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1.1 AVTOMATSKI DODATKI IN ODBITKI NA NETO NA PODLAGI STEVILA
DELOVNIH DNI

1.1.1 Splosno

Programu se lahko preko nastavitve Sistem » Nastavitve » Vsebina vnosov -> Splosno s kljukico v polju
Vnos dodatkov na dan dolo€i, da se dodatki in odbitki na neto za posameznega delavca obravnavajo na
nivoju posameznega placila na dan. Ta nastavitev se dolo¢a po posameznem podjetju. Ker nastavitev vpliva
na razliéne ekrane za vnos, je potrebno po spremembi nastavitve zapustiti in ponovno zagnati program.

To pomeni, da se npr. za prehrano doloCi znesek, ki pripada vsem delavcem za prehrano na dan, program
pa nato na podlagi Stevila dni delavCeve prisotnosti na delu sam izrauna, kolikSen mesecni znesek prehrane
pripada delavcu ob izplaCilu plade. Da pa stvar deluje, je potrebno opraviti Se nekatere druge nastavitve
oziroma vnose. Nekateri primeri uporabe so tudi konkretno opisani v podpoglavjih Dolo€anje povracil prevoza
na delo in Dolo€anje povragdil prehrane

OPISI V NADALJEVANJU TEGA PODPOGLAVJA VELJAJO SAMO V PRIMERU, DA JE VNOS
DODATKOV NA DAN VKLOPLJEN.

1.1.2 Nastavitve

Da se izraGun mesecénih zneskov dodatkov in odbitkov pravilno izvaja, je potrebno najprej vnesti dolocene
podatke in opraviti nekatere nastavitve.

1.1.2.1 Predpisano Stevilo ur na delovni dan

V ekranu Podatki za podjetje » Skupne konstante vnesete v polje predpisano s§t. ur za delovni dan
podatek, ki dolo¢a koliko ur je potrebno za en delovni dan. Obi¢ajno je to 8 ur.

1.1.2.2 Nastavitev katere vrste dela se Stejejo kot delavéeva prisotnost

Na nivoju posameznega podjetja se nastavi katere vrste dela se upoStevajo pri dolo¢anju Stevila dni
delavCeve prisotnosti. Nastavitev je pomembna samo v primeru, ko se uporablja avtomatski preracun Stevila
dni delavCeve prisotnosti. Nastavitev se nastavlja na Sistem » Nastavitve » Vsebina vnosov -> Dolocitev
Stevila dni prisotnosti.
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¥RSTE DEL, KI SE UPOSTEYAJO KOT PRISOTNOST

= 0

Shrani; Alt-A  Konéaj, Esc

opis wizte dela - vista dela se
upoéteva kot
prizotnost

Fedno dela
Madurno delo
Madurno nocno delo
Medelizkn notho delo
[rela na praznike
Fiedni dopust
|zredni dopust
|zmensko delo
Moého delo
Medelizskno delo
Fresezno delo
Diréavni prazniki
Frizgilni dopust
Irwalidnirie

Bolez: do 30 dni 1
Balez do 30 dni 2
Bolez: do 30 dri 3
Balez nad 30 dri 1
Bolez. nad 30 dni 2
Bolez. nad 30 dni 3

Mepladana odzotnogt

---'\-\\\'\-\'\\\H

V tabeli se odkljuka vse tiste vrste dela, katere mora program upostevati, ko dolo¢a, koliko dni je bil delavec
prisoten na delu. Program nato izrauna Stevilo dni delav€eve prisotnosti tako, da iz vneSene evidence dela
seSteje vse vnedene ure na oznacenih vrstah dela in seStevek deli s predpisanim Stevilom ur na dan, ki so
vnesene v skupnih konstantah.

PRIMER: Delavec ima v evidenci dela vneSeno, da je delal:

= 150 ur rednega dela
= 10 ur boleznin
= 20 ur nedeljskega dela

Za vrste dela, ki se upoStevajo pri dolo¢anju Stevila dni delav€eve prisotnosti je nastavljeno redno
delo in nedeljsko delo. Skupaj torej 170 ur, ki se upostevajo. Predpisano Stevilo ur na dan je 8.

Deljenje 170/8 da rezultat 21,25. Ce je nastavitev zaokroZevanja nastavljena na zaokroZevanje na
naslednje celo Stevilo, potem je izraunano Stevilo dni delavCeve prisotnosti enako 22, drugace pa
21.

Nastavljanje zaokrozevanja izraCunanega Stevila dni delaveve prisotnosti na delu se napravi na Sistem ->
Nastavitve -> Obracun -> Splosno z odkljukavanjem polja Zaokrozevanje Stevila ur delavceve
prisotnosti. Nastavitev je na nivoju podjetja.

1.1.2.3 Dologcitev dnevnih zneskov oziroma posameznih placil dodatkov in odbitkov

V ekranu Podatki za podjetje » Dodatki in odbitki na dan se v okviru posameznega podjetja dolo¢i kako in
v kaksni viSini se bodo vnasali zneski za posamezne odbitke in dodatke na neto.
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DODATKI IN ODBITKI OD NETD ZA JAMUAR 2015

| =

shrani, Alt-A  Koncaj, Esc

Dodatki in odbitki od neto place za podjetje za: Januar 2015

piomen - opiz dodatka oz, odbitka nadat  enak za vee zhesek ozhaka

zapozlene fifranta
DODATEK Prevoz . o 200.00
DODATEE. Dodatek: Dod. progt. pok. zawvar. . v 30000
DODATEE, Dnevnice, ter. dodatek, nagrade . " Qoo
DODATEK. Yradila . . 0.aa
DODATEF. Ostalo . . oon
DODATEE, Odpravnina obdavéena . " oo
DODATEE Odpravhing necbdavitena ] . oo
DODATEE, testna postavka . " oo
ODEBITEE Adminiztrativia prepoved . o 10,00
ODBITEE. [Diodatno zdravstveno zavarovanie . " 000
ODEBITEK Akontacija plade . o 20,00
ODEBITEE Odbitel: Dod. prost. pok. zawvar. . " oo
ODBITEE. Salske malice in kosila . & 3000
ODEBITEK Ostalo . . 0.ao

V kolono "na dan" vnesete kljukico pri vseh tistih dodatkih in odbitkih za katere Zelite, da se obravnavajo na
dnevnem nivoju, to je kot posamezno plagilo/odtegljaj za vsak dan delavéeve prisotnosti na delu. Ce boste
zeleli, bo program nato za tako ozna¢ene dodatke in odbitke sam vpisal Stevilo dni na delu za posameznega
delavca v ekranu Osnovna evidenca dela v seznam dodatkov in odbitkov v kolono "st. placil”. Vpis s strani
programa se lahko izvede na razli¢ne nacine, ki so opisani v nadaljevanju.

Za dodatke in odbitke za katere ste dolo€ili, da se obravnavajo na dnevnhem nivoju (ali pa tudi na
mesecnem nivoju), pa lahko nato tudi dolocite znesek, ki se bo uposteval pri VSEH delavcih. To napravite
tako, da v koloni "enak za vse zaposlene" vnesete kljukico in nato v koloni "znesek™ doloc€ite znesek, ki se
bo pri VSEH delavcih uporabil kot dnevni dodatek/odbitek.

PRIMER: podjetje vsem delavcem placuje dodatek za malico v ENAKEM znesku za vsak dan delovne
prisotnosti. Odkljukate kolono "na dan" in "enak za vse zaposlene", in vnesete znesek za malico na
dan, npr. 6,12 EUR.

1.1.2.4 Aviomatski vpis zneskov dodatkov/odbitkov v osnovno evidenco dela delavca ob shranitvi
nastavitev

Ce zelite, da se v ekranu Podatki za podjetje » Dodatki in odbitki na dan vne$eni zneski (enaki za vse
zaposlene) avtomatsko vpiSejo v evidenco dela za vse delavce, potem na vpraSanje, ki se pojavi ob
shranjevanju ekrana "Ali Zelite, da se podatki o zneskih dodatkov in odbitkov prenesejo v evidenco
dela posameznikov?" odgovorite z Da. VneSeni zneski dodatkov in odbitkov, ki so v koloni "enak za vse
zaposlene"” oznaceni s kljukico se bodo nato vpisali v vse vneSene (obstojeCe) evidence dela izbranega
obradunskega meseca. Zneski se bodo vpisali v kolono "posamezno plaéilo” v seznam dodatkov in
odbitkov evidence dela, zavihek osnovna evidenca dela.
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1.1.3 Nacini izracun Stevila dni delavéeve prisotnosti za izraéun dodatkov/odbitkov

Stevilo dni, ki jih bo program uposteval pri izradunu dodatkov in odbitkov na mesec, se lahko dologi "z
ro¢nim vhosom" ali pa z avtomatskim preraéunom:

z ro€nim vnosom: $tevilo dni se vnada "na roke" v za to namenjeno polje v osnovni evidenci dela. Pri
tem vam je v pomo¢ gumb oziroma funkcija lzraéunaj §t. ur na delu preko katere program na zahtevo
izraGuna §t. dni na delu na podlagi vneSenega Stevila ur in nastavitev katere vrste dela pomenijo
prisotnost na delu in predpisanega Stevila ur na dan

z avtomatskim preraéunom, ki ga izvaja program sam. To pomeni, da se ze pri samem vnosu evidence
dela §t. ur na delu sproti preradunava, rezultat pa je viden v polju Stevilo dni na delu. Ponovno pa se
Stevilo dni preracuna tudi ob vsakokratnem poganjanju obracuna. V tem nacinu "roéno" popravljanje
podatka o &t. dni na delu ni mozno, prav tako ne uporaba gumba lzra€unaj st. dni na delu. Prav tako ni
mozno vnasati Stevila placil v seznamu dodatkov in odbitkov v tistih postavkah, ki so nastavljene "na
dan”

Ce Zelite uporabljati avtomatski izradun, je potrebno odkljukati nastavitev na nivoju programa na Sistem -
> Nastavitve -> Obracun -> Splosno: "Doloéitev $t. dni na delu se opravi avtomatsko ob izvedbi
obraéuna".

1.1.4 Vnos dnevnih dodatkov in odbitkov v oshovni evidenci dela s primeri

Zneske dodatkov in odbitkov se vnasa v osnovni evidenci dela v ekranu Delavci, partnerji » Evidenca dela
osnovna. Vnos se opravlja preko seznama dodatkov in odbitkov.

V primeru, da je nastavitev Vhos dodatkov na dan nastavljena, so v seznamu prikazane naslednje kolone:

vrsta postavke: DODATEK ali ODBITEK

opis dodatka oz. odbitka

st. placil: v to kolono se vpisuje koliko posameznih placil dodatka ali odbitka na mesec delavec prejme.
Ce se v koloni "posamezno plagéilo” vnasa celotni meseéni znesek, potem se tu vpise Stevilo plagil 1.
Ce je plagil veg (npr. toliko kolikor je bilo Stevilo dni na delu), potem se vpi$e npr. 22 (22 delovnih dni) ali
pa se vpis prepusti programu preko avtomatskega preracuna Stevila dni na delu.

st. enot placila: za Stevilo enot placila se v vecini primerov vpiSe kar 1. S tem faktorjem se pri izvedbi
obraduna place mnozi vneSeni znesek posameznega placila. Podatek je npr. uporaben v primeru
dolo¢anja povrnitve stroSkov prevoza preko kilometrine. Ve¢ o tem v naslednjem podpoglavju Dolo€anje
povracil prevoza na delo.

posamezno placdilo: znesek posameznega plaCila dodatka ali odbitka. Ta znesek se pri izvedbi
obracuna pla¢e vedno mnozi s Stevilom placil vneSenim v koloni "st. placil” ter s Stevilom, ki je vneSeno
v koloni "s§t. enot placila”. Na ta nacin se izraGuna mesecni znesek, ki ga delavec prejme kot dodatek
ali, ki ga delavec placa kot odbitek.
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Primer:
Opis dodatka oz. | St. st. posamezno | pomen 0z. znesek na mesec izracunan in izpisan na
odbitka placil | enot plaéilo plagilnem listu
placila
Prehrana 22 1 5,54 EUR 22 prehran po 5,54 = 121,88 EUR
Prevoz 22 26 0,29 EUR 22 prevozov po 26 km po 0,29 EUR za kilometer = 165,88
EUR
Dnevnice 4 1 7,5 EUR 4 dnevnice po7,5 EUR = 30 EUR
Admin. prepoved | 1 1 100 EUR 1 odtegljaj = 100 EUR

Vsi podatki vneSeni v osnovni evidenci dela se tudi prenasajo iz meseca v mesec med prenosom podatkov iz
prejSnjega meseca.

1.1.5 Dolo¢anje povracil prevoza na delo

Podjetja obradunavajo povracilo prevozov na delo na dva nadina:

» v obliki dela cene avtobusne karte
= v obliki kilometrine glede na oddaljenost v kilometrih med stalnim krajem bivali§€a in podjetjem

1.1.5.1 Cena avtobusne karte

ViSina povracila glede na ceno avtobusne karte se razlikuje od delavca do delavca. Zato se v tem primeru
dodatek Prevoz v ekranu Podatki za podjetje » Dodatki in odbitki na dan s kljukico oznaci samo kot "na
dan", kolono "enak za vse zaposlene" pa se pusti prazno. Podatek o ceni avtobusne karte na dan pa se za
vsakega posameznega delavca vpiSe v seznam dodatkov in odbitkov v osnovni evidenci dela v kolono
"posamezno placilo”.

1.1.5.2 Kilometrina

Visina povracila glede na posamezen kilometer je za vse delavce enaka. Razlikuje pa se Stevilo kilometrov
pri vsakem posameznem delavcu. Zato se v tem primeru dodatek Prevoz v ekranu Podatki za podjetje »
Dodatki in odbitki na dan s kljukico oznaci tako v koloni "na dan", kot tudi v koloni "enak za vse
zaposlene". V kolono "znesek" pa se vpiSe znesek povragila v tolarjih na kilometer. Podatek o Stevilu
kilometrov za vsakega posameznega delavca pa se vpiSe v seznam dodatkov in odbitkov v osnovni evidenci
dela v kolono "st. enot placila”.

Podatek o Stevilo prevozov pa se v obeh primerih uposteva v koloni "'st. placil” v evidenci dela.

1.1.6 Doloc¢anje povracil prehrane

Postopek je podoben kot za prevoz, le da je znesek prehrane na dan enak za vse delavce v podjetju, zato se
v tem primeru dodatek Prehrana v ekranu Podatki za podjetje » Dodatki in odbitki na dan s kljukico
oznadi tako v koloni "na dan", kot tudi v koloni "enak za vse zaposlene”. V kolono "znesek" pa se vpise
znesek povracila prehrane na dan v tolarjih. Podatek o Stevilo povrnjenih prehran pa se uposteva v ekranu
Delavci, partnerji » Evidenca dela v koloni "st. plaéil".

Na enak nacin se lahko obravnavajo tudi ostali odbitki in dodatki.
1.1.7 Priporoéen vrstni red posameznih vhosov

Kadar se uporablja vnos dodatkov in odbitkov na osnovi dnevnih zneskov v kombinaciji z avtomatskim
dolo¢anjem Stevila dni na delu se priporo€a naslednje zaporedje korakov:



6 od 6

* najprej se prenese podatke iz prejSnjega meseca. S tem se zagotovi, da imajo v trenutnem obracunskem
mesecu vsi delavci kreirane podatke za osnovno evidenco dela

= preveri se, €e je pravilno vneSena nastavitev Sistem » Nastavitve » Vsebina vnosov -> Dolocitev
Stevila dni prisotnosti.

= preveri se, ¢e je pravilno vneSena nastavitev predpisano st. ur za delovni dan v ekranu Podatki za
podjetje » Skupne konstante

= preveri se, ¢e je pravilno vneSena nastavitev Podatki za podjetje » Dodatki in odbitki na dan Ob
zapustitvi ekrana se lahko opravi avtomatski vpis zneskov v evidence dela posameznih delavcev za tiste
dodatke in odbitke, ki imajo v koloni "enak za vse zaposlene" vpisan X.

= nato se vnese evidenca dela oziroma ure prisotnosti 0z. nadomestil

= V Delavci, partnerji » Evidenca dela se vnese tudi zneske dodatkov in odbitkov, ki §e niso vneSeni ali
pa so se jim vrednosti spremenile.

Glede dolo¢itve Stevila dni na delu in s tem Stevila placil v seznamu posameznih dodatkov in odbitkov pa
imate kot zadnji korak na voljo moznosti opisane predhodno v podpoglavju Nacini izracun Stevila dni
delavéeve prisotnosti za izracun dodatkov/odbitkov.



