredbo viade

Uporabnikom, ki ne izplacujejo zneskov viSjih od zneskov po uredbi vlade, podatkov o dajatvah in
neobdavc&enih zneskih ni potrebno vnasati. V tem primeru je najbolje, da nastavitve na Sistem -> Nastavitve
-> Nastavitve za obracun Prispevki nad uredbo viade se obracdunavajo nimate vklopljene.

Ostali pa neobdavcene zneske in dajatve nad uredbo vlade vnesete preko izbire Podatki za vsa podijetja »
Neobdavéeni zneski.
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8.5.7 Prispevki in drugi procenti za vsa podjetja

Tudi prispevne stopnje se v glavnem ne spreminjajo. Spreminjate pa jih preko Podatki za vsa podjetja »
Prispevki in drugi procenti vsa podjetja. Vnaajo se tako prispevki iz dohodka (za delavce in za
zasebnika), prispevki na dohodek (za delavce) in lo€eno pripsevke od zavarovalne osnove zasebnika.

8.5.8 Druge obveznosti za zasebnika

Druge obveznosti za zasebnika se v glavnem ne spreminjajo in ostajajo enaki iz meseca v mesec. Druge
obveznosti za zasebnika se vnasa v dveh oblikah. Kot minimalni znesek in kot procent. Pro obra¢unu se nato
upoSteva tista oblika, ki je po znesku viSja. VnaSate pa jih preko izbire Podatki za vsa podjetja »
Obveznosti zasebnika vsa podjetja

8.6 NASTAVITEV OBMOCJA OBRACUNA

Predno startate obra¢un vneSenih podatkov, nastavite za koga vse se bo obracun izvedel. Obseg obracuna
nastavite preko izbire Obracun » Obracun.

8.7 IZVEDBA OBRACUNA

Preko iste izbire Obracun » Obracun in z izbiro komande Obracunaj, tudi pozenete obradun za izbrane
osebe.

8.8 TISKANJE IZPISOV

8.8.1 Dolocitev globalnega obsega tiskanja
Po izvedenem obradunu rezultate obracuna natisnete. Izpisi se tiskajo iz ekrana Izpisi, prenosi -> Navadni
izpisi -> Tiskanje izpisov.

Da se bodo natisnili rezultati za pravilni mesec in za pravilne delavce, je potrebno najprej nastaviti obmocje
tiskanja. Najbolj enostavno je, da nastavite enako obmocje za vse izpise naenkrat. To napravite preko ukaza
Globalni obseg tiska. Pri globalnem obsegu tiska nastavite obmocja za vsa podrocja od najnizje Sifre pa do
najvisje Sifre. Izjema naj bo le pri delavcih, kjer izpustite Sifro, ki pripada zasebniku. Priporocljivo je, da izpise
za zasebnika pripravljate lo€eno, z obsegom tiskanja nastavljenim samo za zasebnika.

8.8.2 Tiskanje posameznih izpisov

Nato posamezne izpise natisnete. To napravite tako, da v ekranu lzpisi, prenosi -> Navadni izpisi ->
Tiskanje izpisov iz seznama prednastavljenih izpisov z dvoklikom ali Enter izberete Zelen izpis.

V naslednjem izbirnem oknu izberete kam Zelite tiskati (na tiskalnik, v datoteko) in potrdite tiskanje.

8.9 PRIPRAVA PLACILNIH NALOGOV

Pri plagilnih nalogih se uporabljajo enaka pravila kot pri tiskanju navadnih izpisov (nastavitev obsega tiskanja,
izbira destinacije tiskanja), le da imate na voljo Se dodatne moZnosti.

Priprava nalogov se izvaja v ekranu Izpisi, prenosi -> Placilni nalogi -> Priprava nalogov.
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Poleg tiskanja na tiskalnik, lahko naloge tiskate v interno datoteko, kjer jih lahko nato $e dodatno popravljate,
lahko jih pripravite v ISO-SEPA prenosno datoteko ali pa na zbirni obrazec.
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9 PRENOS V GLAVNO KNJIGO

Program Plade vam omogoca prenesti podatke po kontih v program Finance. Pred prenosom pa morate
dolociti na katera konta se bodo knijizile posamezne postavke, ki nastopajo v programu Place.

9.1 NASTAVITVE ZA PRENOS V GLAVNO KNJIGO OZ. FINANCE

Za potrebe prenosa je potrebno v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek nastaviti naslednje
nastavitve:

+ Lokacija kontne prenosne datoteke: Tu vpiSete lokacijo, kamor Zelite, da se odlaga kontna
prenosna datoteka, ki se jo kasneje uvozi v finance. Ce nastavitev ni vpisana, bo program za lokacijo
uposteval mesto instalacije Racunovodskega pomocnika.

Naslednje nastavitve pa so opcijske, kar pomeni, da jih za vecino primerov uporabe uporabniku ni potrebno
posebej nastavljati oziroma so ustrezne vrednosti ze nastavljene.

= nastavitev Kontni prenos po stroskovnih mestih na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi Nacin kont.
prenosa. S to nastavitvijo dolocCite ali se bodo konti prenaSali v finance lo€eno po posameznih
stroSkovnih mestih. Privzeto se prenasajo za celo podjetje skupaj.

9.2 DOLOCITEV POSTAVK ZA POSAMEZNA KONTA

Dolocitev katere postavke se bodo knjizile na posamezna konta opravite tako, da na osnovnem meniju
izberete izbiro Izpisi, prenosi » Konti » Dolocitev kontov. Odpre se seznam, ki je lahko v zacetku prazen.

vnosa enega konta na katerega se knjizita dve postavki.

Konti s postavkami morajo biti vneSeni za vsak obracunski mesec posebej in za vsako podjetje posebej, kar
pa ne pomeni, da boste morali vsak mesec vnasati konta in pripadajoCe postavke. To opravite samo enkrat
ob zacetku obracuna, potem pa se vne$eni podatki prenasajo iz meseca v mesec s prenosom podatkov iz
prejSnjega obdobja.

Na primer, da hoCete vnesti konto za prehrano in prevoz. Ker dodajate vrstico v seznam, uporabite ukaz
Vrini/Dodaj (ali Alt-V). Program vas vpra$a ali Zelite dodati nov konto ali postavko. OdloCite se za Konto.
Odpre se nova vrstica s poljem za vnos Sifre ustreznega konta.

Vnesete ustrezen konto in ga potrdite s pritiskom na tipko Enter. S ponovnim pritiskom na tipko Enter se
pomaknete v naslednje polje, kamor vpiSete opis konta npr. Prevoz in prehrana.

S ponovnim pritiskom na tipko Enter se premaknete v polje v katerega vnesete Sifro prve postavke, ki se bo
na kontu Prevoz in prehrana uposStevala. Postavke izbirate iz Sifranta postavk. Izberete in potrdite postavko
Prevoz.
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WrinifDodaj,  Brisi, Al-E Shrani Kondaj — :
Alt-y ) J
Podatki o kontih za prenos za mesec: Maj 2016 E?qt‘rtd:j’ koncaj, Est
ksolfr;?a 2= 2o en clispasads #ifra postavke opis postavke
26500000  Prispevki PIZ delavei 02_PRISPEVEK_OD_YS| 01_DavKI_REF Davki iz osebrih dohodkoy
479 Bigies prevez 01_Davk|_OBR [ravki iz osebnih dohodkov
02_PRISPEVEK_IZ_VS| 01_DavEI_MRF Dravki iz ozebnih dohadkoy
26510000 Prisp. zaposlovanie delavei 03 PRISPEVEK_OD_WSI 01_DAVKLNAD Davki iz asebnih dohodkaoy
03_PRISPEVEK_IZ_VSI 01_Davkl_REF_BOL Davki iz ogebnih dohodk.oy
26510010 Prispevki diavstvo delavei 01_PRISPEVEK_OD_YSI 01_Davk|_REF_INY Davki iz osebrih dohodkoy
01_PRISFEVEK_IZ_v5I 01_DavkI_Ws! [ravki iz osebnih dohodkov
26520000  Prisp. starievsko delavci 04_PRISPEVEK_OD_VSI 01_Dak|_PLE Davki iz osebrih dohodkoy
04 PRISPEVEE IZ WSI 01_DavkI_MRF_MAD [ravki iz osebnih dohodkov
26530000 Prisp. poskodbe delavei 05_PRISPEVEK_OD_SI 01_DaAVELERT Davki na izplatane plage
26540000  PIZ obradunani 02_PRISPEVEK_OD_DER 01_Dawvk|_REGRES Davkiiz regresa
07 PRISPEVEK IZ OBR 01_Daw_DOD_Zak0MW Davek iz dodatka po Zakaonu
26550000  Zaposlovanie abradunani 03 _PRISPEVEK_OD_DER 01_DODATEK Prehrana 5
02 DODATEK Prevoz
03 DODATEK [odatek: Dod. prost. pok. zawvar.
04_DODATEK Dnevnice, ter. dodatek, nagrade
05_DODATEK Wratilo
0E_DODATEK Ostalo
07 _DODATEE Odpravnina obdaviena
03 DODATEK Odpravnina neobdavéena
09 DODATEE Odpravnina odpoved doloéen &as
M_DPP_Z& BRT_ODE DPFZ bruta [kot odbitek)
01_DPP_Z&v_Day ODEB DPFZ davki kot odbitek]
M_DPP_Z&_ DAY _PLC DPFZ platani davki iz dohodka s
& lzkalni niz [ 3

Sifro postavke potrdite s pritiskom na tipko Enter. Nato vnesete predznak + (plus) ali - (minus), ki se bo
uporabil kot predznak za pravkar vnedeno postavko. Ce z Enter potrdite prazno polie, bo program sam
vnesel predznak +. Ce je vne$en predznak +, potem se postavka pristeva na konto. Ce je vne$en predznak -
(minus) potem se postavka odsteva s konta. V naslednjem polju dolocite ali gre za debet (v breme) ali za
kredit (v dobro). Mozni vrednosti za vnos sta B (v breme) in D (v dobro).

V zadnje polie Zavezanec/Delavci se vnese postavka ali konto, ki ga vnasamo pripada delavcem, zasebniku
(zavezancu) ali pa vsem. Dovoljene vrednosti za vnos so:

= Z:konto za zavezanca
= D: konto za delavca
= V:konto za vse

Uporabniki, ki uporabljajo obracun za d.o.0. vna$ajo vrednost V. Dodajanje konta in prve postavke je s tem
zakljuceno.

Na podoben nacin na Ze vneSeni konto dodate Se naslednjo postavko (Ce je to seveda potrebno), le da po
ukazu Vrini/Dodaj izberete dodajanje postavke. V naSem primeru vnesete Se postavko Prehrana.

9.3 NEKATERE TIPICNE VRSTE POSTAVK ZA KNJIZENJE PRISPEVKOV

Za dolocCanje vsebine, ki se bo prenesla na posamezen konto, za konto definirate postavke, ki se bodo na
konto knjizile. Kako se to napravi, je opisano v poglavju DOLOCITEV POSTAVK ZA POSAMEZNA KONTA.

V naslednjem seznamu pa so prikazane tipicne oznake (pripone), ki se pri posameznih postavkah

uporabljajo. Pripone (npr. _REF) oznacujejo, na kateri del zneskov se postavke nanasajo.

Poleg tega so lahko postavke:

= sumarne (oznaka SUM), ki pomenijo seStevek vseh izracunanih prispevkov. V primeru prispevkov IZ
dohodka so tako sesteti vsi prispevki za PIZ, ZZ, zaposlovanje, star§evsko varstvo, v primeru prispevkov
OD dohodka pa prispevki za PlZ, ZZ, zaposlovanje, starSevsko varstvo, poSkodbe pri delu,
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izobrazevanje. Posamezne pripone pa oznacujejo kateri del vsote prispevkov se upoSteva (REF
refundirani, OBR obracunani.....)

= posamezne: te postavke imajo v spodnjem seznamu predpono xx, ki pomeni zaporedno Stevilko
posameznega prispevka (npr. 02_PRISPEVEK _OD oznauje Prispevek od dohodka za PIZ).
Posamezne postavke se uporablja v dveh primerih:

kadar Zelite knjiziti posamezne prispevke na loene konte
o kadar Zzelite knjiziti prispevke, ki so opro$ceni in/ali refundirani zaradi razli¢énih olajSav. V tem

primeru

uporabljate

postavke xx_PRISPEVEK_OD ali

xx_PRISPEVEK_OD_VSI. Pod te postavke spadajo prispevki:
= ki jih sploh ni potrebno placati (npr. prispevek za zaposlovanje v primeru pogodbe za

nedolo¢en €as). Ti prispevki so na REK obrazcu vpisani v kolono obradunani

= ter prispevki, ki jih podjetje sicer placa, nato pa se na podlagi zahtevka podjetja vrnejo oz.

refundirajo (npr. 50%/30% olajSave za prispevke PIZ delodajalca za zaposlitev mlade osebe).

Opomba: Ce vse te prispevke knjizite na isti konto, je enostavneje uporabiti sumarno postavko

01_SUM_PR_OD_OPR

oznaka oz. pripona

primer postavke

opis zneskov, ki jih postavka zajema

VSI ali brez pripone

01_SUM_PR_OD_Vsl
01_SUM_PR_OD

od celotnega dohodka

xx_PRISPEVEK_OD
xx_PRISPEVEK_OD_VSI

POZOR: od celotnega dohodka brez samo obracunanih
oproS€enih prispevkov (prispevki, ki se ne placajo) in brez
opro$cenih prispevkov, ki se refundirajo

REF 01_SUM_PR_OD_REF samo od refundacij, ki vklju€ujejo tudi invalidnine
xx_PRISPEVEK_OD_REF
REF_BOL 01_SUM_PR_OD_REF_BOL samo od refundiranih boleznin
xx_PRISPEVEK_OD_REF_BOL
REF_INV 01_SUM_PR_OD_REF_INV samo od invalidnin
xx_PRISPEVEK_OD_REF_INV
NRF 01_SUM_PR_OD_NRF samo od nerefundiranega dohodka
xx_PRISPEVEK_OD_NRF
NAD 01_SUM_PR_OD_NAD samo od nadomestil (pladane odsotnosti: boleznine, prazniki,
xx_PRISPEVEK_OD_NAD dopusti...)
PLC 01_SUM_PR_OD_PLC brez nadomestil (placane odsotnosti: boleznine, prazniki,
xx_PRISPEVEK_OD_PLC dopusti...)
OBR 01_SUM_PR_OD_OBR samo obra€unani prispevki, ki se ne plagajo (razne oprostitve)
OLA 01_SUM_PR_OD_OLA samo prispevki, ki so opro$éeni zaradi razli¢nih pogojev in olajSav,
ki jih izpolnjuje delavec. Sem spadajo tako prispevki, ki jih sploh ni
potrebno placati, kot tudi prispevki, ki se refundirajo na podlagi
zahtevka. Sem ne spadajo refundirane boleznine!
NRF_NAD 01_SUM_PR_OD_NRF_NAD samo od nerefundiranih nadomestil
xx_PRISPEVEK_OD_NRF_NAD
OBR_REF 01_SUM_PR_OD_OBR_REF samo od obra¢unanih (opro$¢enih) refundacij (vklju¢ene so tudi
invalidnine)
OBR_REF_B 01_SUM_PR_OD_OBR_REF_B samo od obrac¢unanih (oproS¢enih) refundacij boleznin
OBR_REF _| 01_SUM_PR_OD_OBR_REF I samo od obracunanih (opros¢enih) invalidnin
P_RAZRF_B 01_SUM_PR_ODP_RAZRF_B samo od refundiranih boleznin iz razlike do minimalne zavarovalne
oshove, ki so v breme podjetja. Vkljuéena sta torej tudi prispevka
za ZZ in PIZ iz razlike do min. osnove IZ dohodka
P_RAZRF B 01_SUM_PR_ODP_OBRAZRF_B | samo od obra¢unanih (opro$€enih) refundiranih boleznin iz razlike

do minimalne zavarovalne osnove, ki so v breme podjetja.
Vklju€ena sta torej tudi prispevka za ZZ in PIZ iz razlike do min.
osnove IZ dohodka

PLACE

Rac¢unovodskiPomoénik III|||’

www.moj-racunovodja.com




106 od 172 PRENOS V GLAVNO KNJIGO

9.3.1 Nastavitev knjizenja oproscenih prispevkov pri delavcih

Primer prikazuje knjizenje prispevkov delodajalca, ki so oproséeni placila zaradi pogoja, ki ga izpolnjuje
delavec (npr. oprostitev prispevkov ZAP v primeru zaposlitve za nedolo¢en ¢as). |z predhodnega seznama
vidimo, da se za oproScene prispevke uporablja pripona OBR.

razlikujejo in so uporabljeni samo za ponazoritev knjizenja.

POZOR: pod placila opros¢ene prispevke ne spadajo prispevki, ki se refundirajo, npr. primer vracila dela
prispevkov PIZ delodajalca za mlade s prvo zaposlitvijo. Sem spadajo samo tisti prispevki, ki se v REK
obrazcu prikazujejo pod kolono obraéunani.

Konto 283 v Dobro (Kredit): del prispevkov PIZ, ki se pla¢a (za placilo)

Placane prispevke dolocite tako, da od vseh prispevkov odS$tejete obracunane, zato je za postavko
01_SUM_PR_OD_OBR uporabljen predznak minus!

jifra = opis konta difra postavke - opis postavke pred- | wdobio w  zavezanec w
konta znak breme delavei
283 Flatani prigpevki OD M_SUM_PR_OD VS| WE] pr 0D vl 0] 0]
01_SUM_PR_OD_OER W5 pr. O0 obrac: -

Konto 786 v Dobro (Kredit): Del prispevkov PIZ, ki so oprosceni placila (samo obracunani)

jifra = opis konta difra postavke - opis postavke pred- | wdobio w  zavezanec w
konta znak breme delavei
TEE Obracuni [oprogceni] pr. OD m_SUkM_PR_0OD_DER WS| pr. 0D obrai:. 0] 0]

Konto 484 v Breme (Debet): Celoten znesek prispevkov (za placilo + samo obra¢unani)

difta  w opiz konta fifra postavke - opiz postavke pred- | vdobro w  zavezanec w
konta zhak breme delavei
484 Wi prispevki 0D 01_SUM_PR_OD_VsI W51 pr. OD vsi B D

9.4 DOLOCITEV OBSEGA PRENOSA V PROGRAM FINANCE

Prenos iz programa Plac¢e v program Finance se opravi preko prenosne datoteke, ki jo program Plade ustvari
in napolni z ustreznimi podatki o kontih in zneskih. Ker gre pri dolo€itvi zneskov v bistvu za rekapitulacijo,
morate podobno kot pri tiskanju izpisov pred dejanskim prenosom v program Finance doloditi za kateri
mesec in za katere delavce se bo prenos opravil. To dolo€ite tako, da na osnovnem meniju izberete Izpisi,
prenosi » Globalni obseg tiska. Obseg tiskanja dolocite na enak nacin kot se dolo¢a tudi za izpise.

9.5 KREIRANJE PRENOSNE DATOTEKE

Ko ste dologili konta in postavke ter ustrezno nastavili obseg prenosa, lahko ustvarite prenosno datoteko.

Prenosno datoteko ustvarite tako, da na osnovnem meniju izberete Izpisi, prenosi » Konti » lzdelava
temeljnice. Prenosna datoteka je tako ustvarjena in pripravljena, da jo preberete s programom Finance.
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10 NASTAVITVE IN VZDRZEVANJE PROGRAMA

Na menuju Sistem se nahajajo menujske izbire za delo z datotekami in za dolo€anje razli¢nih nastavitev,
kakor tudi razli¢na orodja, osvezevanje programa in informacije o programu.

10.1 DATOTEKE

10.2 PRENOS PODATKOV

Omenili smo ze, da lahko prenesete vse vneSene podatke iz prejSnega meseca v trenutni mesec. To vam
omogoca, da podatkov, ki se iz meseca v mesec ponavljajo, ni potrebno vedno znova vnasati.

Prenos obi¢ajno napravite ob vstopu v program ob dolo€anju obdobja obdelave, ko vam program avtomatsko
ponudi moznost prenosa, e zazna da v izbranem obdobju podatki $e ne obstajajo. Lahko pa podatke
prenesete tudi kasneje oziroma kadarkoli to zelite.

10.2.1 Nastavitev prenosa podatkov

Predno prenesete podatke pa morate doloCiti katere podatke zelite prenaSati. To storite tako, da na
osnovnem meniju izberete izbiro Sistem » Nastavitve » Prenosi. Odpre se okno v katerem uporabite
komando Nastavi oz. kliknete na gumb Nastavi. Odpre se seznam, ki vsebuje vse mozZne skupine podatkov,
ki se lahko prenasajo. Skupine podatkov, ki jih Zelite prena$ati, oznacite s kljukico v koloni podatki se
prenasajo in vneSene nastavitve shanite. Razen v primeru, ko imate glede prenosa kakSne specificne Zelje,
je priporodljivo, da so za prenos dolo¢eni vsi podatki, obvezno pa definicije postavk.

R Y x»x Q&2 @

Oznadi Oznadi Zhrisi vse Obrni Shirani koncaj
izbranega, wse, Alk-Y oznacbe, oznache,

SPACE Ale-Z Ale-0

opis skuping podatkoy podatkvi =
prenasajo
skuphe mes, konstante
proc. zarazne viste dels e
evidenco dela s
dodathke &
odbitke W
davine lestvico '
prizp; iz in od dohodka s
ostale obveze obrtnika .
olajgave, clanarine, prost. pok o
kredite g
definicije postavk vy
regres .
bruto zneske v ex. dela 4
wsebino kontow v
nakazovanie odbitkoy <
Alt-d - Shrani Eszc - Kondaj

10.2.2 Izvedba prenosa podatkov

Pprenos podatkov izvedete tako, da na meniju izberete izbiro Sistem » Datoteke » Prenos podatkov. Vse
0 prenosu pa je ze zapisano v poglavju Uporaba PRED-pripravljenih podatkov.
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10.3 REINDEKSACIJA

Zaradi Ze omenjene ureditve podatkov po skupinah, ki so doloCene s Siframi, so tudi programske baze
urejene po Sifrah. Da je taka ureditev mozna, skrbijo takoimenovani indeksi. Zaradi razli¢nih vzrokov se
lahko zgodi, da se indeksi porusijo. Ce so indeksi poruseni, je ureditev podatkov po skupinah porugena in
program ne deluje ve¢ pravilno.

Za ponovno ureditev podatkov po skupinah morate izvesti reindeksacijo. Reindeksacijo izvedete tako, da v
meniju izberete izbiro Sistem » Datoteke » Reindeksacija. Reindeksacijo lahko izvajate tudi preventivno,
kljub temu, da v delovanju programa niste opazili nobene nepravilnosti.

Reindeksacijo izvedite vedno kot prvi ukrep, kadar zacne program nepravilno delovati.

Ko poZenete reindeksacijo, program prikazje informacijo o napredku indeksiranja in imena datotek, ki se
indeksirajo. Ce katera od teh datotek manjka, se reindeksacija ustavi in program izpise na primer sporogilo
"Datoteke xxxx nisem reindeksiral. Nadaljujem z reindeksacijo preostalih datotek!". Ali pa "Datoteka
xxxx ne obstaja" Reindeksacijo nadaljujete s pritiskom na tipko Nadaljuj. Reindeksacijo lahko prekinete s
pritiskom na tipko Esc.

Omenjena sporoéila lahko pomenijo, da za delovanje programa niso izpolnjeni vsi pogoji. Ce program po
izvedeni indeksaciji Se vedno ne deluje pravilno, gre za napako, ki jo lahko odpravi le strokovna oseba.

10.4 OSVEZITEV STRUKTURE DATOTEK

Izbira Sistem » Datoteke » Osvezitev strukture datotek se uporablja v primeru, kadar manjka kak$no polje
v strukturi podatkovne baze in ga z omenjeno izbiro lahko sami dodate. Ve€inoma se spremebe v strukturi
podatkovne baze dogajajo z novimi verzijami programa. In praviloma tudi osvezitev na novo verzijo programa
Ze sama poskrbi za ustrezno osvezevanje strukture baze.

Zato je ta izbira uporabna bolj v izrednih primerih kot neke vrste servisno orodje, ki ga uporabniku praviloma
uporabi le po nasvetu vzdrzevalnega osebja.

10.4.1 DOLOCITEV PROCENTUALNIH DODATKOV, KI IMAJO OSNOVO V URAH

V programu Plac¢e lahko uporabljate do 25 razli¢nih procentualnih dodatkov, ki se vnaSajo v ekranu
Delavci,Partnerji -> Evidenca dela na zavihku Koli€niki in dodatki ter Dodatni % dodatki. Za vsakega
posameznega od njih lahko dologite, ali se bo zanj zahteval tudi vnos Stevila ur, ki jih je delavec opravil za
delo, za katerega se izpladuje posamezni dodatek. Dolo€itev vnosa ur opravite na Sistem -> Nastavitve ->
Vsebina vnosov -> Nastavitev vnosa za % dodatke. Za dodatek, ki ga oznacite s kljukico, se bo zahteval
tudi vnos ur.
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Mastavitey ynosa ur za % dodatke ]
= ]
s

Shrani, Alk-f  Koncaj, Esc

opiz viste procentualnega dodatka  w za dodatek ze vnagajo tudi ure

ol pogaji

Wakak v predstavo

Znanije jezika skup. v
Froc. dodatek. 4 .
Froc. dodatek & .
FouZ. v komb. odd. 2 vy
Pouc. v komb. odd. 3 v
Delo v bol. oddelkih o
Prilagojeni pr. C210 "
Prilagaojeni pr. C211 "
Prilagojeni pr. C212 "
Prilagojeni pr. C213 vy
Frilagojeni pr. C214 .
lzmensko delo .
Delien delovni Gaz .
Delo ponodi .
Delo na prost dan 1 "
Delo na prost dan 2 "
Madurno delo "
Uzpozoblienaost pred. .
Razrednistvo C205 .
R azrednistvo C206 .
Mentor. pripravhiku .
Dodatni dodatek 1 .
Dodatni dodatek 2 .

10.4.2 DOLOCITEV OBRACUNA PROCENTUALNIH DODATKOV

Za posamezne vrste dela lahko dolocite kateri procentualni dodatki se bodo obracunavali (npr. minulo delo,
stimulacije v %...). Nastavitev nastavljate na Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Obracun % dodatkov za
posamezne vrste dela.

Vrste del med katerimi lahko izbirate oziroma katerim lahko nastavljate obra¢un % dodatkov pa so :

= vse vrste dela, ki izhajajo iz opravljenega dela (redno delo, dopusti, prazniki, boleznine...), to so dela, ki
se vnaSajo v zavihkih Osnovna evidenca dela, Evidenca dela ostalo, Boleznine nerefundirane in
Nadomestila refundirana
= e imate odkljukano nastavitev Na % dodatke, ki so odvisni od opravijenih ur, se lahko
obrac¢unavajo dodatno Se preostali % dodatki in del. doba (na Sistem -> Nastavitve -> Obracun ->
Splosno) pa je odvisno, ali boste lahko nastavljali obraéun % dodatkov tudi za:
= vrste % dodatkov, ki se vnaSajo v zavihkih Koli€éniki in dodatki ter Dodatni % dodatki in katerih
znesek se izracuna na podlagi opravljenega Stevila ur. Kateri dodatki bodo imeli osnovo v
opravljenem Stevilu ur doloCate v ekranu Nastavitev vnosa za % dodatke tako kot je opisano v
prejSnjem poglavju.
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Nastavitey obratuna procentualnih dodatkoy

=z @
Shra_‘l;i, Alt-3  Konéaj, Esc
opis viste dela w  Stimulaciie Tedji Froc. Froc. Frilagojeni Frilagojeni Frilagojeni Frilagojeni lzmensko Delien DreA
v delovrj_i dodatek 4 dodatek 5§ pr. C210 pr. C211 pr. C212 pr. C214 delo delovni tas
pogaji
Redna delo PODJ e i i i I S S (. (
Madurno delo v . o vy . . . . . .
Madurmo hodno delo . . i . . . . . .
Medelizko noéno delo o . o v . . . . . .
Delo na praznike = o o W = . . . . .
Redni dopust » . . . - . . . . .
|zredni dopust . o . . = . . . . .
|zmenskao delo o . v vy . . . . . .
Moéha delo . v vy o . . vy . . .
Medelizko dela v . o v o . . . . .
Presedno delo . o "l g = . . . . .
DirZavni prazniki o - o o . . . . . .
Frigilni dopust . o . . v . . 74 . .
| alidnine v . o v . . . . . .
Bolez. do 30 dni 1 . v . . . . . . . .
Bolez. do 30 dni 2 v . . . . . . . . .
Bolez. do 30 dni 3 . o . = . v . . .
Bolez. nad 30 dni 1 » . . . . . . . . .
Bolez. nad 30 dni 2 . o . . . . . . .
Bolez. niad 30 zprem o . . . . . . . . .
Mepladana odsotnost
Boditnica
Fiazlika .
Wakok v predstavo v i & . o o o+ v o v 3
S @ :

POZOR: Nastavljanje obracuna procentualnih dodatkov, ki izhajajo iz ur ni mozno, ker ti dodatki kot
osnovo za izracun nikoli ne uporabljajo drugih vrst dela ampak vedno bruto urno postavko delavca. Zato
kolone s temi dodatki niso prikazane.

10.4.3 Nastavitev obrac¢una minulega dela

Z nastavitvijo obrac¢una minulega dela dolocite, pri katerih vrstah dela bo program obracunaval minulo delo in
kako se bo delovna doba obracunavala.

Ta nastavitev se nahaja na Podatki za podjetje -> Minulo delo.

V ekranu, ki se odpre, se nahaja seznamv katerem so nastete vse vrste dela, ki se v programu uporabljajo.
Pri vrsti dela, kjer zelite da se obracunava minulo delo, vnesete v kolono minulo delo kljukico. Vnos shranite
tako, da shranite vsebino celotnega okna.

Program bo pri vseh vrstah dela oznacenih s kljukico uporabil podatek o letih delovne dobe in ga zmnozil s
procentom za eno leto delovne dobe, ki ste ga vnesli v ekranu Podatki za vsa podjetja -> Minulo delo.
Dobljeni rezultat predstavlja procent minulega dela s katerim bo program iz bruto zneska za posamezno vrsto
dela dolodil znesek minulega dela za to posamezno vrsto dela.

V nastavitvah minulega dela nastavite tudi:

= ali se bodo leta delovne dobe izraCunala avtomatsko ob izvedbi obracuna (nastavitev Delovna doba se
obra¢unava avtomatsko je odkljukana) ali pa na podlagi Stevila let, ki jih vnesete za posameznega
delavca v Kadrovski evidenci.

= ali se bo dodatek minulega dela obracunaval tudi na % stimulacijo, ki se vnasa v evidenci dela v
zavihku osnovna evidenca dela

= ali se dodatek minulega dela ne bo obraunaval na razne % dodatke
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10.4.4 Nastavitev vsebine bruto place

Z nastavitvijo vsebine bruto place na Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Splosno dolo¢ite kako bo
program obravnaval znesek, ki ga lahko vnesete kot bruto pla¢o pri posameznem delavcu za posamezni
mesec. To je znesek, ki ga vnaSate v Evidenci dela v zavihku Osnovna evidenca dela, kadar uporabljate

| =
Shrani, Alk-4 kKonéaj, Esc

¥nos podatkov za obratun delovne dobe za: Maj 2016

Nastavitve za vsa podjetja

Letni % za minulo delo
Mejno leto povedana % minulega dela
Diodaten % za minulo delo nad mejhim letom

% za minulo delo za javne delavee

e

Moo

Nastavitve za trenutno podjetje

Doloditey viste del na katere ¢e obradunava % minulega dela

opiz wiste dela - minulo delo -~

Madurno delo .

Madurmo noéno delo wa

Medelisko nodno delo -

Delo na praznike =4

Fedni dopust -

lzredni dopust o

lzmensko delo -

Moéno delo =4

Medelisko delo .

Presedno delo =4 ~

Frimerjalni datum za izradun delovne dobe
A\
O minulo delo se NE obragunava na % dodatke 2a razne viste
dela [nastavitve na Podatki za podietie -» procenti wrst dela)
[ Delovna doba se obratunava avtomatsko

0 minulo: delo z2 obraunava tudi na % stimulacijo [dologeno v
evidenci dela oznovna)

nacin obraduna iz bruto.

Vneseno delavEevo bruto placo lahko program obravnava na dva nacina:
= kot skupni kon&ni znesek vseh delavcevih prejemkov

= kot osnovo za izracun prejemkov
Za boljSo predstavo poglejte naslednja dva primera. V obeh primerih je bil za delavca Belehar Ilvana vneSen v
osnovni evidenci dela bruto znesek place 1466 EUR.
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Primer 1: V nastavitvi bruto place je izbrano Bruto plaéa je skupni konéni znesek vseh prejemkov.
Na izplacilnem listu je to bruto znesek, ki je sestet v vrstici BRUTO SKUPAJ.

Naziv podjetja
Naslov podjetja

OBRACUN OSEBNIH DOHODKOV ZA JANUAR 2010
Priimek in ime zaposlenega : Ivan Belehar

Sifra zaposlenega : 000001
EMSO =zaposlenega : 2408958500021

Urna postavka 7.0293

% St. ur znesek
Redno delo 0.00 176.00 1237.00
Minulo delo 8.50 105.00
Uspesnost 10.00 123.00
BRUTO SKUPAJ 176.00 1465.00

Primer 2: V nastavitvi bruto place je izbrano Bruto placa je oshova za izracun vseh prejemkov.
Tako placo bi delavec dobil, e bi cel mesec opravljal samo redno delo in nobene druge vrste
del ali boleznin, praznikov, dopustov itd. Na izplagilnem listu je to bruto znesek, ki je prikazan
v vrstici REDNO DELO.

Naziv podjetja
Naslov podijetja

OBRACUN OSEBNIH DOHODKOV ZA JANUAR 2010
Priimek in ime zaposlenega : Ivan Belehar

Sifra zaposlenega : 000001
EMSO zaposlenega : 2408958500021

Urna postavka 8.3297

% St. ur znesek
Redno delo 0.00 176.00 1466.00
Minulo delo 8.50 124.00
Uspesnost 10.00 146.00
BRUTO SKUPAJ 176.00 1736.00

10.4.5 Nastavitev vsebine neto place in vsebine zavarovalne osnove

Ti dve nastavitvi imata enak pomen, kot predhodna nastavitev bruto place, le da vplivata v primeru, ko se za
delavca podaja neto placa, oziroma za zasebnika bruto zavarovalna osnova.
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10.4.6 Nastavitev obrac¢una dajatev nad uredbo viade

Nastavitev Prispevki nad uredbo vlade se obradunavajo na Sistem -> Nastavitve -> Obracun ->
Splosno vpliva na to ali bo program pri obracunu upos$teval dajatve in mejne zneske, ki jih vnaSate v
seznamu Podatki za vsa podjetja » Neobdavceni zneski. Ve¢ o dajatvah nad uredbo vlade in o vhosu
ustreznih podatkov v zvezi s tem, si preberite v poglavju Dajatve na stroSke nad uredbo vlade in
neobdavéeni zneski.

10.4.7 Nastavitev avtomatskega dolo¢anja dodatne osebne davéne olajsave

V primeru, da v dolo¢enem podjetju Zelite, da se dodatna osebna dav¢na olajSava dolo¢a avtomatsko ob
obracunu za vsakega delavca posebej, lahko na Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Splosno vklopite po
posameznem podjetju nastavitev Avtomatsko dolocanje dodatne osebne olajsave. Gre za davcéno
olajSavo, ki se sicer doloCa ro¢no za vsakega delavca v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela v
zavihku Davéne posebnosti z vpisom Stevilke razreda 0, 1 ali 2 v polje Razred dodatne osebne olajSave.

V primeru, da je omenjena nastavitev vklopljena, program pri posameznem delavcu ob njegovem obradunu
primerja:
= ali njegovo izracunano bruto placo
= ali pa dvanajstino zneska (ta prevlada) vnedenega v polju Ocenjen skupni celoletni bruto dohodek v
zavihku Davéne posebnosti v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela

z dvanajstino mejnih zneskov, ki dolo€ajo upravi¢enost delavca do dodatne olajSave. Ti mejni zneski so za
posamezni razred doloCeni na letnem nivoju v ekranu Podatki za vsa podjetja -> Davcna lestvica in
olajsave v okviréku Dodatne davcne olajsave.

Ce je na podlagi omenjene primerjave delavec upraviéen do dodatne olaj$ave, jo program upo$teva pri
dolocitvi davéne osnove in posledi¢no pri obracunu akontacije dohodnine. Obenem pa ugotovljeni razred
dodatne olajSave vpiSe v evidenco dela v zavihek Davéne posebnosti.

Vkloplijena nastavitev pa se ne upoS$teva, ¢e ima posamezen delavec v kadrovski evidenci odkljukano
nastavitev Ne upostevaj osebne davéne olajSave. S tem lahko za posamezne delavce (ki so na primer
izrazili zeljo, da se jim dodatne olajSave v nobenem primeru ne upoSteva), avtomatsko dolocitev davcne
olajSave preprecite. V tem primeru bo program uposteval razred davéne olajSave, ki je vneSen v evidenci
dela v zavihku Davéne posebnosti.

10.5 AVTORIZACIJSKA KODA

Program Place potrebuje za svoje delovanje avtorizacijsko kodo. Avtorizacijska koda dolo¢a kateri program
se lahko izvaja (Plae, Avtorski honorarji, Pogodbe, Kadrovska evidenca...), za koliko podjetij se program
lahko uporablja, koliko delavcev se lahko s programom obracunava in do katerega datuma se program lahko
uporablja. Ustrezno avtorizacijsko kodo vam zagotovi proizvajalec oziroma prodajalec programa, vnesete pa
jo tako, da na osnovnem meniju izberete Sistem » Avtorizacijska koda.

10.6 OSVEZEVANJE PROGRAMA Z NOVIMI VERZIJAMI

OsveZitev programa uporabljate takrat, ko je program Ze instaliran in Zelite program osveZiti z novo verzijo
programa. Osvezitev lahko napravite iz zagonskega menuja (kjer startate posamezne programe in izbirate
podjetja), ali pa iz posameznega programa. V obeh primerih izberete Sistem -> Preveri nove verzije.
Program preveri, ¢e je na voljo kak§na novejSa verzija in Ce je, prikaZze ekran s podatki o vasi trenutni verziji
in verziji, ki je na voljo.

Osvezitev na novo verzijo izvedete z izbiro ukaza lzvedi osvezitev. Osvezitev se bo izvedla za vse programe
navedene na seznamu novih verzij.
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11 POSAMEZNE FUNKCIONALNOSTI

11.1 AVTOMATSKO DOLOCANJE LETA OSNOVE ZA NADOMESTILA

V evidenci dela v zavihkih za vnos Nadomestila nerefundirana (boleznine) in Nadomestila refundirana se
vna$a leto oshove za boleznine. Ta podatek na sam obracun ne vpliva, je pa pomemben pri poro€anju v
analititnem delu REK obrazca v segmentu M02, kjer se poro¢a o nadomestilih.

Ce Zelite, da bo leto osnove dologil program sam, potem vklopite nastavitev Avtomatsko doloéanje leta
osnove za boleznine v ekranu SISTEM -> NASTAVITVE -> VSEBINA VNOSOV -> SPLOSNO. Ce je
nastavitev vklopliena, se leto osnove dolo¢i na podlagi vneSenega 1. dne celotne zadrzanosti, od oznake
osnove (L,R,P,Z) in pa od tega za kaksno boleznino gre (refundirano ali nerefundirano.

e oznaka osnove L (osnova prejSnjega leta): uporabi se predhodno leto glede na 1. dan celotne
zadrzanosti

« onaka osnove M (osnova prejSnjega meseca): uporabi se leto predhodnega meseca glede na 1. dan
celotne zadrzanosti

» oznaka osnove P (osnova 3-mesecnega povprecja): uporabi se leto predpreteklega meseca glede na
1. dan celotne zadrzanosti

* oznaka osnove Z (vnos v znesku): v primeru refundirane boleznine se uporabi predhodno leto, v
primeru nerefundirane boleznine pa leto predhodnega meseca glede na 1. dan celotne zadrzanosti

V primeru, da nastavitev avt. dolo€anja ni vklopljena pa program uporabi:
* leto za osnovo boleznin M4 v kadrovski evidenci

« Ce pa podatek v kadrovski ni vneSen , pa uporabi predhodno leto glede na vneSeno dohodninsko leto v
ekranu Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> SplosSno

Avtomatsko dolo€eno leto osnove lahko nato tudi spremenite.

11.2 DNEVNA EVIDENCA DELA

Za zahtevnejSe uporabnike oziroma za uporabnike, ki Zelijo voditi evidenco opravljenih ur na posameznih
vrstah dela za vsakega delavca za vsak dan posebej, je na na Delavci, partnerji -> Dnevna evidenca dela
na voljo spremljanje evidence dela po posameznih dnevih.

Ce Zelite uporabljati vnos dnevne evidence dela, morate predhodno vklopiti nastavitev po podjetju Uporablja
se dnevna evidenca dela na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno.

11.2.1 Vnos dnevne evidence dela

Za dnevno evidenco delo vnaSate za vsak dan v mesecu posebej Stevilo ur za tiste vrste dela, ki ga je
delavec opravil. Ure vnaSate v spodnji seznam ekrana, kjer vsaka vrstica predstavlja posamezni dan v
izbranem mesecu obdelave. Vnasajo se lahko vse vrste dela, ki se uporabljajo sicer tudi v drugih vnosnih
ekranih na mese¢nem nivoju.

Vsakic, ko zakljucite vnos Stevila ur za posamezni dan, se vnedene ure pridtejejo v mesecno evidenco ur, ki
je prikazana v zgornjem seznamu okna za vsakega delavca posebe;j.
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EVIDENCA DELA (PO DMEVIH] ZA OKTOBER 2023 a
O © & O X B E B| e
Prejénji MNaslednji Shrani  Vrini/Dodaj Brisi Pregled Pregled Filter Konéaj
evidence dnevne ev. prikaza
kolon
fifra - Wee ure Madure Boleznine ure  Fedna delo Dravni Fedni Bolez. do 30 Madumo Delo na Mognodelo  Medelizko ”
delavca SKUPA) SKUP&) SKEUPA) prazniki dopust dni 1 delo prazhike dela
00000 201.20 4.00 5.20 152.00
000002 52.00 4.00 88.00 4.00
000003 154.00 10,00 184.00 10.00
000004 30.00 30.00 30.00
00000& 1e4.00 184.00
000002 30.00 2.00 3.00 4.00 10.00 2.00 8.00 3.00
000003 176.00 16.00 160,00 16.00 "
Sifra osebe OKTOBER 2023 Pregled evidence Pregled dnevne ev.
dela dela
dan w  Zatetek Konec Trajanje Waota Fedno dela DrZavni Fedni Bolez. do 30 Madumo Delo na Mogno delo Nedeljizko
W Mesec dela dela odmora ur prazniki dopust dni 1 delo praznike delo

01.10. NEDELJA
02.10. PONEDELIJEK. R =
03.10. TOREK 071400  16:34:00  00:45:00 9.20 4.00 5.20
04.10. SRED& 00:00:00 pde :: .00 .00
05.10. CETRTEEK. = HEH = 2 8.00 800
06.10. PETEE i ek 3 8.00 800
0710, 50BOTA = HEH = 2 8.00 800
08.10. NEDELJA
03.10. PONEDELIJEK. HEH 2
1010 TOREK i ek 3 8.00 800
11.10. SREDA = HEH = 2 8.00 800
1210 CETRTEK, : 3 pde :: .00 00
1310, PETEE = HEH = 2 40.00 40.00
1410, 50B0TA
1510 NEDELJA HEH = 2
16.10. PONEDELJEE. @ : ek 3 40.00 40.00
17.10. TOREK E HEH 2 40.00 40.00
18.10. SREDA i ek 3 16.00 16.00
19.10. CETRTEEK.
2010, PETEK
2110, 50B0TA

Poleg kolon s posameznimi vrstami dela, sta na skrajno desnem koncu seznama dodani $e dve dodatni
koloni:

= dnevne opombe: to je malo daljSe polje, ki je namenjeno za vnos morebitnih vsakodnevnih opomb
za posameznega delavca

= predujem: to je polje namenjeno za vnos zneska, ki lahko predstavlja predujem, ki ste ga na dolo¢en
dan izplac€ali posameznemu delavcu

Obe koloni sta evidencne narave in na obracun ne vplivata.

Vsaki¢ ko vnos shranite z ukazom Shrani, se za trenutnega delavca sestejejo po posaneznih vrstah dela vse
ure za celotni mesec in se avtomatsko prenesejo v meseéno evidenco dela. Ce tega sprotnega prenasanja
ne zelite, lahko v Sistem -> Nastavitve -> Prenosi vnesete kljukico v polje Sproten prenos ur iz dnevne v
meseéno evidenco dela se NE izvaja. Nato pa lahko kadarkoli napravite prenos na zahtevo preko Izpisi,
prenosi -> Prenos dnevne v mesecno ev. dela.

POZOR: Ce se odlogite za uporabo dnevne evidence dela, morate $tevilo opravljenih ur vedno dosledno
vna$ati preko ekrana dnevne evidence dela. V nasprotnem lahko pride do neusklajenosti vneSenih ur med
dnevno in mesecno evidenco dela. Primer: e vnesete 10 ur rednega dela v meseéno evidenco (v ekranu
Delavci, partnerji -> Evidenca dela), v dnevni evidenci dela pa je bilo ze pred tem vneSenih 168 ur rednega
dela razdeljenih na posamezne dneve, podatki med dnevnim in mesecnim nivojem ne bodo usklajeni. Ker
program pri obracunu vedno uporablja vneSeno Stevilo ur na mese¢nem nivoju, bo v tem primeru pri
obracunu upostevano 10 ur rednega dela.
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Posamezne vrste dela (ki so prikazane v kolonah) lahko tudi skrijete oziroma izfiltrirate z ukazom Filter. V
ekranu, ki se odpre, odkljukate tiste vrste dela, ki jih Zelite vnasati oziroma spremljati preko dnevne evidence
dela.

DOLOCITEV KOLON, KI SE ME PRIKAZUJEIO H

ShraniAlt-  Konéaj,Esc

A

Skrite kolone

[kolona "Zadetek dela” se ne prikazuje
[kelona "Konec dela” se ne prikazuje
[Jkolona "Trajanje odmara” =& ne prikazuje
[Jkelona "Vsota ur" se ne prikazuje
[Jkelona "Redno delo” se ne prikazuje
[Jkolona "Driavni prazniki” se ne prikazuje
[ Ikelona "Redni dopust” se ne prikazuje
[Jkolona "Bolez. do 30 dni 1" se ne prikazuje
kolona "Bolez. do 30 dni 2" se ne prikazuje

kolona "Bolez. do 30 dni 3" se ne prikazuje

[Jkolona "Delo na praznike" se ne prikazuje
kolona "Cakanje na delo” se ne prikazuje
kolona "lzmensko delo” se ne prkazuje
[Jkolona "NoZno delo" se ne prikazuje
[Jkolona "Nedelisko delo” se ne prikazuje

kolona "Preseino delo” se ne prikazuje

kolona "skrajs.d ca- sne delo” se ne
prikazuje

kolona "Invalidning” se ne prikazuje

kolona "Neplacéana odsotnost” se ne
ol
prikazuje

kolona “dnevne opombe” se ne prikazuje

kolona "predujem” se ne prikazuje

kolona "Bolez. nad 30 dni 1" se ne prkazuje

kolona "Bolez. nad 30 dni 2" se ne prikazuje

kolona "Bolez. nad 30 sprem” se ne
|
prikazuje

[Jkolona "Naduma delo” =& ne prkazuje
kolona "Madumo noéno” se ne prikazuje

kolona "Delo v Avstriji” se ne prkazuje

11.2.2 Izpis dnevne evidence dela

Preko gumbov ekrana sta na voljo dva pregleda oz. izpisa.

Ukaz Pregled evidence dela izdela sumarni pregled vneSenih ur za posamezne vrste dela po posameznih
delavcih po posameznih mesecih v izbranem obsegu. Ta pregled je na voljo tudi na Pregledi/Porocila ->
Pregled evidence dela.

Ukaz Pregled dnevne ev. dela pa izdela izpis, ki prikaze vneSene ure za posamezne delavce po
posameznih dnevih za izbrani obradunski mesec.

V nekoliko drugacni obliki pa je na voljo tudi izpis 033 lzpis dnevne evidence dela, ki ga izpiSete tako kot
vse ostale izpise na lzpisi, prenosi -> Navadni izpisi -> Tiskanje izpisov.
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POZOR: Ce ure iz dnevne evidence dela v mese&no evidenco ne prenasate sproti (izbrana nastavitev
Sproten prenos ur iz dnevne v mesecno evidenco dela se NE izvaja), sta posledi¢no dnevna in mese¢na
evidenca neusklajeni (npr. zgoraj omenjena pregleda). V takem primeru opravite prenos preko lzpisi,
prenosi -> Prenos dnevne v mesecno ev. dela in evidenci bosta usklajeni.

11.3 EVIDENCA O STROSKIH DELA

Evidenca o stroskih dela se nanasa na podatke o obrac¢unanih placah. Podatke pripravi knjigovodski servis,
ki podatke po kon¢anem obracunu sinhronizira s stranko tako, da so podatki nato na voljo za izpisovanje v
modulu Klient.

Podatki o obracunanih placah oz. stroSkih dela so na voljo na Izpisi, prenosi -> Navadni izpisi -> Tiskanje
podatkov iz Pla€.

Izpis stroskov dela, ki je zakonsko previden je *70 Evidenca o stroskih dela. Poleg tega izpisa je na voljo
tudi izpisovanje ostalih podatkov iz pla€ v obliki plagilne liste, rekapitulacije, podpisne liste itd..

11.4 EVIDENCA O ZAPOSLENIH DELAVCIH

Evidenca zaposlenih oz. kadrovska evidenca je sestavljena iz dveh delov:

» obracunski del kadrovske evidence: to so podatki, ki se uporabljajo pri obracunu in jih vnaSate za
potrebe obraduna plac

» splodni del kadrovske evidence: to pa so dodatni podatki, ki so potrebni za kompletno evidenco
zaposlenih. Ta del podatkov privzeto ni omogocen za vnos. Omogocite pa ga tako, da na Sistem ->
Nastavitve -> Prenosi vklopite nastavitev l1zvaja se sinhronizacija z modulom Klient. Po vklopu te
nastavitve se bodo v ekranu za vnos kadrovske evidence prikazali dodatni zavihki, za vnos dodatnih
podatkov.

Evidenca o zaposlenih delavcih je kadrovska evidenca. Zakonsko predviden izpis je *71 Evidenca o zaposl.
delavcih, ki ga lahko natisnete na enak nacin kot tudi druge izpise na lIzpisi, prenosi -> Navadni izpisi ->
Tiskanje izpisov.

Poleg tega izpisa je na voljo Se bolj podroben izpis *72 Kadrovska evidenca delavcev.

Obstaja pa tudi moznost tiskanja celotne kadrovske evidence v Excel datoteko. To napravite tako, da oknu
za vnos kadrovske evidence na Delavci, partnerji -> Kadrovska evidenca uporabite ukaz Tiskaj.

Kot destinacijo tiskanja izberete Izvoz v Excel datoteko in vnesete ime datoteke.

11.5 UPORABA VRSTE DOHODKA PRI OBRACUNU IN REK OBRAZCIH

Eden glavnih podatkov, ki vsebinsko lo¢i REK obrazce med seboj, je vrsta dohodka. Za navadne plade se
npr. uporablja vrsta dohodka 1001, za regres 1090, za detasSirane delavce 1091 in podobno.

Obic¢ajno se vrsta dohodka uporablja samo pri pripravi REK obrazcev pa $e v tem primeru se obi¢ajno za vse
delavce uporabi isto vrsto dohodka.

So pa primeri, ko je potrebno za del delavcev za REK obrazce uporabiti eno vrsto dohodka, za druge delavce
pa drugo vrsto dohodka. Da program pri pripravi REK obrazca s posamezno vrsto dohodka uposteva pravilne
delavce, lahko uporabite dva pristopa

 delavce se glede na vrsto dohodka (pod katero jih zelite poro¢ati na REK obrazcu) razdeli na lo¢ene
obracune. Npr. za vrsto dohodka 1001 se napravi obra¢un pod zap. &t. 1, za delavce z vrsto dohodka
1091 pa obracun pod zap. §t. 2. Za vsak obracun se nato pripravi lo€en REK obrazec, pri njegovi
pripravi pa se uporabi ustrezno vrsto dohodka
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« drug bolj fleksibilen nacin pa je, da vse delavce ne glede na vrsto dohodka obracunate v okviru istega
obraduna. Pri tem pa obradun posameznega delavca napravite pod vrsto dohodka, ki ustreza
njegovemu placilu. Ko pa generirate REK obrazce pa doloCite, za katero vrsto dohodka naj se
pripravi, oziroma, da uposteva samo tiste delavce, ki so bili obracunani pod podano vrsto dohodka.
To imenujemo filtriranje REK obrazcev glede na vrsto dohodka. Ta nacin je v nadaljevanju tudi

bolj podrobno predstavljen

Uporabo moznosti, ki bo v nadaljevanju opisana najprej vklopite preko nastavitve Za obracun in filtriranje
se lahko dolo¢i vrsta dohodka na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno

Ta nastavitev vam omogoca, da pri poganjanju obracuna dolocite pod kaksno vrsto dohodka bo obra¢unan
posamezni delavec. Za katere delavce bo izveden obraun dodatno doloCite z obsegom obracuna ali pa jih

odkljukate na seznamu. Vse to je prikazano v spodnjem ekranu.

IZVEDBA OBDELAVE
|-

- = @ : o
7] e f,x s XX

Ohra‘Eunaj, Mastavitve Oznacdi Oznadi Zbrigi vse
Alt-R obracuna, izhranega, wse, Alt-V oznache,
Alt-N | SPACE Alt-Z

Obdelava za obdobje December 2019

Vista obdelave.  Navadni obraéun plaé

Tip obratuna | |:|

Posebni tipi obraduna se nastavijo v pimens, ko

gre za posebno obravnavo prispevkoy, davkov...

e
Sifra vrste dohodka | 1097 o ‘
Place in nadomestila - detasirani delavci

Doloétev obsega oseb za obdelavo
Obdelava naj se izvrdi:
zawvse osebe (obdelava od prvega do zadnjega delaves

2a osshe od (00002 -
GORAZD PETROVIC
do |MNOD

IVAMNKA KERN

50 |w

za osebo .

za izbrane osebe  [] (za izbrane na desnem seznamu)

Ko ste enkrat posamezne delavce obradunali po ustreznih vrstah dohodka, jih lahko tudi loeno po
posameznih vrstah dohodka upostevate pri pripravi REK obrazcev.

V ekranu, ki se odpre med pripravo REK obrazca (primer v nadlajevanju) vpiSete vrsto dohodka za katero
Zelite, da se bo REK obrazec pripravil in odkljukate moznost filtriranje po vrstah dohodka. S tem se bodo
na obrazcu upostevali samo delavci, ki so bili obracunani pod podano vrsto dohodka. Postopek priprave REK

obrazca nato ponovite Se za ostale vrste dohodka.

oznacbe,

®
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Esc
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il
Potrdi  Preklici
Potrdi Prekini,
wvnos, Alt-P Esc

frsta dohodka oz. izplacila

filtriranje po wretah dohodka

1091| # | Plage in nadomestila - detasirani delavci

filtriranje po &ifrah dohodninskega

il

prejemka se ne uporablja

Elﬂ Original
Referenca na predhodni dokument QSMOVMI
Referenca na predhodni dokument ANALITIKA

Vista dokumenta

Datum izplacila 15/01/2020 ﬁ Zaporedna . kumulativnega izplacila
Datum pladia dajatev 15/01/2020 ﬂ
Procent pladanih dajatev i Zaporedna ét. delnega izpladila
Dohodek za povpredenie [

od meseca / leta 0372020 mm/LLLL do meseca / leta 032020 mm/LLLL

Datum oddaje dokumenta: 07/04/2020 @

11.6 PREGLED PODATKOV PO DELAVCIH

Pregled podatkov po delavcih je nastavljiv pregled preko katerega lahko za posamezne delavce pridobite
razliéne podatke (bodisi evidenéne, bodisi obracunske) v obliki seznama, ki ga lahko nato natisnete ali pa
izvozite v Excel. Pregled ima poleg obi¢ajnih moznosti Se naslednje posebne funkcionalnosti:

* moznost nastavljanja katere kolone oz. podatki bodo prikazani

» dodaten preracun prikazanih podatkov

* vpis preraCunanega rezultata v dolo¢ena polja evidence dela
Pregled se nahaja na Pregledi/Porocila (F6) -> Podatki po delavcih.

Za pregled lahko dologite obdobje po mesecih in letih. Ce obdobje vkljuduje ve¢ mesecev, se bodo podatki
posameznih mesecev sesteli preko podanega obdobja. Pregled lahko omejite tudi po obsegu delavcev in
strodkovnih mest. Ce odkljukate Upostevaj vse obraéune v mesecu, se bodo poleg trenutno izbranega
obracuna (obracun &t.1 ali 2 ali 3... v mesecu) upostevali tudi podatki v preostalih obracunih.

PRIMER: ob vstopu v program ste izbrali Obracun §t. 1. V istem mesecu pa ste obrac¢unali podatke tudi pod
Obragunom &t. 2. Ce imate odkljukano Upostevaj vse obraéune v mesecu se bodo sestevali podatki obeh
obracunov, v nasprotnem pa samo podatki obracuna §t. 1. To velja tudi v primeru, ko imate nastavljeno
obdobje preko vecih mesecev. V primeru kljukice se bodo upostevali vsi obstojeci obracuni v vseh mesecih
obdobja, v nasportnem pa samo obracuni pod zaporedno $t. obracuna v katerem se trenutno nahajate.

Pregled pripravite z izbiro ukaza Pripravi pregled.

11.6.1 Nastavljanje katere kolone oz. podatki bodo prikazani

Kar pa ta pregled napravi univerzalen, pa je moznost nastavljanja katere kolone oz. podatki se bodo v
pregledu prikazovali, posamezne nastavitve kolon pa lahko tudi shranite in si tako uredite zbirko
prednastavljenih razli¢nih kombinacij pregledov.

Za nastavitev prikaza kolon uporabite komando Doloci kolone. Odpre se naslednje okno.
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MNASTAVITEV KOLOMN ZA PREGLED PODATKOV PO DELAVCIH n
> .
9 &2 0 X & | @
Uporabi Shrani,  Vrini/Dodaj, Brisi, Tiskaj, Alt-T Konéaj,
nastavitey, Alt-A Alt-V Alt-B Esc
Alt-P
oo [EE|
Opis |PO‘\-"PHECNA LETNA BRT.URMA POST.
Se w-  zap opiz postavke izvor postavke ~
uporabi it
o aoo difra delavca kadrovska evidenca
v 0ooz2 ime delavca kadrowska evidenca
v ooz priirmek, delavea kadrowska evidenca
vy ooo4 Bruto skupa obratunani zneski
vy Q005 Bodicnica v borih - boniteta banitete
v 0a0e Skupaj vse ure obradunani zneski
. EMED kadrowska evidenca
. registiska stevika kadrovska evidenca
. davina . kadrovska evidenca
. nazlov kadiowska evidenca
. ftevilka podte kadrowska evidenca
. driava kadrowska evidenca
. difra domicine obéine kadrovska evidenca
" fifra strotkovnega mesta kadrovska evidenca
. fifra dawéne izpostave kadrowska evidenca
. fifra podrodja kadrovska evidenca
. gifra prejemka kadrovska evidenca
. bruto plata kadiowska evidenca
. fifra sistematizacie kadrowska evidenca
. datumn zatetka dela kadrowska evidenca
. datumn konca dela kadrovska evidenca
. datum prihoda v podietje kadiowska evidenca
. pogodba za doloéen das kadrowska evidenca
- Aal_Arka mrad = smeslibin b adrawel = auidamss v

Okno prikazuje posamezno kombinacijo 0z. posamezno nastavitev prikaza kolon.

Predpripravljene so tri nastavitve:

» pod Sifro 0001 Osnovni podatki po delavcih: nastavitev vsebuje kolone, ki prikazujejo osnovne
zneske izplacil delavcem, prispevke in davke. Po vsebini ustreza izpisu 030 Seznam prejemkov

zaposlenih

» pod Sifro 0002 Povprecna letna bruto urna postavka: nastavitev vsebuje kolone, ki prikazujejo
zneske, ki se potrebujejo za izracun bruto urne postavke preteklega leta za potrebe obracuna
refundiranih boleznin. Pri tem se upostevajo vsi bruto prejemki z vsemi nadomestili od katerih se
placujejo prispevki (tudi refundirane in nerefundirane boleznine, invalidnine), z vsemi bruto dodatki
in tudi minulo delo (ki se pri ref. bolezninah nato ne sme Se dodatno obracunati). Ne vteva se
regres, jubilejne nagrade, odpravnine, prehrana, prevoz, bonitete, uposteva pa se poslovna
uspesnost in poracuni za pretekla obdobja. Zato je pri tej nastavitvi oz. pregledu potrebno uporabiti
klijukico Upostevaj vse obracune v mesecu, da se bodo upostevali obracuni tudi pod drugimi
zaporednimi Stevilkami. Obseg pregleda pa se nastavi preko celotnega preteklega leta.

Vsebovana je tudi kolona Skupaj vse ure, ki se nato uporabi pri izraéunu povpreéne urne postavke.

« pod Sifro 0003 Povprecna bruto placa 3 mesecev: nastavitev vsebuje kolone, ki prikazujejo
zneske, ki se potrebujejo za izracun povprecne 3-mesecne bruto place. Pri tem se upostevajo vsi
bruto prejemki z vsemi nadomestili od katerih se pla€ujejo prispevki (tudi refundirane in
nerefundirane boleznine, invalidnine), z vsemi bruto dodatki, vendar brez nadurnega dela in brez
minulega dela, ki se nato uposteva pri obraunu. Ker pa je potrebno nadurno delo in minulo delo od
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skupnega bruta odsteti, pregled vsebuje tudi omenjene kolone. Ne vsteva se tudi regres, jubilejne
nagrade, odpravnine, prehrana, prevoz, bonitete, upoSteva pa se poslovna uspesnost in poracuni za
pretekla obdobja.

Zato je tudi pri tej nastavitvi oz. pregledu potrebno uporabiti kljukico Upostevaj vse obracune v
mesecu, da se bodo upostevali obracuni tudi pod drugimi zaporednimi Stevilkami. Obseg pregleda
pa se nastavi preko Zelenih preteklih treh mesecev.

Zeleno obstoje¢o nastavitev izberete preko seznama (F3) oz. klikom na puséico ob polju za vnos $ifre, nato
pa ga za pregled uporabite z ukazom Uporabi nastavitev.

Predpripravljene nastavitve lahko tudi urejate (dodajate in odvzemate kolone), vendar pa je bolje, da dodajate
nove lastne nastavitve preko ukaza Vrini/Dodaj, nato pa vnesete novo neobstojeco Sifro. Nato spremenite
opis nastavitve, dodate/odvzamete kolone po izbiri in shranite z ukazom Shrani.

Nove kolone dodajate na naslednji nacin:

* naseznamu poiScete kolono oz. postavko, ki jo Zelite prikazati na pregledu in ji v koloni Se uporabi
vnesite kljukico (s klikom miske). Pri tem je najbolje, da najprej seznam uredite po koloni izvor
postavke (s klikom v naslov kolone) in sicer zato, ker je privzeto seznam urejen po odkljukanih
vrsticah (na vrhu seznama se vedno znajdejo vrstice, ki so odkljukane) in posledi¢no, ko dodajte
kljukice k novim vrsticam, se vrstni red seznama spremeni. To pa je lahko motece pri iskanju Zelenih
postavk.

» ko ste odkljukali zelene postavke, celoten seznam ponovno uredite po odkljukanih vrsticah tako, da z
misko kliknete v naslov kolone Se uporabi. Sedaj so vse odkljukane postavke zbrane na vrhu
seznama.

* nato v vrstice s praznimi zaporednimi Stevilkami (kolona zap. $t.) vnesete Stevilke, ki dolo¢ajo v
kakSnem zaporedju se bodo postavke uporabile v pregledu. Nato shranite z ukazom Shrani.

» Ce zaporednih Stevilk ne vnesete, jih bo po shranitvi program dodal sam in postavke ostevil€il v
nekem poljubnem vrstnem redu

Obstojece kolone briSete iz nastavitve oz. iz pregleda tako, da odstranite kljukico v koloni zap. §t.

Celotno prikazano nastavitev pa briSete z uporabo ukaza BriSi.

11.6.2 Dodaten preracun prikazanih podatkov

Ko ste za pregled dolo€ili oz. izbrali Zeleno nastavitev kolon, pregled pripravite z ukazom Pripravi pregled.

Vrednosti prikazane na pripravljenem pregledu pa nato lahko preracunate z namenom pridobitve konénega
rezultata, na primer izrauna povprec¢ne bruto urne postavke. Vse to lahko sicer napravite tudi tako, da
rezultate pregleda izvozite v Excel in tam nato opravite razli¢ne preracune. Lahko pa uporabite v nadaljevanju
opisan postopek, ki nato omogoca tudi vpis izracunanih vrednosti v dolo¢ena polja evidence dela.

Preracun prikazanih podatkov startate z uporabo ukaza Preracun vrednosti. Odpre se okno Preracun
podatkov po delavcih.
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Za pridobivanje konénega rezultata je potrebno najprej dolo¢ene vrednosti seSteti, nekatere pa mogoce
odsteti.

« kolone, ki jih zelite pri preraéunu upoStevati, na levem seznamu s klikom miSke dodajte kljukice

« ali se bo kolona sestevala ali odstevala pa dolocite na levem seznamu s predznakom postavke, ki ga
spreminjate s klikom miske na predznak

PRIMER: za povpre¢no bruto placo 3 mesecev se od skupnega bruto zneska odstejejo izpladljive bonitete,
nadurno delo in minulo delo, zato ima postavka Bruto skupaj predznak +, ostale pa -

Tako nastavljene seStevke kolon oz. postavk lahko na koncu tudi delite z izbrano vrednostjo ali kolono in na
ta nacin izraunate povprecno vrednost. Za ta namen lahko odkljukate eno izmed naslednjih moznosti:

« povprecje na mesec: v polju $t. mesecev je Ze vpisana vrednost, ki ustreza Stevilu mesecev v
obsegu, ki ste ga uporabili pri pripravi osnovnega pregleda. Seveda pa lahko vnesete poljubno
Stevilko.

« povprecje na uro: v polju §t. ur je Ze vpisana vrednost, ki ustreza seStevku Stevilu ur predpisanih za
posamezen mesec v obsegu, ki ste ga uporabili pri pripravi osnovnega pregleda. Seveda pa lahko
vnesete poljubno Stevilko.

« povprecje glede na vrednost v koloni: v polje kolona preko izbirnega seznama F3 vnesete eno
izmed kolon, ki ste jo uporabili v osnovnem pregledu. PRIMER: uporabite kolono Skupaj vse ure, ¢e
zelite izracunati povpreéno bruto postavko za posameznega delavca. Vsak delavec ima namre¢
drugacen seStevek ur, zato ne morete uporabiti enake vrednosti za vse delavce preko moznosti
povprecje na uro. Seveda pa isto€asno izbrane kolone v levem seznamu postavk, ki se sestevajo,
ne smete imeti odkljukane.

Nato izvedete preracun z uporabo ukaza Preracunaj vrednosti. V desni seznam v kolono Prerac¢unana
vrednost se bodo za vsakega delavca na seznamu vpisale preradunane vrednosti.
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11.6.3 Vpis preradunanega rezultata v doloéena polja evidence dela

PreraCunane vrednosti v koloni Preraéunana vrednost pa z uporabo ukaza Vpis vrednosti nato lahko
vpiSete za vsakega delavca posebej v izbrana polja evidence dela. Odpre se okno Vpis preracunanih
vrednosti v izbrano osnovo, kjer odkljukate tisto polje v evidenci dela, v katerega Zzelite, da se bo
preradunana vrednost vpisala.

PRIMER: Ce raCunate povpre¢no bruto urno postavko preteklega leta, izberete osnova prej$nje leto v
skupini (okvir¢ku) Evidenca dela - Boleznine nerefundirane in Nadometila refundirana.

VPIS PRERACUNANIH VREDMOST V [ZBRAND OSNOVO H
)
= @
Vpis Konéaj,
vrednosti, Esc
Alt-V

Doloéite wrsto osnove v katero se bodo vpisale preratunane vrednosti za posamezneqga delaveca.

Za vpis vrednosti v trenutno izbrano obdobje obdelave uporabite komando Vpis vrednosti

Ewvidenca dela - Bto osnove wrst dela

] Redna delo [ lzmensko delo
[] Nadumao delo [] Noéno delo

[] Nadumo noéno [] Medelsko delo
[] MNedeli. noéno delo 2 [] Preseino delo
[] Delo na praznike [] Driavni prazniki
] Redni dopust [ Karantena

[] Cakanje na delo [1 Invalidnine

Ewvidenca dela - Boleznine nerefundirane in Nadomestila refundirana

osnova prejinie leto
[13 meseéno povpredie

|:| osnova prejinjega meseca

Ko ste izbrali ustrezno polje za vpis, uporabite ukaz Vpis vrednosti.

Odpre se okno enako oknu, ki ga uporabljate za obracun. V oknu lahko dodatno dolocite za katere delavce
se bo izvrSil vpis izracunanih zneskov.

Vpis se lahko izvrSi samo za tiste delavce, ki imajo v trenutnem mesecu obdelave Ze vneSeno evidenco dela.

Vpis dejansko opravite z uporabo ukaza lzvedi vpis.

11.7 AVTOMATSKI IZRACUN DODATKA ZA POKRIVANJE RAZLIKE DO MINIMALNE
PLACE

Glede na zakonodajo so nekatere vrste dela in dodatki izlo€eni iz minimalne place, kar posledi¢no lahko pri
delavcih, ki imajo nizke izhodiSéne pla¢e povzroci, da je njihova placa (brez izlocenih dodatkov kot je npr.
minulo delo itd..) nizja od predpisane minimalne place.
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Taksnim delavcem je potrebno za razliko do minimalne place obracunati dodatek. Izracun takdnega dodatka
je lahko precej zapleten, sploh pri delavcih, ki delajo na razli€nih vrstah dela in/ali imajo razli¢ne dodatke, ki
se lahko ali pa se ne smejo vStevati v minimalno placo.

Lahko pa nastavite, da program omenjeni dodatek izrauna sam. Nastavitev se imenuje Avtomatska
doloéitev bruto dodatka za razliko do min. place in jo odkljukate na Sistem -> Nastavitve -> Obracun ->
Splosno.

V polie Sifra dodatka vpiSete dodatek, ki se bo v ta namen uporabljal. Izberete ga preko Sifranta
razpoloZljivih dodatkov. Morate pa imeti pred tem za obdelovano podjetje nastavljeno Uporablja se dodatnih
20 dodatkov v znesku na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno.

Izbrani dodatek lahko tudi preimenujete preko spremembe opisov vrst del na Sistem -> Nastavitve ->
Vsebina vnosov -> Opisi del po podjetju (Opisi del za vsa podjetja)

Ker je zaradi razlicnih veljavnih pogodb v sploSnem vklju€enost posameznih vrst dela in dodatkov v
minimalno plado lahko razli€¢na od podjetja do podjetja, morate preko gumba Postavke minimalne place
doloéiti kaj se v minimalno placo vklju€uje in kaj ne.

Vrste del in dodatki, ki se ne smejo upostevati v minimalni placi, ne smejo biti odkljukani. Minulo delo se v
minimalni placi nikoli ne uposteva, zato ga na seznamu sploh ni in je iz min. place privzeto izlo¢eno.

Za pravilen izraCun dodatka pa morate imeti vneSen tudi pravilen znesek minimalne plaée v Podatki za
podjetje -> Skupne konstante.

11.8 ELEKTRONSKI BOLNISKI LIST - EBOL

Od 1.1.2020 naprej ZZZS uvaja elektronske bolniSke liste (eBol-e), ki bodo 1.2.2020 v celoti zamenjali
papirne bolniske liste.

11.8.1 Priprava na prevzemanje eBol-ov

Za prevzemanje eBol-ov je potrebno preveriti ali so vneSeni nekateri podatki in jih po potrebi vnesti. To so
podatki v ekranu Podatki za podjetje -> Podatki o podjetju

» mati¢na Stevilka podjetja v 10 mestni obliki (npr. 5000823000)

* naziv pooblas¢enca: ¢e Se ni vpisano, vnesite ime in priimek osebe, ki se bo uporabljala pri prevzemih
eBol-ov

« DS pooblagéenca: davéna Stevilka osebe, ki se bo uporabljala pri prevzemih eBol-ov

11.8.2 Prevzemanje eBol-ov

Prevzemanje eBol-ov se izvaja direktno iz programa Place in sicer za podjetje v katerem se trenutno
nahajate. eBol-e sicer lahko prevzemate tudi preko portala eVem oziroma po novem SPOT, vendar je
prevzemanje v okviru programa Place lazje, poleg tega pa vam omogoca, da prevzete eBol-e ucinkovito
uporabite za potrebe obracuna.

Za oba omenjena nacina prevzemanja eBol-ov morate imeti na raéunalniku instalirano digitalno potrdilo, ki se
glasi na podjetje za katerega prevzemate eBol-e. Digitalna potrdila instalirate oz. uvozite preko programa
Internet Explorer ali Chrome. Instalacija potrdil preko brskalnika Firefox trenutno Se ni mozna.

eBol-i se prevzemajo po datumih njihovega nastanka, torej po datumih, ko so bili ustvarjeni s strani npr.
zdravnika. V programu Place jih prevzemate preko izbire Delavci, partnerji -> Elektronski bolniski listi ->
Prevzem eBol.
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PREVZEM ELEKTROMNSKIH BOLMISKIH LISTOV n
@
> ©
Prevzemi Koncaj
eBol Alt-P
Obdobje prevzemanja od 0112/2019 @ do [28412/2013 @
Datum  w Zacetni Konéni tevila tevilo
prevzema datum daturm prevzetib eBol prevzetih eBal
redni preklicani
2041252019 01.A11/2019 30129 33
201252019 01052019 02019 16

V ekranu so v seznamu vidna obdobja za katera ste eBol-e Ze prevzeli. Obdobje dolocite tako, da novo
obdobje predstavlja nadaljevanje zadnjega uporabljenega obdobja brez vmesnih neupostevanih datumov.
Ponovno prevzemanje za Ze uporabliena obdobja v sploSnem ni smiselno in niti ni potrebno, ker se novi
eBol-i ne morejo kreirati za nazaj. Zato je tudi priporodljivo, da za kon¢ni datum ne uporabljate tekodega
datuma, saj bodo za tekod&i datum eBol-i lahko Se kreirani.

Ni¢ pa ni narobe, ¢e prevzem eBol-ov ponovite za obdobja ali dele obdobij, ki so bila Ze uporabljena. V tem
primeru bo program zaznal, da so bili nekateri eBol-i Ze prevzeti in vas bo na to opozoril, vi pa se lahko
odlocite, da takSne eBol-e ponovno prevzamete ali pa ne.

Vsebina prevzetih eBol-i se shranjuje po posameznem podijetju tako, da je kasneje na voljo za uporabo pri
vnosu nadomestil v evidenci dela.

Ko ste dolocili obdobje za katerega Zelite prevzeti eBol-e, uporabite komando Prevzemi eBol.

Ce opravljate prevzem prvi¢ odkar ste vstopili v podjetje, ki ga obdelujete, bo program od vas zahteval, da
izberete ustrezno digitalno potrdilo, ki ga izberete s seznama prikazanih digitalnih potrdil in nato uporabite
komando Potrdi.

Program se bo nato povezal na streznik ZZZS in prenesel podatke o eBol-ih, ki so bili kreirani v podanem
datumskem obdobju. Prenos se zakljuci z obvestilom o Stevilu prenesenih eBol-ov.

3 Prenesenih je bile 10 rednih in 6
‘12 preklicanih bolniskih listov.

11.8.3 Uporaba eBol-ov

eBol-e uporabljate pri vnosu ne-refundiranih in refundiranih nadomestil v okviru evidence dela na Delavci,
partnerji -> Evidenca dela na zavihkih Boleznine nerefundirane in Nadomestila refundirana.

Pri vnosu posameznega nadomestila 0z. boleznine je v ekranu na voljo polje $ifra bolniskega lista. Ce na
tem polju uporabite ukaz F3 oz. klik na puscico za odpiranje Sifranta, se odpre seznam vseh izdanih eBol-ov,
ki pripadajo izbranemu delavcu in se nanasajo na obdobje za katerega vnaSate evidenco dela.
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Prejsnji Naslednji Shrani  Vrini/Dodaj Brigi Alt-B Ohr;(’unaj Konéaj Esc

Alt-P Alt-M Alt-A Al-V Alt-0

$ifra delavea - e Lre netow bruto bruto dohodek  Redno delo: DiZawni prazriki - Redni dopust  Bolez do 30dni1 Bolez. do 30 dni2  Bolez. do30dni 3 Bolez nad 30dni1  Balez.
000078 17200 28.00 32.00 24.00
oooiog
001209

< 2>
Sfraosede | 000072 w | STAS NADOMESTILO vseureskupsi | 17200 OKTOBER 2019

Dodstri % dodatkl | Bt v Zieskis | Fros o ok, Zavarovaric | Nakazilo odbitkov Davéne posebrost |
Osnovna evidenca dela ] Evidenca dela ostalo Boleznine nerefundirane Madomestila refundirana ] Bonitete Bruto osnove vrst dela Kolicniki in dodatki ]

Brute ume osnove Refundiranc nademestilo/boleznina é. 1

Prejinjega leta 10.0000000) Sifra bolniskega lists

— Vrsta | D"E|| bl EED\EZEH osnova L| b ‘pre]én]e leto % od osnove 100.00
3 mesecno povpredie | 0.0000000) = ~or o
Sy |WDI}D“ &.ur | EE_L‘HI}| X osnova 100000 X 10000 % X revalorizacia  1.0000 = ey DS vzdr. &lana ﬂ
rejénjega messca o = 7,
refund. zadrZanost od: i},—,r']{',/gmg %do E‘”D’ng % 1. dan celotne zadrzanosti: | 07/1 D’%W@ 1. dan refundacij: | £ ‘%
Leto osnove (z kadrovske
SEZNAM BOLMISKIH LISTOV
= & v ¢ LA W I \
Q@ X v »x ¥ & | @
Potrdi, Oznaéi Oznaéi Zbrigi vse Obrni Tiskaj, Alt-T Prenesi PDF Konéaj,
Alt-P izbranega, wvse, Alt-E  oznacbe, oznacbe, obrazec Esc
SPACE Al-Z Ale-0
Unorav Ii:) bolmi‘ékaga }-:'lek\ié F"riimak iﬁ‘ime : Eh‘fI.SDI I oddatuma  do datuma §i‘f;a D:;i.s razlbga zadlianos‘t\ I Dlw.dan rel‘t;lnd..f pri ;:Ian reiund. 81 d;an I "/o
T lista celoine nerefun- + breme nad 90 v breme
blien zadrZanosti dirano ZZZ5 dni ZZ25
W« 1001esn «  STAE NADOMESTILO 0102994690053 01/10/2019 04410/2019 1 BOLEZEM 01410/209  MEREF i . S 100
< 1001651 »  5Tab NADOMESTILO 0102934630083 0F/10/2019 08/10/2019 1 BOLEZEM 07/10/2M9 NEREF Ea . it 100
[ S < | e P e IS fiarasssss e e e - ([

S seznama izberete z dvoklikom miske eBol, ki ga zelite uporabiti pri dolo€itvi izbrane boleznine oz.
nadomestila. Program bo za izbrani eBol avtomatsko vpisal v ekranska polja podatke o Stevilu ur
nadomestila, datumskem obdobju zadrZanosti, prvi dan celotne zadrZanosti, izraCunal pa bo tudi prvi dan
refundacij. Vpisal bo tudi Sifro zadrzanosti in na podlagi tega tudi procent nadomestila.

Program iz podatkov na eBol-u izracunava ali gre za refundirano nadomestilo ali ne in to prikaze Ze na
seznamu. Zato vas bo program tudi opozoril, ¢e boste eBol, ki predstavlja refundirana nadomestila Zeleli
uporabiti za ne-refundirana nadomestila in obratno.

POZOR: prepis podatkov in izra¢unavanja so le pomo¢ pri vnosu. Podatke, ki jih boste na koncu uporabili za
obradun nadomestil lahko popravite ali vnesete tako, da se bodo razlikovali od podatkov na eBol-u.
Nadomestila lahko tudi vnaSate Se vedno tako kot do sedaj, torej brez uporabe eBol-ov.

POZOR: za posamezno nadomestilo lahko uporabite ve¢ eBol-ov tako, da jih na seznamu v koloni
uporabljen odkljukate. Po uporabi ukaza Potrdi, se bodo vsi odkljukani eBol-i vpisali v polje Sifra
bolniskega lista, ure pa se bodo sestele. Datumi se v tem primeru ne "seStevajo", ampak se uporabijo
datumi trenutno osvetlienega eBol-a. Zato morate v primeru zdruzevanja vecih eBol-ov datume za
nadomestila v evidenci dela popraviti sami.

11.8.4 Pregledovanje eBol-ov

Ce Zelite preveriti ali je program podatke iz eBol-a uporabil (preraéunal) pravilno, si lahko eBol tudi pogledate
in/ali natisnete. To napravite tako, da na seznamu izberete Zeleni eBol in uporabite komando Prenesi PDF
obrazec. Program bo iz streznika ZZZS prenesel eBol v PDF obliki, ga shranil na va$ racunalnik in ga
prikazal v nastavljenem PDF pregledovalniku, kjer si ga nato lahko tudi natisnete. Tudi za prenos PDF
obrazca boste morali izbrati ustrezno digitalno potrdilo, ¢e ga po vstopu v podjetje Se niste.

PreneSeni PDF obrazci se shranjujejo na vasSem racunalniku v mapi
instalacijska_mapa\USER_DOC\PODJ_xxX\EBOL\PDF, kjer xx predstavlja kodo podjetja, ki ga urejate. V
tej mapi si jih lahko tudi ogledate neodvisno od programa Place, lahko jih tiskate ali pa kako drugace
uporabite.
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11.9 INVALIDSKA PODJETJA

Invalidska podjetja imajo dolo€ene posebnosti predvsem pri izdelovanju izpisov. Pri invalidskih podjetjih se
namreC€ nekateri prispevki ne placujejo ampak se samo obradunavajo.

To so vsi prispevki iz in od dohodka (torej prispevki delavca in delodajalca) razen prispevkov za
zaposlovanaje.

11.9.1 Nastavitev invalidskega podjetja

V programu je potrebno najprej doloCiti ali je obracunavano podjetje invalidsko ali ne. To storite v ekranu
Podatki za podjetje » Podatki o podjetju. Ce je podjetje invalidsko, potem odkljukate polje invalidsko
podjetje.

11.9.2 Nastavitev prispevkov, ki se samo obracunavajo

V programu je potrebno tudi doloditi kateri prispevki se v primeru invalidskih podjetij samo obra¢unavajo,
kateri pa tudi placujejo. Za prispevke, ki se samo obraCunavajo je potrebno v kolono obraéunani na
seznamu postavk vpisati vrednost D (Da). To lahko napravimo samo uporabnik s posebnimi pravicami
(administrator).

Ker se postavke vodijo po posameznih mesecih, je potrebno nastavitve vpisati za tisti mesec za katerega se
obracun invalidskega podjetja prvi¢ opravlja, v naslednje mesece pa se nastavitve prenesejo preko prenosa
podatkov iz prejSnjega meseca.

Ce je bil obradun za konkretni mesec Ze opravljen, morate po vnosu omenjenih nastavitev ponovno izvesti
obracun, da se bodo spremembe odrazile na izpisih.

11.9.3 Izpis REK-1

Izpis REK-1 ima pri prispevkih dve koloni: Obra€unani in Za placilo. Kolona Obracunani se uporablja pri
invalidskih podjetjih in sicer zato, ker se nekateri prispevki ne placujejo ampak se samo obracunavajo.

11.9.4 Fiktivni placilni nalog

Kljub temu, da se doloCeni prispevki ne placujejo, je potrebno za vsoto teh prispevkov obremeniti TR racun
invalidskega podjetja tako, da se nakazilo izvr§i nazaj na taisti racun invalidskega podjetja. S tem se samo
ustvari promet, rezultat pa je 0.

Kreiranje tega virmana program ne podpira. Uporabnik mora ustrezne zneske prebrati iz ustreznih izpisov
(npr. iz REK-1 v koloni obracunani) in nato "na roke" napisati virman v ekranu za vnos virmanov (lzpisi,
prenosi » Placilni nalogi » Urejanje nalogov).

11.10 KOPIRANJE PARTNERJEV

Predvsem pri partnerjih se pri knjigovodskih servisih velikokrat sre€amo s podvojenim vnaSanjem partnerjev
najprej v eni firmi, nato pa je potrebno iste partnerje vnesti Se v drugi firmi.

Z namenom nepotrebnega podvojevanja dela pri vnosu podatkov lahko uporabite Delavci, partnerji »
Kopiranje partnerjev iz drugih podjetij.

V oknu se odpre seznam vseh podijetij, ki so Zze definirana oziroma, ki se Ze uporabljajo v programu. V
seznamu so vidni zaporedna Stevilka (Sifra) podjetja, naziv, naslov, posta in ime posSte posameznega
podjetja.
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Iz seznama izberete podjetje iz katerega Zelite prekopirati partnerje v trenutno aktivno podjetje. Ko izberete
zeleno podjetje, se pokaze seznam vseh partnerjev, ki so definirani v izbranem podjetju. V seznamu so vidni
Sifra partnerja, naziv, naslov in posta posameznega partnerja. 1z seznama lahko izberete tiste partnerje, ki jih
zelite prekopirati tako, da pred posameznega partnerja postavite ali izbriSete kljukico s komandami za
kljukice: Odkljukaj izbranega, Odkljukaj vse, Brisi vse kljukice, Obrni kljukice.

Ko ste izbrali ustrezne partnerje, potrdite kopiranje z ukazom Potrdi kopiranje, Alt-P. S tem se izbrani
partnerji prekopirajo iz izbranega podjetja v trenutno aktivno podjetje.

Pred kopiranjem lahko odkljukate tudi moznost V primeru iste Sifre, se naj obstojeci podatki prepisejo z
novimi.

PRIMER: V trenutno aktivnem podijetju Ze obstaja partner s §ifro 00000002. Ce Zelite iz nekega drugega
podjetja prekopirati partnerja, ki ima prav tako Sifro 00000002, tega program ne bo napravil, razen v primeru,
da odkljukate predhodno omenjeno opcijo. V tem primeru se bo partner prekopiral, kar pomeni, da se bo
obstojeca Sifra partnerja 00000002 prepisala z novo vsebino.

oy o & o o & N

V) X v p Lol 4 u.J

Potrdi Odkljukaj Odkljukaj Birisi vse Obrni Koniaj, Esc
kopiranie, izbraneqa, wse, Al-Y Kiukice, Kiukice,

Ale-p SPACE Alt-E alk-0

Dolodite leto in mesec iz katerega boste kopirali

etn | w| 2011 mesee | SEPTEMBER

Izbente podietie iz katerega Zelite kopirati:

fifra: w naziv podietia hazloy podietia poita ime podte il
0z Witcom d.o.o, Zlato polie 7 4000 KRAM)
03
04
05
0&
07 ot

Paodietie iz katerega kopirate: 02 Virtcom d.o.o. Zlato polje 7
| W primeru iste difre, ze naj obstojedi podatki

Oznacite tiste podatke [vrstice], ki jih Zelite prekopirati; prepise|n 2 novimi
jzbran koda nhaziv partherja nasloy partnera podta | A
B 000a0000 M alogodajales default Testna obradunavana ul. 1 1000
v 00oooa Banka 1 Maslav banka 1 1000
i 000ooa0z Banka 2 hazlow banke 2 2000
vy 000ooan3 Banka 3 Maslav banka 3 3000
i 000ooooa Banka 4 - Delavec 1 Maslow banka 4 1000
v 00ooooas ABANKA DD, POSLOV. PRAZAKDVEA 1000
vy 0oonooos HOWA LB DD ExP POLJAMSEA 19 1000
< nooooooy MOWA LB D.D. PLEAWE LAGLNS - BEZIGRAD 1000
it noonooas HOWA LB DD ExF. POLIANSEA 15 1000
< noooooos MWOWA LB DD, S15kA, CELOVEKA 89 1000
v oooaoo1o HOWA LB DD MOSTE-PROLETARSKA 25 1000
o« 00oaoa1l MLE D0 MESTMA HRAMILMIC COPOVA 3 1000
i oooooo 2 MOWA LB DD, DOMZALE LIUBLIAMSKA 72 1230 X

11.11 1ZRACUN DELOVNE DOBE

Program podpira avtomatski izraun oziroma povecevanje delovne dobe in izraCun delovne dobe na zahtevo
uporabnika.
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11.11.1  Vnos podatkov

Za uporabo racunanja delovne dobe, se uporabljajo podatki, ki jih vnadate v polja kadrovske evidence
Delavci, partnerji » Kadrovska evidenca in ki so razlozena v nadaljevanju.

11.11.1.1 Delovna doba pred zadetkom delovnega razmerja

Ta podatek podaja koliko delovne dobe je imel posamezni delavec pred nastopom dela v trenutnem podjetju.
Podatek se vnasa v obliki LL/MM/DD, kar pomeni leta/meseci/dnevi.

11.11.1.2 Zacetek delovhega razmerja

S tem podatkom poveste, kdaj je delavec zacel z delom v trenutnem podijetju.

11.11.1.3 Datum pogodbe

V primeru, da je nastavljena nastavitev Za€etek delovnega razmerja predstavlja datum podpisa pogodbe
v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vhosov -> Splosno se kot zac¢etni datum za izra¢un delovne
dobe uposteva datum pogodbe.

11.11.1.4 Konec delovnega razmerja

Ta datume se vnese, ko je delavec prenehal z delom v trenutnem podjetju, drugace pa se polje pusti prazno.

11.11.2 Nastavitve za izracun delovne dobe

V zvezi z avtomatskim racunanjem delovne dobe se uporabljata dve nastavitvi, ki se obe nastavljata preko
ekrana Podatki za podjetje -> Minulo delo (nastavitev za trenutno podjetje) in/ali Podatki za vsa podijetja -
> Minulo delo (nastavitev za vsa podjetja).

Ce hocete, da se leta delovne dobe izraCunavajo avtomatsko, odkljukate nastavitev Delovna doba se
obraé¢unava avtomatsko. V tem primeru se leta delovne dobe radunajo avtomatsko ob vsakokratnem
obracunu plag. Leta delovne dobe se izraCunajo za vse tiste delavce, za katere se opravlja obracun.

Za izracun delovne dobe, lahko dolocite tudi kateri primerjalni datum se bo pri izraCunu uporabljal. Izraéun
delovne dobe deluje namrec€ tako, da se ugotovi razlika med primerjalnim datumom in datumom zacetka dela
(oziroma datumom pogodbe) v trenutnem podjetju, ugotovljeni razliki pa se nato pristeje delovna doba, ki jo
je delavec opravil pred nastopom dela v trenutnem podjetju. Pri tako izracunani delovni dobi se uposSteva
dobljeno celo Stevilo let. Kateri datum primerjave se bo pri izracunu uporabljal, dolo€ite z vnosom ustrezne
vrednosti v polje Primerjalni datum za izracun delovne dobe.

Vnese se lahko razli¢ne vrednosti, ki so na voljo v Sifrantu. Datum primerjave je lahko:

= vneSeni trenutni datum obdelave: nastavitev ima vrednost "DATUM OBDELAVE"

= zadnji dan v mesecu dolo¢enim s trenutnim datumom obdelave: nastavitev ima vrednost "ZADNJI DAN V
MESECU OBDELAVE". To je tudi privzeta nastavitev!

= dan pred prvim dnem meseca doloCenega s trenutnim datumom obdelave: nastavitev ima vrednost
"ZADNJI DAN PREJSNJEGA MESECA OBDELAVE"

= podani dan v mesecu dolo¢enim s trenutnim datumom obdelave: nastavitev ima vrednost, ki podaja
zaporedni dan v mesecu, npr. "12. DAN V MESECU OBDELAVE". Dovoljene so vrednosti vklju¢no med
1in 31. Ce ima trenutni mesec obdelave manj$e tevilo dni kot je vnedeno $tevilo, se vzame zadnji dan v
podanem mesecu obdelave.

= prazna nastavitev: v tem primeru se uposteva privzeta nastavitev, pri kateri je datum primerjave zadniji
dan v mesecu obdelave.

V ekranu Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Splosno lahko preko nastavitve Uposteva se delovna doba
pri zadnjem delodajalcu dologéite, da se delovna doba pridobljena pred prihodom v trenutno podjetje ne bo
upostevala.
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Izracunana leta delovne dobe se tudi vpiSejo v kadrovsko evidenco posameznega delavca v polje leta del.
dobe. Ce avtomatski obracun delovne dobe ni nastavljen, potem leta delovne dobe v kadrovsko evidenco
vpisujete sami ob vsakokratnem povecanju let delovne dobe.

Pri dolo¢anju let delovne dobe velja opozoriti Se na naslednje stvari:

= Ce je datum konca delovnega razmerja vneSen in ¢e je ta datum manjSi od primerjalnega datuma
nastavljenega preko nastavitve, se za primerjavo uporabi datum konca delovnega razmerja.

= Ce datum zacgetka delovnega razmerja ni podan, program nima dovolj podatkov za izradun let delovne
dobe, zato je v tem primeru delovna doba kar enaka delovni dobi, ki jo je imel delavec pred zacetkom
delovnega razmerja v trenutnem podijetju.

= na izraun delovne dobe vpliva tudi predpisano Stevilo ur, ki se uposteva na delovni dan. Predpisano
Stevilo ur na delovni dan se doloci bodisi za posameznega delavca (npr. delavci s skrajSanim delovnim
¢asom) v kadrovski evidenci v polju predpisano §t. ur na dan, bodisi za celotno podjetje v ekranu
Podatki za podjetje -> Skupne konstante. Prednost ima (Ce je vneSen) podatek vneSen v kadrovski
evidenci.

11.12 KOPIRANJE KONTOV

Podobno kot pri partnerjih se pri knjigovodskih servisih velikokrat sreCamo s podvojenim vnasanjem kontov
za knjizenje najprej v eni firmi, nato pa je potrebno iste konte vnesti $e v drugi firmi.

Z namenom nepotrebnega podvojevanja dela pri vnosu podatkov lahko uporabite Izpisi, prenosi » Konti »
Kopiranje kontov iz drugih podijetij.

Konti se vodijo po posameznih mesecih, kar pomeni, da je naceloma mozno v vsakem mesecu definirati
razlicno knjizenje po kontih. Zato morate dolociti tudi leto in mesec v katerem so v izbranem podjetju
definirani konti, ki jih Zelite kopirati.

Leto in mesec v katerega pa se bodo konti prekopirali v trenutno izbrano podjetje, pa dolo¢a trenutno
vnes$eno obdobje obdelave, torej trenutni obradunski mesec in leto.

V oknu se odpre seznam vseh podjetij, ki so ze definirana oziroma, ki se ze uporabljajo v programu. V
seznamu so vidni zaporedna Stevilka (Sifra) podjetja, naziv, naslov, posta in ime poSte posameznega
podjetja.

Iz seznama izberete podjetje iz katerega Zzelite prekopirati konte v trenutno aktivno podjetje. Ko izberete
zeleno podjetje, se pokaze seznam vseh kontov, ki so definirani v izbranem podjetju. V seznamu so vidni
Sifra konta, opis konta, vrsta konta (v dobro ali v breme) in ali je konto za delavca ali zasebnika. 1z seznama
lahko izberete tiste konte, ki jih Zelite prekopirati tako, da pred posamezni konto postavite ali izbriSete kljukico
s komandami za kljukice: Odkljukaj izbranega, Odkljukaj vse, Brisi vse kljukice, Obrni kljukice.

Ko ste izbrali ustrezne konte, potrdite kopiranje z ukazom Potrdi kopiranje, Alt-P. S tem se izbrani konti
prekopirajo iz izbranega podjetja v trenutno aktivno podjetje.

Pred kopiranjem lahko odkljukate tudi moznost V primeru iste Sifre, se naj obstojeci podatki prepisejo z
novimi.

Za dodatne informacije si oglejte tudi poglavje Kopiranje partnerjev

11.13 AVTOMATSKI DODATKI IN ODBITKI NA NETO NA PODLAGI STEVILA
DELOVNIH DNI

11.13.1  Splosno

Programu se lahko preko nastavitve Sistem » Nastavitve » Vsebina vnosov -> Splosno s kljukico v polju
Vnos dodatkov na dan dolo€i, da se dodatki in odbitki na neto za posameznega delavca obravnavajo na
nivoju posameznega placila na dan. Ta nastavitev se dolo¢a po posameznem podjetju. Ker nastavitev vpliva
na razli¢ne ekrane za vnos, je potrebno po spremembi nastavitve zapustiti in ponovno zagnati program.
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To pomeni, da se npr. za prehrano doloCi znesek, ki pripada vsem delavcem za prehrano na dan, program
pa nato na podlagi Stevila dni delav€eve prisotnosti na delu sam izracuna, kolikS§en mesecni znesek prehrane
pripada delavcu ob izplacilu plae. Da pa stvar deluje, je potrebno opraviti e nekatere druge nastavitve
oziroma vnose. Nekateri primeri uporabe so tudi konkretno opisani v podpoglavjih Dolo€anje povradil prevoza
na delo in Dolo€anje povracil prehrane

OPISI V NADALJEVANJU TEGA PODPOGLAVJA VELJAJO SAMO V PRIMERU, DA JE VNOS
DODATKOV NA DAN VKLOPLJEN.

11.13.2 Nastavitve

Da se izracun mesec¢nih zneskov dodatkov in odbitkov pravilno izvaja, je potrebno najprej vnesti dolocene
podatke in opraviti nekatere nastavitve.

11.13.2.1 Predpisano stevilo ur na delovni dan

V ekranu Podatki za podjetje » Skupne konstante vnesete v polje predpisano §t. ur za delovni dan
podatek, ki doloc¢a koliko ur je potrebno za en delovni dan. Obicajno je to 8 ur.

11.13.2.2 Nastavitev katere vrste dela se Stejejo kot delavéeva prisotnost

Na nivoju posameznega podjetja se nastavi katere vrste dela se upoS$tevajo pri dolocanju Stevila dni
delavceve prisotnosti. Nastavitev je pomembna samo v primeru, ko se uporablja avtomatski preracun Stevila
dni delav&eve prisotnosti. Nastavitev se nastavlja na Sistem » Nastavitve » Vsebina vnosov -> Dolocitev
Stevila dni prisotnosti.

¥RSTE DEL, KI SE UPOSTEYAJO KOT PRISOTNOST 3]

= 0

Shrani; Alt-A  Konéaj, Esc

opis wizte dela - vista dela se
upoéteva kot
prizotnost

Fedno dela
Madurno delo
Madurno nocno delo
Medelizkn notho delo
[rela na praznike
Fiedni dopust
|zredni dopust
|zmensko delo
Moého delo
Medelizskno delo
Fresezno delo
Diréavni prazniki
Frizgilni dopust
Irwalidnirie

Bolez: do 30 dni 1
Balez do 30 dni 2
Bolez: do 30 dri 3
Balez nad 30 dri 1
Bolez. nad 30 dni 2
Bolez. nad 30 dni 3

Mepladana odzotnogt

-\-&\\&-\\&\H
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V tabeli se odkljuka vse tiste vrste dela, katere mora program upostevati, ko dolo¢a, koliko dni je bil delavec
prisoten na delu. Program nato izrauna Stevilo dni delav€eve prisotnosti tako, da iz vneSene evidence dela
sedteje vse vnedene ure na oznacenih vrstah dela in seStevek deli s predpisanim Stevilom ur na dan, ki so
vnesene v skupnih konstantah.

PRIMER: Delavec ima v evidenci dela vneSeno, da je delal:

» 150 ur rednega dela

= 10 ur boleznin

= 20 ur nedeljskega dela
Za vrste dela, ki se upoStevajo pri dolo¢anju Stevila dni delav€eve prisotnosti je nastavljeno redno
delo in nedeljsko delo. Skupaj torej 170 ur, ki se upostevajo. Predpisano Stevilo ur na dan je 8.

Deljenje 170/8 da rezultat 21,25. Ce je nastavitev zaokroZevanja nastavljena na zaokroZevanje na
naslednje celo Stevilo, potem je izraunano Stevilo dni delavCeve prisotnosti enako 22, drugace pa
21.

Nastavljanje zaokrozevanja izraCunanega Stevila dni delaveve prisotnosti na delu se napravi na Sistem ->
Nastavitve -> Obracun -> Splosno z odklijukavanjem polja Zaokrozevanje Stevila ur delavceve
prisotnosti. Nastavitev je na nivoju podjetja.

11.13.2.3 Dologitev dnevnih zneskov oziroma posameznih placil dodatkov in odbitkov

V ekranu Podatki za podjetje » Dodatki in odbitki na dan se v okviru posameznega podjetja dolo¢i kako in
v kaksni viSini se bodo vnasali zneski za posamezne odbitke in dodatke na neto.

DODATET IN ODBITKI OD NETO ZA JANUAR 2015 =

| ==

shrani, Alt-8  Konéaj, Esc

Dodatki in odbitki od neto place za podjetje za: Januar 2015

pOMmen - opiz dodatka oz, odbitka na dan enak za vse znesek oznaka
zapozlene gifranta
DODATEK Prehrana 5 ' H | M | I
DODATEE. Frevoz . & 200.00
DODATEE, Diodatek: Dod. prost. pok. zavar. . o 300,00
DODATEE Dinewnice, ter. dodatek, nagrade ] . oo
DODATEK Wracilo . . 0.aa
DODATEK Ostalo . . 000
DODATEE. Odpravnina obdaviena . " 0oo
DODATEE, Odpravninag neobdaviena . " Qoo
DODATEE, testna postavka . " oo
ODBITEE. Admiristrativng prepoved . & 10.00
ODEBITEE. Diodatno zdravstveno zavarovanje . " oo
ODBITEK Alontacia plade . o 2000
ODEBITEK. Odbitek: Dod. prost. pok. zavar, . " oo
ODBITEK Solske malice in kosila . o 30.00
ODBITEF. Ostalo . . 0on

V kolono "na dan" vnesete kljukico pri vseh tistih dodatkih in odbitkih za katere zelite, da se obravnavajo na
dnevnem nivoju, to je kot posamezno plagilo/odtegljaj za vsak dan delav&eve prisotnosti na delu. Ce boste
Zeleli, bo program nato za tako oznacene dodatke in odbitke sam vpisal Stevilo dni na delu za posameznega
delavca v ekranu Osnovna evidenca dela v seznam dodatkov in odbitkov v kolono "st. placil”. Vpis s strani
programa se lahko izvede na razlicne nacine, ki so opisani v nadaljevanju.
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Za dodatke in odbitke za katere ste dolo€ili, da se obravnavajo na dnevnem nivoju (ali pa tudi na
mesecnem nivoju), pa lahko nato tudi dolocite znesek, ki se bo uposteval pri VSEH delavcih. To napravite
tako, da v koloni "enak za vse zaposlene" vnesete kljukico in nato v koloni "znesek™ dolo€ite znesek, ki se
bo pri VSEH delavcih uporabil kot dnevni dodatek/odbitek.

PRIMER: podjetje vsem delavcem placuje dodatek za malico v ENAKEM znesku za vsak dan delovne
prisotnosti. Odkljukate kolono "na dan" in "enak za vse zaposlene", in vnesete znesek za malico na
dan, npr. 6,12 EUR.

11.13.2.4 Avtomatski vpis zneskov dodatkov/odbitkov v osnovno evidenco dela delavca ob shranitvi
nastavitev

Ce Zelite, da se v ekranu Podatki za podjetje » Dodatki in odbitki na dan vne$eni zneski (enaki za vse
zaposlene) avtomatsko vpiSejo v evidenco dela za vse delavce, potem na vpraSanje, ki se pojavi ob
shranjevanju ekrana "Ali zelite, da se podatki o zneskih dodatkov in odbitkov prenesejo v evidenco
dela posameznikov?" odgovorite z Da. VneSeni zneski dodatkov in odbitkov, ki so v koloni "enak za vse
zaposlene" oznaceni s kljukico se bodo nato vpisali v vse vneSene (obstojece) evidence dela izbranega
obracunskega meseca. Zneski se bodo vpisali v kolono "posamezno placilo” v seznam dodatkov in
odbitkov evidence dela, zavihek osnovna evidenca dela.

11.13.3  Nacini izracun Stevila dni delavéeve prisotnosti za izracun dodatkov/odbitkov
Stevilo dni, ki jih bo program uposteval pri izraéunu dodatkov in odbitkov na mesec, se lahko dologi "
ro¢nim vhosom" ali pa z avtomatskim preraéunom:

= z ro€him vhosom: $tevilo dni se vnada "na roke" v za to namenjeno polje v osnovni evidenci dela. Pri
tem vam je v pomo¢ gumb oziroma funkcija lzraéunaj §t. ur na delu preko katere program na zahtevo
izraGuna §t. dni na delu na podlagi vneSenega Stevila ur in nastavitev katere vrste dela pomenijo
prisotnost na delu in predpisanega Stevila ur na dan

= z avtomatskim preraéunom, ki ga izvaja program sam. To pomeni, da se ze pri samem vnosu evidence
dela §t. ur na delu sproti preradunava, rezultat pa je viden v polju Stevilo dni na delu. Ponovno pa se
Stevilo dni preracduna tudi ob vsakokratnem poganjanju obracuna. V tem nacinu "roéno" popravljanje
podatka o §t. dni na delu ni mozno, prav tako ne uporaba gumba lzra€unaj st. dni na delu. Prav tako ni
mozno vnasati Stevila placil v seznamu dodatkov in odbitkov v tistih postavkah, ki so nastavljene "na
dan”

Ce Zelite uporabljati avtomatski izradun, je potrebno odkljukati nastavitev na nivoju programa na Sistem -
> Nastavitve -> Obracun -> Splosno: "Dologéitev $t. dni na delu se opravi avtomatsko ob izvedbi
obraéuna".

4

11.13.4  Vnos dnevnih dodatkov in odbitkov v osnovni evidenci dela s primeri

Zneske dodatkov in odbitkov se vnasa v osnovni evidenci dela v ekranu Delavci, partnerji » Evidenca dela
osnovna. Vnos se opravlja preko seznama dodatkov in odbitkov.

V primeru, da je nastavitev Vhos dodatkov na dan nastavljena, so v seznamu prikazane naslednje kolone:

= vrsta postavke: DODATEK ali ODBITEK

= opis dodatka oz. odbitka

= §t. plaéil: v to kolono se vpisuje koliko posameznih placil dodatka ali odbitka na mesec delavec prejme.
Ce se v koloni "posamezno plagéilo” vnasa celotni meseéni znesek, potem se tu vpise Stevilo plagil 1.
Ce je plagil veg (npr. toliko kolikor je bilo Stevilo dni na delu), potem se vpi$e npr. 22 (22 delovnih dni) ali
pa se vpis prepusti programu preko avtomatskega preracuna Stevila dni na delu.

= §t. enot placila: za Stevilo enot placila se v vecini primerov vpiSe kar 1. S tem faktorjem se pri izvedbi
obraduna place mnozi vneSeni znesek posameznega placila. Podatek je npr. uporaben v primeru
dolo¢anja povrnitve stroSkov prevoza preko kilometrine. Ve¢ o tem v naslednjem podpoglavju Dolo¢anje
povracil prevoza na delo.
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= posamezno placdilo: znesek posameznega placila dodatka ali odbitka. Ta znesek se pri izvedbi
obracuna pla¢e vedno mnozi s Stevilom placil vneSenim v koloni "st. placil” ter s Stevilom, ki je vneSeno
v koloni "s§t. enot placila”. Na ta nacin se izrauna mesecni znesek, ki ga delavec prejme kot dodatek
ali, ki ga delavec placa kot odbitek.
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Primer:
Opis dodatka oz. | St. st. posamezno | pomen 0z. znesek na mesec izracunan in izpisan na
odbitka placil | enot plaéilo pladilnem listu
placila
Prehrana 22 1 5,54 EUR 22 prehran po 5,54 = 121,88 EUR
Prevoz 22 26 0,29 EUR 22 prevozov po 26 km po 0,29 EUR za kilometer = 165,88
EUR
Dnevnice 4 1 7,5 EUR 4 dnevnice po7,5 EUR = 30 EUR
Admin. prepoved | 1 1 100 EUR 1 odtegljaj = 100 EUR

Vsi podatki vneSeni v osnovni evidenci dela se tudi prenasajo iz meseca v mesec med prenosom podatkov iz
prejSnjega meseca.

11.13.5 Dolo¢anje povracil prevoza na delo

Podjetja obradunavajo povracilo prevozov na delo na dva nadina:

» v obliki dela cene avtobusne karte
= v obliki kilometrine glede na oddaljenost v kilometrih med stalnim krajem bivali§€a in podjetjem

11.13.5.1 Cena avtobusne karte

ViSina povracila glede na ceno avtobusne karte se razlikuje od delavca do delavca. Zato se v tem primeru
dodatek Prevoz v ekranu Podatki za podjetje » Dodatki in odbitki na dan s kljukico oznaci samo kot "na
dan", kolono "enak za vse zaposlene" pa se pusti prazno. Podatek o ceni avtobusne karte na dan pa se za
vsakega posameznega delavca vpiSe v seznam dodatkov in odbitkov v osnovni evidenci dela v kolono
"posamezno placilo”.

11.13.5.2 Kilometrina

Visina povracila glede na posamezen kilometer je za vse delavce enaka. Razlikuje pa se Stevilo kilometrov
pri vsakem posameznem delavcu. Zato se v tem primeru dodatek Prevoz v ekranu Podatki za podjetje »
Dodatki in odbitki na dan s kljukico oznaci tako v koloni "na dan", kot tudi v koloni "enak za vse
zaposlene". V kolono "znesek" pa se vpiSe znesek povragila v tolarjih na kilometer. Podatek o Stevilu
kilometrov za vsakega posameznega delavca pa se vpiSe v seznam dodatkov in odbitkov v osnovni evidenci
dela v kolono "st. enot placila”.

Podatek o Stevilo prevozov pa se v obeh primerih uposteva v koloni "'st. placil” v evidenci dela.

11.13.6 Doloc¢anje povracil prehrane

Postopek je podoben kot za prevoz, le da je znesek prehrane na dan enak za vse delavce v podjetju, zato se
v tem primeru dodatek Prehrana v ekranu Podatki za podjetje » Dodatki in odbitki na dan s kljukico
oznadi tako v koloni "na dan", kot tudi v koloni "enak za vse zaposlene”. V kolono "znesek" pa se vpise
znesek povracila prehrane na dan v tolarjih. Podatek o Stevilo povrnjenih prehran pa se uposteva v ekranu
Delavci, partnerji » Evidenca dela v koloni "st. plaéil".

Na enak nacin se lahko obravnavajo tudi ostali odbitki in dodatki.
11.13.7  Priporo€en vrstni red posameznih vnosov

Kadar se uporablja vnos dodatkov in odbitkov na osnovi dnevnih zneskov v kombinaciji z avtomatskim
dolo¢anjem Stevila dni na delu se priporo€a naslednje zaporedje korakov:
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* najprej se prenese podatke iz prejSnjega meseca. S tem se zagotovi, da imajo v trenutnem obraunskem
mesecu vsi delavci kreirane podatke za osnovno evidenco dela

= preveri se, €e je pravilno vneSena nastavitev Sistem » Nastavitve » Vsebina vnosov -> Dolocitev
Stevila dni prisotnosti.

*= preveri se, e je pravilno vneSena nastavitev predpisano st. ur za delovni dan v ekranu Podatki za
podjetje » Skupne konstante

= preveri se, ¢e je pravilno vneSena nastavitev Podatki za podjetje » Dodatki in odbitki na dan Ob
zapustitvi ekrana se lahko opravi avtomatski vpis zneskov v evidence dela posameznih delavcev za tiste
dodatke in odbitke, ki imajo v koloni "enak za vse zaposlene" vpisan X.

= nato se vnese evidenca dela oziroma ure prisotnosti 0z. nadomestil

= V Delavci, partnerji » Evidenca dela se vnese tudi zneske dodatkov in odbitkov, ki §e niso vneSeni ali
pa so se jim vrednosti spremenile.

= Glede dolocitve Stevila dni na delu in s tem Stevila placil v seznamu posameznih dodatkov in odbitkov pa
imate kot zadnji korak na voljo moznosti opisane predhodno v podpoglavju Nacini izracun Stevila dni
delavéeve prisotnosti za izraéun dodatkov/odbitkov.

11.13.8  Razélenjen prikaz dodatkov na neto na plagcilni listi

Na placilnih listah se privzeto prikazujejo samo skupni zneski posameznih dodatkov na neto, za cel
obracunski mesec.

Ce pa vnasate podatke o neto dodatkin na dnevni osnovi, pa mogoce Zelite tudi na plagilni listi prikazati
kako je bil celoten znesek posameznega dodatka dologen. V tem primeru lahko vklopite nastavitev Sistem ->
Nastavitve -> Izpisi -> Splosno: Raz€lenjen prikaz neto dodatkov (v primeru Vnosa dodatkov na dan).
Na placilni listi se bo nato vsak dodatek na neto prikazal v obliki:

Stevilo placil x posamezno placilo = mesecni znesek dodatka

11.14 ELEKTRONSKI AJPES OBRAZCI V XML OBLIKI

11.14.1  Splosno

Elektronski AJPES obrazci se pripravljajo na enak nacin kot ostali izpisi. Razlika je le v tem, da se za pripravo
uporablja tiskanje v datoteko, kar pomeni, da je rezultat tiskanja datoteka, ki se nato uporabi za uvoz
podatkov preko spletnega portala AJPES (www.ajpes.si).

Na voljo so naslednje vrste obrazcev,, ki jih sprejema AJPES v zvezi z izplacilom place in regresa:

= X23 XML Obrazec 1 ZAP/M: obrazec 1 - ZAP/M (tekoca izplacCila, izredna in zaostala placila)

= X24 Obrazec 1 ZAP/M po str. mestih: obrazec 1 - ZAP/M (teko€a izplacila, izredna in zaostala placila)
po stroskovnih mestih oziroma po poslovnih enotah

= X23 XML Obrazec 1 ZAP/M: obrazec 3 za regres

Ce omenjenih obrazcev ne najdete na seznamu vasih izpisov, potem jih dodajte na seznamu preko ukaza
Nast. seznama izpisov, oz.Alt-N, poiscite izpis, ga odkljukajte in nastavitev shranite.
Na voljo je tudi izpis ZAP obrazcev direktno na papir. To so naslednji obrazci:

= *51 Obrazec 1 ZAP/M po str. mestih
= 051 Obrazec 1 ZAP/M

Vendar pa je bolje, ¢e pripravite XML datoteko, jo uvozite v AJPES in jo nato natisnete iz AJPES portala.

11.14.2 Dodatni podatki o podjetju

Za uspe$no oddajo AJPES obrazcev morate imeti v ekranu Delavci partnerji » Podatki za podjetje »
Podatki o podjetju vneSene vse potrebne podatke. Predvsem podatke o nazivu in naslovu podjetja, davéna
Stevilka, mati¢na Stevilka, Sifra dejavnosti in Sifra kol. pogodbe.
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11.14.3 Podatki o poslovnih enotah

AJPES zahteva za podijetja, ki imajo ve¢ poslovnih enot, poro€anje po poslovnih enotah. Poslovne enote v
programu Place predstavljajo stroSkovna mesta. Podatke o stroSkovnih mestih vnaSate preko Sifranta
stroSkovnih mest.

Tudi ¢e podjetje nima vec¢ poslovnih enot, je potrebno definirati vsaj eno stroskovno mesto oziroma
poslovno enoto, ki predstavlja oshovno enoto oziroma podjetje.

Ko boste definirali vsa potrebna stroSkovna mesta, vnesite ustrezne Sifre stroSkovnih mest k vsakemu
posameznemu delavcu v kadrovski evidenci na Delavci partnerji » Kadrovska evidenca.

Ce vase podjetje ni proradunski uporabnik, potem Sifro proradunskega uporabnika pustite prazno. Za
izdelavo AJPES obrazcev tudi niso pomembni podatki o tedenskem in letnem skladu ur. Ostale podatke pa
vnesite v celoti.

11.14.4 Vrste izplacil za Obrazec 1 ZAP/M

Obrazec lo¢i med tremi vrsti izplacil:

= pladila za teko€i mesec. To so pladila plag, ki se izplaCujejo v mesecu za pretekli delovni mesec. Torej
obi¢ajna izpladila plac.

= zaostala plaéila. Ce delodajalec nekaj ¢asa ni izplageval plag, pa jih potem izplada v nekem mesecu za
nazaj, so to zaostala izpladila.

* izredna izplacila. Izredna izplacila so razne 13. place, bozi¢nice itd...

11.14.4.1 Kako lociti med posameznimi vrstami izplacil?

LoCuje jih vrednost vneSena v ekranu, ki se prikaze tik pred tiskanjem izpisa X23 XML Obrazec 1 ZAP/M
in/ali X24 Obrazec 1 ZAP/M po str. mestih. Ekran omogoca vnos vrste izplacila in v primeru, da gre za
zaostalo izplacilo tudi Stevilo mesecev, ki jih to zaostalo placilo pokriva. Program si vneSene vrednosti
zapomni do izhoda iz programa.

Da se bo ekran za dolocitev vrste izplacila prikazal, je potrebno nastaviti nastavitev Omogocen je vnhos
filtrov za posamezne izpise na menuju Sistem » Nastavitve » Izpisi » Splosno.

Zaostala placila in izredna izplacila se morajo vna$ati kot drugi, tretji itd. obracun v posameznem mesecu.
Zato se placila vneSena v prvem obracunu privzeto obravnavajo kot placila za tekoéi mesec, razen e v
ekranu pred tiskanjem uporabnik ne dolo¢i drugace. V primeru drugega, tretjega in vseh nadaljnih obracunov
v posameznem mesecu, smatra program obracun kot izredno izplacilo.

Program obravnava obradun kot zaostalo plaéilo samo v primeru, ko uporabnik v ekranu pred tiskanjem
specificira da gre za zaostalo placilo.

Na obrazcu se isto€asno torej lahko izpiSejo zneski samo za eno izmed zgornjih vrst izplacil. Kateri se bodo
izpisovali, je krmiljeno z vsebino doloceno v ekranu pred tiskanjem.

11.14.5 Pojasnila o posameznih poljih na obrazcu

11.14.5.1 Preracun zaposlenih na polno Stevilo ur

Sesteje se vse ure za katere je bila izplacana placa oziroma nadomestilo v breme nalogodajalca. Ure na
refundacijah se ne upostevajo. Sestevek ur se nato deli s Stevilom ur, ki je dolo€eno za trenutni mesec v
ekranu Podatki za podjetje » Skupne konstante v polju skupno §t. ur v mesecu.
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11.14.5.2 Preradunana plac¢a na polni delovni €as

Pri posameznih delavcih se placa, ki jo prejmejo za delo (brez bolniskih, invalidnin, prisilnih in izrednih
dopustov ter neopravicenih ur) deli s Stevilom ur, ki so jih upravili za to delo in nato mnozi s Stevilom ur, ki je
dolo¢eno za trenutni mesec v ekranu Podatki za podjetje » Skupne konstante v polju skupno §t. ur v
mesecu. Tako se za vsakega delavca dolodi pla¢a za poln delovni &as.

Zap. . Oznaka Pojasnila

§t. Opis za AOP

A. |PLACA ZA TEKOCI MESEC XXX
Izpisujejo se zneski za teko&i mesec. Steje se delo v polnem
delovnem ¢&asu, krajSem in daljSem delovnem ¢&asu za zneske, ki
bremenijo delodajalca. Tudi minulo delo, stimulacije, dopusti, prazniki,

BRUTO IZPLACANE PLACE ZA TEKOCI MESEC bolniske do 30 dni.

1| (AOP 002 + AOP 003 001

( + ) Ne upostevajo se refundacije: boleznine nad 30 dni in invalidnine,
premij za prost. dod. pok. zavarovanje, prehrana, prevoz, avtorski
honorariji, podjemne pogodbe, regres, jubilejne nagrade, odpravnine,
preseganje zneskov nad uredbo viade.

po kolektivni pogodbi 002 | Enako kot pod AOP 001, le da samo za osebe po kolektivni pogodbi.
Enako kot pod AOP 001, le da samo za osebe po individualni pogodbi.

po individualni pogodbi 003 | Ce ima oseba individualno pogodbo, ima v Kadrovski evidenci
odkljukano izbiro Pogodbenik.

Izpisujejo se zneski za teko€i mesec. Izracuna se Stevilo zaposlenih

STEVILO ZAPOSLENIH NA PODLAGI na polno Stevilo ur na podlagi opravljenih ur. Podatek se izraCuna na

2. |OPRAVLJENIH UR, KI SO PREJELI PLACO zA 004 | dve decimalki natan¢no.

TEKOCI MESEC (AOP 005+ AOP 006) Ne upostevajo se ure na invalidninah in refundiranih bolezninah, torej
ure, ki tudi niso upoStevane pod AOP 001.

po kolektivni pogodbi 005 | Enako kot pod AOP 004, le da samo za osebe po kolektivni pogodbi
Enako kot pod AOP 004, le da samo za osebe po individualni pogodbi.

po individualni pogodbi 006 | Ce ima oseba individualno pogodbo, ima v Kadrovski evidenci
odkljukano izbiro Pogodbenik.

NAJNIZJA BRUTO IZPLAGANA PLACA 007 |ZpISUJejO se zneskl'za tekc'xv:l mesec. IzpiSe se nanjizja bruto placa
preracunana na polni delovni ¢as.

STEVILO ZAPOSLENIH, KI SO PREJELIPLACONA | gqq | EPISUIS S0 sk, s 1kost mesec, i so Sive sapostony,

RAVNI MINIMALNE PLACE prejell p iz} ! - place. P
posameznikov prera¢una na polni delovni ¢as.

3 BRUTO IZPLACGANA PLAGA ZA NADURE 009 Izpisujejo se zneski za tekoci mesec. I1zpiSejo se bruto zneski izplacani
za nadurno delo.
Izpisuje se Stevilo mesecev za katere se izplacujejo zaostale place.
Izplacevalec lahko v nekem mesecu izplaca za nazaj place za enega
ZAOSTALA [ZPLAGILA IN NADOMESTILA PLAZ, :2 \é(la:é;n;azﬁ:;\:j.e\/z;e;gzp;;meru mora podati Stevilo mesecev za katere
B. |KI BREMENIJO DELODAJALCA -Stevilo mesecev 010 ’

izplacil (dve mesti) Zaostala plagila se morajo obracunavati vedno kot drugi, tretji...
obracun. Program obravnava obracun kot zaostalo placilo samo v
primeru, ko uporabnik specificira da gre za zaostalo placilo. To napravi
tik pred tiskanjem omenjenega zapisa.

Izpisujejo se zneski za zaostala plaéila. Steje se delo v polnem

delovnem &asu, krajSem in daljSem delovnem ¢asu za zneske, ki

bremenijo delodajalca. Tudi minulo delo, stimulacije, dopusti,
4 BRUTO ZAOSTALA IZPLACILA IN NADOMESTILA 011 prazniki, bolniske do 30 dni.

PLAC (AOP 012 + AOP 013) Ne upostevajo se refundacije: boleznine nad 30 dni in invalidnine,
premij za prost. dod. pok. zavarovanje, prehrana, prevoz, avtorski
honorariji, podjemne pogodbe, regres, jubilejne nagrade, odpravnine,
preseganje zneskov nad uredbo viade.

po kolektivni pogodbi 012 | Enako kot pod AOP 011, le da samo za osebe po kolektivni pogodbi.
Enako kot pod AOP 011, le da samo za osebe po individualni pogodbi.

po individualni pogodbi 013 | Ce ima oseba individualno pogodbo, ima v Kadrovski evidenci
odkljukano izbiro Pogodbenik.

STEVILO ZAPOSLENIH NA PODLAGI Izpisujejo se zneski za zaostala placila. IzraCuna se Stevilo zaposlenih

5. |OPRAVLJENIH UR, KI SO PREJELI ZAOSTALO 014 | na polno Stevilo ur na podlagi opravljenih ur. Podatek se izracuna na

IZPLACILO PLAC (AOP 015+ AOP 016)

dve decimalki natanéno.
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Ne upostevajo se ure na invalidninah in refundiranih bolezninah, torej
ure, ki tudi niso upoStevane pod AOP 011.

po kolektivni pogodbi 015 | Enako kot pod AOP 014, le da samo za osebe po kolektivni pogodbi.
Enako kot pod AOP 014, le da samo za osebe po individualni pogodbi.
po individualni pogodbi 016 | Ce ima oseba individualno pogodbo, ima v Kadrovski evidenci
odkljukano izbiro Pogodbenik.
BRUTO IZPLACANE PLAGE ZA NADURE 017 !zp|syjejp se zneski za zaostala placila. IzpiSejo se bruto zneski
izplacani za nadurno delo.
C. |IZREDNA IZPLACILA (13.PLACA, BOZICNICA,...) XXX
Izpisujejo se zneski za izredna placila. Predvsem se tu Stejejo trinajste
place, bozi¢nice... Lahko pa se naredi navadni dodatni obraun z urami
in z vsem, kar je pri navadni placi in se pri tiskanju izpisa izbere
izredno placilo. Vendar taka uporaba ni regularna, saj se v tej skupini
izplaGil ne predvideva podatek o Stevilu delavcev preracunanih iz
. ~ . Stevila ur, kakor tudi ne podatek o nadurah. Vseeno pa se Steje poleg
7. i%gaglzil‘g‘gggop‘ 13. PLACA, BOZICNICA, 018 | polja razlika tudi delo v polnem delovnem €asu, krajSem in daljSem
( * ) delovnem casu za zneske, ki bremenijo delodajalca. Tudi minulo
delo, stimulacije, dopusti, prazniki, bolniske do 30 dni.
Ne upostevajo se refundacije: boleznine nad 30 dni in invalidnine,
premij za prost. dod. pok. zavarovanje, prehrana, prevoz, avtorski
honorariji, podjemne pogodbe, regres, jubilejne nagrade, odpravnine,
preseganje zneskov nad uredbo viade.
po Kkolektivni pogodbi 019 | Enako kot pod AOP 018, le da samo za osebe po kolektivni pogodbi.
Enako kot pod AOP 018, le da samo za osebe po individualni pogodbi.
po individualni pogodbi 020 | Ce ima oseba individualno pogodbo, ima v Kadrovski evidenci v polju
Pogodbeni delavec vneseno vrednost D.
éTEVII:O ZAPOSLENIH, KI SO PREJELI Izpisuje se Stevilo delavcev, ki so prejeli izredna placila. UpoSteva se
8. |IZPLACILO 13. PLACE, BOZICNICE (AOP 022 + 021 | vse delavce, katerih celotni bruto znesek brez refundacij je bil razli¢en
AOP 023) od ni¢. Podatek se izrauna na dve decimalki natanéno.
po kolektivni pogodbi 022 | Enako kot pod AOP 021, le da samo za osebe po kolektivni pogodbi.
Enako kot pod AOP 021, le da samo za osebe po individualni pogodbi.
po individualni pogodbi 023 | Ce ima oseba individualno pogodbo, ima v Kadrovski evidenci
odkljukano izbiro Pogodbenik.
D. |NETO PLACE 024 | VpiSe se znesek neto pla¢ ne glede na vrsto izplacila.
E. |STEVILO ZAPOSLENIH OSEB, KI SO PREJELI: XXX
9. |1.plago 025 Izpisujejo se Stevilo delavcev, ki so prejeli placo pod AOP 001, torej
redno placilo.
. " Izpisujejo se Stevilo delavcev, ki so prejeli nadure pod AOP 009, torej v
10. | 2. izplacilo za nadurno delo 026 okviru rednega plagila.
F. |PODATKI O STEVILU PLACANIH UR XXX
Izpisuje se Stevilo vseh placanih ur, torej ur za katere so prejeli
11. | VSE URE 027 | zaposleni placo izplac¢ano v breme delodajalca. To so vse ure razen
refundiranih ur (boleznine nad 30 dni, invalidnine) in neopravi¢enih ur.
; Izpisuje se Stevilo vseh plac¢anih nadur, torej nadur za katere so prejeli
12. | PLACANE NADURE 028 | zaposleni placo. Sem spada nadurno delo, no¢no nadurno delo in

presezno delo. Te nadure so Ze del AOP 027.

11.14.6

Dolocitev lokacije kjer se bo XML datoteka shranila

Lokacija, kjer se bo datoteka shranila in kjer jo boste tudi poiskali, ko jo boste zeleli prenesti na AJPES, je
dolo¢ena z nastavitvijo Sistem » Nastavitve » Lokacije datotek v polju Lokacija izhodnih datotek.
Nastavitev je enaka kot za XML REK obrazce.

Nastavitev je privzeto nastavljena na C:\izhod\ .

Ce nastavitev ni vnesena, se bo datoteka ustvarila v mapi podjetja v okviru katerega datoteko pripravijate.
Lokacija mape podjetja pa je sestavljena iz ins_dinPLACE\podj_NN, pri ¢emer je ins_dir enak mapi na
kateri je program instaliran na vaSsem racunalniku (npr. C:\ASISTENT), NN pa je Sifra podjetja, ki ga
obdelujete (npr. 02). V tem primeru bi celotna mapa izgledala takole: C:\ASISTENT\PLACE\podj_02

PLACE
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Najbolje je, da si mapo v kateri se bodo shranjevale izhodne datoteke dolocite sami. Primerno ime za mapo
je npr. C:\izhod\. Ime vnesete v polje Lokacija izhodnih datotek in vnos shranite. Ce mapa $e ni
ustvarjena, jo bo program ob potrditvi vnosa sam ustvaril.

POZOR: pred prvo pripravo XML obrazca obvezno potrdite omenjeno nastavitev, da se bo na disku
vaSega racunalnika ustvarila podana mapa.

11.14.7  Priprava XML datoteke

Datoteko se pripravi na enak nacin kot vse ostale izpise, s tem, da vam program avtomatsko ponudi vnos
imena datoteke v ekranu za izbiro destinacije tiskanja. Vnesete samo ime, konénico XML bo program dodal
sam. Pred imenom pa je prikazana tudi lokacija, kjer se bo datoteka shranila. Na primer: ¢:\izhod\REK.XML.

11.14.8 Posredovanje podatkov na AJPES
Ustvarjena datoteka se nahaja na lokaciji, ki je dolo€ena z nastavitvijo Lokacija izhodnih datotek na Sistem
» Nastavitve » Lokacije datotek.

Datoteko uvozite tako, da se najprej prijavite na portal AJPES htip://www.ajpes.si z vnosom vasih
uporabniskih podatkov v prijavno okence. Pred prvo oddajo si morate priskrbeti dovoljenje za dostop do
oddaje podatkov za Place, ki vam ga podeli Ajpes potem, ko jim poSljete izpolnjen poseben obrazec. Za vec
informacij kontaktirajte Ajpes.

Po uspesni prijavi izberete ODDAJAM -> Statistike -> Place v zasebnem sektorju in Vstop v aplikacijo.
Nato se odpre uvodna stran za oddajo podatkov.

Na levem menuju so na voljo tudi AJPES-ova navodila za delo s programom za predloZitev podatkov plac,
kakor tudi navodila za vpisovanje podatkov v obrazce.

Za uvoz na levi strani z menuja PLACE izberete Uvozi XML datoteko.

# Aplikacije JOLP FI-FO eS.BON iPRS LP e0BJAYE elNS0LY SFR 52008 sEDP RZPP FOBOT ADMIN ISPAF

Moyja stran

Uporsknik : VIRTCOM, informatika, trgovina in storitve d.o.o.
gpet 1
Cas prigve: [
11.41.2009 15:25 ¢ B oddaja: Status
. L Izhira chrazcey
* Mola sfran 3 —+ Osnouni podatki HI HAPAK
e ] HIMATE IZBRAHIH OBRAZCEV. ODDAJA SE NI MOZHA NI DPDAHD
Poslovni subjekdti: Himate izbranih obrazcev. 5 klikom na "1zbira obrazcev™ izberite obrazce.
WIRTC OM, informatika, trgovina in + B om0 osved | B Tiekas |

tarit

Osnovhi podatki

PLACE ] * Sifra prorad. upar. 00000
Navodila za ravnanje Maticng Hevilka 222579400
S programonm za : B
predlofitey podatkoy Daving Sevilka
plai -
. . : Sifra dejavnosti;
Ratunske inlogicne :
:;?”Im‘e za aplikaciia Ime poslovnega subjskta: |VIRTCOM, infarmatika, trgovina in stontve d.o.o.
ate

" Stevilks ratuna s katerega se l—
Seznam kalektivnih : plac izpladue (rez -

pogodb (priloga)

Seznam delanin Maslov kalektivne pogodie: | - |zherite vreto kolektivne pogodbe - ;I

mest
Loz BML podatkoy

Sede? (ulica, hidna Stevika in krajl I

Kontaking oseba

Telefonska Stevilke:

Izhira obrarcey 7 oddajo

S klikom na gumb Choose File ali Izberi datoteko se odpre dialog okno v katerem poiS¢ete prenosno
datoteko.

Datoteka se najprej pregleda, ¢e ustreza vsem pravilom. Stanje pregledovanja se izpisuje v oknu vasega
brskalnika.
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11.14.8.1 Uvozena datoteka je brez napak
Ce datoteka ne vsebuje nobene napake, se pokaZe naslednja vsebina sporogila s statusom OK:

Branje XhL datoteke. .

Zavezanec 1

Maticnastevilka, 2225734

SifUpor: 00000

vz osnovnib podsthkoyw

Presverjanie osnovnin podatkoy

Ok

vz obrazcey

ochrazec "obrl _zm", Uvoz je uspel, Status obrazcs: OK

UvoZene obrazce lahko pregledate in popravljate preko gumba PRIKAZ OBRAZCEV.

11.14.8.2 Uvozena datoteka vsebuje napake
Napake v datoteki so lahko strukturne narave ali pa vsebinske napake.

Strukturne napake

Napake strukturne narave ponavadi nastanejo zaradi nepravilnega postopka pri kreiranju XML datoteke.
Take napake se prepozna po sporocilu, Ki izgleda priblizno takole:

Branje XML datoteke. ..

Zavezanec 1 - .

MaticnaStevilka; 2225794000 opis vrstice z napa ko
SifUpor: '00000" sl

Provider error B0070057

The parameter is incarrect.

fplasiCObrazec_Upload_File.asp, line 253

Zaradi strukturnih napak se uvoz datoteke prekine, datoteka se posledi€no ne uvozi in postopek lahko
ponovite Sele takrat, ko ste kreirali XML datoteko s pravilno strukturo.

Vsebinske napake

Ce je struktura datoteke pravilna, vendar pa obstajajo vsebinske napake (npr. napacni zneski), se tipiéno
pokaze sporocilo Uvoz je uspel, s statusom obrazca Napaka.

Branje XML datoteke ...

Zavezanec 1

Maticnastevilka: 2225734000

SifUpor: 00000

vz oznovnib podsthkow

Preverjanie osnovnin podatkoy

028

vz obrazcey

ochtazec "obrl _zm", Uvoz je uspel, Status obrazca Mapaksa

V tem primeru lahko nadaljujete s pregledovanjem obrazcev preko gumba PRIKAZ OBRAZCEV, kjer
podatke lahko tudi popravite.
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11.14.9 Postopanje v primeru nekaterih sporogil in napak:

11.14.9.1 Obrazca za ta mesec ne morete oddati
Branje xhML datoteke. .

Zavezanec 1

Maticna=tevilka: 2225794

Sifpor: Qo000

Ivoz oznovnih podatkow

Preverjanie osnovnih podsthkoy

Mapaka

voz ohrazcey

chrazec "obrl_zm", Uvoz ni uspel, MAPARA, Obrazca zata mesec ne morete oddati!

Preverite, ¢e niste mogoce Zeleli oddati obrazca za mesec za katerega se podatkov ne oddaja, bodisi ker
mesec Se ni konc€an, ali pa takrat Se niste imeli dovoljenja za oddajo podatkov.

11.14.9.2 Napaka v osnovnih podatkih
Branje XhL datoteke. ..

Zavezanec 1
Maticnastevilka: 2225734
Sifpor; Q0000

vz oznovnib podsthkow

Preverianie osnovnin podatkoy na p d ka YV os3novn i h
Mapaka -l -
voz ohrazcey p 0 d ﬂtkl h

obrazec "obrl _zm", Uvoz je uspel, Status obrazcaMapaka

Preglejte vsebino osnovnih podatkov tako, da v Windows raziskovalcu dvakrat kliknete na ustvarjeno
datoteko, ki se bo nato prikazala v brskalniku. Preverite, e so podatki izpisani v okviru skupine
OsnovniPodatki pravilni. Na primer: mati¢na St. podjetja, davéna $t., transakcijski racun....

Ce ugotovite napako, jo popravite v programu Plage in ponovno kreirajte XML datoteko.
11.14.9.3 Napaka pri porocanju nadur v okviru IZREDNEGA izplacila

Ce izpladujete izredno izplagilo (13. plaga, boZi¢nica) uporaba nadur ni dovoljenal!

Cbrazec 1 - zap/m (Oktober 20049)

OPIS Oznaka za ADP Iresek
lzplatilo za nadurno delo ACOPO2E HAPAKA
l - I l_l Aop026 1
Kontralna enacha: A0p003 + Aopll 7 o
Ceje AOPO2E = 0, morata biti AOPO0Y + AOPD17 = 0
Flatane nadure AOPD28 HAPAKA
Aop028 86
Kontralna enafba: Aop0a3 + Aopl17 ]
Ceje AOPD28 = 0, morata biti AOPO0Y + AOPD17 = 0

{2 osved | Bl miskas [ Podatki so bili shranjenit 1211.2009 18:41
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11.15 RAZSIRJENI ANALITICNI DEL REK OBRAZCA

V UL &t. 85 z dne 18.10.2013 je bila objavljen pravilnik, ki dolo¢a, da se v analititnem delu REK obrazcev
poroc¢a poleg dosedanijih podatkov Se naslednje dodatne podatke:

= podatki, ki se nana$ajo na izraCun davénega odtegljaja in medletnega uveljavljanja olajSav
= dodatni podatki o izplacanih dohodkih
= podatki o nepremi¢ninah

Omenijeni pravilnik velja za vsa izplacila po 1.1.2014.

Analitiéni del REK obrazca se uporablja tako pri REK-1, kakor tudi pri REK-2 obrazcu, zato se dodatni podatki
poroc¢ajo smiselno glede na vrsto dohodka pri obeh obrazcih.

11.15.1 Podatki, ki se nanasajo na izracun davénega odtegljaja in medletnega
uveljavljanja olajSav

Gre za podatke, ki vplivajo na obracun davénega odtegljaja (akontacije dohodnine) ob izplacilu dohodka.

11.15.1.1 Podatki o vzdrzevanih druzinskih ¢lanih

Medletna prijava vzdrzevanih druZinskih ¢lanov (v nadaljevanju VDC) vpliva na vigino medletne olajSave iz
naslova VDC.

Ce pri posameznih izplagilih place uveljavijate olajsave za VDC, potem morate v program vnesti njihove
podatke. Vnos podatkov za VDC se napravi preko ekrana na
enak nadin, kot za napoved VDC ob koncu leta.

Podatki o vnesenih in upostevanih VDC-ih, ki se bodo vpisali v REK obrazec so: letnica rojstva, sorodstveno
razmerje, znesek olajSave, Stevilo oseb z olajSavami.

Za vsakega zaposlenega lahko vnesete poljubno Stevilo vzdrzevanih ¢lanov. VnaSate jih tako, da najprej
dolocite Sifro delavca za katerega boste vzdrzevane ¢lane vnasali (lahko tudi preko Sifranta s tipko F3).

Po pritisku na tipko Enter se bo ekran izpolnil s prvim vzdrzevanim ¢lanom, ¢e je bil le ta za trenutnega
delavca Ze vnesen.

Novega vzdrzevanega €lana vnesete tako, da v polje davéna Stevilka vnesete njegovo daveéno Stevilko in nato
nadaljujete z vnosom preostalih podatkov. Vzdrzevani ¢lani se po davénih Stevilkah med seboj tudi
lo¢ijo. Vnesti je potrebno vsa polja ekrana, pri oznakah vzdrzevanega ¢lana pa si lahko pomagate tudi s
Sifrantom preko tipke F3.

Ce zelite pogledati kateri vzdrzevani &lani so za posameznega delavca vne$eni ali pa popraviti Ze vne$enega
¢lana, potem na polju za vnos davéne Stevilke pritisnite tipko F3 in nato iz seznama izberite Zzelenega ¢lana.

Pomembno je, da vnesete podatek zaporedna §t. prijave olajSave, saj je olajSava za 2. otroka viSja, kot za
1. otroka.

Preko vneSenega obdobja uveljavljanja (to je od meseca do meseca) lahko vplivate tudi na to, ali bo dolo¢en
vnesen druzinski ¢lan upostevan pri obracunu olajSav v trenutnem obradunskem mesecu ali ne.
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Privzet nagin izraduna olaj$av VDC za osnovo uporablja podatke o $tevilu VDC v kadrovski evidenci, kjer ste
Ze do sedaj dolodili Stevilo vzdrZzevanih ¢lanov, zakoncev in Stevilo otrok s posebnimi potrebami.

Ce pa na vklopite nastavitev OlajSave za vzdrzevane
druzinske élane VDC se raéunajo na podlagi vnesenih podatkov o VDC, se bo $tevilo VDC dologalo
sproti ob vsakem obracunu glede na podatke vnedene v ekranu

. Ce vpisano obdobje od meseca do meseca vsebuje tudi mesec v katerem opravljate obragun, se bo
vneSeni druzinski ¢lan uposSteval pri obradunu olajSav, drugae pa ne. Po opravljenem obradunu se
izragunano $tevilo VDC vpie v kadrovsko evidenco.

11.15.1.2 Ostali podatki, ki vplivajo na izracun davénega odtegljaja

Poleg olajgav na podlagi VDC se v REK obrazec vpi$ejo $e naslednje olaj$ave: splona olaj$ava, povecana
sploSna olajSava, osebna olajSava za 100 % invalidnost, ali gre za glavnega delodajalca ali ne. Vpise se tudi
dohodek od katerega se izraCuna davek, osnova za izratun davka ter znesek obraCunanega davka
(akontacije dohodnine).

POZOR: osebna olajSava za starost nad 65 let se po 1.1.2014 ne uporablja vec.

11.15.2 Dodatni podatki o izplaéanih dohodkih

11.15.2.1 Lo¢eno prikazovanje podatkov o placi in nadomestilu place

Uvedeno je lo¢eno prikazovanje podatkov o placi in nadomestilu place. Poroga se tako o opravljenih urah, kot
tudi bruto zneskih in sicer loeno za:

= placila, ki bremenijo delodajalca
= refundacije, oprostitve in nadomestila, ki gredo v breme drugih organizacij (boleznine nad 30 dni)
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= placila oziroma nadomestila po prepisih, ki urejajo pokojninsko in invalidsko zavarovanje (invalidnine)
11.15.2.2 Podatki, ki se ne stejejo v davéno osnovo

Gre za podatke o izplacanih povracilih stroSkov in drugih dohodkov iz delovnega razmerija, ¢e so izplacani v
viSini, ki se ne vstevajo v davéno osnovo. Ti podatki so prikazani tudi na plagilni listi zaposlenega.

Ce so dohodki, ki se ne vstevajo v davéno osnovo, izpladani samostojno (npr. brez izplagila plage),
izplacevalec predlozi individualne podatke, na zbirnem REK-1 obrazcu pa izpolni le podatke o izplacevalcu,
Stevilu prejemnikov dohodka in oznaci vrsto dohodka 1190 Dohodek iz delovnega razmerja, ki se ne
vSteva v davéno osnovo.

POMEMBNO!

V programu Plac¢e in Podjemne pogodbe gre za dodatke na neto placo, ki jih vnaSate v ekranu
(Place) oziroma v (Pogodbeno
delo). Ti dodatki so variabilni, kar pomeni, da jih vsak uporabnik lahko definira oz. dolo¢a po svoje.

Zato je potrebno pred prvim porocanjem preko REK obrazcev oziroma ob vsaki spremembi vrste dodatka
dologiti v katere skupine (kategorije) spadajo dodatki, ki jih uporabljate pri obradunu. Ce tega ne boste
nastavili, dodatki na neto ne bodo pravilno poroc¢ani. DURS je namre¢ doloCil naslednje kategorije
dodatkov, ki se ne §tejejo v davéno osnovo:

= BO4 prehrana

= BO5 prevoz

= BO6 stroski sluzbene poti

= BO7 terenski dodatek

= BO08 nadomestilo za lo¢eno Zivljenje

= BO09 odpravnina — odpoved pogodbe
= B09a odpravnina — odpoved pogodbe za dolo¢en ¢as
= B010 odpravnina - upokojitev

= BO11 jubilejna nagrada

= B012 solidarnostna pomo¢

= BO013 premije prost. dod. zavarovanja

In s 1.1.2018 Se naslednje dodatne kategorije

= dosedanja kategorija B06 se po novem uporablja samo za tisti del stroSkov sluzbenih poti, ki se
nana$ajo na prehrano: torej:

= BO06 Povracilo stroskov prehrane do uredbe vlade — sluzbene poti: sem se vpisujejo izplacila za
prehrano na sluzbeni poti (dnevnice)

= BO06a Povracilo stroskov prevoza do uredbe vlade — sluzbene poti: sem se vpisujejo izplacila za
prevozne stroSke na sluzbeni poti

= BO06b Povracilo stroskov za prenocisce do uredbe vlade — sluzbene poti

= BO06c Povracilo stroskov prehrane v zvezi z zac¢asno napotitivijo na delo v tujino nad 30 ali 90 dni

= BO06¢ Povracilo stroskov prehrane v zvezi z zacasno napotitivijo na delo v tujino do 30 ali 90 dni

= BO06d Povracilo stroSkov prevoza v zvezi z zatasno napotitivijo na delo

= BO06e Povracilo stroskov za prenocisce v zvezi z za¢asno napotitivijo na delo do 90 dni

Kategorizacijo posameznih dodatkov na neto nastavite v ekranu na

Za vsak dodatek (Sifre od V900 do V919) dolocCite v katero od zgoraj nastetih kategorij spada tako, da v
ustrezni koloni posameznega dodatka vpisete kljukico.
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W40 |zobraZevanje boniteta neizplatana . . . . . . .

W41 Zavarovalne premie boniteta neizplacana . . . . . . .

W42 Drarila boniteta neizplatana . . . . . . .

W43 Prav. nakupa delnic boniteta neizplacana . . . . . . .

W44 [rruge bonitete boniteta neizplatana . . . . . . .

w901 Prevoz dodatek na neto . . . . . .

Wanz2 Diad.prost. pak. zav. dodatek na neto . . . - v . .

W03 Dinevnice prehr.sluzh dodatek na neto . . . . . . .

W04 Wratdilo str.gluZ pot dodatek na neto . . . . . . .

W05 Ostalo str.sluzb. pot dodatek na neto . . . . . . .

V0B Odpravnina odpoved dodatek na neto . . . W . . .

Wao7 Odpravn.upokoj, dodatek na neto . . . . . & .

W08 Odprav.pog.dol.&as dodatek na neto . . . . . . .

909 Slidarnost. pomod dodatek na neto . . < . . . .

waln Prehrana sluzb.pat dodatek na neto . . . - . . .

W11 Prevoz sluzbena pot dodatek na neto . . . . . . .

Va2 Frenoéigée sluzb. pot dodatek na neto . . . . . . .

w913 Frehrana detad. nad dodatek na neto . . . . . . .

w914 Prehrana detag. do dodatek na neto . . . . . . .

Wa15 Prevoz detag. delo dodatek na neto . . . . . . .

WI16 Frenodiée detas. dodatek na neto . . . . . . .

Va7 Madom.loé. Zivlienje dodatek na neto . . . . . . .

W18 Terenski dodatek. dodatek na neto . . . . . . .

V319 Jubilejha nagrada dodatek na neto . v . . . . . =

< >

11.15.2.3 Porocanje o dodatkih po 1.4.2018 za nazaj (obdobje izplacil med 1.1. in 1.4.2018)

Vsi, ki ste v vmesnem obdobju od 1.1. do 1.4.2018 izplacevali katerega od dodatkov oz. povracil stroSkov, ki
se po novem poroc¢ajo na bolj raz€lenjen nacin, morate popraviti poro€anje za nazaj in sicer najkasneje do
konca aprila 2018.

Po navodilih FURS-a se poroCanje za nazaj izvaja preko oddaje originalnega obrazca (torej ne popravka)
REK-1 z vrsto dohodka 1190. Ponovno se poroa samo tiste dodatke na neto, kjer se zaradi bol;
raz€lenjenega porocanja pojavijo razlike v poro¢anju. Ponovno poro¢ani podatki se seStevajo z ze poro¢animi
podatki kar pomeni, da v kategorijah kjer Zelite zmanjSati poro¢ane zneske uporabite negativne zneske, v
kategorijah, kjer Zelite zneske povecati, pa pozitivne.

Dodatkov, ki se niso spremenili ne porocajte ponovno, ker bodo v tem primeru porocani zneski
podvojeni.

Primer:

Predpostavimo, da ste skupaj s placo v januarju 2018 za delavca porocali naslednje dodatke:
B04 prehrana 120 EUR

BO5 prevoz na delo 50 EUR

BO06 stroski sluzbenih poti 1000 EUR

B011 jubilejna neobdavéena nagrada 500 EUR

B014 boniteta uporaba sluzbenega avtomobila 300 EUR
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A) Ker je po 1.4.2018 potrebno kategorijo B06 (ki se po novem zajema samo prehrano) raz€leniti na ve¢
lo€enih kategorij, se v okviru dodatnega REK obrazca z vrsto dohodka 1190 poroc¢a naslednje dodatke:

B06 stroski prehrane sluzbenih poti -930 EUR opomba 1
B06a stroski prevoza sluzbenih poti 450 EUR
B06b stroski prenocisca na sluzbeni poti 480 EUR

opomba 1: znesek -930 EUR se bere na naslednji nacin: prvotno porocani skupni znesek za stroske
sluzbenih poti je bil 1000 EUR. Od tega je bila prehrana 70 EUR. Ker se od 1.1.2014 pod kategorijo B06
poro¢a samo prehrana, je potrebno prvotno poro¢ani znesek 1000 EUR zmanjsati za 930 EUR, da dobimo
znesek 70 EUR. Preostali znesek do 1000 EUR pa se razdeli med kategoriji BO6a in BO6b.

B) Ce pa ima delavec status detasiranega delavca, pa je potrebno strodke sluzbenih poti B06 v celoti
porocati preko novih kategorij, tako kot kaze naslednja tabela:

B06 stroski prehrane sluzbenih poti -1000 EUR opomba 2
BO6c stroski prehrane sluzbenih poti napoteni delavci 70 EUR
B06d stroski prevoza sluzbenih poti napoteni delavci 450 EUR
B06e stroski prenocis¢a na sluzbeni poti napoteni delavci 480 EUR

opomba 2: Ker se v primeru detasSiranih delavcev kategorija B06 na uporablja veg, je potrebno pri ponovnem
porocanije iz nje odsteti celoten prvotno poro¢ani znesek.

Poro¢anje za nazaj lahko napravite na dva nacina:

= ro¢no kreiranje obrazca direktno na portalu e-davki
= kreiranje obrazca iz programa Plade
= v programu Plage v okviru meseca za katerega zelite porocati odprete oziroma izberete nov dodatni
obracun v okviru katerega vnesete v evidenco dela samo tiste delavce za katere boste porocali
spremembe. V seznam dodatkov na neto vna$ate samo tiste dodatke, ki jih boste zaradi popravljanja
porocali.
= izvedete obracun preko ekrana . Ce je v ekranu za izvedbo obraguna dovoljen
vnos vsebine v polie Sifra vrste dohodka, potem vpisite Sifro 1190 Dohodek iz delovnega
razmerja, ki se ne vSteva v davéno osnovo.
= izdelate REK obrazec: v ekranu, ki se odpre med izdelavo REK obrazca vnesite ustrezno Sifro
dohodka, to je 1190. Ce je polje filtriranje po vrstah dohodka omogo&eno, ga odkljukajte.
= izdelani REK-1 obrazec na obi¢ajni nacin uvozite na e-davke.

11.15.2.4 Porocanje o vrsti bonitete

Gre za razlicne bonitete, ki jih izplaéevalec nudi prejemnikom dohodka (Place ali Podjemne pogodbe) bodisi
v obliki placila, najpogosteje pa v obliki neplacanih bonitet.

FURS je za poro€anje dolo¢il naslednje kategorije bonitet:

uporaba sluzb. avta
nastanitev
zavarovalna premija
= druge bonitete

POMEMBNO!

V programu Pla¢e in Podjemne pogodbe je vrsta bonitet lahko dolo€ena od uporabnika do uporabnika
razli¢no, saj uporabnik sam lahko spreminja opise bonitet, ki jih vnasate.

Zato je potrebno pred prvim poro€anjem preko REK obrazcev doloditi v katere skupine (kategorije) spadajo
bonitete, ki jih uporabljate pri obradunu, enako kot je opisano pred tem za dodatke k neto placi.

Ce tega ne boste nastavili, bonitete ne bodo pravilno poroéane.
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Kategorizacijo posameznih bonitet nastavite na enak nacin kot kategorizacijo dodatkov na neto (glejte
prejSnje poglavje).

POZOR:

Ce uporabljate boniteto uporaba sluzbenega avta, je potrebno v ekranu
v zavihku Bonitete vnesti tudi registrsko Stevilka avta, ki je predmet bonitete.

11.16 NAKAZOVANJE NALOGOV ZA CEZMEJNA PLACILA

Podprta je izdelava nalogov za ¢ezmejna placila v drzave, kjer podpirajo IBAN standard. To so vse SEPA
drzave + precej drugih non-SEPA (npr Hrvaska).

11.16.1 Kako dologiti, da gre za nakazilo na ne-slovenski IBAN?

11.16.1.1 Avtomatsko generirani nalogi

IBAN za nakazovanje prejemkov se dolo€i na podlagi kadrovske evidence.

Stevilka IBAN-a je doloéena bodisi z vnosom IBAN-a direktno v kadrovski evidenci ali pa preko partnerja oz.
banke (Ce je v kadrovski evidenci oznaceno, da gre za skupni raéun), ki je dolo¢ena za posameznega
delavca.

V obeh primerih pa prefiks IBAN-a dolo¢a podan partner - banka. Enako velja tudi za BIC kodo banke
kamor se nakazuije.

V primeru, da gre za nakazilo v drugo drzavo, je potrebno pri partnerju vpisati kodo drzave. Na podlagi tega
se bo v kadrovski evidenci tudi izpisal ustrezni prefiks pred poljem za vnos IBAN-a oziroma TRR-ja. Ostale
cifre IBAN-a vklju¢no s kontrolno Stevilko, pa morate v polje za TRR vnesti sami.

Prav tako morate pri partnerju vpisati BIC kodo banke, ki jo lahko izberete tudi iz §ifranta BIC kod. Ce Zelene
BIC kode v Sifrantu Se ni, jo najprej dodajte v Sifrant.

Primer: Gre za nakazovanje na hrvaski TRR s celotno oznako HR79 2402 0061 1001 0092 3. Koda drzave
HR se dolo¢i na podlagi vneSenega partnerja in jo ne vnaSate, ostale cifre, vkljuéno s kontrolno Stevilko 79
(slovenska je npr. 56), pa morate vnesti sami. To je malce drugace kot v primeru slovenskega IBAN-a, kjer
tudi kontrolne Stevilke 56 ne vnaSate.

11.16.1.2 Ro€ni vhos nalogov

Pri ro€nem vnosu nalogov morate v primeru IBAN-a sami vnesti tudi kodo drzave, torej celotno oznako
IBAN-a.

11.16.2 lzdelava nalogov

Izdelava nalogov za ¢ezmejna placila se drugace ne razlikuje od izdelave nalogov za nakazila v Slovenijo,
zato pri tem uporabljajte iste postopke kot do sedaj.

11.17 UPORABA VECIH RAZLICNIH TRR-JEV NALOGODAJALCA

11.17.1  Splosno

Pri doloenih uporabnikih se pojavlja zahteva, da se za nakazila preko nalogov, ki jih opravlja podjetje,
uporabljajo razliéni transakcijski racuni (obremenitveni TRR oz. TRR nalogodajalca). Kriterij kateri TRR se bo
uporabil predstavljajo razlicna poslovna podrocja v katera so uvr§€eni posamezni delavci.

Podrocja lahko predstavljajo projektno skupino v podjetju, stroSkovno enoto, produkino enoto ali kakr§nokoli
drugo enoto, ki se v konkretnem podjetju uporablja za grupiranje delavcev po nekem kljuéu.
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Uporaba vecih TRR-jev nalogodajalca deluje tako, da se pri pripravi nalogov za posamezna podrocja
uporabljajo razli¢ni obremenitveni TRR-ji.

Primer: za delavca A, ki je razvr§€en v podrocje 1, bodo place, odbitki, krediti, dajatve itd.. nakazani
s TRR-A, za delavca B, ki pa je razvréCen v podrocje 2, pa's TRR-B.

11.17.2 Nastavitev uporabe podrogij

Uporabo podrocij se nastavi preko nastavitve Sistem » Nastavitve » Vsebina vnosov -> Splosno tako, da
odkljukate nastavitev Uporablja se Sifrant poslovnih podrog¢ij.

11.17.3  Sifrant podrogij

Nato je potrebno vnesti §ifrant podrogij. Vnasa se ga preko seznama na Sifranti -> Poslovna podroéja. Za
vsako podrocje vnesete 3 mestno Sifro in opis podroc¢ja. V opisu podrocja lahko posamezne podatke loCite s
podpi¢jem. Npr: Ime podrocja; Naslov podrocja; Postna Stevilka podrocja

11.17.4 Vnos dodatnih TRR-jev nalogodajalca

Kadar se podrocja ne uporabljajo, se kot TRR nalogodajalca uporablja racun, ki je vneSen v ekranu s podatki
o podjetju Podatki za podjetje -> Podatki o podjetju kot stevilka TRR.

V primeru uporabe vecih TRR-jev nalogodajalca, pa je potrebno v istem ekranu vnesti dodatne TRR-je v
polja Stevilka TRR - 2,3 in 4. Zraven vsakega TRR-ja dolocite Se Sifro podro¢ja na katerem se bo TRR
uporabljal kot nalogodajalec.

11.17.5 Kadrovska evidenca

Za vsakega delavca je potrebno v ekranu Delavci, partnerji » Kadrovska evidenca ustrezno oznaditi
njegovo pripadnost podro¢ju z vnosom ustrezne Sifre podrocja v polje Podrocje.

11.17.6  Izpis nalogov

Priprava nalogov z vkloplienimi podrocji se ne razlikuje od priprave obicajnih nalogov. Glede na Stevilo
uporabljenih podrocij pa se bo ustvarilo vecje Stevilo nalogov kot obi¢ajno.

11.18 PORACUN REFUNDIRANIH NADOMESTIL (BOLEZNIN) BREZ UR

V¢asih pride do situacije, da je potrebno napraviti poracun refundacij, ko so bili npr. refundirani zneski s strani
Z77S vecji kot so bili dejansko izplacani delavcu. V takih primerih se delavcu pri enem izmed naslednjih
obracunov izplac¢a razlika, vendar brez vnosa ur, saj je bilo ustrezno Stevilo ur obracunano ze pri prvem
(prenizkem) izplacilu refundacij.

Refundirane boleznine za potrebe poracuna se vnasa na enak nacin kot obic¢ajne refundacije, uposSteva pa se
naslednje:

= za Sifro refundacije se iz seznama razlogov zadrzanosti izbere eno izmed Sifer R1U, R2U ali R3U. To so
uporabniSko nastavljivi razlogi zadrzanosti. Njihov opis nastavljate tako kot tudi druge vrste dela na
Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Opisi del po podjetju ali Opisi del vsa podjetja.
Nastavljajo se opisi, ki so poimenovani kot refundirane boleznine.

= kot osnovo se uporabi Z, kar pomeni, da se vnese direkino znesek, ki se refundira. Le tako je namrec
mogoce obracunati refundacije brez vneSenih ur.

= za procent osnove vnesete isti procent kot je bil uporabljen pri prvem izplacilu refundacije

= Stevilo ur se ne vnese, ker je drugace fond ur, ki se za refundacije poro¢a preko M4 podatkov, previsok.
Ker ure niso vnedene, se tudi ne porocajo v REK-1 obrazcu v analitiCcnem delu pod razdelkom MO02.
Znesek refundiranih boleznin pa se tako in tako ne poroca.
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= vnesete znesek poracuna refundacije

= datumsko obdobje lahko vnesete ali pa pustite prazno, saj se poraun refundacije ne vkljuéuje v M4
podatke REK-1 obrazca

Naslednja slika prikazuje primer vneSenega porac¢una refundacij.

Refundirano nadomestila/balezning & 2

Wista | Ry _'J Foratun boleznin asnova ZE__'_] wznesku %odosnove | ..E!!:.".'EF'._:
B ur 000| % osnova 000000 X 90000 % ¥ revalonzacia 1.0000 = 2
zadrzanost od: | ."DB."201E v da: | 15."08!’2015 v |

11.19 PRIPRAVA REK-1 OBRAZCA ZA VRSTO DOHODKA 1190

Vrsta dohodka 1190 predstavlja dohodek iz delovhega razmerja, ki se ne v§teva v davéno osnovo in se
izpladuje loéeno od plaée. To je npr. v primeru, ko izplaCujete neobdavéene dodatke na neto placo
(prehrano, potne strosSke, dnevnice in podobno) lo¢eno od place.

Ker gre za lo¢eno izplacilo, je potrebno tudi za obracun uporabiti lo€en obracun, ponavadi obracun pod
Stevilko 2.

Za posamezne delavce vnesete samo zneske dodatkov v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela v
seznam dodatkov in odbitkov na neto plac¢o. Ne vnaSate nobenih ur ali ostalih zneskov.

Pri izvedbi obraguna uporabite ustrezno $ifro vrste dohodka, to je 1190. Ce v ekranu za izvedbo obraéuna ni
mogoce popravljati Sifre vrste dohodka, odkljukajte nastavitev Za obracun in filtriranje izpisov se lahko
doloci vrsta dohodka (REK obrazci) v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vhosov -> Splosno.

Tudi ko pripravljate REK-1 obrazec za vrsto dohodka uporabite Sifro 1190.

11.20 PODPORA DETASIRANIM OZ. NAPOTENIM DELAVCEM

1.1.1 Obveznost placevanja prispevkov napotenih delavcev

Delavec mora biti v sploSnem vklju€en v sistem obveznih socialnih zavarovanj tiste drzave, na ozemlju katere
opravlja svoje delo, torej dejansko dela.

V primeru napotenih delavcev pa je izjema, €e trajanje napotitve ne presega dolo¢enega ¢asovnega obdobja.
Trenutno je to obdobje omejeno na 24 mesecev. Kar je manj od navedenega obdobja, se za placevanje
prispevkov uporablja zakonodaja mati€éne drzave, oziroma drzave iz katere je delavec napoten, oziroma v
drzavi v kateri je sedez podjetja, ki je delavca napotilo.

Napoteni delavci pla€ujejo prispevke iz oshove, ki je enaka osnovi (bruto placi), ki bi jo prejemali (gre
torej za primerljivo placo), ¢e bi enako delo kot ga opravljajo v drzavi napotitve opravljali v Sloveniji.

Ker pa obi¢ajno napoten delavec v drzavi napotitve dobiva vi§jo placo, se prejeta bruto placa in zavarovalna
osnova po zneskih razlikujeta. Prispevke torej placuje od nizje osnove, kot je njegova dejanska bruto placa,
ki je obenem tudi izhodiS¢e, ki se posredno uporablja za obra¢un dohodnine.

11.20.1 Oznacba statusa napotenega delavca in vnos zneskov zavarovalne osnove

Delavcu morate status napotenega delavca oznaéiti v kadrovski evidenci in sicer tako, da v polje DetaSiran
delavec vnesete kljukico).
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Ker detaSirani delavci uporabljajo za izraGun prispevkov osnovo, ki je razlicna od njihove bruto place, je
potrebno to zavarovalno osnovo dolociti z vnosom ustreznega zneska v ekranu Evidenca dela v zavihku
Osnovna evidenca dela v polje Bruto zav. osn. zasebnik/detas.

11.20.2 Posebna davéna osnova za detaSirane delavce

Pod posebnimi pogoji se lahko pri detasiranih delavcih uporabi znizanje davéne osnove.
ViSina olajSave je dolo¢ena na slede¢ nacin:

V davéno osnovo dohodka iz delovnega razmerja, ki ga delavec doseze v okviru napotitve na ¢ezmejno
opravljanje dela, se ne vSteva znesek v visini 20% place oziroma nadomestila, prejetega za opravljanje
dela v okviru te napotitve, vendar ne ve¢ kot 1.000 eurov za izplacila v posameznem mesecu

Pogoji se od delavca do delavca razlikujejo in so dologeni z zakonom. Pogoji se lahko s ¢asom tudi
spreminjajo, oziroma delavec nekaj ¢asa pogoje izpolnjuje, nato pa spet ne. Zato se izpolnjevanje pogoja za
to dodatno olajSavo oznaci za vsakega delavca posebej v posameznem mesecu v katerem pogoje izpolnjuje
v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela tako, da se v zavihku davéne posebnosti v polje Detasiran
delavec izpolnjuje pogoje za znizanje davéne osnove vpiSe kljukico. Obenem se tudi vpiSe v polje
procent dela v SLO odstotek dela, ki ga opravi v Sloveniji, saj se olajSava ne nanasa na delo v Sloveniji.
Vnesti je potrebno tudi datum prve napotitve in zap. §t. uveljavljanja posebne olajSave.

Ce 20% olajsava preseze nominalni mejni znesek 1000 EUR, se uposteva 1000 EUR. Mejni znesek lahko
spremenite v ekranu Podatki za vsa podjetja -> Neobdavceni zneski v polju najvecje znizanje davéne
osnove za detasirane delavce. Ce znesek n vneSen, se uposteva 1000 EUR.

V primeru, da je pri delavcu ta dodatna olajSava upoStevana se prikaze skupaj z ostalimi osebnimi olajSavami
na izplacilnem listu v postavki Osebna olaj$ava, poroc¢a pa se tudi na analiticnem delu REK obrazca.

11.20.3 Obracun

Zaradi lo¢evanja vrste dohodka pri pripravi REK obrazca (glej podpoglavie REK XML obrazec), mora
program ze pri samem obracunu za detaSirane delavce upoStevati drugo vrsto dohodka. Da pa se to res
uposteva, morate pred obraunom odkljukati nastavitev Dolo¢anje vrste dohodka na podlagi parametrov
delavca, ki se nahaja na Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Splosno. V tem primeru pri izvedbi obracuna
uporabite vrsto dohodka za plac¢e 1001, program pa bo samo za detasSirane delavce avtomatsko uporabil
vrsto dohodka 1091.

11.20.4 Placilne liste

Kadar se izpisuje placilna lista za detaSiranega delavca, se pod mati¢nimi podatki delavca izpiSe tudi podatek
zavarovalne osnove.

11.20.5 REK-1 XML obrazec

Za detaSirane delavce se pripravlja loéen REK-1 obrazec, kot za ostale, ker gre za drugo vrsto dohodka
(1091 Place in nadomestila, detasSirani delavci). Posledi¢no se na REK obrazcu izpolnijo tudi nekatera druga
polja kot v primeru navadne place.

Zato je potrebno pri pripravi obrazca uporabljati filtriranje. Filtriranje omogocite tako, da v ekranu, ki se
prikaze v procesu priprave obrazca vnesete tisto Sifro vrste dohodka za katero pripravljate REK obrazec
(1001 za navadne delavce in nato 1091 za detaSirane delavce) in odkljukate polje filtriranje po vrstah
dohodka. Posledi¢no to pomeni, da se bodo pri izpisovanju vrste dohodka 1091 upoStevali samo detaSirani
delavci, kljub temu, da so v obsegu tiskanja zajeti tudi drugi ne-napoteni delavci.
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Ce filtriranja po vrstah dohodka ne morete spreminjati, najprej nastavite nastavitev Za obraéun in filtriranje
izpisov se lahko doloci vrsta dohodka (REK obrazci) na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vhosov ->
Splosno.

d|| DODATNI PODATKI Z4 OBRAZEC b
Potrdi  Prekligi

Potrdi Prekini,
vnos, Alt-P Esc

Virsta dohodka oz. izpladila 1051 w | Plage in nadomestila - detadirani delavci

fiitriranje po vrstah dohodka

filtriranj sifrah dohodningk . .
AL SUE I TS E:.ZJSE;E: ¥ sene uporablja

Vrsta dokumenta Elll Original

Referenca na predhodni dokument OSNOVNI
Referenca na predhodni dokument ANALITIKA

Datum izplacila 15/05/2019 ﬂ Zaporedna 5t. kumulativnega izplacila
Datum placila dajatev 15/05/2019 ﬁ
Procent plaganih dajatev £ Zaporedna . delnega izpladila

Dohodek za povpredenie [

od meseca / leta 04/2018) mM/LLLL do meseca / leta 0472018 | mm/LLLL

Datum oddaje dokumenta: 18/09/2019 @

11.20.6 Znizanje davéne osnove za detaSirane delavce

S 1.1.2018 se pod posebnimi pogoji lahko pri detasiranih delavcih uporabi zniZzanje davéne osnove. Pogoji se
od delavca do delavca razlikujejo (natanéneje so navedeni v UL 69/2017).

Ali delavec izpolnjuje pogoje za znizanje davéne osnove dolocite v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca
dela v zavihku Davéne posebnosti tako, da vpiSete kljukico v polje DetaSiran delavec izpolnjuje pogoje
za znizanje davéne osnove.

V istem zavihku lahko v polju procent dela v SLO dolocite procentualni delez bruto dohodka, ki spada pod
opravljeno delo v Sloveniji v primeru, da delavec vsega dela ni opravil v tujini.

Davcna osnova se lahko zmanjSa za 20% od bruto dohodka dosezenega v okviru napotitve na ¢ezmejno
opravljanje dela, vendar ne ve¢ kot za 1000 EUR. Ta meja se vna$a v ekranu Podatki za vsa podjetja ->
Neobdavéeni zneski v polie najveéje znizanje davéne osnove za detasirane delavce. Ce znesek ni
vnesen, se uporabi znesek dolocen z zakonom, to je 1000 EUR.

Izracunana davéna olajSava se prikaze na placilnem listu v vrstici Osebna olajSava.

11.21 AVTOMATSKA DOLOCITEV BRUTO DODATKA ZA POKRIVANJE RAZLIKE DO
NAJNIZJE OSNOVE ZA PRISPEVKE

Program omogoca avtomatski izraun bruto zneska, ki bi ga moral delavec prejeti, da njegova bruto plaga ni
manj$a od najnizje osnove za prispevke.
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PRIMER: Delavec ima glede na opravljeni obracun 616 EUR bruto place, kar je priblizno 184 EUR manj od
najnizje osnove za prispevke (800 EUR bruto), zato je potrebno za to razliko obracunati t.i. prispevke od
razlike do najnizje osnove (po starem prispevki iz razlike do minimalne place), kljub temu, da omenjena
razlika delavcu ni bila izplagana. Ce pa je odlogitev podjetja, da noben delavec ne sme imeti izpladano placo
nizjo od minimalne osnove, se lahko uporabi avtomatski izratun bruto dodatka za pokrivanje razlike do
najnizje osnove za prispevke.

Nastavitev se nastavi na Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Splosno tako da odkljukate Pri obracunu se
uporablja avtomatska dolocitev dodatka za pokrivanje razlike do minimalne osnove.

Kadar je nastavitev nastavljena, program za vsakega delavca izvede obradun v 2 korakih: v prvem koraku
izrauna kakSna bi bila razlika do minimalne osnove brez dodatka in e je izraCunana placa nizja od
minimalne osnove, izracuna dodatek. lzraunani dodatek je enak celotni razliki med delavéevo
izracunano bruto placo in najnizjo osnovo. Dodatek vpiSe (oziroma pristeje, e je bil nek znesek dodatka
ze vneden) v evidenco dela v polje Razlika v zavihku Evidenca dela ostalo. Nato izvede drugi korak
obracuna, kjer Ze uposteva novo vrednost dodatka.

Omenijeni izra¢un ne deluje, ¢e je za podano bruto ali neto placo delavca nastavljeno, da gre za koncni
znesek vseh prejemkov.

11.21.1  Dodaten vpliv na izracunano visino dodatka

Z dodatno nastavitvijo Upostevaj tudi boleznine, invalidnine in nadure na Sistem -> Nastavitve ->
Obracun -> Splosno pa lahko tudi vplivate na vi§ino izra¢unanega dodatka. Ce je ta nastavitev vklopljena,
velja naslednje:

v primeru, da ima delavec podane boleznine in/ali invalidnine, program izrauna nizji dodatek, katerega
vi§ina je znizana premosorazmerno glede na Stevilo ur na bolezninah in/ali invalidninah. Ce je bil
delavec odsoten celoten mesec, je dodatek 0.

» v primeru, da ima delavec nadure (ali druge vrste dela, ki so vrednotena ve¢ kot 100%), pa program
izracuna dodatek glede na preracunano bruto placo, to je placo, ki bi jo delavec dobil brez %
dodatkov za nadure oz. druge vrste dela - torej kot €e bi cel ¢as delal samo redno delo. Skupaj s tako
izracunanim dodatkom in dodatnimi % iz nadur je delav€eva plac¢a tako lahko celo vi§ja od minimalne
osnove za prispevke.

» Ce delavec nima ne nadur, ne boleznin ali invalidnin, program izrauna dodatek, ki je enak razliki med
delav&evo izraCunano placo in minimalno osnovo

+ Ce ima delavec tako nadure, kot boleznine in/ali invalidnine, se dodatek ne izracuna

Na ta nacin se delavca stimulira z vecdjim dodatkom, e je delal nadure, oziroma destimulira z nizjim
dodatkom, ¢e je bil na bolniski.

11.22 SPREMEMBA VSEBINE MIMIMALNE PLACE

V UL 92/2015 je bila objavljena dopolnitev minimalne place, ki dolo€a, da se nekateri dodatki (dodatek na
noc¢no delo, v nedeljo, delo na praznike 0z. na dela proste dneve) ne vteva v minimalno placo. To z drugimi
besedami pomeni, da mora delavec poleg minimalne place dobiti Se vse te dodatke, €e mu pripadajo.

11.22.1 Kako obracunati placo, da se bodo dodatki pristevali k minimalni placi?

Program omogoc¢a razli¢ne nacine obracuna place in pri vseh nacinih obracuna, kjer se kot izhodisce za
izracun place uposteva ena izmed osnov, se katerikoli dodatki avtomati¢no dodajajo k bruto placi.
Drugace povedano to pomeni, da se razlika do minimalne plage ne bo obraunala, e boste pri omenjenih
nacinih obracuna osnovno placo dolocili v takem znesku, da bo enaka ali vecja od minimalne place

Povedano velja za naslednje nagine obracuna plac:
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= obracun iz tocke: osnova za bruto urno postavko je vrednost toCke in Stevilo tock delovnega mesta
(sistematizacija)

= obradun iz podane bruto plage, kjer podani bruto predstavlja osnovno bruto plaéo. Kako se bo
obravnavala vneSena bruto placa je doloCeno z nastavitvijo Vsebina bruto plaée v ekranu Sistem ->
Nastavitve -> Obrac¢un -> Splosno.

= obracun iz podane neto place, kjer podani neto predstavlja osnovno neto placo. Kako se bo obravnavala
vneSena neto placa je dolo¢eno z nastavitvijo Vsebina neto place v ekranu Sisfem -> Nastavitve ->
Obracun -> Splosno.

Za preostale nacine obracuna (to je bruto kot fiksni konéni znesek in pa neto kot fiksni konéni znesek),
pa je potrebno upostevati napotke podane v nadaljevanju.

11.22.1.1 Obracun iz fiksne bruto place

Kadar je nastavitev Vsebina bruto place nastavljena na konéni znesek, predstavlja bruto placa vneSena v
osnovni evidenci dela konéni bruto znesek vseh delavCevih prejemov. To pomeni, da bodo v obi¢ajnem
primeru tudi dodatki (za no€no delo itd.) vklju€eni v podani bruto znesek in delav€eva kon¢na plac¢a ne bo
zaradi dodatkov ni¢ vi§ja. Obi¢ajno se namre¢ dodatki oziroma njihovi procenti definirajo preko ekrana
Podatki za podjetje -> Procenti vrst dela, kjer za npr. nedeljsko delo lahko vpiSete dodatek 30%. Za vse
dodatke, ki se definirajo preko tega ekrana pa velja, da so v primeru obracuna iz fiksne bruto place
vklju€eni v ta fiksni bruto!

Ce pa Zelite, da se bodo posamezni dodatki dodajali k bruto plagi, jih morate definirati na drugagen nagin.

Dodatki, ki niso vkljuéeni v fiksni bruto (in tako posledicno povecujejo delav€ev bruto), se imenujejo
procentualni dodatki, ki izhajajo iz ur. Njihova uporaba je opisana v nadaljevanju. Za pojasnjevanje je
uporabljen fiktiven primer 30% dodatka na 10 ur opravljenega nedeljskega dela.

11.22.1.1.1Definiranje in vnos procentualnih dodatkov, ki izhajajo iz ur

To so dodatki, ki se vnasajo za vsakega delavca posebej, kar pomeni, da ima lahko vsak delavec dodatke
razli¢no definirane.

V osnovi je na voljo 5 % dodatkov, ki jih vnaSate v evidenci dela na zavihku Koliéniki in dodatki.

Dodatni % dodatki | Dodatki v znesku Il Prost. dod. pok. zavarovanje Il M akazilo odbitkov | D avine oozebrost
Dsnovna evidencadela | Evidencadelaostalo | Bolezrine nersfundiahe || MNadomestlarefundirana || Bonitete | Bruto osnove vist dela KoliEniki in dodatki

KOLICNIKI PROCENTUALNI DODATKI \

kot osnova ze uporablia oznovna plaga za obragun kot osnova se uporablisjo zneski pozameznih vist dela, v primenu ur,

pa urna postavka oznovne plade za obradun

Dodatek. po B5a élenu m Tedji delovni pogaji ‘ID.DDDDD_’ b4 I w-DD_: ur

Dodatek po BE. Elenu 0.00000 Wskok v predstava 0.00000] 5 :_ 000,

Dodatek po 78c Elenu 3-00000_ Znanie jezika skup. 20.00000| & 11 2U-Uﬂ_j ur

Dodatek po 78d Elenu 0.00000 Proc. dodatek 4 U-UUUUU_ % U-Uﬂ_i ur

Koliérik 5 5.00000 kF'roc. dodatek 5 j 0.00000| 5 | 0.00]y

Dodatek po zakonu | DDD EUR

Razlika do dodatka po zakonu | DDD EUR Predhodno povedanie DDD EUR

Ce potrebujete ve¢ dodatkov, lahko vklopite vnos dodatnih 20 % dodatkov, ki jih nato vnasate v evidenci dela
na zavihku Dodatni % dodatki. Dodatne dodatke se vklopi preko nastavitve Uporablja se dodatnih 20
procentualnih dodatkov na ekranu Sistem -> Nastavitve -> Vsebine vnosov -> Splosno

Za vse omenjene dodatke lahko spremenite opis dodatka na Sistem -> Nastavitve -> Vsebine vhosov ->
Opisi del po podjetju ali pa na Sistem -> Nastavitve -> Vsebine vnosov -> Opisi del vsa podjetja.

Vsi omenjeni dodatki se lahko vna$ajo na dva nacina:
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= kot navadni procentualni dodatki: pri teh dodatkih se dolo¢i samo %, osnova za izracun dodatka pa je
katerakoli vrsta dela za katero je dolo¢eno, da se zanjo dodatek obraCunava. Tak dodatek je vkljucen v
fiksno definirano bruto placo delavca in ni primeren za povecéevanje fiksno dolo¢ene place.

= kot procentualni dodatki, ki izhajajo iz ur: pri teh dodatkih pa se osnova dolo¢i kot zmnozek vneSenih ur
dodatka in bruto urne postavke, na to osnovo pa se potem obraduna dodatek. Tak dodatek pa fiksnho
bruto placo delavca povecuje!

Kateri dodatki bodo izhajali iz ur, oziroma z drugimi besedami, za katere dodatke se bodo lahko vna$ale tudi
ure se nastavlja na Sistem -> Nastavitve -> Vsebine vnosov ->Nastavitev vnosa ur za % dodatke.

Mastavitev vnosa ur za % dodatke (3]
[ J
Shrani, Alt-4  Konéaj, Esc
opis wrste procentualnega dodatka w za dodatek =& vnagajo tudi ure
WW
Yakok v predstavo v
Znanie jezika skup. o
Proc. dodatek 4
Proc. dodatek &
Poui. v komb. odd 2 .
Poug. v komb. odd. 3 o
Delo v bol. oddelkib v
Prilagajeni pr. C210 .
Prilagajeni pr. C211 .
Prilagajeni pr. C212
Prilagajeni pr. C213 o

Prilagajeni pr. C214
lzmensko delo
Delien delovni Eas
Delo ponodi

Delo na prost dan 1
[relo na prost dan 2
Madurno delo
Usposablienost pred.
Razredrigtvo C205
Razrednistvo C206
Mentor. pripravrilou
Dodatni dodatek 1
Drodatni dodatek 2

VneSene ure se ne vodijo kot opravljene ure (npr. za M4) niti ne povecujejo ali zmanjSujejo fonda ur ostalih
vrst dela. Ure predstavljajo samo merilo za izracun dodatka.

PRIMER: Delavec ima podano fiksno bruto placo v visini 800 EUR (priblizna minimalna plac¢a). Delavec
je v dolo€enem mesecu opravil 184 ur rednega dela, od tega pa je 8 ur opravil na nedeljo. Za to mu
pripada 30% dodatka na redno delo. Za tak primer definirate dodatek Delo v nedeljo, nastavite mu, da
se zanj lahko vnesejo tudi ure, za viSino dodatka pa definirate 30%. Dodatek se bo na placilni listi prikazal
lo¢eno od rednega dela s specifikacijo ur in %. Znesek pa bo vklju€eval samo znesek dodatka brez
osnove rednega dela, ki bo prikazano lo¢eno pod Redno delo. Poleg tega pa se bo dodatek pristeval k
fiksno dolo€eni bruto placi.

Iz opisanega je razvidno, da se v tem primeru zneski dodatkov prikazujejo lo€éeno od zneska osnove za
redno delo. Za razliko od prikazovanja skupnega zneska (osnova za redno delo + dodatek) v primeru, ko se
za prikaz dodatkov uporablja razli¢ne procente vrste del. Oba nacina sta prikazana v naslednji tabeli.

A) Plagilni list — uporaba procentov vrst del B) Placilni list — uporaba ur s % dodatki, ki
skupni znesek dodatka (10.30 EUR) in osnove (34.34 EUR) = | 1zhajajo iz ur

44.64 EUR lo€en prikaz zneska dodatka = 24 EUR

redno delo 0% 176 ur 755.36 EUR redno delo 0% 184 ur 800.00 EUR
delo v nedeljo 30% 8 ur 44.64 EUR delo v nedeljo  30% 8 ur 10.43 EUR
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SKUPAJ 184 ur 800.00 EUR SKUPAJ 184 ur 810.43 EUR

V primeru A) je dodatek za nedeljsko delo (10.30 EUR) skupaj z osnovnim delom (34.34 EUR) vkljuéen v
znesek 44.64 EUR in ker je bruto fiksiran na 800 EUR je dodatek poslediéno tudi nekaj nizji kot v primeru B),
saj se zaradi fiksirane bruto place in vklju€¢enosti dodatka zmanj$a bruto urna postavka.

V primeru B) pa je dodatek za nedeljsko delo (10.43 EUR) obrac¢unan in prikazan popolnoma lo€eno, zato je
tudi nekaj vipji in tudi ne vpliva na osnovno bruto urno postavko.

Pomembna razlika je tudi v vhosu ur opravljenega dela:

= v primeru A) se mesecni fond ur razbije na posamezne vrste dela: redno delo 176 + nedeljsko 8 = 184
= v primeru B) pa se ure za dodatke podajajo posebej, vse ostalo pa je redno delo, prazniki, dopusti itd...

11.22.1.2 Obracun iz fiksne neto place

Veljajo vsi napotki zapisani v predhodnem poglavju za obracun iz fiksne bruto place!

11.23 OPROSTITVE PRISPEVKOV DELODAJALCA ZA STAREJSE OD 55 LET

Ukrep je bil sprejet v UL 90/2015 v okviru ZIUPTD

Delodajalec je oprosc€en placila vseh prispevkov delodajalca (torej na dohodek 16,1 %) v primeru zaposlitve
osebe starejSe od 55 let, ki je prijavliena na zavodu za zaposlovanje in izpolnjuje Se nekatere druge pogoje.
Oprostitev prispevkov traja najvec 2 leti od zacetka zaposlitve takSne osebe.

Osebo, za katero Zelite upoStevati oprostitev prispevkov oznacite v ekranu Delavci, partnerji -> Kadrovska
evidenca v polju oseba starejSa od 55 let s pogoji z vpisom kljukice.

POZOR: oprostitev prispevkov ni direkino vidna na placilni listi ali mesecni rekapitulaciji, saj se
prispevki kljub oprostitvi obravnavajo kot da so bili obracunani, rezultat je viden na REK-1
obrazcu, ki ga lahko pregledate potem, ko ste ga uvozili v e-davke. V skupini prispevkov
delodajalca so ti prispevki vpisani v kolono obraunani, delavec pa je oznaéen s kljukico v
polju A022 Delavec, za katerega delodajalec uveljavlja oprostitev placila prispevkov po
ZIUTDSYV ali po ZIUPTD

11.24 POROCANJE PODATKOV M4 NA OBRAZCU REK-1

Za vse obracune, ki se opravljajo za obraunska obdobja od 1.1.2016 naprej (torej za place izplaane v
februarju 2016), je potrebno na REK-1 obrazcu skupaj z dosedanjimi podatki, poro€ati Se podatke za M4,
torej podatke o osnovah in zavarovalnih obdobjih za PIZ.

Podatke je potrebno poro&ati za naslednje vrste dohodkov:

= 1001 Plaga in nadomestila plade

1091 Pla¢a in nadomestila place detasirani oz. delavci napoteni v tujino

1095 Izpladilo pla¢ po sodni odlocbi

1098 Izpladilo pla¢ za daljSe ¢asovno obdobje, npr letni poracun plac

1003 Jubilejna nagrada, odpravnina ob upokojitvi, solidarnostna pomoé&

1107 Dohodek na podlagi udelezbe v dobicku

1150 Drugi dohodki iz delovnega razmerja

1101 Odpravnina iz poslovnih razlogov in odpravnina zaradi odpovedi pogodbe o zaposlitvi za dolo¢en
Cas

Odpravnina iz razloga nesposobnosti

Odpravnina zaradi odpovedi pogodbe o zaposlitvi za dolo¢en ¢as

Nadomestilo za uporabo lastnega orodja, naprav in predmetov

Nadomestilo za uporabo lastnih sredstev pri delu na domu

Regres
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= Regres po sodni odlocbi
= Bonitete iz delovnega razmerja — ni drugega dohodka

Podatki se poro€ajo pri vsakem izplacilu dohodka iz delovnega razmerja, od katerega so obracunani tudi
prispevki za PIZ.

Do 31.12.2016 je prehodno obdobje, v katerem so delodajalci Se vedno zavezanci za vlaganje prijav o
osnovah. To se razume tako, da bo poleg aprila 2016 (za leto 2015), Se vedno potrebno oddati M4 obrazce
za leto 2016 (aprila 2017).

11.24.1  Na kaj je potrebno paziti pri obracunu plac?

Glede na to, da se poroc¢ajo enaki podatki, kot so se Ze do sedaj porocali na letni osnovi v okviru priprave M4
letnega porocila, se sam obracun pla¢ ne spremeni. Prav tako morajo biti vneSeni podatki, ki se uporabljajo
na letnem nivoju poro€anja. Ve¢ o tem si preberite v navodilih za program Place v poglavju CELOLETNI
IZPISI - M4 obrazec.

Naj Se enkrat na kratko nastejemo za katere podatke gre:

= leto za osnove boleznin posameznega delavca (€e ima obraCunane boleznine)
= registrska Stevilka dajalca in registrska Stevilka zavezanca

= Stevilo letnega fonda ur

= redni delovni ¢as na teden (Stevilo ur)

= zaporedna Stevilka prispevkov za PIZ

Ker pa se podatki poro€ajo sproti vsak mesec in ker je struktura podatkov za poro€anje drugaéna, pa je pri
posameznem obracunu vseeno potrebno upostevati Se nekatere dodatne stvari.

11.24.1.1 Dolo¢itev zavarovalnega obdobja

Obdobje se nanasa na obdobje veljavnosti posamezne zavarovalne osnove delavca. Ce je delavec delal cel
mesec na isti zavarovalni osnovi, potem je obdobje od prvega do zadnjega v mesecu.

Obdobje za vsakega delavca lahko vnaSate v evidenci dela v polja Evidenca dela za ¢as od — do. Vendar v
vecini primerov obdobja ni potrebno vnasati, saj program sam (vprimeru, da obdobje ni vneSeno) avtomatsko
pri izdelavi REK-1 obrazca uporabi obdobje od prvega do zadnjega dne v obradunskem mesecu. Ce je
potrebno, se to obdobje Se dodatno samodejno popravi, ¢e je obdobje v neskladju z datumom prenehanja ali
zaklju¢ka zaposlitve.

Zato obdobje v evidenci dela vnaSajte le v primeru, ko delavec ni delal celoten mesec ali pa ko je potrebno
obdobje natan¢no specificirati zaradi menjave zavarovalne osnove sredi meseca. V nasprotnem boste imeli
nepotrebno delo s popravljanjem obdobja za vsak nov obradunski mesec.

11.24.1.2 Kako postopati, e delavec sredi meseca spremeni zavarovalno osnovo?

Ce je sredi meseca (npr. 10. v mesecu spremenil zavarovalno osnovo), potem je za taknega delavca
potrebno porocati za dve obdobiji v istem mesecu. To je podobno kot pri letnem poro¢aniju.

Pri obra¢unu pla¢ se to izvede na enak nacin kot Ze sedaj za letno poro¢anje: delavca v kadrovski evidenci
vnesete Se enkrat pod dodatno, drugo obracunsko Sifro. Ustrezno mu vnesete tudi datum zacetka nove
zaposlitve po novi zavarovalni osnovi, ostali podatki pa ostanejo enaki.

Obracun v mesecu v katerem je delavec zamenjal zavarovalno osnovo napravite za istega delavca torej
dvakrat pod razliénima obrac¢unskima Siframa. Enkrat za prvo obdobje in drugi¢ za drugo obdobije.
Pomembno pa je, da evidenci dela pravilno vhesete datumsko obdobje za obe zavarovalni obdobji.

Ker se v REK-1 obrazcu obe zavarovalni obdobji poro€ata v okviru enega delavca (z razliko od letnega
porocanja, kjer se v tem primeru oddata dva obrazca), program podatke obeh obracunov pri izdelavi REK
obrazca na podlagi vheSene davéne Stevilke delavca zdruzi in ustvari en sam analitiéni zapis, v katerega
vpiSe sestete obracunske podatke iz dveh razliénih obracunskih Sifer, kakor tudi podatke za obe zavarovalni
obdobji.
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11.24.1.3 Kako postopati, ¢e celotno podjetje preide sredi meseca na drug sklad ur?

Porodanje preko REK-1 obrazca za taken primer program Plage ne podpira. Ce podjetje menja delovni ¢as
in/ali letni sklad ur, naj to napravi na zacetku oz. koncu meseca.

11.24.1.4 Nastavitve za porocanje M4

V programu so na voljo dolo¢ene nastavitve, ki dolo€ajo kako se posamezne vrste dela poroc¢ajo (kot redne
ure ali kot nadure) in ali se dolo¢eni bruto zneski poro¢ajo ali ne. Te nastavitve ostajajo enake, kot so bile ze
do sedaj tudi za letno poro€anje in so torej skupne tako za letno kot za mesecno poro€anje. Ve€ o teh
nastavitvah si preberite v navodilih v poglaviu CELOLETNI IZPISI - M4 obrazec, v podpoglavju Nastavitev
ur in zneskov, ki se upostevajo na M4 obrazcu

11.24.1.5 Struktura podatkov za porocanje

Podatki, ki se porocajo, se nahajajo v analiti¢nih zapisih posameznih delavcev in so grupirani po skupinah od
MO1 do M10.

= MO1 plac¢a

= M02 nadomestila za boleznine in invalidnine

= MO03 nadure

= MO04 dopolnilno delo (v programu Plaée ni podprto)

= MO5 stroski nad uredbo vlade

= MO06 sklad ur

= MO7 nepla¢ana odsotnost

= M08 razlika do minimalne osnove za prispevke

= M09 zavarovalna doba s povecanjem (v programu Place ni podprto)

= M10 sezonsko delo (v programu Pla¢e ni podprto)

Omenjene skupine se kombinirajo glede na obracunane podatke pla¢ in morebitne spremembe zavarovalne
osnove med obracunskim mesecem (v tem primeru se nekatere skupine lahko ponovijo tudi veckrat). Mozne
so torej razli¢ne kombinacije, ki so opisane v dokumentu FURS-a Primeri izpolnjevanija rubrik od M01 do M10
za obdobja od januarja 2016 dalje.

11.25 MNOZICEN VPIS PODATKOV V EVIDENCO DELA

V primeru, da ima podjetie vecje Stevilo delavcev, ki imajo vsi dolo¢ene podatke enake (npr. Stevilo ur
praznikov ali bruto regres in podobno), lahko preko posebnega ekrana za vse ali pa za del delavcev naenkrat
vpiSete zelene zneske v evidenco dela.

Mnozi¢en vpis podatkov je na voljo na Delavci, partnerji -> MnoZicni vpis podatkov v evidenco dela.

V ekranu, ki ima na voljo za vnos enaka polja kot obi¢ajna evidenca dela, poleg polj za katera zelite, da se
podatki mnozi¢no vpiSejo, vpiSete kljukice. Vnesete tudi vrednosti za katere zelite, da se bodo v odkljukana
polja vpisale za vse delavce, ki jih boste izbrali v nadaljevanju.

Odkljukate lahko tudi polje v katerem je vpisana prazna vrednost oziroma ni¢. Tudi v tem primeru se bo vpis
izvedel s prazno vrednostjo in na ta nacin lahko mnoziéno pobriSete vsebino dokljukanih polj.

Ko ste z nastavitvijo kljukic in vpisanimi vrednostmi zadovoljnu, uporabite ukaz Mnozi€en vpis.

POZOR: enako kot evidenca dela je tudi okno za mnozi¢en vpis sestavljeno iz vecih zavihkov, zato
preverite, e so tudi v ostalih zavihkih odkljukana ustrezna polja oz. vpisane ustrezne vrednosti.
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E¥IDENCA DELA ZA JANUAR 2016

I ©
MnoZicen Konéaj Esc
wpis Alt-0
A
&
< >
Siaosshe | ¥ | JANUAR 2016
Diodatni % dodatki I Dodatki v 2nesku Prost. dod. pok. zavarovanie Nakazilo adbitkoy I sizahin
Ozhovna evidenca dela Evidenca dela ostalo Hile: arefiir : {adorme: ne Bonitete rutc ogrinve dels Koligniki in dodatki
Evidenca za as od L 4 @ O
Neto v bruto L ! Bruto dohodek 200 O Bruto regres I |
Meto zavar. ozn. zasebnik |_ - | O Bruto zav. osn. zasebrik/detas, I ] I zhiZanje zav. osn. zasebnik -_ | A
Fednao delo | 3-00_; Diréawni prazhiki | 4DD|:| Redni dopust | ‘ID.DD"
Stevilo dni na delu ||
| wrsta postavke w opiz dodatka oz. odbitka nadan  mesechiznesek  mnodicni vpis| A
DODATEK Prehrana § E.00 ¥4
DODATEE Prevoz 5.00 .
DODATEE Dodatek: Dod. prost. pok. zava 4.00 Vs
DODATEK Dnevnice, ter. dodatek, nagrad .00 .
DODATER Wratilo 0.00 .
|| DODATEEK Ostalo 0.00
Stimulacie v znesku ?DD Stimulacije « %
Samoprispevek v znesku;. 5.00| Samoprispevek v % Zadnja davina osnova i 100

Po izvedbi ukaza Mnozi€en vnos se odpre okno v katerem nastavite za katere delavce se bo vpis izvedel.
Izbira delavcev se izvaja na enak nagcin kot pri obraéunu. Lahko se odlo¢ate med:

= vpisom za vse delavce

= za obmocje od delavca do delavca

= za posameznega delavce

= za posamezne delavce odkljukane na seznamu vseh delavcev

11.26 GENERIRANJE VECIH PDF DATOTEK V PRIMERU PLACILNIH LISTOV

Program podpira moznost, da v primeru priprave plagcilnih listov v PDF obliki (npr. za poSiljanje po elektronski
posti) za vsako placilno listo generira svojo PDF datoteko. Tako ni potrebno nastavljati obsega tiskanja za
vsakega delavca posebej, kadar zelite pripraviti za vsakega delavca svojo datoteko v PDF obliki.

Omenjena moznost se vkljuci z nastavitvijo Uporablja se delitev posameznega izpisa na ve¢ dokumentov
(npr. ve¢ PDF dokumentov) na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Splosno.

Pogoj za pravilno delovanje pa je tudi uporaba ustreznega PDF tiskalnika oz. programa za PDF tiskanje.
Eden takih je npr. CutePDF Writer.

Za vsakega delavca se bo v mapi, ki jo doloCite v programu za PDF tiskanje, ustvarila svoja PDF datoteka
poimenovana s priimkom in imenom delavca.
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11.27 OBRACUN POSLOVNE USPESNOSTI

Za izplacila po 1.1.2017 zakon predvideva moznost izplacila nagrade iz naslova poslovne uspesnosti, ki je
oproS¢ena placila dohodnine. Tak$no izplacilo mora vsebovati nekatere pogoje, ki jih dolo¢a zakon (izplacilo
enkrat na leto v denarni obliki, izplacilo in merila zanj morajo biti dolo€ena v kolektivni pogodbi, do izplacila
morajo biti upravi€eni vsi delavci itd...)

Izplacilo se ne vsteva v davéno osnovo, ¢e je nizje od 100% (do 31.12.2017 70%) zadnje znane povprecne
mesecne bruto place zaposlenih v RS. Ta podatek vnesete v ekranu Podatki za vsa podjetja -> Davcna
lestvica in olajsave v polie Povpre¢na placa predpreteklega meseca v RS.

Taksno izplagilo se tudi poro¢a na loéenem REK-1 obrazcu in sicer je v ta namen za REK obrazec vpeljana
Sifra dohodka:

= 1151 Del place za poslovno uspesnost

Sifra 1151 vkljuéuje tako neobdavéeni kot morebitni obdavéeni del poslovne uspesnosti. Sifra 1152 se od
1.1.2020 ne uporablja ved.

Zaradi loGenih REK obrazcev se tudi obraéun poslovne uspesnosti izvaja loéeno od ostalih obracunov
tako, da pri doloditvi obdobja obdelave (pri vstopu v program ali pa preko menuja Obdobje obdelave)
izberete Navadni obracun st. 2. Ne glede na to ali bruto znesek poslovne uspeSnosti presega mejni znesek
za obdavcitev ali ne, se poslovna uspesnost obracuna v skupnem znesku, program pa avtomatsko obdavdi
del nad mejnim zneskom.

Za dolocitev zneska poslovne uspesnosti lahko uporabite razlicne dodatke, ki so na voljo v programu.
Najbolje je, da uporabite dodatke v bruto znesku, ki ne zahtevajo vnosa ur. To so npr. Stimulacija v
znesku v Evidenca dela -> Osnovna evidenca dela ali pa dodatki v bruto znesku na Evidenca dela ->
Dodatki v znesku. V sploSnem zneske dolo¢ate na podoben nacin kot Ze do sedaj za obracun bozZi¢nice ali
13. place.

Predno pozenete obracun, v ekranu za obracun Obracun -> Obracun dolocCite za kakSen tip izpladila
oziroma tip obraéuna poslovne uspeSnosti gre. Zaradi priprave REK obrazca je pomembno tudi to, ali
izplacilo izhaja iz delav&eve prisotnosti na delu ali ne.

1Z¥YEDBA OBDELAYE .
m O m | vS v X %% [
B e oX v xX  ZF Q

Obrafunaj, [Nastavitve Oznadi Oznati Zbrigi vse Cbrni Preklic
AlE-R obrauna, izbranega, wse, AlkY oznache, oznache, obrafuna,
Alk-1 SPACE Al-Z2 Al-0 Esc

Obdelava za obdobie  Januar 2017

Vrstaohdelave  Mawadni obracun plac

Tip obraduna [PUN [@ Meohdaviena posl. usp
3 — {prisotnost)
Posgebmi tipi obracuna se nastavio v pimend, ko
gre za posebno obravnavo prispevkoy, davkoy...

Sifra viste dohodka M Y |

Plaga in nadomestila place

DoloGitey obsega oseb za obdelavo
Obdelava naj se izvid
zawie osebe [obdelava od prvega do zadnjega delaveal

23 psebe od | L‘
Tatiana Nanut

o [vERo [

Sandi Kerémanc

za ozebo |- ‘

za izbrane osebe
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Izbirate med naslednjimi tipi obracuna:

prazno | Obracun brez posebnosti uporabite, ko ne obracunavate poslovne uspesnosti. V tem
primeru pustite polje tip obrac¢una prazno

PUN Poslovna uspesnost (prisotnost) uporabljate pri obraCunu poslovne uspe$nosti, ki izhaja iz
delav€eve prisotnosti

PNN Poslovna uspesnost (neprisotnost) uporabljate pri obracunu poslovne uspednosti, ki ne izhaja iz
delav€eve prisotnosti

Za Sifro vrste dohodka pustite vneseno Sifro 1001 Pla¢a in nadomestila place.

V primeru, da ste za tip obrac¢una izbrali poslovno uspesnost, vas program o tem pri obraéunu opozori in
tudi kontrolira &e znesek presega neobdavdljivi znesek.

Ko pripravljate REK-1 obrazec morate paziti, da izberete pravilno Sifro dohodka 1151. Program S$ifro sicer
predlaga sam, vseeno pa jo lahko e vedno naknadno spremenite.

Bruto znesek poslovne uspesnosti in pa prispevki se vkljuéujejo v M4 poroc¢anje. To lahko preverite
tako, da v analiti¢nem delu REK obrazca (v delu kjer se poro€ajo podatki za M4) pogledate Ce je:

= pod vrstico MO1 Pla¢a in nadomestilo plaée (kadar placilo izhaja iz delav€eve prisotnosti) vpisan izplacan
bruto znesek, brez Stevila ur.

= ali pa pod vrstico M05 Povracila stroskov v zvezi z delom.... (kadar placilo ne izhaja iz delavCeve
prisotnosti) vpisan izplaan bruto znesek, prav tako brez Stevila ur.

V primeru, da znesek ni vpisan, preverite kako je nastavljena nastavitev Za izpis M4 se nastavlja vrste
bruto zneskov, ki se porocajo na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Splosno. Ce je nastavitev
nastavljena, potem je potrebno preveriti kako imate nastavljene podrobne nastavitve za poro€anje M4.

11.27.1 Datumska obdobja in vpliv na REK-1 obrazec

Od 16.1.2018 naprej je potrebno za porocanje izplacila poslovne uspeSnosti na REK-1 obrazcu vnesti
obdobje izplacila 011 Izplacilo [MM.LLLL] od meseca do meseca, in ne tako kot prej, ko je bilo dovol]
vnesti samo mesec izplacila. Poslovna uspesnost namrec€ lahko izhaja iz daljSega ¢asovnega obdobja.

Obdobje od-do dologite v ekranu, ki se odpre med samo pripravo REK-1 obrazca in sicer vnesete zaCetek
obdobja v polije od mesecal/leta, konec obdobja pa v polie do meseca/leta. Pazite tudi, da se bo vneSeno
obdobje ujemalo z datumskim obdobjem za katerega je bil delavec zavarovan (poro¢anje M4 podatkov v
analitiki REK-1 obrazcal), ki pa ga vnaSate v evidenci dela v polji Evidenca za ¢as od — do. Obdobje
delav€evega zavarovanja je lahko tudi krajSe od obdobja za katerega se izplaCuje poslovna uspesnost, mora
pa biti del obdobja izplacevanja poslovne uspesnosti.

11.27.2 Dolocéitev dohodninske Sifre za analiti¢ni del REK obrazca

V dolocenih posebnih primerih, ko se obracun poslovne uspes$nosti izvede pod vrsto dohodka 1151 namesto
pod standardno vrsto dohodka za place 1001, je potrebno dolociti katera Sifra dohodka se bo uporabljala za
poslovno uspesSnost v analiticnem delu REK obrazca. Za poslovno uspesSnost se v analitiki uporablja Sifra
dohodka 1111.

To je potrebno npr. v naslednjih primerih;

* ko imate v Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Splosno odkljukano nastavitev Dolo¢anje vrste
dohodka na podlagi parametrov delavca in zato program pri obraéunu sam avtomatsko spremeni
vrsto dohodka iz 1001 v 1151

 kadar v ekranu za izvedbo obra¢una ali v evidenci dela sami vpiSete Sifro 1151 namesto 1001
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Sifro dohodka dologite v ekranu Sifranti -> Dohodninski prejemki tako, da v vrstici z vrsto prometa VP19
vpiSete v kolono dohodninska Sifra prejemka vrednost 1111. Obenem pa lahko popravite v koloni opis Se
opis Sifre v poslovna uspesnost.

11.28 DIREKTNA ODDAJA XML OBRAZCEV NA E-DAVKE

XML obrazce (REK-1, OPSVZ, OPSVL, DDV-O, VIES-KP, PD-O...) je mozno direktno oddajati na e-Davke.
Tak nacin ima dve prednosti:

= predno obrazec oddate, ga lahko pregledate in/ali natisnete lokalno na vasem racunalniku, ne da bi ga
uvozili v e-davke

= Ce ste z obrazcem zadovoljni, pa ga nato s samo enim klikom oddate na e-davke. Pri tem ni potrebno
obrazca iskati po racunalniku in ga uvazati.

Direktno oddajo obrazcev vklopite (ali izklopite) z nastavitvijo XML obrazci se po kreiranju prikazejo v
internetnem brskalniku na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Splosno.

XML obrazec pripravite na enak nacin kot ste bili navajeni ze do sedaj. Po obvestilu, da je XML obrazec
kreiran, pa se bo obrazec prikazal v internetnem brskalniku, ki ga imate nastavljenega kot privzetega za
uporabo na vasem racunalniku. Podprti so brskalniki Internet Explorer IE, Firefox, Chrome in Opera.

Ce Zelite, da se obrazec prikaze v nekem drugem brskalniku, ki ni privzet, si ta brskalnik nastavite na Sistem
-> Nastavitve -> lzpisi -> Splosno preko nastavitve Brskalnik za pregled in oddajo XML obrazcev. Iz
seznama brskalnikov izberite Zeleni brskalnik in nastavitev shranite.

Ko je obrazec enkrat prikazan, ga lahko direktno oddate na e-davke preko klika na gumb Oddaj obrazec, ki
se nahaja na zgornjem in spodnjem robu obrazca.

QOddaja obrazca na eDavke[ Oddaj obrazec ]Datoteka: c:\izhod\ 1.XML

11.29 1ZVOZ PREGLEDOV IN SIFRANTOV V EXCEL

lzvoz v Excel napravite tako, da v oknu kjer je pregled ali Sifrant prikazan, uporabite komando Tiskaj. Nato v
naslednjem oknu izberete moznost lzvoz v Excel datoteko in dolocite ime datoteke v katero Zelite podatke
shraniti in nadaljujete z ukazom Potrdi. Datoteka se bo ustvarila v mapi, ki jo imate dolo€eno z nastavitvijo
Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek.

Kreirana datoteka se bo zatem odprla v Excel-u oziroma v programu, ki je dolo¢en za odpiranje datotek tipa
CSV ali XLS. Lahko pa avtomatsko odpiranje v Excelu tudi izklopite preko nastavitve Po izvozu v Excel se
datoteka ne odpre v definiranem programu na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi.

Na format datoteke, ki se bo ustvarila ob izvozu, lahko vplivate preko nastavitve Za izvoz v Excel se
namesto XLS uporablja CSV format na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi, ki je privzeto nastavljena.

1. Ce je nastavitev nastavljena, se uporabi standardni CSV format, kjer so posamezna polja razdeljena s
podpicji. Datoteka ima koncnico CSV in je (poleg Excel-a) berljiva tudi z raznimi urejevalniki teksta. Ima
pa ta format naslednje pomankljivosti:

= rezanje vodilnih niCel: to pomeni, da se bo podatek 000125 (npr. Sifra delavca) v Excelu prikazal
kot 125, torej kot Stevilka in ne kot tekst.

= nezeleno pretvarjanje nizov s samimi ciframi v Stevila: npr. transakcijski racun 07000-12345678 se
bo v Excel-u prikazal kot neko veliko Stevilo

Te pomankljivosti se odpravi z uporabo posebnih kontrolnih znakov pri kreiranju datoteke. Z uporabo

teh posebnih znakov je nato datoteka v Excelu pravilno prikazana, lahko pa nekoga ti znaki motijo,

ko Zeli datoteko v Excelu dodatno spreminjati (dodajati formule....).
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Ali se bodo ti kontrolni znaki uporabili ali ne, lahko zato nastavljate preko nastavitve Neuporaba
dodatnih znakov za oblikovanje CSV tekstovnih polj na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi, Ki
privzeto ni nastavljena.

2. Ce nastavitev ni nastavljena, se uporabi poseben prirejen format. Datoteka ima koné&nico XLS in je
berljiva samo z namenskim programi kot je Excel in podobni. V tem primeru se vsebina v Excelu prikaze
pravilno, je pa na vrhu datoteke dodana vrstica z Stevilcenjem kolon P1, P2 ..... Px. To prvo vrstico se v
Excelu lahko tudi enostavno pobriSe in datoteko shrani brez nje v formatu XLS.

11.30 OBDAVCITEV PREVOZA NA DELO

Prevoz na delo in z dela je do doloCene viSine oproscen dajatev (davkov in prispevkov), nad dolocenim
zneskom pa je potrebno obracunati vse prispevke in akontacijo dohodnine.

Dologitev zneska do katerega prevoz ni obdavcen je odvisna od razli¢nih parametrov, ki jih dolo¢a Uredba o
davéni obravnavi povracil stroskov in drugih dohodkov iz delovhega razmerja. Za obSirno razlago in
primere  posameznih  doloCitev  mejnih  zneskov  si  poglejte  FURS-ov  dokument na
https://www.fu.gov.si/davki in druge dajatve/podrocja/dohodnina/dohodnina dohodek iz zaposlitve/#c4620 (Na
spletni strani kliknite na Podrobnejsi opisi in nato na Povracila stroskov in drugi dohodki iz delovnega
razmerja - poglavje Prevoz na delo in z dela).

V osnovi pa so pravila za doloCitev mejnega zneska naslednja:

« Ce je znesek prevoza na delo za posamezni mesec nizji od 140 evrov, se v davéno osnovo ne vsteva
povracilo stroskov prevoza na delo in z dela v viSini do 140 evrov. Delavec mora biti na delu prisoten
vsaj 1 dan in oddaljenost prebivali§¢a mora biti ve¢ja od 1 km.

» Ce je znesek prevoza vi§ji od 140 EUR se viSina ne-obdavenega zneska ocenjuje na podlagi St.
kilometrov in neobdavéenega zneska na posamezni kilometer. Neobdavéen znesek znasa 0,18 eur
za vsak polni kilometer razdalje med obi¢ajnim prebivali§éem in mestom opravljanja dela, za vsak
dan prisotnosti na delu, e je mesto opravljanja dela vsaj en kilometer oddaljeno od delojemalevega
obicajnega prebivaliS¢a. Kilometri se Stejejo v obe smeri, torej za prihod na delo in odhod z dela.

« sprememba za zasebni sektor velja s 1.septembom 2021 naprej (torej za septemberske place)

Program omenjeni mejni znesek lahko izraCuna sam za vsakega delavca posebej sproti med samim
obraéunom. Je pa potrebno v ta hamen vklopiti doloéene nastavitve in vnesti nekatere podatke.

11.30.1  Vklop avtomatske dolocitve mejnega zneska

Avtomatsko dolo€anje mejnega zneska v ¢asu obracuna vklopite na Sistem -> Nastavitve -> Obracun ->
Splosno z vnosom kljukice v Avtomatska dolocitev mejnega zneska za obdavcéitev prevoza na delo.
Nastavitev velja v okviru posameznega podjetja.

11.30.2 Dolocitev kateri dodatek na neto predstavlja prevoz na delo

Ce e ni dologeno, je potrebno programu dologiti pod katero zaporedno $tevilko dodatkov na neto se vnasa
podatek o neto znesku prevoza na delo. Zaporedna $t. se nanasa na §&t. vrstice seznama v katerem se vnasa
znesek prevoznih strosSkov v evidenci dela.
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Osnovna evidenca dela l Evidenca dela ostalo l Madomestila nerefundirana {bolezni

Bvdencazatasod |/ BB« [/ |EB
Neto v brto Brto dohodek

Meto zavar. osn. zasebnik L Bruto zav. osn. druzbenik /detas. L

Redno delo Drzavni prazniki
Stevilo dni na delu Ijl Zracunaj &. dni na delu

wvizta postavke - opiz dodatka oz, odbitka nadan  mesecni znesek A
DODATEE, -_
DODATEE. Frebrana n.00
DODATER. Kilometrina 0.00
DODATEE. Odpravnina n.00
DODATER. Drevhice Zd pDrEd na §t 1 0.00
DODATEE. K.rizni dodatek, 0.00

Zaporedno Stevilko vneste v Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splos$no v polje Zaporedna st.
prevoza v dodatkih.

11.30.3 Evidenca dela
Za vsak mesec in za vsakega delavca posebej se v evidenco dela (zavihek osnovna evidenca dela) vnese
naslednje podatke:
+ Stevilo dni na delu: npr. 21
« oddaljenost do dela v km (v eno smer): npr 25 km
Oba podatka se prena$ata v naslednji mesec.

Ce pri delavcu $t. kilometrov (oddaljenost od dela) ni vneSeno (ali pa je manj$e od 1 kilometer), se za tega
delavca obdavcitev izvede za celoten znesek prevoza.

Ce pa je vnegeno &t. kilomerov vegje ali enako od 9999, potem se obdavéitve v nobenem primeru ne izvede.
Na tak nadin se lahko za posameznega delavca arbitrarno odlocite, da se obdavditev zanj ne bo izvedla ne
glede na preostale pogoje.

Ce $t. dni prisotnosti na delu ni vneseno (je enako 0), se celoten znesek prevoza obdavéi.

11.30.4 IzhodiS¢a za neobdavéene zneske za vsa podjetja

V ekranu Podatki za vsa podjetja -> Neobdavceni zneski vnesete naslednje podatke:
* neobdavcéeni znesek prevoza na km: npr. 0,18 EUR
» splosen neobdavéen znesek prevoza: npr. 140 EUR

Oba podatka se prena$ata v naslednji mesec.

Ce je avt. dologitev vklopliena in e kateri od podatkov na nivoju vseh podijetij manjka, program pri obragunu
izpiSe opozorilo, da so podatki nepopolni in da bo celoten znesek prevoza obravnaval kot obdavdljiv.
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12 AVTORSKI HONORARJI, PODJEMNE POGODBE

12.1 DOLOCITEV VRSTE DOHODKA

Vrsto dohodka, ki se uporablja pri oddaji REK obrazca (npr. 1504 — Dohodek za opravljeno avtorsko delo) se
lahko dolo&i na ve¢ nacinov, odvisno od potreb uporabnika programa:

= ob izdelavi REK obrazca

= v ¢asu obracuna

= v kadrovski evidenci za posameznego osebo

12.1.1 Dolo¢itev vrste dohodka ob izdelavi REK obrazca
To je najbolj osnoven nalin, ki se uporablja v primerih, ko za vse osebe izpladujete enako vrsto

avtorskega honorarja, ki imajo vsi enako Sifro vrste dohodka.

Sifro vrste dohodka pod katero se bo izdelal REK obrazec, dologite med postopkom izdelave REK obrazca v
ekranu, ki se odpre med postopkom izdelave. Bodite pozorni, da v polju filtriranje po vrstah dohodka ni
kljukice ali pa da je polje posiveno. Na ta nacin bodo v REK obrazcu zajeti vsi delavci v obsegu tiskanja, ne
glede na to pod kaksno Sifro vrste dohodka je bil opravljen obracun.

V polju filtriranje po Sifrah dohodninskega prejemka mora biti vneSena Sifra ** se ne uporablja, ¢e polje
ni posiveno.

Naslednja slika npr. prikazuje uporabo Sifre 1504.

'H DODATHI PODATEI £4 OBRAZEC
Potrdi  Preklici

Potrdi vnos,  Prekini,
Ale-p Esc

‘Wreta dohodka oz, izpladila L_TEU4! :| Dohodek za opravljeno avtorsko dela ]

filtiranie po sifrah dohadninskega | =] ;
i p[eiemEa '| se ne uporablia

‘Wrsta dokumenta o l| Original
Fieferenca na predhodni dokument OSHOWH]
Feferenca na predhodni dokument ARALITIES

D atum izplatila | 2040742017 % Faporedna it kumulativnegaizplacia 1
Datum plaila dajatey 20072017 ﬁ
Procent plaéanih dajatew | 1DD_ 4 Zaporedna . delnega izplatila | 1 |

Dokodek za povprederie [

od meseca ¢ leta IL | MM ALLLL domesecalleta | | MMALLLL

Datumn oddaje dokumenta: | 13"’9?"?_0_1 ? @

12.1.2 Dolocitev vrste dohodka v ¢asu obracuna

Vrsto dohodka lahko doloCite tudi pred vsakim poganjanjem obraCuna v ekranu za izvedbo obracuna na
menuju Obracun -> Obracun, tako da v polje Sifra vrste dohodka vnesete zeleno Sifro, tako kot prikazuje
naslednja slika. Ce polje ni omogo&eno za vnos, je potrebno pred tem vklopiti nastavitev Za obraéun in
filtriranje izpisov se lahko doloéi vrsta dohodka (REK obrazci) na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina
vhosov -> Splosno.
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IZ¥EDBA DBDELAYE

[l [ & o o & .
| I/ ¥ ®
7] (i wX e xX G Q
Obrafunaj, MNastavitve Oznati Qznadi Zhrisi vse Cbrni Preklic
Al obratuna, izbranega, wse, Alk-¥  oznacbe, oznache, obratuna,
Ale-N SPACE Alk-2 Alk-O Esc
Obdelava za cbdabie  Junij 2017

“Wrsta obdelave

Tip obratuna |

Obrat. avior honorarjev

e |
Posebni tipi obratuna se nastaviio v primeru, ka
are 2a possbno obravnavo prispevkoy, davkov..,

Sifra vrste dohadka

Dohodek za opravljeno exvtorsko delo - zavarcvani po 18

tlenu ZPIZ-2

v|

Doloéitew obsega oseb za obdelavo

Obdelava naj se izvr:

zavse osebe [obdelava od preegs do zadnjega delavea)

za osebe od

LaRA FRANCELL

LARA FRAMNCEL

za osebo

za izbrane osebe

£
.‘_|
[=]

=]

Ob izvedbi obracuna se bo vnesena Sifra dohodka shranila v obra¢unskih podatkih vseh oseb za katere je bil
narejen obracun. To vam omogoca, da z veckratnim poganjanjem obracuna in z dolo€anjem za katere osebe
se bo obracun izvedel, za nekatere osebe napravite obracun pod eno Sifro vrste dohodka (npr. 1504), za
druge osebe pa pod drugo Sifro (npr. 2504).

Pri pripravi REK obrazca pa v ekranu, ki se odpre med postopkom izdelave, vnesete tisto Sifro vrste
dohodka, za katero zelite, da se REK obrazec pripravi. Pri tem ne pozabite odkljukati polja filtriranje po
vrstah dohodka. V polju filtriranje po Sifrah dohodninskega prejemka pa mora biti vneSena Sifra ** se ne
uporablja, ¢e polje ni posiveno. Na tak nacin bodo na REK obrazcu zajete samo tiste osebe, za katere je bil
izveden obrac¢un pod Sifro, za katero pripravljate REK obrazec.

Naslednja slika npr. prikazuje uporabo filtriranja po Sifri 2504.
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".I] DODATHI PODATKI Z4 OBRAZEC
Potrdi Preklici

o O

Potrdi wnos,  Prekini,
Ale-P Esc

"'_| Dohaodki, prejeti za apravljeno avtorsko delo
w okviru delavhnega razmerja - 18.€|

Wrsta dohodka oz, izpladila

filtriratije po wrstah dohodka

filtriratie po fifrah dobodrinskega | = :
i p[eiemEa L x | se ne uporablja

Wrsta dokumenta 0 :L| Original
Rieferenca na predhodni dokument OSHOWRI
Rieferenca na predhodni dokument AALITIEA

Draturn izplacila L 2DJD?J2D1?E@ Zaporedna £t kumulativnega izpladila: | 1]
Dratum plagila dajates | 20_-'_’_0?-"201 7 ﬁ
Procent plaganih dajater | 1DDI 4 Zaporedna it delnega izplacila | 1 |

[rohodek za povpredenie [

od meseca / |eta [ | mMALLLL domesecaleta | ] Fpd ALLLL

Dratum oddaje dokumenta: 19}0?3201?'@

POZOR: Ce izvajate obracun za posamezno osebo iz ekrana za vnos zneskov (na menuju Avtorji, partnerji -
> Zneski honorarjev), se bo obra¢un napravil pod tisto Sifro dohodka, ki je bila vneSena in uporabljena pri
zadnjem obracunu preko menuja Obracun -> Obracun

12.1.3 Doloc¢itev vrste dohodka v kadrovski evidenci za posamezno osebo

To pa je najbolj fleksibilna moZnost dolo¢anja vrste dohodka. Z uporabo te moznosti vam pri izvedbi
obracuna ni potrebno paziti na to za katero vrsto dohodka opravljate obracun in kako je potrebno nastaviti
obseg obraCuna za osebe, pri katerih se ta vrsta dohodka uporablja.

Vrsto dohodka doloCite za vsako osebo posebej v kadrovski evidenci na menuju Avtorji, partnerji ->
Evidenca avtorjev (oz. Pogodbeniki, partnerji -> Evidenca pogodbenikov za podjemne pogodbe) z
vpisom ustrezne vrednosti v polje Sifra vrste dohodka. Da je to mozno, mora biti vklopljena nastavitev Za
obracun in filtriranje izpisov se lahko doloci vrsta dohodka (REK obrazci) na Sistem -> Nastavitve ->
Vsebina vhosov -> Splosno.

Na ta nacin se bo pri obracunu (bodisi iz ekrana za vnos zneskov na menuju Avtorji, partnerji -> Zneski
honorarjev (oz. Pogodbeniki, partnerji -> Zneski pogodb za podjemne pogodbe), bodisi iz menuja za
obradun na Obracun -> Obracun), vnedena Sifra vrste dohodka pri posamezni osebi shranila v njenih
obracunskih podatkih in program bo vedel pod kakSno $ifro je bil napravljen obracdun za posameznega
delavca.

POZOR:

= Kadar ima delavec vnesSeno Sifro vrste dohodka v kadrovski evidenci, ta Sifra prevlada nad Sifro, ki je
vne$ena v ekranu za izvedbo obra¢una na Obracun -> Obracun.

« Ce delavec $ifre vrste dohodka v kadrovski evidenci nima vne§ene, se bo pri obradunu uporabila $ifra
dolo€ena na nacin opisan v predhodnem poglavju Doloéitev vrste dohodka v ¢asu obrac¢una.

Z vnosom S8ifre v kadrovski evidenci se tudi avtomatsko dolocijo nekateri parametri, ki so odvisni od
izbrane Sifre vrste dohodka.

To so parametri v kadrovski evidenci:
= obvezno zavarovanje po 18. €lenu ZPIZ-2: obraunajo se prispevki PIZ delojemalca
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= obvezno zdravstveno zavarovanje po ZZVZZ (Cleni 55a, 15., 20.): obraCunajo se prispevki za zdr.
zavarovanje delojemalca
= prispevki za poskodbe pri delu v pav$alu: prisp. za poSk. pri delu delodajalca se obracunajo v pavsalu

in pa parametri med samim obraéunom:
= upostevanje normiranih stroSkov
= uporaba enotne stopnje akontacije dohodnine ali davéne lestvice
= prispevki PIZ delodajalca se obraunajo
= posebni davek na dolo€ene dohodke se obracuna

Kako so nastavljeni parametri za posamezno vrsto dohodka preverite tako, da v kadrovski evidenci na polju
za vnos Sifre vrste dohodka priklicete Sifrant obracuna vrste dohodkov. Naslednja slika prikazuje Sifrant

za avtorske honorarje.
SIFRANT OBRACUNA YRSTE DOHODKOY

75 B @A X
v = :
Potrdi, Tiskaj, AlE-T  koncaj, Esc
alt-p
Sia w Opiz Vrista Dohodninska  Prizpevki Frizpevki ~ Mormirani|  Enotna Prispevki Prizspevki Favialni Poszebni -
viste REK. fifra wrste FIZ zdr. zavar. strogki stophja FIZ pogk.pridely  prisp. pogk. | davek na dol
dohodka obrazca dohodka delojemalca delojemalca davka = delodajalca  delodajalca pri delu prejemke
1504 Dohodek za opravlieno avtorsko delo REK-2. 1230 . v v e P wi =
2804 Dohodek za opravliena avtorsko delo - REK-2 1230 "
zavarovani pa 18, lenu ZPIZ-2 v v v v v v
1143 Dohodki, prejeti za opraviieno avtorsko delo v REKA 1109 oF < : " J o 7

okviru delavnega razmerja - 18.812P12-2

Izkalni niz

Pri pripravi REK obrazca pa postopate na enak nacin, kot je opisano v prejSnjem poglavju Dolo¢€itev vrste
dohodka v ¢asu obracuna.

1.1 TISKANJE V PDF IN ENKRIPCIJA

Na podlagi uredbe GDPR (General Data Protection Regulation) je med drugim potrebno zagotoviti dodatno
varnost osebnih podatkov. Za podatke, ki se distribuirajo preko PDF datotek (najbolj pogosto preko
elektronske poste), je potrebno zagotoviti dodatno zas¢ito v obliki enkripcije (kodiranja) PDF datoteke, kar
preprecuje, da bi vsebino datotek pregledovala nepooblaséena oseba.

1.1.1 Potrebni pogoji za izdelavo PDF datotek z enkripcijo

Ce Zelite uporabljati v nadaljevanju opisane funkcionalnosti, morate imeti na raéunalniku instaliran navidezni
PDF tiskalnik PDFCreator.

Program vedno ob prvem tiskanju preveri, ¢e je na racunalniku instalirana ustrezna verzija PDFCreatorja in
¢e ni, izpide naslednje opozorilo:
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X

L Aplikacija PDFCreator. ki se uporablja za
1 ) pretvorbo v PDF ni pravilno instalirana.
Pretvorba v PDF se ne bo izvedlal

FLFCreator ze potrebuje za izdelava PDF dokumentoy.
Instalirate ga tako, da v naglednjem oknu izberete ukaz
"Prenesi PDFcreator™,

V ekranu za izbiro destinacije tiskanja posledi¢no ne ponudi moznosti tiskanja v PDF, prikaze pa gumb
Prenesi PDFCreator preko katerega lahko instalirate ustrezno verzijo PDFCreatorja.

Po kliku na gumb se prenese program z naSega serverja in avtomatsko starta instalacija programa. Po
uspeSnem zakljucku instalacije se izpiSe obvestilo PDFCreator se je uspesno instaliral.

Ce nato ponovno sprozite tiskanje, se bodo v ekranu za izbiro destinacije tiskanja prikazale dodatne
moznosti za tiskanje v PDF datoteko.

1.1.2 lzdelava PDF datotek

PDF datoteke se kreira preko postopka izdelave izpisov oziroma tiskanja na enak nacin, kot se posamezni
izpisi tiskajo natiskalnik. Poleg moZnosti izbire v ekranu za izbiro destinacije tiskanja na kateri tiskalnik se
bo datoteka natisnila sta na voljo tudi dve dodatni moznosti:

= Shrani v PDF
= Shrani v PDF in poSlji po el. posti

IZBIRA DESTINACIIE TISKANIA ZA IZBRANE IZPISE ALI NALOGE [

Potrdiizbiro, Prekini, Esc
At

|zbrana destinacia za tiskanje

() Na izhrani tiskalnik ali v tek stovno datoteko

[ Spremeni tiskalnik - &5 |
Windows tiskalnik za rezan papir

) Shrani v PDF in posli po el posti

Potdi - AP

1.1.2.1 Shrani v PDF

Ta izbira kreira izbrani izpis in ga pretvori v PDF obliko oz. datoteko, ko jo nato lahko shranite na poljubno
mesto na racunalniku. Obenem jo lahko tudi pregledate in natisnete. Datoteko lahko tudi zakodirate
(enkriptirate) z geslom.
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1.1.2.2 Shrani v PDF in poslji po el. posti

Ta izbira napravi enako kot predhodna izbira, le da kreirano datoteko na koncu doda Se kot priponko k
elektronskemu sporocilu, ki ga avtomatsko kreira v vaSem privzetem programu za elektronsko posto.

1.1.3 Nastavitve za izdelavo in uporabo PDF datotek

Na nacin kako se bodo PDF datoteke kreirale vplivajo razlicne nastavitve, ki so na voljo na Sistem ->
Nastavitve -> Izpisi -> Priprava PDF datotek.

1.1.3.1 Moznost spreminjanja imena in lokacije PDF datoteke
S to nastavitvijo vklopite dodatni ekran, ki se odpre med postopkom kreiranja PDF datoteke in preko
katerega dolocite ime PDF datoteke in lokacijo, na kateri se bo PDF datoteka kreirala.

V primeru, da ta nastavitev ni vkloplijena, se PDF datoteka kreira na lokaciji, ki je doloCena z nastavitvijo
Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek. To je obenem tudi lokacija, kjer
se shranjujejo npr. REK obrazci.

1.1.3.2 Odpiranje PDF datoteke v zunanjem pregledovalniku

Ce Zelite, da se bo kreirana datoteka na koncu prikazala v zunanjem pregledovalniku PDF datotek,
odkljukajte to nastavitev. Za pregledovanje pa morate imet na raCunalniku instaliran PDF pregledovalnik, ki je
povezan s PDF tipom datotek.

1.1.3.3 Dolocitev gesla za pripravo PDF datotek

Kreirane datoteke se lahko tudi enkriptira oz. zakodira preko gesla. Ce to Zelite, odkljukajte nastavitev Pri
pripravi PDF datoteke se uporablja zascita z geslom. To pomeni, da bo datoteko lahko uporabljala samo
tista oseba, ki pozna pravilno geslo. Geslo se lahko definira za vsako podjetje posebej. PDF datoteke, ki jih
posiljate npr. preko el. poSte zakodirate z geslom, ki ga sporocite samo tisti osebi, ki je v podjetju, kamor
posiljate sporocila pooblas¢ena za delo z ob&utljivimi osebnimi podatki.

1.1.3.4 E-mail naslov za posiljanje PDF datotek

Ce vpiete e-mail naslov, se bo vpisani naslov avtomatsko uporabil pri kreiranju elektronskega sporogila.

1.1.3.5 Naslov elektronskega sporocila

Naslov elektronskega sporogila predstavlja kratek opis zadeve (subject) oz. kaj se posilja. Ce ga vpisete, se
bo avtomatsko uporabil pri kreiranju elektronskega sporocila.

1.1.3.6 Vsebina elektronskega sporocila

Dolocite lahko tudi kratek tekst ali pozdravno sporocilo, ki se bo avtomatsko uporabilo pri kreiranju
elektronskega sporodila.

1.2 BELEZENJE DOSTOPOV IN VPOGLEDA V PODATKE

Na podlagi uredbe GDPR (General Data Protection Regulation) je med drugim potrebno zagotoviti dodatno
varnost osebnih podatkov, ki se obdelujejo v posameznih programskih modulih, kakor tudi vodenje pregleda
nad tem, kdo je do podatkov dostopal.

Na podlagi teh zahtev so v modulih Racunovodskega pomocnika na voljo naslednje funkcionalnosti:

= priprava PDF izpisov z enkripcijo za potrebe posiljanja preko elektronske poste. Ta funkcionalnost je
opisana v loéenem poglavju.
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= belezenje kateri uporabnik je vstopal v posamezne programske module
= belezenje kateri uporabnik je pregledoval obcutljive osebne podatke in za katere osebe

1.2.1 Belezenje vstopov v posamezne module

Program pri vsakem vstopu in izstopu iz posameznega programskega modula avtomatsko belezi naslednje
podatke:

datum vstopa/izstopa

uro vstopa/izstopa

ime uporabnika

naziv racunalnika in IP naslov, kjer se je program zagnal

Stevilko seje

ime modula, ki je bil zagnan

Podatki se belezijo v datoteki 00V_B_LOG na mapi SITDAT. Datoteka se lahko kadarkoli pregleda v

programu Excel in se na ta nacin pregleda kateri od uporabnikov in kdaj je uporabljal posamezni programski
modul.

1.2.2 Belezenje vpogleda v obcutljive osebne podatke

Program omogoca tudi belezenje vpogleda v obdcutljive osebne podatke. Obdelovane osebe (v primeru
modula Place so to npr. delavci) lahko namre¢ zahtevajo informacijo o tem kateri njihovi osebni podatki so bili
predmet vpogleda oz. kdo in kdaj je do posameznih osebnih podatkov dostopal.

Belezenje vpogledov se izvaja samo v modulih, kjer se obcutljivi osebni podatki obdelujejo (place, avtorski
honorarji, najemnine, podjemne pogodbe). Ker je to belezenje precej pogosto in lahko posledic¢no vpliva na
hitrost delovanja programa, je na menuju Sistem -> Nastavitve -> lIzpisi -> Splosno na voljo nastavitev
Izklop belezenja vpogledov, preko katere se belezenje lahko tudi izklopi, Ceprav tega ne priporo€amo, ker
potem ne boste imeli podatkov o vpogledih, e bi jih v prihodnosti slu¢ajno potrebovali.

Ker se vpogledi v podatke lahko zgodijo v razli¢nih fazah obdelave, so aktivnosti razdeljene na naslednje tipe:

naziv aktivhosti kdaj se belezi

VPOGLED ob vsaki izpolnitvi ekrana s podatki posamezne osebe

POPRAVLJANJE ob popravljanju podatkov za posamezno osebo

BRISANJE ob brisanju podatkov za posamezno osebo

DODAJANJE ob dodajanju posamezne osebe in njegovih/njenih podatkov

IZPIS ob izpisovanju podatkov podatkov preko navadnih izpisov ali pregledov
NALOG ob izpisovanju nalogov

NALOG_SEPA ob izpisovanju nalogov v prenosno datoteko

Vpogled, popravljanje, brisanje in dodajanje se beleZijo v naslednjih ekranih:

kadrovska evidenca (oziroma Sifrant oseb)
evidenca dela in regresa (tudi mnozi¢ni vnos)
dnevna evidenca dela

krediti

vzdrzevani druzinski ¢lani

sistematizacija del. mest

podatki o partnerjih

podatki o dopustih

urejanje nalogov

brisanje nalogov

tiskanje nalogov iz datoteke

pregledi dopustov

pregled evidence dela

PLACE Rac¢unovodskiPomoénik III|||’ www.moj-racunovodja.com




172 od 172

= pregled porabe dopustov
= seznam obracunov
= pregled zaposlenih na doloen datum

Podatki se belezijo v datoteki 00V_B_LOG na mapi SITDAT. Datoteka se lahko kadarkoli pregleda v
programu Excel in se na ta nacin pregleda kateri od uporabnikov in kdaj je uporabljal posamezni programski
modul.
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