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1 UvOD

V navodilih so opisa n i VSi postopki, K i jih mora wupor abmligkl epoz
Navodila so napisana za verzijo programa, ki vkl julu
njegova verzija ne podpira, v navodilih preskoli

Navodila zaje maj o opi s pro za obralun osebnih dofjhodKk:
samostojne podjetnik ina obralunavanja osepnih
razlikujeta. Tekst, ki opi suj e rbeiledbhodkar za z&sebnikegesprid j aj o
posameznem poglavju ali podpoglavju napisan v okviru. Podobno kot odstavek, ki ga pravkar berete.

gr ama
e

Program se |l ahko uporablja tako z migko (poleg tipkov

Uporaba programa je enostavna, saj je potrebno predvsem pozorno prebrati opis posameznih gumbov in
menuj ev, na katerih je oznal eno, kakgen je njihov pon

1.1 UPORABA S TIPKOVNICO

Poleg vnosa vsebine se tipkovnico uporablja tudi za izvajanje ukazov (komand), kot tudi za premikanje po

programu. Program se |l ahko v <celoti uporablja preko
nagtete tipke, ki se uporabljajo in njihov pomen.
tipka uporabatipke

smerne tipke gor in dol | A pomikanje med ekranskimi polji, tipka DOL prehod v naslednje polje, tipka
GOR prehod v prejgnje polje
A pomikanje po seznamih/gifrantih gor

smerne tipke levo in | A Pomikanje po vsebini (med posameznimi znaki) ekranskega polja
desno

>

PgUp in PgDn oziroma hitro premikanje na zadnje polje ekrana (PgDn) ali na prvo polje ekrana

stran gor in stran dol (PgUp) _ _ _ . _
hitro pomikanje po sezamih/ gifrantih

pomikanje v naslednje ekransko polje
shranjevanje vsebine ekrana na zadnjem ekranskem polju
potrjevanje izbrane vrstice vseznami h/ gi f ranti h

Enter

F3

> > > > >

prikaz g¢gifranta v ekranskem ppmlgj!Ll:cer

prikaz koledarja v datumskem ekranskem polju opremljenim z znakom
menjava sortiranja prikazanega seznge

Esc zapiranje trenutno izbranega odprtega okna

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
dol ol ene komande, je razvidna iz o
izbranega ekrana za vnos. Pomen dodatnih tipk se lahko od ekrana do ekrana
razlikuje, so pa komande in aktivhe dodatne tipke v orodni vrstici ekrana
vedno prikazane. Naslednja slika npr. prikazuje orodno vrstico z naslednjimi
komandami:

A Alt-P: Potrdi

A Alt-A: Aguriraj

A Alt-V: Vrini/Dodaj

A Alt-B: Brigi

levi Alt + dodatna tipka

> > D> >

|
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9 O © X

Potrdi, AZuriraj, YrinifDodaj  Brisi, Alt-B
Alt-p Alt-4 Alt-y
levi Alt A pritisk Alt tipke aktivira glavni menu v oknu programa. Aktiviran menu je

prepoznaven po "vdrti" prvi izbiri na menuju, tako kot je prikazano na nasledniji
sliki, kjer je "vdrta" izbira Kn j i ¢ &mjé glavni menu enkrat aktiviran se po
njem premikate s smernimi tipkami levo/desno in gor/dol, menujsko izbiro pa
aktivirate s tipko Enter

%Enostavno knjigovodstvo: 10 Podjetje 10, Nasloy podjetja 10
I Knjizenje DDY PregledifPorodila  Sifranti  Sistem  Ekranske komande

1.2 UPORABA Z MI GKO

Mi gka se wuporablja za izvajanje ukazov in za premifk
tipkovnica za vnos vsebine. Pomen prirvsehu staodardnthawindawsg k i n i
programih.

mi gka akcija

enojni klik na objekt z | A izbira menujske vrstice glavnega menuja. Ko je menu enkrat izbran se med

levo tipko posamezni mi menuj s ki mi i zbir ami S pI

levo/desno in gor/dol
A izbira okna, polja za vnos

AI-B - Brigi

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

o Brigi, Alt-G
orodni vrtici (npr.na ="

)
prikaz ¢gifrant e.ﬂalitﬁk(prilkak koledarm) g u mb

A

A zapiranje okna ob kliku v zgornji desni kot okna na znak
dvojni klik z levo tipko A potrjevanje izbrane vrstice v seznami
klik z levo tipko brez | A premi kanje oken po ekranu preko dr ga
sprostitve leve tipke |A hi tr o pomi kanj e po seznamih dol/ go
dr ga)nj e seznamu
enojni klik v poliu za|A Prikaz kratkega menuja, ki vsebuvsezne
vnos z desno tipko med polji za vnos

PLALE Ral unovRadmdl I“l k www.moj-racunovodja.com
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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

Ral unovodskega.bdaognmmd sk ikamenu zagenete preko ustrezne i
Zagonskegamenuvas nato vpraga za ime in geslo. Po praviln
vagih programov, ki j ishznama hailaviastraei. Kpor esktoe iizzbbirranleigagel e
desnem sznamu z dvoklikom izberete ge podjetje in odp
Konéaj Potrdi Urejanje podjetii  Urejanje uporabnikow  Mastavljanje gesel  Sistem
IZBIR.A PROGRAMA IN DBDELOYANEGA PODIETIA
ry
& QO X | § O]
Potrdi, Al-P - AZuriraj Dodaj Erisi Uredi Spreminjanje  ©ddaljena Preklidi, Esc
podjetie, podietie, podietie,  uporabnike,  Gesel, Alk-G pomod
Al-4 Alk-y Alt-E Alt-1
|zberite program: Mata pa e podietie:
naziv programa - fifra kada - naziv podietjia
izbra_ne_ga podietia
podictia 02 Yirtcom d.o.o.
’:Vt°'SK'h°:°'_f3"' . 03 Vitcomd.o.o. TEST
nostavno knjigovodstyo 5
Y irtkcom
| I
M ajermnine
Flate d.o.o. @
Plate z.p.
Pogodbe
Fretvorba faktur M& - Vazco 2
ﬂ e Ok INS | CAPS | MUM | SCROLL | 10:28:28
2.2 VNOS OBDOBJA OBDELAVE
Ob vstopu v program Plale je potrebno najprej dol ol i
(navadni obralun ali regres)
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il 'ZBIRA OBDOBJA IN VRSTE OBRACUNA

Trenutna izbrana obdelava
Obdobje: Marec 2020

\freta cbdelave: Qbraéun 5t 1

lzberite leto in mesec obdelave:

Koncaj Potrdi  Spremeni opis cbracuna
< =
N
Preklici, Esc ~ Potrdi, Spremeni  Shrani opis,
Alt-P opis, Alt-5 Alt-A
Podijetje: Podjetje d.o.o.
Naziv podjetja: MNaslov podjetja 1A
Modul: Place d.o.o.

Shrani opis cbracuna

MNato pa e zaporedno stevilke obdelave v izbranem mesecu:

Mesec obdelave Leto Uporabligno & Wrsta obdelave w & Uporablieno
obdelave
FREDKRIZNI OERACUN 1 D
Juli 2020 |NE CaKANIE Na DELD 2 Da
Juni 2020 |NE KRIZNI DODATEK 1 DA
Mai 2020 |NE O Mavadni obradun plad 4 ME
Apr 2020 Obratun regresa 1 MHE
N‘ﬁﬁ“.@ﬂllll
Februar 2020
Januar 2020 Da
December 2M3  Da "
Potrd - At-P Prekliéi - Esc

Ponujeno obdobje obdelave (mesec in leto) lahko spremenite. Program vedno predlaga obdobje za en

mesec hazaj, tako kot se plale obilajno tudi obral ur
posameznem objdobpagad@dmo kaz . Izbréno abdobje abdedavecse lahko razlikuje od
dejanskega datuma, vpliva pa na vel stvari

Leto in mesec obdelave dololata mesec in leto za Kk;
evidenco dela, za kredite, davke in pris p e v k e , mebkapgave, |l eto za katerega bo
podobno.

Na desnem seznamu pa izberete ali boste obralunavali
obralunov v posameznem mesecu pa akbeaete tudi zapore
Za boljgo preglednost si | ahko posamezne obralune poi
obral un, nato pa Bpemrerd bpis. Opk® mabdal una poljubno spr

shranite s komando Shrani opis.

PLALE
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3 OSNOVNI ELEMENTI PROGRAMA

3.1 1ZBIRNI MENI

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

Le gelite menu uporabljati s t i pk dtpkoi da se menuektira hatoe b n o
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 pregledina mestu kjer se nahaja migkin

3.2 SEZNAMI

Seznami so okna (ali podokna, lahko pa se nahajajo tudi v okviru drugega okna), ki se odprejo ob pritisku
dol ol ene tipke. Ta okna vsebujejo vrstice (elemente),
izmed vel mognosti izbrati dgeleno mognost (npr. ivzbir
polje za vnos (uporaba pri gifrantih) ter za vnose po

3.2.1 Premikanje po seznamu

Po seznamih se pomikatesp u g | i ¢c a mi (poraikza ehelement navzdol), pu gl i cami (poraik zgor
za en element navzgor), tipko PgbDn ( pomi k za eno vi {ipkn BgUpkma@aminlavza oého

okna navzgor), tipko End (skok na konec okna), tipko Home ( sk ok na zal et ek okQirh) , k
PgDn (skok na zadnji element v seznamu) in kombinacijo tipk Ctrl-PgUp (skok na prvi element v seznamu).

Trenutno izbra n i el ement je vedno osvetljen. l zbiro osvetl]
tipko Enter. S tipko Esc pa seznam zapustite.

Z migko se po seznamih premikate s pomoljo vertikal n
izberetetak o, da nanjo pokagete z migko, potrditev izbrane

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 evidencidela. Za =z al et ek wurej anja vs
primero ge dovol j, da se postavite v izbrano polje (I
pa je za urejanje potrebno izbrati komando A g u r alirAH-A.

V nekaterih seznamih lahko vrstice oziroma elemente dodajate z ukazom Vrini/Dodaj (ali Alt-V) in tudi
bri gaekezemBr i(g@iiAlt-B). Ti pilen primer takih seznamov so g¢gif

3.3 OKNA ZA VNOS PODATKOV

Okna oziroma ekrani Zza Vvnos p edashrdnjevanje padatkownn Okna zaynen a z 8
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.

PLALE Ral unovRadmdl |l||| k www.moj-racunovodja.com
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Primer:| e gelite vnagat.i p o d a toknem izbinemdnaewijl zbrati Fooatka tae v
vsa podjetja->Dav | na | st vi c.©dprerse okno za voos podatkov z naslovom
Davlina Il estvica in olajgave

V oknih za vnos podatkov se nahajajo polja zavnospr ek o kateri h vnagmrtemlpjoadjact
tekst, ki ta polja opisuje.

Ko se okno za vnos podatkov odpre, je izbrano prvo polje za vnos. Izbrano polje je obarvano zeleno. Prvo

polje v oknu za vnos je velikokratn amenj eno za vnos gifre, ki dol ol a c
namr el e zapia\l bagi 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

Gl ede na vnos gifre, ki dolola vsebino okna za vnos
v el vist oken zmaynwvskatelimosekvnagajo podatki, ki
okna v katera se vnagajo podatki, ki se spreminjajo
dohodkov.

3311 Okna za vnos | asovno nespremenl jivih podat kov
Tosooknavkaterihvnagate podat ke, ki se s | asom skor aj ne sp
tipa vnese pred prvim obral unom, kasneje pa se vnagaj
ta okna ni pogojen z obdobjem obdel ave. Podat kio tehloken s éranijonva gaasjoov npr e
neodvisnih bazah. Tipilni pri mer.i teh oken so okno za vnos Kk

sistematizaciji, okno za vnos podatkov o partnerjih...

3312 Okna za vnos | asovno spremenl jivih podatkov

Ok na za v no prenerdjsitopodatiov so vezana na izbrano obdobje obdelave, ki dol ol a z
mesec in letosevnosopravla( hpr . okno za vnosndlat eirea |®@lsnaiga)so Vv
delavca za katerega opravljate vnos. Pri teh oknih je potrebno najp r e j vhest.i gi fro del av«
nporokno za vnos evidence dela in okno za vnos ban] nih

Primer: izbrano obdobje obdelave je maj 2016. V prvo polieoknavneset e ¢gi fro 00000
kombinacije obdobjaobdel ave dal vda dol ol i, da vnagate
000005, za mesec maj leta 2016.

Pril] asovno sproe&kmdnml jsSes
a

W zgornjem robu oknmesec ip tetoezg nas
katerega se v oknu | k

i
hko vnadgajo podat ki

3.3.2 Avtomatsko izpolnjevanje oken

Le vnesete v polje, ki je namenjeno vnosu gifre gif
potrdite s pritiskom na tipko Enter ( al i pa z migko kIl i kneseddodw polaaskne dnj e
avtomatsko izpolnila z vsebino, ki stejov ne s | i ge enkrat prej. Vsebino okne
shranite.

Le podat ki pod vnegeno gifro ge ne obsrajmpoz sedak:
novega zapisa pod vnegeno ¢gifro in vas na to tudi opo
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3.3.3 Izbiranje polj za vhos v oknu za vnos

Polja izbirate tako, da se pomikate od enega polja k drugemu polju. Med polji se premikate z mi gk o t ako

enostavno kliknete v g¢gelsemwgl|paclajmd, (nmorzigkpkoanipcej 9 aj
pugl i cami (poraikrma daslednje polje), s tipkami PgUp ( pr es k ok v e | PgDa [pjeskoka z aj |
v el p o | jins tipopEnterj(skok na naslednje polje). Vse omenjene tipke tudi shranijo trenutno vsebino

v polju za vnos, ki ga zpugl ate.

3.3.4 Shranjevanje in brisanje vsebine okna

Okno shranite tako, da izberete komando Shrani.

V primeru tipkovnice patipka Enteropr avl j a t udi funkcij o s Entes mjzadnjeann | a .
polju za vnos, se bo vsebina trenut naodaganjo\sabiae oknhv ani |
bazoinaguri vaepéene okna. Zato tudi s tipko Enter shranj
na zadnjem polju okna za vnos, katerega vsebina je
spremenili, seizvedea gur i.r ahggeo napravite v oknu za vnos, kat el

datoteki, pa se izvede dodajanje.

Dodajanje vsebine okna v bazo lahko izvedete tudi z ukazom Vrini/Dodaj ali s kombinacijo tipk Alt-V
(vrivanje), a § u r i mpazmykazom Shrani ali s kombinacijo tipk Alt-A ( agur i ranje) na kate
oknu za vnos.

Brisanje vsebine okna iz baze izvedete z ukazom B r i aff $ kombinacijo tipk Alt-B (brisanje) na kateremkoli

polju v oknu za vnos. Predno se brisanje dejansko izvede, vas program s sporol i | "oAn i res gelite
(DIN)*vpraga, | e res @ eitberereeDabse vsebina okna vbazi podtr o ¢ e, prav t
izpraznijo vsa polja v ok niabereteiNe vsgbma vibazeostane mespremenjena,at e .
program pa vas vrne na polje za vnos v katerem ste prej bili.

Aguriranj a, dodajanja in brisanja ne morete izvesti,
namenjenem polju.

Pol j e, ki je v oknu za vnos namenjeno zmau Vvznao sv ngoisf.r el
polje ni vhedgena ¢gifra, K i pred tem ge obstaja v ust.
(agurirati al i dodat i) in ne pobrisati. Program vas

"Brisanje briekzreneigemegagl| e! "

3.3.5 Kopiranje vsebine oken

Vsebino izpolnjenega okna, ki pripada dol o] eni gi fri,
bo prikazana vsebina pripadala tudi dr ug {vokiu jé vsebina, To s
ki jo gelite pr ekovpirLaet ivyanm pprradriadamnm pkmwdi gi fro, ki
ponovno postavite wnarpke( gefrzea nmneobszlgifate iz g¢gifranta!

skopirati prikazano vsebinoinp ot r di t e s pr e Bneendlis kRlkkomgmifgrkoe zna neko dru
oknu.
Primer: Vsebi no evi
gifro 0000O0
pod ¢gifro
omenjene ukaze.

dence delavca pod gifro 000001 gel:
05. Naj prej i zpol nite ki Rripaglajozdelavoun o s
0000O01. Nato v pol j e za uporabite zgoraf r e

POZOR: | e pa gelit e, da se vsebina okna pred vnosom
gifrant a.
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336Vnaganj e njepodatkowey paljih zavnos

Polje v katerega ¢gelite vnagat.i podat ke obaovana telenonaj pi
vsebina okna pa je v celoti izbrana ali pa ne. To je odvisno od nastavitve Ob vstopu v vnosno polje je

vsebina v celoti 0 z n a | panSastem -> Nastavitve -> vsebina vnosov -> Splogbhe je vsebi
vstopu v polje v celoti i zbrana, boste s prvim vnegen

Podatke vnesete tako, da ¢geleno vsebinpups erjismsabhje vt.i
in vrivanje znakov. Preklop med prepisovanjem in vrivanjem se izvede s pritiskom na Insert.

Podatke v poljih za vnos lahko tudibr i getZenak | evo od k urBackspace, ztmk pog et e
katerim utripa kurzor pa s tipko Delete.

Le gelite pri vhosu dolvell é rkeeg dpmpiatd astnkeat eu phokrraabtiit is t i |
tipko Shift. Le ¢gelite dal|j | asa pisati Eapwmockan nadaljujetekpisanje | r k
z veli ki mi | neampr eRodupanaowmal e | rGapsLackpet pritisnete

Po polju za vnos se premikatesp u gl i cannp ugelvioc a mi,zHbmes(nnoa zal et ek pol j a
End (na konec polja za vnos) ali pa s pozicioniranjems pomol| j o Ming@kKeno vjspotditerso v
tipko Entera | i pa tako, da se premaknete na drugo polje z ¢

Pol j a, ki vsebujejo kljukice al iklsi dck oonz alepeyetipio Spacek r o0 g c
(dolga tipka na spodnjem delu tipkovnice)

Nekatera polja dovoljuie samovnos tol no dol Tolsoeneovgeahi ve katera se
polje dovoljuje samo vnos gifre, ki pred tem ge obsta

PRIMER: na polje za vnos g¢gi fr e aawdewaV topoljedabko mnasetesamg e ¢ i
tako gifro del avca, ki ge obstaja v gifrantu oc
program na to opozori.

337Kl i canje gifrantov
Ker se je vse obstojele gifre tegko azvaepzounne tgi, f rlaanhtk,

poklilete, iz njega izberete ustrezno gifro in jo pre

Gi frant e kIF8, ki¢otpritisnate, koisgpratmjate v polju za vnos ali pa s pritskomz mi gko modr
p u g | ikisenahajaob poljuzavnos.Vb 1l i gi ni p selngtcaodpreadodatmo @kano s sezhnamom vseh
obstojelih gifer (gifrant), K i se na trenutno polje
(gi frantu) se pomi kat e n &eznamj.i n, ki je opisan v pogl a
Prejsnii, Maslednii, Shréni, < DO A TR s L T ——
Alt-P Ale-N SIFRANT OSEB
= - — A
f v Y
= @ 2 O
Potrdi, Sortiraj, F3  Koncaj, Esc
000001 Nanut Alt-P
000002 ARKO
000003 Petrovié Sifra delavca Ime delavca
000004 Bolta detasirana 000001 Nanut Tatjana
000005 KRANJC 000002 ARKD MARIA
000006 Petrovié / 000003 Petiovic Viadimit
""" il 000004 Bolta detasiana  Maria
Sifa delave |1 000005 KRANJC VIKTORLA
primek. | Nanut 000008 Petrovié Gorazd
Z 000007 Lozingek Franc
ime Tatjana
- 000008 GALUN KLAVDIJA
EMSD | 0708347505623 000009 Zidar Ivan
domicilna obgina 052j Kkq |oo0o10 Toman Velko
stroskovno mesto | E " 3 000011 Janko Kos
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Le na i zeblreammeenmt u t r enut ne g aopravikezpoteditea, ssegigirfarma i zbr ane
prenese v polje za vnos, okno s seznamom g¢gif eEscpeama se
okno ravno tako zapre, Vv polipveebizapoljaastane neppgemengnagi f ra ne

34 Gl FRANTI

Gi franti se uporabljajo kot sezwaerminsr @andr gmfrozz&ka
ekranska vnosna polja. Gifre omogolajo grupiranije d
pripadajo isti skupini, se |l ahko pojavljajo na razl:.
ene same gqgifre. Na tak nalin |l ahko ge samo z vnosom
gi fro.

Pogosto je vsebinaoknazavnospogojena s ¢gifro. Le gelite npr. pregl
vhest.i njegovo ¢gifro na podl agi katere se nato izpo
datoteko v takih primerih ni mogolekbr gz phdame av el j¢
sl edi, da morate pred zaletkom vnaganja podatkov v ok

v gifrantu.

Gifrant.i so na voljo pri vseh tistlln 50 If jr ialettakdpdita iz k @ & je
mi gko inkrl,IaIiepaprritisnetedjpikche. Gifrant se odpre tudi v prim

zahteva vnos gifre, vnesete neobstojelo gifro ali pa
vistica Zrvasnghi,nkigije najbligje vsebini, ki ste jo vI
PRIMER:V pol je za vnos ¢IiPETiepritsreete Entez.r j Kae rv npeasrePEE®a obstaja,g i f r ¢
se odpre gifrant partnerjev, obenem pa ssklepa,magezia i s k
ime in ne za ¢gifro partnerj a, zat o sk u BHI. Najde partnexja i p a
PETROL, ki ga |l ahko potrdite ali pa v okviru gifranta

Na voljo pa je tddiang@asemern oprpiem&rol @idar za vnos dat ur
ﬁ ali pa tipko F3.

Gifrante urejate sami

Urejate jih | ahko tako, da na menuju izberete g¢gel eni
Npr. za ur ej dnefjeeizbéréted i a n taafarpiar]i.

Lahko pa jih urejate vzporedno oz. i st ol as n ockadmvsken o s o |
evidencei n sicer tako, da v ekranskem polju, kjer se zaht
upor abi te eno i zmed komanAdguzadzraaj € pa@inienjdinfireantaebi n
Vrini/Dodajza dodaj anje novega WBmnoxa brzi samjve igialbdmaend ngi fr
primer v nadaljevanju, kjer je prikazano spreminjanjevsebi ne i zbranega partnerja p
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g = 7
@ © 2 © X @
Prejniji, Naslednji, Shrani, Alt-A VrinifDodaj,  Bridi, Alt-B Konéaj, Esc
Alt-p Alt-N Ale-y
S v primek ime davéna EMSD naslov poétna
osebe stevika bivalia Stevika A
000001 Nanut Tatisna 84220826 0705347505623 Zlato polie 7 1000 zl @
000002 ARKD MARIIA 25736488 0601952505401 KORENSKA 23 1000 A_i‘ftnf" !nr:!'tbzdal Brifi, AlB Sortiral, F3  Kondaj, Esc
000003 Pelrovié Viadimit 23738362 1401972500208 Tovornikova 100 3000
000004 Boka detadians Maria 72419363 2707348505324 naslov 1000 = | -
000005  MESKO MAJDA 25795488 0803972500335 ot i patieg
000005 Petrovit Gorazd 58135831 e Berkal Ny taire
""" e - T 00000002 Banka2 nasloy barke 2
Sifta delavea | 000001 | Tatjana Nanut Barka3 Nasioy benka 3
primek | Nanut | davéna dtevika 84320826 | rezident V< |00000004  Banka 4 - Delavec 1 Naslov banka 4
ime |Taliana nasloy bivaliiéa | Zlalo polie 72 | diava[ 00 %] Bosnain j O000000s"_[Barks.52Dslever: 2
& TR e 00000085 PROSTOVOLJNG DODATNG POKNINSKO ZAVARDVANJE
EMoO s podta bshica | s O 0000001 PRISP. 12 PLA® 28 ZDR Z8V 6.36%
domicina cbcina | 052 ¥ kran) davinaizpostava | 0718 ¥ | sdfRan 09 lonononnz ~ pRise. izpLecza Pz 1550 %
= o i . 2
stoskomomesto |~ | 3 Ni stroskovnih mest podogie | ! 20000003 prise. 12 pLa” 2 ZapoSL 014%
20000004 PRISP.IZ PLA" 24 POROD.Y 010%
NG o ﬂ . . Os
diapreiemka | OB ¥ | 1101 splogno za place 20000005  PRISP. NAPLAE ZAZDRZ. 636%
bruto placa | | datu pogocbe | 0017201 BB st ey, crutinkh Sanow | 100] banka [JINBGGH00GH v | g (20000005 PRISP.NA PLA"E 24 PIZ 885%
Sistematizacia konecdela | /7 % otk s posebrimi potrebami | 1| TRR [5196 0700 0000 0sgs | 0000007 PRISP.NAFLATE 24 24705 b
- - | |20000008  PRISP. NA PLAE 24 POR Y. 010%
SERANLLARDERJEY. 20000003 PRISP. NA PLAE 24 POIK.D 053%
(€) S 2 Q X @ 20000010 DAVEK NA IZPL PLAE
Prefini,  Masledni, Shrani, Ab-A VinifDods, B, AEB  Kondaj, Esc 20000011 DAVKIIZPLA®
ks i o 2plata | |o0000015  DAVKI IZ REGRESA
G v nadiv nasiov poiina wansakeiski diiana fozacsnl 30000001 PRISPIZ PLA 28 ZDRAVZ 636 % REK obrazec
partneria partneria partneria stevika ratun upo 30000002 PRISP. 12 PLA" 24 PIZ 155 % REK obrazec
00000000 Viteom & CO do.o. 12345 Ziato polie 7 4000 07000-0000335504 Esed. Sl s e
00000001 Barka 1 Naslov barka 1 1000 011008882000003 o000t | PRSP E P A PORTEY. 010% REK obrasec
- L (T L L L Lm0 | [30000005  PRISP.NAPLAE ZAZDRZ 6.36 % REK obrazec @
00000003 Barka 3 Naslov barka 3 3000 07000-0000935504 = Maaliiitlindtn
00000004 Bankad - Delavec 1 Naslov barka 4 1000 5181062142 e J
00000005 Barks 5 - Delaves 2 2000 5180062016 v
< | >

Sifra parinera | DOOOOOOONN ¥ | naziv [Banka2 x|

et et | nasioy | nasiov banke 2 |

poitna dtevika | 2000 ¥ | MARIBOR disava | | Nazivdrzave
davina Stevika | [Jie DDV zavezanec  matiéna itevika |

siapreiemka || ¥
=
sia davéne izpostave | | ¥
=i
podose || ¥
ifra parnera skupine | Rd|
prokonol| v plaiirok (vata) [ 0 Jeni
r N
Stevika TRR za pladevanie |01 | Bickoda |BSLISIZK |v| drugi TRR
sklic na steviko |11 | 7 |sklic partner 2 tretii TRR

se uporabliana |

POZOR:Le v gifrantu brigete o0z. spreminjate dol ol eno ¢i
pripadala prejgnji gqgifri niso vel dostopni

Priporola se, da se enkrate Mme gheen es pgiefmienjva, girfarzaemt | re
primeru da ste se odlolili za brisanje gifre, mor at €
vnos, ki pripadajo gifri, ki jo gelite bregaspgjavijanja L e
vsebine, ki je pripadala pobrisani gifri, v nekaterih

PRIMER: Le ¢gel ite pobrisati v gifrantu delavcev del av
v njegovi kadrovski evidenci, evidenci dela, podatk e o nj egovi h kredit.i
zneskih.

34.1llskanjepo gi frantu

ene hl rtkued i i BAgkspsiue] tsbejnjoz, | a
ateri je gifrant trenutn

|l skanj e ¢gisf rper iitzivsakjaantjeem zal e
gi f r apotjumma spdnjemr obu se pritisn
se bo izvajalo po koloni po Kk

tnih | rk vsebkaerikglivrtici | o
i

Il skanje razlikuje med mal i mi in veliki mi |l r kami .

PLALE Ral unovRadmdl .’ k www.moj-racunovodja.com



../_najnovejsa_navodila_place/www.moj-racunovodja.com

24 od 181 OSNOVNI ELEMENTI PROGRAMA

342Ti skanje g¢gifrantov

|l zpi sovanje @i fr anteozvuporalzo ukadasTisla]. i Bk arzjvaj gi franta | a
kateremkoli elementu izbranega ¢gifrantal!

Gifrante delimo na enostavne in na ekranske g¢gifrante.
Enostavnis o npr . gi franti pogt, kontov itd. ., kapis),&kiose d e f i
pr i k avgseinamu, ko gifrant poklilete preko F3. Za te gqi

seznamu iz katerega ste startali tiskanje.

Ekranski pa@i fvrsaenbtuij ej o veliko vel podat kov. galke g r g imfe
naziva in naslova vsebuje ge druge dodatne podat ke,
natisnild. VsSi podatikeékranal] ekjtéskarj a@ agt agritfataent uiz ej a.
seznamagi franta, i paogel bodamo osnovni podat ki, podobno |
4 TISKANJE

Tiskamo lahko preglede, izpise, naloge in podobno. Pod tiskanje se razume vse postopke, ki imajo za
rezultat izdelavo eno izmed v nadaljevanju nagtetih s
A izpis na papirju
A datoteko za pregled na ekranu
A prenosno XML datoteko z nalogi ali obrazci za oddajo na FURS ali AJPES
A datoteko za prenos podatkov med moduli (npr. zaprenos podat kov za knjigenje i
v Glavno knjigo)
A datoteko za prenos v Excel

A in podobno
Tiskanje se starta v razlilnih ekr aniTskafal dvwlikomaa ust I
izbrani i zpi s al i isévéhaernketintpodsbhaa nj e vel i h i zp

Zatem se v vseh primerih odpre okno za izbiro destinacije tiskanjav kat erem dol ol amo nad
tiskanju.

ZBIRA DESTINACIJE TISKANIA ZA IZBRANE IZPISE ALI NALOGE

9 d

Potrdiizbiro, Prekini, Esc
alt-p

|zbrana destinacija za tiskanje

[ Spremeni tiskalnik - A1t-5 ]

Windows tiskalnik za rezan papir

O lzvoz v Excel datoteko

Potrdi- AP
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Odvisno od tega kaj tiskate se lahko z ukazom Spremeni tiskalnik izbere izmed definiranih tiskalnikov nek
drugti skalni k, v dol ol enih primerih se zahteva podajanj

V velini primerov je dovolj, Potrdi. ti skanje samo potrdit

4.1 1ZVOZV EXCEL DATOTEKO

Program omogol a, da vse preglede i n ¢kdlahlkomptegeduieteino z i t |

po svoje urejate. Za izvoz v datoteko v olkvwavExael i zbi
datoteko. Vnest.i morate tudi i me pod katerim se bo datot
Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek.
Za format datoteke, K i nastane kot rezultat izvoza v
A format CSV: to je standardni format za izvoz v Excel, ima pa pomankljivost (ki ima vzrok v delovanju
Exce | a) , ko Excel pri branju datoteke skuga avtomat s
zneske ali za navaden tekst. Zar adi tega npr. tekst
2351. Ta pomankljivost je odpravljena z dodajanjem dodat ni h formatirnih znako\
pri samem kreiranju i zhodne datoteke, tako da se
posledil no omenjeni dodatni znaki vidijo v posebneil
motijo,j i h | ahko i z k| jNaupardabe dodatnihamsakoa va oblikovanje CSV tekstovnih
polj na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi, se pa seveda potem nekatere vsebine ne bodo pravilno
prenesl e, kot zapisano v zaletku te tol ke.

A format XLS: taformatpaima za vsako kol ono dololeno za kakgen ti
Excel-u pravilno predstavijene (znesek kot znesek, tekst kot tekst, datum kot datum...). Posledica tega
pa | e, da kol one, ki predstavl j ayiterenasigvkekst)i.ne mor ej o

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.

411Posebnost pri izvozu ¢gifrantov

Gifrante delimo na enostavne in na ekranske g¢gifrante.
Enostavnis o npr . gi franti pogt, kontov itd. ., ki so defi
pri kagezpamu, ko ¢gifrant poklilete preko F3. Za te ¢gifr
seznamu iz katerega ste startali tiskanje oz. izvoz v Excel.

Ekranski pa@i fvrsaenbtuij ej o veliko vel podat kov. Tak pri me
naziva in naslova vsebuje ge druge dodatne podat ke,
izvozil i v®ktiskpnjeda izvkzistartate iz ekrana, kj er se tak gifrant wurej
izseznamagi franta, pa se bodo izvozili samo osnovni poda:

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. l zbran izpis o0z. XML datoteka se bo Lekacijavar i |
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-d a v k i pa je mogno, ddavke i h |
pregledate na vagem r ab$idama-+ hNastkwive ->LIgpisii-ma 6 p | mastavjeno
nastavitev XML obrazcisepo kreiranju prikagej o ,(sebomptipevljenebrazecm b r
odpr | na vagem ralunalniku v internetnem Ikotprivzel Na k u,
ta nalin | ahko obr adaike pregledatel lahke gazuminmativs nee t e |l e pa ste
vsehino zadovoljni, ga lahko s klikom na gumb Oddaj obrazec (na vrhu in na dnu prikazanega obrazca) tudi

direktno uvozite v e-davke.

Za uspegno oddajo pa je pomembno, da se pripkakidgaj en
uporabljate za oddaj o (ki ima instalirana digitalna p
i mate nastavljenega kot privzet e @gaiem I>alhskotveus lzpesz i i br

Sp | o preko nastavitve Brskalnik za pregled in oddajo XML obrazcevtako, da preko gi fran:
potrdite brskalnik, ki ga uporabljate za oddajo.
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5 PRIPRAVA NA PRVI OBRA L U NN NJEGOVA IZVEDBA

VpoglavjuPr i prava na paopisani esbpostopky ki se morajo opravi t i da se | ahko
obralun osebnih dohodkov. Postopki so opisani Vv enake

Poudariti je potrebno, da se nekatere podatke vnese s amo ob z al| et grogramapnce jin kasneje
malenkostno spreminjai n dopol njuje s samo uporabo programa. Ti
kadrovska evidenca, sistematizacija del, podatki o podjetju oz. obratovalnici, podatki o postavkah.

Ostale podatske ogd wradgas akem novem.Tnpdatkilsomnprievidebca dela,u n u
procenti prispevkov in davkov. .. Za t prenpsacadatkox izob st
prejgnega meseca VvV trenutni me s ec, tako da se za tek
nastanejo iz enega meseca v drug mesec.

5.1 UPORABA PRED-PRIPRAVLJENIH PODATKOV i PRENOS |Z PREDHODNEGA

MESECA
V programu so nekater:i podat ki ge pKoppavijenmstopdiat @c
izberete ¢geleno obral unsko obdo bhjasopoxodlsda fostavke zaciziprarmm o b
obdobje ge niso vnegdgene, po potrdituwvi opozorila pa V.
obdobj a. Po potrdituvi ponujene mognost.i se odpre sez
vV n e g eadake.p
Prenesi,  Preklidi, Esc
Alt-P
Mesec w Leto Uporablieno
September 2016 NE
Avgust 2016 NE
Julij 2016 NE
Junij 2016 NE
Maj 2016 NE
April 2016 NE
Marec 2016 DA
Februar 2016 D&
Januar 2016 DA
December 2015 Da
November 2015 D&
Dktober 2015 NE
September 2015 NE v
0 Pri prenosu iz prej$njega meseca se obstojeci
podatki prepisejo
DiPotrievanie skupin podatkoy pri prenosu iz}
iprej$njega meseca
Prenesi - Alt-P Preklici - Esc
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Ker programa ge niste uporabljali, dporableemo opanraldjeamrma zo b

, Bjer dea rtakajajo predpripravijeni
nato

Pomaknite se popolnoma na dno seznama in izberite Zal et ni
podatki. Prenos startate z ukazom Prenesi. Le vas program
prenesti podatke o davl ni
prenesel (prekopi r abdgbjenvobdelave ese pottebre pddatke. z

POZOR:

spr@gluij tee v
| e s tuporiakité kormaado Vse dn pmpgraimj bet j a ?

Enak postopek wuporabite, ko nasl ednj il i zberete novo ob
poganj al. Le da v tem pr i nearluet mo d amhpeatodrtpkadleodngma e n a §
obdobj a. Le npr. gelite napraviti odatkerizavlanga20l6.a me s e c

5.1.1 Mo g n o s t akajommrate hiti pozorni pri prenosu iz predhodnega meseca?

Program i ma pr.i prenosu privzeto vkljuleno varoval ko
meni, da v mesecu v kateregap od at ke ppodatkagjeatoebst aj aj o. To varuje up
da bi po pomotii prenesel podatke v mesec v katerem j
v tem primeru prepisal z drugimi (nepravilnimi) podatki iz predhodnega meseca.
Kontrola obdatkpe| sB pmpvaja v okviru skupin podatkov,
lestvica....). Kat ere skupine podatkov je sploh mogno prenaga
Sistem -> Nastavitve -> Prenosi preko gumba Alt-N 7 Nastavi.
NASTA¥ITEY PRENOSA PODATKDY IZ PREJSNIEGA MESECA

S Y O ¥ & B

Oznadi Oznadi Zhrigi wse Obrni Shrani Koncaj

izbranega, wse, Alk-Y oznacbe, oznache,

SPACE Ale-Z Ale-0

opiz skupine podatkay podatkvi e -
prenagam

skupne mes. konstante

proc. 2arazne vrate dela vy

evidenco dela .

dodatke .

odbitke .

davino lestvico vy

prizp. iz in od dohodka v

olajfawve, tlanarine, prost. pok v

kredite v

definicije postavk v

egres <

bruta zneske v ev. dela s

wzehing kontow s

nakazovanje odbitkoy .
Nekatere skupine teh podatkov (npr. skupnemes.k onst ant e, davlna | estvica, p |
navadnemu obral unuteré npaegoes w]| enek & nggres). Nekatérad skupioea d e |
podat kov so skupne tudidarvd mlai |l reismh vg acdj, e tpjrd m pervgri . i n
situacij, ko so bili nekateri podatki ¢ge prenegeni, p
Eden izmed takih primerov je nasledniji:
A vtrenutnem mesecu se najprej pristopik o b r au regresa
A predtemseprenese podatke iz enega izmed prejgnjih mesec
A pri regresu ure, minimalna pl al a. ni so pomembni ,

prenadgajo v okviru skupine skupne konstante

A ko se podatki za regres prenesejo, ima program v trenutnemme secu zabel egeno, da s

skupne konstante g¢ge

prenedgeni
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A ko se kasneje v istem mesecu napr avi prenos podatkov za navadni
izpustijo in podatki o urah, minimalni plali... ostanejo 0.

Regitev v takem primeru |e, da pred prenosom v okn

odkljukate opcijodase P r i prenosu obst oj e [glejteplikodsagddjevanju) e pi gej o

PRENOS PODATKODY 1Z IZERANEGA MESECA £}
@
* O

krenesi, Preklici, Esc
Llt-P

Mezec w» Leto Uporablieno
I aj 218 ME
April 28 ME
Marec 2018 ME
Februar 2018 ME
Januar 2018 HWE
D ecember 20017 DA
ETA
2M7 DA
September 2007 DA
Aguzt 27 DA
Julij 217 DA
Junij 2017 DA
M aj 27 DA "

Fri prenozu naj ze obztojedi podatki [v mesecu kamor
[ prenatate] prepisein z vrednostmi iz prejéniega

meseca

Wrednosti, ki ste jih v mesecw, v katerega prenagate,

spreminjali, bodo prepizani 2 vrednostmi iz meseca iz

katerega prenasate!

o Fuotrievanie skupin podatkoy pri prenosu iz
prejinjega mezeca

Morate pa v tem primeru biti bolj pazlivi , da ne prepigete kakgnih podatko
spremenil. Dr uga mognost pa | e, da v takih primerih manjKkesea
plala...) ponovno vnesete.

52 VNOS GI FRANTOV

Ker program upor atvinjestte mprodialt kemor gtid rant e. Nekateri
oblin, dr gav) . Vse ostale g¢gifrant eGipfar anotriat £e nmmgltod jna
Gi frrant i

Predno zalnete vnagat:i gi franne gjérivradjna bagmésupbdr
morate, da je popravljanje ¢ge vnegenih ¢gifer dolgo in

Najenostavnej gi in priporolljiv nalin ¢gifriranja je U
vseh poljih kjersam dopgbhpol gvhegeno ¢gifro (npr. 154)

Pri partnerjih pa svetujemo uporabo davlIinih gtevilk.
gtevilk, bo program ob uporabi davl| ne djpatrerjdsipaatkdiz t o ma
javnega gifranta podjeti]

Dovoljena je tudi megana wuporaba J|rk in gtevilk (AA
uporabite tudi kakgen poseben znak (npr . AA_154) .
abecednem redu.

Dol gina ¢gifre mora biti enaka dol gi ni polja, ki je za
Pri v naganj uizbig iolhdobgm robdelave riegomembna. Gifrante vnagate samc
primeru ko ¢gelite naknadno vneisti ¢akgmot mjoeloogi fro a

PLALE Ral unovRadmdl llm k www.moj-racunovodja.com



../_najnovejsa_navodila_place/www.moj-racunovodja.com

30 od 181 PRI PRAVA NA PRYVINNOBSRWAIZVMEDBA

V nadaljevanju so opisani g¢gifranti, ki jih vnagate sa

52.1Gi frant sistematizaciije

Sistematizacijo del vnagate samo Vv pri mer u, rkabzacgit e s
del ovni h me s t oziroma na ¢gtevilu tol k s katerim je
obraluna se uporablja predvsem v podjetjih, kjer so
kol ektivnih pogodbahmeéea &el awcir alzonlejr j al ipl mdn]j konstan
mase za plale se potem enostavno opravlja preko dol ol
Princip obraluna na podl agi Vsakensutdeavca seivikadmovski evidetotprekg e n 8
sistematizacije dol ol na katerem delovnem mestu del
pripada. Gtevilo tolk posameznega del ovnega mesta proc
v podjetju. Rezultat je osnovna bruto urna postavka. Osnovna bruto urna postavka je bruto znesek, ki bi ga

del avec dobil, | e bi eno uro opravljal del o brez dod
osnova za celoten nadaljni obr al un. bekiteJpogtavjwlibrraal|l wnmu i n
Sistematizacija del je torej |l estvica, ki dol ol a r
priporolljivo, da pred vnosom gifranta sistematizaci|j
del boste uporabljali in kako boste posamezne vrste del in s tem delavce ocenjevali.

Za posameznega delavca je mogno dol ol iti tudi v el S i
Podpora velim delovnim mestom v okviru posameznega de
V primeru, da se sistematizaci ja ne uporablja, mor a Ii tii f v mapigoenrtra i el

npr. brez sistematizacije, tako kot je prikazano na naslednji sliki.

SIFRANT SISTEMATIZACIJE

© © & © X B N

Prejsnii, Maslednji, Shrani, Alt-4 VrinifDodaj, Brisi, Al-B  Koncaj, Esc

Alt-P Alt-n Alt-v
fifra delovnega « naziv delovnega mesta tarifni - placilni Stevilo dodatni o
mesta razred  razred tock opis
e brez sistematizacije
0o Tarifni razred ¥, placilni razred 2 W 3.26934
o0z Delavec po individualni pogodbi il 18 5.00000
003 Delavec 002 5.00000
004 Delavec 4 04 5.00000
00g Delovhno mesto 00006 5.00000
010 Direktor javnega zavoda Wil 10 5.00000 v
Sifra sistematizacie lJ
Doloéitev naziva delovnega mesta Javni sektor
naziv delovnega mesta lTarifni razred V, placilni razred 2 fifra delovnega mesta ‘ * ‘
dodatni opis | U $ifra naziva delovnega mesta { } [dovoliene vrednosti 0,1,2,3.4)
prevedena / korekcijska placa | | EUR
primerljiva placa | | EUR
Stevilka pogodbe o zaposiitvi L razlika do place po 49. élenu { | EUR
SRR OE AR e —_— skupaj razlika nesorazmerja [ | EUR
stevilo tock [razpon, koeficient] | 3.26934 | . r .
) ) T 1 placnirazred FDMN | . ‘
placni razred [z napredovanii ‘ :J pladni razied zvidane | :
oshovne plage :lJ
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5211 Podpora velim delovnim mestom v okviru posamezne
Al i bo program podpio adelvaevlc ud esleo vdha lho |mae szt npa s tSasteint vi j
-> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> S p | oNastavitevjeOmogo|l ena je uporaba velil
po delavcu.

V kadrovski evidenci nato namesto dol ®| idtovleo| 9 it £t eenmmaot

delovnih mest (oziroma sistematizacij) na katerih del
faktor oz. razmerje ur, ki jih delavec na posameznem del. mestu opravi. Npr. faktor 0,6 pomeni, da delavec
opravi60%urnadol ol enem del ovnem mestu.

Gifre delovnih mest in razmeejanmgdj p Gstansadzaaija mu de |

5212 Dol ol itev delovnih mest

Del ovno mesto in njegov vpliv na plalo delavca se dol

A Za ne-javne sektories e uporablja vnos gtevila tolk oz. razpon,

AZa javne sektorje pa se wuporabljajo plalni razred,
pl al e

5.2.1.3 Definiranjeinuporabasi st emati zaci je oziroma posameznih tar

V nadaljevanju je prikazan primer kreiranja sistematizacije na primeru podjetja, ki ima 72 sistematiziranih
delovnihmest. Pr i mer sl ugi samo za ponazoritev kako se siste
po svojih potrebah.

Sistematizacija je sestavljena iz devetiht ar i f ni h razredov od | do XI. Vsak
razredov. Sk up aj je to torej 7 2 k o mdsanreaa pofjetja imajoi seveda lapkb a | i |
velje ali manjdge ¢t ev dov,odvisnaodisvojinpdirebi n pl al il ni h razre

Za vsak tarifni razred se definirajo faktorji, 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
11 1,2390
v 1,4302
\Y 1,5736
W 1,8604
Vil 2,1950
VI 2,5296
IX 3,0076
Podobno se definira tudi faktorje med plalilnimi razi
S0 samo za primer in se lahko od podjetja do podjetja razlikujejo.
plalilnjfaktor gl ede %
razred dodatka
1 1 0
2 1,05 5
3 1,1 10

|
PLALE Ral unovRadmdl lﬂ“‘ k www.moj-racunovodja.com



../_najnovejsa_navodila_place/www.moj-racunovodja.com

32 od 181

PRI PRAVA NA PRYVINNOBSRWAIZVMEDBA

4 1,2 20
5 1,35 35
6 1,45 45
7 1,55 55
8 1,65 65
Nasl ednja tabela pa predstavlja na orsahzop/dn ez g(oa zaijr opnoad

t o | Za posamezne sistematizacije.

P L A L I L N I R

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

I 1,11480|1,17054(1,22628( 1,33776| 1,50498| 1,61646( 1,72794| 1,83942

1l 1,23900] 1,30095(1,36290( 1,48680| 1,67265| 1,79655( 1,92045| 2,04435

\V 1,43020|1,50171(1,57322(1,71624]1,93077|2,07379( 2,21681| 2,35983

V 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

Vil 2,19500( 2,30475(2,41450] 2,63400( 2,96325( 3,18275| 3,40225| 3,62175

VI 2,52960( 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 dol olene razpone (vmegete v gistematizaajd gosamekznihedélavrchi mest. tket )
pri mer vzemi mo tari fni razred vV, K i mu pripada pl e
sistematizacije delvneser azpon o0z. gt. tolk v vigini 1,65228.
Na nivoju podjetan at o dwet e H n b 8 fvektaoul Phdmiki za podjetje -> Skupne konstante), npr 3
EURt er predpisano gtevilo ur v mesecu, npr . 176. Zmno
bruto plalo za delavca v prvem tarifnem razred in p
mno g i z (romz p mis aeneizlno mp agtid rki) mi Vv zgornji tabel i, pa
tudi za ostale kombinacije tarifnih in plalil i h
vrednost bruto urne postavke SEUR, gt ev. ur za i zralun osnove: 176

P L A L | LREDI

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
1 654,19 686,90 719,61 785,03 883,16 948,58 1014,00 1079,42
\V 755,15 792,90 830,66 906,17 1019,45 1094,96 1170,48 1245,99
vV 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
VII 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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522Gl FRANT P ART-NEGSPERTNERJEV

Podatke o partnerjih vnesete tako, da na meniju izberete izhiroDe | av c i |, partner|ji ali Pod:
paGi f rzRartherji. V obeh primerih se odpre isti ekran za v
sproti med vnosom v druge ekrane povsod tam, E3rmar | e
polju za vnos gifre priklil et eAdgdqirfialrsamiz aplaerntenteer jze vu rnee
izbranega partnerja.

V ekranu za vnos partnerjev je pregledni seznam iz
urejanje ali brisanje, novega partnerja pa dodajate z ukazom Vrini. Vnaga se razlilne pod

nadal jevanju bol]j natan|l no opisani

Vnesti morate vse partnerje s katerimi obdelovano podj et j e kakor kol i sodel uj e
dohodkov. Partnerja v bistvupredst avl ja vsak giro ralun na katerega
plalil a.

Partnerji so:

A banke na katere nakazujete izplalila osebnih dohc
A kreditodajalci preko katerih delavci pridobivajo kredite
A partnerji oziroma TRR-ji kamor nakazujete davke in prispevke

V primeru da nakazujete vsak prispevek ali davek 1| ol

vsak prispevek ali davek vpisati svojega partnerja s svojim TRR-jem.

glFRANT PARTNERIJEY

O O & O X @

Prejsnii, Maslednji, Shrani, Alt-4 Vrinif/Dodaj, Brisi, Al-B Koncaj, Esc

Alt-P Alt-n Aalt-v
difra  w naziv naslov poitna transakcijski Siftan &
partnerja partnerja partnerja stevilka raéun upo-
00000000 Vitcom d.o.o. Zlato polie 7 4000 07000-0000995504
00000001 Banka 1 Naslov banka 1 1000 011008882000003
00000002 CRNUSKA CESTA 1231
00000003 Banka 3 Naslov banka 3 3000 50103-601
00000004 Banka 4 - Delavec 1 Naslov banka 4 1000 51810-621-42
00000005 Banka 5 - Delavec 2 2000 51800-620-16 v
< >

Sifra partnerja L] SR l'v'irtcom doo. ] - |

dodatrinazv [N resiov [Zatopole 7 |
postna stevilka %4000 ‘v KRAN. diZava ‘ M Naziv drzave
davina stevika 97910287 maticna stevilka l_:l

$ifra prejemka | *‘LI
Sifra davéne izpostave 77:J
podrocje I
Sifra partnerja skupine | \ﬂ
protikonto | | ®|  plagini ok (valuta) [15_|dni
tevika TRR 2a plagevanje | 07000-0000935504 | BICkoda |LJBASI2X B2 dhugi TRR |
sklic na $tevilko gi‘ /| ‘ tretji TRR ’

¥

se uporablia na
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5.2.2.1 BIC koda

Po SEPA standardu je pri nakazovanju nalogov potrebno podajati tudi identifikacijsko kodo banke prejemnika
p | a BICBank Identifier Code).

BI C koda se vnaga pri partnerju, ki predstavlja preje
BIC koda se | ahko vnaga tudi pri posameznem nmavogu
datoteko. Vnos naloga pa se izvaja preko Izpisi, prenosie P | a | i | n B Uraejanje oajoigov.

V polju za vnos BIC kode je preko tipke F3na vol jo tudi ¢gifrant BIC kod vseh

Za partnerje, ki nimajo v n e gheBiC kod lahko nastavite, da j i h program ob postopk
nal ogov wugotavlja Vel vpi ¢ e ma\stio npartesBkeoe.k t e o rvs kpio gp,laavlj iu
podpoglavieAvt omat sko i zpolnjevanje BIC kod na podlagi vne

5.2.2.2 Namen uporabe partnerja

V polju "se uporabljaza"l ahko za nekatere partnerje dolol|lite za
vV n a g same pri tistih partnerjih, katerim boste preko plalildavkbinnal o
prispevke. V to polje vmegaetmralgdda onaplldtiérem gelite, da

prejemnik nakazila. Gifre @i @Stzaammakhzil prekdtple&x so na vol

5.2.2.3 Skupni partnerji

Nekateri plalilni nal ogi, ki se upovanapolj¢tja JJooso tvi. skupno gr an
nalogi. Gre za plalilne naloge za nakazovanje -@gzacdone i n
dr gavo, razlika je Il e v referenci plalila (sklic na ¢
gtevil ka.

Glede na to, da se za skupnenalogeupor abl jaj o partnerji (prejemni ki p |
enaki za Vvsa podjetja (zavezance) na podrolju drgave

posameznega podijetja tudi partnerji, ki so skupni vsem podjetjem in vsem programskim modulom, to so t.i.
skupni partneriji.

Te partner|j @i vinéagdaktuep nnia (psamaduliz r | i

Nalin in vsebina vnosa skupnih partnerjev je enak |
Posebnost jele v poljus k1 i ¢ n a (refereaca)] Kiekse pojavlja oznaka DG( Dav | na Gkiseevi | k&
kasneje v postopku tiskanja nalogov zamenja za ustrez
Za potrebe skupnih plalilnih nalogov so partnerji ge
POZOR: k e r SsoO partnerji ge vnegeni in v izogib morebit
partnerjev (sprememba vpliva na vsa podjetjal), j e u

uporabnikom s posebnimi pravicami.

523Gi frant strestgkovni h m

Gi frant strogkovni h mest je seznam strodgkovnih mest
strogkovna mesta ne wuporabljajo, mora bitni vatereethko ve
mestin gifro ** (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.0.0.). Podatke vnesete tako, da na meniju izberete izbiro Podatki za
podjetiee Podat #&etjuuo po

|
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5.2.5 VNOS KADROVSKE EVIDENCE O Z . Gl FRANTA DELAVCEYV
Ko ste vnesl.i gifrante, podatke o partnerjih innapodat
Del avci, partnerj.i ali pd @ id fr r0-ar Belaizci ire zaselthékn ¢ a
Na prvem poliuoknad ol o(rnidaleno al i pa » pomobjdefattcanthaterega
Le delavec s gifro, ki ste jo vnesl.i ge obstaja v kac
predhodno vnegeni mi podatgki vsRooshaba gofjae, vhesetena
Gifrant delavcev je seznam vseh delavcev, vkljulno z
se vnaga gifra, ime in priimek delave@ai penrololsjtzavad jp
obrtnika uporabi takgno ¢gifro (zasebnik), da je vnege
e x|
Prejanii, Masledniji, Shrc_;ﬁi; Alt-A  VrinifDodaj,  Brisi, Al-B  Koncaj, Esc
Alt-p Alt-N AlE-Y
difra w priimek ime davéna EMS50 naslov postna A
osebe Stevika bivaliséa stevika
000001 Nanut Tatjana 84320826 0706347505629 Zlato polie 7a 1000
000002 ARKO MARLA 25796488 0601952505401 KORENSKA 23 1000
000003 Petrovié Wladimir 23338962 1401972500206 Tovorikova 100 3000
000004 Bolta detasirana Marija 72419369 2707948505324 nasloy 1000
000005 MESKOD MalDA 25796488 0803972500335
000006 Petrovié Gorazd 68135831 b
Sifia delavca | 000001 | Tatjana Nanut
priimek. Nan}ut davina tevika | 84320826 rezident [ lastnik
" " dbenik
ime | Tatiana naslov bivalisga |Zlato polie 7a dizava | 170 " Bosnha in Hercegovina S:?ug; deT:\ljaiaIec
EMS0 |0706347505629 posta bivaliséa | 1000 W | LIUBLJANA [] detasiran delavec
domicina obiina | 952 ¥ | kranj davénaizpostava | 0718 ¥ | kRany L prejemrik iz proraguna
s il xxv‘ S P ; s | v‘ [[Jinvalid nad kvoto
Stroskovno mesto | 3 Ni stroskovnih mes podrocie | Elan sindkata
A preierka 0B L‘ R e [ status javnega delavca
biuto placa datum pogodbe 093‘31/19%@ $t. vadrZey. diuZinskih Elanov banka 00000001 "‘ Banka 1
Sistematizaciiav konec dela X @ §t. otrok s posebnimi potrebami TRR | 5156 0700 0000 0935 504 [ skupni raéun
delo.vn'omeslo_ va_ V‘ prihod v podjetie 01*’01/1990@ $t. vadrZevanih zakoncey
Tarimirazred ¥, platiini vazred 2 pogodba za dologen gas [ dopolnjena B5. leto starosti |
e 100% invalid [
vz}:dfetiaeli'ffgﬁl?ggm 10/02/12|  oseba s prvo zaposiiviio O 2adnja plada pred Z5PJS
mlajsi od 26 let ali mlada mamica || ) 1
leta del. dobe oseba stareiéa od 60 let leto za osnovo boleznin M4 2014
povedan % del. dobe [] pogoi za predtasno upokojtey O kolektivno zav.  []
oseba mlaj$a od 30 let s pogoji O
oseba starej$a od 55 let s pogoji O
V nadaljevanju sta posebej opisana pomen in uporaba nekaterih vnosnih polj.
5.25.1 Zavezanec/Lastnik
Pri verziji programa za zasebnike s e  d ali gvel za delavca ali gre za zavezanca. V primeru verzije za
d. o. o. pa se s to kIl jukiiclmsikhelnmloisebda dredbae (¢(iaehkt
040)
5252 Regi str sk aapgdlenega | k a
Registrska gtevilka zaposlenega | e | erh igpisih,dna mekuttate p o d
obraluna pa ne vpliva.
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5253 Domicilna oblina
Vnaga se gifra domicilne oblinev &eknd@omdomioal abhi ob
kateri je zaposl eni prijavljen. Domicilna oblina na s

5254 Gidrdav|ne izpostave

Za potrebe izpisovanja dohodnine vnesete g¢gifro davln
Davlna izpostava na sam obralun ne vpliva.

5.2.5.5 Sistematizacija

Gifro sistemeizzpcicjddhodnberke ei r an e gematizacje W grimaru, @agkotf r an
osnovo za obralun ne wuporabljate si stnetma brutp alchrytog del
morate kljub temu vnest.i neko g¢gifro sistematizacij e,
primeruvnesetev ¢gi frant si s**eapsdm Szea cniej ev ngaigfar o

Si stematizacija vpliva na obr al umeto\kbautoalibrutoe upor abl j a

Vel o obralunu na podl agi si s tVeomsidtemataaciejddin®br prebmer it

5256 Strogkovno mesto

Gifro strogkovneigza pnreesdthao dinzob ekrreei r anega sezn¥prmerd, gi fr

da strogkovnih mest ne uporabljate, morate kljub temu
delavcih enaka. Najbol j e | e, da v tem primeru vnes®geopsomSgnef rant
vhaga

Strogkovno mesto na sam obralun ne vpliva. Vpliva ne
segtevajo v okviru strogkovnih mest. Zato tudi mora i

5.2.5.7 Pogodbenik

Dol olite ali gr e azan ad eploadvicaag ip lianldainveigdual ne pogodbe. T
uporablja iz dveh razlogov.

Obralun plale pogodbenega delavca na osnovi povprelne
Vtempri meru oznaluje del avca, katerega mlraltao spd ail zr av|
in kolilnika, ki je ponavadi dololen z individualno

uporabljate, lahko polje tudi pustite prazno.

Kolilnik dololen z individualno pogodboalsien zoa rdd luanvag :

preko sistematizacije del.

OPOZORILO!

Del avcu, ki je oznalen kot pogodbeni del avec,ne boi ma

opravil na osnovi povprelne bruto urne postavke (pl al

Primer: Pogodbeni delavec ima po pogodbi dol ol eno bruto plalo v

plale v podjetju. Za tega delavca morate v ¢gif
npr. Pogodbeni delavec. Nat o vnesete ge gtevilo tolk ozirol
sistematizacije morate zatem tudi vnesti pri omenjenem delavcu v kadrovski evidenci.

Vel o nalinu obraluna pogodbeniObraéluamvcev si preberit
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Dol olitev pogodbenegaAlPESOChrazcaaZAR/ll potrebe

Drug pri mer o02znal egelawakotpogadbenenad delaveaga je za potrebe izpisa ZAP/M.

V obrazcu s e p o d BitZado&leni za katere ne velja tarifni del KP vpisuje podatke o delavcih, ki so

pl al ani po individual ni pogodbi . Za del ajvejeo zmo dk att elr
odkljukajte polje pogodbenik.

OPOZORILO!

Za del avce, ki so oznal eni kot pogodbeni del aveci in
povprelne urne pmesmetebpovapbpgaetjabralun na. podl agi s

5258 Dat um z af datukmgpogodbe in konca delovnega 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 del ati v p o d jvednoj zaposler? daturdaekoreca ¢ a ,
del ovnega razmerja ne vnag@Vatper ionze.r ug a dpau sjtei tdee | parvaezcn ezga:
se mu | ahko pogodba o zaposlituvi vel|l kr at p o d aadnjej a . I

sklenjene pogodbe, sev pol je prihod v podjetje vpige daprvega pr v
podpisa pogodbe o zaposlitvi.

Datum zal|l et ka i n koncéalled ovpégaar aameorbjraal un (neka
pripsevkov, ali se bo.delavec sploh obralunal

Nastavitev glede zaletka del ovnega razmerj a

Preko nastavitve Za | et ek del ovnega razmerja predstnawisipra->dat u
Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Spl| dod o] ate na kater:i nalin se bo
zal et ek drazmerja ozieomapodpisa pogodbe o zaposlitvi.

Le omenjena nastavitev ni nastavljena, potem se upor a

Adatum Zal et ek daltaam prihoda v podjetje in obenem ze¢

pogodbe. Datum zal|l etka edelrendeiupowrdallejka ok wtal et k
obral una.

A datum Konec dela: datum sl ugi oznal evanj u, kdaj je del avec

Le je omenjena nastavitev nastavljena se v kadmjevski
datumi:

A Datum pogodbe: Vsebino tega polja popravite ob vsakem r
njegova vsebina pa pomeni isto kot datum z a | et k aUpadrabljaga se v primerih, ko delavcu
pogodbo za dol ol en | as v s aok&nanavd skldnete. Dabusn pogpdbelse! j § a
uporabl ja kot r ezfaegreetnklun id ep codvanzeegkap ortarzenbeer joabr al una.

podat ek, kdaj je delavec prigel v podjetje (ozirec
Prihod v podjetje
A datum Konecdela: datum slugi oznalevanju, kdaj je del avec
A datum Prihod v podjetje( gl ej opi s pod datum pogodbe), ki |je s

V povezavi z opisanimi datumi je na voljo tudi izpis po delavcih 074 Pregled zaposlenih s pogodbami, ki
izpige v obliki tabel e osnovne podatke o zaposlituvi C
izpisa ne vidite na seznamu izpisov, ga dodate s kombinacijo tipk Alt-N oz. z Nastavitvijo prikaza izpisov

na seznamu izpisov.

5259 Pogodba za dololen | as

Odkl jukate, | e je delavec zaposlen za dololen | as. Vp
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52510 Podat ki za nakazovanje izplalila osebnega dohodk:

Banka

Vnese se ¢gifra partnerja (banke) na Kkatiearniegardsemenalk
gifrantu partnerjev.

Gt eviTRANSAKCI JSKEGA RALUNA
Vnaga se TRR v I BAN obl i ki

Skupni ral un

Sklukicos kupni doall odaistee bodo v okviru ene banke izplalila
na skupen Keal usne damaekawveéeli mpravlja direktno na TRR ¢
uporablja.

5.2.5.11 Kolektivho zavarovanje

Odkl jukate, plosamezni del avec kolektivno zavarovan. Z
zavarovanje je za vse delavce v podjetju enak, vnaga pa s e FRpaatkivza eokijet@mau Skupne
konstante.

52512 Podat ki za davlne ol ajgave zaradi vzdrgevanih |1 ¢

Vhaga se gtevilo vzdr gev a otiokhs pdsebmigii potebdamih nl| Igarewov ,| ogtved
zakoncev. Na podlagi teh podatkovs e pr i obral gaaaldo¢ odliaj gave.

5.2.5.13 Sindikat

Polje sindikat o d k | j ukjad edelleevec | |l an sindikata. Sindi kal na |
znesku od bruto dohodka delavca. Procent zjagav nidn klall a
Podatki za vsa podjetja & Prispevki in drugi procenti vsa podjetja.

5.2.5.14 Letadelovne dobe

Leta delovne dobe se uporabljajo pri obralunu za dol
dela (dodatek na minulo delo). Procent dodatkana mi nul o del o za eno | eto delo
Podat ki za Vv Maulpdeld.j et j a €

V primeru, da i mate nastavljeno, da se | eta delovne
spreminjati. Leta delovne dpbekpal amejpn olpi @leumpu oglr alm
tudi pomembno, da v polje del. doba pred zaposlitviiovneset e gtevilo dni del ovne

dopolnil pred podpisom zadnje pogodbe.
52515 Predpi sano gt . ur na dan

Obil ajni del ovni tedenajdad0 To,je€otpei 8privzeto gte

ral una. Le pa gre za del avca, ki i ma skrajgan del ovni
4 . Ta podatek potem vpliva tudi na r aélavet aprgvienanjie ¥ o v n e
mesecu) in pa na ralunanje porabe dopustov (4 ure vne
dopusta).

52516 Razl il ne oprostitve dajatev

Pod dol ol eni mi pogoj i se pri obral unu nee&khbantoe rpgl aplre vsapt
so t.i. oprostitve prispevkov. V primeru, da posameze

kljukico v naslednijih poljih:
A dopolnjeno 65. leto starosti
A 100% invalid
A oseba s prvo zaposlitvijo
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Aml aj gi od 2 6namhiaat al i ml ada
Aoseba starejga od 60 | et
Apogoji za pred|asno upokojitev
Aoseba mlajga od 30 |l et s pogoji
Aoseba starejga od 55 |l et s pogoji
5.3 VNOS PODATKOV ZA POSAMEZNI MESEC
Podatki, katerih vnos je bil opisan v predhodnih poglavjh, se v gl avnem | aciovwlgozane s

dal j ge | as o wmadaljevangl eddgpisani podatki, K i so | asovneeslwgnjujgonre n | j i
tudi v n ajgza vsak mesec sproti.

Mesel ni podatki se delijo na:
A podatke, ki so skupni za vsa podjetja
A podatke, ki so skupni za posamezno podijetje
A 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 p o dvjneatgEipbdatki ®e nahajdjo namenupuoFodagkb n o ¢
za vsa podjetja.

53.1.1 Vnosdavl ne | estvice in olajgav

Davke oziroma dav|lno |l estvico vneseRo@tkitza kse ,podjdtmm ena m
Davlina |l estvic¥ vVsakémj nooevem obr anorate snetimneddbbjpovpr e
pl ale predpretekl egiaSlomejs eeanky atRepablliek o ob =zakl jul Kk
obi | podatkeza posamezne dbawm| neeshkheredaj gav

POZOR: Dav| na Iseestvwiacgaa na meoélan gasver i wmoguaj o na | etnem

pa upogteva meepl| hi l12ivobegéeéni h zneskov.

|
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4

Shrani, Alt-A Konai, Esc
Davena lestvica in olajSave za: Februar 2016

Povpreéna placa predpreteklega meseca v RS EUR

Davéni razredi

Zneski za davéne razrede se vnaSajo preracunani na posamezni mesec!
davéna stopnja

1. davéni razred od 0.00 EUR do 86844 | EUR = 18.00 | % od zneskado 668.44 EUR
2. davénirazied od 668.45 EUR do 170000 |EuR - 10895 EUR + 2700 | % odzneskanad  E68.44 EUR
3. davénirazied od  1700.01 EUR do 530893 |EUR - 38547 EUR + 4.00 | odzneskanad  1700.00 EUR
4. davénirazied od 5908.94 EUR do / EUR = 211113 EUR + 50-007 % odzneskanad  5908.93 EUR

Davéne olaifave x s 5 T
Zneski za davéne olajsave se vnasajo na letnem nivojul

Splodna olaj§ava 330270 | EUR dodatna olaj$ava za ostale otroke ‘ 2,436.92 EUR
Olaj$ave za vzdiZevane otroke olaj$ava za otroka s posebno nego 0.00 EUR
osnovna olaj$ava za 1. otroka 2,436.92 EUR
dodatna olajsava za 2. otroka 21232 [ EuR Drugi vzdrZevani duginski Slani 243382 | puR
dodatna olaj$ava za 3. otroka 197862 | EUR Osebne olajsave
dodatna olaj$ava za 4. otroka 3,75093 EUR olaj$ava za invalida s 100% okvaro 0.00 EUR
dodatna olaj$ava za 5. otroka 552022 » EUR olaj§ava za dopolnjeno B5. leto starosti . 0.00 EUR

Dodatne davéne olajsave
Zneski za dodatne davcne olajSave se vnasajo na letnem nivojul

1. razred olaj$av od 0.00 EUR do 10,342.80 EUR = letniznesek olaj$ave 6,205.68 EUR
2 razed olajav od 225483 EUR do 1196520 | EUR = letni znesek olajsave 420574 | EUR
3. razred olajav od  3254.83 EUR / EUR = letniznesek olajsave 0.00 EUR

5312 Dodatne davline ol ajgave

S 1.1.2018 je spremenjen nalin dololanja dodatne dav]
Letni znesek olajgav za 1. razred (seadloletng hrato doloogdkea d o ¢
ki soodiynegene zgornje meje (na predhodnem primeru e
Za 2. razred pa se vigina ol ajgave spreminja glede na

dodatna ol aj gav ai 15496019x.c8ldde?nj hkudo dBHd&ek

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).

Le gelite, da se bo ob obralunu za posameznega del av
razreda), vnesite v ekran Delavci, partnerji -> Evidenca delav zavihek Da v | ne p o svedjaRazrédi
dodatne osebnestolezin@avyeae vl |&loi ra.zrleed je polje prazno

gtevilka, se olajgava ne bo upogteval a.

Le je za delavca vnegen razred 2, se bo pri dol ol itwv]
obenem pa se bo izvedla kontrola ali celoletni bruto dohodek d el avca res ustreza 2. r
ugotovi , da je celoletni bruto dohodek manj gi od s

upogtevana ol aj gava céeldetnibrutaodafzodekd a] j i eodazpger nj gsanej e
ol ajgava ne bo upogteval a.
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Kako pr ogrcelaletrd orit@ dohodek? Ker celoletni bruto dohodek pomeni vse dohodke (ne samo
plale), ki jih delavec je in bo prejel v tekolem dohoa
tako, daneéeseé&lb|l bruto plale pomnogi z 12. Lahko pa <ce
vhosom Vv polje Ocenjen skupni celoletni bruto dohodek vzavihkuDa v | ne p o svekranwlZtici,

partnerji -> Evidenca dela

Za dololitev razr ed aavedw khierega espadd gposhnmeeni deldvecj lahko uporabite
postopek opisanvpoglavuNa st avi t ev avtomatskega dol ol anja. dodat nce

Vse zapisano velja tudi zgd pdpocdtume) obrPaliurmmdral mesec @
uporablja izralun davka po povprelni stopnji, kjer pa

5.3.1.3 Vnos prispevkov

Procenti prispevkovs e zel o redko spreminjajo, samo ob Kkakgmi ve
potrebno popravl jati Poddh asguaa ppdetjssee FHriihs ppervekkio i n dr ugi
podjetja.

V seznamu Vnos prispevkov se vnagajo razlilni prispev

indi kalna |l anarina v % za delavce v sindikatu

PRISPEYKI DELOJEMALCA IN DELODAJALCA @
e \j
" -

Shrani, Alt-A Koncaj, Esc

Prispevki delojemalca in delodajalca za: Februar 2016

vista prispevka v opis prispevka stopnja v %

0 sp.iz BTO za zdr.varst
Prispevki delojemalca (iz dohodka] za delavee in zasebnika Prisp.iz BTO za PIZ 15.50
Prispevki delojemalca iz dohodka) za delavce in zasebnika Prisp.iz BTO za zaposlova 014
Prispevki delojemalca [iz dohodka] za delavee in zasebnika Prisp.iz BTO za star. va 010
Prispevki delojemalca iz dohodka) za delavce in zasebnika Pr. iz PIZ [raz. do min. 15.50
Prispevki delojemalca (iz dohodka] za delavee in zasebnika Pr. iz PIZ [neplaé. odsat 15.50
Prispevki delojemalca iz dohodka) za delavce in zasebnika Pr. ZZ (raz. do min. osho B.36
Prispevki delodajalca (na dohodek) za delavce Prisp.od BTO za zdr.varst B.56
Prispevki delodajalca [na dohodek) za delavce Prisp.od BTO za PIZ 8.85
Prispevki delodajalca (na dohodek) za delavce Prisp.od BTO za zaposlova 0.08
Prispevki delodajalca [na dohodek) za delavce Prisp.od BTO za star. va 0.10
Prispevki delodajalca (na dohodek) za delavce Prisp.od BTO za pos.prid 053
Prispevki delodajalca (ha dohodek) za delavee Prisp.od BTO za izobraZey 0.00
Prispevki delodajalca (na dohodek) za delavce Prisp. od bruto za stan. 0.00
Drugi prispevki za zasebnika Pomo¢ za ostarele obrtnik 0.00
Prispevki delodajalca (na dohodek) za zasebnika Pr.od os.zav.za PIZ 885
Prispevki delodajalca (ha dohodek) za zasebnika Pr.od os.zav.za zdr.varst 6.56
Prispevki delodajalca (na dohodek) za zasebnika Pr.od 0s.zav.za zaposlova 0.08
Prispevki delodajalca (ha dohodek) za zasebnika Pr.od os.zav.za poskodbe 053
Prispevki delodajalca (na dohodek) za zasebnika Pr.od os.zav.za star. va 010
Prispevki delodajalca (ha dohodek) za zasebnika Pr. od os. zav. za izobra 0.00

.Q.

% zmanjfanja plade javnih delavcey po uredbi vlade |

&4

Sindikalna Elanarina v % 0.00
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5.3.1.4 Obveznosti zasebnika vsa podjetiai n povprel na meselna plala prete

V ekranu vnagate dve skupini podatkov obveznosti|] zas
A obveznosti v procentih: to so obveznosti, ki se ralunajo]od &
pri mer razne |l anarine za obrtno zbornico in |podo
nizka, se |l ahko zgodi da j e pr ocen thmaimanh ziegkovav Jun a n |
tem primeru program upogteva minimalne zneske,| ki
A obveznosti v znesku: to so obveznostiv minimalnemz nes ku, ki jih mora zapebni
Program pri obralunu upogtekaetri sttoigkapiumanpodatelk ki
Vnaga se tudpovppordealtreik pol al i . Zaapodatekestee kwp olreatbol j a | pr i
minimalne osnove za prispevkezaz dr avstveno zavarovanje, ki je 60% oo

OSTALE OBVEZNOSTI ZASEBNIKS x|

Shréni, Alt-A Konéaj, Esc

Ostale obveznosti zasebnika za: Februar 2016

vista obveznosti v opis obveznosti stophja
vZ%
Druge obveznosti zasebnika v % Clanarina obrt. zbor. Slo 1.00
Druge obveznosti zasebnika v % Clanarina za obé. obrt. 2 0.50
Druge obveznosti zasebnika v % (lan. za Gosp. zbor. Slov
vista obveznosti v opis obveznosti znesek
vEUR
Druge obveznosti zasebnika v znesku Clanarina obrt. zbor. Slove 10.00
Druge obveznosti zasebnika v znesku Clanarina za obé.obrt.zbo 20.00
Druge obveznosti zasebnika v znesku Clan. za Gosp. zbor. Slov 24.00

Povpreéna mesecna placa za preteklo leto

5315 Dajatve na str odkaedenad ureeodbbdoa vy eni zneski

Neobdav!| eni zneski Ss0O zneski strogkov o02zi r qodpravioine,d at K
jubilejne nagrade € ) in regresa, do katerih se po wuredhbi vi ade
varnost in davkov). V nadaljevanju se za znesek, ki predstavlja pri posameznem dodatku mejo med delom
dodatka za katerega se ne plaluje dajatev in delom d
mejni znesek.

V programu se v Sistem -> Nastavitve ->  Ob r a3 Sprl o gpreko nastavitve Prispevki nad uredbo
viade se obrmdunavaja fosameznega podjetja) dol ol a
vnegeni h dodatkov in po potrebi obralunal dajatve ali

Leenizpttaheglov, ki s o viegihzuredbdviedlmmeaswonwasibhviltve za
uredbo vlade ni potrebno vklapljati.
Ostali pa nastavitev nastavite in si preberite navodila v nadaljevanju poglavja.

Nastavitev mejnih zneskov do katerih se dajatve ne ob

Podatki o neoéeshkhivhese RPvata gaavfamodpeta-> Neobdav| eni zneski
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V kolono mejni znesek za vsako dajatev pri dodatkih in odbitkih, kijer g el i t e, da se upogtev
vnesete mejni znesek, to je znesek do katerega se daj
Lejelite, da se dajatve obralunajo od celotnega znesk
obralunajo, vnesete nek dovolj velik znesek, ki ga do
V istem ekranu se vnagzag od otduadtin omepjrnois tzonveoslki no pokoj ni
dva mejna zneska oziroma pogoj a, program pa pri obr a
ni gki. Znesek izralunan na podl agi pr oc entleacamtlilkuje.ani h

NEOBDAYCENI ZNESKI ®
A ,a‘j
" p—

Shrani, Alt-A4 Koncaj, Esc

Mejni zneski. do katerih ni obdavéitve za: Januar 2015

Mejni zneski za regres in za dodatke na neto

difra osnovne  w  zap. opis osnovne sifra dajatvene opis dajatvene mejni znesek v |
postavke gt postavke postavke postavke breme

BRUTO_REGRES |01 (Bruto regres 01_PRISPEVEK_IZ Prisp.iz BTO za zdr.varstvo 1.143.25 D

02_PRISPEVEK_IZ Prisp.iz BTO za PIZ 114325 D

03 _PRISPEVEK_IZ Prisp.iz BTO za zaposlovanje 114325 D

04_PRISPEVEK_IZ Prisp.iz BTO 2a stars. varstvo 114325 D

01_PRISPEVEK_DD  Prisp.od BTO za zdr.varstvo 114325 P

02_PRISPEVEK_OD  Prisp.od BTO za PIZ 114325 P

03_PRISPEVEK_DD  Prisp.od BTO za zaposlovanie 114325 P

04_PRISPEVEK_DD  Prisp.od BTO za stars. varstvo 114325 P

05_PRISPEVEK_OD  Prisp.od BTO za pos.pri delu 114325 P

06_PRISPEVEK_DOD  Prisp.od BTO za izobraZevanje 114325 P

07_PRISPEVEK_OD  Prisp. od bruto za stan. sklad 114325 P

01_DaAVKI Davki iz osebnih dohodkoy 114325 D

DODATEK 01  Prehrana 5 01_DaAVKI Davki iz osebnih dohodkoy 12852 D
01_PRISPEVEK_IZ Prisp.iz BTO 2a zdr.varstvo 12852 D v

Mejni zneski za dodatno prostovoljno pokojninsko zavarovanje

omejitev hajvediega nominalnega zneska pokojninskega zavarovanja 200.00 EUR

zakonska omeijitey zneska pok. zav. kot procent od plaganih prispevkoy 2400 | %

Kadarj e v programu nastavljen vnos dodatkov/odbitkov ne
posamezno postavko potrebno vnest\prinderueda gré za dnevni meje s e | n
znesek, je vrednost Da, drug a | e Nep a

Al i gre za postavko na dnevni a | Sisterme>sNedtaniive -o ¥geloinai pa
vnosov preko nastavitve Vnos dodatkov na dan v skupini podatkov po podijetju.

5.3.2 PODATKI SKUPNI ZA POSAMEZNO PODJETJE
Podatki, ki so skupni za posm@aangazPocatkipophijjeje.j e se vnagalj
5.3.2.1 Skupne konstante

Skupne meselne konstante so podatKki, ki so Y¥kapgaij oza
preko izbire Podatki za podjetje -> Skupne konstante.

Vrednost tol ke
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Vrednost t ol ke EURyk skupa b mzpondmovlsistematizaciji del za posamezno delovno

mesto dol olbamoosmovpost avko. V primeru, da ne uporabl]j
tega podatka ni potrebno vnagat.i

Skupno ¢gtevilo ur v mesecu

Vnesetes kupno gtevisdcozark aat emeega del ate obdel avo. SKkupnc
opravil katerikoli delavec, | e bi bil ves mesec nor ma
Predpisano gt. ur za del ovni dan

Ta podatek se uporablja pri prer al un gyprapnyodenjgdomustav)l a ur
Obil ajno i ma delleovjng @raendp8i swrn.o ¢t . ur na dan vnegen
kadrovski evidenci, se upogteva podatek iz kadrovske

Najni gja osnova za prispevke

Ta podatek dol ol a rkajtrirej g eoprodwvebmno obralunati pri sy
del odaj al ca. Le je delavlieva za poln delovni | as manj
minimalne osnove.

Mi ni mal na pl al a
Vnese se zakonsko dostadidneinnizmelsredk ,brkut gorpeldal o del aveca

Povprelna urna postavka

Povprelna urna postavka je bruto urna postavka, K i j
vseh del avcev, del jeno s gtevi lmim ajsmred e lvawagga.. ITzerga
sam. l zralun povprelne urne postavke i zvedeQ@ber alaukno,é
Povp. Urnapostavka.Vel o tem si prlebrealiur popmpmmgélawvg uur ne post e
Kolilnik zavarovalne osnhove

Pri ver ziji za zaksodbininkiek vznaevsaertoev Kdph &€ | mishhoveavarfoval
uporablja pri dol ol anju bruto zavarovalne o0snov|e, k
varnost Zzavezanca. Eden i z me do zavargvalhehosnove je tudi enes neta | i z r
zavarovalne osnove, ki se nato pomnogi s kolilnilkom
Kolektivno zavarovanje

Vhesete ge znesek, ki ga z &olekSBvakzavpmvanje | alvac az npelsaelku jseet

od pl al e avceimskiimajo v Badrovski evidenci odkljukano polje Kolektivno zav.
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SKUPNE KONSTANTE ZA FEBRUAR 2016 @
=& ~
= O

Shrani, Alt-A  Kondaj, Esc
Skupne konstante za podjetje za: Februar 2016

1.0000000 EUR

Viednost tocke

Skupno stevilo ur v mesecu ‘ 184»00; Predpisano $t. ur za delovni dan 8.00
Javni sektor

5t. ur povpreéne meseéne obveznosti 17 UUD |zhodi$éna placa | i | EUR
Bruto una postavka za interesne dejavnosti ‘ EUR Faktor razlike nesorazmeria

Povpreéna uma postavka oz. povpr. vrednost tocke 0.0000 EUR

Koliénik zavarovalne osnove ] 0.0000000

Majnizia oshova za prispevke 783.1 5: EUR Kolektivno zavarovanie 44-90: EUR
Alternativna zavar. oshova za ostale obvez. zasebnika U»UU: EUR

Najnizja pokojninska oshova 0.00] EUR Minimalha placa V 800.00| EyR
Podatki za regres

Ze izplatana sredstva za regres v okviru KP B U,UDV EUR Zaporedna $t. izplacila za regres (1-12) U,‘

Ze izplatana sredstva za regres izven okvira KP | 0.00 EUR Znesek regresa za tekoce leto V 0.00] EUR

Pokojninski nact je v skladu z dolocbami élena zakona o PIZ [za izpladevanie dodatnega prost. pok. zavarovanja)

5.3.2.2 Vnos procentov vrst dela

Posamezne vrste ur delovne prisotnost.i al i odsotnost

vrednotene od osnove. Osnovo predstavlja osnovhabrut o urna postavka, ki jo pro

izmed i zbranih nalinov (obralun na osnovi sistemat.i
i

Osnovna bruto postavka se tudi zpi ge na plalilnem 1|

Procente vrst tdelz al avhskaok ov npaogdaj et j ePodataizh poljatje ->proeckio e Kk r
vrst dela.

Vnagaezenesek procenta za katerega je posamezna Vvrsta
manj ovrednotena od osnove.

PRIMER: Nadure se vredkotijoenb0&. vEhto vnesete 50. pol
Podobno se lahko na primer izredni dopust vrednoti 100% manj kot osnova, oziroma z
drugi mi besedami, izredni dopust se ne plaluje
gt evlDd o

Revalorizacija za boleznine

Revalorizacija za boleznine je procent s katerim se vsak mesec revalor i zi ra del av|ureava p ¢
postavka za nadomest.iLé ta seiuporalfja zmjogsmjoevgpa zlaetiazr al un nek
(predvsem refundiranih). Reval orizacija je enaka rasti povprelnih
injejavnhoobj avl jena. Poudariti je potrebno, da se vnaga
zaletka Il eta pa do vkl jul no mes ezZagotreba izdelave efurelarigskiho b r a |
zaht evkov pa lenefondnrazgrafurtdaciei
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PROCENTI ¥RST DELA 2A FEBRUAR 2016 @
> 3
i Q)]

Shrani, Alt-4 Koncaj, Esc

Procentualno povecanjefzmanjSanje urne postavke za posamezne vrste dela za: Februar 2016

Redno delo : D.IJIJ; % naoshovo lzmensko delo : D.Dﬂj % naoshovo
Nadurno delo ‘ 504001 % naoshovo Noéno delo ‘ U-qu % naoshovo
Nadurmo noéno delo ‘ 0.00} % naosnovo Nedeljsko delo U-Uoj % naoshovo
Nedelisko noéno delo Wﬂ % naoshovo Presezno delo WU % naoshovo
Delo na praznike Mg % naoshovo Neplatana odsotnost ‘\;4 % na oshovo
Redni dopust ‘ 0400“; % naoshovo DrZavni prazniki ‘ U-qu % naoshovo
|zredni dopust ‘ 0.00} % naosnovo Prisilni dopust ‘ 0.00) % naosnovo
Invalidnine U-UU:]' % naosnovo
Boleznine

Revalorizacija za boleznine : TZ’ % na osnovo Letni fond ur za refundacie ur

Boleznine v BREME PODJETJA Boleznine v BREME ZZ25
Bolez. do 30 dni 1 ‘W@ % na osnovo

= Procenti refundiranih boleznin (hadomestil) se vnasajo
A10.00| % na osnovo 2za vsako uporablieno nadomestilo posebej v ekranu za

=== vnos refundiranih nadomestil posameznega delavca
-20.00|

Bolez. do 30 dni 2
Bolez. do 30 dni 3

% na osnovo

5.3.3 VNOS PODATKOV, KI PRIPADAJO POSAMEZNEMU DELAVCU

5.3.3.1 Evidencadela

Evidenca del a se Waaad, aartperjiekbeideadkardaan a

Ekran evidence dela je razdelien na posamezne zavihke, ki predstavljajo podatke organizirane po
posamezni tskupimalgi | ni h
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EYIDENCA DELA 2A FEBRUAR 2016
Prejinji Alt-P - Naslednji  Shrani Alt-A  VrinifDodaj  BriSi Alt-B  Obracunaj Konéaj Esc
S Ale-y Alt-0
difra delavca w vse ure neto v bruto bruto dohodek  Redno delo.  DrZavni prazniki Hedni dopust  Bolez. do 30 dni1  Bolez. do 30 dni2 Bolez. do 30dni 3 Bolez. nad 30 dni1  Bolez. &
000001 1.500.00 176.00 8.00
000002 1.000.00 60.00
000003 589.00 §8.00
000004 2,000.00 168.00
000005 4,000.00 40.00
000007 1.000.00 84.00
000008 1.000.00 44.00 v
< >

Sifra osebe IS ﬂ Tatjana Nanut

Rodatni 2 3 Prost. dod. pok. zavarovanje
Osnovna evidenca dela Evidenca dela ostalo Boleznine nerefundirane Nadomestila refundirana

Evidenca za ¢as od

| o1os2013 |l 4, [30/0602013 R

vse ure skupaj FEBRUAR 2016

Nakazilo odEitkov

Neto v bruto L Bruto dohodek | g Bruto regres |
Neto zavar. osh. zasebnik | Bruto zav. osn. zasebnik/detas. 0.00 zhiZanje zav. osn. zasebnik 50.00) %
Redno delo 176.00 Drzavni prazniki | U-an Redni dopust 8.00
Stevilo dni na delu
vista postavke w opis dodatka oz. odbitka nadan  meseéni znesek A
DODATEK Prehrana 1 1.00
DODATEK Prevoz 2 2.00
DODATEK Dodatek:Dod. prost. 0.00
DODATEK Drnevnice 0.00
DODATEK Wratilo 0.00
| | DODATEK Ostalo 0.00 N
Bosiénica Stimulacie v % |
Samoprispevek v znesku 0.00 Samoprispevek v % | ~0.00] Zadnja davéna osnova | 0.00|
5.3.3.1.1 Osnovna evidenca dela
Del avca za katerega gelite vnest.i 0z. popravl jati

V tem seznamu se nahajajo samo tisti delavci, za katere evidenca obstaja za izbrano obdobje obdelave.

V primeru,dapadel avec ¢ge ni ma Vv ne gelave v evidéncbaelacdedatel tekb,aa v polje

za vnos ¢gifre delavca vnesete ¢gifro gelenega del avca.
delavcev.

Mesec in leto za katerega se evidencadela v naga, pa sta dololena z datumom
V evidenci dela vnagate ¢gtevilo ur, ki jih je posame:
pl ailm dodatke ter tudi o d h Zatvgeearste u stepvlelawdne \/nsbproeentokwse di t o
delage pred tem vnesl.i procent e, ki dol ol ajo koliko
Obdobje za katerega se opravikwi odmad una pll ag eoad/addadel a
Vnaga se zaletni datum in konl ni datumregakaeeopgavb
prejel pl al o. Ta podatek je eviden|lne narave, na
Poleg tega pa |je ta podatek pomemben za dol ol anj e
podatkov M4 preko REK-1obr az c a . Le obdobja ne boste vnesli,

v trenutnem obdobju obdelave.
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Neto v bruto

V primeru da ¢gelite obralunat.i osebne dohodke tako,

neto osebne dohodke delavcev, vnesete znesek, ki predstavlja neto osebni dohodek posameznega delavca

v polie netov bruto. Za i zralun bruto zneska se zaradi dav] ne
metoda s pomol|ljo katere program z v ebluto osebnirdohodekplogaa v I j |
program del.i Z vnegenim skupnim gtevilom meselnih wur
posameznega del avca. Tako izralunana osnovna bruto p
enak nalin kalktilprmalviseihhoeslbr al una.

Vnegeni neto znesek program pri obralunu pl al obravn
Vsebina neelwanpSliaslteem e Nastavict 8@l @ g@omr al un

Met oda obraluna osebnih dohodkov n @4delana uporabtlaovedsee b o
kadar boste v polje "neto v bruto" vnesli znesek razl

Bruto dohodek

Program vam omogol a, da s ami dololite bruto plalo, k
bruto urna postavka i zvhuouoshadektvedkoenak lurudo ziesku, i sté ga vnlesli v
polje bruto dohodek. Vhegeni bruto znesek program pri obral un

odvisno od nastavitve Vs ebi na brwekranupl ai em e Nastavict 8@l ®@g@r al un

Brut o zav. osnova zasebni k/detadgirani del avec

Kadar je izbrani del avec oznalen kot detagirani del
obralunavajo prispevki Zza socialno zavarovanje.

Kadar pa je izbrana oseba o02znal ebratodawarbvalzansnevh.ni k, pa s
Dodat ki in odbitki na neto plalo

V seznam vnadgati dodatke in odbitke , ki se pri delav
Poleg opravljenih ur vnesete tudi znes ke z dtekstdhbdret k e

barve)se k del avl evi neto(pl&lsit pded eed@traavadjoabi t ki

Zneske dodatkov i n oddznama dodatkewmia gdbitkev vpspaoeijemn 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 obralunavanje dajatev od zneskov vigjih o
A Dajatve na zneske vigje od uredbe vliade se ne obr
V seznam se za vsak dodatek/odbijuek vnaga znesek n
A Dajatve na zneske vigje od uredbe vliade se obral.
Poleg kolone v katero se vnaga zneske, Ki posar
seznamu pred kolono z zneski ge dodatna kolona
delavec prejema | posamezni dodat ek. Gtevilo dni se | ah

seznamu Podatki za vsa podjetjae Ne o b d a v | edefinirani kot dnévni dodatki.
Stimulacija (uspegnost) procentual na

Vnesete | ahko t udi u sppreogcneansirha stiknulacif opbsanheanega delavca. Procent
uspegnosti je | ahko pozitivno ali pa negativno gtevil
ali pa kaznujete glede na kakovost njegovega dela, ne da bi vam bilo potrebno spreminjati njegov razpon
osebnega dohodka preko sistematizacije del.

|
PLALE Ral unovRadmdl lﬂ“‘ k www.moj-racunovodja.com



../_najnovejsa_navodila_place/www.moj-racunovodja.com

49 od 181 PRI PRAVA NA PRYVINNOBSRWAIZVMEDBA

V primeru, da pl al e aodorvabiutoralabvudotineda jp v s enle it 0 a nagptdvipehaeako,

da predstavlja celotni znesek del av| eve pl al e, proce
bruto plalo. Spr emereizjna hs @ olsd awrke s Kkii ploodamaj o del avl ¢
Pri katerih vrstah prisotnosti na delu in odsotnost.

Sistem &€ Nastavi>t Obral Omr & wWwmdat kov za posamezne vrst

Stimul aci j at)v(zomeskpe g no

Pol eg uspegnost.i izragene v procent brototnasklkk o vnesete t
Za vpliv vnedgene wuspegdgnosti Vv znesku na delavl|levo p
izrageni v procenti h.

Vhegena uspegnestvednaeanepkgteva v bruto znesku ne gl ec
opravljal.

Pri obralunu se upogtevata obat ol éarmpanenp dadneojashiti pden u s p e
izmed obeh vnosov enak 0, | e gelimte da se uspegnost u

Samoprispevek procentualno in samoprispevek v znesku

Samoprispevek | ahko vnesete na dpracenh samoprispevka, ¥ nesek i mer
samoprispevka pa pustite prazen, se bo samoprispevek
dohodka del avca. Le pa poleg procenta s amesgu i sapleiv kla
vnesete samo samoprispevek v znesku, pa se pri obralu
5.3.3.1.2 Evidenca dela ostalo

Poleg ur za razlil ne vr st eutodzeebka Razlikdn Razlikavjenzeesed, tkiese zdradd a t e k
takgnega ali drugal nega razloga prigteje k delav]| evi
pri meru, ko je bilo delavcu prejgnji mesec obral una
naslednji mesec.

Vnaga se lualkkaatudival i dni ne, ki jih lahko podate tud
bruto znesku, se njihov znesek dol ol i iz vnegenega @t

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 delaostalon e v na g a. Razlikd za zgsebhika aima
pomena.

Pri ver ziji programa za s.p.i soerwja@qanesilwrea g oigrt\eal
zneskipasoenakini.|

533.13Bol eznine na splogno

Zakonska delitev nadomestil za boleznine

Za izralun boleznin se uporabljajo razlilne procentne
izjem, zatojepotrebno pri vhosu in izralunu boleznin biti z
posameznih primerov, ki so vzeti iz Zakona o delovnih razmerjih ( Ur ad ni l'ist RS, gtevil
trajanje vrsta boleznine oz. v breme % osnova % o0z.
boleznine nadomestila delodajalca | breme Vi gi
7277S
do 30 dni bolezen izven dela X pretekli me s ec, 80
do 30 dni pogkodba i zvgx pretekli me s ec, 80
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do 30 dni poklicna bolezen X povprelna 3 mese 100
do 30 dni nezgoda pri delu X povprelna me s e 100
nad 30 dni | bolezen izven dela X povprelna | etna 90
nad30dni |[pogkodba i zvg¢ X povprelna | etna 80
RECIDIV bolezen izven dela X povprelna | etna 90
RECIDIV pogkodba i zvg X povprelna | etna 80
nad 30 dni | poklicna bolezen X povprelna |l etna 100
nad 30 dni | nezgoda pri delu X povprelna | etna 100

c el ot e| presaditev organa X povprelna |l etna 100
cel ot el nega X povprelna | etna 80
celote n || izolacija X povprelna | etna 100

c el ot e| krvodajalstvo in posledice X povprelna | etna 100
cel ot e| spremstvo X povprelna | etna 80
Pri nadomestilih v breme ZZZS velja ge dodatno:
Avojagki i n ci vi | nvseehprimeria 10006 i vojne i majo v

A nadomestilo ne sme biti manj ge od zajamlene pl ale
A nadomestilo ne sme biti velje od plale, ki bi jo do
A nadomestilo se meselno revalorizira z gibanjem (ras

Gl ede na zapi s ano,joketeerefundirame(vhreme delodajalgarin kot refundirane (v breme
Z775S).

5.3.3.1.4 Nadomestila nerefundirana (boleznine)

Ta zavihek je namenjen za obralun nerefundiranih bol
boleznine, se paodbbah umaliajhrisometupdprana s dtrark £2ZS. Lahko pa se

na podl agi teh nadomesti |l povrnejo dol ol eni zneski s
zaposlovanje RS (kot je nadomest iaowokaznpodotme).ant eno, Vi §
Glavnarazlikamed bol ni gki mi nadomestpajev & pl dvdemgdm seibolezrend w me s t
okviru M4 poro|lajo v REK obrazcu pod segmentom MO2, o]

Do | o Vrstatdela (oziroma boleznine ali nerefundiranega nadomestila), bruto urno osnovo in ure, procente
boleznin in revalorizacij ski kolilnik pa program upor

Vhaga se tudi 1. dan nastopa c¢el egadaumataddletojoanove.sToleto od d
osnove za sam izralun nadomestila ni pomembno, se pa

Vrsta dela oz. opis nadomestila

Vrsto dela iziGifatati nppgsbrvantratldele( endn.mecpics deda
gi frantu, ga |l ahko pol j VUriniDmdajodat ek preko komande

PoOzOR: kadar gre za nadomestil o, ki ga na podl agi zaht
zaposl ovanje RSkiupaerszh@ilmié&e g iginmdamnamr etb lastnost, da se pri izdelavi

REK obrazca segtevajo v zbirno polje 105, ilneppraavv npeo |
boleznine. Razen v primerih, ko je v Qovidlaimet m&mnmese@audeb

skrajgami dealso Takrat se DbPodo prra ppadldiagsie kulpjougktiecvea pt
ZIUOOPE ( med ©pripravo REK obrazca) omenjena nadomestil

obrazca (namesto v B02), vdgtevanjenew. zbirno polje 105
Osnova
Lrko, ki dolola vrsto osnove za posamezno boleznino i
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gi f | opisosnove pojasnila glede prenosa v naslednji mesec
L osnova prej gnj ¢ sekopiranespremenjena pri prenosu iz mesecav mesec
M osnova prejgnjgse vsakil sproti izraluna ob obralunu
naslednji mesec

povprel|l je pr ej (sekopiranespremenjena pri prenosuiz mesecav mesec

poljubna osnova v znesku se kopira nespremenjena pri prenosu iz meseca v mesec
Osnova prejgnjp;&gaomasecaj gnjega meseca je osnovna
meseca za posameznega del avca, povelana za procent u
prejgnjem smeossveac u.prOej gnjega meseca se |l ahko wuporablj
Osnovo prejgnjega meseca |l ahko vnesete sami, | ahko pa
meseca. V primeru, da osnhnovo preocaiateal uzapprerdgmamgsaa
se upogteva bruto urna postavka za normalno del o (o0s
uspegnostjo (stimulacijo). Osnovna bruto urna postavk
Osnova prdjegmj egna 3 mesellemo opowvwpeskmagan ji h program

sam.
Procent od osnove

Z privzet.i procent za posamezno nadome &ddathi papsdestjeupor ab
Procenti vrst dela. Le vam ponujcEgovarjapga aacpesarhezno vadomestilo lahko poljubno
dol ol ite sami

Uporabakljukic"'por ol anj e v' MO1l i REK

Nerefundirane boleznine se za potrebe MMO2mndiddubalkkegay Vv ¢
REK obrazca (iREK) v urah in znesku. V posebnih primerih, ko pa se nerefundirane boleznine uporabljajo za

posebne vrste odsotnosti (npr. za karanteno a | i vigjo silo YYar padi searmotvvag oo
segmentu MO1iREK-a. V takgnem primeru pogtodwint e kil jMOKiIi ¢ REK p

l.dan celotne zadrganost.i in |l eto osnove

Vnesete 1. dan na katerega je delavec nastopil odsotn
je lahko kar leto pred datumom nastopa boleznine. Pr ogr am vam | eto osnove | ahko
Ve | o tem si p r eebsamdzitedéunkciomaloapli @#v jJAw t omat sko dol ol anj e

nadomestila

5.3.3.1.5 Refundirane boleznine

Za vVvsakega delavca |l ahko vnesete do 3 razlilne refu
boleznin i zbdZzaliegiifzr aqitf rraanztl ogov zadr ganost.i od del
zadr ganost. oziroma klik na modro puglico ob polju).
posebej dol ol ite svoj razlog zadr gampaosrntabiold tduedia.n a

konkretnega delavca (in na zahtevkih za refundacijo proti ZZZS).
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SIFRANT RAZLOGOY ZADRZANOSTI
o=
9 @4
Potrdi, Konéaj, Esc
Alt-P
ifra - opis razloga zadrZanosti procent ~
014 Bolezen do 90 dni 80
01B Bolezen 90
024, Poskodba izven dela do 90 dni 70
028 Poskodba izven dela 80
03B Poklicha bolezen 100
048 Poskodba pri delu 100
054, Poskodba po tretji osebi izven dela do 90 dni 70
05B Pogkodba po tretji osebi izven dela 80
068 Nega 80 v
Iskalni niz
Na podl agi i zbranega razloga zadr danost.i se bo nato
l ahko sami naknadno tudinos prbesmeniatlea, plog r bba spal ajr u
vrednotenju.
Z izbiro ustrezne | rke osnove (lahko tudi preko gifr
i zral un Pamenmosiov jé emak kot pri nerefundiranih bolezninah.
Le izbenewe oprejgnjega leta (lrka L), se bo pri i zr @
vnaga v Pelktkiaamaodjetje -> Procenti vrst dela v polju Revalorizacija za boleznine.
Za vsako refundacijo se v ekranu sproti opravi kalkulacija in prika ge i zr al unan bruto zn
refundacije.
POZOR:na ta znesek se prigteva ge minulo delo in morebi

Revalorizacijski faktor za refundirane boleznine

Pri refundiranih bolezninah se uporablja revalorizac i j s k i faktor s katerim se rev
osnove posameznega delavca iz prejgnjega | eta.

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

PRIMER: zahteva se revalorizacijski faktor 1,0197. Ker se v programuP | at eval ori zaci j ski
v procentualnem povelanju oziroma zmanj ganj u, j e 7
1,0197%100% - 100% = 1,97 %

PRIMER: zahteva se revalorizacijski faktor 0,992. Ker se v programu P | a tewlorizacijskifak t or v nag
Vv procentualnem povelanju oziroma zmanj g am92tl00%j e po
- 100%= -0,8 %

Datumi

Za pravilno izpolnjevanje refundacijskih zahtevkov je pomebno, da vnesete vse datume. Datume najdete na
bolnigkem | istu.

l.dan celotne zadr ganost.i in |l eto osnove

Vnesete 1. dan na katerega je delavec nastopil odsotn
je lahko kar |l eto pred datumom nastopa bol eznine. Pr
Ve | o tem si p r eebsamedzriteéuniciormloapli @v jAw t omat sko dol ol anj e

nadomestila

Dol olitev bruto refundiranih boleznin v znesku

V dol olenih primerih ima | ahko delavec trenut nimnebr ut
boleznine, to je povprelna bruto mesel|lna plala (ali l
pri refundiranih bolezninah, kjer zavod v tem primeru
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Zat o program o0 mo gto fnaskov mefarglirartihuodlezninb\f takem primeru za oznako osnove
uporabite | rko Z (Znesek). Kadar je vnegen bruto zn
zneskov iz osnove in gtevila wur. Gtevilo ur pa mora b

5.3.3.1.6 Bonitete

Prva boniteta po vrsti v ekranu se obravnava kot boni t
tudi plalilni nal og.

Poleg bonitet, Ki se dejansko plalajo delavcu z dena
obliki (npr. uporabasl ugbenega avtomobila). Te bonitete se sicer
obralunajo, ne sme pa se povel ati neto plala, ki se d
Obe boniteti se pri obralunu obravnavata enalked,avd] &zlo
izplalilo ne povela, pri gotovinski boniteti pa se po
Le se istolasno uporablija vel bonitet, se na izpisih

5.3.3.1.7 Regres

Program podpira t wdiesmbr aBlrwnav anejger erse vnesete samo za
Regres se obralunava pamelgmo ma rlad|uenmao ocsd bmava dohodko\
izbire Delavci, partnerji -> Evidenca regresa. Krediti

Za vnos kreditov izberete na meniju izbiro Delavci, partnerji -> Krediti.

Za posameznega delavca | ahko za posamezni mesec vnese
V. preglednem seznamu na zaletku okna za kredite so
evidenci. Zizhrodel avca s seznama al.i pa z vn@Gisforma §dedoleaovcial ief
katerega del avca boste kredit v nMejl adsamezoimiidelavanaz. kreditir e mi |
se |l ahko pomi kate tudi z uWKeazvacmag HKriejngmjaij oalvin eNeesnleggda
pri tem i zpugl eni

Krediti pri posameznem del avcu se H&atodzavimas hovgga kredita hai k u j ¢
izbranem delavcu vnesete novo gt e vi | k oin jo patrdite  Enter ali pa uporabite ukaz Vrini/Dodaj.
Gtevil kaj &krgidfitaa pod katero program vodi posamezen Kkr

obravnava program kotr a z | kréditah

Kredite, K i Sso ge vnegeni za izbranega del avca, vidi
izbirate posamezne g e v n ekipdite, ki jih ima posamezen delavec.

Za vsak kredit morate poleg g t e v kredkt@vnestitudigi f r o kroedirtomraj apartnerj a,
vseh obrokov, ki jih je potrebno odpl al ati ter vigino

Lahko pa vnesete tudi s k1 i ¢ n a (réfearemcaind katogu 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 naj@tewimolgma g¢gi fra, ki se uporablja pr skliconei pr a
gtevsekdo uporabila za potrebe sklica na izpisanem n
polje prazno, se bo kot sklic uporabila gtevilka kred
Opis kreditas | u g i |l e kot daljgi opis kredita in se pojavlja

Gi fra kr edi kreditgr predstavijarpavezavo na partnerja (npr. banke, ki je izdala kredit) in na
njegove podatke. Napodlagi vnedgene g¢gifre kreditorja se pri i zpi si
na virmanih pa se v polja prejemnika itr2rgiog@imonpemdat ki

Ob prvem vnosu posameznega kredita vnesete tudi skupno gt e v i lokov.oTbor gt evi |l o0 se vse
odplalilom posameznega obroka avt onpaebstak obrokinPaan fakipgsg e i r
avtomat sko segtevajo zneski ge odpl al omirral ohéaamkal aniS
dolg.
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Le jeledphae kredita potekalo ge pred vnosom kredita
poliezal et ni, sdl door edstavlja ge odplalan znesek kredita
nal in s&KWPRAJ!| jodpudpd@gtneova t kdi ta znese

Ker pr ogr amtudi aovnoognod tas k i prenos ge vnegdgenih kreditov v
polja izpolnite samo ob prvem vnosu posameznega kredita. Ob prvem vnosu kredita in nato vsak mesec do
konca odpl al evanj a o bvio@gipmsamezaecgaobraoka(tlee vne sd.pr emi nj a)

Pri prenaganju kreditov se prenesejo weil jlr eoHitdmijea k at

potrebno poudariti, da se obr ok, ki se bo nakazail ob

mesec, Qgteje ge vedno kot neplalani obrok.

PRIMER: v oknu za vnos kreditov je iz vsebine polja preostali obrokir azvi dno, da je gte
obrokov 1. Omenj eni preostal:i obrok bo nakazan

pl al a n ioki\sekreditpkbmu omenjeni obrok pripada, ne bo prenesel v naslednji mesec.

l z povedanega je razvidno, da je za pravilen prenos
obrokov ob nastanku kreditnega r azmealkav. zKnoa nsjej an annar €
program predpostavlja, da je kredit odplalan in tega
Kreditno razmerje oziroma odplalevanje obrokov | ahk:«
preostalih obrokov popravite na ena ali pa da izbranik r e d i t enos tzakarmom Bp 0 {j priefpe t e
primeru se bo ustrezni kredit upogteval pri obral unu

pa se v trenutnem mesecu obdelave kredit ne bo upogte

Kadarobnast anku kreditnega razmerja ne poznate tolnega
obrokov ustrezno veliko gtevilo. Ko zapade v odpl ali
na ni |
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KREDITI ZA JANUAR 2015

O © & O X @

Prejsnii Maslednii Shrani rinifDodaj Brisi Koncaj
difra priimek ime davéna EMS0 naslov postna A
osebe tevika bivaliséa stevika
00000 Nanut Tatjana 84320826 0706947505629 Zlato polie 7a 1000
000002 ARKO MARIJA 25796488 0601952505401 KORENSKA 23 1000
000003 Petrovié Wladinmir 23338962 1401972500206 Tovomikova 100 3000
000004 Bolta Marija 72419369 2707948505324 naslov 1000
000005 Juréevié Brane 51656990 0803972500335
000006 Kacin Janez 63596085
000007 Lozinsek Franc 73605310 B!
Sifradelavca | 000003 w| Vladimir Petrovié JANUAR 2015
$ifra kredita v opis kredita kreditor naziv kreditorja sklic na stevilko obrok
33333333 33333 00000003 Banka3 33333 333.00

Stevika kredta [SS00R0R N
sklic na steviko }733?;33 ‘
opis kredita j33333 \
kreditor ‘\UOUUﬂ v | Banka 3

koda namena ‘}'H-S"'T* ¥ | Stanovanjski davek [[] skupen nalog
zadetni saldo | 3,333.0075 zaetno §t. obrokov | 333-00}
$tevilo obrokov J 3'33300'; vi§ina obroka \ 333'00} obraéunani odplaéani dolg \
SKUPAJ adplacano ‘i preostali obroki W\

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-> Ne o b dav | eje potrebnoanestimejne zneske (npr. 100 EUR)

in mejne procente (npr. 24%) do katerih se iz premi]|j
nomi nalno najviggji znesek mpmreomiejneg, Ipia pe edist abtkpta| en
procent od plalanih prispevkov 2z grigpsakezjemdetagck.o i n i nva
Za potrebe izralunavanja ene izmed zgornjih me j za

pokojninskega zavarovanja, je potrebno v nastavitvah programa (administratorske nastavitve Sistem ->
Nastavitve -> Administrator ->  Vnos obr al u n)z&postavkpRrispt |Z brito za SPIZ ter Prisp.

NA bruto za SPIZ v kolono mejni znesek vnesti X. S tem progr amu dol ol i t e, da bo :
prispevkov uporabil pri dol ol evanju procentualne mej e
Le pa so premije zagotovo pod obdavleno mej o, potem

ni potrebno i zr aliujnawad in enkd&wl e@mre Mmej o.
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53411 Dodatna nastavitev obraluna dajatev na premije pc

V nekaterih primerih (npr. javni sektorji) je nalin
obdavleni v nobenem primeru. MYMoltakeém pri meruzaenrezobd:
vsak znhesek premije (omdtrehorlaezn i ] @i mamremi vneedj et | a)
Nastavitve so na nivoju posameznega podjetiavekranuNa st avi t v e maaisterb + adsimntve ->
Obr al-w%p!| o gwpoljih Znesek 1 podjetja za PDPZ n i 0 b d aZnéskkj 2i pedjetja za PDPZ ni

obdavitetrizvnesek 3 podjetja za PDPZ ni obdav!| | jiv.
Le gelite, da se premija ne upogteva prustrezhomrasaviied v i (
odkljukate.

5.3.4.2 Podatki po podjetju

V ekranu Podatki za podjetje -> Skupne konstanted ol o| i tpeo k ogjlnii njsek i nal rt obl
do!l o| bami 302. d 0 3 0 6dkljukaro patjeap oznaeknoin,a doa PolbzZl.i kovanj e po
skl adu z idowlmolgmdm uveljavljanje dololenih olajgav, ki

5.3.4.3 Podatki za posameznega delavca

V ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela v zavihku Prost. dod. pok. zavarovanje vnesete podatke, ki

se vegejo na posameznega del avca in sicer:

Aznesek dodatnega pok. zavarovanj a, ki ga podjetj e
(zavarovalnico) pokojninskega zavarovanja (znesek podjetja 1)

Aznesek dodatnega pok. zavarovanj a, ki ga podjetje
(zavarovalnico) pokojninskega zavarovanja (znesek podjetja 2)

Aprocentdodatnega pok. zavarovanj a, ki ga podjetje pl
(zavarovalnico) pokojninskega zavarovanja (% znesek podjetja 3) . Znesek se v tem pr
vnegen procent delav|leve obralunane bruto plale tekc
Aznesek, K i ga pl al uj ezndseddelavea) v svojem i menu (

Il stolasno je torej mogno Mmak aépokominskedpruegrbi j e podj et a
Za vsako premijo jdd padtfrreob mpoo kdoglInao |nistkiegtau nal rta za pot

Za premije podjetjiav zneskuse | ahko dol ol i, al i se premija odbija
premija odbija od delavieesebrséeoogfbéeqypeldukian ppbj pl a

Lahko vnesete podatke za vse premije ali pa le za nekatere. Prednost imajo zneski podjetja, kar pomeni, da

se 0od zneskov podjetja, ki SsO manj gi al i e nmakahko me j n
pl al ane premij e nuveolljagvglajvao kpoti danvalpovedi dobil ka.

Le poleg podjetja plaluje premiypvyetemdiprdekeaveawuvedima
napovedi dohodnine ob koncu leta, vendar l e za zneske, ki predstavlj
mejnim zneskomin zneskom, K i ga je ¢ge plalalo podjetje. Ol
predpisanih dohodninskih olajgav, podobno kot tudi za

5.3.4.4 Nalogi za nakazovanje pokojninskega zavarovanja po POSAMEZNIH VRSTAH PREMIJ

Celothopodj etje | ahko plaluje dod. prostgtnpbkoprkion sgktoi rz d
premij:

A na izvajalca DPPZ preko premije podjetia 1: nalog885PDPZ znesek podj. 1 po pok

A na izvajalca DPPZ preko premije podjetja 2: nalog 886 PDPZznesek podj . 2 po pok.

Ana izvajalca DPPZ preko premij e : pawg 88 POPA % 2nesek o t [
podj. 3 po pok. mnalrtih

Ana poljubnega partnerja kot premijo deralagg88PDRPZ ki |
znesekdel avca po pok. nalrtih

|
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Na ta nalin se za vsako vrsto premije (1,2,3 podjet]
segtejejo vsi zneski dol ol eni v evidenci dela v okyv
razlilne ozmalke hpaoladijrn ov.

5.3.4.4.1 Premija delavca

Ta premija je odméttekplopgdbdedmnmroulkoate kredi ti. Le se odl
kot odbitek od njegove neto plale, je potrebpkbsega pr o

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 omegna,ensikIlniacl oga (@ti & wial kpoa
ekrana Delavci, partnerji -> Evidenca dela v zavihku Nakazilo odbitkov.

Pred tem pa je potrebno dol ol iti partnerje na kateri
Partnerje se vnaga v gifrantu partnerjev.

5.3.4.4.2 Premija podjetjalin 2in 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.

Le nalogov nimate na seznamu n aAlt-OdNast seznamahizpidov & ektaeu pr e |
Izpisi, prenosi ->P | a | ialogi i> Prprava nalogov.

Tudi za nakazovanja premij podjetialin2in3j e potrebno dol ol i ti ustrezne pa
enega, torej tri partnerje.

Partnerje, ki se uporabljajo za omenjene naloge se vnese Vv gifrantu dgehnréhner j ¢
partnerjev je potrebno v polje se uporablja zavnest i ustrezno ¢gifro nal oga,
uporabljal. V n e s 48 \BARMAN]j Za fpartoerjavna kateweegaase 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 podjetia3.Gi f r e vi r rhkaondw bseg el sh seznafa s pom

5.3.4.5 Nalogi za nakazovanje pokojninskega zavarovanjapo POSAMEZNI H POKOJ. NALRT

V velini pri merov v paneidhnmallniemrm ppoopgd larvg nua ozpadso g | a . Lah
katerih se segteyahjoéizneasdkopoppemioj ninskih nalrtih.

Tudi v tem nalinu je za vsako vrsto premije potrebn
posamezne vrste premije (npr. premija podjetja 1) pr
nal rtov

Za vsak pokojninski nalrt je nato potr ebrfa ak rpeoikrog tnii n
nal rvthaese wustrezno gifro. Program bo na podl agi t ega
partnerj a) izdel al | @wdoesre gt ietman,sengrilamti greemskeh del av
vrste premije dololeno isto ¢gifro pok. nalrta.

V tem nalinu uporabljate naslednje naloge:

A885 PDPZ znesek podj . 1 po pok. nalrtih

A886 PDPZ znesek podj. 2 po pok. nalrtih

A 887 PDPZ% znesekpodj . 3 po pok. nalrtih

A888 PDPZ znesek delavca po pok. nalrtih

5.3.4.6 lzpisi

Podat ki O premijah se izpisujejo tudi na izplalilnih

se prikagejo tudi na dohodninskih izpisih.

|
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5.3.4.6.1 Izpisovanje prihranjenih dajatev

V primeru, da ste pri posameznem delavcu dololil:i [
del avleve bruto plale, se na ta nalin za podjetje p
davke na izplal ane Zzlpdla¢ ane z pmamiljovya domdat nega pros

zavarovanja (DPPZ).

Za izpis tako prihranjenih zneskov sta na voljo dva izpisa:
A *01 Znesek podijetja 1 za DPPZ
A *02 Znesek podjetja 2 za DPPZ
A *03 % znesek podjetja 3 za DPPZ

Na i zpi si h pssamekne Vreterpemigpakazani naslednji podatki:
Anakazane premiije, ki ne zni gujejo bruto plale
Anakazane premije, Kki zni gujejo bruto plalo
Apri hranjeni prispevki od bruto dohodka na ralun zm

A prihranjeni davkinaizpla| ane pl ale na ralun zmanj ganja bruto pl

53462Porol anje o vplalanih premijah zavarovalnicam

Ker s e premije za delavce obilajno plalujejo =zavar
zavarovalnicam o i zpl al aavoljo izgst, ke ostvaripp tprenpsne ddtetdke za auvohn
podatkov v aplikacije posameznih zavarovalnic.

Zavarovalnica SAVA

Za vsako posamezno vrsto premije se uporabi svoj izpis:

APDPZ strogek pioSAVApoojznesek 1)

APDPZ strogek pioSAVApoKojznesek 2)

APDPZ strogek podPAVAgoks.. znesek 3)

APDPZ strogek posami SAVaAm®js ek del aveca)
Za ©pravilno pripravo izpisov mora biti za Vvsako zav
pokojninskega nalrta in vnegeno ¢gtevil ko 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 kater-Dapkpopul| atal pnekoekbol etne premijee za ¢p
podjetje v svoje breme, kreirate preko Izpisi, prenosi -> Dohodnina in celoletni izpisi z izdelavo izpisa
163VIRPN2i por ol anje PDPZ premi| podj etja

Datoteka se kreira na mapi , Lokatija izhodnitd aatatdk ena &istezn -na st a
Nastavitve -> Lokacije datotek.

5348 Obvestila delavcem o plalanih premijah

Za celo leto |l ahko izdelate izpis, na katerem del av
nalrte je bil oplal ani h. |l zpis vsebuje taodvelaviagpdat ek
napovedi dohodnine iz premij, ki jih je plaleval v sv

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

Leeflite voditi evidenco o dopustih (to ni obvezno ir
prikazovaldi tudi na i zplalilnih | iUporablfase viodenjpavideneeb no |
dopustov v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sp | oNjansot.avi tev ul inku

posameznega podijetja.

Ekran z evidenco za spremljanje porabe dopustov se nahaja na Delavci, partnerji -> Podatki o dopustih.

Za vsakega delavca posebej |l ahko vnegpete dopupadl odjdlj
kol ektivni pogodhbi itd.) in gtevilo dni starega dopucs
raluna gl ede na vnegeno regnegavdiolpou stia p o roakhvlijreun egwai den
posamezni del avaeipoolmbzalseptrleml j anja dopusta nekaj dni

vpi get ePorabljpnd dopust.

Ob vsakem zaletku delovnega |l eta je potrebno aguriraf
(preostalega) doftadtoa |liah kpr enjapmjavdd e tako, da rol no
za vsakega delavca posebej, ali pa uporabite ukaz | zdel ava zal et negaOdpre serokna d o p
podobno kot proi obral unu, v katerem doloostanj¢ daopustoa. Kk a't
Il zdel avo spr dpirtad umajkazom

Zal etno stanje dopustov je potrebnolLei zpvaajsatte ivz dreelsaevce

stanja dopustov pozabili napraviti v januarju in izvajate obdelavo potem, ko so bilidopustiza t ekol| e | e
obral unaniv, ekataenm Z a obral un z a | e odklplgjee opcijo aOndjgat e ¢ o pgue!
obralunan dopust v | etu obraluna.
N a izralun zal etnega stanja ®8&opuwthadwl aphhvaet ndei unpe
vstopalizstopa iz podjetja na Sistem -> Nastavitve -> Ob r a |- nSp | .0 ¢ Ipastavitev ni odkljukana,
se zaletno stanje za delavce, ki v januarju novega | e
’ - o ~
O © 2 @
Prejanii, Maslednji, Shrani, Alt-4  Konéaj, Esc
Alt-P Alt-N
difra w priimek ime daviéna EMS0 naslov postna A
osebe stevilka bivaliséa stevilka
000001 Tatjana 84320826 070 Zlato polie 7a 1000
000002 MARLA 25796488 060 KORENSKA 1000
000003 Yladimir 23338962 140 Tovornikova 3000
000004 Marija 72419363 270 nasloy 1000
000005 Brane 51656930 080
000006 Janez 69596085
000007 Franc 73605310
000008 Franc 11472120
000003 22220826 222 1211
0ooaio Velko 93600755 140 Bivalistée 10 1000
000011 Zavoda 11123435 Javno bivalisée 7 1000 3
Sifra delavea UUUD[HL] Tatjana Nanut [ Pregled dopustov ]
Dopust po odlogbi 25, UU dni - dopust dologen za tekoée leto
Stari dopust L% 400 dni - preneden dopust iz prej$njega leta
[ |zdelava zacetnega stanja
Preostali dopust | . | dni - preostali dopust za tekoce leto dopustoy
Porablieni dopust | 0. UU} dni - porablien dopust v tekocem letu
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POZOR:za pravilno ralunanje porabe dopuwdit agtmewi [loetuwrm,
enemu delovnemu dnevu. Podatek vnesete v Podatki za podjetje -> Skupne konstante v polje Predpisano
gt . ur za dlealhokvonipadamodatek dololite tudi za vsakega

del aj o s slovaji gnan iametedd, Ipavinerji -> Kadrovska evidencavpolupr edpi sano
ur na dan.

Pregled vnegeni h dopustov pa je v ekrRregled dopustowvatipa d o p
namenujunaPr eg !l e di /-PRragled dopuatov.
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6 OBRAL UN

Ko ste vnesl.i vse podatke za mesec za katkeo egag e nzevt:
obral un.

6.1 NALI NI OBRALUNA

Cel ot en obr alognovnitbeutoeutnj postavid. Ko program dol ol i osnovno
je izralun enak ne glede na izbran nalin obraluna.
izplalilnem | istu
Osnovna bruto urna postavka je bruto znesek, K i bi
dodatkov in odbitkov (redno delo).
Z osnovno bruto urno postavko se mnogi gtevilo wur ki

brutoznesek za posamezno vrsto dela se nato procentualn
vrsto del a doProderginrsivdela Kakadohljeni znesek je nato osnova za dodatek v obliki
uspegnost.i in minulega déloa.seUsme gpnoossatmeizm omivimisit® de
nastavitvah za odgovarjajolo vrsto dela dol ol eno, da
Vel 0 nastavitvah sNagptrabiereéveobr @louwdir@\vajsi thauvl ietgeav doebl ra
uspegn.ost. i

Gl ede na to kako program dol ol i osnovno bruto urno po
A obralun na podl agi sistemati zaciij e

A obralun neto v bruto

A obralun iz bruto

Naline obraluna | ahko poljubno megat e, koasre bpeg meondil, o | da
kakgnem nalinu se bo obralunal

6.1.10br alun na podl agi sistematizaci]je

Obralun po sistematizaciji je poznan tudi pod i menom
postavke na podlagi sistematizacije del je naslednii:

Vsakemudel avcu se v kadrovski evidenci preko vnosa gif
mestu( oziroma kakgna je ndeagodela Vgi ¢ r esmadiiazdase | a9l o] i k
tol k po sistematizaciiji posiamada.emeGt eweil l oo néembk mpseta
mesta program pri obralunu nato pomnogi zZz vrednost | o
postavka za posameznega delavca.

Si stematizacij a del j e torej |l estvicagemkipodagledl|ja. r
priporolljivo, da pred vnosom ¢gifranta sistemati zaci|j

del boste uporabljali in kako boste posamezne vrste del in s tem delavce ocenjevali.

6.1.20bralun neto v bruto

V primeduteaodpeal unat. osebne dohodke tako, da kot o
neto osebne dohodke delavcev, vnesete znesek, ki predstavlja neto osebni dohodek posameznega delavca,
v ekranu za vnos osnovne evidence dela v polie neto v bruto. lzvne genega neto zneska se

del avleva bruto pl al a. Za izralun bruto plale se zar
metoda s pomol jo katere program z velkratnim ponavl j a
zvnegenim skupnim gtevilom meselnih ur in tako izral
del avca. Tako izralunana osnovna bruto postavka se v
pri vseh ostalih nalinih obraluna.
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Met oda obr ahibdohodkos edbo v bruto se bo za posameznega delavca uporabila vedno,

kadar boste v polje "neto v bruto" vnesli znesek razl
POZOR: pri por ol amo, da se nalina iz neto izogibate, | e
metodologijodolol anj a pl al v RS, ki izhaja iz bruto plale.
6.1.30bralun iz bruto

Program vam omogol a, da s ami dololite bruto plalo, k
bruto urna postavka izraluna tako, da bo delgavnesiv br u
polje bruto dohodek.

Vnegeni bruto znesek program pri obralunu pl al obrav

Vsebina brnatso spleal € NaGbhtiraavle®mleo &n o .

6.140bralun za zasebnika

Obralun za zasebnika se izvede skupaj z obralupom
razlikuje edino po enal bah, K i jih program pr.i obr
rezultatov oziropmazazpasaébhinleganéksl i ko drugal nal] od
Na izplalilnem |listu zasebnika se tako nikoli nle iz
neto, odbitki, dodatki, kredit:i Il noi Epjagica.na |teko

Bruto zavarovalna osnova Dasebni kapset wvnsa@poljuBrutk|r d B o
zav. osn. zasebnika.

6.1.50br al un regresa

Za obralun regresa se upogteva bruto znesekEvidekdi St e
regresa.

Ker se obralun regresa opravlja | ol eno outskeodatoteké ah n a
regres | olene od obralunskih datotek za ostale nali ne
po plali. Pri obralunu regresa se ostali.i vnegeni zne
regresa | ahkanevnegeni al i

62 | ZVAJANIJE OBRALUNA

Obralun i zvedeQber aplruenkOmd riaz hiinr. e

Predno polgealkte je potrebboahastaviti obseg

6.210bseg obral una

Najprej morate dol ol iti obseg obral una, oziromaugifr
izvrgil

Obseg oblraHkwmanastavite na razlilne naline:

V polje za vse osebe postavite kljukico. V tem primeru ostalih polj ni potrebno izpolnjevati, ker se njihova
vsebina ne upogteva. Ne glede na vsebino ostalih pol]j
Obralun se izvede samo za tiste i zKadravski evidend.Poldytegae | a v «
mor aj o i met.i i zbr awndencdaelaazwc imewsreaegeznao katerega se i z\
dohodkov.Pol eg tega se obralun ne bo izvedel =za del avce,

obdel azvek Ilgjeul eno del.ovno razmerije

|
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6.22Poganjanje obraluna

Obr al un po g e nuporabite tkazkodb,r addprn Pr ogram spr ot i zpisuje za
opravlja. Program tudi izpi ge, |l e za katerega izmed
oziroma, | e khkapetriebudi ospadatkov niso vnegeni

7 1ZPISI

Ko ste izvedl:i obral un, l ahko izralunane rezultate n:
izpisov (gablon). Te prednastavljene obli kebirapiusaav ip

podatki, ki ste jih vnesli v oknih za vnos podatkov, kot so imena delavcev, imena in naslovi partnerjev, datumi
itd..

Pri dol ol eni h izpisih | e-pzraosgerbanm kg aa vnt eo nuapt osgktoe viaz. k|l j u |
7.1 VRSTE IZPISOV
Izpisi se delijo na naslednje skupine:

A navadne izpise

A izpise virmanov o0 z . plalilnih nalogov

A dohodnino oziroma celoletne izpise
Zato so na enak nalin razdeljene tudi izbire za tiska
Vsem Jgtirim skupinam iobsedtsskanjail ma hke o dtisldadatbt¢ka aligpa za
tisk na tiskalnik.
Nasl ednj i ekran predstavlja okno za ti slkpash jprenosnav adn i
Navadni izpisi -> Tiskanje izpisov. Ekran za pripravo nalogov je podoben, le da so nha seznamu nalogi in ne
izpisi, Pok 1 i | et elzpgsa prpnpek 81 al i | n i>Pnpaaveonglogov.

|
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000002 MARIJA ARKO - 000002 MARIJA ARKO

v, K

3 -
S

Obrni Obseq tiska

oznacbe,
alt-0 Aalt-P

Maj 2016 - Maj 2016

iskanje izpisov
WA j= ©
e % X %
Tiskaij Tiskaj Oznaci Oznaci
izbranega  odkljukane, izbranega, wse, Alt-Y
Alt-T, Enter F4 SPACE
Obseg izbranega izpisa: Navadni obracun st. 2
izvpis _§if_ra v opis izpisa
e izpisa
izbran
& |09 Ref. boleznin ZZZ5 - obr. list
& (A0 Ref. boleznin ZZZ5 - zahtevek
& |92 Prispevki verski delavci
& (A3 Prispevki zavezanca 2007
& |94 Clanarine za obrtno zbomico
i [ Izpl. list - dolg s krediti
W |23 Prispevki zavezanca 2013
& [ Izplaéilni list s krediti
W 526 Izp.list, krediti, neto d.doba
& |50 Evidenca o stroskih dela
&« |1 Evidenca o zaposl. delavcih
& (72 Kadrovska evidenca delavcey
7l i Izplacilni list verski delavci
v Izplaéilni list dolg
v 002 Izplatilni list GV 220-03
v 003 Prispevki zavezanca
004 Mesecna rekapitulacija
w 005 Obraéun davkov in prispevkoy
~ oos Refundirane boleznine
v 013 Prispevki zavezanca obr. 7,113
« 020 Refundacija invalidnin
v 022 Izp. list GY brez davka na pl.
v 030 Seznam prejemkov zaposlenih

A~

Obseq tiskanja

Globalni
posamezni, obseq tiska,

Al-G
Globalni obseq tiskanja

L @

Konéaj, Esc

Alt-G

dologitev obseqa tiskanja za vse izpise [globalni
obseq tiska)

Al-P
Posamezni obseq tiskanja

dologitev obseqa tiskanja posamezneqa izpisa

Nastavitev izpisov in tiskalnikov

Al-R
Razliéne nast. izpisov

Al-N
Nast. seznama izpisov

Al-T
Nastavitev tiskalnikoy

+ Iskalni niz

razliéne nastavitve izpisov

nastavitey prikaza izpisov ha seznamu izpisov
[filtriranje prikaza izpisov)

nastavitve tiskalnikoy

7.2 OBSEG TISKANJA

Pred

zal et kom

ti skanj a

kateri mesec in leto, za katere delavce, za katere parthne r | e,

boste t
del avca

i skal.
s gifro

7.2.1 Globalni obseg tiskanja

Najenostavneje je, da o b s e g

vhos v
ge vneg
obsega
partnerj e i

ene
tiskanj a

td. . Le se

pa s pritiskom na tipko Enter n a
vsakem polju zavnosjenavoljog i f wsehrdov ol j eni h

dol o] en
000001 do

ti skanj a
tiskanje izpisov (ali v oknu za pripravo nalogov)
katerem se
ponuj ene

zadnjem pol ju

del a

morate vedno najprej dol ol i ti

za katere obline, za k:

izpi s. Tiskate | ahko za posame
del avca s gifro 000015) .

dololite vsem i zpivolownzanaen

izberete Globalni obseg tiska. S tem se odpre okno za

nahajajo
gi fre

trenutni

pol j ajoizpsivypragoamu. V gsehlpoljio fomo | i |

vcev, mesecev, partner|]

obmdljeen obdélave, 1a evde @lelaveg, iza vset a  d

ponuj eni mizukpkom izeediispreamemhbo mihsegh ali, p o
za vnos, dol ol ene gi fr

gi fer
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F_— tavitev obsega tiskanja 2a vse izpise, naloge, prenose.... ﬂ
> B
Teved Konéaj
spremembo
obsega
Opozoarilo
Z globalnim obsegom tiskanja nastavite za vse izpise, naloge in prenose obseq izpisovanja naenkrat.
W spodnijih poljih so vnesene PREDLAGANE spodnje in zgomije meje posameznih obsegov tiskanja.
Dokler jih ne uporabite, vnesene vrednosti zato ne predstavljajo trenutno nastavlienega obsega tiskanja.
[ | |
Obseg po mesecih:  od Ll 2016 | w | do (05 w| 2016 ﬂ
Maj 2016 - Maj 2016
Obseg po delaveih:  od | 000001 ﬂ do |VEROD4 L’
Tatjana Nanut - Sandi Kerémanc
|
Obseg po partnerjih:  od | 00000000 i do |VER30003 ﬂ
Yitcom CO d.o.o. 12345 - Pr.ostalo KRANJ verski
Obseg po str. mestih:  od |~ :‘ do |33 l’
3 Ni stroskownih mest - 3232323232
Obseq po obéinah: od 001 ﬂ do 147 ﬂ
Ajdovieina 338 - Ziri
Obseg po kreditorjh;  od | 00000000 :’ do |VER30003 ﬂ
Virtcom CO d.o.0. 12345 - Pr.ostalo KRANJ verski
Obmolja | ahko poljubno spreminjate, proi tem pa mor at e
A Za zgornjo in spodnjo mejo posameznega obmol j a
obstaja v gifrantu. Le gifrannmgwmopomri.obstaja v g¢gifr
A Vedno mor at e podat i spodnj o mej o posameznega 0
posameznega obmolj a, vas program nha to opozori
popravite.
A Le ne podate zgornje meje povameimwme@qatomadlskad, ps
spodnje meje. Kadar sta zgornja in spodnja meja enaki, se tiskanje izvede samo za en osebek (za
en mesec, za enega delavca...), ki pripada obmol j
A Spodnja meja posameznega obmoljjea medg es peoslaimeiz ne gh
Program to pravilo kontrolira in vas opozori, | e

7.2.2 Obseg tiskanja za posamezne izpise

Obseg tiskanja za posamez devokna mitiskanje idpisbvdali v akreu za paipgkawo, d a
nalogov) izberete ukaz Posamezni obseg tiskanja. Odpre se seznam vseh prednastavljenih izpisov, ki
pripadajo izbrani skupini izpisov. Iz b er et e § e bdjimna desz ptriars gkna pa nastavljate obseg za

izbrani izpis.

Vnegena o0bmolzjulkazom Shraninali paes pritiskom tipke Enterna zadnj em polju z
holete zapustiti dol ol anje obmol| iBsc.i zpisa brez spreme

7.3 1ZVEDBA TISKANJA

Tiskanje startate tako, da najprej na seznamu i zbere
Enter,alizd v o k | i k o mali pas lgpkando Tiskaj izbranega.
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Naenkrat l ahko za tiskanje izberete tudi v el i zpi sov
izpis, postavite kljukico. K1 j uki ce post avl jzatme , digkoEPAGE na tranem izpisudli pa i

s komandami Oz nal i i zDraaktgabsedi vseOlmmrzmial b eimmaio umorabite
komando Tiskaj odkljukane.

V vseh primerih se nato odpre okno, kjer se v oatkvi sn
med razl i | ni destinanipediskangat mi

A tisk na tiskalnik ali v datoteko: med tiskanjem na tiskalnik in v datoteko izberete z izbiro ustreznega
tiskalnika. lzberete jih z uporabo ukaza Spremeni tiskalnik. Privzeto je izbrano tiskanje na Windows
tiskalnik. Uporabil s e bo tisti tiskalnik, ki (
privzetega.

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

A v prenosno 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

Avinternodatoteko(ta opcija je na voljo samo pri nal ogi h) :
datotekov pr ogr amu, v kateri |l ahko naloge nato ge po
ohranite shranjene za kasnej dgo uporabo.

IZBIRA DESTINACIJE TISKANJA ZA IZBRANE IZPISE ALI NALOGE
9O @

Potrdi izbiro, Prekini, Esc
ale-p

|zbrana destinacija za tiskanje

[ Spremeni tiskalnik - Alt-S ]

Windows tiskalnik za rezan papir

OV prenosno datoteko XML

O Interna datoteka (za naknadno urejanie in tisk)

V primerih tiskanja na tiskalnik in izpisa zbirnega naloga vam program ponudi pred dejanskim tiskanjem na
tiskal mdlogyedpri zpi s a, kjer | ahko tudi spremenite odl
povelate gtevilo kopi]j al i pa preklilete ti Sktanmij>e . \%

Nastavitve -> Izpisi -> S p | préko Zatiskanje se uporablja predogled izpisa.

7.4 TISK NA TISKALNIK

Le v oknu za izbiro destinacije tiskanja uporabite pr
tiskanje uporabil tiskalnik, ki je na vagem ralunalni

7.5 TISK VDATOTEKO

Le v oknu za izbiro dest i nEskdanjee datoitekokbaea foematiranja,e sechd e t i
i zbrani izpis tiskal v datoteko in ne na tiskalnik. T
tiska lahko nato pogled at e, popravite, shranite in jo nato shra

poglavju Pregled in brisanje datotek.

PLALE Ral unovRadmdl lll\ k www.moj-racunovodja.com



../_najnovejsa_navodila_place/www.moj-racunovodja.com

67 od 181 PRI MER OBRALUNA

Predno se tiskanje v datoteko izvede, vas program Vv
datoteke v katero boste tiskali. Tisk v datoteko vedno zahteva, da podate ime. Pod podanim imenom se izpis
tiskan v datoteko shrani na disk. Priporolljivo |e,

tiskate, ker boste tako izpis ( steahotelipregieda)i kasneje | agj

Primer:| e tiskate izplalilne |Iiste, je lIlahko ime dato
Pri tvorjenju imena datoteke ne smete upcetabll\.ati dol
V primeru, da za i me da tnbkraterejaistuageae datbteke,ese bomeva damtela
prepisala | ez staro datoteko in stara datoteka bo izg
Tiskanje v datoteko uporabljate predvsem takrat, ko

nekem drugem programu (na primer urejevalnik teksta Word), kjer jo lahko dodatno popravite in uredite in
gele 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 pogte), je potrebno zagotoviti dodatno z
prepreluje, da bi vsebino datohdaek pregledovala nepoob

7.6.1 Potrebni pogoji za izdelavo PDF datotek z enkripcijo

Le gelite uporablijati v nadal jevanju opisane funkci or
PDF tiskalnik PDFCreator.

Program vedno ob prvem t i sk anijstalraparugtrezear verzija RDECrgaterjaima r a
l e ni, izpi ge naslednje opozorilo:

Aplikacija PDFCreator, ki se uporablja za

-
1/ pretvorbo v PDF ni pravilno instalirana.
= Pretvorba v PDF se ne bo izvedlal

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

V ekranu za izbiro destinacije tiskanjaposl edi |l no ne ponudi mognosti ti sl
Prenesi PDFCreator preko katerega lahko instalirate ustrezno verzijo PDFCreatorja.

Po kliku na gumb se prenese program z nagega server
uspegnem zakl jul ku i nstPDIFLCaiejad oge siez gied al splewerot iilnst al

Le nato ponovno spr ogiekranu taiizikoadegtieacije iskanjh pritazale vdodatne
mognosti za tiskanje v PDF datoteko.

7.6.2 Izdelava PDF datotek

PDF datoteke se kreira preko postopka izdelave izpis
i zpisi tiskajo nat i s kwdkmanuka izbPodesigacijmtsianja saa kateriitiskdinik isee
bo datoteka natisnila sta na voljo tudi dve dodatni n
A Shrani v PDF
AShrani v PDF in pogliji po el . pogti
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B T, j
Potrdi izbira,  Prekini, Esc
Ale-p

|zbrana destinacija za tizkanje

() Ma izbrani tiskalnik ali v tekstovno datateko

[ spremeni tiskalnik - 415 |

Windows tiskalnik za rezan papir

() Shiani v PDF

[] Ma pozamezne elektranzke naslove delavoey

Potdi- 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

mest o na ralunalniku. Obenem jo | ahko tudi pregl ed:
(enkriptirate) z geslom.

7622 Shrani v PDF in pogliji po el . pogti

Ta izbira napravi enako kot predhodna izbira, le da kr ei rano datoteko na Kkoncu ¢
el ektronskemu sporolilu, ki ga avtomatsko kreira v va

7623 Shrani v PDF i n [bdagpoganezpeelekdrbnske pasigve delavcev

Tudi ta mognobBtdaptritpekori o2.D datot eke, ki jih doda Kkc
vendar s to razliko, da za vsakega del avca ustvari S
samo od trenutnega delavca. To séiBsprpoupbrabbgaizdir
delavcem.

Za uporabljanje te mognosti pa je potrebno v kadrovs:e
elektronski naslov in geslo s katerim bo PDF datoteka zakodirana. Gesl o | ahko vnaga s

programa. V nasprotnem je geslo posiveno in namesto vsebine so prikazane zvezdice.

Le za del avca ti podat ki ni so vnegeni, program na to
kon|l anem tiskanju prikage v seznaneu.pllazl itlengea |siesztnea nzaa
na klasilen nalin na navaden papirtr.

POZOR:Da se bodo PDF datoteke posameznih delavcev zagl
PDF dokumentov. Kako jo vklopite si preberite v poglavju Nastavitve za izdelavo in uporabo PDF datotek.
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NEOBDELANI IZPISI
@ A TR 48 2 B .
Q@ 3 < X R e & @)

Potrdi, Sortiraj, F3  Oznadi Oznadi Zbrisi vse Obrni Tiskaj, Alt-T Tzpisi Koncaj, Esc
Alt-P izbranega, wvse, Alk-E oznacbe, oznacbe, odkljukane
SPACE Ale-Z Alt-0 izpise
Uporabi Sifta Ime Primek
osebe

| 000008 Ime 8 Priimek 8

v 000027 Ime 27 Priimek 27

v 000036 Ime 26 Priimek 36

5 000042 Ime 42 Priimek 42

v 000057 Ime 57 Priimek 57

Iskalni niz

7.6.3 Nastavitve za izdelavo in uporabo PDF datotek

Na nalin kako se bodo PDF datoteke kreiral &istarrpbivaj
Nastavitve -> Izpisi -> Priprava PDF datotek.

7631 Mognost spreminjanja imena in | okacije PDF datot e

S to nastavitvijo vklopite dodatni ekran, ki se odpre med postopkom kreiranja PDF datoteke in preko
katerega dololite ime PDF datoteke in |lokacijo, na ka

V primeru, da ta nastavitev ni vkl opl j ena, se PDF datote
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

Le gel ite, da se b o kreirana datoteka na koncu pri
odkljukajte to nastavitev. Za pregledovanje pa morate

povezan s PDF tipom datotek.

7633 Dol olitev gesla za pripravo PDF datotek

Kreirane datoteke se |l ahko tudi enkriptira oz. Pdakod
pripravi PDF datoteke se ulppomenhdajb@datatekg lahka uporabljalaysamsol o m.
tista oseba, ki pozna pravilno geslo. Geslo se lahko definira za vsako podjetje posebej. PDF datoteke, ki jih

pogiljate npr. preko el. pogte zakodirate z gesl om,
pogiljate spemal izlaa dpdoblza@hb| utl jivimi osebni mi podat
76.34 E-mai | naslov za pogiljanje PDF datotek

Le vpi-gpaitlk easl ov, se bo vpisani nasl ov avtomatsko up
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7635 Nasl ov elektronskega sporol il a

Nasl ov el ektr onsdkstgaav Isjpaorkorldatleak papi s zadeve (subject)
bo avtomatsko uporabil pri kreiranju elektronskega sp
7636 Vsebina elektronskega sporolila

Dol ol ite l ahko tudi kratek tekst al i p o Zodpri &kreiregju S p O |
el ektronskega sporolila.

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
|l ahko datoteke izbirate, brigete ali prei menujete.

Ko izberete ¢e Hatoteka odpra v wagrarkudB ed ee ¢ (Windosvs Notepad).

Datoteko, ki jo trenutno pregledujete, lahkov pr ogr amu Bel egni caitiskatee.emeni t e, ¢

77 PLALILNI NAMGONBI (VIR

Pri pripravi nalogov je nekaj razlik oz. dodatnih funkcionalnosti glede na pripravo navadnih izpisov. Pripravo
nalogov startate preko Izpisi, prenosi-> Pl a |l | | & Pripraaalnalagbv.

Ko ste izbrali naloge in ko ste potrdili njihovo tiskanje, se tako kot pri navadnih izpisih odpre okno z izbiro
destinacije tiskanja, kj er se | ahko odlolate med mognostmi prike

7.7.1 Nalogi - Tisk na tiskalnik

Ti sk nalogov na tiskal ni k asjenavadnihazpisov. Maloge dahka katisnetelna n  k o
dve razlilni vr st papirja:
A 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 p |l al i | rse uparabljao g e
rezan papir na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> S p | wklopljena.
Ana neskonlen (perforiran) papir: v t eStandprdni BPSONI p a
za neskonl ®benemanprate poskrbeti tudi, da je nastavitev Za plheanaloge se
uporablja rezan papir na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> S p | izKlopljena.

7.7.2 Nalogi 1 Izpis SEPA zbirni nalog

Preko te mognost.i pr i pr azbirii palog)e padakiro véeh malogih, ki stegimizbnala n i
za tiskanje. Seznam lahko natisnete na tiskalnik.

7.7.3 Nalogi i V prenosno datoteko XML

i XML prenosne datote

Ta mognost je namenjena p %
e 0 navsetlavd j mmii gatoeelkpisi XML

Datoteka se shrani na pr
preberite v poglavju Elektronski p | a | nalogi.i

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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A naloge v interno datoteko lahko natisnete oz. pripravite vsakega posebej , ni potre
priprava, in na ta nalin pripravljene naloge zbi
kasneje uporabite na razlilne naline

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

Av interno datoteko | ahko naloge dodajate "na roke"
S0 generirani avtomatsko

Tiskanje nalogov v interno datoteko se razlikuje od tiskanja navadnih izpisov v datoteko po tem, da ni
potrebno podaj ati i mena datoteke v katero tiskate. Ds
in jo ne morete spreminjati. Naloge, ki jih natisnete v datoteko, pa lahko kasneje pregledate, popravite,
natisnete ali pobridgete.

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, prenosie Pl al i | nie rrdlsdkg i
nalogov iz datoteke.

Odpre se okno s seznam vseh ustvarjenih nalogov.

SEZNAM NALOGOY @
Vo ve v B8 A ™Y 3 o
V) oX o xX 4R & % S Q
PrikaZi Oznadi Oznadi Zbridi vse Obrni Tiskaj izbr. Tiskaj  Mast, tiskal, Koncaj,
nalog, Alt-P  izbranega, wvse, Alt-¥  oznacbe, oznacbe, Ale-T oznadene, Al-5 Esc
SPACE Alt-Z Alt-O F4
Filtriranje obdelanih Filtriranje po datumu valutaciie Filtriranje po partnerju
(O samo neobdelani ) samo obdelani od /4 @ do /7 @ [] samo brez $ifre partneria sifra ‘ ﬂ
nalog obdelan opis v namen datum znesek sifra naziv
se tiska naloga placila placila partneria prejemnika
v 02 Prisp. stan. sklad - d 05/16 OBRACUN 17/06/2016 77.00 Pr. stan. sklad - de wim
v 02 Prisp. izobraZevanie - 05/16 DBRACUN 17/06/2016 B6.00 Pr. izobrazevan.- de i
4 02 Akontacija dohodnine s 05/16 DBRACUN 28/06/2016 58.03 Akontacija & dohodni sku
(73 02 Prisp. zaposlovanie sk 05/16 DBRACUN 28/06/2016 195.00 Prisp. zaposlovanie sku
o4 02 Prisp. star§. varstvo 05/16 DBRACUN 28/06/2016 84.00 Prisp. starfevsko va sku
v 02 Dajatve SKUPAJ ostalo 05/16 OBRACUN 28/06/2016 337.03 SKUPA) dajatve ostal sku
v 02 Prisp. zdr. varstvo in 05/16 DBRACUN 28/06/2016 76.00 Prisp. zdr. varst. p sku
(7 02 Prisp. PIZ skupni nalo 05/16 OBRACUN 28/06/2016 42.00 Prisp. PIZ sk
< >

Vsi prikazani nalogi imajo na levi strani kljukico, kar pomeni, da so vsi izbrani za tiskanje. Posamezne naloge
| ahko odznal i ts&omantami Qozznnadl |[Zibtreane g a, Oznal i vse, Zbri g
oznalabpask | i kanj e mvkolokanalgdse tiska, oz. s tipko SPACE na posamezni vrstici. .

SkomandoTi skaj opoatatdnhnee oznal ene nal oge dastnacipo, kijoeizberetep r o ¢ i
v naslednjem oknu.
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776Del itev posamezni h nalogov na vel del ni h pl al

Zar adi razlijgd nvhagialz|l pgosgméznivehphtad olgroov) pt all iah i del i |
primerjenpr.p| aldialj at ev v, vel iphidcderiuh da maktonz amipka | ml aroigl
dajatev se npr. plala ob i zplglade nalstanjesredstevena TRR padjetid.aj at e v

Mognost pl al evanj a nal ogov v velih d e Inastavitvg e okgrot r e b
posameznega podjetia Mogno j e pl al evanj e naanegpwastavitvees Nalwgi ée | i h
Spl ogno

Pl al evanj e nal ojgovmogrnwve|sdamadepriédko tiskanjaPhal eganj e
velih delih se |l ahko wuporabi tS&EmRAozbirai aalog, &dt wdj ea kneiarjei s n | ¢
prenosne datoteke XML.

Postopek plalevanja v velih delih je naslednji
A najprej vse naloge v njihovem polnem znesku natisnete v interno datoteko in jih tam pustite
shranjene. To napravite preko Izpisi, prenosi -> Pla | i | ni ->nRriprava inalogov tako, da
izberete opcijo Interna datoteka (za naknadno urejanje in tisk)
Anato na podl agi s hr anj dennijhi hnoavloo gdoevl nvoe | pklraalti |iozTgeddoe n
napravite preko Izpisi, prenosi -> P | araliodi +» iTiskanje nalogov iz datoteke
Aobvsakemt i skanju iz datoteke se odpre okno v katerem

" PODATKI ZA PLACILNE NALOGE ¥ VECIH DELIH
Potrdi  Preklici

O @

Potrdi vnos,  Prekini,
Alt-P Esc

Celotni znesek izbranih nalogoy: |

N

Ze platano od celotnega zneska: | (oot v

o

Se za pladati od celotnega zneska: i Lo

[] Ponovno kreiranje nalogov za zadnje pladilo

Dolocite visino zneska, ki ga Zelite placati:

- ali kot nominalni znesek | 555133

- ali kot % del celothega zneska |
izbranih nalogov: |

Ap | a]| idlo | bodisi kot@ominalni znesek p | al i | &ot % edodniega zneska izbranih nalogov,
kijihpl al u\ wsakem primeru se podan a Vv i § i neaakgmkraol razpoedi po vseh izbranih
nalogin,ki j i h plalujete

Program sprot.i spremlja kolikgen deln pvoasha mea negdaa tneak
predhodno omenjenemoknu. Pl al il o | ahkwelr &z dell intidd mad an a|l

Le ste naloge za zadnje plalilo ¢ge kreirali,  ahko
plal il a) i n ponovno komenjeriem bkau odkijukabte, Pondwno kreriangemal@gpv za
zadnje .plalilo

PLALE Ral unovRadmdl I"[ k www.moj-racunovodja.com



../_najnovejsa_navodila_place/www.moj-racunovodja.com

73 od 181 PRI MER OBRALUNA

OpcijoPonovno krerianje nalogbwahka mpdnpbi pébatutdb za stor
celoti tako, da oba podatka za plalilo (nominalni zne
kreiranje nalogov. Zadnpep@pdstmavilloo sma b@. nlae t @e Iniatld

postopek vel,dokt epomevibtoepodatek o ge plalanem znesku

777Ur ejanje ge ustvarjenih nalogov

Le na meniju lizpesietepiabosio e Pl al i | pnseodpre bknogzavnes Ur e
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 tudinanalogu. Nal oge, ki jih gelite wu
izbirate iz zgornjegas eznama nal ogov ali pa

p r Nakiva najoigd. r ant a na pol

Priprava 7na|ogov
O © O & @ X & % S

Prejsnii, Maslednji, VrinifDodaj, Shrani, Alt-A Koncaj, Esc  Brisiizbr. iS5 oznar Tiskaj nalog Tiskaj vse F4 Mast, tiskal,

Ale-p Alt-N Ale-y ale-8 Ale-T ale-5
obdelan opis v namen datum znesek sifra A
naloga placila placila partnerja
02 Prisp. stan. sklad - d 05/16 DBRACUN 17/06/2016 77.00
02 Prisp. izobraZevanie - 05/16 OBRACUN 17/06/2016 66.00
02 Akontacija dohodnine s 05/16 DBRACUN 28/06/2016 58.03 g
02 Prisp. zaposlovanje sk 05416 OBRACUN 28/06/2016 195.00
02 Prisp. stars. varstvo 05/16 DBRACUN 28/06/2016 84.00 -
< >

N Evod e 02 Akontacija dohadnine skupni nalag, Mai/2016

= IBAN Polog =™ Dvig
‘0234 0009 0884 145
Referenca

- |

& Imein naslov

:H}Lirtcom d.o.o. v‘
Zlato polje 7 14000 KRANJ \
Kodanamena Namen / rok placia Vrsta posia Nujno
| HSTX w| | 05/16 OBRACUN dohodnine akontacija [ '

Znesek Datum pladila ———— BIC banke prejemnika
EUR | ss.03| | 2s/06/2006f | BsLISIX v

IBAN Izjava

0110 0888 1000 030 |
: Referenca
G| 19 | 97910287-40002 | UPN - Univerzalni plailni nalog
E%' Ime in nasiov

Akontacija s dohodnine ||

\skupni nalog 1000 LJUBLJANA i

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.Vhagat e | ahko popol noma
K i zZz obralunom osebnih dohodkov nimajo nobene povezay
samo podjetje, ki ga trenutno obdelujete.

Nov nalog vnesete tako, da v polje Naziv nalogav pi get e nasskliovyenanleogoab,st aj a i n
Enter. Nato vnesete ge preostala polja in shranite.

Le gelite vsebino obstojelega naloga shraniti pod no

nal ogom, K i ga ¢@gelite pr ekVipilDodajt i vphgt o eup dNazavlmaloma k o p
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

Mnogi |l no brisanj e nlazlpoigsoiv, ipzrveaijcastbeel epoFelkeol BFr hsanje nal
Brisanje se nanadga na brisanje generiranih nalogov i
(obdel ane o0z. pl al ane) nal oge odstrani in s tem pov
nalogevint erno datoteko se za vsak mesec obdobja obdel a:
seznamu nal ogov v interni dat ot eki nastane gnel a, S
priporolljivo stare naloge sproti brisati

Nal oge, ki ijsiaht igenajtper epjobaznal ite s BIrjigki oamial eato p

7.7.9 Podatki, ki sestavljajo naloge

Ko program tiska naloge na tiskalnik ali pa vinternod at ot ek o, zdruguje skupaj ra
pred tem vnesli v posamezna okna zavnos,s podat ki, ki jih program sam pr
glavnem obstajajo trije razlilni nalini zdrugevanja p
A nal ogi za razlilna izplalila na transakcijske ral
A nalogi za obroke kreditov

A nalogizadavke, prispevke, |l anarine.

7791 Nalogi za razlilna izplalila na transakcijske ral
Pri zdrugevanju podat kov za razlilna izplalila na t
primeroma. Razlikovanje se opravlja na osnovi podatka o sk upnem rla$enga vnaga Vv Kk
evidenci Zza vsakega posameznega delavca. V proklokko u, d
za Skupnpnse rbaddin i zpl alila tega delavca in vseh ostali.i
enim nalogom na sk up ni banl| ni ral un. V pri mer u,nimd adkljdkanegav e c
skupnega praaluuemabodo izplalila tega delavca nakazoval

ostalih delavcev.

Pri tiskanju se sestavi obrazec iz naslednjih podatkov:

A podat ki 0 nalogodaj altou sz .poplad lkn i keodatkgveonpbdjetiu neo k v i r
Podatki za podjetje -> Podatki o podjetju

A koda namena: to kodo pri tiskanju nalogov v datoteko ali direktno na tiskalnik d ol o | i prog
sam in sicer glede na nastavljene nastavitve za posamezni nalog na Sistem -> Nastavitve ->
Nalogi-> Kode namena nakazil.a Kaka@gidge enastsdwl jpajso ak o
poglaviu Nast avi t ev kode. Rriaunoswn malogp phi lj e mogno vnest.i
vellavnoSEPA kodo namena, ki se nahaja v gifrantu.

A dat um p Vnase selvakranu, ki se odpre tik pred tiskanjem posameznih nalogov.

A namen nakazila:namen nakazila sestavi program sam na po
imena ter priimka delavca za katerega se obrazec pripravlja.

A znesek:znesek je ustrezni znesek, ki ga je program i

|
PLALE Ral unovRadmdl lﬂ“‘ k www.moj-racunovodja.com



../_najnovejsa_navodila_place/www.moj-racunovodja.com

75 od 181

PRI MER OBRALUNA

A podatki o prejemniku (naziv, naslov, kraj, BIC koda):t o s o p o d aprilpartnesjunlejge n i
kadrovski evidenci delavca d o | o Rotbanka nakaterosenak azuj e del av| eva pl al
A IBAN prejemnika:
A l e je v kadrovski evidenci odkl jukan skupen
partnerj u, Ki je v kadrovski evidenci del avec.
del avleva plal a
A |l e v kadr ovskiklegwikdaenncs k unpienodr al un, potem se
kadrovski evidenci delavca
A referenca (modul in skl ic na wgpewabko)lse referenca vnegena
kadrovski evidenci del avca dol ol en kot Mastaviea na
kode namena plalil
7792 Na nivoju plalilnih nalogov
Kode namena pl ahel nalaoge saene v nSigem eWastpvither éaNa | onga e Ko
namena nakazila in gifre vrste posl a
Dolotitey namenskih kod za naloge i
= 9
Shrani, Alt-4 Koncaj, Esc
difra - opis naloga koda w Sifraviste A
naloga hamena posla
E Neto ref. boleznine na TR Sala Pt
852 Neto invalidnine na TR ALMY A4029
854 Izplatilo bonitet na TR BONU A4029
856 Skupno izplagilo na TR SALA A4029
858 Prehrana 5 Sala A3228
858 Prevoz SALA AJ228,
858 Dodatek: Dod. prost. pok. zavar. PENS A3228,
858 Dnevnice, ter. dodatek, nagrade Sala A3224,
858 Vracilo SaLA A3228
858 Ostalo SALA AJ228,
858 Odpravnina obdavéena BONU A3228,
858 Odpravnina neobdavéena BONU A3228,
858 Odpravnina odpoved dologen éas INTX A3224,
860 Izplatilo neto-odbitki na TR SALA A4029
862 |zpl. dodatkov na TR - skupaj SALA A3229
864 Kolektivho zavarovanie INSU A4011
865 Sindikalna ¢lanarina OTHR A4011
866 Samoprispevek OTHR A4000
867 Administrativha prepoved ANNI A4011
867 Dodatno zdravstveno zavarovanje INSU A4011
867 Akontacija plate SALA A4011
867 Odbitek: Dod. prost. pok. zavar. PENS A4011
867 Solske malice in kosila Sala A4011
867 Ostalo OTHR A4011
869 Krediti po kreditorjih ANNI A4011
870 Krediti po delavcih posamezni ANNI A4011
_07 Prisp. stan. sklad - delavci A5000 Z
Za vsak nalog Il ahko dol ol iitre ¢pivforj o .\Kodedhamengdanta nzgairate | a | i
l ahko tudi iz gifranta.
7.7.9.3 Zaposamezen kredit
Pri nalogih zakreditepa | ahko dodatno dololite kodo namena pl ali

ekranu za vnos kreditov Delavci, partnerji e

K r ez unosom ustrezne kode v polje koda namena .
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Na posameznem virmanu za kredit se bo uporabila koda namena, ki jo boste vnesli v ekranu za vnos

kreditov, |l e pa kode ne boste vnesl i, se bo uporabil
kredite.

7710 El ekt ronski pl al il ni nal ogi

El ektronski plal il ni nal og zameni\imgn@dinpmpgohatenobt ake
plalilnih nalogov v elektronsko banko ali pa dostav

preko elektronske pogte.

Prenosna datoteka se ustvari v standardnem ISO SEPA formatu.

7.7.10.1 Nastavitve

Zapravilno izdelavoe | ekt ronski h plalilnih nalogov je potrebno n
7.710.11 Avt omat sko izpolnjevanje BIC kod na podlagi vneg

Na vsakem nalogu mora biti podanalBl Cmkodanhanhkwre! jpe m
Uporablja se avtomatski vpis Bl Chnhaksidm alasmatdel--aNpliogiv ne g e
> Splpymotoem bo program na podl agievv spaam tdncelrgliihl vBile@ ek
partnerja (prejemnika naloga) posebej. Vsak TRR namre | vsebuje podatek na kater
na podlagi tega |l ahko za vsako banko dololimo praviln

BIC kode se v tem primeru vpigejo ob kreiranju XML pr

POZOR: ta avtomatika ima pomankljivost v tem, da se za kredite ponavadi uporabljajo TRR-ji, ki po obliki
ustrezajo TRR-j u Banke Sl oveniije, zato bo v tempalzam@geru p
naj bol j e, da BIC kode dololite pred pripravo nal o¢
nakazila.

7.7.10.1.2 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 dat ot ek oC diskl natneapi ihod.d\astavitev v mmenjenem
primeru bi bila: c:\izhod

7.7.10.1.3 Razlike v formatu XML datoteke

V. praksi se

j e pokazal o, da vsaka banka uporabl j a
mal enkostne, so

pa dovol j veli ke, da | ahko-bankoe mogol i j

L eimate priuvozuve-banko tegave (| -bankegavija mapakel potem pre&zkusite spremeniti
naslednji dve nastavitvi na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> S p | & razdelku nastavitev za posamezno
podjetje:
A Varianta standarda ZBSXML za prenosno dat ot eko el ektronski:h |pel ajlda |wi
polju vpisana kakgna vsebina, jo pobrigite
AZa oblikovanje | SO SEPA referencédesgenmaspavablejya
izkl opite (pobrigite kljukico)
Omenjena nastavitve se nastavljajo za vsako podjetje posebej!

7.7.10.2 Kreiranje prenosne datoteke

V nadaljevanju se uporabljata dva izraza, kiinterhaa po
datoteka p o me n i datoteko na disku ralunalnika, Kepugere ins o s
urejate. Izraz prenosna XML datoteka pa pomeni datoteko, ki se uporabi za prenos v elektronsko banko.

|
PLALE Ral unovRadmdl lﬂ“‘ k www.moj-racunovodja.com



../_najnovejsa_navodila_place/www.moj-racunovodja.com

77 od 181 PRI MER OBRALUNA

Prenosna datoteka z el ekt laht@onpsigtavi mienenp koekuitakankiotrjel opisarmolvo g i
predhodnem poglavju Nalogi i 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:

A Prenosna XML datotekalahkoz dr uguj e Vv &l nemhpgoVvVahko razlKelsee da
pri pripravi razlil ni h lahkokraeaiorva visalkean o/ r(sg as evd @ jmaz
nakazila na tekbakkaoataneosanmezhe nal owne valutpcije, a b i t
nato pa jih zdrugene v i nvXMLprenoshadatoteke. K i naenkrat z

AV prenosno datoteko s e | a h k otudiMasthej vitnhane kreirane z direktnim vnosom virmana v
interno datoteko okviru menujske izbire Izpisi, prenosi -> Pla | 1 | ni ->nUadjanjg nalogov. Ti

Virmani s e Vv n dniem¢ datoteko, zatolsd jin w premosno XML d at ot eko | ahko v
tiskanjem iz interne datoteke.

A Naloge natisnjene v interni datoteki lahko pregledate, po potrebi tudi popravite in/ a | i dol ol en v
vkl julite XMLdatotekaa 0 s no
Virmane tiskate iz interne datoteke v prenosno XML datoteko tako, da v ekranu Izpisi, prenosi -> Pl al| i | n
nalogi -> Tisk nalogov iz datotekenaj pr e j na seznamu s kljulkicami veErina
XML prenosno datoteko. Oz nal evanj e &amnandgni @zvnl glai si zbr anega, Oznal i

oznal be, Obrripaskhalkkae j e m vxolokoingldgcse tiska, oz. s tipko SPACE na
posamezni vrstici. Nato uporabite komando Ti s k a | 0.2kl za izkero destinacije tiskanja izberete V
prenosno datoteko XML in potrdite izbiro.

Uspegna priprava prenosne datoteke se zakljuli s spor

7.7.10.3 Omejitve prenosne datoteke in dodatna opozorila

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

A Pri vnaganju transakcijskih r al uikovwmompmi poasamezng dele (
raluna | ol evati s pomiglijaji. Pri kreiranju pr
podatkov tolno dol o] ena

na
en

77.104 Prenos prenosne datoteke preko elektronske pogte

Sam prenos preko el ekt r ons k eranfa.oZa ttoeobstajajo poselthipprogramy, ki o k v i
omogol| aj o pogiljanje in sprejemanj e el ektronske p o
elektronskemu sporolilu pripnete kot priponko.

7.8 CELOLETNI IZPISI - DOHODNINA

Zaodmernodohodni ne ufravenFURS maa sestavo informativnih izralu
uporabla podat ke o dohodkih iz obralunov davlnega odtegl
i zpl alienvdailvciidual no po ddvizmnilmi havezdradi h p o d andikduahnii z i
zapisi).

KI'jub t emu, pa m gripeayitio infoimagid a ldehedningkih podatkih za prejemnike
dohodkov.
Poleg tega pa se uporabliatudipogi | j anje podatkov o vzdrgevanih drug

me d | et n e nuakoatacige dahadnine (datoteka VIRVDC.DAT).

781 Nastavitve in gifranti

7.8.1.1 Lokacijaizhodnih datotek, ki se oddajajo preko portala eDavki

Podatki se oddajajo po elektronski poti preko datoteke, ki jo pripravite po navodilih predstavljenih 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 ponovnonast avl jati, | e je ¢ge nastavl

7812 Gifre vrst-gpirferjaenmk ov

Pri dohodninskih vrstah dohodkov se wuporabljajo 4 me
izpisih.
POZOR: Upor abni kom, ki pri obr al unu n 0 sastaljivih Jobadrinskih] a | i
gi fer, tega poglavja ni potrebno upogtevati, ker p
dohodni ns kGihf r @i, f ek i. j ih uporablija pr o gRriezete \8ste o0 pi

i
dohodninskih ¢gifergranee posamezne pro
Dohodniinfsrkee sje dol oli preko gifra@inftrazfihoejresmkrejmnk. ki se

L eje menujska izbira za dostop do g i f r reeaktiviza, potem preverite nastavitiev Omogol ena j e upc
gi franta mamvpjepndg@amna na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -=> Spl ogbe | e

nastavitev izklopljena, jo vkljuli.te zapustite progra
Na |l evi strani seznama ¢gifranta so vpisane dvomestne
mestnih ¢gifem igre kiapjrieh mumpogradl ja kot referenlne gi fr
veljavne 4 mestne dohodninske g i f r e . Vpreweritenalme s o vnegene vse dvomes|
sedalj uporabl jali in | e se v dedohiodhohehkie gathajeaj o us
Za velino wuporabnikov, ki uporabljajo samo obil ajne
najemnin bo vsebina seznama verjetno ¢ge ustrezna. 0]

obralunu uporabl pahvrskaekdnbodksesegebnpa bost déodamomgpmpsite mor
ali spremeniti.

Dvomestne gifre z oznako 99 so rezervirane za vnos do

tudi katerokoli obstojelo dflreo,t &ko jiomenreo wgpmea afbil § sart e
Tipilna vsebina ¢gifranta je prikazana v naslednji tab
2 mestna 4 mestna opis vrsta gifl privzet

gi fr dohodninska za program

prejemka gifra pr
0z. dohodka

13 1104 odpravnine nagrada uporabni gko
15 1107 nadom. drugi izpl. uporabni gko
16 6300 drugi prejemki uporabni gko
19 1280 |pogodvenodelo  |fksia  [pogoabe
20 1211 pr. gtudenti,|uporabnigko
34 6100 darila uporabni gko
35 2230 samostojni novinarji uporabni gko
51 1109 drugi doh. del. raz. uporabni gko
52 1212 dijaki brez oluporabnigko
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54 1220 dohodki verskih del. uporabni gko

62 2220 status kult. delavca uporabni gko
99 9999 dololi wuporabluporabnigko
99 9999 dol ol i uporabluporabni gko
Od prikazanih gifer je gifra OB posebnega pomemao To
j o ni mogno .spNaemp ong lad g i te gifre se tudi pri Pl al e
prejemkov kot so dodatno pok. zavarovanje, navadna pl

POZOR: 4 mestne” dohodninske g¢gifre pnigojisgonkbtd g( dz.e dolsdadk a)oho
obrazcih"! Pod posamezno dohodni nsskeo lgahkroo upogiafbrie rREK.iPb pripravz c e v

podatkov o dohodnini j e pomembno, da se upofabimj &REt
obrazcev, ki so bile upor abl j ene pri vsakomesel nem porolanju o iz

REK obrazcih. Tabela povezav dohodninski h @i f eersprotirposagiabljaesrstrall EK o0
zakonodajalca.

78121 Privzete vrste dohodninskih gifer za posamezne piI

Le uapborri k ni ge med samim obralunom uporabljal mo g n c
uporabni k ni dodatno rolno vnagal dodatnih dohodni n:
izpisovanju dohodninskih izpisov uporabljajo naslednje privzete vrste dohodkov:
vrsta programa vista obraluna uporabljena gifra ¢
Pl ale d.gnavadni obral un 1101
s.p.

bonitete 1102

obralun regresa |1103

Obdav|l eno dodat n|1105
pokojninsko zavarovanje

Pl al e v e r| nastavitev 0078 ter navadni 1220

delavci obralun pl ale

Avtorski honorarji [navadni obral un 1230
honorarja

obralun kot dodal 1109
(obralunava se v

avtorskega honorarja) (le uporabnik pri obralu

gi fr e prpetgmemokaza potrebe
dohodnine "na roke" popr
preko tabele za vnos dohodninskih zneskov na
menujuObr al Brezénam obnal ung

nastavitev 0079 in delavec 2220
zaposlen v kulturi

nastavitev 0080 in delavec v 2230
novinarskem poklicu

Pogodbeno delo navadni obral un 1230
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dela

nastavitev 0079 in delavec 2220
zaposlen v kulturi

nastavitev 0080 in delavec v 2230
novinarskem poklicu

Najemnine navadni obral un |4100

78122 Gi fre dohodkov za ver s lrev#wturaivsamqgstojseanmonargep o s

Kot ge zapisano v prejgnji tabeli So za omenjene sku
2220 in 2230. Le ¢gelite, da se na dohodninskih izpis
g i f ohedkade najbolje, da na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi-> Spl ogkbdbj ul i te nasHKiedn]
dol ol ajo izpisovanje privzetih gifer dohodka

1 nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za verske delavce.
Za verskega delavca mora biti v kadrovski evidenci v polju Zasebnikvne dena Wr ednost
1 nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za delavce zaposlene v kulturi.
Za delavca zaposlenega v kulturi mora biti v kadrovski evidenci v polju Spec. kult. dejav.v ne g e n a
vrednost D. Poleg tega mora bitivpoliuGi f r emkmv@egena ustrezna ¢gifra pi
1 nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za delavce v novinarskem poklicu.

Za delavca v novinarskem poklicu mora biti v kadrovski evidenci v polju Samost. novinarvne gen a
vrednost D. Poleg tega mora biti v polju Gi d&prejemkavnegena ustrezna g¢gifra pt

Le ge potem niste zadovol jni z i zpisani mi gi frami d
naslednjem poglavju.
Opomba: Le omenjmsoes kh g s, isaeeniedp/er abl j aj o 4 kowdakd, koeso §gi f r
nastavljene v gifrantu prejemkov.
7.8.1.2.3 Popravljanje dohodninskihgi f er v pri meru nepravilnega izpiso\
V primeru, da se kljub pravilno dol ol eni presli kavi
prejemkov) na dohodninskih izpisih izpisujejo napalne 4 me
kakgni mi 2 mestni mi gi frami so bili obral uni med | e
datoteko.
Pregl ed i n urejanje vselinapmvi prdko seznamap ki sesoelpre ma méanuja r e j
Obralun & SeznarSezgzmam,urkdv se prikage vsebuje vse ob]
mesece, ki so bili kdaj koli obralunani v posameznem p
POZOR: ker gre za podatke, ki se nahajajo direktno v obr al unsKki datoteki, k
podatkov zelo pazljivi in uporabljajte to mognost s
V Il evih kolonah seznama se nahajajo podatki, ki dol ol

A leto obdelave

A mesec obdelave
Agifracadel av

A vrsta obdelave
Astrogkovno mesto

Vkolonigi f. (gofira dohodka) | ahko preberete pod katero 2
zaveden in | e vam dololena ¢gifra ne ustreza, jo |l ahko
obst aj aj o dohoddgjriskihmprajentkav.

Vel 0O vnosu preko tabele dohodni Nm&dohodkon, &isnisopodpstis pr el
strani programa.
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78124 Dol ol anje gifer prejemkov ge med |l etom pred posart
Le se vam dogapoapr adval jnactriatgei fre prejemkov v okviru pr
za pravilne g¢gifre prejemkov poskrbite ge med | etom
evidenci se namr el |l ahko za vsakegaroseehbda wprasljalidjegovd | i g
obraluni. Gifra dololena v kadrovski evidenci se pri
pri izdelavi dohodninskega izpisa.
PRIMER: L e veste, da ima oseba status kul t urennekgia pdoed ag
2220, potem v kadr ovsdobodnmskhgergemkav gvheaaeta ustre
tem predno zanj opravljate obralun. S e v e dohodrngkin mo r a
prejemkov. Le v |kvrodv polesgki if r ev ipdreen caimphgavdrite | e j e vkl ju
nastavitievDol ol i tev vrste pr ej e mkvakadzoxskipevideacmea manaju Dsseenb o

> Nastavitve -> Vsebinavnosov-> Spl ogno.

7.8.1.3 Dol o| dohagninskega leta za dohodninske izpise

Dohodninsko letod ol o] i t e tSetlero ;> Nasgmvitnea> Izpisi -> S p | o paljeoDohodninsko
letovpi gete | eto za kater eg@aptimesd0Blt e dohodninske izpise

7.8.2 Vrste dohodninskih izpisov

Dohodni nski i zpisi se ti skaj.dzbere pagintako, daralosnovnetk ménijuv s i
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 i zpl al ani (n
dohodninskem | et u, se obilajno obseg tiskanja po mese¢
preteklega | et a, | e | etekeobhletld ni nsko | eto enako pr
Navolojevet azl il nih izpiPelvavaendoipsdohpdhena po del avcilt
oziloma Skupna dohodnina po dled avpohalflgjidtrea i15®@i)s dohodn
modulov skupaj. Izpis D 0 h o d n iifrad55) p@ lahko uporabite za lastno kontrolo.
7821 1l zpis Dohodnina (gifra 155)

POZOR:1 zpi s je namenjen v pomol kot kontrol ni izpis i

Izpis 155 Dohodnina je izpis pri katerem se opravi celoletna rekapitulacija dohodninskih postavk za vse
delavcev podanem obmo| ju tiskanja in za posamezni progr :
rekapitulacije je izpis, ki vsebuje podatke za vse delavce v okviru posameznega podjetja in programskega

modula.

POZOR:(za tisteri kiawietdii tedolpodni nsko napoved za vel p
honorarje, Pogodbe o delu itd..): 1 st o]l asno ob 1p5Dolpodrana se viozagju tidiaustvari
datoteka z enakimi podatki kot so na izpisu. Ta datoteka je osnova za pripravo skupnih dohodninskih
izpisov (za vel razlilnih programov skupaj), zato
pomemben vrstni red priprave posameznih izpisov. ‘
preberite v poglavju v nadaljevanju Skupni dohodninski izpisi.

7822 1l zpis Dohodnina po delavcih (gifra 156)

POZOR: Ta i zpis je namenjen obveglanju delavcev ozir
obvezen.
Dohodnina po delavcih j e i zpi s dohodninskih podat kov zZa posa
posameznemu delavcu za potrebe izpolnjevanja obrazca za prijavo dohodnine. V izpisu se nahajajo tudi
prikazi posameznih izplalil | ez dohodninsko obdobje.

|
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Podobno kot pri izpisu 155 Dohodnina se tudi pri izpisu 156 Dohodnina po delavcihi st ol asno ob ¢
izpisa v ozadju ustvari datoteka z enakimi podatki kot so na izpisu. Ta datoteka je osnova za pripravo
skupnihdohodninskih izpisov (za vel razli|lnih programov
izpisov zelo pomemben vrstni red priprave posame zni h i zpi sov. Vel O pripravi

si preberite v poglavju v nadaljevanju Skupni dohodninski izpisi.

7.8.2.3 Skupnidohod ni ns ki i zpi si (Qgi fre od 158 in 159

IzpisaSkupna dohodni nimSk(ugpinfar ad 0lh508d)ni na p o dta poablild podobna g i f r
izpisom Dohodnina in Dohodnina po delavcih, s | tagpa pripravi skupne dohodnine v primeru, ko
uporabni k poleg programa za plale uporablja Aversidruge
honorarji, Pogodbe in druge. O pripravi Skupne dohodnine si preberite v naslednjem poglavju.

7.8.2.4 Priprava skupne dohodnine

V primeru, da wuporabljate vel programov, ki generir
Pogodbe o delu itd.) lahko pripravite skupne dohodninske izpise, ki zajemajo vse delavce, katerim ste med
|l etom z omenjenimi programi ralunali plale, avtorske

POZOR: Priprava skupne dohodnine ni obvezna, sajlahkod el avcem za vsako vrsto i
l ol en kontrol ni i zpi s.emRomembnoohpdka dpogpamezno vr
dohodninska g¢gifra) s strani istega izpl alevalca por

POZOR: Pogoj za pripravo skupne dohodninske datoteke je, da so zajeti del av ci v Vvseh
programih vodeni v okviru istega podjetja zisto gi f r o. Oziroma obratno, razl: i
podjetja morajo v razlilnih programih imeti razliln

PRIMER: Del avec A je med | etom prejemal pl alo od kate
obenem pa j e opr deaipd podgodbidbideludah po @vtoeski pogodbi, za kar je
prav tako plal al akontacijo dohodnine. Za t ak
podatkih za potrebe izpolnjevanja obrazca za prijavo dohodnine na katerem bodo ustrezni
podat ki o gqubi & |[dauhin avtprekem honorarju. Podobno lahko pripravite tudi
skupen izpis za vse delavce skupaj. Del avec A
(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 izpisovvVSEHposamezni h progr ami h, pripravi58 e ¢ge
Skupna dohodnina in 159 Skupna dohodnina po delavcih.

Skupni dohodninski izpisi se lahko pripravijo iz kateregakoli programa. Pr i por ol |l ji vo pa
pripravijo iz tistega programa, kjer je v kadrovski
izpisi,. Stemboko!l i | ina del avcev, ki jih morate za potrebe s

kadrovsko evidenco naj manj ga.

Omejitve in pogoji, ki se morajo upogtevati ob pripra

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

vsidel avci, za katere se pripravlja skupna dohodni i
skupno dohodnino pripravljate iz programa, Vv kate
kandidati za izpisovanj e s kupne dohodnine. Za te delavce mor a
vsaj tisti podatki, ki se pojavljajo na dohodninskih izpisih v zvezi s posameznimi delavci. Ti podatki so:

A davlina gtevil ka

A priimek in ime

A naslov bivaligla (ulica in pogta)
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A Vprogramu iz katerega pripravljate skupne dohodni nsk:é
programi bodo zajeti v pripravo skupne dohodnine, pravilno nastavljena. To je nastavitev Sistem ->
Nastavitve -> Lokacije datotek. V polju Obmo| j e skupnemdohpdnibme.i vV ne¢
programov |l olene z vejico.
program gifra progr a
Pl al e PLACE
Avtorski honorarji AVTOR
Pogodbeno delo POGOD
Najemnine NAJEM
Primer vnosa nastavitve je naslednji: PLACE,NAJEM,AVTOR,POGOD

A G| fre istih del avcamiimoajopitenakme zni h prog

A Gifre razlilnih delavcev v rpaoslaimerzeni h programi h mo

AV izpisu, ki ga i zpl al eval €56 Dphoanjna pokdelavciti) gernahbjajo d e | ¢
pri kazi posamezni h mesel ni h i zRodobeh iizpis vl okviru skupriiho d n i 1
dohodninskih izpisov je izpis 159 Skupna dohodnina po delavcih. Z razliko od izpisa 156 na tem
i zpisu niso prikazana posamezna izplalila, ampak
skupna rekapitiulamefa. pKdbazagmead tudi posamezna iz
pripravil po en izpis 156 Dohodnina po delavcih v okviru posameznega programa. Delavec, ki je
prejemal poleg plale ge avtorski honorar, bnegav t e
skupnega.

7.8.3 Direktni vnos dohodninskih zneskov

To poglavje je namenjeno samo za naslednje primere:

A ko imate glede rekapituliranih dohodninskih zneskov
terkadar ¢gelite posamezne rawiieske preverit.i in pop

A kadar gelite spremenit.i dohodninske g¢gifre pod kater

A ko gelite, da se dololene vrste dohodka vgtevajo v
progr ama, ker programneagkpotpvrataldiohpdksateajih obr a
oziroma kadar gel i t e opraviti Vvhnos neobral unani h mesecev

podprte s strani programa

A (knjigovodski servisi) | e ste za dololeno podjetje tonmlradilpabiobr a
konec Il eta izdel ali dohodninska porolila tudi za o]
knjigovodski servis

7831 Preverjanje in popravljanje obralunanih zneskov
Za preverjanje pravilnostidohodni ns ki h zneskov obstajata dva nalina. F
rekapitulacije ali posamezne izplalilne liste po me
izpl al ani mi znesKki na shranjenih kopijah izplalilnih
Drug nakjndpavj programu preko za to dololenih ekrano
vsak mesec posebej in preverite, kol i kgni SO0 zneski

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 Obr al-#8eznam obr¥Yélbnovitem si pr
poglavju Vnos dohodkov, ki niso podprti s strani programa.

Torej, v primeru, da se celoletni dohodninski zneski z ar a d i kakrgnegakol i razl oga
obral unani mi dohodni nski mi zneski na shranjenih kop

direktnim vnosom pravilnih zneskov preko omenjenega seznama. V tem primeru ne smete ponovno
poganjati obr a | u zneski na dohodninskih izpisih pa bodo ravno tako popravljeni.
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784 Posebne nastavitve uporabe g¢gifer vrst dohodke:

Za posebne vrste dohodkov so dodane nastavitve, ki vp
dohodninskih izpisih ne gede na nastavitve v gifrantu prejemkov. N a
programa. Vse nastavitve se nahajajo na Sistem -> Nastavitve -> |zpisi.

Verski delavci

Nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za verske delavce: | e j e nast avi sedodo vsiadshodaiv | | e
obralunani v okviru programa plale s podporo za versk

Delavci s statusom delavca v kulturi
Nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za delavce zaposlene v kulturi:| e j e nast avidebodo nast

vsi dohodkiobr al unani v okviru programa Avtorski honorarji
evidenci nastavljen status delavca v kulturi, izpisov
Le sta v kadrovski evidenci uporabl jena obla csut)atiuns al ¢
nastavljeni tudi obe nastavitvi, se wuporabi ¢gifra pro

Delavci v novinarskem poklicu
Nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za delavce v novinarskem poklicu: | e je nastavitev nastavljena, se

bodo vsi dohodki obra |l unani v okviru programa Avtorski honor a
kadr ovski evidenci nastavljen status delavca v novina
Le sta v kadrovski evidenci uporabl jars keba potkd ti cu3g

nastavljeni tudi obe nastavitvi, se uporabi gifra pro

7.8.5 Vnos dohodkov, ki niso podprti s strani programa

Preko izbire namenuju Ob r al-anSeznam o 4rea|mongoov vhos razl i lakihiki vr s
v obralunu posameznega programa niso podprte. Pred
definirane v gifrantu prejemk@ivf, r-&kbdhalensg arejentkiej a z i zb

POZOR: pazite, da dodatne vrste dohodkovn e v negpgoadt i st o zaporedno gtevil Kk
obralun v posameznem obralunskem meseltmual wo@gtdn e?2 z
obralun gt. 3, l e je obralun ¢gt. 2 ge uporabljen ze¢
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 o
obralunskem mesre us matkemaglmgpan,] ak éeér ob e ab modatki prepisalige n i
obralunani mi podat ki

Ko izberete menujsko izbiro Ob r al-2nSeznam o srealsuenzecnvam i zgr adi okrog z
je dololen s prsiemadeelaavkcaegnermga | eobdelave. S grerikasemopo o b mo
seznamu gor ind o | |l ahko pregledate celotno obralunsko datot
vsebine v tabeli, tudi dodajanje in brisanje posamezn
V seznamu za posameznega delavcani so pri kazani vsi, obemV ahs kiakngno g atd
pomembni za vnos dohodnine. Opis podatkov s kratkimi opombami prikazuje naslednja tabela.
oznaka kolone v opis podatka in opombe

seznamu
leto |l eto obraluna
ms mesec obraluna

gifra del dggifra del avca

vrsta obd. vrista obral una.niP mginf e@ro sjaeanerzas| ednj i
ANxx:Navadni obralun, gtevilke xx pa pred

|
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ARXX: obReglemsa, gtevilke Xx pa predsta
str. mesto strogkovno mesto. V primeru, lde sevmesedter o g k
zvezdici **.
dohod. gifDohodninska ¢i fVrnaa dpameseodk &r o prej emka, ki
prejemkov, kjer se vidi tudi preslikava v
nekaj pravil:

A v primeru, da je v kolonivrstaobd. vnegena gifra, ki ust
dovoljena samo ¢gifra prejemka 12.

Ale gre za popravljanje ge obstojelega
naj bolje, da te gifre ne spreminjate.
oznaluje obralunski zapis, ki se pri
(10,11in09). Posame zni obr al un pl al namr el I ah
plal o, kot tudi bonitete in dodatno,kip
pa imajo vsak svojo gif.ro dohodninske

gifra vrstTu se vnaga ¢gifro vrstestiehddkadkhki kbt se
obrazca.

celotni bruto vnaga se celotni bruto znesek plale ali r

znesek ne vsebuje bruto zneska bonitet in obdav]

vsi prispevki iz v n a g aelden znesek vseh prispevkov IZ dohodka. Ta znesek vsebuje tudi prispevke

dohodka iz DPPZ in bonitet, kakor tudi prispevke iz dohodka iz razlike do minimalne pokojninske
osnovev breme podjetja in prispevke iemedoho
podjetja.

normirani |[vhagaj o se normirani odhodki 0z. strogki

(ol ajgave

ol aj gave vhaga skupen znesek vseh ol ajgav pri pl al

akontacija v n a g xelaen znesek akontacije dohodnine. Ta znesek vsebuje tudi davke iz DPPZ in

dohodnine davke iz bonitet.

neto vhaga se neto dohodek

celoten znesek vnaga se celoten znesek vseh bonitet

bonitet

obdavl| eni [vhaga se obdavleni del zneska dodatnega p

prost. pok.zav.

DPPZ

prispevki iz DPPZ vnaga sekzpei spevkov iz obdav] enega del a
pokojninskega zavarovanja

davki iz DPPZ vnaga se znesek davkov iz obdav| enega del
pokojninskega zavarovanja

znesek stim. ki se vnagansselk stimulacije, ki ustreza sti mul

podaja v znesku zneski morajo biti vkljulkRoselhej vseejiolh ne
posebne primere, kadar imate nastavljeno, da se stimulacije obravnavajo kot
bonitete.

znesek stim. ki se vnaga se znesek stimulaciije, ki ustreza s

podaja v procentu procentu stimulacije.Ti zneski mo r a Pasebbji t
se jih vnaga samo za pimatenastavljepor, damestirulacijea d
obravnavajo kot bonitete.

minulo delo vnaga se znesek, ki ustreza minulemu delu

stimulacije izhajajo iz podanega procenta). Ti zn eredku.
Posebej se jih vnaga samo imatemstavgechayadaser i n
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stimulacije obravnavajo kot bonitete.

prispevkilZrazlike |Vhaga se skupen znesek pri spevk owssnovezv bregrmeh o
v e

i
br

do minimalne podjetja. Ta znesek je me podjetja,
osnove v breme od zneska vseh prispevkov iz dohodka.
pod;.
prispevki |[Vhaga se skupen znesek prispevkov iz doho
ods.vbremepodj. |[podjetja. Ta znesek je v breme podjetja,

od zneska vseh prispevkov iz dohodka.
Pravilno vneg e n i dodatni dohodninski zneski oziroma dodatn
dohodninskih izpisih, ki prikazujejo posamezne vrste prometa.
786 Oddaja podatkov za vzdr gdatokad/IRADCIDAT nske | | ane
Zakonodajalec je kot dodatno datoteko za por ol anj eatotgko ¥IRUDC.®AT, s katero boste
zavezanci za dajanje podatkov porol ali o medletnem uv

7.8.6.1 Vnos podatkov
Podatke o vzdrgevanih dr ugi nsbOeliavei, dadtnari i he vWnzadgr agt eeskapri e kd

| l aZa. vsakega =zaposlenega | ahko vnesete poljubno gte
naj pr ej dol ol i zea &iaftreo edal dwsd e vzdr Jieseznanendvhaokea v n a (
aipapr eko gPdproatnrtdai)t.vi gea fre dakr anwciazpolnil s prvim vzd
za trenutnega delavca ¢ge vnegen.

Novega vzdrgevanega |l ana vnesete tako, da v polje da
nadaljujete z vnosom preostalih podatkov. Vz dr gev ani I I ani se po davlnih @
l ol.i j¥nest. je potrebno vsa polja ekrana, pri oznaka
gi firant

Le gelite popraviti g @a izberetegna sezrgrau | d randpi, n spkoithe ml | anov ¢
potrdite njegovo dkaVInma Jgteeiillkloa v pol ju
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¥NOS ¥ZDRZEVANIH DRUZINSK] NOY x|
R N :, "™ 3 ™
O © & O X @
Prejsnii, Maslednji, Shrani, Alt-4 VrinifDodaj,  Brisi, Alt-B Koncaj, Esc
Alt-P Alt-n Alt-v
jifra w priimek ime davéna EMS0 naslov postn A&
osebe tevilka bivalista tevilk
000001 Nanut Tatjana 84320826 0706347505629 Zlato polie 7a 1000
000002 ARKO MARIA 25796488 0601952505401 KORENSKA 23 1000
000003 Petrovié Wladimir 23338962 1401972500206 Tovornikova 100 3000
000004 Bolta detasirana Marija 72419369 2707948505324 naslov 1000
000005 KRANJC YVIKTORIA 25796488 0803972500335 Majdanpek 99 1355
000006 Petrovié Gorazd 68135831 Zlato polie 77 4000
< >

Sifra delavca

(i}l v Tatjana Nanut

Davina Priimek &lana Ime élana
Stevilka
clana
12345678 Igor Nanut
98763456 Alenka Nanut
< >

Davéna Stevika | 12345678

Ime |lgor ] ] Priimek |Nanut
lethica rojstva }19987 | zaporedna st. prijave olaj$ave ‘71 ‘
uveliavlian od meseca | o1 l’ Januar
do meseca |12 l‘ December

oznaka vzdrZevanega &lana 41 LJ otrok do 18. |eta starosti

7.8.6.2 Priprava datoteke VIRVDC.DAT

Datoteko pripravite preko ekrana Izpis, prenosi -> Dohodnina. Pri tem izberete izpis znazivom1 6 1 Vzdr §
drug. | 1 an i Pofrabaeje®tprpiad ) 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 el ave
podanem obsegu tiskanja zapos!l eni v podjetju. Dol ol it
ne, se izvede preko primerjave meseca in |leta dol ol
podjetj a, ki je vnegenlLev dkaa duirmo visKsit ogpvai dreincvnegen al
(kasnejgi) od obdobja dololenega z obsegom tiskanja,
Izpis 161 morate natisniti v datotekoi n ne na ti skal ni k! To napravite tak
tiskanja uporabite ukaz Spremeni tiskalnik in iz seznama tiskalnikov potrdite Tiskanje v datoteko brez

formatiranja. Nato ¢ge dololite ime datoteke v katero se boc

ime VIRVDC in potrdite tiskanje.

Tiskanje ustvari datoteka VIRVDC.ZIP za prenos po telekomunikacijski poti (po internetu). Datoteka

VIRVDC.ZIP se ustvar.i vsaki | sproti s tem, da se prejgnj
Datoteka VIRVDC.ZIP se nahaja na direktorij ue pekoinastaviee Lokacga , k |
izhodnih datotek na menuju Si st em e Na tdkaciel datotek. &Gre za isto nastavitev, ki jo

uporabljate tudi za elektronske REK obrazce, zato je

Poleg datoteke, ki jo oddate preko interneta, je na voljo tudi izpis 1 6 2 Vzdr ¢. drkigp.lankb | ani
uporabite za |l astno evidenco kater.i podatki za vzdr e
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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.

A Izberete ustrezno obdobje in pritisnete gumb Naprej.

A Na ekranu, ki se odpre, kliknete nagumbPr i | ogi .datoteko

AV naslednjem oknu kliknete gumb Prebrskaj ( Br ows e ) in v pregledoval nik
izhodnih datotek, ki ste jo nastavili z nastavitvijo Lokacija izhodnih datotek. Dvakrat kliknete na
datoteko VIRVDC.ZIP (aliVIRVDC, | e i mate v Windowsih skrite kon|

A Nato kliknete na gumb Prenesi datoteko.

7.9 CELOLETNI IZPISI - M4 OBRAZEC

M4 obrazec se za leto 2008 prvil|] oddaja samo po el ek:
nahajajo v poglavju Oddaja M4 obrazca preko interneta.

791Spl ogno o izdel avi M4/ M8 obrazca

Zaizdelavo obrazca se uporabljal z pi s i |, paeadasei I & prjesizpisov in sider izpis X21 M4
XML datoteka. Le izpisa ne najdete naAlsNeznamu izpisov, ga
Nalin tiska v datoteko in pri pr azatesizahllodam pagasnjlae pripnavd k Kk o
XML datoteke preberite poglavje Elektronski REK obrazci v XML obliki.
Prav t ako s e pripravljena datoteka nahaja na istem
nastavitvijo Si st em e N alekaaje datotelepod Lokacijaizhodnih datotek.
Ti k pred kreiranjem M4 XML datoteke o0z. obrazce se
vhegeni) naslednje podat ke:

A gifra prijawestpedabkagvifro izber iFB.&/ ive!l g kiimaoet a np

ustreza gifra 0
A zaporedna gtewilpka meakiet ada bi v okviru istega dn

paketu je |l ahko del del avcev), morate za vsak nas
~gtevilka prvega paketa je 1
A datumoddaje:vnese se datum, na katerega boste uvagal.
Pol eg izpisa X21 so vam na voljo ge nekateri drugi iz
oziroma za izpisovanje na papir. Ti izpisi so:
A izpis 061 Tabela podatkov za M4, ki na urejen nalin izp

i ge vse potr
A izpis060 Rekapit. pr ek,o kviel|zah proesseemezvnega del avca pri

okviru nastavljenega obsega tiskanja
Izpise tiskate tako, da v ekranu za tiskanje najprej nastavite globalni obseg tiskanja z ukazom Globalni

obsegtiska, nato pa izpise natisnete na obilajni nalin.

Il zpi si upogtevajo samo tiste delavce, ki so bili v ol
delavec zaposlen ali ne, pajedolo] eno z datumom vstopa v podjetje in
razmerja, ki se vnagata v kadrovski evidenci

V naslednji tabeli so na kratko razlogeni podat ki, k

Ker so v dol ol enizédizdelawd Mdeobrazaa & st@amn Zdvaa za pokojninsko in invalidsko
zavarovanje (ZPlZ) 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 OSNOVTL,
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
zavarovalne dobe

pp | Mm | pp [ MM

MM | DD

22. Sifra
dobe

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

RUBRIKA E - podatki o obdobju, za katero prispevki za PIZ niso placani

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 vnosi vpisan X,j e

preveriti

dol o| ene

nastavitve.

potrebno opraviti ge dodat
Kj e Dodaterkvads podatleov.r az | o ge

gt . g nazivpodatka razlaga dodatni
VNoSi
RUBRIKA A
1 datum vnosa vnhnaga se Vv e fripravo XMLtM#4 ébrazca e d X
2 leto podatkov vnhnaga sespedn e Nast awiSplevppled z p
dohodninsko leto
3 gi fra prijvnaga se v ekranu tik pred prip X
podatkov
4 reg. g¢gt. vnaga se vvnaslpadakowo padgtju (obratovalnici) ali pa X
V okviru strogkovnih mest, |l e s
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subjekta poslovnih enot
5 reg. gt. Juporabi se reg. gtevilka dajalc
mest, | e se |l eoztaalbpuvnapkjppelm
6 tedenski sklad ur gtevilo predpisanih delovnih wur
zavezanca ekranu za vnos podatkov o podjetju (obratovalnici) ali pa v okviru
strogkovnih mest, | e se |le ta u
enot
7 letni sklad ur Vnaga se v ekranu za vnos podat
zavezanca v okviru strogkovnih mest, | e s
poslovnih enot
8 EMGO EMGO delavca v kadrovski eviden
RUBRIKA B
9 zavarovan pri tem dan in mesec v obliki dd/ mm na
zavezancu OD del ovnega razmerja iz kadrovske
| e datum priletka delovnega raz
10 zavarovan pri tem dan in mesec v obliki dd/mm na podlagi konca delovnega razmerja
zavezancu DO iz iz kadrovske evidence. Le je
del ovnega razmerja ni vnedgen, s
11 gtevilo utupogtevajo se dse , ure@adamestiha
del ovnega|in nad 30 dni), invalidnin, | ak
(stolpec 6) se prikazujejo v poljih 12 in 1
nadomestila pl al everda prdgaamodsatngse
za darovanje krvi ne podpira.
12 gtevilo ufupogtevajo se nadure, nolne nad
polnega delovnega
| asa
(stolpec 7)
13 znesek Upogtevajo se vsi zneski (raze
(stolpec 8) ki predstavljajo osnovood kat er e se pl al uj ej o
P uredbo vlade in nad drugimi mejnimi zneski).
Upogteva se bruto znesek plale 1
polnega delovnega | asa, torej z
Za zasebnike se vpisuje zavarovalna osnova od katere so bili
pl al ani prispevki
Upogteva se tudi razlika do min
neplal ane odsotnosti
Zneski n e bolézhirj do in naf &0jdm, prisiinega dopusta in
invalidnin. Vkljulujejo pa minu
procentualno sti mul acijo na upodgtevart
Pomembno!
Glede na pojasnilo Zavoda za pokojninsko in invalidsko zavarovanje
pa obstaja izjema in sicer se n
delavcu za dan, ko je prostovoljno daroval kri in je biloizpl al an o
breme ZZZS, vpisujevpolie13-pl al a v brut o zng¢
Ker program ne podpira razlikovanje refundiranih nadomestil (v
okviru katerih se tipilno vodi]
tista, ki se upogtevajo na M4 v
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u p odyajo, morajo uporabniki, katerih delavci so se
udel egevali krvodajal skih akci|j
popravke "naroke".
14 pl alan prijupogtevajo se prispevki za poko X
in OD dohodka.
(stolpec 9)
U p oaydjo se vsi prispevki za PIZ od zneskov v polju 13 in polju 15
(torej t udininaldnirbrefundirantdn kn nenefundiranih in
prisilnega dopusta).
Upogtevajo se tudi prispevki pl
ZPIZ-1-a, ki se si c pokojnimsko ognpuvo:aegrag (rad v
mej o), bogilnice, poraluni, bon
vse prispevke, tudi od zneskov,
Upogtevajo se tudi prispevki iz
odsotnosti.
Prispevki iz dodatnega prostovoljnega pokojninskega zavarovanja
nad dol ol enpodpéepowasgse.
RUBRIKA C
15 gtevilo upogtevajo se boleznine do 30 d
nadomestila 1 (prisilni dopust), invalidnine.
(stolpec 10)
16 leto iz katerega je Leto osnove se vnaga Vv kadrovsk X
vzeta osnova 1 je polje 15 izpolnjeno. Le leto
potem se vzame za 0snovo leto pred letom, za katerega se izdeluje
(stolpec 11) M4
17 g avilo 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
povelanj et
sezonsko delo
RUBRIKA E
24 do 27 | obdobje za katero ni podprto v programu
prispevki za PIZ
ni so bili

7.9.2 Dodaten vnos podatkov
Za potrebe izpisovanja M4 obrazcev je potrebno vnesti nekatere podatke:
7.9.2.1 Leto napovedi M4

Se dol ol i z dohodni nskiSmstlemom Wa ntas\v-ratvisd v evipoljw pi s |
dohodninsko in M4 leto.
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7.9.2.2 Leto zaosnove boleznin

Za vVvsakega del avca, ki j e i mel v tekolem Il etu bole
upogtevana osnhova za izralun teh boleznin. Obvhneseavj n o |
kadrovsko evidencoDe | avci , partner | & polied_eto za osnaove boteznindvi4.n ¢ a

7923 Registrska gtevilka dajalca in registrska gtevil k

Vnese se v ekranu s podatki o podjetju oziroma obratovalnici. Podatki za podjetje € P o d @apo#jetju v
polier egi strska gt. prijave.

Registrska ¢gteveil&amodagmd ca okviru podjetja in se di
subjekta. ZPlI Z jo je sporolil v zaletku leta skupaj z
V primeru, da ima podjetje vel pos | oVisvojahr eegniostt,r sskea lgatt
zavezanca. Registrska ¢gtevil ka zave zh(prjaga zivarovanca,zdelavdanva i z
Zzavarovanje). Registrska gtevillkhgda framwéeéaarmsda og pajusei hv
registrska gtaevil ka zavezanc

Obe registrski gtevil ki se porol at a, sta pa enaki, I

ni majo svojih registrskih gtevilk.

Pri izpisu se reg. gt. zavezanca podaja po posameznenm
A program preveri,| e je v okviru delav|levega strogkovnega n
o Le joe, potem j o uporabi
A |l e pa ni, potem uporabi kar reg. gt. dajalca ozir

7924 Gtevilo |l etnega fonda wur

Vnese se v ekranu s podatki o podjetju oziroma obratovalnici. P o d a t ki za podjetje ve Po

polje letni sklad ur.Le pa uporabljate strogkovna mesta kot pos.l
okviru strogkovnih mest.

7925 Redni del ovni |l as na teden (gtevilo ur)

Vnese se v ekranu s podatki o podjetju oziroma obratovalnici. P o d a t ki za podjetje ve Po
polje tedenski skladur.Le pa uporabljate strogkovna mesta kot po
v okviru strogkovnih mest.

7926 Zaporedna gtevilk& prispevkov za PI

Ker se VvV izpisu M4 prikazujejo samo prispevki za Pl
definirani v postavkah. Vrstni red prispevkov preverite tako, da na seznamu za vnos prispevkovPodatki za
vsa podjetja e Pr i s pesalpaddetjamugotoviteivestni red prispevkov za PIZ. Vrstni red
gtejete v okviru posamezne vrste prispevkov in ne v o

Privzete nastavitve vrstnega reda so naslednje:

A prispevki iz dohodka Pl Z za detdvikwZpespevkovizdachedkani ke po
A prispevki od dohodka za Pl Z z aprishevkawvwoaddohoglmad zaporedn
A prispevki od dohodka za Pl Z za z pespdvkov lo@ dopoaka =z ap

zasebnika
A prispevki iz dohodka PIZ iz minimalne osnove za prispevke pod 5 prispevkov iz dohodka
A prispevki iz dohodka Pl Z iz pmnigppvkavlizaohedk®@ ds ot nosti z
V velini pri merov se morajo te zaporedne gtevil ke wu
seznamu. Vrstni red ste verjetnot u d i ge kontrolirali.i zar adi izdel ave |

nastavitve niso potrebne!
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Le se katera od zaporedniplkdti dvitlek poldploajnmo s a glbjoe ma,

7930bvedgl anje del avceyv

Poleg obveznosti del odaj adPiZ,anora detodajalgckopijolpadatypo pbseddvai n a
tudi delavcu.

l zpis, ki ga delodajalec poglje delavcu mora vsebovat

A identifikacija delavca in delodajalca

Aznesek plalanega prispevka za pokoj nispegek zavaiovanca nv a |
in delodajalca)

Aobdobje za katerega se plal ani pri spevek nanaga

Izpis za omenjene potrebe se nahaja v ekranu za tiskanje izpisov Izpisi, prenosi € Navadni i zp
Tiskanje izpisovpod zapor ed064- Qbvestvai delkvoem za M4. L e izpisa ni na seznamu, ga
dodajte z ukazom Nast. seznama izpisov oz. Alt-N.

794 Nastavitev ur in zneskov, ki se upodgtevajo n:e
Za posamezne Vvrste dela in za razlilne dodatke | ahko
ure, katerekotnad ur e ter kateri bruto zneski se bodo upogteva
Te nastavitveSiset evm ad) alj @szipavsiit vee lkpogt evanj e podat kov
|l e gelite nastavitve nastaviti enaskios t zzan vasiall aped di elt 7 @
Upogtevanje podatkov ,zd eMQebdbteoidmetiju pri posamezn
drugal ne.

POZOR:

Pred pripravo M4 obrazca preverite kakgne so vage nas

Katere nastavitve se nastavljajo po podijetju in katere za vsa podjetja je odvisno od tega, kako imate v
dol ol enem podjetju nastavljene opise vrst del . Le |
nastavitve dol oVYalj oo proa ptoay iettyj aaH o p i Nagtavitavomsov vilseé del. s i pr

V naslednjih tabelah so prikazane privzete nastavityv
s ami ne boste spreminjali. Za velino uporabnikbbneo
nastavl jali posamezne vrste dela (to so predvsem jav

povezavi z M4), pa morajo te nastavitve pregledati in jih po potrebi spremeniti.

V naslednji tabeli so prikazanen aj b o | | nasthvitve i parkatere nastavitve se lahko spreminjajo.

A Neobarvanapoliapomeni j o, da se nastavitev | ahko spreminj
polje odkljukanoindasep r i p aigpaatek p r i izdel avi M4 Lepjeopolbpegp
niodkiuk ano) se pripadajoli podatek pri izdel avi M4 1

A Temno siva polja so polja, katerih nastavitve ne morete spreminjati. Ta polja so nastavljena s strani
programa fiksnoi n nji hove nastavitve ne morete sprCeei nj a
upogteva v uranadomésiila C oz.

A V svetlo siva poljaselahko vnagaj @wa ureavspriraevuj davjeeza vrsto dela oziroma
procentualnega dodatka nastavljena uporaba ur (to so dodatki, ki izhajajo iz ur). Ali se bodo pri
posameznem dodatku uporabljale ure ali ne, pa nastavljate z nastavitvio Si st em €& Nast av
Vsebina vnosov € Nastavitev vnosa ur za % dodatk

POZOR:

Na voljo pa je ge generalna nastavitev, k iZzawgpdM4dga n a
nastavijavr st e bruto zneskowekrankiSi seempoeoNapobavitve.Ta | zp
nastavitev je privzeto izklopljena kar pomeni, da se bruto osnoveupogt evaj o v M4 v wvseh
boleznine, invalidnine, dodatke na neto do uredbe viade in odbitke) , ne glede na to kakgn
prikazane nastavitve v koloni bruto osnova M4.

Primer razlage za vrsto dela Redno delo:
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gi f | privzeti opis vrste dela namen uporabe redne ure | nadure bruto

vrste ali dodatka M4 M4 oshova

dela (olie 11) | (poljie12) | M4

(polje 13)

V001 | Redno delo splogna wupor X X
Ure opravljene v okviru rednega dela se na M4 obrazc
rednega dela pa se prigteva k bruto znesku na M4 obra
Privel i ni razli|lnih vrst del a, kjer se nastavljajo ure,
Redne ure M4 in ne v polju nadure M4, se tudi bruto osnova M4 (kljub temu, da je odkljukana) ne bo
upogteval a Prpoogroadml|lmgr a entamrelli vrea] bruto osnovo por
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 wurami dotat Bjopat ol aki bpdd dedno del o ali p C
da se bruto osnava M4 (le je odkljukana) porola tudi
primeru se dodatek porola pod r edni ntajse Hacsenza dodake, kiu r . |
izhajajo iz wur, ure praviloma ne porolajo, ker ne sod

gi f | privzeti opis vrste dela namen uporabe redneure | nadure bruto

vrste ali dodatka M4 M4 osnova

dela (polie 11) | olje12) | M4

(polje 13)

V001 | Redno delo splogna upor X X

V002 | Nadurno delo splogna wupor X X

V003 |Nadurno nol nsplogna wupor X X

V004 |Nedel jsko ngsplogna upor X X

V005 | Delo na praznike splogna wupor X X

V006 | Redni dopust nerefund. nadomestila X X

V007 Izredni dopust nerefund. nadomestila X X

V008 | Izmensko delo splogna wupor X X

V009 | Nol no del o splogna wupor X X

V010 | Nedeljsko delo splogna wupor X X

V01l |Presegno dellpresegno del X X

V012 |Dr gavni pr azl 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
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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 | Neplal ana odso|neplalana od

V022 |Dodatek po 6kolilnik k s X
V023 |Dodatek po fkolilnik k s X
V024 |Dodatek po 7 kolilnik k s X
V025 |Dodatek po 7 kol i |sistematizdciji X
V026 |Kol i |l nik 5 kolilnik k s 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

V032 | Stimulacije v % % stimulacija

V033 | Stimulacije v znesku stimulacija v znesku

V034 |Boniteta izpboniteta iz

V035 | Uporaba vozila boniteta nei

V036 | Razlika bruto dodat

V037 | Nastanitev boniteta nei

V038 | Posoj. brez obresti boniteta nei

V039 | Popust pri prodaji boniteta nei

V040 ||l zobragevanj|lboniteta nei

V041 | Zavarovalne premije boniteta nei

V042 | Darila boniteta nei

V043 | Prav. nakupa delnic boniteta nei

V044 | Druge bonitete boniteta nei

V045 Delovna doba splogna upo

V primeru, da imate nastavljeno nastavitev Uporablja se dodatnih 20 procentualnih dodatkov v ekranu
e Na\ssteabviintav ev neo s o vse lahko nastayljajotudinaslednji procentualni dodatki:

Sistem

V046

k o mb

Poul . v

procentualni dodatek

X
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V047 |Poul . v Kk o mb 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 | Del j en del ov| procentualni dodatek X
V056 |Del o ponol i 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 |Razredni gt v o procentualni dodatek X
V062 |Razr edni gt v o 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
e Nastavitve e Vs ebi nselahkonastavljajo tudicnasledhjpdodatki v lruto znesku:

V066 | Znesek bruto dod. 1 bruto dodatek v znesku
V067 | Znesek bruto dod. 2 bruto dodatek v znesku
V068 | Znesek bruto dod. 3 bruto dodatek v znesku
V069 | Znesek bruto dod. 4 bruto dodatek v znesku
V070 | Znesek bruto dod. 5 bruto dodatek v znesku
V071 | Znesek bruto dod. 6 bruto dodatek v znesku
V072 | Znesek bruto dod. 7 bruto dodatek v znesku
V073 | Znesek bruto dod. 8 bruto dodatek v znesku
V074 | Znesek bruto dod. 9 bruto dodatek v znesku
V075 | Znesek bruto dod. 10 bruto dodatek v znesku
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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, zat o ji h tudi ni mogol e na
da presegajo zneske nad uredbo vl ade ( obudpaovdltlieviaviio del

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

Voo4 |Vralilo dodatek na neto

V905 | Ostalo dodatek na neto

V906 | Odpravnina dodatek na neto

V907 | Dodatek na neto 08 dodatek na neto

V908 | Dodatek na neto 09 dodatek na neto

V909 | Dodatek na neto 10 dodatek na neto

V950 | Administrativha prep odbitek od neto

V951 | Dodatno zdravstveno odbitek od neto

V952 |Akontaci j a p odbitek od neto

V953 | Odbitek: Dod. prost. odbitek od neto

V954 | Gol ske mal i c 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

Vel i niv lahko pastavie zgornji rob, levirobins podnj i rob. Levi rob se poda
inzgornjir ob ter dol gina strani pa se podajajo v vrsticah.
Izpise formatirate tako, da na meniju izberete izbiro Sistem -> Nastavitve -> 1 z p i s i e Format.i

Odpre se seznam vseh izpisov, ki jih lahko formatirate.
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8 PRI MER OBRALUNA

Poglavie Pr i mer o hernamenjen@za uporabnike, ki se seznanjajo s programom in za uporabnike, ki

gelijo pred vsakim ponovnim obralunom osvegiti osnovn
V obeh primerih predpostavljamo, da so o0snopisanivnhop odat
gi frantov, vnos kadrovske evidence, vnos sistemati zac

in vnos podatkov o partnerjih. Informacije o tem, kako se vnese osnovne podatke, si preberite v poglavju
Priprava na prvi obralun

Naslednja poglavja torej v ustreznem vrstnem redu samo predstavljajo posamezne korake, ki jih je potrebno
izvesti za izvedbo navadnega Kebr plromga amn ombgal anagr e
predhodnega meseca, se v korakih, ki so opisanivnadall evanj u vnadga samo spremembe

Postopki navadnega obraluna al:i obraluna regresa ali
obraluna nekateri podatki ne vnagajo, ker niso releva

8.1 KORAKIZA IZVEDBO OBRAL UNA

Posamezni koraki (oziroma poglavja) pr i navadnem obralunu so naslednji

A izbira obdobja obdelave

A prenos podatkov iz prejgnjega meseca

A vnos morebitnih sprememb | asovno nespremenljivi
sistematizaciji del in partnerjih

vnos skupnih konstant (predvsems k upno ¢gtevil o ur v obdel ovanem mi
vnos evidence dela

vnos kreditov

vnos procentov vrst dela in boleznin

vhosdavl ne | estvice in ol ajgav

vnos neobdav| enih zneskov, | e izplalujete dodat ke
vNos prispevkov

vnos obveznosti zasebnika

nastavi tev obmol| ja obral una

izvedba obral una

dol olitev globalnega obsega tiskanja

tiskanje posameznih izpisova | i plalilnih nalogov

D D D B B B D D D D

8.2 NASTAVITEV OBDOBJA OBDELAVE

Obdobje obdelave ste dol ol ili ge ob vstopu v pmogran
preko izbire Obdobje obdelave.

8.3 PRENOS PODATKOVIZPREJGNJEGA MESECA

Tudi prenos podatkov iz prejgnjega meseca vam progra
podat ki za trenutni mesec @ge ne obst aj agramaprekb &birkk 0 p
Sistem & Datoteke €& Prenos podatkov.
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84 VNOS LASOVNO NHISFRPODATKOV

Kljub temu, da se podatki v g i f r gkadravdka evidenca sistematizacija del, partnerjih...) obravnavajo kot
| asovno nespremenl jivi podat ki, pr i dekijitn ynesste pned izvedbd  p r i
obraluna

Primer: | ahko pride do zaposlitve novega del avca, del e
delavcu se je spremenil eden od osebnih podatkov, dodati je potrebno novo vrsto del v
sistematizaciji del ali pa novega kreditorja v partnerjih.

85 VNOS LASOVNO 3PRHERIDATKOV

S prenosom podatkov se iz prej gedtalgvas i o borbar|aul nusnkéslegva pnoed:
splognem iz meseca v mesec | ahko spreminjajo.

8.5.1 Skupne konstante

Skupne konstante vnesete tako, da na osnovnem meniju izberete Podatki za podjetiee Skupne konst
Velinoma se popravi samo skupno gtevilo ur v obdelova

8.5.2 Evidenca dela

Vnesti je potrebno vse spremembe v evidencidela prekoDe | av c i |, partner]ji e Eviden
8.5.3 Krediti
Kredite dopolnite tako, da na meniju izberete De | av c i |, partneriji e Krediti

8.5.4 Procenti vrst dela in nerefundiranih boleznin

Procenti vrst dela in nerefundiranih boleznin se v glavnhem ne spreminjajo in so enaki iz meseca v mesec.
Popravite pa jih preko izbire Po d a t ki z a Pmoedtjvest dela. &

855Davlina |l estvica in olajgave

Davke (davlino |l estvico) vneset e tPadatki,zavdaapodjetja eoDsarvd vnnae m

l estvica iRrioldaglrnie | estvici se procenti posamezni h
enaki iz meseca v mese c . Spremeni se samo povprelna plala predpr
856Vnos neobdavl|enih zneskov in dajatev nad ured
Uporabni kom, ki ne i zplalujejo zneskov vigjih od z

neobdavl]| eni h zneski h emiprimgraje nagpdje da nastadtée ad Sistem V> Nastavitve
> NastavitvePrzias pévikil umad ur edbo vnimatdwkiopfjeee. obr al unav aj

Ostali pa neobdav]| ene zneske in dajatPwdanhad weredba vl
Neobdav| eni 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 Po d at ki za vsa pf
Prispevki in drugi procenti vsa podjetjia. Vhagaj o se tako prispevkhnzai z d
zasebnika), prispevki na dohodek (za delavce) in | ole

8.5.8 Druge obveznosti za zasebnika

Druge obveznosti za zasebnika se v glavhem ne spreminjajo in ostajajo enaki iz meseca v mesec. Druge
obveznostizazasebni ka se vnaga v dveh obli kah. Kot minimalni
upogteva tista oblikaVn&gatjee pmo |7 rmesikruelkwi gijeahiv s e pc
Obveznosti zasebnika vsa podjetja

86 NASTAVI TEV OBBIRALIWN DO

Prednost artate obralun vnedgenih podatkov, nastavite za
nastavite preko izbire Obr a| O reéal un

87 | ZVEDBA OBRALUNA

Preko iste izbire Ob r al un e @b izbiro komande Obr al pnajudi pogenete obra
osebe.

8.8 TISKANJE IZPISOV

88.1Dol ol itev globalnega obsega tiskanja

Po izvedenem obral unu r e Zzapisi sediskajo inekrana |zpian, aremoa t>iNsvadnt e .

izpisi -> Tiskanje izpisov.

Da se bodo natisnili@i rezul tati za pravilni mesec in

tiskanj a. Naj bol j enostavno | e pisedhaenknat Fotnapravite prekeeukagsk o o0 k
Globalni obseg tiska. P r i gl obalnem obsegu tiska nastavite obmol
najvigje gifre. l zj ema naj bo I e pri .deRraivpco  ritalzpkgievro i
za zasebnika pripravljate | o]l eno, Z obsegom tiskanja

8.8.2 Tiskanje posameznih izpisov

Nato posamezne izpise natisnete. To napravite tako, da v ekranu Izpisi, prenosi -> Navadni izpisi ->
Tiskanje izpisov iz seznama prednastavljenih izpisov z dvoklikom aliEnteri zber et e ¢gel en i zpi

V naslednjem izbirnem oknu izberete kam gelite tiskat

8.9 PRIPRAVAPLALI LNI'H NALOGOV

Pri plalilnih nalogih se tskamgurnavadni izpjsav (nastadtdy absqga tskanja, a k o
izbira destinacije tiskanja), | e da imate na voljo ge
Priprava nalogov se izvaja v ekranu Izpisi, prenosi-> P 1| a | i | + Pripraga nal@gbv.
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Poleg tiskanja na tiskalnik, lahkonal oge ti skate v interno datoteko, kij el
lahko jih pripravite v ISO-SEPA prenosno datoteko ali pa na zbirni obrazec.
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9 PRENOS V GLAVNO KNJIGO

Program Plale vam omogola prenest:i p o d arénksem gaanordteo nt i h
dol ol i ti na katera konta se bodo knjigile posamezne p

9.1 NASTAVITVE ZA PRENOS V GLAVNO KNJIGO OZ. FINANCE

Za potrebe prenosa je potrebno v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek nastaviti naslednje
nastavitve:

A Lokacija kontne prenosne datoteke: Tu vpi gete | okacij o, kamor gel it
prenosna datoteka, ki se jo kasneje uvoziv finance.Le nastavitev ni vpisana,
upogteval mesto instalacije Ralunovodskega pomol n

Naslednje nastavitve pa so opcijske, kar pomeni,da j i h za velino primerov upor e
posebej nastavljati oziroma so ustrezne vrednosti g¢ge

A nastavitev Ko nt ni prenos po s nasiek evNadtdvitvene Sreriofi Nal I n kont
prenosa. S to nastavistevilhododokh ontiit epragnadgal.i v fina
strogkovnih mestih. Privzeto se prenadgajo za celo

92 DOLOLI TEV P OSHOSKMEZNAAKONTA

Dol olitev katere postavke slontabopravie takay fai ng iodn@nem menijuo s a m
izberete izbiro|l zpi s i |, pKroenrta s ie  Deo | o |Odgresse seznam) ki je lahkov zal et ku pr
V ta seznam morate vhnest.i konta na katera se knjigijo
vhnosa enega kont a tadvepostdavie.r ega se knji gi

Kont i s postavkami mor aj o biti v n eyza vsako mdjetjerposebej, karb r a |
pa ne pomeni, da boste morali vsak mesec v msanpankat k on
ob zaletku obral una, potem pa se vnegeni podatkiz pre
prejgnjega obdobj a

Na pri mer, da holete vnesti kont o za pr ehupaabite ukamn pr
Vrini/Dodaj (ali Alt-V). Pr ogram vas vpraga ali gel ite doda€¥Xdontonov |

Odpre se nova vrstica s poljem za vnos ¢gifre ustrezne

Vnesete ustrezen konto in ga potrdite s pritiskom na tipko Enter. S ponovnim pritiskom na tipko Enter se
pomaknete v naslednje polje, kamorv pi et e o p iPsevokio prehaanan pr .

S ponovnim pritiskom na tipko Enter se premaknete v polje v katerega vnesete § i fprnveopostavke, ki se bo
na kontu Prevoz in prehranau po gt ePwasltaav ke i zbi r at elzbéerate ingpotfdite postavko p o s t
Prevoz.

|
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= = = - = = = = = = = = = —
9 ~ S
¢ - Q SEZNAM POSTAYK
VrinifDodaj,  Brisi, Alt-B Shrani Konéaj - L]
Podatki o kontih za prenos za mesec: Maj 2016 E?,\t,'tc_i,i;i Koncal Esc
ki‘r:?a x opis konta Sifta postavke $ifra postavke opis postavke ~
26500000  Prispevki PIZ delavci 02_PRISPEVEK_OD_VS 01_DAVKI_REF Davkiiz osebnih dohodkov
479 Prehrana prevoz 01_DaVKI_OBR Davki iz osebnih dohodkov
02_PRISPEVEK_IZ_VSI 01_DaVKI_NRF Davki iz osebnih dohodkoy
26510000  Piisp. zaposlovanie delavci 03 _PRISPEVEK_OD_vSI 01_DAVKI_NAD Davkiiz osebnih dohadkoy
03_PRISPEVEK_IZ_VSI 01_DaVKI_REF_BOL Davki iz osebnih dohodkoy
26510010 Prispevki zdravstvo delavei 01_PRISPEVEK_OD_VS| 01_DAVKI_REF_INV Davkiiz osebnih dohodkov
01_PRISPEVEK_IZ_VSI 01_DaVKI_VSI Davki iz osebnih dohodkov
26520000 Prisp. stardevsko delavei 04_PRISPEVEK_OD_VS| 01_DAVKI_PLC Davkiiz osebnih dohodkov
04 PRISPEVEK IZ VSI 01_DAVKI_NRF_NAD Davki iz osebnih dohodkov
26530000 Prisp. poskodbe delavei 05_PRISPEVEK_0D_VSI 01_DAVKI_BRT Davki na izpladane plate
26540000  PIZ obradunani 02_PRISPEVEK_OD_OBR 01_DAVKI_REGRES Davkiiz regresa
02_PRISPEVEK_IZ_OBR 01_DaY_DOD_Z&KON Davek iz dodatka po Zakonu
26550000  Zaposlovanie obragunani 03_PRISPEVEK_OD_OBR 01_DODATEK Prehrana 5
02_DODATEK Prevoz
03_DODATEK Dodatek: Dod. prost. pok. zavar.
04_DODATEK Dnevnice, ter. dodatek, nagrade
05_DODATEK Viacilo
06_DODATEK Ostalo
07_DODATEK Odpravnina obdavéena
03_DODATEK Odpravnina neobdavéena
03_DODATEK Odpravnina odpoved dologen éas
01_DPP_Z&v_BRT_ODB DPFZ bruto [kot odbitek)
01_DPP_ZaV_DaV_0DB DPPZ davki (kot odbitek)
01_DPP_Z&V_DaAV_PLC DPPZ placani davki iz dohodka v
< Iskalni niz T

Gi fpostavke potrdite s pritiskom na tipko Enter. Nato vnesete predznak + (plus) ali - (minus), ki se bo
uporabil kot predznak za pravkar v nedeno p oBEnteapotkdite. pradan@ polg, bo program sam
vnhnesel predznak +. Le je vnedgen predznak +, potem se
(mi nus) potem se postVavnkaas | edintj evra pso | k adeletaduibeme) aliga al i
kredit (v dobro). Mo B (v bremeyireDd(ndoked). i Zza vnos st a

V zadnje polje Zavezanec/Delavcis e vnese postavka ali
(zavezancu) ali pa vsem. Dovoljene vrednosti za vnos so:

A Z:konto za zavezanca

A D: konto za delavca

A V:konto za vse
Uporabni ki, K i
zakljul eno.

kont o, Ki ga vn

uporabl jaj o o\ Dalanja koatain mve postavke jevsreang a j o

Na podobennalna ¢ge vnedgenig&«omaol edrdjddee pjomsveda @okebno), le da po
ukazu Vrini/Dodaj izberete dodajanje postavke. V' nagem pr i me postavkorPeekrana.e ¢ e

93 NEKATERE TI PTENPOSRAVK ZNERRSPEXDV

e vsebine, K i S
Kako se to nBp
S
k

Za dol o] an

j 0O Ppr enes postavke,aki sp loodoanene z e n
kontoknj i gil e.

e b

Lol TENePOBTANKOZA POSAKEY
o}

a

V naslednjem seznamu pa pri kazane tipilne oznak

uporabljajo. Pripone (npr._REF)ozna] oj ena teri del zneskov se post a

Poleg tega so lahko postavke:

Asumarne (oznaka SUM), ki pomenijo segtevek vseh izraluwu
dohodka so tako segteti vsi pri spevkao,vmimeruptisgevkoZ Z , z
OD dohodka p a prispevki za Pl z, 227, zaposl ovanj
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izobragevanje. Posamezne pripone pa oznal uj BgFo k a
refundirani, OBRo br al unani . . . . .)
A posamezne: te postavke imajo v spodnjem seznamu predpono XX, ki pomeni zapor e

posameznega prispevka (npr. 02_ PRI SPEVEK _OD oznal uj e Prispevek
Posamezne postavke se uporablja v dveh primerih:

o kadar ¢gelite knjigiti pkostemezne prispevke na | ol
o kadar gelite knjigiti prispevke, ki so oproglen
primeru uporabljate postavke xx_PRISPEVEK_OD ali

xx_PRISPEVEK_OD_VSI. Pod te postavke spadajo prispevki:
Ak i jih spl oh ni p o spevekb za czapgslbvanie avt grimeru pegodbe za r i

nedol olen |Jas). Ti prispevki so na REK obrazcu
At er prispevki, K i jih podjetje sicer pl al a, n
refundirajo (npr. 5k ROddodajdica zagapasldev mlade psebie)s
Opomba:Le vse te prispevke knjigite na isti kont o
01_SUM_PR_OD_OPR
oznaka oz. pripona | primer postavke opis zneskov, ki jih postavka zajema
VSI ali brez pripone 01_SUM_PR_OD_VSI od celotnega dohodka
01_SUM_PR_OD
xx_PRISPEVEK_OD POZOR: od celotnega dohodka br
xX_PRISPEVEK_OD_VSI oprogl enih prispevkov (prispe
oproglenih prispevkov, Ki se I ¢
REF 01_SUM_PR_OD_REF samo od refundacij, ki vkIljuluj
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
xXx_PRISPEVEK_OD_NRF
NAD 01_SUM_PR_OD_NAD s amo od nadomesti |l (pl al ane o]
xX_PRISPEVEK_OD_NAD dopusti...)
PLC 01_SUM_PR_OD_PLC brez nadomesti |l (pl al ane praaiki,s
xx_PRISPEVEK_OD_PLC dopusti...)
OBR 01_SUM_PR_OD_OBR samo obralunani prispevki, ki ¢
OLA 01_SUM_PR_OD_OLA samo prispevki, ki so oproglen
ki jih izpolnjuje delavec. Sem spadajo tako prispevki, ki jih sploh ni
potrebno plalati, kot tudi pri
zahtevka. Sem ne spadajo refundirane boleznine!
NRF_NAD 01_SUM_PR_OD_NRF_NAD samo od nerefundiranih nadomestil
xXx_PRISPEVEK_OD NRF_NAD
OBR_REF 01_SUM_PR_OD_OBR_REF samoodobr alunani h (oproglenih) r
invalidnine)
OBR_REF_B 01_SUM_PR_OD_OBR_REF_B samo od obralunanih (oprogleni
OBR_REF _| 01_SUM_PR_OD_OBR_REF I samo od obralunanih (oprogleni/l
P_RAZRF_B 01_SUM_PR_ODP_RAZRF_B samo od refundiranih boleznin iz razlike do minimalne zavarovalne
osnove, ki so v breme podjetja
za ZZ in PI1Z iz razlike do min. osnove |Z dohodka
P_RAZRF_B 01_ SUM PR _ODP_OBRAZRF B|samo od obr al ung refurfdiraginobplezoirgiz razlke
do minimalne zavarovalne osnove, ki so v breme podjetja.
Vkl jul ena sta torej tudi prisp
osnove |Z dohodka

|
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931Nastavitev knjigenja oproglenih prispevkov pr

Primer prikazuje knj i genj e pri spevkowprdedloamnijzarhdic@doja,lkiga izolnjuje

delavec (npr . oprostitev prispevkov ZAP ). Izpreihodeegaiseznaanp o s | i
vidimo, da se za oprodgl eneBRpri spevke uporablja pripon
Na ena k nalin se knjigijo tudipodabyjemipregheni sprilsamhéd
razlikujejo in so uporabljeni samo za ponazoritev knj
POZOR:pod ©pl al il a oprme§gpadapegrispavki,Kipse nefkreirajo, npr . pr delaer v

prispevkov PIZ delodajalca za mlade s prvo zaposlitvijo. Sem spadajo samo tisti prispevki, ki se v REK
obrazcu prikazujejo pod kolonoo br al unani

Konto 283 v Dobro (Kredit): del prispevkov Pl Z, ki se

Pl al ane prispevkedaolod]| ivisee ht apkroi spevkov odgtejete ol
01_SUM_PR_OD_OBR uporabljen predznak minus!

difra  w opis konta $ifra postavke v opis postavke pred- vdoblo w zavezanec w
konta znak breme delavci
283 Pla¢ani prispevki 0D 01_SUM_PR_0OD_VSI VS| pr. OD wsi D D
01_SUM_PR_OD_OBR VS pr. 0D obraé. -
Konto 786 v Dobro (Kredit): Del prispevkov Pl Z, ki so
difra w opis konta $ifra postavke v opis postavke pred- vdoblo w zavezanec w
konta 2nak. breme delavci
786 Obraduni [opro$éeni) pr. 0D 01_SUM_PR_OD_OBR VSl pr. 0D obraé. D D
Konto 484 v Breme (Debet): Celoten znesek prispevkov( za pl al il o + samo obral un,
difra = opis konta $ifra postavke v opis postavke pred-  vdoblo w zavezanec w
konta znak breme delavci
484 Vsi prispevki 0D 01_SUM_PR_0OD_VSI VS| pr. OD wsi B D

94 DOLOLI TEV OB SN35AV PROGRAM FINANCE

Prenos iz programa Plale v program Finance se opravi
innapolnizustrezni mi podat ki o kontih in zneskih. Ker gr
mor ate podobno kot pri tiskanju izpisov pred dejans
mesec in za katere del avc e itstako, daona gsnoeneno menij zberete Izpisi, T o
prenosi € Globalni obsegtiska.Obseg ti skanja dololite na enak nalin
9.5 KREIRANJE PRENOSNE DATOTEKE

Ko ste dololilidi konta in postavke tswarite prendsnoaataieko. nast av
Prenosno datoteko ustvarite tako, da na osnovnem meniju izberete | z pi s i prenos:i e K

temeljnice. Prenosna datoteka je tako ustvarjena in pripravljena, da jo preberete s programom Finance.
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1I0NASTAVI TVE | WANVEPBEBGRAMA

Na menuju Sistems e nahajajo menujske izbire za delo z datot
kakor tudi razlilna orodja, osvegevanje programa in i

10.1 DATOTEKE

10.2 PRENOS PODATKOV

Omeni | i smo ¢e, d ae |vanhekdoe nper epnoedsaettkee visz pr ej g nTogan me s ¢
omogol|l a, da podat kov, ki se iz meseca VvV mesec ponavlj
Prenos obilajno napravite ob vstopu v program ob dol o
ponudi mognost prenosa, |l e zazna da v izbranem obdo
prenesete tudi kasneje oziroma kadarkoli to gelite.

10.2.1 Nastavitev prenosa podatkov

Predno prenesete podatke pa morate dod sidite tako, daad er e
osnovnem meniju izberete izbiro Sistem & Nastavitve & Prenosi. Odpre se okno v katerem uporabite

komando Nastavi oz. kliknete na gumb Nastavi. Odpre se seznam, ki vsebujev s e mogne skupine
K i se lahko prenatgikhopo, Bkupi me grd i kliekicpv kolana gpdatki se 0 z n

prenagaj onegeneshangtest &Raiztene v pri mer u, ko imate gl ede
je pripdaosbjraoprenos dabVeano pandefinicigeiposiavkd at ki
NASTAVITEY PRENOSA PODATKOY 1Z PREJSNJEGA MESECA "
X v »*x R & @
Oznadi Oznadi Zbrisi vse Obrni Shrani Konéaj
izbranega, wse, Al-¥ oznactbe, oznatbe,
SPACE Ale-2 Alt-O
opis skupine podatkoy podalkj se v
prenadajo
skupne mes. konstante
proc. za razne viste dela v
evidenco dela v
dodatke v
odbitke v
davéno lestvico v
prisp. iz in od dohodka <
ostale obveze obrtnika .
olajfave, élanarine, prost. pok v 4
kredite v
definiciie postavk o
regres .
bruto zneske v ev. dela v
wvsebino kontoy v
nakazovanje odbitkoy v

10.2.2 lzvedba prenosa podatkov

Pprenos podatkov izvedete tako, da na meniju izberete izbiro S1 st em e Dat ot eke eVsereno
O prenosu pa | e (eUparabp PRER-pripravijenphggdataow. u
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10.3 REINDEKSACIJA

Zar adi ge ome mjoadma kwwve diot vsek upi nah, Ki so dol dbbzene s
urejene po gifrah. Da je taka wuindeksi.t eZvarmadgna,azd ki mii |
|l ahko zgodi, da se indeksi porugi j ok ovlL epos os kiunpdienkashi pp
program ne deluje vel pravilno.

Za ponovno ureditev podatkov po skupinah morate izvesti reindeksacijo. Reindeksacijo izvedete tako, da v
meniju izberete izhiro Si st em e Dat ot ek e.Reindéksacijo lahkokizvajate itudigpreventivno,
kljub temu, da v delovanju programa niste opazili nobene nepravilnosti.

Reindeksacijo izvedite vedno kot prviukrep, kadar zalne program nepravilno

Ko pogenete r ei ndmikzgeinfdrmaocijo o maprediguringeaksiranja in imena datotek, ki se
indeksirajo. Le katera od teh datotek manjka, se rei
"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.

ila | ahko pomenij o, da za delovanje p

Omenjena spor o]l
ndeksaciji ggee zavnaphko oki janlahko ddpravi le srokpvnasoseba. n o

izvedeni i

104 OSVEGI TEV ST DAKTEKR E

IzbiraSi st em e Datoteke e Osvsei uporatbil jlat vr prd ated ug k k ad

v strukturi podatkovne baze in ga z omenjeno izbiro lahko sami doda t e . Vel inoma se spren
podatkovne baze dogajajo z novi mi ver zij ami progr ama.
ge sama poskrbi za ustrezno osvegevanje strukture baz
Zato je ta izbira uporabna bolj v izrednih primerih kot neke vrste servisno orodje, ki ga uporabniku praviloma

upor abi l e po nasvetu vzdrgevalnega osebja.

1041 DOLOLI TEV PROCENTUALNI H DODATKOV, Kl I MAJO OS¢
V. programu Pl al etelalhhko2mupornabli]aih procentualnih do
Delavci,Partnerji -> Evidenca dela na zavihku Ko | i | ni ki terDoddtoi dadodatki. Za vsakega
posameznega od njih |l ahko dololite, al i je delavechopravitza n | z
del o, za katerega se izplaluje posameZistéam -d/oadtavtive k>. Dol
Vsebina vnosov -> Nastavitev vnosa za % dodatke. Za dodat ek, ki ga oznalite
tudi vnos ur.
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MNastavitey vnosa ur za % dodatke X
= ]
s

Shrani, Alk-f  Koncaj, Esc

opis wste procentualnega dodatka  w za dodatek se vnagajo budi ure

lovni pogoiji

Wakak v predstavo

Zhanje jezika skup. v
Froc. dodatek 4 .
Froc. dodatek & .
Pou. v komb. odd, 2 w4
Pouc. v komb. odd. 3 v
Delo v bol. oddelkih o
Prilagojeni pr. C210 "
Prilagajeni pr. C211 "
Prilagojeni pr. C212 "
Prilagojeni pr. C213 vy
Frilagojeni pr. C214 .
lzmensko delo .
Delien delovni Gaz .
Delo ponoéi .
Delo na prost dan 1 "
Delo na prost dan 2 "
Madurno delo "
Uzpozoblienost pred. .
Razrednigtvo C205 .
R azrednistyo C206 .
Mentor. pripravniku .
Dodatni dodatek 1 .
Dodatni dodatek, 2 .

1042 DOLOL I ODBRALUNA PROCENTUALNI H DODATKOV

Za posamezne vrste dela | ahko dololite kater:i procen:
stimulacije v %...). Nastavitev nastavljate na Sistem -> Nastavitve -> Obr a3 v@br al un % dodat
posamezne vrste dela.

Vrste del med kateri mi |l ahko i zbirate oziroma katerinm

A vse vrste dela, ki izhajajo iz opravljenega dela (redno delo, dopusti, prazniki, boleznine...), to so dela, ki
se vnagaj o Osnovnaaevidedmdaidbéla, Evidenca dela ostalo, Boleznine nerefundirane in
Nadomestila refundirana

A | e i mat e odk !l j uMKaa% adodatke,s ki ss@ iodvieswi od opravljenih ur, se lahko
obralunavajo dodatno ge pr eo@dSastein ->%astdaoida-+ ®bir alnx nd e |
Splogmao)j e odvisno, ali boste |l ahko nastavljali obr
Avrste % dodat kov, ki Kolei |vnniakdia jternDodatozddadodaitki iinhkaterih

znesek se niazrpaoldul naag i opr av | | katere dpdatki pode vmiell @snovo rv
opravljenem gt evi | uNastavited oriosal za % elodatke dakor katrjeuopisano v

prejgnjem pogl avij u.
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Pri

Program bo

vrsti

Mastavitev obrafunaprocentualnh dodatkoy &
Shra_;n-i; .Alt-A Konéaj, Esc
opis vizte dela w»  Stimulacije Tedji Froc. Froc. Frilagojeni Frilagojeni Frilagojeni Frilagojeni lzmensko Delien Diels
=4 delovn_i dodatek 4 dodatek 5 pr. C210 pr. C211 pr. C212 pr. C214 delo delovni tas
pogaiji

Madurno delo vy . v v . . . . . .

Madurno hodno delo . o o o . . . . . .

Medelizko noéno delo vy . o o . . . . . .

Delo na praznike . 3 v vy . . . . . .

Fedni dopust vy . . . . . . . . .

|zredni dopust . v . . . . . . . .

lzmenzko delo vy . v o . . . . . .

Moténo delo . vy o o . . vy . . .

Medeljizko dela v . v vy 3 . . . . .

Prezezno delo . 3 v vy . . . . . .

DirZavni prazniki vy . v v . . . . . .

Frigilni dopust . o . . o+ . . v . .

Invalidnine vy . o o . . . . . .

Bolez. do 30 dni 1 . 3 . . . . . . . .

Bolez. do 30 dni 2 v . . . . . . . . .

Bolez. do 30 dni 3 . o . . . . vy . . .

Bolez. nad 30 dni 1 vy . . . . . . . . .

Bolez. nad 30 dni 2 . o . . . . . . . .

Balez. nad 30 sprem vy . . . . . . . . .

Meplatana odsotnost

Bodicnica

Razlika .

Wakok v predstavo 4 v . v s v v v < 2

——— = : : : ; ; ; ; ; =
POZOR: Nastavl janje obraluna procentual ni h , Heotldodakicket,
osnovo z anikdline @pborablipjo drugih vrst dela ampak vedno bruto urno postavko delavca. Zato
kolone s temi dodatki niso prikazane.
1043 Nastavitev obraluna minulega del a
Z nastavitvijo obraluna minulega del a dol ol indlodeloimp r i
kako se bo delovna doba obralunaval a
Ta nastavitev se nahaja na Podatki za podjetje -> Minulo delo.
V ekranu, ki se odpre, se nahajas eznamv katerem so nagtete vse vrste

ki

k

(

del abr&jenagael mt eulda d eninmlo delorkigukice.tVieos shrakite | o n o
tako, da shranite vsebino celotnega okna.

pri

v s e h swljukico aporabil potlatek mletim deloveendolie ingaz mno gi |

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
za

del a

V nastavitvah minulega dela nastavite tudi:

bodo |
obralunava

Aal i

S e

dololil

znesek

et a

delavca v Kadrovski evidenci.

Aal i

S e

b o

dodat ek

zavihku osnovna evidenca dela

Aal i

S €

dodat ek

mi

mi n

del

mi

nul

ul

ovne

nul

ega

ega

dobe
ajve ommédk Isjkwowk ana)

ega

del

del

a

a

al i

del

ne

a

pa

obralunaval

bo

to

na

obral unaval

posamezno

vr

tudi

na
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Shrani, Alt-4 Konéaj, Esc

V¥nos podatkov za obracun delovne dobe za: Maj 2016

Nastavitve za vsa podjetja Nastavitve za trenutno podjetje

Dologitev vrste del na katere se obraéunava % minulega dela

Letni % za minulo delo i | % opis viste dela v minulo delo A
[ 1
Mejno leto povedanja % minulega dela L |
RS TIgss |
|

Nadurno delo .

T
Dodaten % za minulo delo nad mejnim letom |

. i ——— Nadurno noéno delo v
% za minulo delo za javne delavce | | % - =
— Nedelisko noéno delo .
) Delo na praznike v 4
' Redni dopust .
|zredni dopust v
|zmensko delo .
Noéno delo v 4
Nedelisko delo .
PreseZno delo & v

Primerjalni datum za izraéun delovne dobe
\ | vl

O minulo delo se NE obratunava na % dodatke za razne viste
dela [nastavitve na Podatki za podietie -> procenti vrst dela)

[[] Delovna doba se obragunava avtomatsko

O minulo delo se obraéunava tudi na % stimulacijo [dologeno v
evidenci dela osnovna)

1044 Nastavitev vsebine bruto plale

Z nastavitvijo vsebine bruto  p | malSestem -> Nastavitve -> Obr ar uSp!| dodo!| i te kak
program obravnaval znesek, ki ga lahko vnesete kot b r ut o jrilpashnoeznem delavcu za posamezni

mesec. To je znesek, kiga v n a § aBvielenei dela v zavihku Osnovna evidenca dela, kadar uporabljate
nalin obraluna iz bruto.

Vnegeno del av|levo bruto plalo I ahko program obravnava
Akot skupni konl ni znesek vseh delavlevih prejemkov
Akot osnovo za izralun prejemkov

Za boljgo predstavo pogl ejte eraisH ejdenjlmi Id vzaa pddlmewcaa B/

osnovni evidenci delUBSEWR ut o znesek plale
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Primer1:V nastavitviizblanoBtratml pllealjae j e skupni konl ni z
Na i zplalilnem |listu je ttoBRUT@3KOPAInesek, ki e
Naziv podjetja
Naslov podjetja
OBRALUN OSEBNIH DOHODKOV 2020A JANUAR
Priimek in ime zaposlenega : lvan Belehar
Gifra zaposl enega 000001
EMGO zaposl enega 2408958500021
Urna postavka 7 . 0293

% gt . ur znesek
Redno delo 0.00 176.00 1237.00
Minulo delo 8.50 105.00
Uspegnost 10.00
BRUTO SKUPAJ 176.00 1465.00

Primer 2: V nastavitvi bruto p | a | &brapoeBr ut o plealosnova za izralun Vv:
Tako plalo bi del avec dobil , |l e bi cel mesec C
delalibol eznin, praznikov, dopustov itd. Nazan zpl a
v vrstici REDNO DELO.

Naziv podjetja

Naslov podjetja

OBRALUN OSEBNIH DOHODKOV 20Z20A JANUAR

Priimek in ime zaposlenega : lvan Belehar

Gifra zaposlenega 000001

EMGO zaposl enega 2408958500021

Urna postavka 8 . 3297

% gt ur znesel

Redno delo 0.00 176.00 1466.00

Minulo delo 8.50 124.00

Uspegnost 10. 00

BRUTO SKUPAJ 176.00 1736.00
1045Nastavitev vsebine neto plale in vsebine zavsée
Ti dve nastavituvi i mata enak pomen, kot predhodna nas:s
del avca podaja neto plala, oziroma za zasebnika bruto
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10.4.6 Nastavitevobr al una daj atev nad uredbo vl ade

Nastavitev Pr i spevki nad uredbo vlna dietems-e Neagthvitee|-u n @¥v a jp-6 u n
Spl ogvplivanatoali bo program pri obral unu wupogteval daj at v
seznamu Podatki za vsa podjetia e Neobdav!| eNiel z oe sdkaij.at vah nad ur edbc
ustreznih podatkov v zvezi s tem, si preberite v poglavju Daj at ve na strogke nad U
neobdav] eni zneski

10.4.7 Nastavitevavt omat skega dol ol anja dodatne osebne d

V primeru , da v dololenem podjetju ¢gelite, da se dodatna
obralunu za vsakega deS$igancaNapavgve e jOb rlaa hukp | wmkiopite po

posameznem podjetju nastavitev Avt omat sko dol ol asnejben ed ood.a@jngea vzea dav |
ol ajgavo, ki se sicer do!l ol a rDelhvnioparmar|i v $daderecyg deladre | av
zavihkuDav ]| ne poszelbvnpasstoim gtevil ke rRazreadd dqgdadt rmd i 0.2elyn @

V primeru, da je omenjena nastavitev vklopljena, program pri posameznem delavcu o b nj egovem ol
primerja:

Aalinj egovo izralunano bruto plalo
Aal i pa dvanajstino zneska Q@Qcemenskumicelalara brutoydoleoglakive g a
zavihkuDa v | ne p o svelamnwlxlkici, partnerji -> Evidenca dela

z dvanajstino mejnih zneskov, ki dol ol aj o upravial eno
posamezni razred d ol o] eni na | et neHlndatiiizw osa wodjetja ek rfaanwu| na | est v
ol aj vekverD&datne davlne ol aj gave
Le je na podlagi omenjene primerjave delavec upravi |
dol ol i twvi davl ne osnove in posl edi Oberem parugotodjdnirraziedi n u &
dodat ne ol evjeddancedelavizavipek Dav | ne posebnosti
Vkl opljena nastavitev pa se ne upogteva, |l e i ma pos
nastavitev Ne upogtevaj 0s ebnesS emilahko m pasdmeing detavee (ki so na primer
izrazo,lidaese jim dodatne ol ajgave v nobenem pri mer L
ol aj gave preprelite. V tem primeru bo program upogte

delavzavihkuDav| ne posebnosti

10.5 AVTORIZACIISKA KODA

Program Plale potrebuje za svoje delovanje avtorizaci
se | ahko izvaja ( Pji,Rdgalbe, Kadravska evitenca..h), za lolika podjetij se program

|l ahko uporablja, koli ko delavcev se |l ahko s programon
uporablja. Ustrezno avtorizacijsko kodo vam zagotovi proizvajalec oziroma prodajalec programa, vnesete pa

jo tako, da na osnovnem meniju izberete Sistemé Avt ori zaci jska koda

106 OSVEGEVANJE P RDNECNWMWERZIJAMI

Osvegitev programa uporabljate takrat, ko je program
programa. Osvegi t ev | ahko napravite iz zagonskega menuja (Kk
podjetja), ali pa iz posameznega programa. V obeh primerih izberete Sistem -> Preveri nove verzije.

Program preveri, | e je na volj&aakekghaanosvejppaavt &i zioj

in verziji, ki je na voljo.

Osvegitev na novo verziguvedivede®®gadivizeov roe utkka ziazv ed
navedene na seznamu novih verzij.
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11 POSAMEZNE FUNKCIONALNOSTI

11.1 OBRAL UN SFERKA ZA DOLGOTRAJNO OSKRBO

Prispevek za dolgotrajno oskrbo se uvaja s 1.7.2025.

Prispevek za dolgotrajno oskrbo se p r i plalah obraluna v vigini 1% v b
breme delodajalca.

V primeru zavezanca o0z. ssanpo Vs ebrpermes pdeevlieokd aojbarlaclau nva v i |
Prav tako se prispevek obralunava pri izplalilu podje

Prispevne stopnje novega pri s pPedakiaa \sepodjaja  Praspeeki mna g a
drugi procenti vsa podjetja. Le imate nastavljeno, da se prispevki
se vnag@gaj o podetkiaapedetjea-nfispevki po podjetju.

Ob osvegdgituvi programa na nhovo VvVerzijo se VvV sezham pr
novipr i spevkiPrispevaojséoprgo. morate vnestisamii n si cer prvi | V mesecu
prispevki prvi |l obralunaj o. V naslednje mesece pa s

predhodnega meseca.
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PRISPEVKI DELOJEMALCA IM DELODAJALCA n
S;Hani, Kendaj,
Alt-A Esc

Prispevki delojemalca in delodajalca za: Julij 2025

vista prispevka - opis prispevka stopnja v % A
15.50
Prizpevki delojemalca iz dohodka) za delavoe in zasebnika Prizp. iz bruta za zdr, v E.3E
Prigpevki delojemalca iz dohodk.a) za delavee in zazebnika Prizp. iz bruto za zaposl 014
Frizpevki delojemalca iz dohodk.a) za delavee in zazebnika Prizp. iz bruta za por. v A LI]
Frizpevki delojemalca iz dohodka) za delavee in zasebnika Pr. iz PIZ [raz. damin. 1560
Prizpevki delojemalca [iz dohodka) za delavce in zasebnika Pr. iz PIZ [neplac. odzot 15,560
Prizpevki delojemalca iz dohodka) za delavce in zasebnika Pr. 77 [raz. do min._ozho 6.36
Prizpevki delojemalca iz dohodka) za delavce in zasebnika Pr.iz dolgotrajna cskrba 1.@
Prizpevki delodajalza [ha dohodek) za delavee Prizp. od bruto za SPIZ 885
Prizpevki delodajalza [ha dohodek) za delavee Prizp. od bruto za zdr. v E.5E
Prizpevki delodajalca [ha dohodek) za delavee Prizp. od bruto za zapos! 0.0
Prispevki delodajalca (ha dohodek) za delaves Prigp. od bruto za pof. p 053
Frizpevki delodajalca [na dohodek] za delavee Prizp. od bruta za por. v A ]
Prizpevki delodajalca [na dohodek] za delavee Pr.od dolgotrajna oskiba 'I.ED
Frizpevki delodajalza [ha dohodek) za delavee Prizp. od bruta za stanowv 0.00
Drrugi prizpevki 2a zasebnika 0.00
Prizpevki delodajalza [ha dohodek) za zazebnika Pr. od ozn. zav. za SFPIZ 885
Prizpevki delodajalza [ha dohodek) za zasebnika Pr. od ozn. zav. za zdr. E.5E
Prizpevki delodajalca [ha dohodek) za zasebnika Pr. od ogn. zav. za zapos 0.0
Prispevki delodajalca (ha dohodek) za zasebnika Pr. od ozh. zav. za podko 053
Prizpevki delodajalca [na dohodek] za zasebnika Pr. od ozn. zav. za por. (IR 1]
Prizpevki delodajalca [na dohodek] za zasebnika Pr.od dolgaotrajna oskiba 2.EID—_I
% zmanj$anja place javnih delavcev po uredbi viade 0.000 %
Sindikalna élanarina v % %
Obvezni zdravstveni prispevek 377 EUR
Novi prispevki se bodo pri obralunu obralunaldi na ena
NaREK-O obrazcu so novi prispevki vidni v lolenih vrsti
Transakci j s ki ralun na katerega se novi prispevki nak a:
je obralunani znesek novi h pri spevkod Prispp rzdr.gviaretvo irk ge

p o g k o ddkiegni nalog.

11.1.1 Prispevek za dolgotrajno oskrbo delojemalca iz razlike do minimalne osnove za

prispevke
V primeru, da je delav|leva plala preralunana na pol ni
so se ge do sedaj iz razlike do min. o0snoalca Ecakorvejh unav
tudi za novi prispevek za dolgotrajno oskrbo. Poudariti je potrebno, da gre prispevek delojemalca za dolg.
oskrbo iz razlike do min. osnove v breme podjetjia, | eprav t o na piOabraz¢dumiiposébejs t i
prikazano (kot npr. prispevek delojemalca za PIZ iz razlike do min. osnove, ki gre prav tako v breme podjetja
in je posebej prikazan). To program avtomatsko upogt
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1112 OBRALUN ZASEBNI KA I N OBRAZEC OPSVZ

V primeru zasebnika se prispevek zaeddéhotdapahoaobskr
2%.

11.1.3 Podjemne pogodbe in avtorski honorarji

Prispevne stopnje za novi prispevek za dolgotrajno oskrbo morate vnesti sami v ekranu Podatki za vsa

podjetia-> Davl na |l estvica, .prispevki in strogki
Pl aluj e se sanmj emma lscpae vve kv ideeil ni 1% in sicer pri vseh
sedaj tudi prispevek za zdravstveno zavarovanije.
DAVCNA LESTVICA, PRISPEVE] IN NORMIRANI STROSKI n
= @]
|-
Shrani, Kondaj,
Alt-A Esc

Normirani stroski. prispevki in davéne stopnje za: Julij 2025

Dajatve delojemalca

7

PO

MNormirani stroski avtorski, podjiemne pogodbe Maomirani stroski najemnine

Prispevek za P|Z delojemalca 15.50 Prisp. za zdravstveno zavar. delojemalca 6.36 re

5

Prisp. za dolgotrajne oskrbo delojemalca

e

% Enotna stopnja davka najemnine 25.00

-
[

i

Enotna stopnja davka avtorski, podjemne pogod. 25.00

8

Minimalni znesek akontacie dohodnine 0.01 EUR (vrednost 0 pomeni, da se kot minimalna vrednost uposteva 20 EUR)

Davéni razredi za obracun davka iz delovnega razmerja

Zneski za davcne razrede se vnasajo preracunani na posamezni mesec!
davéna stopnja

1. davéni razred od 0.00 EUR do 767.52 EUR 1600 | % od zneska do 76752 EUR

-l
-l

2. davéni razred od 767.53 EUR do 225742 |pUR - 12280 EUR =+ | 2600 |4 odzmeskanad 76752 EUR
3.davénirazed od 225743 EUR do 451483 |EUR - 51017 EUR = | 3300 |9 odzneskanad  2257.42 EUR
4 davéni razred od 451484 EUR do 6,501.36 EUR 1258512 EUR + | 3900 |% odzneskanad  4514.83 EUR
5.davénirazed od  6501.37 EUR do EUR 202987 EUR = [5000 |3 odzneskanad 650136 EUR

—

Dajatve delodajalca

Y

% Prometni davek

Posebni davek na doloéene prejemke 2500 |y

Prispevek za PIZ

Pavialni prispevek za poskodbe pri delu

m
=
o

Pavialni prispevek za PIZ

Prispevek za poskodbe pri delu

11.1.4 1ZDELAVA TEMELJNIC

Le v maadkPulla,lAetorski honorarji in/ali Podjemne pogodbe pripravijate temeljnice za prenos v
knjigenj e, boste mogole morali dopol niti nastaviteyv
prispevka na ¢gel eni kont o. To nprastavlignoitemeljlico.od t ega kako

Zato preverite ali se novi prispevek za dolgotrajno oskrbo pojavi na temeljnici. Po potrebi ga dodate preko
ekrana Izpisi, prenosi ->Konti-> Dol ol i t v dlod@atj @nj em nasl ednjih posta

11.141 Za modul Pl al e

1 08_PRISPEVEK_IZ_VSI Pr. 1Z dolgotrajna oskrba delojemalec
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9 06_PRISPEVEK_OD_VSI Pr. OD dolgotrajna oskrba delodajalec
1 06_PRISPEVEK_OD_Z_VSI Pr. OD dolgotrjan oskrba zasebnik

11.1.4.2 Za modul Avtorski honorarji in Podjemne pogodbe

1 08_PRISPEVEK_IZ_VSI Pr. 1Z dolgotrajna oskrba delojemalec
Vel O urejanju nastavitev temeljnice si p Mastaveévweiza e v
prenos v glavno knjigo oz. Finance, podpoglavieDo | ol i t ev postavk z.a posamezna

11.2 UPORABA3-MESEL NEGA POV EZRNADOMESTILA

Na podlagi Zakona o Delovnih Razmerjih (ZDR-1) , 137. | 1 en, s e zZa nekater

dopusti .. .) kot bruto urnamessghowaapopopraebhpaodebaal eWP

mese|l nega povprelja so Vv osnovi do!l o| e njasnjeze v zrazrkho n o m,

strokovnih | lankih (npr. v glasilu | KS).

Program v-mexsredInerga3 povprelja vgteva naslednje skupine
1 vsa dela, ki niso nadurno delo in niso nadomestila( pr azni ki , dopusti, bolnigke
9 ure in zneske nadomestil pr er al una v zneske, ki bi jih del ave

normalnodelalza pol ni del ovni | as

1 vse dodatke, ki ne izhajajo iz nadurnega dela ali nadomestil (minulo delo, procentualni dodatki, dodatki
v znesku, dodat ki stzJa uspegno

fsorazmerni del posl ovne us pe @gznlisukaterem se nahjam oboldbjed i z p
mesecev za katere se raluna povprelje

1121 Dol ol itev vrst del a zmekaltro epcsepruelofabl ja 3
Predno zal|l netenespdémablpeatpire3 obral unu, mor ate dol ol i ti
postavka wuporabljala. Tipilno se wuporablja za nadome
boleznin.

V programu se kot nadomestila uporabljajo naslednje vrste dela
9 V006: Redni dopust
9 VO0O7: Izredni dopust
1 V012: Prazniki
9 V013: Prisilni dopust
1 V015 do V020: refundirane in nerefundirane boleznine

Nastavitev uporabe 3-me s el ne povprel ne ur ne Siptens-t Nevikvéve sse Orba mH aiwni
Vrste del a s-mgeac\ep nmlpastavkd.

|
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Mastavitev uporabe 3-mesecne povpredne bruto urne postavke H
= a
Shrani, Konéaj,
Alt-4 Esc
opiz vizte dela w» uporablia =2
Fmezecno
povpredie
Fedni dopust
|zred. dopust Cakanje "
Prazniki o
Y013 Prigilni . zkr.del. E
Y015 do V020 Boleznine ne-refundirane, refundirane o

Na seznamu odkljukate tiste boupprabjalo@ekea el na pbaverel gel

POZOR: Opisana nastavitev predstavlja samo osnovo oz. navodila programu v katere vrste dela bo vpisoval

izral umemse| 8o povprelje, ki pa ga je @ge poasledgjdgimn o i
poglavju.
Pri bolezni nah-mes el naalpwrsdma k&3 vnpe sseuljneo vpvopvig@mgiedela \e
zavihkih Nadomestila nerefundirana (boleznine) in Nadomestila refundirana. Le ¢gel i te to p
uporabiti pri posamezni boleznini, morate p r i dol ol anju podatkov za bol ezni
osnove, ki se bPoprimpro3-méddlandda kppovprelija)
Sifra osebe GORAZD PETROVIC vse ure skupaj 9000 AVGUST 2024 Nast. obraguna: Tupl:{J Vista dohodka@q
Koliéniki in dodatki | Dodatni % dodatki | Dodatki v znesku | Prost. dod. ook . zavarovanje | Nakazilo odbitkov Davéne posebnosti
QOsnovna evidenca dela ] Evidenca dela ostalo MNadomestila nerefundirana (boleznine) Madomestila refundirana Bonitete ] Bruto osnove vrst dela I
Bruto ume osnove Merefundirano nadomestilo./boleznina &. 1

Elﬂ tr

Sfaboridlis | |

% od osnove 50.00 [Jporoarie v MOTiREK

- afosti: @ leto osnove 2023
&.ur X osnova 12.6250 X 90.000 % X revaloizacia  1.0000 = 0.00

Nerefundirano nadomestilo/boleznina &. 2

Vst

e STl
osnava omes.

Leto osnove (z

kadrovske). Vista dela | 002] % | Bojez. do 30 dni2 sfabondista | | %]

osnova ﬂ prejénje leto %od osnove | 80.00 [poroanje v MOTiREK
1. dan celotne zadrfanosti: | 02/01/2024 @ leto osnove 2022
t.ur X osnova 10.0000 X 80.000 % X revaloizacja | 1-0000 = 0.00

Nerefundirano nadomestilo/boleznina &. 3

Vistadela | 003] % | Karantena 6 fa bolns. lita v

Pri ostalih vrstah nadomestil (pri tistih, ki so odkljukana) pa se postavka vpisuje v ustrezna polja zavihka
Bruto osnovevrstdela.L e j e zavi hek pos iporabo tedazavimke iklopita na fistem -> u
Nastavitve -> Vsebina vnosov -> S p o takop da v nastavitvah za vsa podjetja odkljukate izbiro
Uporabljajo se poljubne osnove za posamezne vrste del.
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EVIDENCA DELAZA AVGUST 2024

O © & O X

Q

J
u
Alt-0

Prejsniji Nasledniji Shrani Vrini/Dodaj  Brisi Alt-B Obracunaj | Kondaj Esc
Alt-P Alt-M Alt-A Alt-V

fiffadelavca »  wseuwe  netowbruto bruto dohodek Redno delo Prazniki Hedni dopust Bolez. do30dni1 Bolez. do 30dni 2 Karantel
0o0ac 2,000.00 70.00
oooooz2 4812 700
000003 1.234.00 160.00 700 £7.00 20,00
000004 2130.81 140.78 700 28.00
000a0E 1.714.47 100.50 700 7300
0ooooe 1.024.00 33.00 700 94.00

£
Sfra osebe GORAZD PETROVIC vseureskupai 000 AVGUST 2024 Nast. obracu

Dodatni % dodatki |
Evidenca dela ostalo

Kolicniki in dodatki |
Osnovna evidenca dela

Dodatki v znesku | Prost. dod. pok. zavarovanje | Nakazilc

Nadomestila nerefundirana {boleznine) MNadomestila refundirana

Redno delo EUR lzmensko delo EUR
Nadumo delo EUR Noéno delo EUR
Nadumo noéno EUR Nedeljsko delo EUR
Nedelj. noéno delo 2 EUR Cakanje na delo EUR
Delo na praznike EUR Prazniki V EUR e
% Redni dopust 1263| v| EUR Prisilni d.,skr.del. 10.00( = EUR e
% lzred dopust Sakanje 800( = EUR Invalidnine 0.00 EUR
11221 zr al-mens 8] aegovprelja
Vprogramuse3-mese|l no povprelje lahko izraluna na vel razl:.i
fTfob prenosu podatkov iz predhodnega obdobja v tekol
fpreko obraluna na zahtevo (podobno kot obralun pla
1 v evidenci dela za vsakega delavca posebejspro t i ko se vnaga evidenca del
POZOR:program ne omej wjees eil nrea |pwwsamévk8 no postavke, ki b
bi v trenutnem mesecu del al za polni del ovni | as, niti ne p
manj dga odzmpost avhkn@al no pl al o.
11.2.2.1 Ob prenosu podatkov iz predhodnega obdobja
Pri prenosu podatkov iz predhodnega obdobja | ahko pol
3-mesel| nega Nastapitevesé rjafravi v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Prenosi s klikom na gumb
Alt-N Nastavi (Nastavitev prenosa podatkov) tako, da v vrstici odkljukate vrstico 3-mese| no povpr e

postavko.
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NASTAVITEV PRENOSA PODATKOV IZ PREJSMJEGA MESECA n
v & vy £ e
X v XX ZR P @)

Omaéi Omadi  Zbridivse  Obmi Shrani  Konaj
izbranega, wvse, Alt-V oznache,  oznache,
SPACE Alt-Z Alt-0

opiz skupine podatkoy w  podatki se
prenafajo

zkupne mez. konztante
proc. za razne viste dela
evidenco dela

dodatke

odbitke

davino lestvico

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

definiciie postavk

regres

iz obr.datoteke v ev.dela
wgebing konbo
nakazovanie odbitkow

Fmezetno povprecno postavko

Hﬂ&&&ﬂﬂ&&&&&&&\

Alt-A - Shrani Esc - Konéaj

Ob prenosu se bo za vse delavc e , ki
izral umasal Ba povprelna

i maj o v mesecu izn&ptaviejgan polemn
ur na v pofasposamderah vistrdel) za& katgrg stesva | a

predhodnem poglavju Dol o| i t ev
mesel| na

11.2.22 Pr eko

Na podoben

nal in, kot S
delavce preko Ob r al-2=nObr atmers e3 nega

vrst del kot je opisano v poglaviuDo | ol i t ev

vrist del a z-mekatl poebppaplueeloirlaib,l jda
povprelna urna postavka uporablja.

obraluna na zahtevo

izvaj a -mdsalua pdwpr elljasch kda
p. o vlpzrrea ppstaviea se bo vpisala v polja

vrist del a zmekaltro epcsepulojra
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IZVEDBA OBDELAVE B
e 9 ~
B B X +v x @ 0
Obracunaj, MNastavitve Oznadi  Oznadi Zbrigi vse Obrni Preklic
Alt-R obracuna, izbranega, vse, AR-V oznacbe, oznache, obracuna,
Alt-M SPACE Alt-Z Alt-0 Esc
Obdelava za obdobje - Avgust 2024 izbrana »  difra ime priimek. A
B b b
Vista obdelave  lzragun 3 meseénega povpredja oo e
000001 GORAZD FETROWIC
Tip obraéuna v 00000z - JAMEZ BELSAK
Posebni tipi obraduna se nastavijo v primeru, ko bon0os - MIKO PETROVIC
gre za posebno obravnavo prispevkov, davkov... 000004 - MARIMA YEREIE
— OOA0E  MARIMA VERCIS
i ol v
Frrama [ 000008 PETER BABSEK
Plaga in nadomestila place Qonong JOSEF MALEL
oooot1 JOZEF MALED
Dologitev obsega oseb za obdelavo HonoTS - MARKD RLEIN
000018 MaRkKD RUEIN
Obdelava ngj se izvrsi: o017 JOZEE MALEC
000023 DARJAN FESAK
23 osebe od |000000 v 000031 PETRA MLAKAR
NIKO PETROVIC 000032 BRAMISLAYA YORSA
000033 SOMJA KRaMBERGER
do v 000048 MIROSLAY WRANEIC
000053 DaRkO CIMERMAN
000064 MILAN KUSTEC
22 asebo v O000BE  SLAWICA TACIGA
000095 WESHA TRIKOS
000110 Mada TURK
000145 MARTIMA MEZMARIC
za izbrane osebe (za izbrane na desnem seznamu) 000143 MIL&N JANZEKOWVIC
nnnieEn ARIMDC LA [=l=Tul=d=t YRS v

11.2.2.3 V evidenci dela

Ko vneageavti denco del a za posameznegamaselavae apoVv@ahd&lon a ap
kl'i kom na gumb z modro puglico ob tisti vrsti del a,
uporablja.

V zavihku Bruto osnove vrst dela

Sifra osebe GORAZD PETROVIC vseureskupaj 000 AVGUST 2024 | Nast. obracuna: Tip 1'J Vrsta dohodka| 1001 ﬂ

Koliéniki in dodatki | Dodatni % dodatki | Dodatki v znesku | Prost. dod. pok. e ilo odbith Davéne posebnosti
Qsnovna evidenca dela I Evidenca dela ostalo I MNadomestila nerefundirana (boleznine) I MNadomestila refundirana I Bonitete Bruto osnove vrst dela

Redno delo EUR lzmensko delo
Nadumo dela EUR Noéno delo
MNadumo noéno EUR Nedeljsko delo
Medelj. noéno delo 2 ELUR Cakanje na delo

Delo na praznike Prazniki

Redni dopust Prisilni d. skr.del.

lzred dopust Zakanje Invalidnine

V zavihkih Nadomestila nerefundirana (boleznine) in Nadomestila refundirana.
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Sifra osebe 000001| » | GORAZD PETROVIC vse ure skupaj 0.00 AVGUST 2024 MNast. obraduna: Tip ‘p Vista dohodka| 1001 q

Koliéniki in dodatki | Dodatni % dodatki | Dodatki v znesku | Prost. dod. ook. zavarovanje Nakazilo odbitkov Davéne posebnosti
Osnovna evidenca dela 1 Evidenca dela ostalo MNadomestila nerefundirana {bolezning) MNadomestila refundirana ] Bonitete Bruto osnove vrst dela
Bruto ume osnove Nerefundirano nadomestilo/boleznina &. 1

Vista dela ﬂ Bolez. do 30 dni 1 &ifra bolnis. lista |:| ﬂ
] . i osnova ﬂ prejinje leto % od osnove | 30.00 [ poroZanje v MO1iREK
mesecno | 12 62500
povpredje -E 1. dan celotne zadrzanosti; | 01/01/2024 @ leto osnove
. ur X osnova 10.0000 X 50000 % X revalorizacia | 1.0000] - 0.00

Leto osnove iz Nerefundirano nadomestilo/boleznina &. 2

kadrovske): Vista dela ﬂ Bolez. do 30 dni 2 ifra bolnis. lista l:lﬂ

osnova prejénje leto %odosnove | 80.00 [Cporoanje v MO1iREK

1. dan celotne zadrZanosti: DZ"'D'IQDZ“@ leto osnove 2022
t.ur X osnova 10.0000 X 80.000 % X revalorzacia | 10000 = 0.00

Prejgnjega leta

Prejinjega
meseca

11.2.3 Minulo delo

Kerjev3mese|l no povprel|lje zajet tudi dodatek za minul o
mesel no osnovo, ni potrebno obObhltahahi mdodhtehga dal ai
vrsto dela izklopite na Podatki za podjetje -> Minulo delo tako, da v seznamu odstranite kljukico pri tisti
vrstidela zakateregagel i t e, da se minulo delo ne obralunava.
PODATKI ZA OBRACUN DELOVNE DOBE n
2 @
Shrani, Keonéaj,
Alt-A Esc

Vnos podatkov za obracun delovne dobe za: Avgust 2024

Nastavitve za vsa podjetja Nastavitve za trenutno podjetje

Dolocitev vrste del na katere se obracunava % minulega dela

Letni % za minulo delo 0.00 % opiz wizte dela - rirla delo ~
Mejno leto povedanja % minulega dela v Maduma nodno

, : . 00000 = Medelj. nocno delo 2
Dodaten % za minulo delo nad mejnim letom UL g l

Delo na praznike

nnnnl

% za minulo delo za javne delavee (AL LI

Redni dopus

§ ) ) |zred. dopust, &akanje
Minule delo za zasebnika se ne cbragunava
lzmensko delo
Moéno delo

Medelizkao delo

(£akanje na delo

LR NN LN 'H&\\

Prazniki
Prizilni d..zkr.del. v
. v
Primerjalni datum za izracun delovne dobe
[30. DAN v MESECU OBDELAVE Ed

minulo delo se NE obradunava na % dodatke za razne vrste
dela (nastavitve na Podatki za podjetje -> procenti vrst dela)

Delovna doba se obraéunava avtomatsko

0 minulo delo se obraéunava tudi na % stimulacijo {doloceno v
evidenci dela osnovna)

Letni % za minulo delo %
Majvigji odstotek delovne dobe %
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113AVTOMATSKO DOL CHTAOGSNEVE ZA NADOMESTILA

V evidenci dela v zavihkih za vnos Nadomestila nerefundirana (boleznine) in Nadomestila refundirana se

vn
an

Le

afew osnoveza bol eznine. Ta podatek na sam obralun ne
alitilnem del u REK 20,brkajzecra sve speogrnoelnat uo MiOadomest i | i h.
gel i te, da bo | et camo potern vkopitad madtawited Av tpornoagtrsekno dol ol a

osnove za boleznine v ekranu SISTEM -> NASTAVITVE -> VSEBINA VNOSOV -> SPL OAdNO j e
nastavitev vklopliena, se letoosnove dol ol i na ptdl dgie ceé ¢ med amalker gan
osnove (LLR,P,Z)i n pa od tega za Kkeundiranoali hevefuedzama. no gr e

Av

foznaka osnove L (osnova sprmredhddmjleogedelna tl.adan celatnrgor a b
z a d rodta n

fonaka osnove M (osnova prejgnjega meseca): upor abi
celotne zadr ganost.i

9 oznaka osnove P (osnova3-mes el nega povprelja): upor abigledesma | et o
1. dan celotne zadr ganost.i

9 oznaka osnove Z (vnos v znesku): v primeru refundirane boleznine se uporabi predhodno leto, v
primeru nerefundirane bolezninepal et o predhodnega meseca glede na

primeru, da nastavitev avt. dololanja ni vklopljena
9 leto za osnovo boleznin M4 v kadrovski evidenci

fle pa podatek v kadrovski ni vnegen , pa uporabi p
ekranu Sistem -> Nastavitve -> Izpisi-> Spl ogno

tomatsko dololeno |l eto osnove | ahko nato tudi sprenm

11.4 DNEVNA EVIDENCA DELA

Za

zahtevnejge uporabnike oziroma za wuporabnike, ki

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.

Le

gelite uporabljati vnos dnevne evidence dupbrablja mor &

se dnevna evidenca dela na Sistem -> Nastavitve -> Vsebinavnosov -> Spl ogno

11.4.1 Vnos dnevne evidence dela

Za dnevno evidencodel o vnagate za vsak dan v mesecu posebej

de
iz
e k
Vs

|l avec opravil. Ure vnagate v spodnji seznam ekran
branem mesecu obdel ave. Vnagaj o sjesiceraudikvarugihsmmosniir st e
ranih na meselnem nivoju.

akil, ko zakljulite vnos gtevila urmeselponsc aenaizidhe n da

je prikazana v zgornjem seznamu okna za vsakega delavca posebej.
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EVIDEMNCA DELA (PO DMEVIH) ZA OKTOBER 2023 n
@ © & © X B E | @|O
Prejénji MNaslednji Shrani Vrini/Dodaj Brigi Pregled Pregled Filter Konéaj
evidence dnevne ev. prikaza
kolon
difra - Wee ure Madure Boleznine ure  Fedno delo DiZavni Fedni Bolez. do 30 Madumo Delo na Mognodelo  Medelizko "
delavca SKUPA) SKUPA) SKUPA) prazniki dopust dni 1 dela prazhike dela
000001 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
000006 184.00 184.00
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 N
Sifra osebe v OKTOBER 2023 Pregled evidence Pregled dnevne ev.
dela dela
dan w  Zatetek Fonec Trajanje Waota Fedno dela DirZavni Fedni Bolez do 30 Madumo Delo na Mogno delo Medeljzko
W MEsecy dela dela odmora ur prazniki dopust dni 1 delo praznike delo

01.10. NEDELJA
0210, PONEDELIEK.

03.10. TOREK 07:14:00  16:34:00  00:45:00 920 4.00 5.20

04.10. SREDA 00:00:00 : - ano ano
05.10. CETRTEK H : - ano ano
06.10. PETEK. H : - ano ano
07.10. S0BOTA H : S a.00 200

08.10. NEDELJA
03.10. PONEDELIEK. : -
10.10. TOREK H : - ano ano

11.10. SREDA H : - ano ano
12.10. CETRTEK H : - ano ano
1310 PETEK H : - 40,00 4000

14.10. SOBOTA
15.10. NEDELJA : S
16.10. PONEDELIEE. - : - 40,00 4000

17.10. TOREK H : - 40,00 4000
18.10. SREDA H : - 16.00 16.00
19.10. CETRTEK

2010, PETEK

21.10. S0BOTA

Poleg kolon s posameznimi vristami del a, sta na skrajno desnem Kk
koloni:
A dnevne opombe: to je malo daljge polj e, K i j € namenjen

za posameznega delavca
A predujem: to je polje namenjeno za vnos zneska, kilahkopr edst avl ja preduj em, k

dan izplalal:i posameznemu del avcu
Obe kol oni sta eviden|lne narave in na obralun ne vpli
Vsaki | ko vnos sShramseteaztukamobomega del avca sedgtejejo
ure za celotni mesec in se avtomatsko prenesejovme s elemwi denco del a. Le tega sp

ne ¢gel it ®steml--aNekiavitve -> Prenosi vnesete kljukico v polje Sproten prenos ur iz dnevne v
mesel no evidenco ddbatapaskko kadarkali napraviteaprenos na zahtevo preko Izpisi,

prenosi-> Prenos dnevne Vv .meselno ev. del a

POZOR: Le se odlolite za wuporabo dnevne eviwkdo dosledde | a,
vhagat.i preko ekrana dnevne evideoncre wWsKlaaj e/n onsatsip rvort e
dnevno in mesel nBrimervli@lenwces elteéd al0 ur rednega dela v
Delavci, partnerji -> Evidencadela) , v dnevni evidenci del a pa je bilo
dela razdelenh na posamezne dneve, podat ki med dnevnim in |
program pri obralunu vedno wuporablja vnegeno dgtevil

obralunu upogtevano 10 ur rednega del a.

|
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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 del a, ki
dela.
DOLOCITEY KOLOM, KI SE NE PRIKAZUJEIO B
B S
| — J
Shrani,Alt-  Konéaj,Esc
A
Sknte kolone

[Jkolona "Delo na praznike" se ne prikazuje

[kolona "Zadetek dela” se ne prikazuje
[Jkelona "Konec dela” se ne prikazuje
[Jkolona "Trajanje odmara” =& ne prikazuje
[Jkelona "Vsota ur" se ne prikazuje
[Jkolona "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 "Cakanje na delo” se ne prikazuje
kolona "lzmensko delo” se ne prikazuje
[Jkolona "NoZno delo" se ne prikazuje
[Jkolona "Nedelisko delo” se ne prikazuje

kolona "Preseino delo” se ne prikazuje

kglona _"skrajé.d.t':a- sne delo” se ne
prikazuje

kolona "Invalidning” se ne prikazuje

kolona "Neplatana odsotnost” se ne
ol
prikazuje

kolona "dnevne opombe” ze ne prikazuje

kolona "Bolez. do 30 dni 3" se ne prkazuje kolona "predujem” se ne prkazuje

kolona "Bolez. nad 30 dni 1" se ne prikazuje

kolona "Bolez. nad 30 dni 2" se ne prikazuje

kolona "Bolez. nad 30 sprem” se ne
o
prikazuje

[Jkolona "Naduma delo” =& ne prkazuje
kolona "Madumo noéno” se ne prikazuje

kolona "Delo v Avstriji” se ne prkazuje

11.4.2 Izpis dnevne evidence dela

Preko gumbov ekrana sta na voljo dva pregleda oz. izpisa.

Ukaz Pregled evidence delaizdelas umar ni pregled vnegenih ur z
delavcih po posameznih mesecih v izbranem obsegu. Ta pregled je na voljo tudina Pr e g | e d |
Pregled evidence dela.

a posan
i /-Por ol

Ukaz Pregled dnevne ev. dela pa izdela iz pi s, ki prikage vnegene ure z
posamezni h dnevih za izbrani obralunski mesec.
V nekoliko drugal ni 0 b 10B3kl4dpis greevng evidenee dela ki paoi ztpu djie t iez ptiask

vse ostale izpise na Izpisi, prenosi -> Navadni izpisi -> Tiskanje izpisov.
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POZOR: Le wure iz dnevne evidence dela v meselno evider
Sproten prenos ur iz dnedelaseNEiziegay &8t aopesli déinkcno dnevn
evidenca neusklajeni (npr. zgoraj omenjena pregleda). V takem primeru opravite prenos preko Izpisi,
prenosi-> Prenos dnevne v Iimevidendi bostausklajeni.de | a

115EVI DENCA O SDRAGKI H

Evdenca o strogkih dela se nanaga na podatke o obralu
K i podatke po konlanem obralunu sinhronizira s stran
modulu Klient.

Podat ki o0 obralusnhnamwmighki phl aled RizpeDprenasi -vMaladro izmsa-> Tiskanje
podatkov. iz Pl al

l zpis strogkov dela, kvV0jEviza&oaoa ko. Pgdg kegajgzigahe nd wloa
tudi izpisovanje ostalilhlmeddtikaw ,i z eklagli tw | akcliijkei, plc

11.6 EVIDENCA O ZAPOSLENIH DELAVCIH

Evidenca zaposlenih oz. kadrovska evidenca je sestavljena iz dveh delov:

fTobral unski del kadrovske evidence: to so podatki,
potr ebe obraluna pl al

Tsplogdgni del kadrovske evidence: to pa so dodatni
zaposl eni h. Ta del podatkov privzeto ni Girieng-8 | en

Nastavitve -> Prenosi vklopite nastavitev Izvaja 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, K i ga | ahko natisnete na elapakpremasl -+ Kavekira tzpist & d i d
Tiskanje izpisov.

Poleg tega izpisa | e na*72Kadrgvska gyielenbaalélagvcep.odr oben i zpi s

Obstaja pa tudi mo g nost eviderscd \abxgeladatateko. Totnapeavité takd, da okrsuk e
za vnos kadrovske evidence na Delavci, partnerji -> Kadrovska evidenca uporabite ukaz Tiskaj.

Kot destinacijo tiskanja izberete Izvoz v Excel datoteko in vnesete ime datoteke.

11.7 UPORABA VRSTE DOHODKAPRIOBRAL UNU I N RZK OBRA

Eden glavnih podatkov, ki vsebi nrstadohddkal i ZREKawvbadaecopl
npr. wuporablja vrsta dohodka 1001, za regres 1090, za

Obil ajno se vrsta ndoo hprdik ap ruipprravwil jRREK aobr azcev pa g@ge
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 priprav i REK obrazca s posamezno vrsto
delavce, lahko uporabite dva pristopa

fdel avce se glede na vrsto dohodka (pod katero jih
obralune. Npr. za vrsto dohodka. 1001 4¢ mapdaevavo
1091 pa obralun pod zap. gt . 2. Za vsak obralun
pripravi pa se uporabi ustrezno vrsto dohodka
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fTdrug bolj fleksibilen nalin pa | ea dkr avlswen adted aw cek
obraluna. Pri tem pa obralun posameznega del avc:
njegovemu ©plalilu. Ko pa generirate REK obrazce
pripravi, oziroma, davag,0gkkievao slaimoi tolnt & Wred i p
To imenujemo filtriranje REK obrazcev glede na vrsto dohodka. Ta nalin je v nac
bolj podrobno predstavljen
Uporabo mognosti, ki bo v nadaljevanjZa opradmwa mnaj dgr
se |l ahko dol ol ina@istent-aNadiavhve ¢&>k/aebinavnosov-> Spl ogno
Ta nastavitev vam omogol a, da pri poganjanju obralun
posamezni delavec. Za katere delavce bo izvedeno br al un dodatno dololite z obs
odkljukate na seznamu. Vse to je prikazano v spodnjem ekranu.
IZVEDBA OBDELAVE n
] | 6 76
B B X < xx R @
Obragunaj, Mastavitve Oznadi Oznadi Zbrigi vse Obrni Preklic
Alt-R obracuna, izbranega, wvse, Alt-V oznacbe, oznache, obrauna,
Alt-N SPACE Alt-Z Alt-0 Esc
Obdelava za obdobje December 2019 ieiana w  dia ime priimzk, -~
Vista obdelave Navadni obraéun plaé oseba osebe
. Qo003
Tip obradéuna l;ltﬂb ) » . ) :/ EEEEE;
0seDnI Tipl obracuna se Nastavijo v pnmenu, Ko
gre za pospebno obravnavo prispjevkopv.davkov.. v 000008 PR —
. Qnonos
Sifra vrste dohodka " . ooooio
Place in nadomestila - detasirani delavci . 000011
. 00a01s
Doloétev obsega oseb za obdelavo . oo ?
Obdelava naj se izvri: - oono18
. ononz2
zavse osche lobdelava od prvega do zadnjega delavea . 000023
”””” . 00031
za osebe od | MWUUU = e . 000033
GORAZD PETROVIC . ooomr
— . 000046
do [NODS0 | . 000053
IVANKA KERN . 00064
. 000068
2a osebo v . 00a0s0
. 000085
. 000035
) o . 000110
zaizbrane osebe [ (za izbrane na desnem seznamu) . Qoan? "
Ko ste enkrat posamezne delavce obralunal:i po ustr
posamezni h vrstah diphped REKohrgzae\jt evate pr
V ekranu, K i se odpre med pripravo REK obrazca (prin
gel i te, da se bo REK obr az e diltripanjé porvistati dohodka. Sdeinksé hodok a t e
na obrazcusamogteVabvici, Kk so bili obralunani pod pod

[
obrazca nato ponovite ge za ostale vrste dohodka.
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]

Potrdi  Preklici
Potrdi Prekini,

wvnos, Alt-P Esc

Virsta dohodka oz. izpladila 1091| # | Plafe in nadomestila - detasirani delavci

filtriranje po wretah dohodka

filtrirani Sifrah dohodninsk = ]
LRI Eg?erﬁﬁ: ¥ sene uporablja

Virsta dokumenta Elﬂ Original

Referenca na predhodni dokument OSMNOWNI
Referenca na predhodni dokument ANALITIKA

Datum izplacila 15/01/2020 ﬁ Zaporedna 4. kumulativnega izplacila
Datum plaéila dajatev 15/01/2020 ﬂ

Procent pladanih dajatev s Zaporedna 4t. delnega izpladila

Dohodek za povpredenie [

od meseca / leta 03/2020 mm/LLLL do meseca / leta 032020 mm/LLLL

Datum oddaje dokumenta: 07/04/2020 @

11.8 PREGLED PODATKOV PO DELAVCIH

Pregled podatkov po delavcih je nastavljiv pregled preko katerega lahko za posamezne delavce pridobite

razli|lne podatke (bodisi eviden] ne, bodi si obral unsk
izvozitevExcel. Pr egl ed i ma poleg obilajnih mognosti ge nasl ec
fmognost nastavljanj akikoddpekazani k ol one o0z. podat

fdodaten preralun prikazani h podatkov
fvpis preralunanega rezultata v dololena polja evid
Pregled se nahajanaPr e g | e di / P o-r Robatki po ddlavdih)

Za pregled |l ahko dololite obdobj eujpeo vmeels encd she cienv,| este
posamezni h mesecev segteldi preko podanega obdobj a. P
strogkovni h mesUpodtee wajk |y s a b b r ,asé bodoepoleg treangre ézioranega

obraluna (obr &| wd igt3..1 .alv mesecu) wupogteval:i tudi p o
PRIMER:ob vstopu v program ste izbrali Obralun gt . 1. V
Obralunom gt . 2. LUep oignh aetvea j o dvkslej uokbar emlbadm <« etévali poeatkieoloeh

obralunov, V nasprotnem pa samo podat ki obraluna gt.
obdobje preko velih mesecev. V primeru kljukice se b
obdobja, v nasportnem pasamoo br al uni pod zaporedno ¢gt. obraluna v |

Pregled pripravite z izbiro ukaza Pripravi pregled.

11.8.1 Nastavljanje katere kolone oz. podatki bodo prikazani

Kar pa ta pregled napravi uni ver zal en,z podatkijseebodnegnos
pregledu prikazovali, posamezne nastavitve kolon pa lahko tudi shranite in si tako uredite zbirko
prednastavljenih razlilnih kombinaci]j pregledov.

Za nastavitev prikaza kolon uporabite komandoDo | o | i .lKOdptesenaslednje 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
o [EE|
Opis |PO‘\-"PRECNA LETNA BRT.URMA POST.
Se w  zap. opiz postavke izvor postavke ~
uporabi it
o aoo difra delavca kadrovska evidenca
v ooz ime delavca kadiowska evidenca
v ooz priirnek delavea kadrowska evidenca
vy ooo4 Bruto skupa obratunani zneski
vy Q005 Bodidnica v borih - boniteta banitete
v 0a0e Skupaj vse ure obradunani zneski
. EMED kadrowska evidenca
. registiska stevika kadrowska evidenca
. davina . kadrovska evidenca
. naslov kadiowska evidenca
. ftevilka podte kadrowska evidenca
. driava kadrowska evidenca
. difra domicine obéine kadrovska evidenca
. fifra strotkovnega mesta kadiowska evidenca
. fifra dawéne izpostave kadrowska evidenca
. fifra podrodja kadrowska evidenca
. gifra prejemka kadrovska evidenca
. bruto plata kadiowska evidenca
. fifra sistematizacie kadrowska evidenca
. datumn zatetka dela kadrowska evidenca
. datumn konca dela kadrovska evidenca
. daturm prihoda v podietje kadiowska evidenca
. pogodba za doloéen das kadrowska evidenca
- Aal_Arka mrad = sneslibis b adrawel = svidamas v

Okno prikazuje posamezno kombinacijo 0z. posamezno nastavitev prikaza kolon.

Predpripravljene so tri nastavitve:

Tpod §O0L Osnovni podatki po delavcih: nastavitev vsebuje kolone, ki prikazujejo osnovne
zneske izplalil d el av c evsebini pstréza igpisw 836 Seznam prejemikay . Po
zaposlenih

T pod @iO0ODRoPovprelna | et na :rastavitewvsebujekaonep kb mikazujej& a
zneske, ki se potrebujejo za izralun bruto urne p
refundiranihbol ezni n. Pr i jowsitorute prejenmnk ovgemienadamestili od katerih se

pl al ujej

in tudi mi nul

uspegnost i

kljukicoUpo gt evaj

0 (tpdrréfungirane ik nerefundirane boleznine, invalidnine), z vsemi bruto dodatki

o delo (ki se pri obefal umalte I ni Mah vga
regres, jubilejne nagrade, odpravnine, prehrana, prevoz, bonitete, upogt eva pa se posl ov
n poraluni za pretekla obdobja. Zato |
vse odeu,aldne ev bmedso upogtevali obral

zapor edni mi Obgeg pregieda baaseiastavi preko celotnega preteklega leta.
ki se nato uporabi pri izralu

Vsebovana je tudi kolona Skupaj vse ure,

Be

pa

T pod @A03Rowpr el na br ut o pl ads@vited vsebajs lolone, ki prikazujejo
zneske, ki se potrebuj-mgseknei bratanppalpjowiPne
bruto prejemki z vseminadomestiiod kat eri h se pl (dicejusiaceinpr i spevki
nerefundirane boleznine, invalidnine), z vsemi bruto dodatki, vendar brez nadurnega dela in brez
minulegadela, ki se nato upogteva pri obralunu. Ker
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skupnega bruta odgteti, pregNedvygs$ abiegresgubilejdei omen

nagrade, odpravnine, prehrana, prevoz, bonitete, upogt eva pa se poslovna uspejdg

pretekla obdobja.

Zato je tudi pri tej nastavitvi oz. pregledu potrebno uporabiti kljukicoUp ogt evaj vse obr al

mesecu, da se bodo upogtevali obral uni ©Obsedpregledad dr uc

pa se nastavi preko gelenih preteklih treh mesece
Geleno obstojelo nastavitev izberete preko seznama (F

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, nat o pa vnesete novspremanitebst oj e
opis nastavitve, dodate/odvzamete kolone po izbiri in shranite z ukazom Shrani.

Nove kol one dodajate na naslednji nal i n:
1 na seznamu poiglete kolono o0z. po dntjiakolroSe uforabij o ¢e
vnesite kljukico (sk | i k o m. Rnitet ke @gjbolje, 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) i n p oro/|ke dbdajte

kljukice k novim vrsticam, se vrstni red seznama
postavk.
T ko ste odkl jukald@ gel ene postavke, celoten seznam
mi ko kIl i knet eSewponahisSedajwo vseoobk§ukame postavke zbrane na vrhu
seznama.
f nato v vrstice s praznimizappogvendersiemie @ttewiill kemi k
kakgnem zaporedju se bodo postavke wupocShrah.i |l e v pr
T le zaporednih gtevilk ne vnesete, jih bo po shran

nekem poljubnem vrstnem redu
Obstojele kolone brigete iz nastavitve ozap.i zgtp.regl ed

Celotno prikazanonastavit ev pa bri geteBrei gporabo ukaza

1182 Dodaten preralun prikazanih podatkov

Ko ste za pregled dololili oz. izbrali {epravipregledast avi
Vrednosti pri kazane na pripravl jenemamreenglme dpur ipdao bnr & tvi
rezultata, na pri mer izraluna povprelne bruto urne |
rezultate pregleda izvozite v Excel in tam nato oprav
opisanpost o p e k , K i nato omogola tudi vpis izralunanih vre

Preralun prikazanih podatkBwersalaun av @dpre seowpoiP a e o a |lukm :
podatkov po delavcih.
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" ve 76 = ®
(22l X v XX &5 = §Z_ Q
Preracunaj Oznadi Oznadi Zbrigi vse Obrni Tiskaj, Alt-T Vpis Koncaj
vrednosti, izbranega, wvse, Alt-V oznacbe, oznaébe, vrednosti,
Alt-P SPACE Alt-Z Alt-0 Alt-D
povpredie namesec [ | & mesecev 1.00 POVPRECNA BRT. PLACA 3 MESECEV
povpredje na uro [ 3 our 176.00 Prenc_l;naj.
povpredje glede na vrednost v koloni kolona SU_OBR v |Skupaj VSe ure
36 upodteva w opis kolone predznak. fifra - Preratunana ime delavca priimek. delavca ~
pri oziroma postavke delavca wrednost
preradunu postavke e — —
v Bruto skupaj + 000004
v Bozitnica v bonih boniteta NG
. Skupaj vse ure + no000a
000003
| ol
= Al =y 000011
Pk{ S Z j, F3 T kh“';AI T KL]' oonTs
otrdi, ortira), 1skaj, Alt- onéaj,
Alt-P Esc oooot?
0ooo1a
fifra kolone - opis kolone fonoz2
BT_OBR Bruto skupaj bonoz3
AB_EVID Bodichica v bonih boniteta B
SU_OBR Skupaj vse ure 000033
000037
000046
000053
000064
000062
000080
HHHHHH v
£ >

Za ©pridobivanje konl| negaj prreejuldaoaltoal ejnee praterdentorsa i n s e g
odgteti

fkolone, ki jih gelite pri preralunu upogtevati, na
Tali se bo kolona sedgtevala ali odgtevala pa dal ol i
spreminjate s klikom migke na predznak

PRIMER: za povprelno bruto plalo 3 mesecev se od skupneog
nadurno delo in minulo delo, zato ima postavka Bruto skupaj predznak +, ostale pa -

Tako nast avl jkaon ez. ppstagktlabko kaekoncu tudi delite z izbrano vrednostjo ali kolono in na
ta nalin izralunate povprelno vrednost. Za ta namen |

fpovprelje nvapolmgsec megeceyve vpi sana vaednhesil u kine su
obsegu, ki ste ga uporabili pri pripravi osnovnega pregleda. Seveda pa lahko vnesete poljubno
gtevil ko.

fpovpreljevpol@agurjoe Jge vpisana vrednost, ki ustreza
posamezen mesec v obsegu, ki ste ga uporabili pri pripravi osnovnega pregleda. Seveda pa lahko
vnesete poljubno gtevil ko.

fpovprelje gl ede na: wpoledkasaa prekos izbiknegh semnama F3 vnesete eno
izmed kolon, ki ste jo uporabili v osnovnem pregledu. PRIMER: uporabite kolono Skupaj vse ure, | e
gelite i zralunati povprelno bruto postavko za po
drugalen segtevek wur, zato ne morete purpeckrca brine ¢ n ce
povpreljeSewnedia opa i st &lodome ivzHBreaareen seznamu post

ne smete imeti odkljukane.

Nato izvedete preraPuer |l wmnpajr .avbhdeendsdamsntai kolono Pr er al unan e
vrednosts e bodo za vsakega delavca na seznamu vpisale pr:«

|
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1183 Vpispr eralunanega rezultata v dol ol ena polja e

Preral unane vr eRirneorsali u nva nlaopbva opictabm kaza Vpis vrednosti nato lahko

vpi gete za vsakega del avca poseDdpje sevokno¥Ipii anagrgolaj an
vrednosti v izbrano osnovo, kjer odkl jukate tisto polje v evide
preralunana vrednost vpisala.

PRIMER: | e ralunate povprelno bruto ur noospoosvtaa vikroe jypjrng tee

skupi ni Ewdencadella kBoleznine nerefundirane in Nadometila refundirana.
VPIS PRERACUNANIH VREDNOSTI V IZBRANG OSNOVO B
@
x| @
Vpis Konéaj,
vrednosti, Esc
Alt-V

Doloéite wrsto osnove v katero se bodo vpisale preratunane vrednosti za posamezneqga delavea.

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 prejinje leto
[13 mesetno povpredie

|:| osnova prejinjega meseca

Ko ste izbrali ustrezno polje za vpis, uporabite ukaz Vpis vrednosti.

Odpre se okno enako oknu, ki ga uporabljate za obr al
se bo izvr ganhzngspov.s i zr al u
Vpis se lahko izvrgi samo za tiste delavce, ki i maj o

Vpis dejansko opravite z uporabo ukaza lzvedi vpis.

119 AVTOMAT SKI | ZOBATKA KA HDKRIVANJE RAZLIKE DO MINIMALNE
PLALE

Gledenazakonodaj o so nekatere vrste dela in dodatki i zIl ol

del avci h, ki imajo nizke izhodiglne plale povzroli,

minulo delo itd..) nigjadeod predpisane minimalne pl

|
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Takgnim delavcem je potrebno za razliko do minimalne
je lahko precej zapleten, splohpridel avci h, ki dwerl satj ah ndae lraa zil i/l anliih i maj
se lahko ali pxyase we mimeémal ngt @l al o.

Lahko pa nastavite, da program omenjeni d Avdoantitekl 1 z r

dol olitev bruto dodat ka injosodkljukareInda Hsoem d>ad\astmivitve -> p Da | @3 un
Spl ogno

V polie gi fra dwedateke dodat ek, ki se bo v ta namen up
razpologljivih dodatkov. Mor ate pa i meUporalgjasedodateim z a
20 dodatkov v znesku na Sistem -> Nastavitve -> Vsebinavnosov-> Spl .ogno

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 razlilnih veljavnih pogodb \dodakpviw gnern
mi ni malno plalo | ahko razlilna od pBdgeayhke dmi piomalen
dol ol i ti kaj se v minimalno plalo vkljuluje in kaj ne
Vrste del in dodat ki, K i se ne smej o upm Mindovdald Sevv mi
mi ni mal ni pl alii ni kol i ne updmnt gwa,i zzation.g e l.nad es @z n avre
Za pravilen izralun dodatka pa morate i met iPodatki eagen

podjetje -> Skupne konstante.

1110 ELEKTRONSKI BIOSTN EB®XK |

Od 1.1.2020 naprej ZZZS uvaj a-eekibddd 1.202029 k eelotb zamenjalig k e
papirne bolnigke 1iste.

11.10.1 Priprava na prevzemanje eBol-ov

Za prevzemanjeeBol-ov j e potrebno pr ev eariipddatki ia jihipo peotebi vnase. Je soi ne
podatki v ekranu Podatki za podjetje -> Podatki o podjetju

fmatilna gtevil ka podj e500083000) 10 mest ni obl i ki (npr .

fnaziv poobl aglenca: | e ge ni wvpisano, vnesite i me
eBol-ov
fDG pooblaglenca: davlina gtevilka oselme, ki se bo u

11.10.2 Prevzemanje eBol-ov

Prevzemanje eBol-ov se izvaja direktno iz programa P | a linesicer 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 P | a lagj e, poleg tega pa vam emougoilnak,ovd
uporabite za potrebe obral una.

Za oba omenjena nal i-mva mareastzee mamgtai eBalr al unal ni ku i n
glasi na podjetje za katerega prevzemate eBol-e. Digitalna potrdila instalirate oz. uvozite preko programa
Internet Explorer aliChrome. | nst al acija potrdil preko brskalnika I

eBol-i se prevzemajo po datumih njihovega nastanka, torej po datumih, ko so bili ustvarjeni s strani npr.
zdravnika. V programu P | a jihgrevzemate preko izbire Delavci, partnerji-> E|l ekt ronski->bol n
Prevzem eBol.
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PREVZEM ELEKTROMNSKIH BOLMISKIH LISTOV B
@
@
Prevzemi Koncaj
eBol Alt-P
(Obdobje prevzemanja od 0]”2@]9@ do [2811272013 @
Datum W Zatethi Kanéni Htevilo Ftevila
prevzema datum daturm prevzetib eBol prevzetih eBal
redni preklicani
2041272019 011122019 3041142019 23
204127209 0141042089 3A04209 16
V ekranu so v seznamu vidna obdobja za katera ste eBol-e ge prevzeli. Obdobje do
obdobje predstavija nadalievanje zadnj ega wuporabljenega obdobja brez
Ponovno prevzemanj e za @ge uporabljena obdobja v spl
eBol-i ne morejo kreirat:i za hazaj . Zatoejeapoudbl! jpat @ o
datuma, saj bodo =zia Iteehkkod ig ed akt ruem reaBnoil .
Ni | pa ni narobeov | gompowivize mz @ Bobdobja ali del e obdolt
primeru bo program zaznal, da so bili nekateri eBol-i g e pin eas khoenk to opozoril, vi pa se lahko
odlolite, d-a pohoank grevameteRalb da ne.

Vsebina prevzetih eBol-i se shranjuje po posameznem podjetju tako, da je kasneje na voljo za uporabo pri
vhosu hadomestil v evidenci dela.

Ko ste ddoobojlei |zia okbat er e g a-e, gperhbite kemapdo Brevzeent eBol.e B o |

Le opravljate prevzem prvi |l odkar ste vstopili.@ v pod
izberete ustrezno digitalno potrdilo, ki ga izberete s seznama prikazanih digitalnih potrdil in nato uporabite
komando Potrdi.

Program se bo nato povezal na st r ety kisokbili KredrdnBv podanenp r e n e
datumskem obdobju. Prenos se zakl jufjon. z obvestilom o
3 Prenesenih je bile 10 rednih in 6
‘12 preklicanih bolniskih listov.

: Madaljj

11.10.3 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 oz. boleznine je v ekranunavoliopoliegi fra bol ni kegaal
tem polju uporabite ukaz F3 0 z . klik na puglico za odpiranje giof,rant
ki pripadajo izbranemu delavcu in se nanagajo na obdo

|
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7 i = ] [l
Q © @ 0 X B O
Prejénji Naslednji Shrani  Vrini/Dodaj Brisi Alt-B - Obracunaj | Kenéaj Esc
Alt-P Alt-N Alt-A Alt-V Alt-0
difra delavea - e Lre netow bruto bruto dohodek  Redno delo DiZawni prazniki - Redni dopust  Bolez do 30dni1  Bolez. do 30dni2 Bolez. do30dni 3 Bolez nad 30dni1  Balez.
000078 172.00 28.00 32.00 84.00
oooiog
001209
< >
Sfra osebe 000078| w | STAS NADOMESTILO s ure skupaj 172.00 OKTOBER 2019
Dodatni % dodatki 1 Dodatki v znesku I Prost. dod. pok. zavarovanie ] Nakazilo odbitkov I Davéne posebnosti ]
Osnovna evidenca dela Evidenca dela ostalo Boleznine nerefundirane MNadomestila refundirana ] Bonitete Bruto osnove vrst dela Koligniki in dodatki ]
Bruto ume osnove Refundiranc nadomestilo/boleznina &. 1
Prejinjega leta 10.0000000) 0 ##ra olikega sta[100IBS0O0EIN v | o
. . -J Bolezen osnova .J prejénje leto % od osnove
3 meseéno povpredje 0.0000000/
§.ur Xosnova 100000 X 100.00 % X revalorzacia  1.0000 = DS vadr. &ana J
Prejénjega meseca 11.0000000/
Let e kadravske) refund. zadrianost od: | 07/10/2019 %do 03/10/2019 % 1. dan celotne zadrzanosti: | 07/1 D’QDW@ 1. dan refundacij: n%
0 osnove (iz kadrovske)

SEZNAM BOLMISKIH LISTOV :
Vs e <+ =N I
V] NES v XX {,,r =1 POF @
Potrdi, Oznaéi Oznadi Zbrigi vse Obrni Tiskaj, Alt-T Prenesi PDF Konéaj,
Alt-P izbranega, wvse, Alt-E oznacbe, oznacbe, obrazec Esc
SPACE Alt-Z Alt-0
Uporaw |D balnigkega Preklic Friimek, in ime EMS0 oddatuma  dodatuma  &ifra opiz razloga zadidanosti prvi dan refund./ prvi dan refund. 91. dan %
- lista celotne nerefun- v breme nad 90 v breme
blien zadrZanosti dirano ZZZ5 dni ZZ25
. 1001830 «  5TAS NADOMESTILO 0102994530089 011042019 0471042019 1 BOLEZEM 01/10/29  NEREF i . H 100
< 1001EA! »  5TAS NADOMESTILO 0102994630053 0F/10/2019 03/10/2019 1 BOLEZEM 07/10/2019 NEREF I . I 100
[ D - ST [reeeEes) enreniel vl i E =N R T A - R

S seznama izberete z dvoklikom mi § keBol, ki ga gelite wuporabiti pri dol
nadomestil a. Program bo za izbrani eBol avtomat sko
nadomestil a, datumskem obdobju zadr ganosti, prvin dan
refundacij. Vpisal bo tudi ¢gifro zadrganosti in na po
Program iz podatkov na eBol-u i zr al unava al:i gre za refundirano na
seznamu. Zato vas bo program pruedd s toapvolzjoar il e f unedilrcasntae
uporabiti za ne-refundirana nadomestila in obratno.

POZOR:prepi s podatkov in izralunavanja so | e pomo|l pri
obral un nadomest il | ahk o gaoserbadu irazlikovala ddi podatkowe saeeBa-u. t a k o
Nadomestila |l ahko tudi vnagate ¢ge vedmo tako kot do s
POZOR: za posamezno nadomestil o -dvatdkd ala jin pa seanbmut e kolanie | e
uporabljen odkljukate. Po uporabi ukaza Potrdi, se bodo vsi odkljukani eBol-i vpisali v polie gi fr a

bol ni gkegaurléga spa se bodo segtele. Dat umi se Vv tem pi
datumi trenutno osvetljenega eBol-a . Zat o mor ate v pri mer-ov datehre uizg e v a n

nadomestila v evidenci dela popraviti sami.

11.10.4 Pregledovanje eBol-ov

Le gelite preveriti al-da upeo rparboiglr a(np rpeordaalt knea li)z perBaovi | n
[ i

i n/a nati snet e. To napr avi t eeBal im kporabitedkamamda Prenest PD&E mu i
obrazec. Program bo iz stredgnika ZZZS prenesel eBol %
prikazal v nastavljenem PDF pregledovalniku, kjer si ga nato lahko tudi natisnete. Tudi za prenos PDF
obrazcabostemo r al i i zbrati ustrezno digitalno potrdilo, | e
Prenedgeni PDF obrazci s e shranjujejo na v
instalacijska_mapa\USER_DOC\PODJ_xx\EBOL\PDF, kjer xx predstavlja kodo podjetja, ki ga urejate. V
tejmapisiji h | ahko tudi ogledate neodvisno od progr ama
uporabite.
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11.11 INVALIDSKA PODJETJA

I nvalidska podjetja imajo dololene posebnosti predvs
namre| nekevkeirinerplsgpl ujejo ampak se samo obralunavaj

To so vsi prispevki iz in od dohodka (torej prispevki delavca in delodajalca) razen prispevkov za
zaposlovanaje.

11.11.1 Nastavitev invalidskega podjetja

V programu je potrebno naj pr e pte idwalidskd dli nd. Toastorite vjeleanw b r a |
Podatki za podjetie € Podat ki oLepqgde] epogdij.et j e oddkjukated polgesnvalidskop ot et
podjetje.

11112 Nastavitev prispevkov, ki se samo obralunav
V programu je potrebno tudie doolpaliimeir uk d@tnevrail i pfsiks e pk
kateri pa tuddi ppiapepy&epo. ki se samo obr aolburmd wangami j ¢

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

obralun invalidskega podjetja prvi/l opravlj a, v nasil e
podatkov iz prejgnjega meseca

Le je bil obralun za konkr eppunosu onesjenib nagtavitevoponone ikvesé n , m
obralun, da se bodo spremembe odrazile na izpisih.

11.11.3 Izpis REK-1

Izpis REK-1 ima pri prispevkih dve koloni: Obr al um&@ai pl.Kbland @b r a | u seauporablja pri

invalidskih podjetjih in sicer zato, ker se nekateri
11.114 Fi kti vni plal il ni nal og

Kl'jub temu, da se dol ol eni prispevki ne plalujejo, j
invalidskega podjetja tako,das e nakazil o izvrgi nazaij na taist.i ralt

ustvari promet, rezultat pa je 0.

Kreiranje tega virmana program ne podpira. Uporabnik mora ustrezne zneske prebrati iz ustreznih izpisov
(npr.izREK-1 v kol oni onbto ‘®md roke"anapisati viiman v ekranu za vnos virmanov (lzpisi,
prenosieP | al i | n & Urejanje aaoigov).

11.12 KOPIRANJE PARTNERJEV

Predvsem pri partnerjih se pri knjigovodskih servisil
najprej v eni firmi, nato pa je potrebno iste partner
Z namenom nepotrebnega podvojevanja dela pri vnosu podatkov lahko uporabite De | av c i | partr
Kopiranje partnerjev iz drugih podjetij.

V oknuse odpre seznam vseh podjetiij, ki so ge definirana o
seznamu soO Vidni zaporedna (gtelvod kapdq@tidrah pmdj @tojg
podjetja.
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l z seznama izberete podjetje iz katerega ¢eKoiizbezetepr ek
geleno podjetje, se pokage seznam vseh partnesojignv, ki
gifra partnerippoginazpesamazhega partnerj a. l z seznama
gelite ptrekopi datipred posameznega partnerja postavi:

kljukice: Odkljukaj izbranega, Od k|l j ukaj vse, Brigi vse kljukice, Obrn

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 podietje.

Pred kopiranjem lahkoodkl j ukat e t Wdiprmom@gmaisti ste g¢gifre, se naj ob
novimi.

PRIMER: V trenutno aktivnem podjetju ge obstaja partner
podjetja prekopirati part ner fegaprogkam ne bmaapravil, eazen vt pairkecu, g i f r
da odkljukate predhodno omenjeno opcijo. V tem primeru se bo partner prekopiral, kar pomeni, da se bo

obstojela gifra partnerja 00000002 prepisala z novo Vv

nje PARTNERJEY. @

P g & . & ~
& X v X ¥ @

COPIRANIE PODATKOY IZ IZBRANEGA PODJIETIA: kopi

Potrdi Odkljukaj Odkljukaj Brisi vse Obrni Koncaj, Esc
kopiranje, izbranega, wvse, Alt-V kljukice, kljukice,
Alt-P SPACE Alt-B Alt-O

Dologite leto in mesec iz katerega boste kopirali

eto [ LI 2011 mesec ‘7L‘ SEPTEMBER

Izberite podietie iz katerega Zelite kopirati:

difra naziv podietja naslov podjetia posta ime poste A
02 Virtcom d.o.o. Zlato polie 7 4000 KRANJ
03
04
05
06
o7 ¥

Podietie iz katerega kopirate: 02 Virtcom d.o.o. Zlato polje 7
0 W primeru iste Sifre, se naj obstojedi podatki

Dznaite tiste podatke [vrstice), ki jih Zelite prekopirati prepisejo z novimi

izbran koda naziv partnerja naslov partnerja posta A

. 00000000 Nalogodajalec default Testna obraéunavana ul. 1 1000

4 00000001 Banka1 Naslov banka 1 1000

v 00000002 Banka 2 naslov banke 2 2000

4 00000003 Banka 3 Naslov banka 3 3000

v 00000004 Banka 4 - Delavec 1 Naslov banka 4 1000

W 4 00000005 A BANKAD.D. POSLOY. PRAZAKOVA 1000

< 00000006 NOWA LB D.D. EXP.POLJANSKA 19 1000

W 4 00000007 NOWA LB D.D. PL&VA LAGUNA - BEZIGRAD 1000

4 00000008 NOWA LB D.D. EXP. POLJANSKA 19 1000

W4 00000009 NOWA LB D.D. SI5Ka, CELOVSKA 89 1000

v 00000010 NOWA LB D.D. MOSTE-PROLETARSKA 23 1000

W 4 00000011 NLE D.D.,MESTNA HRANILNIC COPOVA 3 1000
v 00000012 NOVA LB D.D., DOMZALE LJUBLJANSKA 72 1230 5

11131 ZRALUN DELOVNE DOBE

Program podpira avtomats ki i zral un oziroma povelevanje delovne d
uporabnika.
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11.13.1 Vnos podatkov

Za uporabo ralunanja delovne dobe, se uporabljajo p
Del avci, partnerj i énkikardarzol vosgkean ae vvi dneandcaal j evanj u.

11.131.1Del ovna doba pred zaletkom delovnega razmerj a

Ta podatek podaja koliko delovne dobe je imel posamezni delavec pred nastopom dela v trenutnem podjetju.
Podatek se vnaga v obliki LL/ MM/ DD, kar pomeni l etaln

11.13.1.2Z a |l et e kneghedzmevja

S tem podatkom poveste, kdaj je delavec zalel z delon
11.13.1.3 Datum pogodbe

V primeru, da je nastavliena nastavitevZal| et ek del ovnega razmerja predstav

v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov ->Sp | o greo kot zal etni datum 2z
dobe updafumeogadbe.

11.13.1.4Konec delovnega razmerja

Ta datume se vnese, ko je delavec prenehal z del om v

11132 Nastavitve za izralun del ovne dobe

Vzvezizavt omat skim ralunanjem delovne dobe se uporablja
ekrana Podatki za podjetje -> Minulo delo (nastavitev za trenutno podjetje) in/ali Podatki za vsa podjetja -
> Minulo delo (nastavitev za vsa podjetja).

Le he/Jdasteletadelovne dobe i zralunavaj o avt omBelosnaaoba sed k| j 1
obralunava awtotmeamt skmoi. meru se | eta delovne dobe ral
obralunu plal. Leta delovne dobekaétererralkupvapajavitaaveb
Za izralun dledkwoeddlkdaleietrei tpurdiimer j al ni datum se bo p
del ovne dobe deluje namre| tako, da se ugotovi razl ik
(oziroma datumom pogodbe)v. t renutnem podjetiju, ugotovl!ljeni razlii
je delavec opravil pred nastopom dela v trenutnem po
dobljeno celo gtevilo |l etprKaterialdautumppramkeypaphbhyeds
vrednostivpoliePr i mer j al ni datum za .i zralun del ovne dobe

Vnese se | ahko razl il nve gvirf@&aamgsoieijave jelahkos o na vol j o

A vnegeni trenutni dat um o bd"BDATUM OBDEIPAYE't avi tev i ma vr e
A zadnji dan v mesecu dololenim s trenutnim datumom o

MESECU OBDELAVE". To je tudi privzeta nastavitev!

A dan pred prvim dnem meseca dololenega s trestutnim d
"ZADNJI DAN PREJGNJEGA MESECA OBDELAVE"

A podani dan v mesecu dololenim s trenutnim datumom o
zaporedni dan v mesecu, npr. "12. DAN V MESECU OBDE
1 in 31. Lenii mMmae stercembdel ave manj ge gtevilo dni kot

podanem mesecu obdelave.
A praznanastavitev.: v tem primeru se upogteva privzeta nastayv
dan v mesecu obdelave.

V ekranu Sistem -> Nastavitve ->  Obr a3 uSip | taliko preko nastavive Upo gt eva se del ov
pri zadnj em del o dasg @lowma dolth pridablienatpeed prihodom v trenutno podijetje ne bo
upogteval a.
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l zralunana |l eta del ovne d o bwdensoeposanednega sefavcg \epole leta deék.adr o
dobe. Le avtomat ski obralun delovne dobe ni nastavl jer
vpisujetesamiob vsakokratnem povelanju | et delovne dobe

Pri dololanju |l et del cmanmdedjestvaei: vel ja opozoriti ge

A le je datum konca delovnega razmerja vnegen in | e
nastavljenega preko nastavitve, se za primerjavo uporabi datum konca delovnega razmerja.

A |l e datum zaletka delovnegm nammedp&aohj podatnkowy
dobe, zato je v tem primeru delovna doba kar en
delovnega razmerja v trenutnem podijetju.

A - na izralun delovne dobe vpliva ¢gtuedvia pra dgelsawnmi gd el
gtevilo ur na delovni dan se dol ol i bodi si za posal
| asom) v kadr ovskpr eedvpiidseanncoi gvt, bedsil zi cetomo pbdijetie v ekranu
Podatki za podjetje -> Skupne konstante. Prednost ima (le je vnegen) [
evidenci.

11.14 KOPIRANJE KONTOV

Podobno kot pri partnerjih se pri knjjgonvmdskaBaspem
za knjidgenje najprej v eni firmi, nato pa je potrebno

Z namenom nepotrebnega podvojevanja dela pri vnosu podatkov lahko uporabite | z p i s i , prenosi
Kopiranje kontov iz drugih podjetij.

Kont i se vodijo po posamezni h meseci h, kar pomeni , da
razlilno knjigenje po kontih. Zato morate dol ol iti
definirani konti, ki jih gelite kopirati

Leto in mesec vkaterega pa se bodo konti prekopirald@i v tre
vnegeno obdobje obdelave, torej trenutni obralunski n

V oknu se odpre seznam vseh podjetij, ki so ge def.
seznamu soO Vidni zaporedna d¢gtevilka (gifra) podj et
podjetja.

l z seznama izberete podjetje iz katerega gelite pr ek
gel eno podjetje, s e kompow, Kiasg defingaai & izlbranemvpedietiu. V seznamu so vidni
gifra konta, opis konta, vrsta konta (v dobro ali v
|l ahko izberete tiste konte, ki ji lmndgel iptostmrve K ®piar at ii
s komandami za kljukice: Od k | j uk aj izbranega, Odkl jukalij Vse, Brigi

Ko ste izbrali ustrezne konte, potrdite kopiranje z ukazom Potrdi kopiranje, Alt-P. S tem se izbrani konti
prekopirajo iz izbranega podjetja v trenutno aktivho podjetje.

Pred kopiranjem | ahko Vogpkl mek at é st edigi mMo@noste naj ob
novimi.

Za dodatne informacije si oglejte tudi poglavje Kopiranje partnerjev

11.15 AVTOMATSKI DODATKI IN ODBITKI NA NETO NA PODLAGI GTEVI
DELOVNIH DNI

11151 Spl ogno

Programu se lahko preko nastavitve Si st em e Nallsébma vnbsowe->¢e Sp | s kljukico v polju

Vnos dodatkov nadandol ol i , da s e daondta 2alpasamiezmegao dilbvcat okravnavajo na
ni voju posameznega plalil a na dghaaznem podjetjin Kes nastavitet vpliva s e ¢
na razlilne ekrane za vnos, je potrebno po spremembi

|
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To pomeni, da se npr. za prehrano d o | anksek, ki pripada vsem delavcem za prehrano na dan, program

panatonapod!| agi gtevila dni del avleve prisotnosti na del
pripada delavcu ob izplalilu plale. Da pa stvar del 1
oziroma vnose. Nekateri primeri uporabe so tudi konkretno opisani v podpoglavihDo |l ol anj e povr al i
nadeloinDol ol anje povralil prehrane

OPISI V NADALJEVANJU TEGA PODPOGLAVJA VELJAJO SAMO V PRIMERU, DA JE VNOS
DODATKOV NA DAN VKLOPLJEN.

11.15.2 Nastavitve

Da se izralun meselnih zneskov dodatkov in odbitkov
podatke in opraviti nekatere nastavitve.

11.152.1Pr edpi sano gtevilo ur na delovni dan
V ekranu Podatki za podjetje e Skupne Kk omesetea pdieepr edpi sano gt . ur Z a
podat ek, ki dolola koliko ur je potrebno za en del ovn

11.15.2.2 Nastavitevkat er e vr st e deldelsenesmnodj o kot

Na nivoju posameznega podjetja se nastavi katere vrste dela se upogt epwaj odol ol anj u g
del avleve prisotnosti. Nastavitev je pomembna samo vV
dni del avleve prisotnostdi.s tNeans téa vN a ssidnsietosneas® alvd |j iat ene
g evila dni prisotnosti.

¥RSTE DEL, KI SE UPOSTEYAJO KOT PRISOTNOST @
:‘J 0N

Shrani, Alt-4 Koncaj, Esc

opis viste dela v vista dela se
uposteva kot
prisotnost

Redno delo
Nadurno delo
MNadumo noéno delo
Nedelisko noéno delo
Delo na praznike
Redni dopust

|zredni dopust
Izmensko delo
Noéno delo
Nedelisko delo
Presezno delo
Drzavni prazniki
Prisilni dopust
Invalidnine

Bolez. do 30 dni 1
Bolez. do 30 dni 2
Bolez. do 30 dni 3
Bolez. nad 30 dni 1
Bolez. nad 30 dni 2
Bolez. nad 30 dni 3

Nepladana odsotnost

R R S R NI IR R RS
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V tabeli se odkljukavse tiste vrste del a, katere mora program u,|
prisoten na delu. Programnat o i zraluna gtevilo dnii deV me ddenseslelapvii s
segteje vse vnegene ure na oznalenih vrstah dela 1in

vhegene v skupnih konstantah.

PRIMER: Del avec i ma v evidenci dela vnegeno, da je del al

A 150 ur rednega dela
A 10 ur boleznin
A 20 ur nedeljskega dela

Za vrste del a, ki se upogtevajo pri dol ol anju gt
delo in nedeljsko delo. Skupaj torej 170 ur,kise upo gt evajo. Predpisano gteyv
Deljenje 170/8 da rezultat 21, 25. Le je nastavit
nasl ednje celo gtevil o, potem je izralunano gtevi
21.
Nastavl anj e zaokrogevanja izralunanega ¢gtevil a Sdam->del a
Nastavitve -> Obr a$unSpl ozgodkljukavanjem pola Zaokr ogevanje gtevil a

prisotnosti. Nastavitev je na nivoju podjetja.

11.15.23Dol ol i t e v zndskav wzironha posameznih p | a doddtkov in odbitkov

V ekranu Podatki za podjetjee Do dat ki nadansebvt bkviru posameXakeiga po
v kakgni vigini s za posamdzoe odhitke ip ddddtke mametes K i

DODATKI IN ODBITKI OD NETO 2A JANUAR 2015 ]

= O
Shrani, Alt-A4 Konéaj, Esc

Dodatki in odbitki od neto place za podjetje za: Januar 2015
pomen v opis dodatka oz. odbitka nadan enak zavse zhesek oznaka
zaposlene sifranta

R B | M e

DODATEK Prevoz . v

DODATEK Dodatek: Dod. prost. pok. zavar. . 7

DODATEK Dnevnice, ter. dodatek, nagrade . .

DODATEK Yracilo . -

DODATEK Dstalo . -

DODATEK Odpravnina obdavéena . B

DODATEK Odpravnina neobdaviéena . .

DODATEK testna postavka . s

ODBITEK Administrativha prepoved .

ODBITEK Dodatno zdravstveno zavarovanje . i

ODBITEK Akontacija place .

ODBITEK Odbitek: Dod. prost. pok. zavar. . i

ODBITEK Solske malice in kosila . v

ODBITEK Ostalo . .
V kolono "na dan" vnesete kljukicopr i vseh tistih dodat ki h obmavradawind ki h
dnevnem nivoju,tojek ot p os a me bditegligjizlaa lvisladk dan del av] eve prisot
gel el i, bo ptakwgram| patodmdbaittkkee isnam vpi sal gtevilo dn
delavca v ekranu Osnovna evidenca dela v seznam dodatkov in odbitkov v kolono " gt .  pMpiad sirdni”" .
programa se |l ahko izvede na razlilne naline, ki so op
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Za dodatke in odbitke za katere st e dol o | dbfavnavaja ma dsegnem nivoju (ali pa tudi na
mesel nem ,palkhkgnatdt udi dololite znesek, ki s eTo hapravitep 0 g t e
tako, da v koloni "enak za vse zaposlene" vnesete kljukico in nato v koloni "znesek" d o | o#4nésekgki se

bo pri VSEH delavcih uporabil kot dnevni dodatek/odbitek.

PRIMER: podj etje vsem delavcem plaluje dodatek za mal.i
prisotnosti. Odkljukate kolono "na dan" in "enak za vse zaposlene", in vnesete znesek za malico na
dan, npr. 6,12 EUR.

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

Le gelite, dfao dseet kvi ezkar agmaud | et J e e Dvned@géni i aneslki t ke

zaposl ene) avtomatsko vpigejo v evidenco dela za vs

shranjevanju ekrana " Al i gelite, areeskih elodatlod im todbitkowoprenesejo v evidenco
dela posameznikov?" odgovorite z Da. V n e ¢ enaski dadatkov in odbitkov, ki so v koloni "enak za vse
zaposlene" 0 z n a | sekljukico se bodo natov pi s al i V vseojvalgkrnevighbahega e de
obralunskega meseca. Zneski"poes amedoo wpskzadmi dodatkov itk o1 o n

odbitkov evidence dela, zavihek osnovna evidenca dela.

11.153 Nal| iznrialiun gtevila dni d¢eal azviravye npdiosvat kovt

Gtevilo dni, ki jih bo program upogteval proi i zr al u
rol ni m v'alipaoartomatski m preral unom
Az rolnim:vmgdsoml|l o dni se vnaga "na roke" v z&rito n
tem vam je v pomol gluanb a lown a jo m@tpréka batere prpgeach ed aahtevo
izraluna g¢gt. dni na del u nan nastavdtdy Kkatdre viste eldlacporeegij@  Jt e
prisotnost na delu in predpisanega gtevila ur na da
A zavtomat skim prer &kliuma@ami zvaja program sam. To pomeni ,
del a g¢gt. ur na delu sproti p r eQtaelvuinl aov ad, nRonevmauphdealt u p
gtevilo dni preraluna tudi ob . v sv/a ktoekmr art anleirm up o"graml|j ra
podatka o gt. dni na del u ni megabunpj agt. Pravkakd nh @ a u d
mogno vnagat.i gtevila plalil v seznamu dodat Knav i n
dan"
Le ¢galpior abl jati a vjempotredrio sdkljukati nastagitevina nivoju programa na Sistem -
> Nastavitve ->  Obr a3 u@p ! 0"'gDwoad ol i. dnémwa dgu se opravi avtomatsko ob izvedbi

obraluna".

11.15.4 Vnos dnevnih dodatkov in odbitkov v osnovni evidenci dela s primeri

Zneske dodatkov in odbitkov se vmagaveiosmavhineevider
osnovna. Vnos se opravlja preko seznama dodatkov in odbitkov.
V primeru, da je nastavitev Vnos dodatkov na dan nastavljena, so v seznamu prikazane naslednje kolone:

A vrsta postavke: DODATEK ali ODBITEK
A opis dodatka oz. odbitka

A gt. plalitlb kolono se vpisuje koliko posameznih pl al
Le se v'kmdeaomdzno vmlaglai Ice"l ot nseknmespdnémzee tu vpig:
Le je plalil vel (npr. toliko kolikor je bilo gtevi
pa se vpis prepusti programu preko avtomatskega pre

A gt . enot pdéwiglitd aenot plalila se v velini primerov \
obraluna plale mnogi vnegeni znesek posameznega p
dol ol anja povrnitve strogkov prevoza qipogavjoD kli d loanejt &
povralil prevoza na del o

|
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A posamezno : plzaleislek posameznega plalila dodatka ali
obraluna plale vedno mnogi s '"gdadteviplean ipll"gt eVi Vomgek
v koloni " § . enot Noal atla Imdl.in se izraluna mesel| ni znesek
ali, ki ga delavec plala kot odbitek.
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Primer:
Opis dodatka oz. gt .| gt .| posamezno |p omen 0z znesek na me s e ga
odbitka pl a| enot plalilplalilnem Iistu
pl al
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 1 100 EUR 1 odtegljaj = 100 EUR
Vsi podat ki vhegeni V osnovni evidenci del a se tudi p
prejgnjega meseca.
11155 Dol ol anje povralil prevoza na del o
Podjetja obralunavajo povralilo prevozov na delo na d
A v obliki dela cene avtobusne karte
A v obliki kil ometrine glede na oddaljenost v Il omet
11.15.5.1 Cena avtobusne karte
Vigina povralila glede na ceno avtobusne karte se a
dodatek Prevoz v ekranu Po d a t Kk i za podjet]je e Dokljukicaxozn all iodsfaanac i k ¢

dan"”, kolono "enak za vse zaposlene" pa se pusti prazno. Podatek o ceni avtobusne karte na dan pa se za
vsakega posameznega

"posamezno. plalilo"

11.15.5.2 Kilometrina

Vi gina povralila glede na posamezen kil ometer je z

pri vsakem posameznem delavcu. Zato se v tem primeru dodatek Prevoz v ekranu Podatki za podjet] e &
Dodatki in odbitki na dan s kljukico o znal i t a k"ma dan",kkot [tudinvikoloni "enak za vse
zaposlene". V kolono "znesek" pa se vpige znesek povralila tol ar
kilometrov za vsakega posameznega delavcapasevpi ge v seznam dodatkov in odb
delavkolono" gt . enot plalila"

Podatek o gtevilo prevozov pa $@tv obkwéncipetai meri h upog
11156 Dol ol anj e povralil 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 Po d at ki za podjetje & DsKlukidoi n
oznal i t a Kra dan", kobtudowkbloni "enak za vse zaposlene". V kolono "znesek" pa se vpi @
znesek povralila prehrane na dan v tolarjih. Podat ek
Del avci, partner vkolon" gtv.i dpinalai Ide | a

Na enak nalin se | ahko obravnavajo tudi ostali odbitk

11.157 Pr i p or osknered pesameznih vnosov

del avca vpi ge Vv sevidemc dela d kotbaot k o v

Kadar se uporablja vnos dodatkov in odbitkov na osnovi dnevnih zneskov v kombinaciji z avtomatskim

dol ol anj em

gtevila dni

na delu se priporol a

nasl ednj e
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A najprej se prenese podat ke zazg optroevjig,njdeag ai nmaejsoe cva .t rSe |
mesecu vsi delavci kreirane podatke za osnovno evidenco dela

A preveri s e, | e je pr avisltneon ven eNjaesntaa vn a svtea v tDeoM soel biitne
gtevila dni prisotnost.

A preveri s e, | eeg ejnea pnragutialdrpd eamo gt . u v ekmru Pddetki aav n i C
podjetje & Skupne konstante

A preveri se, |l e je pr aPvoidlantok i v nzeag emad jneatsjteavd t Db at ki

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.
A nato se vnese evidenca dela oziroma ure prisotnosti oz. nadomestil

A VDelaveci, part ner jsévnese tidivzneske dodatkovdneodbai t k o v , ki ge ni s
pa so se jim vrednosti spremenile.

A Glede dololitve gtevila dni na delu in s tem gtevil
imate kot zadnji korak na voljo mo § n copidarie predhodno v podpoglaviu Na |l i niun zgtadvi | a
del av]|leve prisotnosti za izralun dodatkov/odbitkov.

11158 Razl |l enjen prikaz dodatkov na neto na plal:i

Na ©plalilnih listah se privzeto prikazujejo samo sk

obral unski mesec.

Le pa vnadgeao meto dodatkéntha dnevni osnovi, pa mogole g¢gelite tudi n

kako je bil celoten znesek posameznega dodat Kigemdo !l ol e

Nastavitve -> Izpisi-> Sp |l :oRjarzd | enj en pr i k& @ primeetu ¥nodaodddatkdy ma dan).

Na pl al i | mato vkak dotaitek rea @etolpikazal v obliki:
gtevilo plalil x posamezno plalilo = meselni znese

11.16 ELEKTRONSKI AJPES OBRAZCI V XML OBLIKI

11.16.1 Splog no

El ektronski AJPES obrazci se pripravljajo na enak nal
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 sprejen

A X23 XML Obrazec 1 ZAP/M: obrazec1-ZAP/ M (tekol a izplalila, izredna
A X24 Obrazec 1 ZAP/M po str. mestih: obrazec1-Z AP/ M (tekola izplalila, iz
po strogkovnih mestih oziroma po poslovnih enotah

A X23 XML Obrazec 1 ZAP/M: obrazec 3 za regres
Le omenjenih obrazcev ne naj det gih dodajte 1@ seanarm preke akgza h i z
Nast. seznama izpisov, 0z.Alt-N, p o i ¢ |, datodkljukajte pninastavitev shranite.

Na voljo je tudi izpis ZAP obrazcev direktno na papir. To so naslednji obrazci:

A *51 Obrazec 1 ZAP/M po str. mestih
A 051 Obrazec 1 ZAP/M

Vendar pa je bolje, | e pripravite XML datoteko, jo uv

11.16.2 Dodatni podatki o podjetju

Za uspegno oddajo AJPES obr alzecleavw cmo rpadPretdrddnkeiti i zev pedkd |
Podatki o podjetju v n e @ @se potrebne podatke. Pr edvsem podatke o nazivu in
gtevilka, matilna ¢gtevilka, ¢gifra dejavnost:i in gifra
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11.16.3 Podatki o poslovnih enotah

AJPES zahteva za podjetja, ki i maj o Vv e lah. Poslevheenoteivh e n
programu Pl al estprroegdksotvanval jPagdd tak e o strogkovni h mest.i
strogkovni h mest.

Tudi |l e podjetje nima vel posl ovnih enot, je potrebn
poslovno enoto, ki predstavlja osnovno enoto oziroma podjetje.

Ko boste definiraldi vsa potrebna strogkovna mest a,

posameznemu delavcu v kadrovski evidencinaDe | a v c i partnerji e Kadrovska ev
Le vage podjemglki nup oprraobrnailku, potem g¢gifro proralunsk

izdelavo AJPES obrazcev tudi niso pomembni podatki o tedenskem in lethem skladu ur. Ostale podatke pa
vhesite v celoti.

11164 Vrste izplalil za Obrazec 1 ZAP/ M

Obrazec | ol i imed alrielmi vr sti

A pl al itleak ozlai . meTsoecso pl alila plal, ki se izplalujejo
obilajna izplalila plal

A zaostalalLeldkel bdajalec nekaj |l asa ni izpl al eval pl a
nazaj,sotozaostala izplalila.

A izredna . zlpadraddrdea i zplalila so razne 13. plale, bogi

11.164.1Kako | ol it med posameznimi vrstami izplalil?

Loluje jih vrednost vnegena Vv ekr anx23 XMLiObrazec 1ZAR/M a § e
zpl

infali X24 Obrazec 1 ZAP/M po str. mestih. Ekran omogola vnos vrste i a
zaostalo tuwgpil agi evil o mesecev, ki jih to zaostalo pl
zapomni do izhoda iz programa.

Da se bo ekranstze idoplodliitlear wri kazal, Pemogolerbne nae
filtrov za posamezneizpisenamenujuSi st em e Nalsztpaivsiit vee Sepl ogno

Zaostal ainplzaleidina Bsephmalribja vnagati kot drugi, tecuetij.i
Zato se plalila vnegena v prvemploalriallaanua prékvaleiceome®
ekranu pred tiskanjem uporabnik ne dol ol i drugal e. \%
V posameznem mesecu, smett raednogramlabrhbun

Program obravnavao®bhalad samd &daridrup ko uporabnik v ekranu pred tiskanjem
specificira da gre za zaostalo plalilo.

Na obrazcu se istolasno torej l ahko i zpi ¢gleKateri se modos K i ¢
izpisovali, je krmiljeno z vsebino dololeno v ekranu
11.16.5 Pojasnila o posameznih poljih na obrazcu

11.16.5.1Pr eral un zaposlenih na polno gtevilo ur

Segteje se vse ure za katere | e bvbreameinaoggddajalcanlmenal al a
refundacijah se ne upogtevajo. Segtevek ur se nato d
ekranuP o dat ki z a Spupdekenstpneevpojus kupno @gt. ur Vv mesecu

|
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11.16.5.2Pr er al unana plala na polni delovni | as
Pri posameznih del avci h se pl al a, ki jo prejmejo za delo (b
dopustov ter neopravilenih ur) deli s gtevilom ur, K i
dol ol eno za trenutaditki meps € ¢ ev] @ekr anwkuwppoluskaopaobagt e U
mesecu. Tako se za vsakega delavca dololi plala za poln
Obis Oznaka Pojasnila
P za AOP
PLALA ZA TEKOLI MESEC XXX
Izpisujejo se zneski za t ek ol i .meGteej e se d €
del ovnem | asu, krajgem in dal j g
bremenijo delodajalca. Tudi minulo delo, stimulacije, dopusti, prazniki,
BRUTO | ZPLALANE PLALE ZzA . |bolnigke do 30 dni
(AOP 002 + AOP 003) Ne up o g tse kefarjdacije: boleznine nad 30 dni in invalidnine,

premij za prost. dod. pok. zavarovanje, prehrana, prevoz, avtorski
honorarji, 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 |Le i ma oseba individualno pogod
odkljukano izbiro Pogodbenik.
Izpisujejo se zneskizat ek ol i . meszeecal una se ¢

GTEVI LO ZAPOSLANI PODLAGN na polno gtevilo ur na podlagi o}

OPRAVLJENI H UR, K SO P| 004 |dve deci mal ki natan| no.

TEKOLI MESEC (AOP 005+ A( Ne u pvajg de ure na invalidninah in refundiranih bolezninah, torej
ure, ki tudi niso upogtevane pod

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 |Le i ma oseba i ndi vi du &adroeski evidena d
odkljukano izbiro Pogodbenik.

NAJNI GJA BRUTO | ZPLALANA | 007 Izpisujejo se zneski za t ekO!‘I .melszepci ge se nan
preral unandelnav mpiollnds.

GTEVILO ZAPOSLENIH, KI S 0 'SZF:S“JEJO feezf‘ezkl' Ziat € kloall'o' mgfz?p.c'og € Oze mgitnei

RAVNI MI NIl MALNE PLALE preje plail 91 .
posamezni kov prerallumsa. na polni d
Izpisujejo se zneskizat ek ol i .mdsed gej o se br

BRUTO | ZPLALANA PLALA ZA 009
; ; za nadurno delo.

Izpisue se gtevilo mesecev za kater
|l zpl al evalec | ahko v nekem mesec

ZAOSTALA | ZPLALILA I N NJ 2'e'p|"z|!emf§;fael"nj: ;;mn;’;;jmer“ M

Kl BREMENIJO DELODAJALCA -gt evi | o n 010 ’ ’

izplalil (dve mesti) Zaostala plalilal uneavatoirajvedmdr K

' obral un. Program obravnava obral

pri meru, ko uporabnik specificira
tik pred tiskanjem omenjenega zapisa.
Izpisujejo se zneski za zaost al a. pGtadjid ase d¢
del ovnem | asu, krajgem i n zdeale,jkj ¢
bremenijo delodajalca. Tudi minulo delo, stimulacije, dopusti,

BRUTO ZAOSTALA | ZPLALI LA 011 prazni ki, bolnigke do 30 dni

PLAL (AOP 012 + AOP 013) Ne u mwa@ tse refundacije: boleznine nad 30 dni in invalidnine,
premij za prost. dod. pok. zavarovanje, prehrana, prevoz, avtorski
honorarji, 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 |Le i ma oseba i ndi vi du &adroeski evidena d
odkljukano izbiro Pogodbenik.

GTEVI LO ZAPOSLENI H N/ Izpisujejo se zneskizaz aost al a pdlzalailluma se ¢

OPRAVLIENIH UR, KI SO PREJELI ZAOSTALO 014 |[na polno gtevilo wur na podl agi o]

| ZPLALI LO PLAL (AOP 015+ dve deci mal ki natanl| no.
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Ne upogtevajo se ure na invalidn

ure, ki tudi niso upogtevane pod
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 |Le i ma oseba i ndi vi du &adroeski evidena d

odkljukano izbiro Pogodbenik.

BRUTO | ZPLALANE PLALE ZA| 017 Izpisujejo se zneski za zaost al a. pll &g ii dmep aneski e

izplalani za nadurno del o.
C. || ZREDNA | ZPLALI LA (13. PLA xxx
Izpisujejo se zneskizai zr edna. pPaédVsaem se t U
pl al e, bogiol npiac es.e. .n alLraehdki navadni
in z vsem, kar je pri navadni p|
i zr edn o .\fehdarltakal uporaba ni regularna, saj se v tej skupini
izplalil ne predvideva podatek
BRUTO | ZPLALANA 13, L/ QQV|_Ia ur , ‘kakor t_udl ne podat ek
7. AOP 019 + AOP 020 018 |pol ja razlika tudi del o v polnen
( ) del ovnem tnaskey ki bremenijo delodajalca. Tudi minulo
del o, stimulacije, dopusti, prazn
Ne up o g tse kefarjdacije: boleznine nad 30 dni in invalidnine,
premij za prost. dod. pok. zavarovanje, prehrana, prevoz, avtorski
honorarji, podjemne pogodbe, regres, jubilejne nagrade, odpravnine,
preseganje zneskov nad uredbo viade.
po kolektivni 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 |[Le ima oseba individualno pogodb
Pogodbenidelavecvnegeno Wr ednost
GTEVI LO ZAPOSLENI H, Kl |l zpi suje se gteviladzdaeldawac eW,pblgit
8. ([ ZPLALI LO 13. PLALE, B O({ 021 | vse delavce, katerih celotni bruto znesek brez refundacij je bil r a z | i
AOP 023) od ni |l . Podatek se izraluna na d
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 |Le i ma oseba i ndi vi du &adroeski evidena d
odkljukano izbiro Pogodbenik.
D. INETO PLALE 024 |Vpi ge se znesek neto pl al ne gl ed
E. |GTEVILO ZAPOSLENI H OSEB, XXX
9. 1. plalo 025 Izplsu1ejod_eSeav999v|Ikcn so prejelid
redno plalilo
10. (2. izplalilo za nadurno ¢ 026 Iz_plsu1ejo se€ gt_eV|I0 delavcev, K
okvrur ednega .pl alil a
F. PODATKI O GTEVI LU PLALANI| xxx
|l zpi suje se gtevilo vseh pl al an
11. | VSE URE 027 |zaposl eni plalo izplalano v brem
refundiranih ur (boleznine nad 30
|l zpi suj e vsehgtpéwillami h nadur, tor
12. |PLALANE NADURE 028 |zaposl eni pl al o. Sem spada nadur
presegno delo. Te nadure so ¢ge de

11166 Dol ol itev |l okacije kjer se bo XML datoteka

Lokacija, kjer se bo datoteka shranilainkj er j o boste tudi poiskali, ko j o
dol ol ena 2z Siassttearw i & v iNjacdkacijel datotek vepolju Lokacija izhodnih datotek.
Nastavitev je enaka kot za XML REK obrazce.

Nastavitev je privzeto nastavljena na C:\izhod\ .

Le nastavitev ni vnegena, se bo datoteka wustvarila v
Lokacija mape podjetja pa je sestavljena iz ins_dir\PLACE\podj NN, p r i | e imse dir epak mapi na
kateri je program i ongltika I(nprr @ YASISTENT)Yy dNgean jrea|l gi fra podj

obdelujete (npr. 02). V tem primeru bi celotna mapa izgledala takole: C:\ASISTENT\PLACE\podj 02

|
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Naj bolje |e, da si

ma p o

Vv

ustvarjena, jo bo program ob potrditvi vnosa sam ustvaril.

kater.i
je npr. C:\izhod\. Ime vnesete v polije Lokacija izhodnih datotek in vnos shranite.

se bodo

Le map a

POZOR: pred prvo pripravo XML obrazca obvezno potrdite omenjeno nastavitev, da se bo na disku

vagega ralunalnika ustvarila
11.16.7 Priprava XML datoteke
Datoteko se pripravi na enak

imena datoteke v ekranu za izbiro destinacije tiskanja. Vnes et e

podana mapa.

n avhm progriano davtonvatskd pomglitviaok e
samo i mebpprdgmm tdlodal c o

sam. Pred imenom pa je prikazana tudi lokacija, kjer se bo datoteka shranila. Na primer: c:\izhod\REK.XML.

11.16.8

Ustvarjena datoteka se
e Nastavitve e Lokacij

Datoteko uvozite tako, da se najprej prijavite na portal AJPES http://www.ajpes.si z
prijavno

uporabni gkih podatkov
oddaj e podatkov za
informacij kontaktirajte Ajpes.

Po uspegni
Nato se odpre uvodna stran za oddajo podatkov.

Na levem menuju so na voljo tudi AJPES-0 v a

e

%
Pl al e,

Posredovanje podatkov na AJPES

nahaj a
dat ot

ki

p ODDABAWI-> Stazdhileer>e tPel a | e v

navodi

kakor tudi navodila za vpisovanje podatkov v obrazce.

Za uvoz na | evi

#  Aplikacije F1-PO

JOLP eS.BON LP e0BJAVE

Moya stran

st r a nedUvazi XMk datofeleo. PLAL E i

elNSOLY

shr amamval e

ge

z
X

n dokacgakizhaednih datotekria Sipten d ol o

e k.

vhosom
0 k e ndowljenje za @ostop plo v 0
podel i Aj pes

vam ga

z a s e in Vstop v apkkacija. r | u

la za del o s

Zberet

RZPP  POBOT  ADMIN  ISPAR

VIRTCOM, informatika, trgovina in storitve d.o.o.

programom

vV a

(

pot

kat e

Uporaknik:
gpet
Cas priave: N
11.11.2009 15:25 [ Oddaja: Status
L— Izhira chrazcey
+ Maja stran —+ Osnouni podatki HI HAPAK
-l HIMATE IZBRAHIH OBRAZCEV. ODDAJA SE HI MOZNA NI ODDAND
Poslouni subjekti: Himate izbranih obrazcev. S klikom na "1zbira obrazcev™ izberite obrazce.
SARTE O, informatia, trgovina in - B sran | 0 osved | B Tiskad |
stort
Oshovhi podatki
PLA("jE * &ifra prorad. upor, 00000
Mavodila za ravnanje Matitna tevilka 222579400
S programam za
predlogitey podatkoy Daving Stevika
plai V
" n " Sifra dejavnosti;
Ratunske in logictne
:;?nzro\e za aplikacijio Ime poslovnega subjekta: |\/IRTCOM, informatika, trgavina in storitve d.o.o.
ate
" Stevilka ratuna = katerega =2 l—
Seznarm kolektimih plada izpladue brez ")
pogodh (priloga)
Seznam dalmmin Maslov kolektivne pogodie: |—Izberne vreto kolektivne pogocdke - ;I
rest Sede? (ulica, hiEna Stevika in krajn I
Livoz ¥ML podatkoy
Kontaktna ossha: I
Telefonsks Stevilke: I
Izhira obrazcey 7a oddajo
S klikom na gumb Choose File ali Izberi datoteko se odpre dialog okno v
datoteko.
Datoteka se najprej pregl eda, |l e ustreza vsem pravil

brskalnika.
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11.16.8.1U v o ¢ edatateka je brez napak
Le datoteka ne vsebuje nobene napake, se pokage nasl e

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

Uvogene obrazce | ahko pregl e ®PRIKAZOBRAZGEY.pr av!l j ate preko

11.16.82Uvogena 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 sporolilu, ki izgleda prib

Branje XML datoteke. ..

Zavezanec 1 - .

MasticnaStevilka: 2225794000 opls vrstice z napa ko
SifUpor: ‘00000 al——

Provider error B0070057

The parameter is incarrect.

fplasiCbrazec_Upload_File.asp, line 255

Zaradi strukturnih napak se uvoz datoteke prekine, datoteka se po
ponovite gele takrat, ko ste kreirald@ XML datoteko s
Vsebinske napake

Le je struktura datoteke pravilna, vendar kpa ,obsset atjia

pokage slvozjeuspel, ostatusom 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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11169 Postopanje v primeru nekaterih sporolil i n

11.16.9.1 Obrazca za ta mesec ne morete oddati
Branje kL datoteke. ..

Zavezanec 1

haticna=tevilka: 2225734

Sifpor: Qo000

Ivoz osnovnih podatkow

Preverjanie osnovnib podstkoy

Mapaka

voz ohrazcey

ochrazec "obrl_zm", Uvoz ni uspel, NAPARKA: Obrazca za ta mesec ne morete oddati!

Preverite, | e niste mogole gelelid oddat i obrazca za
mesec ge ni konl| an, al i pa takrat ge niste i meld:9 dovo

11.16.9.2 Napaka v osnovnih podatkih
Branje XML 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

dat ot eko, K i s e bo nat o prikazala v brskalni ku. P
OsnovniPodatkipr avi Il ni . Na primer: matiltmangtkcppdiketja| uha
Le ugotovite napako, jo popravite v programu Plale in
11.16.9.3Napaka pri porolanju nadur v okviru | ZREDNEGA i zy
Le izplalujete izredno izplalilo (13. plala, bogilnic

Cbrazec 1 - zap/m (Okiober 2009)

OPIS Oznaka za ADP Iresek
lzplatilo za nadurno delo ACOPO2E HAPAKA
l . I l_l Aop026 1
Kontralna enacha: £0p003 + Aopll 7 o
Ceje AOPO2E = 0, morata biti AOPO0S + AOPD1T = 0
Flatane nadure AOPD28 HAPAKA
Aop028 86
) Kontralna enafba: Aop003 + Aopll 7 ]
Caje AOPDZE = 0, morata biti AOPODSE + ADPOM7 =0

{2 losvea | Bl Tiskas [Podatki so bili shranjenit 1211.2009 19:41
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11.17 RAZGI RJENI| A PAIRER OBRNZCA

V UL ¢gt. 85 z3 djnee Hli8l.al 0o RjO0dvI j en pravilnik, K i dol ol
porola poleg dosedanjih podatkov ¢ge naslednje dodatne
A podatki, ki se nanagajo na izralun davlnega odteg
A dodatni podatkioizplal| ani h dohodki h
A podatki o nepremilninah
Omenj eni pravilnik velja za vsa izplalila po 1.1.2014
Analitilni del REK o0 br a zX& lkakostedi pu REK+2 allvalzcu, zatotsa dodatnipadatki R E K
porol ajo smiselno glede bmzxihvr st o dohodka pri obeh o
11171 Podat ki, Ki s e nanagajo na izralun davl
uvel javljanja ol ajgav
Gre za podatke, ki wvplivajo na obralun dav|lnega odteg
11.1711Podat ki o vzdrgevanih druginskih |1l anih
Medletna prif ava vzdr gevanih druginskih |lanov (v nadaljeva
nasl ova VDL.
Le pri posameznih izplalilih plale wuveljavljate ol aj
podatke. Vnos podat kov ekmnaViivc seinaijapr avi nDeekol na
enak nalin, kot za napoved VDL ob koncu | et a.
Podat ki 0 vnegeni h-ihjikinse hogoosgisalier REKNObrazec\s® letnica rojstva, sorodstveno
razmerje, znesek ol ajjgawaemi gtevilo oseb z ol a
Za vsakega zaposlenega | ahko vnesete poljubnmapyeg evi |
dol ol ite ¢izhkaer elggd alvecsat e vzdr gevane |l ane vnaB3l i (I a
Po pritisku na tipko Enter se bo ekran i zpol ni | s prvim vzdrgevanim || an
del avca ge vnegen.
Novega vzdrgevanega |l ana vnesete tako, da v polje da
nadaljujete z vnosom preostalih podatkov. Vz dr §evani pbamriavéni h gtevil kah
| ol .iVpesti je potrebno vsa polja ekrana, pri oznakah vzdrgevanega ||l ana
gifrantom Hreko tipke
Le gelite pogledati kateri vzdrgevani | lraavitsio ga poes
| I ana, potem na polju za vnbBX ndanvaltnoe igzt esveizlnkaemap riiztbiesrn
Pomembno je, da vnesete podatek z apor edna ¢t . psaj aye ol aj gave za 2.
1. otroka.
Prekovne genega obdobja uveljavljanja (to je od meseca do
vnegen druginski |l an upogtevan pri obralunu ol aj gav
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YNDS ¥ZDRZEYANIH DRUZINSKIH CLANDY 3]
. - > -
O O ' O | & l

PrejEnji, Maslednji, Shrani, alt-A Wrini/Dodaj,  Brisi, Alt-B  Konfaj, Esc
Alk-p Alk-N Alt-y
difra - priimek ime davéna EMED haglow padtn A
osebe Sevika bivalifta evilk
Qoooo T atjana 0706 Zlato polie 7a 1000
00000z JANEZ 0801 1000
000003 “Wladimir 14m Tavomikova 3000
nooond M arija 2707 nasloy 1000
000005 SUZANA 0803 1355
Qo0a0e Gorazd Zlato polie 77 4000w
< >
Sifra delavea j Tatjana
Davina w Friimek. &lana Ime Elana
evilka
tlana
467 Lara
a2t Uria

Davina itevika | 467

Ime |Lara Priimek.
dan im mesec rojstva DD/ M 3 412 [za potrebe eem refundaci])
letnica rojstva 2006 zaporedna §t. prijave olajfave 2

uveliavian od meseca 07 j Julij
domeseca | 12 j December

nzhaka vedidevanega dana |1 j otrak do 18. leta starosti

Privzet nalin izraluna ol aj ga&v oVQlL exva | s VY®OLo vu karda v js
ge do sedaj dololili gtevilo vzdrgevanih |lanov, zako
Le paSisira vklopite nastavitev Ol aj gave za vzdr
druginsk&DLI| aee r anlaunpagdol agi podattoge W Dh se bo gtevilo V
sproti ob vsakem obralunu gl edlavnaparpodeat K/ee dvnegeme
itbe vpisano obdobje od meseca do mesreaval jvasteeb ug ber at|uu
vnegeni druginski | I an upogteval pProi opbrall grmeml| @jbg
izralunano gtevilo VDL vpige v kadrovsko evidenco.
11.17.1.20s t al i podat ki , ki vplivajo na izralun dav| nega
Poleg ol aj ga/bLnaepwdIREKI obrazec vpigejo ge nasl ednje
splogna ol ajgava, osebna olajgava za 100 % invalidnos
dohodek od katerega se izraluna dawekgegk ooshowad urzan eic

(akontacije dohodnine).
POZOR:osebna ol aj gava zaseptoarlodt 2mdd = Iluetor abl ja vel

11172 Dodat ni podat ki o izplalanih dohodki h

11.1721Lo|l eno pri kazovanje podatkov o plali in nadomest:i
Uvedeno je | oleondapkbkapwpophnan] & pn nadomestilu plale.
tudi bruto zneskih in sicer | oleno za:

A plalila, ki bremenijo delodajal ca

A refundacije, oprostitve in nadomestila, ki gredo v breme drugih organizacij (boleznine nad 30 dni)
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A p | a lozirdma nadomestila po prepisih, ki urejajo pokojninsko in invalidsko zavarovanje (invalidnine)

11.1722Podat ki, ki se ne ¢gtejejo v davlno osnovo

Gre za podatke o izplalanih povralilih strogkov in di
vi giiseneg kgtevajo v daVinpodankivoso prikazani tudi na
Le so dohodki, K i se ne vgtewanosojnge (dpv] nbreznove]| a
i zplalevalec predlogi indi vildbalhmeupopdat k@pol na Ebi pod

gtevilu prejemni kov dohodX®@ Dohodeloiz deddviegawazmedrja, kide heo d k a
vgteva v dav.l no osnovo

POMEMBNO!
V programu P | a In®odjemne pogodbegr e za dodat ke na rtewekraplbaljvol, ki
(Pl al e) Qezlaveoppraner v (Pogodbeno

del o). Ti dodat ki so variabilni, kar pomeni , da jih v
Zato je potrebno pred prvimpor ol anj em preko REK obrazcev oziroma ol
dol ol i ti v klategorje) skowpliafeo (dodat ki, ki jLieh tuepgoar arbd | fac
nastavil i, dodat ki na net o DWURSDb gdco nprma wilddnjebkatematije d | ame
dodat kov, ki se ne gtejejo v dav|lno osnovo:

A BO04 prehrana

A BO5 prevoz

A BO6strogki sludgbene poti

A BO7 terenski dodatek

A BOBnadomestilo za |l oleno givljenje

A BO09 odpravnina i odpoved pogodbe

A BO09a odpravninai odpoved pogodbez a dol ol en | as

A B010 odpravnina - upokojitev

A BO011 jubilejna nagrada

A BOl12sol i darnostna pomol

A B013 premije prost. dod. zavarovanja

In s 1.1.2018 ge naslednje dodatne kategoriije

A dosedanja kategoria BO6 se po novem uporablja samo za tisti

n a naoma prehrano: torej:

A BO6Povr as|tirloogk ov pouwedealadei’ sl ugbene speomt ise vpisujejo
prehrano na slugbeni poti (dnevnice)

A BO0O6a Postabigkov dowuredbeoviade i sl ugbene speomt ise vpisujejo
prevozne strogke na sl ugbeni pot.i

A BO6b Postabigkov za dpuredbeolddeigslleu gbene pot i

A BO6c Postabgkov preteahne napatigiijasanao vtujinonad 30 ali 90 dni

A BOG6| Postarnbgkov pretweanenapatidivijarsameo v tujino do 30 ali 90 dni

A B0O6d Postabgkov vprzevweozzia napatitivijarsameo

A BO6ePovr asltirlogkov za vprzeereali i ghpatitiVija sadeo do 90 dni
Kategorizacijo posameznih dodatkov na neto nastavite v ekranu na

Za vsak dodatek (gifre od V900 do V919) dololite v |
ustrezni kol oni posankfukinoega dodatka vpigete
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ATEGORIZACIIA DODATKOY 2A ¥5A PODIETIA 5]

i
= @
Shrani, Alt-4  Koncaj, Esc
fifra w opis - namen uporabe prehrana jubilejna zolidarnostna odpravnina dodatno prost. odpravnina prevoz -~
nagrada pomod odpoved pok. zavaroy. upokojitey
neto dodatek | neto dodatek rneto dodatek | neto dodatek | neto dodatek | rneto dodatek . neto dodatek

W40 |zobraZevanie boniteta neizplatana . . . . . . .

W4 Zavarovalne premije boniteta neizplatana . . . . . . .

W42 Drarila boniteta neizplatana . . . . . . .

W43 Prav. nakupa delnic boniteta neizplatana . . . . . . .

W44 Druge bonitete boniteta neizplatana . . . . . . .

dodatek na neto

Wa01 Prevoz dodatek na neto . . . . . . o
W02 Dod. prost. pok. zav. dodatek na neta . . . . v . .

W03 Dinevnice prehr.sluzb dodatek na neto . . . . . . .

W04 Wratilo str.gluZ pot dodatek na neto . . . . . . .

Wans Oztalo str.glusb. pot dodatek. ha neto . . . . . . .

Wa0E Odpravnina odpoved dodatek na neto . . . vy . . .

a0y Odpravn.upokoj, dodatek na neto . . . . . o .

W08 Odprav.pog.dol.&az dodatek na neto . . . . . . .

909 Slidarnost. pomod dodatek na neto . . vy . . . .

Wa10 Prehrana slusb.pat dodatek na neto . . . . . . .

Wa11 Prevoz sluzbena pot dodatek na neto . . . . . . .

Va2 Prenoéige sluzb. pot dodatek na neto . . . . . . .

V313 Prehrana detad. nad dodatek na neto . . . . . . .

w914 Prehrana detad. do dodatek na neto . . . . . . .

Wa15 Prevoz detad. delo dodatek na neto . . . . . . .

WI16 Prenotide detas. dodatek na neto . . . . . . .

Va7 Madom. loé. Zivlienie dodatek na neto . . . . . . .

Wa18 Terenski dodatek dodatek na neta - - - . . . .

V319 Jubilejha nagrada dodatek na neto . v . . . . . 3

4 >

11.17.23Por ol anje o dodatkih po 1.4.2018 za nazaj (obdobj

Vsi, ki ste v vmesnem obdobju od 1. 1. do 1.4.2018 i zj
se po novem porolajo na boljtiaplorehjaeanpenalai mazmadr atn
konca aprila 2018.

Po navodiih FURS-a s e porol anj e za n aarginalnegawlargzea (tqraj eekpopravkdh)d aj e

REK-1 z vrsto dohodka 1190. Ponovno se porola samo tisteboljdoda
razllenjenega poro|l anja pojavijo razlike v porolanju.
podat ki kar pomeni , da v kategorijah kjer g¢gelite zma
kategorijah, kj eat,pppdziivhiee zneske povel

Dodat kov, K i se niso spremenil:i ne porolajte ponovn
podvojeni.

Primer:

Predpostavimo, da ste skupaj s plalo v januarju 2018
BO4 prehrana 120 EUR

BO5 prevoz na delo 50 EUR

B06 strogki slugbenih po 1000 EUR

BO11 jubilejna neobdav] e 500 EUR

B0O14 boniteta uporaba sl 300 EUR
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A)Ker je po 1.4.2018 potrebno kategorijo BO0O6 (ki se

loo enih kategorij, se v okviru dodatnega REK obrazca z
BO6 s tpreloajpeksil ugbeni h poti -930 EUR opombal

BO6a dspreykza slugbeni h | 450 EUR

BO6b dpremd&| i glbenipata sl ug 480 EUR

opomba 1: znesek -930 EUR se bere na naslednji nal i n: prvot
slugbeni h poti je bil 1000 EUR. Od tega je bila pret
porola samo prehrana, je potreBbB pmaonjgatporal 880 E

znesek 70 EUR. Preostali znesek do 1000 EUR pa se razdeli med kategoriji BO6a in BO6b.

B)Le pa ima delavec status detagiranega del avca, pa
porol ati pr ekot ankoov i khotk ak eegeorrigs |l ednj a tabel a:
BO6 s tpreloapeksil ugbeni h poti -1000 EUR opomba 2
BO6cs t r @rghtane s | u g b e mapbtenpdelavdi 70 EUR
BO6dst ripgl voza s | wmapbenidélavci pot i 450 EUR
BO6est ripg ke nol i ¢ |beni patianapsténiudglavci 480 EUR
opomba2:Ker se v primeru detagiranih delavcev kategorij i
porolanje iz nje odgteti celoten prvotno porolani zne
Porolanje za nazaj |l ahko napravite na dva nalina:
Ar ol no k obmica direkinena portalu e-davki
Akreiranje obrazca iz programa Pl al e
Av programu Plale v okviru meseca za kater edgdmtnigel i t
o b r a |vwkviru katerega vnesete v evidenco dela samo tiste delavce za katere boste por o] al i
spremembe. V seznam dodatkov na net o zaradigpgpeatljanjas a mo
porol| ali
Ai zvedet e prekb ekeahau n Le | e zva eikzrvaendbbo obr al un
vnos vsebine v polie Gi f r a vrstepotedmhmnkgl,ltlsm Dghbdek iz delovnega
razmerja, ki se ne vgteva v davlIno osnovo
Ai zdel ate REK obrazec: v ekranu, K i se odpre med
dohodka, to je 1190. L e jfiétrirgnfelpg vestah dohodkao mo g o | e ndkljukajtea o
AizdelaniREK-1 obr azec na obi| agdavke. nal i n uvozite na e
11.17.24Por ol anje o vrsti bonitete
Gre za razlilne bonitete, K i jih izplalevalec nudi pr
v obliki plalila, najaplobgnitet.t ej e pa v obliki nepl al
FURS je za porolanje dolol il nasl ednje kategorije bon
A uporaba slugb. avta

A nastanitev
A zavarovalna premija
A druge bonitete

POMEMBNO!

V programu Pl al e in Podjemaevpsegadbenitet |l ahko dol ol ena
razl sbhpouporabnik sam |l ahko spreminja opise bonitet,
Zato je potrebno pred prvimpor ol anjem preko REK obrazcev dol ol iti w
bonitete, ki jih uporabljate pri obr akd umeait,o emla&kloi .k ot

Le tega ne boboniketenasbadbl praviel no porol an
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Kategorizacijo posameznih bonitet nastavite na enak nalin kot kategorizaci j
prejgnje poglavije).

POZOR:

Le uporabljate bonit et oepotglnoadkranu 3dlauc bainceiga-vidaniaals

v zavihku Bonitetev ne st i tudi registrsko gtevilka avta, ki e

11.18 NAKAZOVANJE NALOGOVZA LEZMEJNA PLALI LA

Podprta je izdelava nalogovza | ezmej na plalila v dr gave, sokkje@SEPApodp
drgave + preSEPAd(ngpirh Hnomgka) .

11181 Kako dol ol iti, da gslogenkilBANakazi |l o na ne

11.18.1.1 Avtomatsko generirani nalogi

|l BAN za nakazovanje prejemkov se dol ol na podl agi k a
Gt evi |l kaa jleBAdNo | o | enosam IBANdaidsektno kadrovski evidenci ali pa preko partnerja oz.
banke (le je v kadrovski skiugpen c)irb adkimaj endp !l dlae mga ez ¢
delavca.

V obeh primerih pa prefiks IBAN-a dol ol a p o d bamkapEaako velgartudi za BIC kodo banke
kamor se nakazuje.

V primeru, da gre za nakazilo v drugo dr gavo, je pot |
se bo v kadrovski evidenci tudi izpisal ustrezni prefiks pred poljem za vnos IBAN-a oziroma TRR-ja. Ostale

cifeIBAN-a vkl julno s kontrolno gtevil ko, pa morate v pol
Prav tako morate pri partnerju vpisati BIC kodo banke
BIC kode v gifrantu ge ni, jo najpreij dodajte v gifra
Primer: Gr e za nakazovanje na hr viRgK402 JOKRIR00% 0082631. 0 tKnood ao zdnr agk
HRse dol ol i na podl agi vnegenega partnerja in jo ne

(slovenska je npr. 56), pa morate vnesti sami. Toje mal ce drugal e kot v parkiemer u
tudi kontr ®lnree vintagwit lek e

11.181.2Rol ni vnos nal ogov
Pri r ol n e nalogowvnmosate v primeru IBAN-a samivnest i tudi kodo dr gave,
IBAN-a.

11.18.2 lIzdelava nalogov

Izdelava nalogovza | ezmej na plalila se drugale ne razlikuje
zato pri tem uporabljajte iste postopke kot do sedaj.

1119 UPORABA VELI HNHRRRIEV NALOGODAJALCA

11191 Spl ogno
Pri dol ol eni h uporabni ki h s kazilp wmdgka valogoy ki jhadpraviavpadjetied a s «

uporabljajo razlilni transakcijski ral uni (obremenityv
uporabil pr edsposowndg agroolrjaz Iv | kmat era so uvr gl eni posam
Podraolljahko predstavljajo projektno skupino v podjet]
drugo enoto, ki se v konkretnem podjetju uporablja za

|
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Upor aba v gdvindlogodaRlRa deluje tako, da se pri pripr a v i nal ogov za posam
uporabljajo razlilini obremenitveni TRR
Primer:za del avca A, ki je razvrglen v podrolije 1, b
sTRR-A, za delavca B, ki pa je Bazvrglen v podrolje

11192 Nast avi tev uporabe podrol i

Uporabo podroli]j s e nSa ssttaevni  ep rNeakssbate @rshbosev=ietSwe  takonda
odkljukate nastavtevUp or abl ja se gifrant poslovnih podroli]j

11193 Gi frant podrol i

Nato je potrebno vnes teigapgekd sezaamt napsa d rr exlnitfio.s | Vonvangaa Zaso d r o
vsako podrolje vnesete 3 Meopmnesugipbdool haopiaskpoposhj
podpiljem. Npr: | me podrolja; Naslov podrolja; Pogtna

11.19.4 Vnos dodatnih TRR-jev nalogodajalca

Kadar se podrolja ne wuporabljajo, se kot véakRMmi s poddtkpo g o d a
0 podjetju Podatki za podjetje -> Podatki o podjetju kotgt evi | ka TRR

V pri meru up o r-@bnmlogedajdica tpa j& poRebno v istem ekranu vnesti dodatne TRR-je v
poliagt evi | kia2,3TnRARZraven vsakega TRR-j a dol ol ite ge ¢gifro podrolj
uporabljal kot nalogodajalec.

11.19.5 Kadrovska evidenca

Za vsakega delavca je potrebno v ekranu De |l avci , part slkareyidenca u sKtardeezorvo 0z n
njegovo pripadnost podrolju z vRodom|l petrezne ¢gifre p

11.19.6  Izpis nalogov

Priop

rava nalogov z vklopljeni mi podr ol ji se ne razl
uporabl

j eni he poood rucsitiviarpd os vel je gtevilo nalogov kot ¢

1120 PORALUN REF UNDAIOMESTH (BOLEZNIN) BREZ UR

V] asilepdo situacij e, da je potrebno napraviti poral u
Z2Z2ZS velji kot so bil i Vdtakih arimerik se delavqulp@a ¢énamm izmed reaslegnjifc u .
obral unov i z pdndal twez vreozgalur, k as, a j je bilo ustrezno gtevil
(prenizkem) izplalilu refundacij

Refundirane boleznine za potrebe poraluna se vnaga na
naslednje:

Aza gifro refundacij ez adr ¢anossetzin aineab erraez |l eogoovi zmed ¢gi f
uporabni gko nastavljivi razl ogi zadr ganosti. Nj i ho
Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Opisi del po podjetju ali Opisi del vsa podjetja.
Nastavljajo se opisi, ki so poimenovani kot refundirane boleznine.

Ak ot oOosnovo se uporabi Z, kar pomeni , da se vnese di
mogol|l e obralunati refundacije brez vnegeni h ur.

A za procent osnove vnesete isti procentkotj e bi | uporabljen pri prvem izpl a

Agtevilo ur se ne vnese, ker je drugale fond wur, K i
Ker ure niso vnegene, sk dhirda z cnue vp oa rod laij toi |vn eRrEEKd e |
Znese k refundiranih boleznin pa se tako in tako ne po
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Avnesete znesek poraluna refundacije

A datumsko obdobje lahko vnesete alipapustite prazno, saj se poralun r
podatke REK-1 obrazca

Nasl ednja slika prikazajenprirméundaegeénega p

Refundirano nadomestilo/boleznina §t. 2

vista | R1U :J Poratun boleznin osnova | < AlJ v znesku % od oshove !__SU_U_U_'
& our 0.00) % osnova 3000000 X 90000 ¥ X revalorizacia 1.0000 = 270.00

sadisanostod | 01/08/2016) w | 4o 15/08/2018) ﬂ

11.21 PRIPRAVA REK-1 OBRAZCA ZA VRSTO DOHODKA 1190

Vrsta dohodka 1190 predstavjad ohodek iz del ovnega razmerja, kinsese n
i zpl aloujeeno od TPobal e npr . \ pri meru, ko izplalujete
(prehrano, potne strogke, dnevnice in podobno) | ol eno
Kergreza | ol eno izplalilo, je potrebno tudi za obralun

gtevil ko 2.

Za posamezne delavce vnesete samo zneske dodatkov v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela v

seznam dodat kov i n odbit k aobenih ar alirogalitoznegkova | o . Ne vnagate
Pri i zvedbi obraluna wupor ab,i tteo ujse rlelznh®m. glid rw ek rsaru c
mogol e popravlijati gifre vrsZa dobhatka, iodKljukajtaea,j

d o | o Istadohadka (REK obrazci) v ekranu Sistem -> Nastavitve -> VVsebinavnosov-> Spl ogno

Tudi ko pripravljate REK-1 obrazec za vrsto dohodka wuporabite gifro

11.22 PODPORA DET A GZRWROTENIM DELAVCEM

111 Obveznost plalevanja prispevkov napoteni h del

Del avec mora biti v splognem vkljulen v sistem obvezn
opravlja svoje delo, torej dejansko dela.

V primeru napotenih delavcev pa je izjema, |l e trajanj
Trenutno je to obdobje omejeno na 24 mesecev. Kar |
prispevkov uporablja zakonodaja matilne dr gave, ozir
drgavi v kateri |je sedelp. podjetja, ki je delavca napo
Napotenidelavcip| al uj ej o prispevke iz osnove, ki je enaka o0s
torej za primerljivo plalo), |l e bi enako del o kot ga
Ker pa obilajno napotneampodeéeltavedobidmagav gjo plalo, se
osnova po zneskih razlikujeta. Prispevke torej pl al uj
ki je obenem tudi i zhodi gle, ki se posredno uporablja
11221 Oznal ba statusa napotenega delavca in vnos

Del avcu morate status napotenega del avca oznetiagi rvanl
delavec vnesete kljukico).
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Ker detagirani del aveci vBEOWValsinojvo, z&ii Zrealruanz lpgrlinsap e
potrebno to zavarovalno osnovo dol ol iEvidenca delarvaavibkm us't
Osnovna evidenca dela v polje Bruto zav.osn.zasebni k/ det ag

11222 Posebna davlna osnoviavcea detadgirane de

Pod posebni mi pogoji se |l ahko pri detagiranih delavci
Vigina olajgave je dololena na sledel nalin:

V davlino osnovo dohodka iz delovnega razmerj a, K i g
opravljanje dela, s e ne vgteva znesek v vigini prgj@dga zalopravganje zi r o
dela v okviru te napotitve, vendar ne vel kot 1.000 eurov za izpl al
Pogoji se od delavca do delavca razliklugrelo 9 n| asoom
spreminjajo, oziroma del avec nekaj | asa pogoje izpolr
to dodatno ol ajgavo oznal. za vsakega delavca posebej
v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela tako, dase v zavihkudav | ne po svpdjeabettdgi r an
del avec izpolnjuje pogoje zvapiPmrei gkanjuek i cdav | nCeb em e mo vsee
procentdelav SLOodst ot ek del a, ki ga opravi yaShavédeijpi v $S
Vnesti je potrebno tudi datum prve napotitveinz a p . gt . uveljavljanja posebne
Le 20% ol ajgava presege nominalni mej ni znesek 1000
spremenite v ekranu Podatki za vsa podjetja-> Ne o b dav | ewpoluznnagsvkeil j e zni ganj
osnove za detagi tLteanendeklBvoevnegen, se upogteva 1000
V primeru, da je pri delavcu ta dodatna ol ajgava upog
na i zpl alvpbsteegknDsleibsntau o) apgaoela pa se tudi na analitilr

11.22.3 Obr al un

Zar adi |l ol evanja vrste dohodka pri pripravi REK obr
program @ge pri samem obral unu za d«ddahpdka ®aEa satetea v c e
upogteva, mo r at eodijukatichastavitev®b LUobmnj e vrste dohodka na |
delavca, ki se nahaja na Sistem -> Nastavitve -> Obr a3 uSipl ogvViotem primeru pri i
uporabite vrsto dohodka za pl al e 1001, program pa bo samo za de
vrsto dohodka 1091.

11224 Pl alilne | iste

Kadar se izpisuje plalilna |Iista za detagdgiranega del a
zavarovalne osnove.

11.22.5 REK-1 XML obrazec

Za detagdgirane del aVvea -1&&pc; kopza astale,jker gre za drugo vrsto dohodka
(1091 Plale in nadomestila, detagirani delavci). Posl
polja kot v primeru navadne pl al e.

Zat 0 j e potrebno pri pripravi obrazca wuporabljati fi

pri kage v procesu pr tigorga vier oo bvrraszzeehatewoprgnsiddjaiacREK obrazec

(1001 za navadne delavce in nato 1091 za detagi r ane del av c edlje filtnranje pkrgtah k at e
dohodka. Posl edilno to pomeni , vrstealohgdka 1090 dpo ptr év alzipi saman
delavci, kljub temu, da so v obsegu tiskanja zajeti tudi drugi ne-napoteni delavci.

|
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L e fahjd po vrstah dohodka ne morete spreminjati, najprej nastavite nastavitev Za obr al un i n f
izpisov se |l ahko dol ol i v rmatSiatend-o hiasdhkiae - \R&EKa \obspva-z c i )
Spl ogno
il DODATNI PODATKI Z4 OBRAZEC X
Potrdi  Preklici
Q9 O

Potrdi Prekini,
vnos, Alt-P Esc

Vrsta dohodka oz. izpladila 1051 w | Plate in nadomestila - detadirani delavci

fiitriranje po vrstah dohodka

filtriranj sifrah dohodningk . .
LU 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 povpregenie [

od meseca / leta 04/2015) mm/LLLL do meseca / leta 0472078 | mm/LLLL

Diatum oddaje dokumenta: 18/09/2019 @

11226 Zni ganje davlne osnove za detagirane del avc

S1.1.2018 se pod posebni mi pogoj i l ahko pri dPegbjissg i r an
od del avca do delavca razlikujejo (natanlneje so nave
Al i del avec izpolnjuje pogoje za zbeiagiamjtrerjdatvilene o0sn

delavzavihkuDav | ne posteabknoo,stda vpi getDetlalgjiulaincaev ape@lcj @ zp «
za zni ganje davlne osnove.

V istem zavihku lahko v polju procent delav SLOdol ol i te procentual ni adagbde g b
opravljeno delo v Sloveniji v primeru, da delavec vsega dela ni opravil v tujini.

Davlina osnova se |l ahko zmanjga za 20% od bruto dohoc
opravljanje dela, vendar ne vel kkeabhu Pzdatki vV DpodEdR-> T a
Neobdav!| eniv pdjenreasjkvel je zni ganje davline osnote zaesek
vhegen, se uporabi znesek dololen z zakonom, to je 10

l zral mavhama ol ajgava se prikdQeemmapdladj gaean | i stu v

1123 AVTOMATSKA DOLBRUTOTDBNATKA ZA POKRIVANJE RAZLIKE DO
NAJNI GJE OSNRISHEVKEA P

Program omogol a avtomatski izralun bruto zneska, ki I
manj ga od najnigje osnove za prispevke.
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PRIMER: Del avec ima glede na opravljeni obralun 616 EUR

najnigje osnove za prispevke (800 EUR bruto), zato |
razlike do najnigje osmoveaezl phestarenmmnpmabpevipil alie),
razlika delavcu ni bila izplal ana. Le pa je odloliteyv
ni gjo od minimalne osnove, se | ahko wupor abirazlkeedoo mat
najnigje osnove za prispevke.

Nastavitev se nastavi na Sistem -> Nastavitve -> Obr a3 uSp | takordaodkljukatePr i obr al unu
uporablja avt omat ska dololitev dodatka za pokrivanij
Kadar je nastavitev nastavljena, pr ogr am za vsakega delavca izvede obr e
izraluna kakgna bi bila razlika do imdmalmupdartaa osngy e
mi ni mal ne osnhove, li zmrall wmani d odad atke k je edaldelcaVvioev
izralunano bruto plalbodat elajorgiiigoemao spmra Wya .ej e, l e je

g e v n evieeidenco dela v polje Razlika v zavihku Evidenca dela ostalo. Nato izvede drugi korak
obral una, k j exovo \jeenost ¢iodatka. e v a

Omenj eni izralun ne deluje, |l e je za podano bruto a
znesek vseh prejemkov.

11231 Dodaten vpliv na izralunano vigino dodatka
Z dodatno nastavitvio Up o gt ev aj tudi bol ezni nena Sistanv & INasdaniiven € i n
Obral-anSpl pand ahko tudi wvplivate na vigino izralunan

velja naslednje:

1 v primeru, da ima delavec podane bolezninein/alii nval i dni ne, pr ogr apkatérega al un
vigjerazni gana premosorazmer no gl m/dlenvafidainalg t elvei | joe ub
delavec odsoten celoten mesec, je dodatek O.

9 v primeru, da ima delavec nadure ( a |l i druge
i zral una glede daaptreekr al unano b
dodatkov za nadure oz. druge vrste dela-t or e j k
izralunanim dodatkom in do
osnove za prispevke.

vrste del a, k,ipa mogranv r e d n
ratoo jel pllal o, ki bi j o
ot | e samo rednedelo. Skumj s dakol a |

datnimi % d zvin@gjdaarod emidr

fle delavec nima ne nadur, ne boleznin ali inval i dn
del avlevo izralunano plalo in minimalno osnovo
fl e ima del avec t akoin/aliandalidniee,sekdbdbbéekznenezral una
Na ta nalin se delavca stimulira z veljim dodatkom,
dodatkom, | e je bil na bolni gki

11.24 SPREMEMBA VSEBINE MIMI MALNE PLALE

V UL 92/2015j e bila objavljena dopolnitev minimalne pl al e,
nolno delo, v nedeljo, delo na prazni ke mlzal ma Tdela «
besedami pomeni, da mora del avec poleg minimalne pl al
11241 Kako obralunat:i pl alo, da se bodo dodat ki p
Program omogola razlilne nalineh obbraddyuaaa ,plealkeoti ni zphro
izralun pl al ena zmeddpsnew,a se kateri kol: dodat ki avtomat
Drugal e povedano to pomeni, da se razlika do mini mal
nal inih oboahanpl abko dololili v takem znesku, da bo e
Povedano velja za naslednje naline obraluna pl al
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Aobr al un iognova ma bkueo: urno postavko j e vr ednost tol ke in gtevil
(sistematizacija)
Aobralumdamre pbruto pl al e, k j er o spnoodvannoi  bbrruutako gl beeldos t &

obravnavala vnegena bruto pWVMakhbhi npa bolekbkeumkaizenast
Nastavitve-> Obr af uSipl ogno

Aobralun iz podane n edoqgregstavia oes,n okvjneor npedKdie ge boasbravnavala
vhegena neto plala jeVdeobiod & nmwevekranmisadaes Nasvidviive ->
Obral-anSplogno

Za preostale nal bmeatobkaolturda k(tni pgketakoni firkesnek kanl ni

pa je potrebno upogtevat:i napotke podane v nadaljevan

11.241.10br alun iz fiksne bruto pl ale

Kadar je nastavitev Vs ebi na br nastavljemin@ad en| ni znpsettstavl ja bruto
osnovni evidenci delak on | ni bsektveehnael av| evih prejemov. To pon
primeru tudi dodat ki (za nolno delo itd.) vkl jul eni
zaradi dodat kov ni | vi gj a. Obilajno se naprekeé¢krandod a't
Podatki za podjetje -> Procenti vrst dela, kjer za npr. nedel j sko ddavVvse | ah
dodat ke, ki se definirajo preko tega ekrana pa velja
vkl juleni v ta fiksni bruto!

Le galite, da se bodo posamezni dodatki dodaj ali k br
Dodatki, k i ni so vkl jul en(ii nv tfaiklosnpiosbredtid no povelujejo d

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.

11.24.1.1.1Definiranje in vnos procentualnih dodatkov, ki izhajajo iz ur

To so dodat ki, ki se vhnag@gaj opomeni dasnm kakkg esakdleavex dotlatke p 0 s e
razli|lno definirane.

V osnovi je na vol j o b5vedidetialelaand 2adhky K oklii |jniihk iv.niang adtoed at ki

Dodatni % dodatki Dodatki v znesku Prost. dod. pok. zavarovanje Nakazilo odbitkov Davéne posebnosti
Osnovna evidenca dela Evidenca dela ostalo Boleznine nerefundirane Nadomestila refundirana | Bonitete Bruto osnove vist dela Koliéniki in dodatki
KOLICNIKI / PROCENTUALNI DODATKI \
kot osnova se uporablia osnovna plaéa za obradun kot osnova se uporabliajo zneski posameznih vist dela, v primeru ur,
pa ura postavka osnovne place za obradun
Dodatek po E5a élenu TeZji delovni pogoji 10.00000| % | 10.00]
Dodatek po B6. &lenu 0.00000 Vskok v predstavo 0.00000) 5 ‘ 0.00]
Dodatek po 78c élenu 3.00000 Znanie jezika skup. 20-00000‘ % 20-001 ur
Dodatek po 78d élenu 0.00000 Proc. dodatek 4 0.00000| % ‘ 0.00| ur
Koliénik 5 5.00000 \Proc. dodatek 5 ! 0.00000| 5 | 0.00
Dodatek po zakonu 0100 EUR
Razlika do dodatka po zakonu 0100 EUR Predhodno poveéanje L 0.00| eyp
Le potrebujete vel dodat kov, l ahko vkl opiteéwevidemciodela d o d a

na zavihku Dodatni % dodatki. Dodatne dodatke se vklopi preko nastavitve Uporablja se dodatnih 20
procentualnih dodatkov na ekranu Sistem -> Nastavitve -> Vsebine vhosov -> Spl ogno

Za vse omenjene dodatke lahko spremenite opis dodatka na Sistem -> Nastavitve -> Vsebine vnosov ->
Opisi del po podjetju ali pa na Sistem -> Nastavitve -> Vsebine vnosov -> Opisi del vsa podjetja.

Vsi omenjeni dodatki se |l ahko vnadgajo na dva nalina:
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Ak ot navadni procentual ni doidas &mo Wri osmdvaodat ki ha
katerakol i vrsta dela za katero je dol ol eno, da se
fiksno definirano nbir uptroi npel rael no zdae | paovvceal eevnanj e fi ksno

A kot procentualni dodatki, ki izhajajoizur: pri teh dodatki h pa se osnova
dodatka in bruto urne postavke, na tTak dodatekopa iksmqpa s e
bruto plalo delavca povel uje!

Kateri dodatki bodo izhajali iz ur, oziroma z dr ugi mi besedami, za katere doc

ure se nastavlja na Sistem -> Nastavitve -> Vsebine vnosov ->Nastavitev vnosa ur za % dodatke.

Nastavitey vnosa ur za % dodatke
Shram Alt-A  Konéaj, Esc
opis viste procentualnega dodatka  w za dodatek se vnasajo tudi ure

W_Z—
Vskok v predstavo v

Znanije jezika skup. v

Proc. dodatek 4 .

Proc. dodatek 5 .

Poué. v komb. odd 2 .

Poug. v komb. odd. 3 v

Delo v bol. oddelkih v

Prilagojeni pr. C210 .

Prilagojeni pr. C211 .

Prilagojeni pr. C212 .

Prilagojeni pr. C213 v

Prilagojeni pr. C214 .

lzmensko delo .

Delien delovni éas .

Delo ponodi .

Delo na prost dan 1 .

Delo na prost dan 2

Nadurno delo .
Usposoblienost pred. .

Razrednistvo C205 .

Razrednistvo C206

Mentor. pripravniku .

Dodatni dodatek 1 .

Dodatni dodatek 2 .

Vnegene navodiogke®t opravljene ure (npr. z a Mfbndaur bstaih ne |

vrstdela.Ur e predstavljajo samo merilo za izralun dodatka
PRIMER: Del avec i ma podano fiksno bruto plalo v vigini
je v dololenem mesecu opravil 184 urlnaneddljo.eZg o md e | a
pripada 30% dodatka na redno delo. Za tak primer definirate dodatek Delo v nedeljo, nastavite mu, da
se zanj |l ahko vnesejo tudi ure, za vigino dodatka p
|l ol eno od redmseeaidéekacijo wur i n  %. Znesek pa bo
osnove rednega del a, ki bo pRolkeag athegd opanoe phad red

fi ksno dol ol eni bruto plali

Iz opisanega je razvidno, da se v tem primeru zneski dodatkov prikazujejo | o | ead @neska osnove za
redno delo. Za razliko od prikazovanja skupnega zneska (osnova za redno delo + dodatek) v primeru, ko se

za prikaz dodatkov uporablja razlilne procente vrste
A) Pl al i dporaba procertov vrst del B) Pl a| iilupdrabd ur s t% dodatki, k

skupni znesek dodatka (10.30 EUR) in osnove (34.34 EUR) = iZhajajO iz ur

44.64 EUR l olen prikaz zneska dodatka 1
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 EUF
znesek 44.64 EUR in ker je bruto fiksiran na 800 EUR
saj se zaradi fiksirane bruto plale in vkljulenosti d

V primeru B) pa je dodatek za nedeljsko delo (10. 43 I
tudi nekaj vipji in tudi ne vpliva na osnovno bruto urno postavko.

Pomembna razlika je tudi v vnosu ur opravljenega dela:

Av primeru A) se meselni fond ur razbije na posamezne
A v primeru B) pa se ure za dodatke podajajo posebej, vse ostalo pa je redno delo, prazniki, dopusti itd...

11.241.20br alun iz fiksne neto plale

Veljajo vsi napotki zapisani v predhodnem poglavju za

11.25 OPROSTITVE PRISPEVKOV DELODAJALCA ZASTAREJ GE OD 55 LET

Ukrep je bil sprejet v UL 90/2015 v okviru ZIUPTD

Del odaj alec je oproglen plalila vseh prispevkov del oc
osebe stdar5e5 gleeto, ki je prijavljena na zavodu za zapo
Oprostitev prispevkov traja najvel 2 |l eti od zal et ka
Osebo, za katero gelite upogt evat iDelavpirparsnerji t &adropska s p e\

evidenca vpolluoseba starej dga ozavpisdbkllked. s pogoj i

POZOR: oprostitev prispevkov ni direktno vidna na
prispevki kljub oprostituvi aib rezaltatneavidenjna RBKAt d a
obrazcu, ki ga lahko pregledate potem, ko ste ga uvozili v e-davke. V skupini prispevkov
del odajalca so ti prispevki vpi sani v kolono
polju A022 Delavec, za katerega delodajalecuv el j avl ja oprostitev pl e
ZIUTDSV ali po ZIUPTD

1126 POROL ANJ E P OD A'NK OBRAZCU REK-1

Za vse obralune, ki se opravljajo za obralunska obd:«
februarju 2016), je potrebno na REK-1 obrazcu sku p a j z dosedanj i mi podat ki, p
torej podatke o osnovah in zavarovalnih obdobjih za PIZ.
Podatke je potrebno porolati za naslednje vrste dohod
A1001 Plala in nadomestila plale
A1091 Plala in nadomest i | aapptdniavtugnodet agirani oz. del
A1095 Il zplalilo plal po sodni odl ol bi
A1098 Il zplalilo plal za daljge | asovno obdobje, npr
A1003 Jubilejna nagrada, odpravnina ob upokojitvi,
A1107 Dohodek na podl agi udel egbe v dobil ku

A 1150 Drugi dohodki iz delovnega razmerja

A1101 Odpravnina iz poslovnih razlogov in odpravnin
| as

A Odpravnina iz razloga nesposobnosti

AOdpravnina zaradi odpovedi pogodbe o zaposlitvi za

A Nadomestilo za uporabo lastnega orodja, naprav in predmetov
A Nadomestilo za uporabo lastnih sredstev pri delu na domu
A Regres
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ARegres po sodni odl ol bi
A Bonitete iz delovnega razmerja i ni drugega dohodka

Podat ki se porol aj o priizdelswméga mzmerfapdd &dterehauso dobodkanani

prispevki za PIZ.

Do 31.12.2016 je prehodno obdobj e, v katerem so del

osnovah. To se razume tako, da bo poleg aprila 2016

za leto 2016 (aprila 2017).

11261 Na kaj je potrebno paziti pri obralunu pl al

Gl ede na to, da se porolajo enaki podat ki, kot so se

|l etnega porol il a, se sam obralun pl al n e , kése uperabajpi . P

na |l etnem niavojVel por dleamjsi preberite v na\aldLBETNIh 1z a

I1ZPIS| - M4 obrazec.

Na j ge enkrat na kratko nagtejemo za katere podatke ¢
Aletozaosnoveb ol eznin posameznega delavca (|l e ima obral ur
Aregistrska gtevilka dajalca in registrska gtevil ka
Agtevilo |l etnega fonda wur
Aredni del ovni |l as na teden (gtevilo ur)

Azaporedna g¢gtevilka prispevkov za Pl Z

Ker pa se podatkisapomelsajco i saprketri je struktura podatk

posameznem obralunu vseeno potrebno upogtevati ge nek

11.26.1.1Dol ol i tev zavarovalnega obdobj a

Obdobje se nanaga na obdobje veljavnoatilLeojsameehaveac

mesec na isti zavarovalni osnovi, potem je obdobje od prvega do zadnjega v mesecu.

Obdobje za vsakega delavca | ahkwi denradat ce lvadeaveénddewms i o d

vel ini pri merov obdtoibj asaji poogrédmosama@gapri meru, da

pri izdelavi REK-1 obr azca wuporabi obdobje od prvega do zadnj

potrebno, se to obdobje ge dodatno samodej noehamami avi ,

zakljul ka zaposlitve.

Zat o obdobje v evidenci dela vnagajte |l e v primeru,

obdobje natanlno specificirati zar adi menj ave zavar o\

nepotrebnodel o s popravljanjem obdobja za vsak nov obral ur

11.26.1.2Kako postopati, | e delavec sredi meseca Spremeni

Le je sredi meseca (npr. 10. V mesecu spremenil zayv

potrebno por olbatii vz a sdiveem ombedsoecu. To j e podobno kot pi

Pri obralunu pl al se to izvede na enak nalin kot g¢ge

vnesete ge enkrat pod dodatno, drugo obr al ueatka howe §i f |

zaposlitve po novi zavarovalni osnovi, ostali podatki pa ostanejo enaki.

Obralun v mesecu v katerem je delavec zamenj al zaval

dvakrat pod razlilnima obralunskima ujgiflrama. dEngo a

Pomembno pa je, da evidenci dela pravilno vnesete datumsko obdobje za obe zavarovalni obdobji.

Kerse vREK-1 obrazcu obe zavar ov alvinuienegebdtlavra (z razgiko odlétreegaa
porol anj a, kjer sdavdivemopriamea), opdagram podat ke o06b
obrazcana podl agi vnegene dawldma ggt d wni lukse vidaegliavwma sam an
vpi ge sedgtete obralunske podat ke iz dv e&ézapbe zavarovami h ot
obdobji.
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11.26.1.3Kako postopati, | e celotno podjetje preide sredi

Porolanje -proehopaREK za takgen nppodpmaer Lper pprdgmtRPlealmenj :
in/ali l etni skl ad uoz,konguanjesetao napr avi na zal etk

11.26.14Nast avitve za porol|l anje M4

V programu so na voljo dololene nastavitve, ki dol ol i
ure al: kot nadure) in ali se dol ol eni brut o oz noe sl kei ¢
do sedaj tudi za | etno porolanje in so torej skupne
nastavitvah si preberite v navodilih v poglavju CELOLETNI 1ZPISI - M4 obrazec, v podpoglavju Nastavitev

urin zneskov, ki se upogtevajo na M4 obrazcu

11.26.1.5St ruktura podatkov za porolanje

Podat ki, ki se porol ajo, se nahajajo v analitilnih za
MO1 do M10.
AMO1l pl al a
A M02 nadomestila za boleznine in invalidnine
A MO3 nadure
A MO4 dopolnilnodelo( v pr
AMOS5 strogki n
A MO06 sklad ur
AMO7 neplalana odsotnost
A M08 razlika do minimalne osnove za prispevke
AMO9 zavarovalna d¢glapsogowaenua®] ame ni podprto)
AM10sezonskodelo (vpr ogramu Pl al e ni podprt o)

Omenjene skupine se kombinirajo glede na obralunane |
osnove med obralunskim mesecem (v tem primeru se nekséa
so torej r a zje,kilsmopisakew dokumeniud-URS-a Primeri izpolnjevanja rubrik od M01 do M10

za obdobja od januarja 2016 dalje.

ogramu Pl ale ni podprto)
ad uredbo vl ade

11.27 MNOGI LEN VPI| OVNEDDENBO DELA

V primeru, da ima podjetje velje gtevilo delavcev,
praznikov ali bruto regres in podobno), lahko preko posebnega ekrana za vse ali pa za del delavcev naenkrat
vpi gete gelene zneske v evidenco del a.

Mnogi |l en vpis podatldo partpesji-naMvodijloninavpi s podatkov v

V ekranu, kiimanavol j o za vnos enakeai pgoh¢da «oltaobpdlagmapel j
podat ki mnogi |l no vpigejo, vpi gete kljukice. Vnesete
polja vpisale za vse delavce, ki jih boste izbrali v nadaljevanju.

Odkljukate lahko tudi polievkat er em j e vpisana prazna vrednost oziro
izvedel s prazno vrednostjo in na ta nalin |l ahko mnog
Ko ste z nastavitvijo kljukic in vpisdrniemi vwriesdnost mi
POZOR: enako kot evidenca dela je tudi okno za mnogi
preverite, | e so tudi v ostalih zavihkih odkljukana

|
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EVIDENCA DELA 2A JANUAR 2016
I @
MnoZicen Konéaj Esc
vpis Alt-O
~
v
< >
Sifra osebe v JANUAR 2016

Daodatni % dodatki Dodatki v znesku Prost. dod. pok. zavarovanje

Nakazilo odbitkoy

Osnovna evidenca dela Evidenca dela ostalo Bonitete Koliéniki in dodatki
Evidenca za ¢as od —@ do [ /¢ @ O
Neto v bruto 1.00 Bruto dohodek 2.007 O Bruto regres |
Neto zavar. osn. zasebnik 7 I O Bruto zav. osn. zasebnik/detas. - . o0 T zhiZanje zav. osn. zasebnik % O
Redno delo 3.00 Drsavni prazniki | 4.00] O] Redni dopust 10.00
Stevilo dni na delu o
vista postavke w opis dodatka oz. odbitka nadan  mesecniznesek  mnoZicni vpis &
DODATEK Prehrana 5 6.00 7y
DODATEK Prevoz 5.00 .
DODATEK Dodatek: Dod. prost. pok. zava 4.00 v
DODATEK Dnevnice, ter. dodatek, nagrad 3.00 .
DODATEK Wratilo 0.00 .
| | DODATEK Ostalo 0.00 . ¥
Stimulacije v znesku = 77076, Stimulacije v % [ ﬁd
Samoprispevek v znesku 9.00 Samoprispevek v % | 10.00] Zadnja davéna osnova | 11.00|
Po izvedbi ukaza Mnogi | kamrenv msiavite gackateveddelavee seto wpis izvedel.
l zbira del avcev se izvaj a Lme keon aske malliod ak cet nperdi: obr al
A vpisom za vse delavce
Aza obmolje od delavca do del avca
A za posameznega delavce
A za posamezne delavce odkljukane na seznamu vseh delavcev
1128 GENERI RANJ E V¥FDBATOHEKFKFPRIMERUPLALI LNI H LI STOV
Program podpira mognost, da v primeru priprave plalil
pogti) za vsako plalilno 1|isto grebnoenastavljati olssega jiskanjgPzRBF d a
vsakega del avca posebej, kadar gelite pripraviti za v

Omenj ena
(npr vel

mognost
P Do) na @ ke nreNmstavitve -> Izpisi ->

s e Uplolrjabll ij az srea gdted v ittewi jpddsameznega
Splogno

Pogoj za pravilno delovanje pa je tudi uporaba ustreznega PDF tiskalnika oz. programa za PDF tiskanje.

Eden takih je npr. CutePDF Writer.

Za vsakega del avca se
poimenovana s priimkom in imenom delavca.

bo v

ma p i jskarkje, ustyadla s¥ajal POF datbteka v
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11.29 OBRALUN POSL O\ENGH OSIR

Za izpbalill 2017 zakon predvideva mognost izplalila n:
oproglena plalil a doihlood nmmonrea vTsaekbjonvoa tiiz pnleaklat er e pogoj
enkrat na |l eto v denarni o holbii kii, diva pallbakleikltoi vinn npeorgioldab
mor aj o bitiidelapciitdv)i | eni vs

l zplalilo se neswndptveya |\w 1§08 dnBlaid.201730%k)zadnj e znane po
mesel ne bruto plale zapos!| eni h VodRiS .za Vviapopeta-at &k vines
lestvicai n o | ajpaljeProev pr el na pl ala predpreteklega meseca v |

Takgnoiiboplsal tudi p o r o-1 @brazcwin dicer jee maamerRz& REK obrazec vpeljana

g iafdahodka:

A1151Del pl ale za poslovno uspegnost

Gifra 1151 vkljuluje tako neobdav] eni kot morebitni

1.1.2020ne uporablja vel

Zar adi | ol eni h REXbroa|rume cpposlisevneudispegnostii izvaja |
tako, da pri dol ol i twvi obdobja obdel av &bdg¢bprobdelawvs)t op u
izberete Nav adni obr.dlégird@t na2t o al i bruto znesek posl ovne
za obdav|itev ali ne, se poslovna uspegnost obraluna

del nad mejnim zneskom.

Za dololitev zneska posl ovne | m®p edfondoasttkie, | akhik os ou proa a
Najbolje je, da uporabite dodatke v bruto znesku, ki ne zahtevajo vnhosa 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. spl ognem zneske dol ol ate na podoben nal in
13. plale.

Predno podgenete ekrahunCba aokmadbundoulnol i te za kakgen
oziromatipobr al poal ovne us pZatpd eriprave REKrobrazca je pomembno tudi to, ali
izplalilo izhaja iz delav]eve prisotnosti na delu al:i
IZYEDBA OBDELAYE
| o, N
B B X v xx ¥ @
Obratunaj, Mastavitve Oznadi Oznadi Zbridi vse Obrni Preklic
Alt-R obrauna, izbranega, wvse, Al-Y oznacbe, oznatbe, obracuna,
Alt-n SPACE Alt-Z Alt-0 Esc

Obdelava za obdobie Januar 2017

Vistaobdelave  Nawadni obracun plaé

Tip obratuna PUN | w ] Neobdavéena posl. usp.
— (prisotnost)
Posebni tipi obratuna se nastavijo v primeru, ko

are za posebno obravnavo prispevkoy, davkoy...

Sifra viste dohodka 5 [

Plata in nadomestila place

Dologitev obsega oseb za obdelavo
Obdelava naj se izvrsi:

zavse osebe (obdelava od prvega do zadnjega delavca)

2a osebe od 'J
Tatjana Nanut
do | =]
Sandi Kersmanc
2za osebo ﬂ

2a izbrane osebe
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|l zbirate med naslednjimi tipi obraluna:

prazno | Obr al un brez posebjuporabite, ko ne obr al un\atena
primeru pustite poliet i p o b rp@aina n a

PUN Posl ovna (migptaogthost |upor abl jate pri obralunu po
del avl eve prisotnosti

PNN Posl ovna (nepismgastp st |uporabljate pri obralunu po
delavl eve prisotnosti

Za ¢gifro vrste dohodka pustite vnegeno ¢gifro 1001 Pl a

V primeru, da ste pastiopnobuslpesmoperbgabhim o tem pri
tudi kontrolira| e z n preseg& neobdav] ljivi znesek.

Ko pripravljate REK-1 obrazec morate paziti, da izberetepr avi | no ¢§i f r o dPorhoogd kaam 191 5 1r

predlaga sam, vseeno pa jo lahko ge vedno naknadno sp
Bruto znesek poslovne wuspegnosti i n pa plolaskp mrevddite s e
tako, da v analitilnem delu REK obr amgeate(lve del:u kjer
ApodvrstcoMO01 Pl ala in naddc&madastriitpdjadddi ddeel av]| eve pri sotnos
bruto znesek, brez gtevila ur.
Aali pa pod vrstico MO5 Povral il a strogkov (vk azdvaerz inp izaajadiéZoodane . av | e
prisotnosti) vpisan izplalan bruto znesek, prav tak
V primeru, da znesek ni vpisan, preverite kako je nastavljena nastavitev Za izpis M4 se nastavlja vrste
bruto zneskov, kna Ssseem proNagdviavg o> lzpisi -> Spl ogbe | e nast a\y
nastavljena, potem je potrebno preveriti kako i mate n

11.29.1 Datumska obdobja in vpliv na REK-1 obrazec

0Od 16.1.2018 naprej je potrebno za ©poro| anj -4 obrazcp vnedtii | a
obdobje izplalila 011 1 zplalil o, iphhMNakdKkotlpiej] ko f dilo dogalj e c a
vhest.i samo mesec izplalila. Paglaovizadaspgemas] asammne
Obdobjeod-d o dol ol ite v ekranu, ki s el oodbprraez crae d ns asma epr iv
obdobja v polje od mesecal/leta, konec obdobja pa v polje do mesecal/leta. Pazi t e tudi , da se
obdobje uiemalo z dat umskim obdobjem za katerega je bil del a
analitiki REK-1 obr azcal!), K i pa ga vniggatdenwa exia dok Blobjede |l a
del avlevega zavarovanja je | ahko itzypdialkurjeae] e sd d vatad arb
pa biti del obdobja izplalevanja poslovne uspegnost.
11292 Dol ol itev dohodninske gifre za analitilni d

V dol ol enih posebnih primerih, ko se obral 1451 npmesd oV n e
podstandar dno vrsto d@hodkea pzoat rpelbanloe dol ol i t i katera ¢i
poslovno uspegnost v analitilnem delu REK obrazca. z
dohodka 1111.

To je potrebno npr. v naslednjih primerih;

1 ko imate v Sistem -> Nastavitve -> Obr a* u 8 p | mdkljukano nastavitev Dol ol anj e vr
dohodka na podlagi parametrov delavcai n zat o program pri obral unu
vrsto dohodka iz 1001 v 1151

fkadar v ekranu za Vv zeowidden wibrddluan as ammii vpi gete gi f

|
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Gifro dohodka d®ilforla moebdninske krejeaniitako, da v vrstici z vrsto prometa VP19
vpi gete v kolono dohodni nldKaObeanéenf padahkp popravieena kaoni episegden o s t
opis @bBfrevwma uspegdgnost

11.30 DIREKTNA ODDAJA XML OBRAZCEV NA E-DAVKE

XML obrazce (REK-1, OPSVZ, OPSVL, DDV-O, VIES-KP, PD-O...)j e mogno di r ek tDauke. odd a
Tak nalin ima dve prednosti

A predno obrazec oddate, ga lahko pregledate infalinat i snete | okalno na vagem r &
uvozili v e-davke

Ale ste z obrazcem zadovoljni, pa g aavkeaRrigemsi patrabmo e n i
obrazca iskat:i po ralunalniku in ga uvagat.i

Direktno oddajo obrazcev vklopite (ali izklopite) z nastavitvijio XML o br az ci se po kreire

internetnem brskalniku na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Spl 0 g.n o

XML obrazec pripravite na enak n aHoiobvesthtupda jesXMleobrbzed i n é
kreiran, pa se bo obrazec prikazal v internetnem brskalniku, ki ga imate nastavljenega kot privzetega za
uporabo na vagem ralunalniku. Podprti so brskalmniki I
Le gelite, da se obrazec pri kagwet,sitabrekklmkmasthviteing &igienb r s k a
-> Nastavitve -> Izpisi -> Spl o g preko nastavitve Brskalnik za pregled in oddajo XML obrazcev. Iz
seznama brskalnikov izberite gel eni brskalnik in nast

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

11311 ZVOZ PREGL EIBRAMTOV N EXCEL

lzvoz v Excel napravite tako, da v oknu kj Eigkaj.jNaetowr e gl
nasl ednjem oknu lzvobwbxeetdatotekognosdbl ol ite ime datoteke
shraniti in nadaljujete z ukazom Potrdi. Dat ot eka se bo ustvarila v mapi, k

Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek.

Kreirana datoteka se bo zatem odprlav Excel-uozi roma v progr amu, ki je dol ol
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. Le je nast avi t, sewporala standardhi C/rfoamat, kjer so posamezna polja razdeljena s
podpDhjbteka i ma konl ni c o-a)®aljwa tidnz rgzrémi frgjeovalniki teksta.xmae |
pa ta format naslednje pomankljivosti:

Arezanje vodilnih nilel: to pomeni , da se bo pode
kot 125, torej kot gtevilka in ne kot tekst.
Anegel eno pretvarjanje nizov s sami mi c-12B456v8nde v @

bo v Excel-u prikazal kot neko velikogt evi | o

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 ¢gel i d &eduadodetho spreminjatixdodajati 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 Le nastavitev ,rsé uparabigposaben pgreinraej en f or mat . Datoteka i
berljiva samo z namenskim programi kot je Excel in podobni. V.t em pri meru se vsebin:
pravilno, je pa na vrhu datoteke dodana vrsticaz gt evi |l |l enjem kol on P1, P2
Excelu I ahko tudi enostavno pobrige in datoteko shr

1132 OBDAVLI TEV PRADEDZ A N

Prevoz na delo in z dela je do dololene vi gione®| epr m
zneskom pa je potrebno obralunati vse prispevke in ak
Dol olitev zneska do katerega prevoz ni obdavUredbag e o0
davl] ni obravnatvi oploouv ailml drugi h darzmérlcovZa zol@il ovameqg:
pri mere posamezni h dol ol itev mej ni tov  dokuraemtk ona S i
https://www.fu.gov.si/davki_in_druge dajatve/podrocja/dohodnina/dohodnina_dohodek iz_zaposlitve/#c4620 (Na
spletni strani kliknte naPodr obnejignatoemgRosvir alila strogkov in drugi
razmerja - poglavje Prevoz na delo in z dela).
Vosnovipasopravi a za dol olitev mejnega zneska nasl ednj a:
fle je znesek prevoza na delo za posamezni mesec ni
povralilo strogkov prevoza na delo in z dela v vi
vsajldaninoddal j enost prebivaligla mora biti velja od
fle je znesek prevoza vVvigjoibdad| dmd@g aE URn essek av i ogci enngj U
kil ometrov in neobdav|lenega zneska na posamezni k
za vsak polni kilome t e r razdal je med obilajnim prebivalidgle
dan prisotnosti na delu, | e je mesto opravljanja
obi |l aj nega .HKiomebii vsad i@tleaj ej o v o0be delmiaodhodzdela.r ej za
fsprememba za zasebni sektor velja s 1.septembom 20
Program omenjeni mej ni znesek |l ahko izraluna sam zeé

obralunom. Je pa potrebhene hashawmenvekiopvhéesdol neka

11321 Vkl op avtomatske dololitve mejnega zneska

Avt omat sko dol ol anje mejnega zn Bistkra-> Nasthvave u> oCobrraal4 uunna
Sp | o grvaosom kljukice vAvt omat ska dol ol itev meylnietgav zmreesk@az & ar
Nastavitev velja v okviru posameznega podjetja.

11322 Dol ol itev kater.i dodatek na neto predstavl]j
Le ge ni dol ol eno, je potrebno programu dol ol i ti pod
podatek onetoznes k u prevoza na delo. Zaporedna (gt. se nanaga
znesek prevoznih strogkov v evidenci del a.

|
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Qsnovna evidenca dela l Evidenca dela ostalo l Madomestila nerefundirana (bolezni

cdencazatasod | /BB s [/ |
Neto v brto Bruto dohodek

MNeto zavar. osn. zasebnik L Bruto zav. osn. druzbenik /detas. UL

Redno delo Drzavni prazniki
Stevilo dni na delu Ijl zracungj 5t. dni na delu

wigta pogtavke - opiz dodatka oz, odbitka hadan  mesecni zhesek A
DODATEE, -_
DODATEE, Frehrana n.00
DODATER. Filormetrina 0.00
DODATEE, Odpravnina n.00
DODATER Dnevhice Zd pDrEd na §t 1 0.00
DODATEE. k.rizni dodatek 0.00

Zaporedno ¢t e @isténk-o Nawtavéh\set->eVsabina vnosov -> Sp | wpolieoZaporedna ¢
prevoza v dodatkih.

11.32.3 Evidencadela

Za vsak mesec in za vsakega delavca posebej se v evidenco dela (zavihek osnovna evidenca dela) vnese
naslednje podatke:

fTgtevil o dmpr.2ha del u

1 oddaljenost do delav km (v eno smer): npr 25 km

Oba podatka se prenadgata v nasl ednji mesec.

Lerp delavcu gt. kil ometrov (oddaljenost od del a) ni
del avca obdavl|itev izvede za celoten znesek prevoza.
Le pa je vnegeno gt. kil omerov velje ali enak aqveded 99 ¢
Na tak nalin se |l ahko za posameznega delavca arbitra

glede na preostale pogoje.

Le gt. dni prisotnosti na delu ni vnegeno (je enako O

11324 |1 zhodi gl a za meskerzd\sapgodjetia z

V ekranu Podatki za vsa podjetja-> Ne o b d a v | evneseteznastednje podatke:
fneobdav| eni zneseknprpl@EURz a na km
fsplogen neobdav]| ennz.l4&EWRK prevoza

Oba podatka se prenagata v naslednji mesec.

Lejeavt.do !l o] i t e v il kekatenpdd poelatkav na nivoju vseh podjetij manjka,pr ogr am p
i zpige opozorilo, da so podat ki nepopol ni in d
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12 AVTORSKI HONORARJI, PODJEMNE POGODBE

121 DOLOLI TEV VROOKA DOH

Vrsto dohodka, ki se uporablja pri oddaji REK obrazca (npr. 1504 i Dohodek za opravljeno avtorsko delo) se

|l ahko dololi na vel nalinov, odvisno od potreb wuporab
A ob izdelavi REK obrazca
Av | asu obraluna

A v kadrovski evidenci za posameznego osebo
1211 Dol ol itev vrste dohodka ob izdel avi REK obr a:

To je najbol]j osnoven nalin, z&ivse woupeobrabl gpl al ugreit
avtorskega honorarja, ki i maj o vsi enako gifro vrste dohodka.

Gifro vrste dohodka |p oREKkK athe ra estgostojkol izieasd &EKnobrazca 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 t a nalin bodo v REK olbsegatskanja, geaj et i
glede na to pod kakgno ¢gifro vrste dohodka je bil opr

Vpolufiltriranje po @i frah ndoorhao dimiitnis kwip@agecppaapljpinfkfaa p ol j
ni posiveno.

Naslednja slika npr. Ogrikazuje uporabo ¢gifre 15
1212 Dol ol itev vrste dohodka v | asu obraluna

Vrsto dohodka | ahko dololite tudi pred vsakim poganj
menuju Ob r al-=nObr atakoadavpolie Gi fra vr stwn asédtod k qethke kobprikgzujé r o
naslednja slika. Le pol j e ni omogoleno za vnos, jeZpobbebhhaoanp
filtriranje izpisov se | ahko donh®&iktéem -v Nestbhatved>oVsebthk a (R

vhosov-> Spl.ogno

PLALE Ral unovRadmdl lﬂ“ k www.moj-racunovodja.com



../_najnovejsa_navodila_place/www.moj-racunovodja.com

