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1 Uvod
1.1 Predstavitev

Program za obradun osebnih dohodkov se nahaja v modulu Kadri, Place.

Priro€nik vsebujejo podatke o programu do verzije 6.828 (3.0 HermeS) oz. 2.828 (2.0 HermeS).
Program vsebuje naslednje module:

e Obracun osebnih dohodkov
e Potne naloge za delavce

Program je avtorsko za$citen. Pravico do uporabe programa ima samo tista oseba, ki je navedena v obrazcu O
programu in je program registrirala pri podjetju HermeS d.o.o.

\{ Vizitka - Plage 3.0 o] ® [
N

-

Hermes d.o.o.® HermeS 1.0

CopyRight © 1930 - 2018 Hermes d.o.o. Kriko
Wae pravice pridréane.

Verziia 6.782 /E3.70 Verzie |

D ovoliene za uporabo tega programa ima:

Hermes firma
[D:

Opozorile:Ta program je zastiten z zakonom o avtorskih
pravicah. NepooblsEtens razmnofevanje sli razpetevanjs
tega programa oziroma njegovega dela je kaznivo po civilni in
karenski zakonodaji, zato bo preganjano v najved)i mozni
meeri, ki jo omegota zakon.

Pri reklamacijah, zahtevkih za pomo¢€ in nasvetih obvezno navedite serijsko Stevilko vaSega programa ter
oznako verzije, kar nam bo v pomo¢ pri nudenju ustrezne pomoci.

1.2 Javni sektor

Obracun pla¢ v jamnem sektorju zahteva nekatere spremembe pri sistemu obracuna pla¢. Zaradi tega je
potrebno smiselno prilagoditi tudi vhodne parametre in nastavitve programa, da bo obracun plac¢e skladnen z
metodologijo za izra€un pla¢ v javnem sektorju.

Splosne nastavitve

¢ V programu so zaradi potreb po obradunu pla¢ na drug nacin odprte nekatere nove alineje menijev, ki pa so
vidne samo v primeru, &e v podatkih podjetja ozna¢imo, da je podjetje jano podjetje.

¢ V podatkih podjetja wiSite podatek o Sifri proraCunskega porabnika.

¢ \/ parametrih programa wiSite stopnjo dodatka za delowno dobo za vsako leto delowne dobe. Privzeta
wvrednost je 0,20% na vsako leto delowne dobe. Program s pomocjo tega podatka izra€una skupno stopnjo
dodatka za delowno dobo za vsakega zaposlenega posebej. Ta izraun se izwsi kot obi¢ajno t.j. s posebnim
gumbom na oknu o podatkih o zaposlenih.

Tabele s posebnimi podatki
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e Tabela placilnih razredov. V programu je vgrajena tabela placilnih razredov. V primeru sprememb viSine plac
placilnih razredov, je potrebno to tabelo spremeniti, saj predstavja osnovo za izracun place.

e Vrste zasluzkov v jammem sektorju. Z metodologijo je doloeno oznacevanje in izratunavanje posameznih
wst zasluzkov. V nadem programu smo \kljugili to tabelo v celoten sistem in povezali to tabelo s tabelo wst
dela, ki je sicer v uporabi. S spremembo programa prejmete tudi zadnjo tabelo wst zasluzkov v JS, vendar
pa je potrebno zaradi posebnosti pri posameznem uporabniku programa narediti povezavo med wstami
zasluzkov v JS in wstami dela, ki so sicer v uporabi. Ta povezava je potrebna zaradi tega, ker program
racuna place v dveh ciklih in sicer v prvem izraCuna place po metodologiji, ki je predpisana, nato pa izrauna
Se prispewke in ostale elemente po postopkih, ki so Ze sedaj v uporabi. Da bi sistem pravilno deloval je
potrebno narediti naslednje:

o Urediti wste dela, ki so do sedaj v uporabi tako, da se sistem izraCunavanja po RR in s koeficienti izlogi.
Tako naj bi vse VD, ki raCunajo placo po sistemu vnosa 1 ali 5 (iz ur) spremenili na sistem 2 (bruto wnos).
Koeficiente pustite tako kot so bili. Posebnost so dodatki, kjer je potrebno spremeniti tudi koeficiente, da
bodo dali pravilne rezultate.

o V tabeli zasluzkov v javnem sektorju je potrebno nastaviti povezave med wstami zasluzkov, ki se bodo
uporabljali na VD, ki so sedaj v uporabi. Izbrati je potrebno tudi pravilen nac€in izracuna. V priloZeni tabeli
je nastavjen nacin obraCuna tako, kot naj bi potekal, vendar je potrebno preweriti ali je izbrani nacin
izraCuna pravilen. Ob prvem izracunu place je potrebno obvezno preveriti pravilnost obracuna in po potrebi
prilagoditi nastavitve. V uporabi so naslednji nacini izraunavanja:

e V znesku — ta pusti weseni znesek, ki ste ga vnesli pri vnosu ur, nespremenjen.

e Izra€un iz normiranih ur in bruto urne postavke za osnovno pla¢o. Bruto urna postavka je urna
postawka, ki se vzame iz plagilnega razreda. Normirane ure se izraCunajo po metodologiji.

e Izra€un iz normiranih ur in urne postawke, ki gre v breme delodajalca. Ta urna postawka se izrauna iz
osnove, ki jo vnesemo pri delavcu [mati¢ni podatki] v podatke o obraCunu za JS.

e IzraCun iz normiranih ur in urne postavke za refundacije. Tudi ta osnova se vnese v mati¢nih podatkih
delavca.

e Izra€un iz normiranih ur in urne postavke za refundacije pove€ane za koeficient revalorizacije.

e IzraCun dodatkov po naslednjem principu:

e CO010 — procent iz mati¢nih podatkov delavca x osnovna plaga x delez glede opravjene obveznosti
glede na celotno delowno obveznost

e (C020 - isto kot zgoraj, le da je procent vzet iz rubrike minulo delo

e (C040 — znesek iz mati¢nih podatkov delavca x osnowna plaga x delez glede opravjene obveznosti
glede na celotno delowno obveznost

e CO050 — enako kot C010 le, da je vzet procent za dvojezi¢nost

e (C150 — enako kot C010 le, da je vzet procent za stalnost

e Ostali dodatki iz te skupine se racunajo na podlagi bruto urne postawke (osnowna placa iz
plagilnega razreda / povpre&na obveznost * Stevilo ur * koeficient dodatka

e Ostale alineje ne spremenijo wednosti vnesenih podatkov, kot so bile vnesene pri dodajanju ur.

e Dodatki C010, C020, C040, C050, C150 kakor tudi A040 (razlika do zadnje plade pred uvedbo
sistema pla¢ v JS) se dodajo pri obraCunu samodejno, ¢e so za to izpolnjeni pogoiji t.j., da so
wrednosti pozitine in ve€je od 0. V mati¢nih podatkih morajo biti vneseni podatki o % ali znesku
dodatkov in znesek zadnje znane plac¢e pred uvedbo novega sistema.

e Gumb Uwzi se uporablja samo, e se tabela spremeni zaradi spremembe v metodologiji, pa je
podatkov za spremembo preve€. Predloga za uvoz je izvoZena iz Excell tabele v CSV obliki.
Uvazanje podatkov iz datotek, za katere ne veste kaj naj bi predstavjale, lahko poSkoduje wesene
podatke, zato ta uvoz priporo€amo samo izurjenimi uporabnikom, ki se spoznajo na prenose in
datote€ne strukture.

e V mati¢nih podatkih zaposlenih [Gumb Podatki JS] je potrebno za vse delavce wisati podatke, ki so
potrebni za izracun plage v jamnem sektorju. Izpolnite vsa polja za katera imate podatke. Podatke o
delomnem mestu je potrebno wisati tudi v okencu urejanje zapisa o delavcu.

V primeru, da ima podjetje dogovorjen fiksen mesecni delowni €as, je potrebno v nastavitvah programa wpisati
koliko delownih ur je povpreéna meseéna delovna obveznost (174 ur). Ce podjetje nima takega sistema
delowega Casa, se wiSe wednost 0. Ta wrednost izkljuci sistem izracuna refundacij po normiranih urah.Ta
podatek se uporablja za dva namena:
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e vsistemu pla¢ v jamnem sektorju za izraCun normirane obveznosti in

e pri izracunavanju refundacij v breme ZZZS in sicer tako, da se wisani delowmni ¢as pomnozi s koeficientom
(mesec€na obveznost / povpre€na delowna obveznost) Mesecna obveznost se wiSe v rubriko "mesec¢ni fond
ur"pri izboru meseca.Sistem obracuna te€e tako, da se refundacija izrauna:
e mesecni fond ur 176 (22x8)

povpre€¢na obveznost 174

urna postavka za nadomestilo 4

koeficient revalorizacije 1,000

popravek za to wsto dela 0,9 (90%)
¢ stevilo ur nadomestila 8

Bruto = 4 x 8 x 1.000 x 0,90 x 174/176 = 28,47 EUR

¢ V/grajen je sistem za obracun in nakazovanje premij za dodatno pokojninsko zavarovanje za delavce v JS.
Meni za ta del programa se pokaze samodejno, ¢e ima podjetje klju¢eno oznako "jami zawod". Meni se
nahaja v Letna porocila in temeljnice.

Postopek priprave in izrac¢una plac¢

¢ Uredite nastavitve in mati¢ne podatke [Sifrante, wste zasluzkov, podatke delavcev]

¢ Vnesite mesecne podatke. Vnesite tudi vednost to¢ke in mesecni fond ur. Mesecni fond ur je mesecna
obveznost, medtem ko se povpre€na delowa obveznost izraCuna in wi8e enkrat letno, potem pa jo vedno
samo potrdite tik pred obdelavo obraguna.

Vnesite ure za postavke rednega dela, ter tiste dodatke, ki se ne ra¢unajo samodejno

Vnesite neto postavke

Zawtite obraCun

Preverite dobljene rezultate in pravilnost izraCunov

Ce dobljeni rezultati niso povsem skladni s pri¢akovanimi popravite nastavitve VD (faktorje, odnose do wst
izplagil, ipd.) in ponovite postopek.

¢ [|zpiSite pladilne liste in ostalo dokumentacijo za izplacilo.

V meniju Osebni dohodki / Sifranti in vrste zasluzkov / Vrste izplaéil za JS za vse wste dela, ki jih
uporabljate vpisati povezave med wstami dela v JS in wstami dela, ki se obi¢ajno uporabljajo.
Primer: A0O10 poveZzemo z 01 - Redno delo.

1.3  Prilagajanje nastavitev zaradi uvedbe novega nacina
obracunavanja dohodnine in poroc€anja

Obracun dohodnine zahteva naslednje v nastavitvah programa:

1. Nastavitev tabele dohodnine: [Osebni dohodki/ Sifranti in vrste zasluzkov/Letna tabela stopen;j
dohodnine] Podatek o letnih stopnjah dohodnine in mejah za posamezne razrede dohodnine vnesete
samo enkrat letno. Ta tabela se menja enkrat letno, ko Ministrstvo za finance [MF] objavi nowvo lestvico.
To se zgodi predvidoma decembra v . Ob nastavitvi lestvice dohodnine je potrebno vstaviti tudi znesek
splodne olajSawe, ki je tudi na letni rami. Obenem nastavite tudi podatek o wstah dela, ki se nana$ajo na
106. ¢len Zdoh-1. To so nadomestila iz obveznega pokojninskega zavarovanja. OlajSava se za te VD
obracunava v \i$ini 14.5% od osnowe.

2. Vrste osebnih olaj$av delavcev: [Osebni dohodki/ Sifranti in vrste zasluzkov/Vrste osebnih olajsav
delavcev] To je tabela, v katero se wnasajo olajSave kot predlagana tabela, ki se potem uporablja pri
dolo€anju olajSav posameznega delavca. Primer tabele bomo priloZili k nadgradnji programa. Gre pa za
olajSawve, ki so navedene v 108. ¢lenu Zdoh-1.

3. Tudi za olajSave MF enkrat letno spremeni lestvico. Da bi olajSali popravke olajSav za vse delavce. Je
narejena obdelava za indeksno popravijanje vseh olaj$av delavcev. [Osebni dohodki/ Sifranti in vrste
zasluzkov/Indeksni popravek olajsav za vse delavce] Ce so bile delavcu wynesene olaj$ave na podlagi
tabele iz toCke 2. potem program vzame iz iste tabele nove olajSave in zamenja zneske olajSav delavca z
novimi olajSavami.
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4. Popravek osebnih podatkov delavca: [Osebni dohodki/Zaposleni/Evidenca zaposlenih] Urediti je
potrebno podatke o delavcu in sicer:

a. Nerezident (Ce zaposleni ni rezident se obravnava drugace)

b. Drugi delodajalec (Ce je naSe podjetje drugi delodajalec tega delavca)

c. Vajenec (za vajence in Studente se izpolnjuje poseben REK-1a, ki uws¢a to kategorijo na ta obrazec
na podlagi oznake Vajenec)

d. Davtna olajSava EUR (to je olajSava po 1.1.2005. Znesek wnesite s pomocjo posebnega gumba in
tabele osebnih olajSav. Procentno olajSavo pustite, saj jo boste potrebovali za izpise preteklih let)

e. SploSna olajSava Da, *, 0. (To opcijo smo pustili zaradi skladnosti preteklih obracunov in posebnosti,
ki bi se pojavile v bodoc€e npr. polovicni delowni ¢as)

5. Vnos osebnih olajSav delavca: [Osebni dohodki/Zaposleni vnos obracunskih ur] V osnowni tabeli z
gumbom OlajSave. Vnesite vse osebne olajSave tega delavca brez sploSne olajSave, ki se obraduna
samodejno.

6. Nastavitev omejitve za pokojnino: [Matiéni podatki/Splosni parametri programa] Nastavite najvecjo
pokojninsko osnowo in VD za katere velja, da mora program preveriti ali bruto znesek po tej VD presega to
osnow. Ce jo, potem program obraéuna znesek, ki je bil vnesen kot najve¢ja pokojninska osnova.

Zaradi uvedbe novih REK obrazcev (Ur.L. 125/2004) je bilo spremenjeno naslednje oz. je potrebno naredit
naslednje nastavitve:

1.V prispewkih [Osebni dohodki/ Sifranti in vrste zasluzkov/Prispevki] je potrebno za vsak prispevek
nastaviti Polje za REK1. Vpisati je potrebno Stevilke polja, v katerem se prispevek prikazuje v tabeli REK1.
Za prispewke iz pla¢ so to Stevilke od 501 do 504, za prispevke na placo pa Stevilke od 601 do 605.
Prispewi iz pla¢ za PIZ (502) se za primera 505 in 506 razporejajo samodejno in sicer na podlagi
razporejanja VD v ustrezno kolono 101 do 123 (glej nastavitve VD v nadaljevanju) Ce je VD v skupini 104,
se 502 samodejno razporedi v 505, za VD 107 pa se 502 razporedi v 506.

a. Priinvalidskih podjetjih se vsi prispewki razen 503 in 603 razporedijo v kolono »Obra¢unani«, medtem
ko se 503 in 603 samodejno postavita v rubriko »Za placilo«.

b. Prispewiiz VD 106 se ne prikaZejo in ne obraunajo.

c. Program samodejno naredi vse REK obrazce za vse wste izplacil wklju¢no z obrazcem REK1a.
Podlaga za razw$&anje na posamezne obrazce je dolo¢anje pripadnosti VD v skupine, kar se nastavi v
urejanju wst dela.

2. Vrste zasluzkov delavcev: [Osebni dohodki/ Sifranti in vrste zasluzkov/Vrste zasluzkov] Nastaviti je
potrebno naslednje:

a. Dohodek — wsta dohodka za dohodnino iz posebne tabele dohodkov. Ob izpisu REK1 program
zdruzuje vse dohodke tega tipa (10 in 11 zdruzi v 10) in zanje naredi en obrazec REK1.

b. Polje REK1 — to polje pove, v katero polje obrazca med 101 in 128 bomo to VD razwstili. Dowljeno je,
da ne wiSete ni¢. Takrat program samodejno doloCi polje 101 kot pravo polje. V izpisu program
izpus€a samo tiste VD, ki imajo ozna€en neto wos in so brez dohodnine. Vsi drugi wnosi bodo
upoStevani v REK1.

c. Za detaSirane delavce velja pravilo, da morajo biti Strm, kjer je razporejen, wesena v posebno tabelo
detaSiranih Strm. Takrat program za VD, ki se sicer uw$¢ajo v skupino 101, razporedi samodejno v
skupino 102. To seveda welja samo za tista izplacila (wstice na placilni listi), ki se nanaSajo na
detasirano Strm, ostale pa se obravnavajo kot domace in se razws€ajo na osnowni obrazec.

d. Ce je wnos sicer v neto, obraduna pa se dohodnina, program spremeni neto v bruto brez prispevkov.

e. Grupiranje v \viSje skupine se wsi samodejno npr. 106 se upoSteva v 105, ta pa tudi v 101. To velja tudi
za vse ostale skupine, kakor je navedeno v navodilu za izpolnjevanje obrazcev REK. VD uwstite v
konkretno skupino, zbire pa naredi program samodejno.

f.  Polje Rek1a se trenutno ne uporablja.
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g. V polje REK1 Osnova se wese podatek v katero osnovo se ta VD uwd&a. MoZna so polja od 301 do
307. VD, ki imajo oznako REK1 106 se izpuS&ajo iz osnove, ne glede na wisano wrednost. V kolikor
katero VD ne Zelimo v obrazcu REK1, potem wiSite wednost v to polje, ki je vecja od 307.

h. Glede teh nastavitev natan¢no preberite tudi pravilnik objavjen v UrL RS 125/2004. Posebej to welja za
bolj zapletene primere wst dela.

2 Osnovne nastavitve
2.1 Predogled

Vsi izpisi dokumentov imajo moznost predogleda. To pomeni, da jih lahko pregledamo, preden jih posljemo na
tiskalnik.

Za pravilno delo s predogledovalnikom je potrebno poznati ukazne gumbe le-tega.

() () () (o) (o] (o] (] (2] M) () (22 () () [ ) K (&) Mo Zoor T
- tiskanje celotnega predogleda dokumentov

- preklic tiskanja

- tiskanje trenutno prikazane strani

[E - pomik na pnvi list oz. dokument

E - pomik za en list vilewo
[j - pomik za en list vdesno
[] - pomik na zadnji list oz. dokument

[ |
- skok na doloden list

E - markiranje, demarkiranje listov

- brisanje enega lista

Has
- razpostavitev listov

- shranitev celotnega predogleda v datoteko

- shranitev enega lista v datoteko

U - direktni izvoz v PDF (brez Sumnikov)

ﬁl:uh; - izvoz v PDFCreator
- Poslji dokument preko elektronske poste (izvoz v Outlook)

o 1
Fage Width
Zoom (B0%)
Zoorm (5%
Foom (100%:
Zoom (200%

£oorn (300%) poveCevanje velikosti predogleda izpisa
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3 Maticni podatki

3.1 SplosSni parametri programa

Da bi lahko program normalno deloval, je potrebno nastaviti nekaj parametrov - spremenljivk, ki so znacilne za
posameznega uporabnika oz. so prilagojene njegovemu nacinu dela. Dostop preko menija Matiéni podatki /
Splosni parametri programa.

Spremenljivke so naslednje :

Parametri programa |I.

P

&} Parametri programa = |E@

Parametn programa |. | Parametn programa I, | Farametn programa 1.

Flate
Dodatek na del. dobo %Aeto: 0,33 | WD:d |£|
Dadatek na del. dobo Zenske nad 25 let: | 0.43%
Diodatek za stalnost; 0.33%
Po koliko letih s obradunawva stalnost: 5

Yrzta dela za nadomestila ki jih povine zavod:
60.53

Yrzste dela za 3in 1 meseéno povprede:

20
k.oeficienti tanfnib razredow

1.001.10,1.23.1.37.1.565.1.86,2.10,2.50,3.00
Yrata tizkalnika za pladilhe naloge:
LFT1

Ormogodi sizhern dogovorjene plade Zadtev ur | 174

YWrzte dela za doloanje osnove fiksne place:;

Oznaka Efre na placilhem nalogu;

| Prikaz tabel in whoznib polj v 30

Maziv DURS pri pripravi wirmanow:
DURS. Smartinska cesta 55, 1001 Ljubliana

] Preveriaj kiiteriie odregliajey pri obracunu. |zlodi ¥O:

Frioriteta obratunavanja odtegljajey in kreditow:

45

M adagrajevanje programa

7| Samodejno prever za nadgradnjo ob zagonu programa

B ok | B3 Prekini |

|Ve|ja za 3.0 HermeS |
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dJ Parametn programa E =) @

Parametn pragrama |, | Parametr programa |, | Parametn programa il

Flate
Diodatek na del. dobao ZAeto: 060% |WD: |04 | 9
Dodatek na del. dobo Zenske nad 26 let: | 0RO
Drodatek. za stalnost; 000
Po koliko letih 22 obradunava stalnost: 1]
Dadatek za skupho delavno doba: W0 '!g
Yizta dela za nadomestila ki jib povrne 2avod:
59.69.81
Viste dela za 3 in 1 mesesno povpredie:
01.04.

K.oef tarif.razred.: |1.00,1.10,1.23,1.37.1.66,1.86,2.10,2.50,3.00

YWrata tizkalnika za pladilne naloge:
LFT1

[] Omogoéi sistem dogovarjens plate Za itev. ur 0

Yizte dela za doloanje osnove fiksne plade:;

Oznaka Zfre na pladilnemn nalogu:

Yigina dnevnega povracila za prehrano: 612
Maziv DURS pri pripravi virmanoy:

FURS. Smartinzka cesta 55, 1001 Ljubliang

[ Preverjaj kriterije odtegliaiey pri obradunu. 1zloéi VI

yo

Pricriteta obradunavanja odtegljgjey in kreditoy:

Madagrajevanje programa
Samodejno preven 2a nadgradnjo ob 2agonu programa

B ok | B3 Prekini

Pomen posameznih rubrik je nasledniji :

Podatki o pla¢ah - dodatek na delomo dobo za avtomatsko dodajanje /minulo delo/. Ta dodatek program
sam obracuna iz delowne dobe delavca in ga zapiSe v ustrezno wsto dela - wsto obracunske postavke v plagilni
listi delavca. V konkretnem primeru bi bil dodatek zapisan v rubriko 04 na placilni listi. Kako bo ta wsta

dela /VD/ obracunana, je opisano v modulu osebni dohodki - zasluzki delavcev.

Dodatek za skupno delowno dobo - uporabno za podjetja, ki zaposlujejo na podlagi Kolektivne pogodbe za
dejawnost poslovanja z nepremi¢ninami. V VD se wese wsta dela za dodatek na skupno delowo dobo.

Za nadomestila ki jih povrne zavod - tu navedena wsta dela se obracuna po naslednjem postopku:
Bruto = Ure * UrnaPostavka * KoefReval

Ure Stevilo ur
UrnaPostaka od zavoda dolo€ena urna postavka (podatek je zapisan v osebnih nastavitvah delavca)
KoefReval koficient revalorizacije (podatek je zapisan v nastavitvah meseca)

Zgorniji bruto program primerja z obi¢ajnim izraunom in vzame manjsi znesek.
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Vrste dela za 3 in 1 meseéno povprecje - wiSemo wste dohodkov, katere bomo uporabili kot osnowvo za
izracun.

Koeficienti tarifnih razredov - je namenjen izpisu tarifnega razreda na placilni listi.

Vrsta tiskalnika za virmane: virmani se izpisujejo na tiskalnik s kopiranjem datoteke virman.txt na navedeni
cilj npr: LPT1, LPT2, oz. \MOJCA\EPSON (za tiskalnik, ki je priklopljen na drugi racunalnik - tiskanje preko
omrezja).

Najvecéja pokojninska oshova

V polje wiSemo najvi§jo pokojninsko osnovo. To je kontrola za izplagila v breme zavoda v primeru npr. 4 urne
upokojitve. Ce plaéa presega najvesjo pokojninsko osnovo, potem program jemlje wisano najveéjo pokojninsko
osnowo namesto place. Kontrola se wsi samo za VD, ki so wisane v rubriki, ki sledi osnovi.

Vrste dela, za katere velja najvi§ja pokojninska osnova
Vnesemo tiste wste dela, za katere se wsi kontrola najvecje pokojninske osnove. Program kontrolira vsako
wrsto dela posebej.

Prikaz tabel in vnosnih polj v 3D

Ob wlopljenem polju, se spremeni izgled v 3D. Sicer imajo okna bolj "ploS¢at" videz. Za uweljavitev spremembe
je potrebno ponowno pognati program. Ce imamo manj zmogljiv radunalnik (po&asen), je priporo&ljivo imeti to
opcijo izklopljeno.

Preverjaj kriterije odtegljajev pri obrac¢unu - dolo€imo VD, ki se lahko odtegne po dolo€enih kriterijih
(Pogoj: najve¢ do 2/3 plage in da ostane najmanj znesek v \viSini 70% min.place). Po konani obdelavi
obra¢una pla¢, se prikaze seznam neodtegnjenih odtegljajev, ¢e obstajajo.

Prioriteta obradunavanja odtegljajev in kreditov - moznost dolocitve prioritete, kateri odtegljaji se

odtegnejo najprej. Potrebno wvnesti wstni red.

Parametri programa Il.
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- "y

& Parametri programa = el

Parametri programa |, | Parametri programa I, | Parametri programa 1.
Prenosi in povezave
Sifra proratunskega uporabnika: Q0oon
Stevilka kolektivne pogodbe za &JPES:
Klué nakazovalca za prenos plac z disketo: | 000000
Sifra posilatelia za UJP [JS]:
Faormat stavka

(JMLE (103) () Banka Celje [153)

[ | Povezava s paketom enterprize

Podpiz na pladilni list

Powreéna mesetna delovna obveznost; 1]
MHajvedja pokojninzka oznowva: 000

Wate dela za katere velia najvedja pokojningka oznova;

Yigina dnevnega povradila za prehrano: 4.Mm

Wifina povradila za prevaz na delo [za Em) 0150

Wizte dela za izradun bruto postavke na pladini listi

F.oda Edavki 1]

S amodejno sinhronizira) partnere in upnike

Nekatere nastavitve (Sifra proracunskega uporabnika, Sifra posiljatelja za UJP (jawmi sektor)) se zapiSejo
logeno za vsako podjetje. Ce uporabljamo sistem izraduna pla& po normiranih urah, vpi$emo ure v polje
Povpreéna mesecna delovna obveznost. Za omejitev najvecje pokojninske osnove wiSemo znesk v polje
Najvecja pokojninska oshova.

Visina povracila za prevoz na delo (za Km) - vnesemo znesek powacila na kilometer.

Parametri programa llIl.
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| dj Parametn programa E = I

Parametn programa |. | Parametn programa |l. | Parametn programa 1.

[ [Omogoéi vros delovnib ur tudi z decimalkami

[] Obratunaj 344 in 4/4 uskladitve 7113

|lpogteva) Storn del mesta S, pri samodej.obrad. min. place in dodat.
[ ] Dsnova za izratun nadomesztl (2120], po meri [J5]:

[ ] Zdruzevanie po DM za pladilng lista J5 in poroéanie |SPAP

[ Pripravi UPM z nova GF kodo
Frioriteta: A1

K.oda namena:

Plate: SAls | ) Plate

Davkiin pripsevki [ Taxs | ® Pladilo davkoy

kioda [£BS sml: | CASH i'?g Idpravljanie z den. sredstvi-med bank.

[ ] Posebrosti za banko KB Posebhosti za bankao SKB
Referenca plagnika

(@ MOTPROVIDED () Poljubne: (5195

|Ve|ja za 3.0 HermeS |
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& Parametri programa El = @

Parametn | Parametn [l Parametn Il Parametn M. 15

[ 0mogoéi vnos delovnib ur tudi z decimalkami

[ lzratun sorazmemega zneska olajiave
|lporaba zpletnih placilnib izt
Povezovalni zting:

Geslo:
tapa za POF:

[] Me uporablis SMTP autentikaciie pri posilianju emailow

£a nagtete YD, obracunaj vee prizpevke [invalidzka podjetjal:

Priprawi UPM 2 QR kodo
Frioriteta: A1
k.oda narmena:
Flate: Sals | % Plage
Dravki in prizpesvki | TAS '!\g, Placilo dawvkow

&

K.oda [£BS smll: | CASH
[ ] Pozebnosti za banka KB [ ] Pozebnosti za banko SKE

Referenca plagnika
(@ NOTPROVIDED () Poljubno: [519512345

[]%klopi neoptimizirano 531 obdelawvo

K Pekiti | @ Pomot
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& Parametri programa El-TEI_ .

Parametri . Parametn [l Parametn Il Parametn Y. S

Zaokrofitew na placilni ligti;

(O MNat1A0
(O Ha1A1

: Preklici 8. Pomod
A

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 18/219



@ Place Uporabniski prirocnik Verzija 6.828/2.828

4 Parametri programa E' (=] @

Parametn | Parametn I, Parametn Il Parametn Y. JS

[ 0bratunaj 34 in 4/4 uskladitve 7113

|lpogtena) Strmn del.mesta S, pri zamode).obradc. min.plade in dodat.

[ ] Osnova za izratun nadomestl [(£120], po meri [J5]:

[]Zduzevanie po DM za pladiing lista J5 in poroéanje |SPAP

Freklici 8. Pomot
A

V skladu z Zakonom o zaposlitveni rehabilitaciji in zaposlovanju invalidov (ZZRZI-D) lahko invalidska podjetja
uveljavijajo oprostitev za vse zaposlene delavce, in sicer so oproS¢ena placila prispevkov za socialno varnost
za zaposlene delavce, ki niso invalidi, le do viSine trikratnika vsakokratne minimalne place v Republiki Sloveniji.
Za izplacila nad trikratnikom minimalne plaCe je potrebno nastaviti nove wste dela (VD) in jih navesti v
nastavitvenem polju »Za nastete VD obracunaj vse prispevke (invalidska podjetja)«.

Referenca plagnika - nastavitev poljubne reference, se uporabi pri izvozu virmanov v XML datoteko.
3.2  Upniki

Evidenca poslowih partnerjev je namenjena kot spremljajoCi podatek, ki ga potrebujejo vsi deli programa.
Dostopamo preko menija Matiéni podatki / Upniki.

Poslowni partnerji so organizirani kot imenik partnerjev brez wnaprejSnje definicije ioge partnerja - npr. kupci ali
dobavitelji. Ali bo partner nastopil v sistemu kot kupec ali dobavitelj dolo€a posamezen podprogram. Torej, Ce
za partnerja izdamo raéun in ga vknjizimo v poslowne knjige, potem se ta partner smatra kot kupec. Ce pa
istemu partnerju Vknjizimo Se prejeto fakturo, potem nastopa v sistemu kot kupec in kot dobavitel].
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POMEMBNO!

Pri uporabi tega programa za obracun pla¢ v sklopu HermeS 2.0 poslowne reSitve, ko se uporablja tudi
program za enostawno knjigovodstvo (Knjiga prihodkov in odhodkov), je potrebno biti pozoren na to, da se
ta tabela partnerjev (o kateri govorimo vtem poglavju, tj. Part_xxx.tps) usklajuje s tabelo (Mkupxxxx.tps),
ki je sicer uporabljena za partnerje v ostalih programih (Glawa knjiga, Fakturiranje, Materialno
knjigovodstwvo idr.) - torej, vtem primeru so partnerji v tabeli Part_xxx.tps prepisani s partnerji iz tabele
Mkupxxxx.tps. Uskladitev se izvede ob vstopu v program Knjiga P/O ter odprtju tabele Poslowih partnerjev.

Zaradi prej omenjenega je potrebno, partnerje, za namen uporabe le-teh v plac¢ah, dodajati in urejati v ostalih
programih (Glawna knjiga, Fakturiranje, Materialno knjigovodstvo idr.), saj ko se vstopi v program Knjiga P/O
ter odpre tabela Poslownih partnerjev, so prej azurirani partnerji v ostalih programih (Glawna knjiga,
Fakturiranje, Materialno knjigovodstvo idr.), vidni tudi v programu za obracun plac.

Evidenca partnerjev :

Pregled in urejanje partnerjev lahko izvajate tako, da v glanem meniju izberete obdelavo poslowni partnet;ji,
lahko pa tudi iz posameznih podobdelav in sicer tam, kjer program zahteva wos podatka o partnerju.

Po potrditvi izbora "Upniki" dobite na ekran tabelo partnerjev :

", Urejanje datoteke Partnerjev EI@

Maziv Partherja : Sifra Partheria |2irn Partnerja i Kraj Partnerja i

Sifra Magziv Partnerja Ulica Fodta Kraj Waluta  DniDoval Lirnit
» 1 Test Nava pot 5 1000 LJUBLIAMA ELIR 8 0.0o

[ Watavi HE Spremeni ”a Brnigi H
[[l_ij Zapii ”9, Pomod I

Partnerji v tej tabeli so urejeni po 4 razli¢nih klju¢ih: po naziwi, po Sifri partnerja, Ziro raCunu partnerja ali po
kraju partnerja. Spremembo ureditve naredite tako, da kliknete na zavihek ureditve, ki jo Zelite. Aktivna ureditev
je razvidna po obarvanosti ustreznega zavihka v rdeci barvi.

Iskanje in pozicioniranje na ustrezen zapis doseZete, tako da kliknete na polje z besedilom naziva partnerja
(da postane rob oznacenega zapisa ¢rtkan) nato pa lahko neposredno wpisujete zahtevani podatek npr.:

ISCete podjetje na ¢rko "P". Aktiven mora biti sort po nazivu (torej zavihek Naziv partnerja). Nato vpiSete ¢rko
"n" in program postavi oznako takoj na prvi zapis, ki se zaéne s &rko "p". Ce Zelite bolj natanéno
pozicioniranje vpiSete Se naslednjo ¢rko npr. "e" in program se postavi na prvi zapis z zacetnico "Pe" in tako
naprej, dokler ne najdete ustreznega naziva.

Enako nacin iskanja velja za vse wste ureditev podatkov.
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Podatke v urejevalniku lahko dodajate, briSete in spreminjate, kar naredite s pritiskom na ustrezen gumb.

Spremeni - dodajanje novega zapisa.

=* Urejanje zapisa o partnerju E' = @
Partner Splogno I Partner Komerciala

Test
Sifra PP 1
Maziv: Test Qpomba
Posl enata:
lica: Mova pot B
Pogta : 1000
k.raf LIUELJAMA
Davina Shev: T elefor:
YWaluta pozlow . | ELR Fas:
Driava: Slovenija Tranz radun :
Fontakt oseba: Sklic:

BIC banke:

2% ok (X Pekici | (@ Pomos

Pri dodajanju zapisa imate moznost vpisa 5 mestne Sifre partnerja. Ta Sifra je unikatna, torej se ne sme
ponoviti. Da se to ne zgodi, poskrbi sam program. V kolikor ne Zelite wpisovati poljubnih Sifer partnerjev,
uporabite kar Sifre, ki jih program samodejno dodaja in predlaga.

Vpisovanje poljubnih Sifer pride v postev takrat, ko waSate podatke iz nekega drugega sistema npr. pri vnosu
zaCetnega stanja, ko Ze imate dolo€eno Stevilo partnerjev pa ne Zelite zamenjati Sifer.

Naziv partnerja in poslovna enota - opis partnerja

Ulica, posta in kraj - wiSete podatke o naslow partnerja

Davéna stevilka

Valuta poslovanja - valuta s katero obi¢ajno posluje ta partner

Drzava iz katere je partner

Kontaktna oseba - informacijski podatek o kontaktni osebi partnerja

Opomba - polje v katero wisujete poljubno besedilo. To besedilo lahko uporabite kot opomnik, ki se nanasa
na tega partnerja in ga lahko kadarkoli pogledate.

Ziro raéun - $tevilka obi¢ajnega Ziro raduna za podjetja in pni del raduna za zasebnike

Dodatek ziro ra€una - drugi del raduna v primeru zasebnikov.

Poleg teh osnownih podatkov lahko wpiSete tudi dodatne podatke o partnerju :
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-+ Urejanje zapisa o partnerju o @ /[
; Fartner Splodno | Partrer Komerciala
Test
F abat; 000 D atum pogodbe;
Fogodba: Odlog placila: 2 Dru
Dopolnilni podatki :

Telefon 2 : Uznaka: 0

g Statuz kupca 1]

Limnit: 00| EUR

Salda: 000 EUR

M ok |[K Pekizi |[@ Pomos

Ti podatki so vezani na komercialne odnose s partnerjem.

Rabat - standardni rabat, ki ga program fakturiranja jemlje kot predlog rabata na vsaki postawki. V kolikor
predlaganega rabata ne Zelite potrditi, vpisujete na fakturi 0% ali nek drug %.

Pogodba - Stevilka pogodbe, ki je sklenjena s partnerjem in se izpiSe na fakturi. Ta podatek program predlaga
pri oblikovanju fakture.

Datum pogodbe - datum, ki je povezan s Stevilko pogodbe in ga program prenaSa na fakturo skupaj s Stevilko
pogodbe.

Odlog plaéila - rok med datumom DUR (dnem, ko se zgodi dogodek) in datumom zapadlosti v placilo (valute)
Dopolnilni podatki :

Telefon 2, elektronski naslov

Oznaka partnerja - pus&eno za nadaljno uporabo

Status - pus€eno za nadaljno uporabo

Limit - pus€eno za nadaljno uporabo v naslednjih verzijah programa

Saldo - pus&eno za nadaljno uporabo v naslednjih verzijah programa

Spremeni :

Spreminjanje podatka o poslovnem partnerju. Vnos podatkov je enak kot pri dodajanju s to razliko, da ni
dopusc&eno spreminjanje Sifre partnerja.

Brisanje :
Brisanje partnerja pomeni brisanje zapisa o partnerju.

Seznam :

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 22/219



@ Place Uporabniski prirocnik Verzija 6.828/2.828

V kolikor Zelite dobiti seznam partnerjev urejen po trenutnem sortu, torej takSnem kot ga kaze trenutni
zavihek, pritisnete na tipko seznam.

Program ponudi naslednje moznosti :

& vorevoe I el

Wzta izpiza
© Bkrajsana obika ) Sirda obika
e ok |[X Pekici |[@ Pomez |

Skraj$ana oblika izpisa vsebuje manj podatkov, vsebuje pa vse glame podatke.

Izpis izgleda takole :

Seznam Partherjev

Eifra Maziv in Poskwna enota, Ossba Ulica, PoSta in Kraj Telefion, Telefax Tran ratun, Pogodba, rabat, odieg
Davéna Stevilka E-Msil, Drzava

1| Test I

RazsSirjena verzija izpisa pa vsebuje vse podatke o partnerju.

V kolikor zelite izpis samo dela partnerjev, si na predogledu izpisa oznacite katere strani zelite tiskati in
potem izberete selektirani.

Velja za 3.0 HermeS

Od verzije Pla¢ 6.715 naprej je v Hermes 3.0 mogocCe pripraviti plaCilne naloge za ¢ezmejna placila. Za
uspesno pripravo pladilnega naloga moramo upos$tevati naslednje, in sicer pri zaposlencu izberemo Banko, ki
jo uredimo v Mati¢ni podatki/Upniki. V primeru, da zaposlenec prejema plac¢o na tuj raun moramo polje
Racun Stevilka pustiti prazno. Pri Upnikih vnesemo za vsakega zaposlenca, ki prejema placo na tuj racun
Naziv, Ulico, Kraj, Transak cijski racun (vnesemo ga, kot je prikazan na sliki za raun odprt pri Hrvaski banki)
ter BIC banke, pri kateri ima zaposlenec odprt radun. Ce pustiti polje Sklic prazno bo program pripravil tip
reference NRC. V primeru, da Zelite imeti referenco za vsakega zaposlenca, to storite tako, da v polje Sklic
napiSete referenco po modelu RF, ki jo preverite na internetni strani www.jknc.eu/RFcalculator.
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( Urejanje zapisa o partnerju =R IE‘
Fartrmer Splono | Partner Komerciala
HORWAT LUKA
. Eifra PP 12| [zamodejnio)
" Qpomba
Piosl enata:
T
Podta 11000
ZhEREE
Davina Stey: T elefon:
Waluta pozlov . | EUR Fam
Dréava: HRWVASES Trans radun :
F.ontakt ozeba: Sklic: 67 2016 0801
BIC barke: YBCRHRZ22
% Prekici Pomoé

3.3  Sifrant izpostav dursa
Dostop preko menija Matiéni podatki / Sirfrant izpostav DURS

Sifrant izpostav FURS moramo definirati zaradi vnosa zaposlenih pri pladah. Tam namre¢ program zahteva za
vsakega delavca njemu pripadajoco Sifro, ki je vezana na ta Sifrant.

f_u Urejanje Sifranta izpostaw DURS E' E- @
Sifra | Naziv |

* DURS M aziv Tranzakcijzki Fadun Dzl =
b 0099 neznana 1

0302  Brefice

0319 Krgka

0347  Sevnica

0403 | Celje

0420 |Lagko

0451 | Slovenske Fonjice

0452 Sentjur pri Celiu

0454 | Smarje pri Jeliah

ME2  Zalec

0516 | Kodevie

0546 | Ribnica

013 lzola

= b

[ Wakawi ] [E Spremeni ] [E Brigi ]

[u Zapii ] [@, Pamoé ]
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S pritiskom na gumb Vstavi se odpre vnosno okno, kamor wiSemo potrebne podatke.

P =

.+ Dodajam nov zapis E'E
FPodatki DIJRS

DURS:

Haziv:
Tranzak, radun;

Dz 1I:

B2 ok (R Pekisi |[® Pomos

3.4 Kontniplan

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Kontni plan

Ta kontni plan je vezan na osnowna sredstva, zato v njem definiramo konte na nacin, ki je prikazan v primeru.

{U Urgjanje kontnega plana EI =
Fonto | Ime kants
* Kaonto Ime F.onta Zat: Stanje DE. Kljué Kredit Debet DC Obal -
L] DOLGOROCNA SREDS TV, 0,00 0.00 0,00
uli] MEOFPREDMETENA DOLGOROCHA SREDST 0,00 0.0o0 0.00
noo DOERD IME 0.oo 0.0o 0.00
| DOLGOROCND ODLOZEMNI STROSKI POSLC 0,00 0.0o 0,00
001002 | DOLGOROCND YRAC.STROSKI [DERESTI) ooo K 0.0o 0,00
001100 | DOLGOROCGND ODLOZEMI STROSKI POSLE 13314034 D 4.839.76 4839.76
noz DOLGOROEND ODLOZEMI STROSKI RAZYI, 0,00 0.00 0,00
no3 DOLGOROENE PREMOZENJSKE PRAYICE 0,00 0.0o0 0,00
003000 | Radéunalnizki programi 7E0940 D 0,00 0,00
nos DRUGA MEOPREDM.DOLGOROC SREDST. 0,00 0,00 0,00
ooy NEOFPRED.DOLG.SREDSTYA Y GRADMNJI 0,00 0.0o0 0,00
aos FPopravek vrednosti neopredmetenih sredstey 2 0.00 0.00 0,00 o
003000 | Poprawek wrednosti radunalnigkih programeos 517596 K 1.467.18 0.0 m
4 [ (I
lgi Wstavi HE Spremeni H% Brigi J
Iu Zapri J I@, Pomoié J

Z gumbom Vstavi wesemo podatke o novem kontu. To so ime, oznaka konta, stanje na tem kontu ipd.
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¢ Urejanje zapisa kontnega plana o | @ [

F.ontni plan

Fonto:

Imne Fonta:
Zat Stanje: 0,00
Oznak.a:
Fljué:
Fredi: 0.0
Cebet: 0.00
Dece:
Obal:
[ kupe [T Str Mesta [Mveza |
[ Ester St

[T Deviz

D atum kreiranja: 4062002
D aturn spremembe; |4 05 2072
Freatar: 1

Zadnji uporabnik: |1

B ok | (K Pekici | |@ Pomoz

3.5 Stroskovna mesta

Dostop preko menija Mati€ni podatki / StroSkovna mesta

Seznam stroSkownih mest kreiramo po Zelji, vendar moramo pri tem paziti na posamezne nivoje. Vodimo lahko
do pet nivojev stroSkownih mest. Najvisji nivo je 00000, ki se ponavadi uporablja za podjetje kot celoto. V
primeru imamo wnesen tudi nizji nivo, to je Delawnica. Znotraj delawnice bi lahko imeli Se nizje nivoje, ki bi jih
lahko oznacili z 11000, 12000 itd., kar bi pomenilo, da gre za stroSkowna mesta znotraj stroSkomega mesta
Delawica. Na ta nacin lahko stro§kowa mesta delimo na pet nivojev.
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L':j Strotkovna mesta Eh_IE_H
Etevilka
= Stevika Maziy Sektor
b 00000 T 1]
10000 oy 1]
< [ b
[ W 2k i ][E Spremeni ”E Brigi ]
& zei |[@ Pomoz |

Urejanje zapisa stroSkowmega mesta

‘¢ Spreminjanje zapisa E [=] @
Zapis
Stevilka: 0o0aan Sektar: ]
M aziv: i
Daunt kisiranja:  [12.10.2000 Kreator. 1
Dratumn =premembe: | 405 2012 Zadniji uporabnik: |1
M ok |[K Pekini |[@ Pomos

3.6 lzpis seznama stroskovnih mest

Dostop preko menija Mati€ni podatki / 1zpis seznama stroSkovnih mest

P‘J’n’pmua in tiskanje Eroc;"'la ilglﬂlga

R azvrstitey porodila po
‘

= Tiskai || Prekizi | @ Pomes
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5 4 4,06.2012, 14111
Seznam stroskovnih mest Swan 1

Vsa strofkowna mesta
Urejeno po sifri stroskovnega mesta

Sira Naziv stroshovnega mesta
1 x
Q000D g
10000

3.7 Delovna mesta

Dostop preko menija Mati¢ni podatki / Delovna mesta

Sifrant delownih mest nam sluzi v fazi vstavijanja podatkov o zaposlenih, kjer je potrebno definirati delowno

mesto zaposlenega. Na tem mestu vnesemo zahtevane podatke, pri vnaSanju zaposlenih pa samo izberemo
ustrezno delowno mesto iz seznama.

'&9} Urejanje tabele delovnih mest @
I del. mesta !Dznaka del. mesta
* |dDM  Oznaka DM Funkcija # Opiz Delovnega Mesta TR Maziv Flatni razred
Sifra Naziv Minimalni M aksimalni
» 1 YODEMJE RAZVOA a 1]
“ v
W stawi l [@ Spremeni ][E Eirii ]
@m )@ e ]

Ce zelimo spremeniti ali dodati nov zapis, v spodnje okno wi§emo podatke:

¢ Oznaka delomega mesta
¢ Opis delownega mesta

e Zahtevana kvalifikacija

¢ Opis del in nalog
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’i; Spreminjam zapis E' (=] @ﬁ

Delovno mesta

|10 DM: 1
Oznaka Dk: 1

Dpiz delovnega mesta: WODEMNJE Ra2V0JA
Zahtevana ki
Opiz del in nalog:

TR:

Sifra naziva:

Maziv Di:

binimalni PIR: o] &8
baksimalni PIR: ijget

B ok (XK Pekisi |[@ Pomos

3.8 Drzave in PE v tujini (detasirani delavci)

Dostop preko menija Mati¢ni podatki / Drzave in PE v tujini

To tabelo urejamo v primeru, ko ima podjetje svoje ljudi zaposlene v swjih enotah v tujini. V mati¢nih podatkih
dolo¢imo povezavo med stroSkownimi mesti in drzavami detaSmaja. Odpremo drzavo nato pa wiSemo v
podtabelo vsa SM, ki sodijo v to drzavo. Delavcem dolo€imo na katerem stroSkownem mestu se nahajajo (v
mati¢nih podatkih delavcev).
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= ==

Sifra | Maziv drizave

x Driawva Waluta 1D
D Maziv Dizave

2 70 BH ]
456 | Italija 937
938 Hrvatzka

4

[ Watavi ][E Spremeni ”a Birigi ]
[&J Zapri

] [\Ez Fomod ]

3.9 Cenik prevozov na delo - javni prevoz

Dostop preko menija Matiéni podatki / Cenik prevozov na delo

Program Place omogoca avtomati¢en obracun stroSkov prevoza za vse delavce. Vendar pa moramo imeti v ta
namen pripravijen cenik jawega prevoza. Ta cenik urejamo na tem mestu. VpiSemo ceno in razdaljo za

vsakega prevoznika. Ob morebitni spremembi cen lahko cenik azuriramo tudi z indeksom nabawnih cen (da ne
popravjamo vsake postavke zase), seveda, €e je to mozno.
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Lﬂ Urejanje cenika javnega prevoza E@@
Fazdalja
* Cenik, Prewvoznik -
[krm] Cena Sifra  Maziv |;|
2 2 015 24
3 023 24
4 030 24
] 115 24
7 oo 24
8 125 24
10 170 24
11 295 24
12 340 24
15 2200 24
14 195 24
19 475 24
20 2E5| 24
25 305 24
an 295 24
K] 390 24
32 435 24
= [
I W gk awi ][E Spremeni ][a Brigi ]
1,000 (& zopi  ||© Pomoz |

Ob pritisku na gumb Vstavi (Spremeni), se odpre spodnje okno:

f Spreminjanje zapisa EI'E'@
Cenik [D: 22
Bazdalja [m]: 2| [993,933=Laokalni prevoz]
LCena [EURT 0,15
Prevoznik: 24 %
B ok |[K Pekis | (@ Pomos

3.10 Sifrant razloga zadrzanosti za refundacije

Dostop preko menija Matiéni podatki / Sifrant razloga zadrzanosti za refundacije
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f_UTabeIa razlogov zadrZanosti za refundacije E' [=] @
Fo ifri razloga
£ D Sifra  Dpiz razloga zadrfanosti
» 1M bolezen
2 02 pozkodba izven dela
303 poklicha bolezen
4 04 pozkodba pri delu
A 05 pog. po tretji ozehi izven dela
6 06 heda
7 O7 tranzplantacia
a/0s izolacia
909 spremztvo
112 darovanje krvi
« [ b
[ Wgkawi HE S premeni ”E Brigi ]
CETEmOAT

Sifrant je namenjen wnosu razlogov zadrzanosti za refundacije. Ob izbiri gumba Vstavi ali Spremeni se nam
prikaze spodje okno:

¢ Dodajanje zapisa Ell = :@

R azlog zadréanost

. Bazlog 1D: 11

Sifra zadrZanosti

Opiz razloga:

B ok | Pekis | (@ Pomot

3.11 Tabela stopenj dodatkov za stalnost

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Tabela stopenj dodatkov za stalnost
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f_u Tabela stalnosti E' = @
|0 zapiza |D|:| leta |
% D Do Leta Frocent
] 1 ] 0,00
2 15 010
3 99 015%
F !:| b
[ Wgkavi ] [E S premeni ] [E Birigi l
[Ej Zapii ”@ Pomoé ]

Z gumbom Vstavi aliSpremeni dodamo oziroma spremenimo zapis:

‘=t Spreminjanje zapisa E' =] '

Frocent stalnost

Stalnost 1D 1

Do Leta: B

Procent; 0.00%

B ok |[K Pekic | [@ Pomos

Vgrajen je sistem za obraCunavanje stalnosti na podlagi tabele stopenj stalnosti. Ta sistem se lahko uporabi v
primerih nelinearne stopnje stalnosti. V mati¢nih podatkih je potrebno v opciji Tabela stopenj dodatkov na
stalnost \pisati stopnje.

Primer:

Ce \elja, da je:

e od 0 do 5 let stopnja stalnosti 0% na leto,

e od 6 do 15 let 0,1% na leto in

e nad 15 leti 0,15% za vsako nadalnje leto,

potem se wise:

e vpni zapis 5 let in stopnja 0%,

¢ doda naslednji zapis z rubriko leta 15 in stopnjo 0,1%
¢ ter doda zadnji zapis z leti 99 in stopnjo 0,15%.

Ce je stopenj ve¢, se doda ustrezno $tevilo stopenj po enakem principu. V gornjem primeru se za 20 let

osnowe izraduna stalnost: 5x 0+ 10 x 0,1 + 5 x 0,15 = 1,75%. V kolikor tega sistema ne Zelite uporabljati,
pustite polje za vklop na obrazcu "Obraun minulega dela in stalnosti" prazno.

3.12 Sifrant kod namenov za virmane

Dostop preko menija Mati¢ni podatki / Sifrant kod namenov za virmane
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ﬂ} Urejanje tabele Kode Namenow @
ID |Koda
K.oda Klazifikacia M aziv D efinicija
COCD Kartiéna poravhava K.artigho izpladila M akup blaga

] |:| :
B3 vstavi | [B Spremeni | B B

© zepi ][5 Pomes

Z gumbom Vstavi aliSpremeni dodamo oziroma spremenimo zapis:

"+ Record Will Be Changed ] = (=]

K.oda namena placila wirmana

ID: 1

K.oda: CDCD
Klazifikacia: |k artitna poravhava
M aziv: k.artitna izpladilo

Drefinicija; takup blaga

4 ok ][R Pekisi | [@ Pomoz

3.13 Sifrant bank

Dostop preko menija Matiéni podatki / Sifrant bank
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8% Pregled bank o [ & -]
Banka ID |§ifra banke | Maziv banke
Maziv Banke Oznaka v tabel partherjey if ban SWAFT  onto
D M aziv
MLE d.d 1] 1]
< [ r
[ FPogled ] [ Watawi ] [E Spremeni ] la Brigi ]
CE| O
Z gumbom Vstavi aliSpremeni dodamo oziroma spremenimo zapis:
~* Record Will Be Changed ol @ =
Barka
Banka D: 1 |
Maziv Banke:  |NLE d.d.
Fartrer ID: 0 g
Sifra banke: oo
P. konto banke:
SWIFT:
Yhesite naziv banke npr § - Banka Slovenije &/ SWIFT Kode
2 ok | (K Pekici |[@ Pomoz |
3.14 Sifrant podlag za zavarovanje
Dostop preko menija Matiéni podatki / Sifrant podlag za zavarovanje
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K |, Urgjanje tabele PodZaZavarov E"_-El__'l

Sifra

Sifra  Opis Pz Zz Zpb Zatw
0071 Ozebe, ki zo v delovioem razmerju v BS pri podjetiu 1 1 1 1
002 Detagirani delavci v delovnem razmernu pri delodajalcu z zedefem « RS 1 1 1 1
£ >

atai —

w Zapii & Pomod
Z gumbom Vstavi aliSpremeni dodamo oziroma spremenimo zapis:

-* Record Will Be Changed EI‘“@'”
£apiz
Id: 1
Sifra: 01

O piz: Ozebe, ki za v delovnem razmernu v BS
pri podietiu

Fiz
Zz
Zbp
Ly

¥ Frekisi | [@ Pomo:

3.15 Letni prenos

Dostop preko menija Matiéni podatki / Letni prenos.

V zaCetku poslownega leta je potrebno nekatere podatke postaviti na zaCetno stanje to velja predvsem za
Potne naloge za osebe, samih osebnih dohodkov ni potrebno zakljucevati . Prenos na zacetno stanje

ni obvezen za vse podatke, ki ste jih wesli v preteklem letu. Katere podatke boste prenesli boste dolocili v
uvodu v obdelavo.

Postopek letnega prenosa podatkov :
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= Letni Prenos Podatkow o] @ /(=3

Leto Arhiva: | 2011

Dznovna sredstva kK
Faotni nalogi za ozebna vozila k.

| Dzebni dohodki ]
[¥] Patni nalogi za osebe oK

[F OK ]|X Preklisi H@, R

V meniju, ki se nam odpre izberemo katere podatke zelimo prenesti. Oznac€imo jih s kljukico. Leto arhiva nam
program ponudi sam, glede na tekoce leto poslovanja. Primer: ¢e je tekoCe leto poslovanja 2009, nam program
ponudi leto arhiva 2008. Arhiv lahko torej delamo le za preteklo leto.

Ko so vsi parametri dolo¢eni, lahko sprozimo prenos, in sicer s klikom na gumb OK.

4 Osebni dohodki

4.1 OD - Splosno
4.1.1  Opis sistema OD

Obrac¢un osebnih dohodkov temelji na dologilih kolektivhe pogodbe.

V osnovi lahko razdelimo osebne dohodke na dva dela. V prvem imamo prihodke delavca, v drugem pa te
prihodke obremenimo z odtegljaji in na koncu preostanek razporedimo na ustrezne racune pri bankah.

Obracun OD

Zasluzek delavca izraCuna program na podlagi vpisanih ur, bruto ali neto zneska.
Zasluzkov je lahko ve€ wst, v programu jih imenujemo wste dela. Najbolj osnowna je tista, ki izraCunava bruto
placo delavca na podlagi ur in urne postawke.

Urna postavka se vtem programu izracuna iz relativhega razmerja - RR (Stevila toCk, koeficienta, ipd), ki
se doloCa na podlagi kolektivne pogodbe ali internih aktov podjetja. Tako je RR za najbolj enostawa dela npr.
1.00, za zahtewna dela pa npr. 2.30. Kolik§na bodo razmerja za posamezna delovna mesta, je odvisno od
internega akta podjetja.

PlaCa na podlagi ur se torej izraCuna po formuli:

RR x vrednost tocke x koeficient x Stevilo ur

Vrednost toCke je enotna za vse delavce,

koeficient je korekcija za wste dela v posebnih pogojih npr. nadure je k = 1.50, za delo v nedeljo 1.30 in

podobno. Obi¢ajno je koeficient 1.00.

Torej bi nas delavec pri vrednosti tocke 5 EUR zasluzil za redno delo na mesec, ki ima 174 ur naslednjo placo

1.00 x 5x 1.00 x 174 = 870 EUR
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Poleg urnega sistema je moznih Se ve¢€ drugih na€inov vnosa, ki jih lahko spoznate v poglavju o wrstah
zasluzkov. Najbolj pogosti obliki sta Se bruto wos in neto wos, kjer program privzame wednosti, ki so podane
in izraCunava samo ustrezne prispevke.

Odtegljaji so razli¢nih tipov, vsi pa se evidentirajo in odtegujejo do konca obra¢una.
4.1.2 Postopek obracuna plac

Kratek opis postopka obracuna pla¢ :

Osnova za obracun pla¢ je vnos mati¢nih podatkov :
e \nos podatkov o delavcih

¢ \nos kreditov in odtegljajev delavcev

e kontrola prispevkov in dawkov, v kolikor so se spremenili glede na trenutno wneSene

Mesecne obdelave :

¢ VVnos meseca in zaporedne Stevilke obdelave, vnos vseh podatkov o mesecu
e |zbor meseca

¢ VVnos obra¢unskih ur delavcev, vnesemo ure, bruto placila, neto placila
e PoZenemo obradun

e Preverimo izraCune, virmane in sezname

¢ V kolikor ni napak, nadaljujemo z izpisi pla¢

e Virmani

e Seznami k virmanom

¢ Placilne liste

¢ Rekapitulacija pla¢

e Obrazec 1 in obrazec 3

e Rek 1

e Obrazec za obrac¢un prispevkov za zasebnika, ¢e gre za obracun s.p.
e Obrazec obraCuna pla¢

4.2 Mesecne nastavitve
4.2.1 Mesec obdelave

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Mesec obrac¢una. Osnovna mese€na obdelava oz. zaCetek
mesecCne obdelave je doloCitev meseca obdelave. Meseci obdelave so shranjeni v posebnem tabelarnem
urejevalniku naslednje oblike:
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| Urejanje in Izbor meseca EII = @
Mezec
* Mesec Tocka Fredit 0Obd Fond Povpredna Plada D atumi Zaprto

Mesec  ObiSt |zplacila Prizpevki
P 01520012 1 11500 Me MNe 174 1,014 27
P 3
@ vseai | [B spemeni | @ Bisi |
[E‘j Zapr H@ Pamod ]

V to tabelo vnaSamo vsak obracun. Znotraj posameznega meseca je lahko do 10 obraCunov, ki so oznaceni v

tabeli v koloni ObrSt.
Z gumbom Izberi mesec, izberemo mesec obdelave in Wklopimo obdelavo za dolo¢eni mesec.

Podatki, ki jih morate westi za vsak obradun so naslednji:

[

= Urejanje zapisa 0 mese...| = B[
Paodatki o mesecu obracuna

Mezec/ Letao: g 2m7
Stewilka obraduna ; 1|
Vriednost tocke : 0.0000
[ ]5e v tem obrattunu odbijsjo kredit

Povprecna Plata: 0,00

T abelo dohodnine izratuna program zam
iz povprechne place |

Mezeini Fond U 0

K.oef. reval. za nadom. (0.0000
Dratum lzplacila:

Dratum Prigpesbion:

[ ] Zapri cbracun

K Prekiici & Foro:
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|Ve|ja za 3.0 HermeS |

~+ Urejanje zapisa 0 mese...| = | = (s3]

Podatki o meszecu obraduna

Mezec, Leto: a 2Mm7
Stevilka obraduna 1
Yiednost focke © 0.0000

[]5e v tem obracunu odbijajo kredit

Povpretna Placa: 0,00

T abela dohadhing izraduna proagram $am
iz povpreche place |

Mezetni Fond Ur: 0Ur

F.oef. reval. za nadom. 0,0000
Draturmn lzpladila;

Dratum Prizpeskioy:

[ ] Zapri obratun

M aziv obracuna:
= |x Preklici 8 Pomod

Vnesete mesec, leto in zaporedno Stevilko obracduna. Ta kombinacija podatkov je unikatna, kar pomeni, da ne
more biti ve€ obraCunov z isto kombinacijo meseca, leta in zaporedne Stevilke obracuna.

¢ Vrednost tocke - wednost toCke, ki velja za ta obraun. Ta podatek je treba westi ne glede na to, Ce

obraCunavate plaCe samo po bruto sistemu.

Ce se v tem obraéunu odbijajo krediti, potem oznagite polje s kljukico.

Povprecna placa - wiSete podatek o powprecni placi predpreteklega meseca, ki je osnova za dohodnino.

Mese¢éni fond ur - podatek, ki je potreben za obra€un in izpis obrazca 1.

Koeficient revalorizacije - koeficient, ki ga dolo€a ZZZS in se uporablja za revaloriziranje osnov za

nadomestila, ki jih powne ZZZS. Ta koeficient je vedno za tekode leto. Ce se obraunavajo nadomestila za

odsotnost, Ki je daljSa od enega leta, potem se spremeni urna osnova zaposlenega na zadnji dan preteklega

leta. Vsi zaposleni morajo imeti osnove revalorizirane na dan 31.12.LL

e Datum izplacila - datum, ko je bila izplac¢ana placa. Ta datum se uporablja pri oblikovanju porocila o
dohodnini za preteklo leto. UpoStevajo se samo izpladila, ki so bila izwSena v preteklem letu oziroma letu
xxxx za katerega se pripravja poro&ilo. Ce datum ni pravilen ali ni vne$en, potem takega meseca program
ne bo upoSteval v zbiru dohodnine.

e Datum prispevkov - Kreira se samodejno ob obradunu pla¢

e Zapri obracun - e odkljukate to moznost, bo obracun za izbrani mesec zaklenjen, kar pomeni, da niso
ve€ mozne spremembe vtem obracunu. Obracune zapirate po Zelji. Ta moznost je ponujena izklju¢no z
namenom varnosti Ze narejenih obracunov.

¢ Naziv obra¢una - v polje wiSete naziv obracuna, ki se bo prikazal na placilni listi, ¢e je polje prazno se
prikaze standardni naziv. (Velja za uporabnike Hermes 3.0).

Vsi podatki so obvezni!
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4.3  Zaposleni - Vnos opravljenih ur

Osnowna datoteka za obracun pla¢ je evidenca zaposlenih. Ti podatki se uporabljajo tudi za obracun potnih
nalogov. Dostop preko menija: Osebni dohodki / Zaposleni - Vnos obradunskih ur oziroma preko gumba

i, _JPlage - ure

Podatki o delavcih se wvnasajo v tabelarnem urejevalniku naslednje oblike:

"{L Urejanje datoteke zaposlenih / Vnos ur EI = @
Po Sifii Delavca  PoPrimky Delavea Po Kisju delavea
1] Frik.az zamo aktivhih delavcey
= Sifra Fritmek, Ime Ulica Kraj Eméo Daviéna Stey Watop lzstop Durz Ba
RS R (TR T T, R ................. LER | |
5 1442
4 1442
12 0806
18 1442
A 1442
£ >
Z) Dodat zav. | ™ PodatkiJs | KkaD = Dopust T Vadiz Elani Podvoii stavi | |BEY Sprem. | |B Brisi
! Obraunske Ure \?.}c Odtegljajikrediti W/ Minulodelo | G Olajtave @ Kopiranje |§| Uwoz [ s ¢ F. dodatki
w Zapri & Pomod

Poleg samih podatkov o zaposlenih je mozno iz tega urejevalnika neposredno vnasati obracunske ure, dodatno
pokojninsko zavarovanje, podatki za javni sektor (e smo oznadili, da je podjetje jawni sektor), dodatno
kolektivno zavarovanje, Dopust, vzdrzevane druzinske €lane, kredite, sproziti obraCun minulega dela, doloCanje
olajSav, fiksni dodatki (JS) (glej poglavie: Obracun fiksnih VD za JS) ter kopiranje pretekle place.

Z gumbom Podvoji se podwiji zapis izbranega zaposlenega in vseh njegovih pripadajocih podatkov.
Gumb Uvoz vam omogoci uvoz podatkov v obracunske ure iz Excelove datoteke. Odpre se vam okno za "uvoz

iz Excela", kjer dolocite podatke za uvoz (Datoteka za uvoz, List, ZaCetna wstica). Za VD z bruto vnosom,
lahko uvazate samo ure in bruto 0, e oznacite opcijo "Pri bruto vnosu dowoli vnos enak 0".

|~_‘E| Uvoz iz Excela E' [=] @1

Datoteka za uvoz: | C:M\Jzersh T adeihD esktophHemeskoncho. ks . A

List: Sheet] ~| [

Zatetna vistica: 2 ] Pri bruto vhosu dovali vros enak 0
2] Uvozi &l Zapri & Pomod
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Za uspedno izveden uwoz iz excelove datoteke mora imeti tabela naslednjo strukturo:

A B C D E | E G H I 1 K
1 SIFRAZAP NAZIVZAP vD URE PROCENT BRUTO NETO TOCKE STRM STMALIC STPREVOZ
72 1 1. N. 01 32 10000
3 1 1 N. 10 16 10000
4 1 1 N. 11 16 10000
5 1 1 N. 82 120 100 10000
6 1 1 N. 12 10 30 100 10000
7 1 LN 4 4

Gumb Uvoz in kljukica pri CSV vam omogoc&a uvoz podatkov v obracunske ure iz CSV datoteke. Odpre se
vam novo okno za "Uwvoz iz CSV", kjer dolocite datoteko za uvoz.

i3 Uvoz iz CSV =S @

Datateka za uvoz: . 3

[ TiDelitey wr po deloviib mestik

2 Uz &l Zapri 8. Pomod

Program omogo¢a tudi wnos pla¢ po sistemu dogowvorjene place. Ce v meniju Splosni parametri odkljukate
"omogoci sistem dogovorjene place" in wisete fond ur za katerega velja, se v oknu Urejanje datoteke
zaposlenih pojavi gumb "Fiks. plaga". Na tem mestu potem wnesete znesek dogoworjene place ter aktualen
fond ur. Program placo izrac¢una tako, da v primeru, ko bi bila delav€eva pla¢a nizja od dogowvorjene, doda wsto
dela, ki jo definiramo kot razliko do dogowvorjene place (seveda z ustreznim zneskom). Glede na to, da gre pri
tem sistemu za zelo kompliciran obra¢un, njegove uporabe ne priporo€amo, razen, ¢e ne gre drugace.

V zgornjem desnem kotu imamo moznost, da vklopimo prikaz samo aktivnih delavcev. To pomeni, da bodo ob
vklju¢enem polju prikazani samo delawci, ki so trenutno zaposleni. Ce Zelimo videti vse delavce, ki so bili
kadarkoli zaposleni, moramo to kljukico izklopiti.

Delavci so lahko urejeni po Sifri delavca, priimku in kraju stalnega prebivaliS€a. Posamezno ureditev dosezete
s pritiskom na zavihek posamezne ureditve.

Podatke o delawcih lahko dodajate, spreminjate ali briSete. V primeru spreminjanja in dodajanja je potrebno
wnesti naslednje podatke:
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- p— N

£ Urejanje zapisa o Delavcu (=] = =]

Delavec | Drugi podatki | £av.podatki

Sifra: 25 Medolodeno delovho razmerje
Priimek: AR o Watop: 15.09.2015
Irme: lzstop:
Ulica: Del doba do: Q0,/00,/00
Eraj: [[]ME upoitevaj pozebne olajiave
Emior Dawve. ola. EUR: 0,00
Davina Stew: Sifra DURS: L ER Plage: 1,0000

?pu:ul . [ ] Merezident Minulo delo %: 0.0000

i®) Mogki () Penski . ) . .

[ ] Dragi Delodajalec [ ] Delavec prijavnih delih
M acin izplacila o e & i
@TR O Ne pripravi UPN [ ]¥ajenec [ Individualna pogodba
i Splogna olajtava

Barka: L ®Da (12 (OHe

R acun itevilka: .
== Benifizirana delowvna doba

lzobrazha: 0 W ® BErez

Obicajno STRM: L (1. 0d 12 na 14 mesecey

Oddaljenost km: 0.00 (1. 0d 12 na 15 mesecey

Mezetna vozov.: 0,00 Dnevna vozow.: 0,00 (1. 0d 12 na 16 mesecey

Osnava ha uro za nadomestila: 0,00 lepddZna Ty meseeey
= (1. 0d 12 na 18 mesecey

Delovno mesto; 0 =

% Frekisi | [@ Fomod

Sifro delavca dodeli program sam. Sifra je unikatna in predstavija delavca v vseh nadaljnih postopkih.

Podatki o delavcu z naslovom.

Spol dolo€i se moski ali Zenski.

Nerezident - ozna€imo, ¢e ima delavec kraj bivanja izven drzave

Drugi delodajalec - Polje drugi delodajalec se izpolni v primeru, da je delavec Ze kje zaposlen in smo mi

drugi delodajalec.

¢ Nacin izplacevanja place dolo€a ali bo za tega delavca program pripravil placilni nalog ali ne. Banko lahko
izberete iz seznama swojih poslownih partnerjev.

e Radun $tevilka je $tevilka partije rauna za nakazilo plaée. Ce sklic ni posebej dologen ali lo¢en z znakom /,
potem ga je dowoljeno wisati tudi brez tega znaka.

¢ Delowno razmerje - dolo¢eno / nedoloCeno

¢ Delowna doba in datum vstopa ter izstopa. Ta dva podatka sta poleg kadrovske evidence pomembna pri

izraCunu minulega dela. Poleg tega je za izraCun minulega dela pomemben tudi podatek o delowni dobi do

nastopa dela v naSem podjetju. Delowno dobo morate wisati v formatu LL/MM/DD (Stevilo let, mesecev in dni

do vstopa v naSe podjetje). Datum izstopa je pomemben podatek za REK-1 obrazec, v primeru da delavec

izstopi med mesecem. Takrat je potrebno pri »Urejanju zapisa o delavcu« wiSite datum izstopa (priporocljivo

je da zaCasno izklju€ite »Prikaz samo aktiwnih delavcev«), nato v obradunske ure wnesete ure za delavca. Pri

pripravi REK-1 obrazca »Osebni dohodki/Obrazec REK-1 in REK-1a/Priprava M4« se v polja »Obdobje do«

polni podatke, ki ste ga wnesli v polje »lzstop« in je dejanski datum vklju€enosti zavarovanca v zavarovanije.
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e Dawvna olajSava: znesek se formira na podlagi tabele, ki si jo oblikujemo sami na podlagi ZDoh.

RR place je podatek o Stevilu toCk ali relativnem razmerju. Ta podatek je obvezen za izraCun place po

sistemu izracuna po urah.

Minulo delo je podatek o \idini pribitka za minulo delo, ni ga potrebno wisovati ker se izraCuna avtomati¢no.

Individualna pogodba - ali je delavec na individualni pogodbi ali ne.

Delavec pri jawnih delih - ali je delavec razporejen na jawnih delih.

SploSna olajSava - izberemo, ali se delavcu priznava celotna sploSna olajSava, polovi¢na ali pa se sploh ne

priznava. To opcijo smo pustili zaradi skladnosti preteklih obradunov in posebnosti, ki bi se pojavile v bodoge

npr. polovi¢ni delowni €as .

¢ Obicajno stroSkowno mesto - privzeto STRM. Ob wnaSanju delovnih ur, program vedno predlaga tukaj
weseno STRM.

e Oddaljenost Km - Stevilo kilometrov za samodejni obracun prevoza na delo

e Mesecna vozov. in Dnewna vozov. - moznost vnosa cene mesecne in dnevne vozowvnice za zaposlenega, ter
upostevanje tega pri_obraCunu prevoza na delo na podlagi ur (neSena cena mesecne vozowvnice ima
prednost), hkrati pa se le-ti wednosti upoStevata Se pri izpisu kontrolne liste obra€una prevoza na delo.

e Osnova na uro za nadomestila - osnova per 31.12.LL zaradi obratuna nadomestil po predpisih ZZZS. Ta
osnhova se revalorizira s faktorjem wneSenim pri mesecu obraduna. Delavci, ki prejemajo nadomestila ve¢ kot
eno leto, morajo imeti vpisano revalorizirano osnowo, ki velja na dan 31.12.LL

¢ Delowo mesto - Vpis iz kadrovske evidence, ki ga uporabljamo pri porocilih za obrazec 1A, kjer se navajajo
delowa mesta. Ta podatek se tudi izpiSe na Potnem nalogu za sluzbeno potovanje (poglavie Obdelava
potnih nalogov).

V zavihku Drugi podatki, najdemo Se nekatere podrobnosti:
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.-_.* Urejanje zapisa o Delavcu | B (s

Delavec Drug podatkl  Zav.podatki

Mednarodna pogodba:

Stevilka odloéhbe:

Dréava rezidentstva: 1]
Drzava prebivanija: ]
Dekhizki primek:

K.ategarija invalidnosti 'fq,

[] Delavec sodi nad obvezno kot invealidoy

Info o subvencij:

Delovni £az ha dan: ]

Tuja dohodnina: 000 Januar 20018 -1

D aturn rojstya:

[ lzjema pri obratunu prispevkoy za zaposlovanje

] Delavec, ki izpolnjuje starostni pogoj za pridobitey pravice do predéasne pokojnine po 29. &lenu ZPIZ-2
[]Delavec, za katerega delodajalec uveliavia wadilo prizpevkoy po 157, Elenu ZPIZ-2

[ ] Oprostitey po 2. Senu ZIJPTDSY

[ ] Oseba ni zavarovanec po 15. ali 20, &enu Z2W22

[ ]1Za ozebo ze glede platila prizpevkoy uporablia zakonodaja druge difave élanice EU

[ ] Oprostites po ZILPTD

[ lzpolnjuie pogoje po 45.a Senu Z0oh-2

Dratum prve napotitve po 45.a dlenu Z0oh-2; £ap.gh uvel| pozeb. dave. osn.po 45,8 &L 20Dah-2; 0

Pomaod

Velja za 3.0 HermeS |
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=t Urejanje zapisa o Delavcu | =, | = |&|

Delaves Drugi podatki  £aw.podatki

Mednarodna pogodba:

Stevilka odloéhe:;

DrZava rezidentstva: 1]
Drzava prebivanja: 1]
Drekliki prirmek:

K.ategarija invalidnozt 'fe',

[ ] Delaver sodi nad obvezno kvato invalidoy

Info o subvencij:

Delovni &az ha dan: 8

Tuja dohodnina: 000 Aprl 2018-1

Dratum rojstva:

[ 1!zjema pri obraunu prispevkoy za zaposlovanje

[] Delavec, ki izpolnjuie starostni pogoj za pridobitey pravice do predéasne pokoinine po 29. &lenu ZPIZ-2
[] Delavec, za katerega delodsjalec uveliavia wadilo pizpevkoy po 157, élenu ZPIZ-2
[ ] Oprostitey po 2. Senu ZILPTDSY

[] Oseba ni zavarovanec po 15. ali 20. Slenu Z2W27

[ ]1Za ozebo ze glede platila prizpevkoy uporablia zakonodaja druge driave élanice EU
[ EQprostitey po ZIUPT D

[ ] Obratun delovne dobe po KPN

[]1zpalnjuie pogoje po 45.a Elenu Z0ok-2
Dratum prve napotitve po 45.a dlenu Z0oh-2; £ap. it uvel| pozeb dave. ozn.po 45 8 El20Daoh-2: 1]

Elektronzka pogta:
K Frekici @ Pomod

Zaradi polj 13a, 124 in 308 je za primere zaposlitve invalidov nad obvezno kwoto, potrebno v mati¢nih podatkih
zaposlenega wisati da posamezni delavec spada med invalide nad kwoto invalidov. Na obrazec se zapiSejo
samo podatkih takih delavcev. Delavcu, ki sodi nad obvezno kvoto, ozna¢imo polje Delavec sodi nad
obvezno kvoto invalidov s kljukico. Polje Info o subvenciji je namenjeno informacijam o subvenciji, ki se
izpisuje na vseh treh placilnih listah.

Pri obraCunu prispevka PIZ za invalide nad kvoto in prikaz na REK se samo prikaZze ne pa tudi placa. Ta
sistem je upoStevan tudi pri pripravi placilnih nalogov.

Pod tem gumbom se skriva okno za wnos strukture koeficienta, ki se potem izpiSe na placilni listi.

Nowela Zakona o urejanju trga dela (ZUTD-A) in nov Zakon o delovnih razmerjih (ZDR-1) sta prinesla
spremembo na podrocje obraCunavanju prispevkov za zavarovanje za primer brezposelnosti. Spremenil se je
obracun tega prispevka v delu, ki ga plaCuje delodajalec in sicer tako, da se:

- vprimeru zaposlitve za doloéen ¢as obraCunavajo in plaujejo prispewki v petkratnem znesku pod
predpisanega (brez kljukice Nedolo¢eno delovno razmerje);
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- vprimeru zaposlitve za nedolocen ¢as prvi dve leti po zaposlitvi prispevek samo obracunava, ne pa
tudi placuje (kljukica Nedolo¢eno delovno razmerje).

Navedeno \elja za pogodbe, sklenjene od 12.04.2013 dalje! Program bo »drugaCe« obracunal prispevke na
osnovi naslednjih podatkov:

- Datum pricetka delovnega razmerja >= 12.04.2013;
- Razmerje za dolo¢en / nedolocen ¢as;
- Prispevek, ki ima oznako, da v REK obrazcu spada pod 603;

- Kljukica pri Izjema pri obracunu prispevkov za zaposlovanje (se ne upostevajo spremembi za
obracun prispewkov za dolo¢eno / nedoloCeno delowno razmerje).

Obracun delowne dobe po KPN - uporabno za podjetja, ki zaposlujejo na podlagi Kolektivne pogodbe za
dejawnost prometa z nepremi¢ninami, pri aktiviranju se odpre polje "Dodatek za skupno delowno dobo %". Pri
izraCunu dodatka za skupno delowno dobo (minulo delo), se upoSteva, da Ce je delavec zaposlen pred
1.1.2017, se od izraCunanega dodatka za delovno dobo pri zadnjem delodajalcu od3teje dodatek za skupno
delowno dobo.
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o

i
Delavec | Drugi podatki | £av.podatki

Req. it zavarovanca:

Req. it prjave potrebe po delaveou:
Poklic: delavca:
Poklic:

Flaziug SRV:

Klaziug P

oooooo | &

SkP 0%

Delovno mesto:
Delovni &az urfteden:

Razrmere do:

Weliaw. delov. dov.do:

Statuz delovnega dovaljenja:
[ J0zebno () Deloveo

Paslan v drzavo: -

Podlaga zavarovanja:

Dratum pncetka:
Yerok prenehan)a:
Dratum prenehanja:
Warok, spremembe;
D aturn zpremembe:
Prozt. pok. zavaray.:

03ji oheeq pravic

Urejanje zapisa o Delavcu

-1

O]

A%

Palni deloy. zaw. Gas uriteden:

Pokajninzgko in invalidska, ter 2dravstveno zavarovanie:

"y

= || 23

[ ] Priprawnil;
lzmenzkao delo

iR
e i) Oseba, kidela v eni izmeni () Osgeba, ki dela v treh izmenah
- i) Dseba, kidela v dvehizmenah () Oseba, ki dela v ved izmenah

() Dszeba, ki opr.delin nal.v tur,

|
b
0
W
2]
b
M 2 Preklii 8 Pomod

43.1

Vnos opravljenih ur delavcev

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Zaposleni - Vnos opravljenih ur oziroma preko gumba

i, _JPlage - ure

Pritisnemo na gumb Obracunske ure. Obracunske ure delavcev in ostale zasluzke delavcev ynaSate v oknu

Vnos in pregled obracunskih ur.

Ce pred tem ni bil izbran mesec obdelave, pogram zahteva izbor meseca.

Obracunske ure za posamezen obracun ynasamo v naslednjem tabelarnem urejevalniku:
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s

(.,) Vnos in pregled cbracunskih ur E'E'@
Obracunzke ure
December 2013 -1
= WD WD Js Opiz Vrzte Ur Lre Tocke Oznova Frocent Eruto Meto Dohodning =
il
« ] [
Skupaj Ure: i] Skupaj zneski : 0,00 0,00 0,00
Watawi

@i )©ran

Program seSteva wvneSene ure, da lahko kontroliramo ali smo wnesli vse ure.
Pri vstavljanju in spreminjanju postavk program ponudi tabelo za izbor ustrezne wrste dela:

([} Urejanje vrst prihodkov delaveey - VD E“ = I@
Fo §ifiVD | Po OpisuD |
= Sifra  WdJs Opig Maé. Wnosa Koef e Prilz PriNa Dohod Davek Vista Té Rek-1  Rek-10
k1 Redno dela Ure 1,000 X S S S * ooz 103
ik HO20 | Madure Eruta 1.000 >< = I ® ® 1m am
12 HOEO Ure 1.000 * = * b * 101 am
17 1020 | ODPRAVNINA-UPOKOJITEY N Meta 1.000
1 [ P
B ) B e ) B

@i @ e )

Izberite wsto dohodka delavca, ki jo Zelite wnesti v obradun. Postopek izbora lahko ponavjate poljubnokrat.

V nadaljevanju vnosa ur program zahteva wnos naslednjih podatkov:
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P

.+ Urejanje zapisa o pladi E'E'@ﬂ
ista Dela

MOYAK, JANES

Mesec: December 2013 -1

Wrsta dela L] LN ES

Stevila Ur; I} Lre za obradun; (0.0000

Stevilo Todk ; 1.0000

Procent: 0,000 Oznova: 0,00

Bruta: Q.00

Meto: 0.0a

D ohadrina: Q.00

Strof. mesto; L

Oznaka Dk: VODEMJE RAZV0JA

B ok | Pekis | (@ Pomos

Program ponudi odprta tista polja, ki so odvisna od nastavitev v mati¢nih podatkih o wstah del, potrebna za
korekten wnos te wste zasluzka delavca.

¢ V polje Stevilo ur wiSete podatek, ko je potreben za izraun bruto plaCe ali kadar je potreben zaradi letne
evidence fonda opravjenih ur.

« Stevilo todk wnadate takrat, ko je obradun po formuli RR x wednost toke x koeficient x $tevilo ur. Osnowni
RR program predlaga iz mati¢nih podatkov, lahko pa ga spremenite v primeru, ko delavec nadomesc¢a
delavca z drugim, vi§jim, RR.

Vsa predlagana polja je potrebno vnesti !

V kolikor delavec nima wisanih nobenih ur niti nobene bruto postavke vteko€em mesecu, potem program ne
obracuna (beri: samodejno doda) nobenega dodatka.

4.3.2 Vnasanje podatkov o kreditih

Kredite vnaSate v oknu Podatki o zaposlenih. Dostop preko menija: Osebni dohodki / Zaposleni - Vnos
|} Odteglisjiskredit

| in vmaSate kredite v

obracunskih ur, nato pritisnete na gumb Odtegljaji/Krediti
naslednjem tabelarnem urejevalniku:

% Krediti/Odtegljaji delavea o] ® ==
Krediti/Dcteglisi |
Maziv Partija Tip Odt Upnik Maziv upnika Znezek Obrok, St Mes * WO Zacetek g =
]| = Pl e
@ Zapii ”9_; Pamod

Velja za 3.0 HermeS |
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Y Krediti/Odtegljaji delavea =] = |3
Krediti/Odteglaji

— - [ Prikaz sama aktiviib

Maziv Partija TipOdt Upnik. Maziv upnika Znezek Obrok Sthes % WO Zacetek tegnhj

¥ Prostovolino zdr zavarow 1 Znezek 3 . - 0,00 10,00 1000 0,00 ms2me 13

Dodatno zdr.zay. 010826 Znezek 2|3 - 0 0,00 20,00 1000 0,00 m/2oés 13

L4 >
L_ﬁ Kopiraj veem | 2. Kartica sk |m B B

el Zapi 9. Pomoi

V urejevalniku so navedeni vsi krediti tega delavca, tudi tisti, ki so Ze odplacani. Odpla¢ani krediti so obarvani
svetlo sivo. V Hermes 3.0 razlicici lahko prikazete samo aktivne kredite (kljukica pri "Prikaz samo aktivnih") in
z gumbom Kartica natisnete Kartico posameznega kredite po mesecnih obracunih.

Vsakemu delavcu lahko vnesete poljubno Stevilo kreditov ali odtegljajev. Podatki o posameznem kreditu so
nasledniji:

F.-

e e T e ==

Kredit/0deglia) ]

Sifra Delavca: 1 |

Maziv kredita:

Wrata: n

Partija:

Upnik; ]
Brvi Mesec: 3 204
Stev Mesecey: 0

Wrzta odteqliaja

@ W znesku W procentu
£neszek kredita: 0,00
£neszek Obroka: 0.00
Procent &: 0,00

Wrsta oshove

Bruta z bort Bruta MHeta Cizti neto

WD oznove:
Odtegnjena 0| obrokaoy

B ok | R Pekis | @ Pomod
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Naziv kredita - informativni naziv za na placilno listo
Partija - Stevilka partije kredita, obwestilo in informacija za kreditodajalca
Upnik - iz tabele upnikov izberemo prejemnika tega odtegljaja
Pni mesec - kdaj bomo pri¢ odtegnili kredit
Stevilo mesecev - koliko mesecev bomo odtegovali ta kredit
Vrsta odtegljaja - na kak nacin naj se odteguje ali vznesku ali %
Ce je odtegovanje v znesku, vnesemo:
e znesek kredita
e znesek obroka
e Ceje Wnos v%, wesemo :
e procent odtegovanja
e wsto osnowe, ki je lahko bruto, neto ali neto brez dohodnine
(Odtegljaj se zapisuje na 2 decimalki natanéno. Pri prenosu na placilni nalog in kasneje na rekapitulacijo se
upoSteva znesek, ki je zaokroZen na 2 decimalki.)
« Ce je pred wisom kredita delavec Ze pladal kak obrok, wigemo koliko obrokov je Ze plagal, da jih kasneje
program ne bo odtegoval.

43.3 Olajsave

Dostop preko menija Osebni dohodki / Zaposleni / pritisk na gumb &

Pri olajSavah za vzdrzevane druzinske ¢lane je potrebno v analitiki REK obrazca poimensko navesti, za
katerega druzinskega €lana je uveljavjena posamezna olajSava.

) Urejanje osebnih olaj5av delavca 2 |

Qzebne olajiave

= Sifra Opiz olajtave nesek,
+! 1 Pryi otrolk, 243692
2 Drugi otrok, 264924
508616
L E S premeni a Brigi
POZOR! Me vpisujte splodnib olajdaw u Zapi 8 Pomot

Z lupo se odprejo Podatki o druzinskih ¢lanih, kjer izbranega ¢lana lahko potrdimo z Izberi.
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(= Sprememba zapisa == o .

Dzebna olajgava

ID zapiza: a
Sifra zaposlenega: 24
Sifra olajdave: ® Prvi otrok
Tip olajfave: n
(®) Za vzdi? drfinskega Slana G| @ NOVAK ANA

) Za 1002 irvealidnost

() Za starost nad 65 let

Znezek alajfave: 2.438,92

X Prekisi @ Pomat

U} Podatki o druzinskih ¢lanih o B [
Dirugingki lani
2703981500022

= |0 Clan Fodatki nzebe YzdiZevan

Priirmek, Ime Dat Rojstva  Davéna & Emdo Od Do 0Ozn
» 5 i, e 1.01.20013 23109343 moo12 Al
£ >
lzben | W akaw E Spremeni a Bnd

) Zapi 8 Pomod

Sifrant vzdrzevanih druzinskih &lanov se je doslej Ze uporabljal, a samo pri letnih poro&ilih o vzdrzevanih

druzinskih &lanih, 4k zdiZ Clani

S pritiskom na gumb Vstavi izbiramo olajSave, ki smo jih wesli Pri Vrstah osebnih olajSav delavcev.
4.3.4 Obracunavanje dopusta

Predno za¢nemo vna$ati podatke za posamezne delavce, moramo nastaviti vrste dela za letni dopust. Opis

lahko preberete v poglavju Nastavitev VD za dopuste.
Ko za¢nemo uporabljati »Urejanje dopustow« je potrebno vnesti zaCetno stanje za vsakega delavca.

Primer:

Trenutno smo v marcu 2016 in po vsej verjetnosti imajo delavci Se nek aj lanskega dopusta. Preostanek le-
tega je potrebno vnesti na enak nacin kot sicersnji pripadajoCi dopust za tekoce leto. Delavcu je od lanskega
leta ostalo 5 dni dopusta. V letoSnjem letu mu pripada 20 dni. Ko v programu zaénemo uporabljati »porabo
dopusta«, najprej vnesemo ostanek lanskega leta.
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V meniju Osebni dohodki / Zaposleni — vhos obrac¢unskih ur, izberemo gumb lﬂ. Pritisnemo
gumb Vstavi in wisemo leto 2015 ter ostanek lanskega dopusta, torej 5 dni, ter za leto 2016 20 dni:

“:r Spreminjanje zapisa EIIE'@

Stanje dopusta

Zapiz |0 1
Delavec: 1] B
Leto: 2012
Odobreno dri: 25
Porablieno ur:

Mezec stanja:

Mezec zakljucka: 2012011 [LLLLIMS]

B ok (XK Pekizi |[@ Pomez |

Pritisnemo gumb OK. Na ta nacin, bo program najprej iz€rpal dopust za lansko leto, ko bo ta porabljen, bo
zacel upostevati tekoCi dopust. V naslednjem letu, bomo wnesli le nov dopust (za leto 2017). Koliko bo ostalo
starega, bo Ze v programu in ne bo potrebno wasanje ostanka. To naredimo le pni¢, ko zacnemo to funkcijo
uporabljati!

. g L . . e .
Na istem obrazcu lahko z gumbom lﬂ prikazete Stevilo neizkoris€enih dni dopusta do konca
izbranega meseca (mesec, ki je trenutno aktiven).

Dopust -

! Delavec ima konec obraduna Januar 2012 -1 progtibc20  Ur dopustal

Ce mesec ni izbran, program wne podatek $tevilko 0. Podatek o prostem lanskem in leto$njem dopustu se

izpiSe na zaglavju vseh treh oblik placilnih list.
4.3.5 Podatki za javni sektor

Dostop preko menija Osebni dohodki / Zaposleni - Vnos obracunskih ur / pritisk na gumb B Podatkil

1. Nastavitve pri posameznem zaposlenem:

Dosedaniji nacin wosa podatkov o delavcu v JS se spreminja v toliko, da so dodana nekatera nova polja ter, da
lahko za enega zaposlenega wnesete ve€ delownih mest. Pri posameznem delavcu nastavimo vse potrebne
podatke preko gumba podatki JS. Dobimo naslednje okno, v katerem lahko dodajamo nova delowvna mesta.
Prvo delomo mesto se doda samodejno, ko izberemo delowno mesto pri podatkih zaposlenega. Ta podatek
lahko kadarkoli spremenimo. Nowo delovno mesto dodamo z gumbom Vstavi, podatke pa spreminjamo z
gumbom Spremeni.

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 54/219



Place

Uporabniski prirocnik Verzija 6.828/2.828

'Q,\; Uregjanje delovnih mest zaposlenih v JS

Javni uzluzbenec

1 .

Oznaka DM Pogodba  Delei Zapc St Placni Dodatki Flata
PoloZajni  Mentorski lzobrazba Dwvojeziér Stalhost  Osnovna 2070 Razlika A040  Prevedena plz Korekcizka pl Pripravnik £ 52 A
» 2.00% 17 834,13 88413 0.00
1 100,00% 12 72669 1.00 152,00 22,00
4 L
Watavi ][@ Spremeni ”E Brigi I
@zm [ o ]

Ko pritisnete Vstavi ali Spremeni dobimo naslednjo masko:

POMEMBNO!

Podatke je potrebno wnesti za vsako delovno mesto na katerega je razporejen delavec in sicer za polno
delowno obveznost (100% delez na tem DM). Preracun se wsi za vsako delomo mesto posebej. Delez
zaposlenca na posameznem delomnem mestu, izraCunan na osnovi teh parametrov, razporedi na tisti vir
financiranja, ki je (glej tudi Nastavitve v Sifrantu vrst izplacil):

- pri wsti dela A010 dolo€en za vsa stroSkowna mesta

pri wrsti dela A010 doloCen za ustrezno stroSkowno mesto ALl (Ce takega ni)

Ce uporabljate razsiritveni modul Viri financiranja, se bo financiranje posameznega stro§kownega mesta
razdelilo po delezih, doloenih v podatkih obraCunskega meseca.
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-

r‘b?ﬂw_ Dodajanje zapisa

;-61::I0vnu mesto us.iué.i;enca |

| Delavec D . 1
Oznaka DM: g
Delez zapozlitve: 100,005 Ma St g
Pogadba:
Platni razred DM (Z330] 0] Bl
Fazlika & 040: EI,EIEI_
Frevedena placa [£108]: 0,00
Korekcijzka placa 1 06]; 0,00
Frimerjiva placa [£111]; 000 PoloZajni dodatek [CO10]: 0.00%

E Zmanjiane po uredbi - direkton [£115]: 0,00% Dodatek na deloy dobo [CO20): 0,33%
Razlika po 14. Elenu [Z117): 0.0000 [ ¥noz Z117 v znesku
Fazlika po 15. &lenu [£119) 000003 Mentarski dodatek, [CO30]; 0,003
Bruto osnova nadomestila delod. [(£120]: 000 Dodatek naizobrazbo (CO40): 000
Ozhiova prispevka pod. zav. [£121] 000 Dodatek za dvojezidnost ([COR0]): 0.00%
Bruto oznova nadomestil 2225 [£130]); 000 Dodatek na stalhost (C150]: 0.00%
Ozhiova skrajEani delovni Gas 000 Osnova pripravnik [Z580]: 0.00
Oznova nadomestila rehalibilitacie [(£133); 000 Povecane oznove [Z530) 000
Ozhiova 2a stardevski dopust (21407 000 Delovna doba do wstopa (R E):

2 ok |[#& Prekini || Pomoz |

Oznaka DM: iz Sifranta delomnih mest izberemo delowno mesto na katerem je zaposleni.
Delez zaposlitve: v kolikor je delavec zaposlen na ve¢ delowih mestih dolo€imo kakSen
je deleze zaposlitve na tem delovnem mestu. Nato moramo vnesti podatke Se za drugo
delowo mesto. V primeru, da je zaposlen samo na enem delovnem mestu je delez 100%.
Podatek se uporablja pri izraCunu plae in prenosu na ISPAP.

Pogodba: vnesemo Stevilko pogodbe

Plac¢ni razred DM: iz Sifranta izberemo osnowni plaéni razred.

Razlika A040: vnesemo razliko do plage glede na 49. &len ZSPJS po aneksu. Razlika se
obracuna samodejno glede na mesec in Stevilo ur. Razlika se obraunava po normiranih
urah.

Prevedena pla¢a: vmnesemo prevedeno osnovno placo Z105

Korekcijska placa: wese se korekcijska osnowna pla¢a Z106. Ta je lahko 0O, ali enaka
kot Z105. Ce pa obstaja neskladje nesorazmerje nad 4 plaénimi razredi, potem wnesite ta
podatek. Pri obradunu se upoSteva ta podatek ali Z105 za izraCunavanje razlike za
odpravo nesorazmerij Z107 in sicer tako, da se uposteva 2106, Ce je ta wpisan, sicer pa
Z105.

Primerljiva placa: vnesemo primerljivo placo do zacetka izplacila pla¢ po ZSPJS —

2111

Zmanjsanje po uredbi — direktorji: vnese se procent zmanjSanja za direktorje in
ravnatelje (sedaj je 1%, s 1.1.2009 bo 0,5%). Prej se je ta % wisoval kar na tabeli placnih
razredov, s to verzijo programa pa je to ukinjeno in prestavjeno na vpis pri posamezni
osebi.

Razlika po 14. ¢lenu: ynesemo razliko po 14. ¢lenu ZSPJS (nizja ali viSja obremenjenost
ali nizja izobrazba od zahtevane). POZOR! ZmanjSanja se wna3ajo s predznakom minus
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(-). Program pri izraunu osnove postavko pridteva.

Razlika po 15. ¢lenu: vnesemo povecanje v skladu s 15. ¢lenom ZSPJS (delowo
razmerje za doloCen €as).

Bruto osnova nadomestila delodajalca: vnesemo bruto osnowo za izra¢un nadomestil
(izraCuna se kot osnowna placa + A040 + dodatki (skupina C)). Ta podatek je ostal v
programu iz prejSnje verzije. S trenutno verzijo se ta podatek izraunava samodejno iz
podatkov trenutnega oziroma preteklega meseca. Uporablja pa se v primeru, ko niso
podani podatki o plagi za pretekli mesec.

Osnova prispevka podaljSano zavarovanje: vnesemo osnowvo po 217. ¢lenu ZP1Z-1
Bruto osnova nadomestil ZZZS: vnesemo osnowo za nadomestila po 31. in 32. €lenu
YIAVY V4

Osnova skrajsani delovni ¢as: vnesemo osnowo za skrajSani delowmi ¢as Z071, Ce ta
obstaja pri tem delavcu

Osnova nadomestila rehabilitacije: vnesemo osnovo za nadomestilo po rehabilitaciji —
Z133

Osnova za starSevski dopust: vnesemo osnowvo po 3. in 41. ¢lenu ZSDP (Z140)
Polozajni dodatek: vnesemo procent poloZzajnega dodatka dodatka (C010).

Dodatek na delovno dobo: vnesemo procent dodatka na delovno dobo (C020). Podatek
program izra¢una iz mati¢nih podatkov delavca, kjer moramo wnesti podatka datum
vstopa ter delovna doba do. V kolikor nato v Sifrantu zaposlenih kliknete na gumb
Minulo delo, program preracuna procent, ki zaposlenim pripada.

Mentorski dodatek: vnesemo procent dodatke za mentorstvo (C030).

Dodatek na izobrazbo: vnesemo znesek dodatka za specializacijo, magisterij ali
doktorat (C040).

Dodatek za dvojezi¢nost: vnesemo procent dodatka za dvojeziCnost (C050).
Dodatek za stalnost: vnese se % dodatka za stalnost (C150).

Osnova pripravnik: vnesemo osnovo za pripravnika (Z580). Vnese se osnowna placa
zmanjSana za Sest placnih razredov.

Poveclanje osnove: ynesemo Stevilo placnih razredov za pove€anje osnowne place ob
zaposlitvi, premestitvi ali imenovanju (najve¢ 5 pla¢nih razredov) Z590.

Delovna doba do vstopa Z i R: wyese se dolzina delowvne dobe zaposlenega preden je
priSel na delomo mesto, ki spada v zascito in reSevanje (wese se v formatu LLMMDD).

2. Nastavitve vrste izplacil za JS

Do nastavitev wst izplagil za JS pridete preko menija Osebni dohodki — Sifranti in wste zasluzkov — Vrste

izplacil za jawni sektor

Vnos za Dodatno kolektivno zavarovanje v jamnem sektorju sprozimo s pritiskom na gumb EL

,V
oknu Urejanje datoteke zaposlenih.
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B KAD - Podatek o premiji dela...[ = | © |[mm |

1 NOWAK JANEZ
Delovna doba: 120740

Datum vhkljuditve:

Premijzki razred: ol% o

Premija zavezanca: Q.00

Individualna premija: 0,00

Zat: premija zavesz: 0,00

Zac individ premija: 0,00

Warak zaklucka: ]

(M Shani || Prekizi | (@ Pomo: |

Ce wnesemo vzrok prekinitve obraguna, se premija ne obraduna. Obracun se izvede samo, &e je polje "Vzrok
zaklju€ka" prazno.

4.3.6  Obracun fiksnih VD za javni sektor

Sistem fiksnih VD je namenjen jamim zavodom, ki izplacujejo dolo¢ene dodatke k pladi in se ti dodatki
ponavjajo vsak mesec brez vecjih sprememb.

Program je zasnovan tako, da se obdelave povezane z obra¢unom fiksnih VD prikazejo v menijih samo, ¢e ima
podjetje v mati¢nih podatkih wisano oznako, da gre za jamno podjetje.

Nastavitev fiksnih VD

V oknu za wna$anje podatkov o zaposlenih je poseben gumb (F.Dodatki), s katerim je omogoc¢en dostop do
podatkov o fiksnih VD.

[;..- Diopust H?“ WedrZ Elani H W ghaw l

By Kopiznie | 5 F.dodatki |

S tem gumbom pridete do posebnega okna, kjer so wisani vsi fiksni dodatki za tega delavca.

{;U Urgjanje tabele stalnih dodatkov EI'-.IEI |
Po delavou
Wista dela StTodk /% Tip dodatka Za wiste dela Ure Frocent tiv =
YD Dpiz Tip Opiz :
1 [ ]|

[EJ Zapn H.Q, Farmod

Vnesete toliko VD za dodatke, kolikor dodatkov se delavcu stalno izplacuje.
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Posamezen podatek waSate v naslednjem oknu:

P =

=& Dodajanje zapisa El (=]

| Fiskni dodatek |

ID zapiza: 1

Delavec: 1 !6

rsta dela: !6

Wrednost/EAT & (0,000 Ire:; 0000 Procent 0,00%
Tip dodatka

Fikzen [neodvizen od ur] @ Odvizen od ur

Wrste Dela:

[ Aktivno

2 ok |[RK Pekini |[@ Pomos

Pomen pol;j je naslednji:

e Vrsta dela: na katero VD se bo knjizila obraéunana VD, ko boste sprozili obdelavo priprave fiksnih VD za
dolo¢en mesec. V tem primeru bo to VD 84. Pri tem je pomembno, da so te wste dela v mati¢nih podatkih
oznacene, kakor da se vnasajo vtockah (Glej poglavie: Zasluzki delavcev)

Madin vnoza
w delovnih Lrak
v Bruto znesku
v Heto znesku i Neto/Meta
v Procentu na osnovo

1w procentu na ure
@ i tockah [hocka ® vt = fond/100)

o Stevilo todk: koliko togk se bo obragunalo na to VD

¢ Tip dodatka:
o fiksen dodatek se prepiSe v obraun brez obracuna ur
e odvisen od ur pa se prepiSe v obracun skupaj z urami, ki tvorijo osnovo

e Vrste dela: tukaj wisete tiste VD, ki tvorijo osnovo za obragun. Ce je izbran tip 2 (na podlagi ur), potem se
to polje odpre in omogoc¢i wos. Vnos pa ni obvezen, saj pri sami obdelavi program sprasuje za privzete VD
za oshovo. Torej se tukaj wisujejo VD samo takrat, kadar gre za izjemo.
Primer: delavcu pripada 120 to¢k na polni fond ur
Delavec dela 120 ur na VD 01 - redno delo, 30 ur na 02 — delo na drugem rr in 24 ur na dopustu
Dodatek se obracunava na VD 01 in 02 zato se wiSe v to rubriko 01,02. Program sesteje 150 ur in te ure
prepiSe v obracun. Obragun se potem izvede tako, da bo 120 to€k owednotil glede na celoten fond ur t.|.
150/174*120

¢ Aktivno: Ce Zelite Ze vnesen dodatek zaCasno suspendirati, odznacite okence aktivno in program bo ta
dodatek pri generiranju obracuna ignoriral.

Kontrola pravilnosti vnosa
Po wnosu mati¢nih podatkov lahko izvedete kontrolo pravilnosti vnosa. To napravite z izpisom Seznama, ki se

nahaja v meniju:
Osebni dohodki / Sifranti in vrste zasluzkov / Seznam vnosa stalnih VD za dodatke
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Obdelava obra€una se izvaja v naslednjem meniju: Osebni dohodki / Paketni obracuni - vhosi podatkov
/ Obracéun stalnih vrst dela

Pred zagonom obrac¢una je potrebno wpisati privzete VD. Kot je Ze bilo re€eno, program zbira ure za VD, ki so
wisane kot privzete ali pa so wisane neposredno na posameznem wisu delavca. Privzete VD morajo biti
wisane, medtem, ko se VD v mati¢nih podatkih delavca wpisujejo samo izjemoma, €e gre za kaksno
posebnost.

(Glej poglavie: Obradun stalnih wst dela)

Kontrola pravilnosti obrac¢una

Po uspeSnem wnosu, lahko izpiSete Kontrolnik obracuna, s katerim lahko preverite kdo in koliko dodatkovima
obra¢unanih.

Kontrolnik se izpiSe v naslednjem meniju: Kontrolna porocila / Kontrolnik obracuna fiksnih VD (glej
istoimensko poglavje).

4.4  Hitri vnos ur za posamezenga delavca

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Hitri vnos ur za posameznega delavca.

Hitri vnos ur je namenjen tistim, ki majo vecji obseg zaposlenih in jim je standarden nacin wnosa ur prevec
zamuden. Pri hitrem vnosu ni mozno brisanje postawk. Vnesti je potrebno zaposlenega, wsto dela ter ure in v
primeru, da gre za bruto obraCun, Se bruto znesek. Ko je vnos za vse zaposlene kon¢an, normalno sprozimo
obracun plac.

~£ Masovni vnos cbraéunskih ur E\ [=]
Obratunske ure !
Decerber 2013 -1
Delavec: ] ‘?‘5
Wista dela: ®
Ure Todke Frocent ERUTO METO Shrm
1] 0,0000 0.000 0.00 0.a0
* Opiz e Tocke Oznova Procent Bruto MHeto Strm -
] -
‘ Skupaj Ure: i} Shkupaj znesk :
[ . . ﬁ -
t_. Shrani ked Zapii &2 Pomod

4.5 Vnos ur iz Citalca delovnega casa

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Vnos ur iz €italca delovhega ¢asa
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Place

'P,-?; Citalec delovnega casa

Datoteka za uvoz
0 - wsi zaposleni "5

# |3 | Delavec: [O

Letoin mesec za uvoz: | 2014

Podatki
B Sheniket |[iE Odpi
|0 ozebe Irme in Priimek. Dan Polnifond  Fedno delo Letni dopust  Bolnigki dop. Dirugo MHadure
(@ Pordi |[2 w8 |[L o
@z )@

4.6 Seznam delavcev
Do seznama dostopamo preko menija: Osebni dohodki / Seznam delavcev. Seznam delavceyv je spisek

delavcey, ki je lahko urejen po ve€ kriterijih. Ti kriteriji se dolo€ijo pred izpisom v naslednjem obrazcu:

-+ Seznam zaposlenih -Iglﬂléj

Irediter izpiza

() Po priimku delavea

&

(7 Po kraju delavea () Strodkovno mesto

Filker
@ Vi evidentitani () Samo sedaj zaposleni

[ Prikazi EMS0
[] 1zpii k.ot zeznam

] [Ez Pomad

[t" ok | Preki

Izpis je oblikovan tako, da vsebuje ve€ino wnesenih podatkov:
Mawa Firma 5.25 4.08.2012
ODo41
Seznam Zaposlenih
Sifra Friimek in ime Emgo Dav Olajtava Banka DURS
Ulica in Krsj Vstop  lzstop  |Tofke  Min Delo Rafun Davéna Stev
25 .05 2000 1,000 10,0000
PE.05.2012 1,0000 0,000
avgust 2018
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4.7 Sifranti in vrste zasluzkov
4.7.1  Prispevki

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Sifranti in vrste zasluzkov / Prispevki

Program obraCunava dawke in prispevke avtomatsko. Izraun poteka na podlagi podatkov iz datoteke davkov in
prispevkov ter nastavitev v wstah zasluzkov delavcev. Urejevalnik prispevkov in davkov je tabelarni urejevalnik:

£ Prispevki IZ in NA place ==

Prizpevki |

Sifra Opig Stoprija Tranzak cijski R atun Skl Sklic Wrsta  Polie REK 1

4 1 Prigp. zaPIZ iz OD 15,500 o S s 19 44008 1 502

2 Prigp. zaZdr. war. iz 0D 360 13 45004 1 a01

3 Prizgp. za Zaposlovanje iz 0D 0,140 13 42005 1 a03

4 Prigp. zaPIZ na 0D 8.850 19 | 44008 2 B02

1 ¢

[ Watavi ] |E Spremeni | [a Brigi ]

e Tiska ] l Fopravi TRR [&j Zapri ”Q, Pornoé l

Prispewki so razdeljeni v tri skupine:
e Pnva je skupina prispevkov iz in na place. Ti prispewki nosijo Sifre od 1 do 97.
e Zadnja je skupina dohodnin za katero je rezenirana Sifra 99.

Daki iz in na plage se izraCunavajo iz stopenj neposredno wisanih v gornji tabeli. Racuni, na katere se
nakazujejo, so rawno tako vpisani v zgornji tabeli.

Dohodnina in davek na plade pa se izradunavata iz posebnih tabel, ki se nastavijajo posebej. Stevilka raduna
in sklic pa se tudi za to skupino upoSteva neposredno iz gornje tabele.

Podatki, ki jih moramo wisati za posamezno wsto davka ali prispevka so naslednji :
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* Urejanje zapisa o prisp... E =] @

Prizpevek
Sifra: 1
Opiz: Prizp. za PIZ iz 00
Stopnja % 18,500
Trans. racun: |017100-8852000003
Sklic 19| 44004

Yista prispevka
(@) Prispevek iz plad
[_) Prispevek na place
() Davek na plate

) Dohodnina

() Berif iz 12 na 14 mescev

() Berif. iz 12 na 15 mescev
() Berif. iz 12 na 16 mescey
() Berif. iz 12 na 17 mescev
() Berif. iz 12 na 18 mescey

() Pogzebni prigpeski

Polie REK. 1: 502

[=: K Prekiici 8 Pomod

|Ve|ja za 3.0 HermeS |

=+ Urejanje zapisa o prisp... [ = | = [s3s]

Prizpevel | Prevodi

Sifra: 1

Opis: Frizp. za PIZ iz 0D
Stopnja % 15,500

Trans. ratun: | 01100-8882000003
Sklic: 19| 44008

Wrsta prispevka

) Prizpevek iz plac

Frizspevek na plaée

() Davek na plate

() Diohodnina

() Benif. iz 12 na 14 mescey

() Benif. iz 12 na 15 mescey

(_JBenif. iz 12 na 16 mescey

JBenif iz 12 na 17 mescey

if. iz 12 na 18 mescey
() Posebni prispervki
Palie REE 1: |[B04
Prejemnik; ZPIZ, Kolodvorska ulica 15, 1000 Lju

Mook A Pekici | @ Pomod

¢ V opis napiSemo opis davka ali prispevka
e Stopnjo wisujemo samo za prispevke iz in na OD, medtem ko za davek na placo in dohodnino ne
wpisujemo nobene stopnje
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e V Ziro radun wisemo $tevilko ZR na katerega nakazujemo dawke in prispevke (razen za s.p.)

¢ V sklic wiSemo predpisani sklic. Obrtniki wisujejo v drugi del sklica samo Stevilko konta. To je za program
znak, da ostali del sklica izrauna sam na podlagi dav&ne Stevilke

e V rubriki wsta prispevka izberete wsto prispevka.

¢ V polje REK1 se wiSe, v katero rubriko REK1 med 501 in 507 se zapiSe ta wsta prispevka. Polje je lahko
tudi prazno, €e prispevek ne gre na REK1 ali e gre za dohodnino ali davek na placo.

¢ V polje "Prejemnik" se wiSe prejemnik prispevka, e to ni FURS (v primeru, da je polje prazno program
prejemnika na placilnih nalogih vzame iz nastavitev Mati¢ni podatki/Splo$ni parametri programa/Parametri
programa 1.). Naziv prejemnika je potrebno pravilno navesti, in sicer "ZPIZ, Kolodvorska ulica 15, 1000
Ljubljana". (Velja za uporabnike Hermes 3.0).

Posebna dologba glede Ziro raCuna in sklica velja za s.p., ki tudi po 1.7.2002 Se nakazujejo prispevke na
obmocni sedez FURSa. V primeru, da je v sklicu navedena Sifra 20XX (konto, na katerega FURS bremeni
obveznost zasebnika), potem program samodejno poiS€e sedez DURS iz oznake, ki ste jo vnesli v mati€nih
podatkih o zasebniku (sedez pristojnega FURS) in tam vzame Ziro racun, na katerega se nakazujejo prispewki.
Sklicno Stevilko pa oblikuje na podlagi modela, ki je wisan na zapisu o prispevku (09), davCne Stevilke
zavezanca in konta 20XX ter kontrolke, ki jo samodejno izracuna iz teh podatkov. Zato v sklic ne wpisujete
Stevilke, ki jo zavezancem poSilja FURS temwve¢ Stevilko konta, na katerega se nakazuje ta prispevek.

Ce v sklicu ni naveden konto 20XX, potem razporejanje plagil poteka na radune, kot so navedeni v $ifrantu
prispevkov.

4.7.2  Vrste zasluzkov delavcev
Vse prihodke ali zasluzke delavcev izraunava program na podlagi wisanih podatkov o t.i. wstah dela. Vrste

dela se wesejo samo, ¢e Se niso weSene oz. se predlagane samo popravijo. Pri rednih obracunih se te VD ne
wnasajo!

Program omogoca wnos do 700 wst del, katerim lahko poljubno nastavjate lastnosti in postopke za
izradunavanje plade. Dostop preko menija: Osebni dohodki / Sifranti in vrste zasluzkov / Vrste zasluzkov
delavcev

Urejevalnik wst zasluzkov.

| Urejanje vrst prihodkov delavcev - VD o B [
Fo Sifi WD | P Opisu YD
* Sifra WdJs Opis Maé. Wnoza K.oef e Frilz PriMa Dohod Davek “rata Té Fek-1  Rek s
b m 4010 Redno delo Biruta 1.000 ® ® kS b 10 3
0z Madurno delo Ure 1.400 ® R ® ® ® 1m il
03 REDMO DELD BRUTO Bruta 1.000 ke kS kS kS
04 CO20  Minulo delo in stalnost S 1.000 = = = 1m 3
05 Bodicnica Meto-Meto 1.000 = = s =
06 BOZ20 | Uspednost % % 1.000 kS b kS *
o7 Boniteta Eruta 1.000 ® ® ® 108 3
08 Dodatek na delien delowni as E4 0,025 b # # # b3
09 Pripravnik. - redno delo Ure 0,800 * s s s *
10 Praznik. Ure 1.000 ® ® ® ® ® 1m 3
1 BO10 | Letni dopust Bruta 1.000 ® " " kS 101 3l
12 Dodatek KOMERCIALA, Bruta 1.000 kS kS kS * 101 3l
13 PR&ZHIE.-pripravnik, Ure 0200 ® ® ® s =
L4 > ¥
BH Wstavi §M,‘ Spremeni ] = =TT
e Tiska) Ej Zapii &, Pomod

Vsaka wsta dela se lahko nastavi popolnoma po Zelji uporabnika. Nobena wsta dela oz. njeno besedilo ni
predpisana oz. ni predpisano besedilo in obnaSanje te wste dela.
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Podatki, ki jih je potrebno waSati ob vnosu nove VD ali popravku stare so naslednji:

= Urejanje zapisa o Vrsti Zasluzka o | = ==
Zazluzek
Sifra: m AMO Dohodek: 10 ii:% 1001 -Plaga, nadomestilo plage in po
Dpig Fedno delo
Foeficient popravka: 1.000
Madin vhoga Tip k4
v delovnih Urah (®) Fledno delo [MO71, MO7, W03
(®) v Bruto znesku () Nadure [M03)
() w Meto znesku () Meto/Meto () Madomestila [M02]
) v Procentu na osnovo () Dopolnino delo (M04)
) v procentu na ure () Poviat. str. prisp. [MO5]
(% toikah [boika x vt Fond/100) () Ne upodteva
OznovaD:
Fand ur: lre gredo v sedtevek fonda ur Polie REK.1: 10 =
Obracunawvajo e : Prispevki iz Plad Polie REE. 1 a:
Prizpevki na plade Rek 1 Dsnova: o
[ 1 Davek na plate [ ] Dohodek iz tuijine
Daohadnina
Meplatan izostanki: [ | Samao za obratun prispevkov
Posebni prizpevki: Dohodning
Wista tacke i i : (@ Po tabeli
® Tekodimesee () Povp 1m () Pavp 3m. () Brez AR ) Povpretna
_ () 25% stophja
Yista wirmana: |0 | L R
o () 25% - 10%Norm St
Slepi wirm. vista: |0 =

K Fekici | @ Pamos

Velja za 3.0 HermeS |
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[ ~

i+ Urejanje zapiza o Vrsti ZasluZka o] B (k|
Zazluzek  Prevod
Sifra: 01 Dohodek: |10 iig 10071 -Plata, nadomestilo plate in pc
Dpiz: Redno delo [ ] Neaktivna WD
Koeficient popravka: 1.000
Magin vhnoza Tip k4
(®) v delovnib Urah {®) Redno delo [M01, MO7, MO
() v Bruto znesku () Nadure [M03)
() w Meto znesku (i MetosMeto () M adomestila [MO2)
() v Procentu na oshovo () Dopalkilng dela [404]
() v procentu na ure () Poviats. str. prizp. [MOS]
0 totkah [todka = vt Fond100] () Me upoitevaj
Oznova D
Fond ur: Ure gredo v sedtevek fonda ur Folie REK 1 10 =
Obracunavajo ze Prizpevki iz Plad Polie REE. 1 &
Prizpevki na plate Rek 1 Osnova: 1)
[ Davek na plate [ ] Dohodek iz tuijine
Dokadring
Meplatan izostanki: [ ] Samo za obradun prispevkoy Dohadnina
Posebni prizpevki: (®) Pao tabeli
Wrzta tocke () Povpretna
. & ) & &
(® Tekodi mezec () Povp. 1m () Povp. 3m. () Brez RR (O 25 stapria
Yista vimana: |0 '!@, () 28% - 10%Morm St
Slepi wirm. wrsta: [0 ® O Maksimalna stopnia
K Prekici @ Pomos

« Sifra - oznaka wste dela, ki jo sistem uporablja. Sifra je lahko alfanumeri¢na, kar pomeni, da so dowljene
oznake s Stevilkami in Erkami. Obi¢ajno so oznake wst del kombinacije Stevilk (01-99), saj le-te omogoc&ajo
hitrejSi vnos v obracunske podatke (uporaba numeri¢nega dela tipkownice), redkeje se uporabljajo
kombinacije ¢rk in Stevilk, npr. A0, BA, AA ipd. Kadar se uporabljajo kombinacije ¢rk oz. s ¢rkami, naj se
samo welike, tako pri vnosu v Sifrant, kot pri vnosu v obracunske podatke.

e Opis vrste dela - besedilo, ki se bo kasneje prikazovalo tudi na izpisu placilne liste ter drugih izpisih

¢ Dohodek - iz Sifranta dohodkov izberemo wsto dohodka

o Koeficient popravka - koeficient korekcije place glede na posebne pogoje. Obi¢ajno je ta koeficient 1.00, v
primeru nadurnega dela je 1.50, v primeru dela na nedeljo je 1.30, v primeru bolniSke pa 0.90

¢ Naéin vhosa - navedemo, kako bomo wnasali plato v konkretnem primeru wste dela. Vnos v urah pomeni,
da wnesemo ure, program pa izracuna placo po sistemu RR x koeficient x wednost to€¢ke x ure. Vnos v bruto
pomeni, da vnesemo ure in bruto znesek, program pa za izraCun uporabi kar bruto, ure pa samo za
seStevek fonda ur. Neto vnos pomeni vnos v rubriko neto, e so oznaceni prispewki bo izracunal tudi bruto,
sicer pa ostane samo neto npr. malice ipd.

Vnos "V to¢kah", je namenjen predvsem Jawmim zavodom. Sistem raduna izklju€no na podlagi Stevila
vpisanih toCk in vrednosti tocke x fond ur/ 100. 100 to€k tako pomeni osnowni koeficient. Ure se lahko
wpisujejo, vendar nimajo matemati¢nega ucinka.

e Tip M4 - oznacimo wsto, ki se upoStava za obrazec M4

e Osnova VD (vrsta dela)- Ce je vnos v % na osnowo, je potrebno navesti % in katere VD naj jemlje program
za osnowvo. Vnos se wsi vobliki: 02, 03, 05
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e Ure gredo v sestevek ur - e so ure redne oz ure, ki so dejansko izwSene se oznaci to potrdilno polje. V
kolikor so ure samo obra¢unske pa se to polje ne potrjuje.

e Dohodek iz tujine - ozna¢imo, &e je dohodek iz tujine

e Vrste obracunanih prispevkov in davkov - obkljukamo tiste davke in prispewke, ki se obradunavajo za to
wsto dela

e Povprecéna stopnja dohodnine -V kolikor gre za obraCun nekaterih izplacil, za katera se obraCunava
povpre€na stopnja dohodnine, se to polje obkljuka

¢ Neplaéani izostanki - v kolikor VD oznacuje neplacane izostanke, potem odkljukajte to polje, da bo
program to wsto dela primerno obravnaval. Drugaéno obrawnavanje te VD se opazi predvsem vtem, da ta VD
ne gre v neto izplacilo.

e Posebni prispevki - v primeru, da se na dolo€eno VD obracunavajo samo dolo€eni prispewi iz ali na place,
potem odznadimo oznake prispewi iz in prispewi na placo, ter wiSemo vse wste prispevkoy, ki se plaujejo
na do VD v to rubriko. Vpis mora biti strogo formatiran v obliki 01, 02, 05, 09 torej po dva znaka, lo¢ena z
vejico.

¢ Polje REK1 - polje obrazca REK1 med 101 in 128 t.j. v katero polje na se ta VD VSteva

¢ Polje REK1a - v katero polje obrazca Rek1a se to polje VSteva, ¢e gre za delo vajencev in u€encey, sicer naj
ostane prazno

¢ Polje Rek1 Osnova - v katero polje med 301 in 307 se to polje VSteva kot osnova Vsebina te tabele se
sedaj ureja neposredno z urejanjem wst dela in ne ve€ v posebni alineji menija.

e Dohodek iz tujine

e Vsta tocke - program omogo&a wis vesih wst tock v odvisnosti od dolo&il predpisov. Ce gre za obragun
nadomestil v breme socialnega zavarovanja, potem bo program prejemal podatke iz wisa v osebnem kartonu
delavca, rubrika osnova za nadometila. Ta wis mora biti v obliki urne postavke. Tehnika izracuna je
naslednja: urna postavka za nadomestila x koeficient revalorizacije (nesem pri podatkih o mesecu) x Stevilo
ur.

e Vrsta virmana - v primeru, da za potrebe statistike oblikujete posebne virmane za powacila stroSkov, se v
tej rubriki wiSe oznaka virmana iz tabele virmanov. Program ob odelavi obracuna pla¢ neto zneske iz
naslova te VD razporedi na poseben virman. Opis virmana in kontrolna Sifra se privzame iz nastavitev
virmanov. Ce podatek izpustite, se vsa neto izplagila za banke razporejajo na en virman po banki. MoZnosti
izbora sta dve: in sicer, e wiSete oznako virmana se znesek na osnowem neto virmanu zmanjsa, razlika v
viSini wednosti posamezne VD pa se prenese na novi virman za powacila. Druga moZnost so slepi virmani.
V tem primeru program izvede nakazilo celotnega neto zneska na banko, poleg tega pa naredi en virman v
breme in dobro nasega podjetja v viSini powacil stroSkov.

¢ Dohodnina - na woljo imamo mozZnost obra¢una:

- po tabeli

- povpre¢na

- 25% stopnija fiksno (izratuna 25% od 90% osnhowe) - po novem zakonu o dohodnini. Ta wsta dohodnine Se
ne uc€inkuje pri obracunu.

Vrste dela se azurirajo samo po potrebi.
4.7.3  Vrste izplacil za Javni Sektor
Dostop preko menija Osebni dohodki / Sifranti in vrste zasluzkov / Vrste izplaéil za Javni Sektor
Meni je viden v primeru, ko je izbrano podjetje Javni zavod!
V tabeli naredimo povezawvo za vsako oznako med wstami dela v janem sektorju in pripadajo€imi standardnimi
oznakami. V polju Vdela OD, s pritiskom na /upo izberemo standardno oznako. V Skupino VD wvnesemo opis

skupine, Grupa na obracunu pa predstavja v katero skupino (katero mesto) na kuverti se izpiSe. V delu z
Nacinom obraéuna oznacimo za kakSen obraCun gre.

Odpre se nam tabela, kamor lahko vnesemo, katerih so Viri financiranja za izbrano wsto dela:
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‘P,,\c Urejanje tabele zasluzkov v J5 @
Oznaka zasluzka |\u"de|a ao |
i Standardne oznake YD « OD Oznake za VD w javnem sekloru -
Wela OD Opiz Koef  Oznaka Gr Opis Skupina VD Matin izraéuna |
» 01 A0 1 REDCMO DELO B1 Marm ure * Bta UP za osn plato
20 A0 2| Razlika da minimalne plate Bruto plataredno delo | Razlika do minimalne plate
85 AD30 3 Razlika med minimalno in obratunano plado Bruto plada-redno delo | Y znesku
04 A040 2 Razlika do plade glede na 49. élen Z5PJS Bruto plaéa-redno delo | Razliika do zadnje plate
B0 A050 0 Javha dela - redno delo Bruto plaga-redno delo | ¥ znesku
4 el
¥ iri fin.mesec l [G Privz. wiri.fin. l Watavi | [E Spremeni ] [E Brigi I
\:‘, Uvozi ] lH lzvozi l [c, Tizkaj l |@ Podvaiji Zapri | I@, Pomoi l

‘<0 Spreminjanje zapisa EIEI@

Wista zasiudka v S |

Vdela OD: 01 o 0.000
OznakawJS:  |a00

Opiz: REDHO CELO

Skupina VD B1 Grupa na obracunu: 1

Madin ohracduna
0 0-Y znesku

@ 1 - Marm ure * Bto UP za osnovno plado

- Razlika do zadnje plate
- Oznovna placa = Faktor
() 2 - Marm wre * Bta UF za nadom delodajalca -Ure * BUP za osn placo * %
- Po dologilik WYdela iz OD

- Razlika do minimalne place

() 3 - Marm wre * Bta UP za nadom refundacije )

w00 - o m

(1 4 - Marm ure ® Bto za refundacijo revalarizican

[ MNe porota) za 15PAP

5 ok K Pekis | [@ Pomoz |

*iri fin.mesec |a|i I-I:, Frivz. wiri.fir.

Izberemo posamezno wsto dela. S klikom na gumb [':'? |uredimo podatke o
virih financiranja za teko¢i mesec ali pa o privzetih \virih financiranja, ki se uporabljajo vas Cas.

Vir financiranja lahko vnesemo brez stroSkowega mesta. To pomeni, da se izbrana wsta dela financira iz
tega vira na vseh stroskownih mestih. Ce pa je ista wsta dela na nekaterih stroskownih mestih financirana iz
drugacnih virov, lahko za posamezna stroSkowna mesta dolo€imo lasten vir financiranja. StroSkovno mesto
se mora ujemati s tistim, vnesenim pri obraCunskih urah in tistim wvmneSenim za posamezno delomo mesto
(opisano spodaj, pri nastavitvah zaposlenih).
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|, Urejanje tabele Viri financiranja E' [=] @
Strm m
Za vrzto zasluZka J5: ADTD Mesec: 2013121
Strogkovno mesta Wi Delez
0onoo £629 100,003
oonoo £623 100,00%
Qo000 £623 100,00%
10000 Zh26 100,00%
i = b
[ Wtavi ] [E Spremeni l [E Brigi ]
[u Zapii ] [E,- Pomoi ]

Podatek iz Sifranta wst dela se uporablja tako pri poro€anju o znesku pla¢ po posameznih virih financiranja kot
tudi pri poro€anju o kadrovskem nacrtu po posameznih virih financiranja.

Delez, v katerem se posamezno stroS§kowo mesto financira iz doloc¢enega vira, je praviloma 100%.
Razsiritveni modul Viri financiranja pa vam omogoc¢a tudi dolo€anje deleza, ki je razli€en od 100%. Na ta
nacin lahko eno stroSkowno mesto financirate iz ve€ virov (Primer: wtci).

Z gumbom ;';) b @z o, Lire. wir. fin,

virih:

lahko hitreje in enostawneje razdelimo posamezno stroSkovno mesto po vseh
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e

,.‘,/ Mazowno urejanje virov financiranja = | =l
Strodkovno mesto: | 00000 -l D0.0.0.
Delezr
£621 BlofnProracunDiriaya: T0.00%
£622 BtoZnPraratunObdéina: 30,00
£623 BlodnSredstvas 2257 piz; 0.00%
624 BtoZnSredstvaE L: 0,003
£625 BlofnDrugal avnaSredstya; 0.00%
£626 BtofnSredstval aTrgu; 0.00%
£627 BlodnMejavnaSradstva: 0.00%
£628 BtonSredstvaFinanciranjel avnibDel: 0.00%
£629 BtodnM amenskaSredstva: 0.00%
£631 BtofnSredstvadled: 0.00%
Zawrste dela JS: | A0, -l Zavse WD J5
Ureditey za:
@ vire trenutneqa meseca 2013121
privzete vire
IV " Zadeni ][ Pekici |[@ Pomas
Uredimo pa lahko tudi posamic¢ni podatek:
= Spreminjanje zapisa | = [ = @
[ Wir |
Id: R Privzeti wviri
OznakaJds: A010
Strogkovno mesto: [ 10000 '!q ZImno
Yir financiranja: ZE29 namenzka sredstva iz katerih =2 v celoti zagaotavija financiranje strofkowv dela zaposlenih, i =
Delez 100,00%
ok )X Pekisi (@ Pomes |
Preverite:

1. Povezavo med VD v plagah ter VD v Jamnem sektorju. Za vse VD, ki jih bomo obracunavali moramo narediti
povezavo na VD v Jamnem sektorju. Kliknete na lupo ter iz Sifranta Vdela OD izberete VD iz plag, ki ste jo

uporabili pri obracunu.

2. V Sifrantu preverite pravilnost na¢ina obracuna za posamezno VD ter po potrebi popravite.

Posebnosti posameznih izplacil:

e A020 - se izrauna in obraduna samodejno

e A040 — se obraduna samodejno
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e Skupina B: osnova Z162 se izraCuna iz podatkov preteklega meseca. V primeru, da podatki preteklega meseca ne
obstajajo (prvi obradun sploh), potem se upo$teva podatek vpisan v polje »Nadomestilo delodajalca«. Ce tudi ta
podatek ni wpisen, se upoSteva podatek Z120, ki se izrauna med obraCunom. Nacin vnosa naj bo prilagojen
posebnostim obraduna (izur, bruto znesek), nacin obraduna pa naj bo 2 — vbreme delodajalca.

e Skupina C: Dodatki. Dodatki C010,C020,C030,C040,C050,C150 se obra¢unajo samodejno in samodejno tudi
vpiSejo vobracun place. Vsi ostali dodatki se vpisujejo vobradun posamic¢no. Mentorski dodatek C030 se lahko
vpiSe ro¢no ali pa se to zgodi samodejno v kolikor $e ni bil vpisan roéno. POZOR! Pri tem dodatku je potrebno
preveriti Stevilo ur, saj program samodejno vpiSe dodatek na vse redne ure. C030 se doloci nacin obracuna 7.

e Dodatki C060, C061 in C062 se wpisujejo kot Bruto znesek. Razporedijo pa se lahko v skupino 8 (po
dologilih VD) ali 0 (vznesku).
o Ostali dodatki se vpisujejo vizplacila in se razporedijo vgrupo 0 (vznesku) ali 7 (ure * bruto UP)
e Skupina D — delovne uspednosti, ki se obracunajo kot faktor na osnovno placo, je mozno nastaviti na ve€ nacinov:
o Ce je znesek izraunan drugje in se samo wnasa v plade, se kot nagin vnosa dologi »bruto«

Ce je podan % od osnowne plaée, potem se dologi nagin vnosa v %

Ce je podat kot % na dologene ure, se dologi nadin vnosa v % na ure, nadin obraduna v JS pa se doloéi

skupina 7

e Zavse VD izte skupine se doloci nacin obracuna 0 ali 8 oz iziemoma 7, kot je bilo navedeno v prejsnji
alineji.

e Skupina izplacil E se obraduna od nenormiranih ur. Nacin vnosa naj bo »vurah«, koeficient naj bo skladen z
dolo€bami za posamezne VD (nadure —1,50 itd.). Na&in obrauna v JS naj bo 7. Pora¢un se vna$a v znesku, nacin
obraduna naj ostane vznesku. Skupina izplagil F: nacin vnosa naj bo »v znesku«, na¢in obracuna pa tudi
»vznesku«.

¢ Skupina izplacil G — nadomestila vbreme delodajalca: nacin vnosa naj bo »v bruto znesku« nacin obracuna pa naj
bo 2 — nadomestila vbreme delodajalca. Pri nastavitvi VD je potrebno vpisati ustrezen koli¢nik glede na predpise
(1.00, 0.90,...). Posebna iziema je G060, ki ob taki nastavitvi samodejno izraCuna vrednost na podlagi vpisanega
podatka »Osnova nadomestil za rehabilitacije Z133«

e Skupina izpladil H — nadomestila vbreme ZZZS: nadin vnosa naj bo »v bruto znesku«, nacin obracuna pa naj bo 3
— nadomestila v breze zavoda 0z 4 — revalorizirana refundacija. Posebnost je H080, ki se izrauna samodejno iz
podane osnove za skraj$ani delovni ¢as. Ce so zneski nadomestil po predpisih ZZZS podani, nastavite nagin
obracuna »0 vznesku«, znesek pa pri vnosu opravijenega dela vpiSete za vsak primer posebej na podlagi
Znanega zneska.

o Skupina izplagil | — powracila stroSkov: nacin vnosa naceloma »v neto znesku« oziroma prilagodite potrebi, nacin
obracuna pa je 0 —vznesku ali 8.

e Skupina izplacil J — jubilejne nagrade: nacin vnosa v neto ali bruto znesku, nacin obra¢una 0 ali 8.

e Skupina izpladil L: nagin vnosa naj bo »v bruto znesku«, nacin obracuna pa je 0 — vznesku. IZema je le LO30 in
L031, €e podatka ne dobimo od CSD in e imamo podatek o osnovi, ki je vpisana pod rubriko Z140 za tega
delavca. Vtem primeru vpiSemo nacin obracuna 3.

¢ Skupina izplacil N: nepla¢ane odsotnosti: nacin vnosa naj bo »bruto«, nacin obracuna pa 8.

¢ Skupina izplacil O — dezurstva: Nacin vnosa naj bo »vurah, koeficient naj bo skladen zdolo¢bami za posamezne
VD (nadure —1,50 itd.). Nacin obra¢una vJS naj bo 7.

Posebej opozarjamo na nastavitev naslednjih izplagil, ki jih potrebno postaviti tako, da bodo pravilni izraCuni:
A020 - razlika do minimalne place

A040 — Razlika do zadnje place

C010, C020, C040, C050, C150 morajo biti nastavjene na »Osnowna placa * faktor«

V nastavitvah VD naj bo wos teh VD »v brutu«

Vrste izplagil A040 ter navedeni dodatki C* se obraCunavajo normirano skladno z dolo€bami 6. ¢lena uredbe
(UrL 64/2008)

Pri obraCunu place se te wste dela zapiSejo v program samodejno in jih ni potrebno posebej vnasati.
Oznaka »Ne poro&aj za ISPAP« je namenjena blokadi poro¢anja te VD za potrebe ISPAP. Ce je kljukica
Klju€ena, potem program te VD ne poroca za ISPAP.

4.7.4 Placni razredi Javni Sektor

Dostop preko menija Osebni dohodki / Sifranti in vrste zasluzkov / Plaéni razredi Javni Sektor

Meni je viden v primeru, ko je izbrano podjetje Javni zavod!
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P

¢ Urejanje placnih razredov El' (=] '@
Zap itevillka | Stevilka plaé razreda
]
* Fap it Stew PLA Znesek, -
» 1 1 472041 |
2 2 490,93
3 3 51055
4 4 530,92
™| r -
[ W zkavi ] [E Spremeni ] [a Brigi ]
[:}_. Loz Hy‘p Tizkaj ] [&j Zapri ][@ Pamoé ]

- Spreminjanje zapisa

Placilni razredi

= o ==

. Zapizna Etey: 1
Stevillka PLR: 1
Oznova placa: 472.04
B2 ok | [ Pekizi | [® Pome:

4.7.5

Seznam vnosa stalnih VD za dodatke

Dostop preko menija Osebni dohodki / Sifrant in vrste zasluzkov / Seznam vnosa stalnih VD za

dodatke

Po wnosu mati¢nih podatkov lahko izvedete kontrolo pravilnosti vnosa. Priprava seznama je naslednja:

w7, Tiskanje seznama nastavljeni... EI =]

redi po

@) iZapizni stevilkl delavea () Priimku delavea

iz Tiska

| [ Prekici

] [& Pomaé

Po pritisku na gumb Tiskaj, izberemo moznost Tiskanja ali izvoz v Excel. Program izdela porocilo, kjer lahko
vidite vse wise fiksnih VD za posameznega delavca:
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. i 5.06.2012, B:DE
Seznam nastavitev fiksnih vrst dela Swan 1
Maticni podatki zaposlenih
Pramek I Eme VD Opis vrsie dels Hevia Tk Tig vnasa WD omnowe Akfreno
1 2 3 4 5 [ F

4.7.6

Letna tabela stopenj dohodnine

Dostop preko menija Osebni dohodki / Sifranti in vrste zasluzkov / Letna tabela stopenj dohodnine

7 Tabela letnih stopenj dohodnine

Zaleto: 2018

Letna davwina ognova

nad da Dohodnina ELR
8.021,34

8.021.34 20.400.00 1.283.41

20.400.00 4800000 4.625,E5

43.000.00 70.907.20 14.009,E5

70.907 .20 2294346

Znesek zplodne alajfave v ELUR: 230270
W za katere welja 14.5% olajtava: 0

Dodatne olajgave; Znezek olajiave

Do letnega bruto dohodka: 11.166.37

Do letheqa bruta dohaodk.a: 13.316.83

Zmanjtanie = 1392215
Loz i Olzjgave t" Shrani

£hata dohodnina

(=] 8 (=)

Pracent
16.00%
27.00%
34.00%
33.00%
50,00

321712

1,49601000 | * zkupni dohodek,

o,

& Pomoc

K Prekiici

V tabelo wiSemo dolo¢ene stopnje dohodnine, ki se upoStevajo pri obracunu. Enkrat letno so objavijene.
Program jih samodejno razdeli na dvanajstine (mesece). Stopnje ministrstvo objavja konec novembra oz.
zacCetek decembra vsako leto. Pred pregledom dohodninske lestvice, je potrebno dolociti mesec, kajti program
glede na »Datum izpla€ila« prikaze dohodninsko lestvico in lestvico dohodninskih olajSav. V zgornjem primeru
je prikazana dohodninska lestvica za leto 2018.

Vrste dela za katere welja 14,5% olajSava - invalidnine ... Pri obracunu dohodnine se vse zneskowne olajSave
preraunajo na dvanajstine, medtem ko se ta olajSava izraCuna na podlagi trenutno wnesenega bruta in pristeje
zneskownim olajSavam.

Pri pripravi place za mesec december 2017, ko bo izplacilo izvedeno v letu 2018, se vam bo pojavilo spodnje
opozorilo. Kar pomeni, da bo program za dohodninsko lestvico 2018 vzel podatke iz Tabele letnih stopenj

dohodnine za

leto 2017.
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@ £a leto 2018 £ ni bila vhezena dohodnineka lestvica in olaj#avel Mapalnili smo jo ¢ podatki od prejEnjega leta.

Obvezno prevente aktualnost 2 morebitno nova lestvica in alaiFEasami [FURS].
Pregled |

Lestvico za leto 2018 boste lahko ro¢no uredili oziroma uvozili z gumbom »Uvoz«. Prikazalo se vam spodnje
okno, kjer dolocite datoteko za uvoz (primer DohLest2018.csv).

Uvoz v letno tabelo stopenj dohodnine

Datoteka za uvoz: iD:'-.H ermez5S0LASpaterSOLAD ohLest2 018 cav | =

B T K Prekisi | @ Pomoz |

Spodnje opozorilo se vam bo prikazalo, ko boste prni¢ vstopili v »Mesec obragunax, kjer je bil na primer datum
izplacila datiran za leto 2015. Ker v letu 2014 Se nismo uporabljali letnih dohodninskih lestvic, bo program
dohodninsko lestvico in olajSave polnil iz nastavitvene datoteke.

@ Dohodninzka lestvica in olajgave 2a prejgnie leto 20014 ni bila najdena, zato privzem podatkoy iz ini datotekel

Obvezno prevente aktualhost dohodniske lestvice in olajgav za leto 2015 [FURS].

Freagled |

4.7.7  Vrste osebnih olajsav delavcev

Dostop preko menija Osebni dohodki / Sifranti in vrste zasluzkov / Vrste osebnih olajsav delavcev

V tabelo wisujemo fiksne zneske dohodninskih olajSav. Kar ministrstvo predpiSe, vnesemo v tabelo. Ta tabela
se kasneje uporablja za dolo¢anje osebnih olajSav posameznega delavca. Ob vsakoletni spremembi
posameznih olajSav, se te spremembe wiSejo v to tabelo, kot popravek obstoje€ega zneska. S posebno
obdelawo (indeksni popravek olaj§av), program prepise olaj$ave iz te tabele posameznim delavcem. Stevilo
olajsav, ki jih lahko wnesete je neomejeno. Zneski olajSav se wasajo v letnih zneskih.
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| Urejanje tabele letnih dohodninskih olajsav o] @ (3]
Olajfave
| Zaleto: 2017
= Sifra  Opis olaj#ave Znesek "
k 1 PrvivadiZzevan otrok 243692
2| Drug wedrZewvan otrok, 264924
3| Tretji vadrzesan otrok, 4.418.54
4| Cetrti vzdrdevan otk E.187.85
9| Peti vadréevan otrok, 795714
6 £awzakega drugega diufinskena dlana 243692
¢ Otrak, = pozebno nego in varstvom 8.830.,00
8/ lrealid £ 100 % telesno okvaro 17.658.84
9 Rezident, ki ze izaobraiuje [dijak. fudent] 247703
10 Proztovalino dodatno pokaojninsko zavarovanie 2.819.09
< > W
Vtavi B B
e Tiska &l Zapi £, Pomod

Spremembe v zneskih in dodatne olajSave dodajamo s pritiskom na gumb Spremeni:

= Spreminjanje zapisa El =] @
Davina olajgava

Sifra 1

P

Qpis: Prvi vadizevan otrok

chesek: 243892

B ok [ Pekiéi |[@ Pomaz

4.7.8  Indeksni popravek olajsav za vse delavce

Dostop preko menija Osebni dohodki / Sifrant in vrste zasluzkov / Indeksni popravek olajsav za vse
delavce

V tem postopku program prebere olajSave posameznega delavca, jih popravi na podlagi tabele wst osebnih
olajsav in skupni seStevek pripise v rubriko zneskovne olaj$ave v mati¢nih podatkih delavca. Ce so bile delavcu
wnesene olajSave na podlagi tabele iz toCke 2. potem program vzame iz iste tabele nowve olajSave in zamenja
zneske olajSav delavca z novimi olajSavami.
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-

& Popravek vseh olajiav

(=1 ® &

Postopek bo popravil zneskovne olajgave vaeh
zaposzlenih glede na popravke tabele osebnib olajayw.
Paostopek lahko ponaviate. Ce ste olaj$ave vnesl brez
povezave = tabelo olajay, bo olaj#ava brizanal

4.7.9

Nastavitev posebnih VD

Dostop preko menija Osebni dohodki / Sifranti in vrste zasluzkov / Nastavitev posebnih VD

M adomestila po predpizih PLZ:
Bonitete:

Strogki nad uredbo wlade;

4 Mastavitev posameznih skupin VD | = = '

80,31

07.30,31.51 57 ER.70

O znova drugi prejemb: 5157
Boleznine nad 30 dni: G0
Yrzte dela, regres: 30.31.65.70
Y0 za dodatek do min. plade: |20
YD nadomestila . ki ne bremeni: | 6059
Qznove za premije POFE:
Povracila strofkow: 14,1661
(8 Shani | (K Prekici (@ Pomoz |

Vnesejo se posamezne skupine VD, ki se upostevajo kot izplacila po nadomestilih PIZ. Nastavitve se

izkazujejo v izpisu rekapitulacije (VD v rubriki Refundacije).

4.7.10 Nastavitev VD za dopuste

Tu wesemo katere wste dela (VD) uporabljamo za Redni LD, Izredni LD in nepla¢ani LD. To vnesemo v
oknu, do katerega pvridemo preko menija:
Osebni dohodki / Sifranti in vrste zasluzkov / Nastavitev VD za dopuste

th' Mastavitve za LD

WO redm LD 11
WD izredni LD: 21
Y[ za neplatani LD: | 22

=l & s

Lanzki LD velja do: |3 |5 meseca
B shani |[XK Piekici | (@ Pomos
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Velja za 3.0 HermeS |

d} Nastavitve za LD | — | [=] |i‘3-|
WO redni LD: 11
WD izredni LD: 1

WD za nepladani LD: |23
Lanzki LD velja do: |6 |4 meseca

[ ] Evidenca LD « dnevik

M Shrani AR Preklii © Pomo

Vnesemo Se mesec, do katerega velja lanski letni dopust.
4.7.11 Sifrant virmanov izplacil

Dostop preko menija Osebni dohodki / Sifranti in vrste zasluzkov / Sifrant plaéilnih nalogov izplaéil

Zasluzek delavca lahko nakazemo na njegovo banko v enem znesku. Zaradi potreb statistike, pa je potrebno
posebej prikazati, koliko je od skupnega nakazila namenjeno za pokrivanje povracil stroSkov. Da bi lahko
izplacilo delili na ve€ virmanov sta na woljo dva sistema:

¢ celotno nakazilo zasluzka na banko in skupen "slepi virman" za powacila stroSkov, v breme in dobro
podjetja, z oznakami, ki jih zahteva statistika,
¢ delno nakazilo na redni virman, in drugi virman za powacila.

V posamezni wrsti zasluzka je potrebno wpisati wsto virmana, na katerega se nakazuje pla¢a. Ce ne wisemo
ni¢, potem bo program samodejno razporedil plago na redni virman in privzel svoje oznake (Sifro) izplacila. Ce
pa iz tabele virmanov izberete ustrezen virman, potem bo program to wsto dela nakazoval z uporabo izbranega
virmana.

Ce se odlogite za sistem s "slepim virmanom", potem wpiSite izbrani virman v rubriko slepi virman.

Tabelo virmanov urejate v tabeli virmanov: dostopno preko menija: Osebni dohodki / Sifranti in vrste
zasluzkov / Sifrant virmanov izplagil
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{l Sifrant virmanov izplacil (o= =]
Yirmnan
% 0] Opiz Sifra K.od. narn.
1| Dnevnice 3200 BEXP
2| Prehrana 3200 FRCF
3 3 Feagresz 2200 BOMLU
£ >
S 5
u Zapn 8. Pomod

Podatki o virmanu so nasledniji:

. Urejanje Sifre virmana za izplacila o B ([t
Yirman
D 3
Opiz: Reqres
Sifra 3200
F.oda namena: |BOML ® Borus pladio

[ ] Ne odtegni kreditoy in odtegljajey

M ok A PrekliE @8, Pomot

Opis in Sifra se prepiSeta na izplacilni virman. Program zbere na enem tipu virmana vse VD za isto banko.
4.7.12 Sifrant odtegljajev

Dostop preko menija Osebni dohodki / Sifranti in vrste zasluzkov / Sifrant odtegljajev

Na rekapitulaciji place za doloen mesec je mozno grupirati posamezne sorodne odtegljaje. V tabeli
odtegljajev navedite vse wste odtegljajev, ki predstavijajo eno skupino odtegljajev (glej primer na sliki). Pri
wnasanju posameznih odtegljajev delavca je potrebno navesti, v katero skupino odtegljajev spada posamezni
odtegljaj delavca. Glede narazwstitev, bo kasneje v rekapitulaciji program prikazal odtegljaje kot supen znesek
vseh sorodnih odtegljajev.

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 78/ 219



@ Place Uporabniski prirocnik Verzija 6.828/2.828

([} Sifrant odtegljajev o] @ ==
Sifra
* Oznaka M aziv odtegljaja Sifra wirnan  K.od.nam.
PO SP
3 1 Ostali adteqlaj
2| Interni kredit
3| Kredi
4| Zavarovan)a
™ '

[ Watawi ][E Spremeni ][a Ensi ]

[Ej Zapr HE, Pormod ]

Za posamezno skupino odtegljajev je potrebno wnesti podatek o naziw skupine odtegljajev.

=* Urejanje Eifre odtegljaja El' (=] '
Sifra odtegliaja
Oznak.a: 1
M aziv: Dztal adteglaj
&ifra na platinem nalogu za pravne osebe: Za &P
K.oda namena: L}
B2 ok A Pekis ||[@ Pomos

4.8 Paketne obdelave - vnosi podatkov
4.8.1 Obracun prevoza na delo na podlagi ur

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Paketne obdelave - vhosi podatkov / Obraéun prevoza na delo
na podlagi ur

Prevoz na delo nam program izrauna atomati¢no za tiste delavce, ki dobivajo ta dodatek. Pomembno je, da

pri vsakem delavcu, ki mu ta dodatek pripada, wiSemo Stevilo prevozenih kilometrov. Ta podatek vnaSamo pri
mati¢nih podatkih o zaposlenih.

Pri sprozitvi obraduna prevoza na delo moramo najprej definirati wsto dela za kilometrine (skladno s Sifrantom
Vrst zasluzkov), Vrste dela od katerih se Stejejo ure in ceno prevoZzenega kilometra. Ti podatki ostanejo v
spominu do naslednjega obracuna, ko jih lahko ohranimo ali po potrebi spremenimo.
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ﬂ Obracun prevoza na delo

E=RECR ==

Y za kilometrire: 15 | 8§
WD od katerih ze #tejejo ure: | 01,0203

Cena prevoZenaga km; 17.00

[T Razdeli po Stitd

Ok

&

| | Prekici

] [-E.- Fomai

4.8.2 Tabelarni obracun prevoza in malic

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Paketne obdelave - vnosi podatkov / Tabelarni obraun
prevoza in malic oziroma Obracéun prevoza s cenikom javnega prevoza (velja za Hermes 3.0)

Prevoz na delo lahko obraunavamo tudi na podlagi cenika jamega prevoza. Cenik urejamo v mati¢nih
podatkih. Ko imamo cenik pripravjen, lahko sproZimo avtomati€¢en obraCun prevozov.

‘f |, Urejanje tabele prevazov in malic

[ = =
Mezetni podatki |
[F5] 2009 - T
WD Prehrane: |14 -'_Q, WD Prevoza: |16 | % i
Delavec b alice Prevoz na dela
Sifra  Priimek Ime Stevilo Cena Wrednost Stevilo Cena Wrednost

108,00 21.00

H W place | | I Watavi ] EE Spremeni ] [H Brigi ]
—— Wista izpiza T : %
@ Prehrana (1 Prevoz na delo [M Zapti ] [@ Pomad

]

Velja za 3.0 HermeS
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(=] ® =)
Mesetni podatki
Januar 2018 -1 Priirniek: filter: @
WD Pretrane: (14 | § VD Prevoza [16 | & YD Prevoza 2: L}
Delavec Malice Prevoz na delo Frevoz na delo 2
Sifra  Priimek. Ime Stewvila Cena rednost Steviln Cena Wrednost Stevila km Cena Yrednost
k2l v plage ] Razdsli pa 5M Watavi B Spemeni
e Wrsta izpisa P ) 5
e Tiskaj (® Prebuana () Prevoz na delo ) Zapii & Pomot

Obracun prehrane za vse zaposlene na podlagi ur

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Paketne obdelave - vnosi podatkov / Obracun prehrane za vse
zaposlene na podlagi ur

Tudi prehrano lahko obraunamo avtomati¢no. Izberemo wsto dela za prehrano (v prikazanem primeru je to VD

14) ter definiramo od katerih wst dela se Stejejo ure. Definiramo pa tudi viSino nadomestila na dan. S klikom na
gumb OK program obrauna prehrano za vse zaposlene.

@ Obracun prehrane za vse delavce E' (=] @

YD za prehranc: 14 |
WD od katerih e ftejejo ure: | 01,0203

Yigina nadomesztila na dan: 1.000,00

[T Razdeli po Stk

B ok [ Pekisi | [@ Pomes

4.8.4 Obracun minulega dela in stalnosti za vse zaposlene

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Paketne obdelave - vnosi podatkov / Obrac¢un minulega dela
in stalnosti za vse zaposlene

Tudi minulo delo lahko obraunamo avtomati¢no. Pogoj je le, da imamo v mati¢nih podatkih delavca definiran
odstotek za minulo delo. Nato kliknemo OK in program obracuna minulo delo za vse zaposlene.
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) Obrafun minulega dela za vse delavce o] @ [=E3)

Wrsta dela za minulo delo; | 04 '!@,
Wrsta dela za stalhost: '!é
Procent stalnostisleto: 0.33%
Wzemi stopnje iz tabele

[ Me izratunavaj stoper

B2 ok (K Pekisi |[® Pomes

4.8.5 Obracun poljubne VD za vse zaposlene

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Paketne obdelave - vnosi podatkov / Obracun poljubne VD za
vse zaposlene

Masowven obra¢un lahko naredimo tudi za vse ostale wste dela. Enostawno izberemo wsto dela in wiSemo

podatek o urah in (odvisno od VD) bruto znesku. Program bo samodejno dodal towsto delo na placilno listo
vseh zaposlenih.

&F Obracun poljubne VD za vse delavce (o] @ [=-

Wrzta dela za obracun: |14 'EQ,

Obratunane Lre: 0.0
Tocke: 0.0000
Bruto znesek: 0.00
Meto znesek: 0.00
Procent 0.00%
Dznaka: Doo

[ Indiviualna premija KAD

[ Dodatno zavarovanie

B2 ok (K Pekis (@ Pomos

4.8.6 Obracun razlike place po KP za zasebni sektor

|Ve|ja za 3.0 HermeS |

Dostop preko menija Osebni dohodki / Obracun razlike place po KP za zasebni sektor

Tu wasSamo razliko place po kolektivni pogodbi.
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@ Obracun razlike po KP za vse delavce | = '-E-!@

!‘é

Mezec izhodifda LLLLIMK: | 2003 & (12 &

Wrzta dela za obradun; 14

Zneszek uzkladitve: 5.000,00

WO Ozhove za obracun: .oz

| =T ]|x Preklié ]

8. Pomod

¢ V polju vrste dela za obracun se wiSe tista wsta dela, na katero naj bi se ta razlika knjizila na placilni
listi.

¢ Mesec izhodis€a je izhodiS¢ni mesec, od koder naj bi se obraCunavala razlika do teko¢ega meseca.

o Znesek uskladitve je bruto znesek minimalne uskladitve pla¢ po kolektivni pogodbi.

¢ VD osnove za obracun so wste dela, od katerih program jemlje Stevilo opravjenih ur vtem mesecu.

Postopek:

Program vzame izhodi§&no to€ko in izrauna placo za celoten fond ur tega delavca.

Program vzame teko€o tocko in izrauna placo za celoten fond ur tega delavca.

Program izracuna razliko med trenutnim mesecem in plao izhodiS&€nega meseca, jo primerja z vnesenim
zneskom uskladitve. V kolikor je sistemski dvig pla¢ niZji od zahtevanega zneska uskladitve, program izracuna
razliko do polne uskladitve. To razliko razdeli na Stevilo opravjenih ur in delavcu obra¢una tolikSno doplacilo
razlike, kolikor delownih ur je vteko&em mesecu oprauvil.

4.8.7 Obracun stalnih vrst dela

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Paketne obdelave - vnosi podatkov / Obracun stalnih vrst dela

Pred zagonom obrac¢una je potrebno wpisati privzete VD. Kot je Ze bilo re€eno, program zbira ure za VD, ki so
wisane kot privzete ali pa so wisane neposredno na posameznem wisu delavca. Privzete VD morajo biti
wisane, medtem, ko se VD v mati¢nih podatkih delavca wpisujejo samo izjemoma, €e gre za kaksno
posebnost.

& Obracun stalnih VD o] @

WD osnoy 2a ure;
[7] Bruto postavke obradunaj v sorazmerju redno dela # fornd ur

[ Dhrani bruto plato v enaki wigini

Obdelsi | [# Prekizi | [@ Pomo:

Postopek je avtomatski. Program preveri ali je kak§na VD sploh wisana in €e je preverja ali st Ze vknjizili ure
rednega dela. Namre€ brez ur rednega dela dodatkov ni mozno izraCunati. Zato program zahteva wpis ur
rednega dela pred obracunom dodatkov. Torej naj bi dodatke obra¢unali kot zadnjo operacijo procesa
obra¢unavanja.

Postopek je mozno vec¢krat ponoviti. Ce ugotovite, da ste se zmotili ali je potrebno kak podatek $e dodati ali
spremeniti, lahko postopek ponovite. Program prej$nje wnose izbrige iz obraduna. Ce Zelite popraviti samo
podatek ali dva predlagamo, da jih popravite kar neposredno v obraunu.
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4.8.8

Obracun dodatne razlike do minimalne place

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Paketne obdelave - vnosi podatkov / Obraéun dodatne razlike

do minimalne place

Najprej izberemo mesec obra¢una.

| Urejanje in Izbor meseca E'I_EI_'@
Mesec
= Mezec Taodka kredit 0Obd Fond Powpretna Plada D atumi Zaprta
Mesec  ObrSt |zplacilo Prizpevki
b 0152012 1 11500 Me MNe 174 1,014 27
€[ b
[ W zhai HE Spremeni ][a Bz J
[&j Zapii H-.Q.. Pomod ]

Tu wasSamo razliko place.

WD razlike do min. plade:

lzracunaj deles iz ur od VD

‘!9,'\.; Obracun dodatne razlike do minimalne place

WD dod. razlike do min. plade: |85

(=]

20

peyel

10.14,53.03.11.57.12.68,13.99.

1 ok

| [ Prekini

4.8.9

Brisanje poljubne VD za vse zaposlene

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Paketne obdelave - vnosi podatkov / Brisanje poljubne VD za

vse zaposlene
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%/ Brisanje poljubne VD vsem zaposlenim E =]

Wrsta dela za brizanje: (14 i‘:“g

“-u. Ok, ]|EJ Zapii ||~E- Fomod

Izbrana wsta dela bo izbrisana vsem delavcem.
4.8.10 Masovna delitev po delezih zaposlitve

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Paketne obdelave - vnosi podatkov / Masovna delitev po
delezih zaposlitve

P Y

‘E} Masovna delitev po delezih zaposlitwe @
0d zaposlenega: [0 ®
Do zaposlenega: |0 |
Zavh:
|%| Fiazdeli | |E-j Zapii | |E Pomoi

4.8.11 Preracun dela place za poslovno uspesnost

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Paketne obdelave - vnosi podatkov / Preracun dela place za
poslovno uspesnost

Obdelava omogoca, da program sam razdeli vnesene bruto zneske pri obracunskih urah, glede na nastavitve v
spodnjem oknu in vmnesenega zneska za "Powprecno placo" pri Mesecu obrac¢una.

% Preracun dela plaée za poslovno uspeénost El [=] @

Razdelitev glede na | 100.00% | vifine zadnje povprecne plade.

Y[ za znesek dao [1152): 72 5‘% FPozlovna uzpegnost DO wre
W0 za znesek nad [1151]: T4 'E"J, Poslovna uzpeinoszt HAD u
Preracunaj l'_-'J Zapii & Pomod

4.8.12 Posebna davcna osnova po 45. clenu ZDoh-2

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Paketne obdelave - vnosi podatkov / Posebna davéna osnova
po 45.a ¢lenu Zdoh-2
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% Posebna davina osnova po 45.a £lenu ZDoh-2 E' = @

rzta dela za zneszek znizanja [B20):

&, Pomod

4.9 Obdelava obracuna

Po wnosu vseh potrebnih mati¢nih podatkov je potrebno pognati obdelavo pla¢. Ta izwSi vse potrebne obracune,
pripravi sezname in virmane. Dostop preko menija Osebni dohodki / Obdelava obracuna.

Pred obdelavo je potrebno wnesti datume ter ostale podatke:
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' Obdelava obracuna pl..| = | & [m

Dratum izplacila; 312206 | G0
Catum prispevkoy:  |312.2016 | [0
Mapagie dod. zaw: 19917

[] 5amodejno obratunaj razlko do minimalne plade

[ ] Obratunaj razliko tudi od refundaci

Yigina min place:

Y0 dod. min plade: |20 | 9

|Zlactene WD iz min:

730,73

[ ] 5amodejno obratunaj razliiko do najnifie osnove

Yigina najn. osnove:

WD najh.osn.; 24 | B

803,08

[ iPrizpevek za staré var, in 2225 v breme delaves

WO dod. fiks place:

[ ]| Zaokmo# prispevke na cele ELR
174 | [Ur]
0,00 | [gindikat)

Povp obveznost:
Letna clanarina:

M akazovanje plate pozamitno

[ ] oznovo B vratunaj grupo C+0 na polni fond ur

[]5amodejno uskladi 2105

[ ] Prevejaj kiiteriie odtegliajew. lzloéi YD:

B ok [[X Pk

8, Pomod

|Ve|ja za 3.0 HermeS
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% Obdelava obracunapl..[ = | & [

D aturn izpladila: 19.09.2016 | (22
Datum prispevkoy: | 19.09.2016 | [T
Majwigie dod. zaw: 193,17

[ ]i5amodejno obratunaj razliko do minimalne plate

[ ] Obratunaj razliko tudi od refundaci

Yigina min place: ¥a0.73

WO dod. min plage: |20 '!¢

I2ladens VD iz mirn:

[ ] 5amodejno obratunaj razliko do najnidie osnove

Yigina najn. osnove: 203,06

W0 najn.ozn.: 28 i‘.{,

[ ] Prispevek za staré.var. in 2225 v breme delavea

WO dod. fikz plage:

[ | Zaoko# prispevke na cele EJR

Fowp obveznost: 174 | [Ur]

Letna clanarina: 000 | [zindikat)

M ak.azovanje plade pozamicno
W oznovo B vradunaj grupo C+0 na polni fond ur
Samodejno uskladi £105

[ ] Preveriaj kriterije odtegliaiey. 1zloéi VD

Zapozleni:
Faza obdelave:

B ok |[X Pekizi | @ Pomod

Datum izplacila: datum izplacila place.
Datum prispevkov: datum ko zapade placilo prispevkov.

Najvisje dodatno zavarovanje: je znesek maksimalne premije, ki je $e neobdavéena. Glede na wpisani
znesek program omejuje obrac¢unane premije dodatnega zavarovanja. Minimalna premija znasa 10% najvecje
premije. Tako zgornja kot spodnja meja obracuna premij se izraCuna iz tukaj wisanega zneska. Torej, Ce
znaSa najvecja letna olajSava 2390 EUR, se wiSe znesek 199,17 EUR. Pri tem bo najnizja premija znaSala
19,92 EUR. Sama premija pa se izracuna iz osnove za PIZ delavca ter %, ki se dolo¢i za posamezno
pogodbo. Ta lahko po sedanjih predpisih znasa najve¢ 24% od prispevkov iz pla¢ za PIZ kar znasa 3,72%.

Samodejno obraéunavanje razlike do minimalne place: Glede na znesek minimalne plac¢e (Visina min
place) in nastavjene VD, ki se upoStevajo za minimalno placo program izraGuna bruto osnowo, nato jo
preraduna na celoten meseéni fond in primerja z minimalno plago. Ce je obradunana placa nizja od dologene
minimalne place, potem program doda nov zapis na placilno listo delavca in sicer na VD dod. min. place, kot
je vvidno iz primera je to VD 20. Obna$anje te VD je odvisno od same nastavitve VD. Izplacilo se lahko izwsi v
obracdunanem znesku ali pa se upoSteva samo kot osnova za zakonsko obvezen obraCun prispevkov iz razlike
do minimalne place.
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Obracunaj razliko tudi od refundacije: Program izraCuna razliko do minimalne place tudi ob izplacilo
refundacij.

Izlo€ene VD iz min.: VpiSejo se VD, ki so izvzeti iz minimalne place.

Samodejno obradunavanje razlike do najnizje osnove: V primeru da je izplacana placa oziroma
nadomestilo plaCe nizje od najnizje osnove za obracun prispevkov (Vi§ina najn.osnove), se od razlike do
najnizje osnove obradunajo in pladajo vsi prispevki za socialno varnost. Ce je obradunana plaéa nizja od
najnizje osnove za obracun prispevkov, potem program doda nov zapis na placilno listo delavca in sicer na VD
najn. osn., kot je vvidno iz primera je to VD 24 oziroma 28. Obna3anje te VD je odvisno od same nastavitve
VD.

VD dodatka do fiksne place. V kolikor se v nastavitvah dolo€i, da se plae dogovorijo, potem program
samodejno obracuna razliko do fiksne plae na VD, ki se dolo¢i vtem obrazcu. Ve¢ o tem sistemu lahko
preberete v poglavju o vnosu podatkov o delawvcih.

Povpreéna obveznost je vezana na sistem obraCuna pla¢ vjawmem sektorju. V kolikor je podjetje ozna¢eno
kot jawno podjetje, potem program ponudi wis povpre€ne mesecne obveznosti, ki je vtem sistemu osnova za
izraCunavanje normativov.

Zaokrozi prispevke na cele EUR je moznost, da se prispewi na placilnih nalogih zaokrozZijo na cele zneske.
Ta moznost je dodana zaradi obrazcev REK, ki se prikazujejo v celih zneskih.

Letna ¢lanarina sindikata je rubrika, kjer se wiSe obveza delodajalca, da wlaca doloen znesek ¢lanarine
na delavca na leto. Vplacilo je samo enkrat letno, obveznost za obradun pa imajo zasebniki (SP). V sami
obdelavi obrauna program oblikuje virman za celoten znesek, ustrezen seznam, poleg tega pa prikaze
obra¢unano €lanarino v rekapitulaciji in placilni listi delavca.

Da bi sistem deloval, je potrebno odpreti tudi prispevek Sifra 97, ki nima stopnje, ima pa wisan TRR ter se
razporeja med ostale prispevke. TRR mora biti tak, kot ga ima vpisanega prejemnik te ¢lanarine v tabeli
partnerjev. Moznost obracuna posebne ¢lanarine 5 EUR za zaposlene pri zasebnikih, ki se obraCuna 1x letno.
Za ta del se naredi virman samodejno. Potrebno je odpreti prispevek 97 in tip prispevka 10 (ostali prispewki).
Vgrajena omejitev za prostowoljno dodatno zavarovanje max 181,74 EUR in min 18,17 EUR.

Nakazali plaée posamiéno: V primeru, da imate kljukico program za vsakega zaposlenca pripravi virman.
Nadaljnji postopek je samodejen. V indikatorju poteka je viden potek preraCunavanja glede na Stevilo delavcev.

Datum obdelave program shrani v tabelo mesecev obdelav. Ta datum kasneje uporablja pri pripravi dohodnine.

Dodana moznost samodejnega izra€unavanja razlike do zneska uskladitve place po dogovoru o politiki pla€ v
ZS.

4.10 Placilna lista

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Plaéilna lista oziroma preko gumba .

Po izraCunu plag€ je moZen izpis placilne liste. Obdelava je atomatska. IzpiSejo se vse placilne liste, izpis
posameznih lahko izbirate znotraj predogleda poro€ila.
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£ ankroditey

® Na 100
() Po priimku delavea IMal1Aio
() Pa kraju delavea CIMalA

() Po strofkoviem mestu
Platilne lizte zavoda
[ ] Zaprta kuverta Mowva oblika kuverte
Prikaz prizpevkov iz place Prik.az stevila in wrednost todk
Prikaz prizpevkoy na placo [ 5kiij meta, dohodning in prispevke
[ Prikaz tarifnih razredoy Prik.azuj tudi postavke z zneskom 0
[ ] Sumiraj istovrstne WD [] Prik.az delovne dobe
[ ] Frikaz ume postavke [ Prikaz prostega dopusta
Bruta - Bruto urna poztavka [ Pri kreditih ne prikazuj stanja kredita

Yrednost koeficienta: 162.0000 |

Zamik. izpiza po ™y oz mm; |_Q|-¢~I

Sporodila na koncu pladilne lizte:

[ 1lzpiz plailne liste v tujem jeziku; | [v]

B ook | K Pekis ||@ Pomos

|Ve|ja za 3.0 HermeS |
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[reditey izpiza Zankroditey
(®) Po $ifri delavca @ Nai/00
(1 Po priimku delavea IEREI
() Pa kraju delavea CIMalA

() P strofkovhem mestu

!

[ ] Plagilne liste zavoda

[ ] Zaprta kuverta Mowva oblika kuverte

Prikaz pnzpevkoy iz place Prik.az stevila in vrednosh todk
Prikaz prizpevkoy na plato [] 5kiij neto, dohodning in prispeske
[ Prikaz tarifrih razredaoy Prik.azuj tudi poztavke z zneskom O
[ Sumiraj istovrstne YD Frik.az delovie dobe

Prikaz urne postavke [ ] Frikaz praostega dopusta

[ ] Bruto - Bruto umna postavka [] Pri kreditih ne prikazuj stanja kredita
Wrednost tocke: 47067

Zamik. iZpiza por osi mn;

Sporocila na koncu pladilne liste:

[] Plagilne lizste # tujina: Memiki jezik

Pri plagilnih listah zavoda se zamenja tekst Stevilo toék s Koef Skupaj in Vrednost tocke z vrednost

koef.

e Oznaka "Plagilne liste zawoda" je povezana z nastavitvijo v podatkih o podjetju. Ce v podatkih o podjetju
oznacite, da je podjetje jawi zavod, potem program samodejno predlaga klju€eno oznako Plagilne liste
zawoda. Pladilna lista zavoda ima prikazano tudi raz€lenjeno strukturo koeficienta place, ki se sicer vnasa v
mati¢nih podatkih o delavcu.

e Zaprta kuwerta, je nacin tiskanja

e Prikaz prispewkov iz place - na placilni listi pokaze obracunane prispevke

o Prikaz prispevkov na place - jih na placilni listi prikaze

e Prikaz tarifnih razredov - klopljeno, prikaze tarifne razrede

e Sumiraj istowstne VD - nam program ses$teje tudi neto postavke: malica, prevoz na delo ipd.

e Prikaz urne postawke - vklopljeno, prikaze urne postawke

e Bruto - Bruto urna postavka - Bruto Il urna postawka se izraCuna tako, da se sesteje vse bruto postawke,
prispewke na placo in davek iz place ter deli s Stevilo ur, ki gredo v fond ur. Izpis seznama po bruto Il urni
postawki je mozen v Kontrolnih porogilih.

¢ Nova oblika kuverte - vklopljeno, natisne novo obliko, sicer staro

e Prikaz Stevila in wednosti to€k - vklopljeno, prikaze

o Skrij neto, dohodnino in prispevke - \Kklopljeno, skrije (sicer so prikazani)

¢ Prikazuj tudi postavke z zneskom 0 - Vklopljeno, prikazuje vse postawke, tudi ¢e imajo wednost ni€. Sicer
so takSne postavke izpuScene
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e Prikaz delowne dobe - \klopi se deloma doba v vseh treh oblikah pladilne liste v formatu LL/MM/DD. Delowna
doba je izraunana na dan izplacila.

e Prikaz prostega dopusta - moznost \klopa ali izklopa prikaza prostega dopusta. Ta se lahko uporabi v
primerih, ko je obracun dopusta nestandarden (4 ure, 6 ur, ipd.)

o Pri kreditih ne prikazuj stanja kredita - Klopljeno, skrije (sicer so prikazani)

e Zamik izpisa po Y osi mm: oznacimo koliko milimetrov zamika naj naredi izpis (zaradi prilagajanja dolZine
papirja)

e Sporoc€ilo na koncu placilne liste: vnesemo poljubni tekst, ki bo viden na koncu pladilne liste

¢ Placgilna liste/tujina: pred izpisom placilne liste v tujem jeziku je potrebno odkleniti kljuawnico. Izpis pladilne
liste vklopimo z kljukico (program si ne zapomni nastavitve) in izborom jezika (npr. Nem3ki jezik).
Uporabniki mora prevesti besedilo pri Vrstah zasluzkov delavcev (Osebni dohodki/Sifranti in wste zasluzkov),
Prispewi (Osebni dohodki/Sifranti in wste zasluzkov), Dodatno zavarovanje in Odtegljaji/Krediti (Osebni
dohodki/Zaposleni-Vnos opravjenih ur) v zavihku Prevodi.

Primer placilne liste izgleda takole:

Gospodarks drugba
LiClerg a i e ol "L

e s e TR

Obraéun plaée za mesec Avgust 2016 - 1
Sifra zaposkenaga: 10 Delodsjslec :
Dratum zplatila: 18.08. 2018 Gospodarks druiba
Dawéna Etevilka Ulica 12 B25D Kriko
EMS0 : e Delowina doba: 030720
Zaposken od : 1.01.213 Matina Stevilka 408397 5000
Stevilo tofk: 1,2647 Strhd: oo
Tarifni razred:
Bruto wna postavka: 3,95 Vrednost totke: 4,706
Letns dohodninska olsjEava: 3,302,710
Wd  Maziv prihodka %TE Ur= Bruto Prizpevki Drohodning Neto
01 Redno delo 168,00 1.000,03 221,01 65,60 712,42
4 Minule delo in stalnost 1.50% 15,00 3,32 1.00 10,68
Bruto izplacila skupaj: 168, 1.043.03 04,3 67,60 T23.10
Vsi prejemki skupaj: TX3.10
Cdbitki Partija Hredit Ostansk % Oudbitek
Prostoveljno zdr.zavarovanje 1 5. 930,00 10,00
Dodstno zdr.zay. 2z 15.550,00 20,00
Kredit 3 2.000,00 1.300,00 100,00
Cdbitki skupaj: 1300
Za izplagilo na raéun 05400-B000064585 593,10
Obveznosti iz bruto plate O=mova S Znessk
Prisp. za FIZ 2 OD 1.015,03 15,500 157,22
Prisp. za Zdr. var. @ 0D 1.015,03 6,380 64,58
Prisp. za Zaposlovanje i OD 1.015,03 0,140 1,42
Prisp. za stars. var. w OD 1.015,03 0,100 i
Skupaj vsi prispevki iz plate: parl g ]
Obveznosti na bruto plato Os=nova ) Znessk
Prisp. za PIZ na OD 1.015,03 8,850 85,81
Prisp. za Zdr. var. na 0D 1.015,03 G, 580 8,59
Prisp. za Zaposlovanje na OD 1.015,03 0,080 0,61
Prip. za pockodbe pri delu 1.015,03 0,530 B3
Prisp. za star.var. na OD 1.015,03 0,100 1,06
Skupaj obveznosti na bruto plate - 163,42
Shupaj vse obveznosti : 455,33
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Poleg tega so placilni listi izpisani tudi s prispewki na place in davek ter skupna delowa doba in Stevilo
preostalih obrokov kredita.

Placilno listo lahko natisnete v dveh variantah: kot zaprto kuverto in kot izpis na bel list papirja, ki ga vstavite v
kuverto kasneje. Varianti se nekoliko razlikujeta tudi po obliki in vsebini.

Primer placilne liste/tujina izgleda takole:

Gospodarks drugba
(e iy kwd s "B
Abrechnung der Brutto/Netto-Bezlige flir August 2016 - 1
Beschiftigtekode: 10 Arbeitgeber:
Auszahlung Datunr 15.08. 2018 Gospodarks druiba
Steuer Nr: Ulica 12 BZ5D KrEko
PHE: Lebensarbeitzzeit: 30T
Beschiftigt won: 1.4.2013 Registermummer: A08397T 000
Funkte: 1,2647 Hs3t: 000
Tarifklasss:
Bruttostundensats: 293 Wert von Punkte: 4, TG
Jahressinkomm. Stewsrant].: 3,302, 70
Af Titel des Einkommens “Punkt  Stunden Brutto Beitrag Lohnsteusr Metto
01  RegelmiRige Arbeit 168,00 1,000, 03 221,01 i ifli] 712,42
04 Frithers Arbeiten 1.50% 15,00 3,32 1.00 10,68
Bruttoauszahlungen zusammen: 168, 1.03,03 2431 67,60 TX3.10
Alle Einkommen zusammen: 723,10
Abziige Partei Hredit Rest T Abzug
Freiwillige Hrankenversicher. 1 D50, 00 10,00
Fusdtzliche Krankenvarsich. 010525 15.540,00 20,00
Hredit 3 2,500,000 500, 00 100,00
Abziige zusammen: 130,040
Auszahlungbetrag auf Bankkonto O 1 0D-B0000E4 885 53,10
Verpflichtungen aus dem Brutteldhne Basizs % Betrag
RV Beitrag aus dem Lohn 1.015,03 15,500 157,33
KW Beitrag aus dem Lohn 1.015,03 6,380 64, 58
AV Beitrag aus dem Lohn 1.015,03 0,140 1,4z
PV Beitrag aus dem Lohn 1.015,03 0,100 1,0
Alle Beitrage aus dem Lohn zusammen: 4.1
Verpflichtungen auf dem Bruttoldhne Basis W% Batrag
RV Beitrag auf dem Lohn 1.015,03 B 8RO £5,83
KW Beitrag auf dem Lohn 1.015,03 lifii] iii]
AV Beitrag auf dem Lohn 1.015,03 0,080 0,61
Arbeitsunfil Beit.auf dem Lohn 1.015,03 0,530 5,3
P Beitrag suf dem Lohn 1.015,03 0,100 1.0:
Alle Beitrage auf dem Lohn zusammen: 163,42
Alle Verpflichtungen zusammen: 453,31

4.11 Placilne liste za obdobje
|Ve|ja za 3.0 HermeS

Dostop preko menija: Osebni dohodki / Plailne liste za obdobje

Po izraCunu pla¢ je moZen izpis placilnih list za obdobje za enega zaposlenca, ki ga opredelite z "Od meseca
obracuna" in "Do meseca obracuna". IzpiSejo se vse placilne liste za zaposlenega v obdobju.
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(& Placilna lista ElEE
0d meseca obraduna: | 201601 Q
Do meseca obraduna: | 201603 Q
Zaposleni: 1|6,  MovakJanez
Zaokroditew _ _
® Mal/100 _IMalsa0 B ERE

[ ] Plagilne liste zavoda

[ 1Zaprta kuverta Mova oblika kuverte

Prikaz prizpevkov iz place Prikaz #tevila in vrednozt todk
Frikaz prizpevkoy na placo [] Skiij neto, dohodning in prizpesvke
[ ] Frik.az tarifnih razredaoy Prik.azuj tudi poztavke z zneskom O
[] 5umiraj istovrstne YD Frik.az delovhe dobe

Frik.az une postavke [ ] Prikaz prostega dopusta

[ ] Bruto - Bruto urna postavka [ 1 Fri kreditih ne prikazuj stanja kredita
Yiednost todke: 4. 7067

Zamik. izpiza po Y ogi mn: 0k

Sporocila na koncu placilne liste:

M X Preklii 8. Pomod

4.12 Placilna lista za Javni Sektor

Dostop preko menija Osebni dohodki / Pla€ilna lista za Javni Sektor
Meni je viden v primeru, ko je izbrano podjetje Javni zavod!

Pred izpisom se odlo¢imo kako bo izpis urejen (po Sifri, priimku, kraju delavca ali po stroSkowmem mestu), in
kako natan€no naj bo zaokroZevanje.

Polje Z124 za pretekli mesec se izra¢unava na podlagi place preteklega meseca, za pni obra¢un pa se jemlje
iz wneSenega podatka delavca.
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«=. Placilna lista Javni sekt...| = | @ [w23m]|

[reditey izpiza Zankroditey
@ NalAa00
() Po primku delavea IMal1A0
() Po kraju delavea B ERE

() Po strofkovrnem mezshu

[ ] Prikazuj podatike v glavi PL v delefu zaposlitve
[ ] Prikazvij #. obrokov in prevozov

[ ] Prikaz prostega dopusta
. Matisni I)C Preklici 9 Pomot

Primer placilne liste:
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Eira proradunskega uoaraonks
Javnd zavod

54

Z050 Povpredna meseina delovna overnost
E051 Meselna delora overnost

17400
17400

SANCERIUND Meshn 10001

Javna dela 100% 730,73
Dl Snaviks -

Z090 Poprelng plats
Z100 Minlkmalna plata

Marast 8

Z101 Minlmalina csnova Z3 plaZiio prispavkor

155555
THTI
.05

Obracéun place za mesec Marec 2016 - 1

Pogodoa o Zaposind &1
2380 Platnl razred FAU
Z381 Platnl razred FOMN
0TI OSNOVIA PLACA
Z550 Osnovna plata pripramika:

2551 Deka? cenoune pilate FJU

2117 Znessk rittana csnowne plade FJU - 14. Slen Z5PUS

2116 Cenovna plaia za coratun 1

2119 Znessk 7vitan]a osnowne plade FJU - 15, Sken Z5PI5

2118 Cenovna plada Za ooran IV

F58) Zressk 2igan)a osnne plate FUL - 1005 19 Sen Z5RUS

2591 Cenouna plata - Z2 Goratun Vil

7583 Zressk 2vitan)s osnovne plalie FJU - 2 odst 19 Skn ZSRIS

Z504 Vrednist ZEnjians pedageeike 07 Wne dovern 73 palnl el B35

SAnoSkony
ZITO &R delvnega mests.  JDOMES
073 Mominaina wednost plainega razneda FDRMN

T

Zii5Znjepouredsl  0.00%
Z114 Cenovna plata za oot 1

010 Polu2ajnl dodztek
120 Dodstek i deloina dobo 185%

040 Dodatek 73 spectalizaclo, magisien] all odorat
050 Dodatek 73 dwjezitnos]

150 Dodatek 7a skalnost

Z104 Scupa)

Z120 OEnova 23 nadomestio - tekodl mesec
Z124 Osnova 23 nadomestio - pretsill messc

MEE

ATl delunega mesta

Lo Dele? zapociRe:  100,00%
Jauno delo Za V. raven mobrazhe usposonljenost]
0,00

irsta lzplasia

g
%Egi Bessie e zezssassis

hommirane
e

Meses
Lefo

AQ10  REDNO DELO
AD3)  Razika med minkmaing in cbratunand plalo
G20 Dodatek i3 delowno dobo

SHUpE] ura:

i
=

:

Bruto piada in nadomestila (Z050)
Bruto piada In nadomestita (2850 + (tip lzpl F) -+ NS00S0 110
Osnova 23 lzradun prispeviow [ZIT0)

Meto plada (Z250)
Mato piads + Neto drugl oesbnl pre|smid + Povradiia strofoow

PRISPEVKI IN DiVENI DOTEGLIAN
Olpaa

17400

17400

Ochoiek

Q32016
032016
032016

B2a%

9485

E1Z30
E1Z250

Prispsvid Iz
Prisp za PEZECD
Prisp. Za Zdr.var. 2 0D
Prisp. 73 Faposioane £ 00
Prigo. Za stark var 2 00
SKUPLI PRISPEVII
Catnl odiegia)l od 5

2

Svad. Slanor 0

15500
6350
0,140
0,100

809,05
809,05
809,06
809,05

35055

HWETO IZFLACILO [£300) na ratun  05100-2000064885

dne: 25.03. 2016

EE]
I

4.13 Podpisna lista

Dostop je omogocen preko menija Osebni dohodki / Podpisna lista

Podpisna lista lahko sluzi za potrditev prejemnikov place ob prevzemu placilne liste ali pa tudi kot seznam

delavcev za razli€ne personalne namene.

Listo je mozno izpisati po raznih kriterijih, ki jih nastavite z naslednjim obrazcem:
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‘+ Seznam zapnslen[_lm e X )

rediter izpiza

Po priimku delavca

Po kraju delavca Strogkovno mesto
Filter
@ W3 evidentirani ' Samo zeda) zaposlen
Prikazi EMS0

|zpidi kot zeznam

[tﬂ Ok ]|X Preklizi ||g Parnod

Podpisna lista izgleda takole:

937 5.06.2012
Podpisna lista Gl
Wza stroskovna mesta
Sifra FPriimek in ime Emé&a Strid
Ulica iin Kraj Rojen dne

P

EMSO in rojstni datum privzeto nista natisnjena. Za to je potrebno oznagiti okence pred Prikazi EMSO.
4.14 Rekapitulacija obracuna plac

Dostop je omogocen preko menija Osebni dohodki / Rekapitulacija obracuna plaé

Rekapitulacija je osrednji dokument, na podlagi katerega knjigovodstvo knjizi osebne dohodke v stroske.
Postopek priprave rekapitulacije obracuna je avtomatski.

Vrste dela, ki niso vneSene v posamezno skupino se bodo izpisala v skupini redno delo.

Pri izpis rekapitulacije se v rubriki Refundacije upoSteva tudi VD, ki se nadalje upostevajo kot izplacila po
nadomestilih PIZ. Le-te se nastavijo preko menija Nastavitev posebnih VD.

Opomba:

Prispevki se véasih zaradi zaokroZitvenih popravkov ne ujemajo s seStevekom in posameznimi prispevki.
Zato program pred vpisom vsote prispevkov zaokroZi prispevke na 2 decimalni mesti. Tako se seStevek
ujema.
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v Priprava rekapitulacije plac E' (=]

YD Nadurno delo 0208
WD Boleznine 5650
WO Refundacije 6059
WD Dodatki

WD Powracilo strogkoy 14,1661
WD za nadomestila P2 | 20,81

o Tiskai | [& Prekizi | [@ Pomod

Izpis rekapitulacije izgleda takole:
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Gospodans dnudna

Davena 5t

10125085

3011206, 1253
e

Rekapitulacija Obragéuna Plaé

Zamesaec . Avgust 2016 -1 ﬁﬁ@;‘:ﬁ s
Fondur: 163
v Cipiis Ure: Enun Prispeni Danodning M
Reding dals
M |Reduo daio ET) 2551 40 570,50 13256
o | Minuio delo in stainost 137,56 3041
20 |Raziia do zajamiensga WP 0,00 0,00 0,00
2 |Redw dal ERUTO ) 1.500,00 33150 187 55 1,000,855
2 |Razloorajnosn-samo prsse 1833 405
Bkups 591,00 4 23T 83646 668 2 858 56
Madurno delo
Shupaj 000 000 0,00 000 0,00
Bodezning
BXUp 0,00 000 000 0,00 0,00
Refundacye
BUpa 0,00 0,00 000 0,00 0,00
PovraCilo siroskoy
Exupa 0,00 0,00 000 0,00 0,00
Dechafi
Bkups 0,00 000 000 0,00 000
Ekupaj prejemid 501,00 A FITE 935 45 568 795095
Kredif, cotegia
Kredit 100,00
Prosiovaljno ZrEvsIvans Zav. 30,00
hupaj odtegi 130,00
Prispevid i dohodia g Cnaova Soradunan g =" 4
Prisp. za PIZ T OO 1550 42T 25250 42478
Prisp. za Zor var. i OO 53 42575 258,51
Prsp. 73 Zaposiovane @ 0D 014 4257 55 553
Prisp za stEd va iz 00 010 424
Skupaj prispevid iz plat 2210 23250 70596
Prizpevid na dohodsak S Filg =t
Prisp. za PIZ ma 00 885 13275 4226
Prisp. za Zer war na OO 53 AT
Prisp. 23 Zaposivanje ra 00 oM 42575 043 475
Prip. za positodoe pri dai 05 245
Prisp. Za starvar fa 00 o, 4
kWP prispevid na plate 16,15 1334 55118
Divell na plade 0,00
lzplatile
wpladilo ra TR 25M0%
FIACn QoA 000
rpiladilo na HE 0,00
Povpratia
51 ZaD. NF OOV 552
Povpredna bruio plada 120454
Powvaredna metn plada 425
POTEONa sredsTva ra dan pia 2%
157182

Pormenna sredstva za daviiing

Stran 1

Prined by Hiemmes
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4.15 Rekapitulacija obracuna plac JS

Dostop je omogocen preko menija Osebni dohodki / Rekapitulacija obraé¢una pla¢ JS

P

v Priprava rekapitulacije plac E' (=]

YD Nadurno delo 0208
WD Boleznine 5650
WO Refundacije 6059
WD Dodatki

WD Powracilo strogkoy | 14,1661
WD za nadomestila P2 | 20,81

@ Tiskai | [ Prekizi | [@ Pomod
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Jawni zaved 12:54 30.11.2018
Peune S SIS Rekapitulacija Obraéuna Plaé J S o
Z3 mesec ;| Marec 2046 - 1 Foned war: 17

[vas] Opis | e | Boe | Prispevki | Dohodnina Neto
Redno delo

AD10m|Redno delo 430,0 2.089.31 457,313 24,54 1.577.43

G020 | Minule delo in stalnost AT, 15 B.21 0,44 28 5]

A020 =| Razliks do zajambenega MP 225,83 LR 5.0 170,79

ADID =|Dsn. za obra. prisp. MP vs bal T.5 1,64

AD30 | Razl do najnifie osnove - R0, TH

AD1D | Redno delo Javna dela 3480 1.423,31 314 55 13,03 1.085,73
Skupaj 838,04 3.992.64 882,349 3.0 287243

Nadurno delo

EES [ oo o0l 0.0f 0.0f 0.0f

Boleznine

{30130 0| Boleznine v breme delodajalca 32,0 118,33 25,11 1,64 55.54
Skupaj 2. 116,33 25,71 1.64 &8, 541
Refundacije

N [ ol o oo oo o

Povracilo strotkov

N [ ol o oo oo o

Dedathki
Skupsj 0, 0,04 0,04 0. 0,0
Skupaj prejemki 870,00 4.109,02 508, 03 5,71 2.9641,37

Krediti, cdtegljaji

Shupaj odtegljaji 0.0f
Prispevki iz dohodka % Osnova Obratunani Znazsk
Pricp. za PIZ & OD 15,5 4.103,03 635,84
Prisp. za Zdr. war. @ 0D 6,34 4 109,03 261,35
Prisp. za Zaposlovanje @ O 0,14 4 109,03 BT
Prisp. za stars. var. @ OD 0,14 4 109,03 4,1
Skupaj prispevki iz plag 22,11 kg, 10
Prispevki na dohodek % Osnova Znazsk
Prisp. za PIZ na OD 8,84 4.103,03 353,64
Prisp. za Zdr. war. na OD 6,54 4.108,03 260,54
Prisp. za Zaposkovanje na OD 0,04 4 109,03 R 4
Prip. za poSkodbe pri delu 0,53 4 109,03 21,74
Prisp. za star.var. na OD 0,1( 4 109,03 4,1
Skupaj prispevki na plate 16,14 1.54 639,57
Ciavek na plats 0,0
lzplatile
lzplaCilo na TR 2.981,37
lzplatilo gotovina 0,0
lzplatilo na HK 0,0
Povpretja

Sitran
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Javni zavod 1254 30.11.2016
DavEna 5t 25512030 ! = & = oDZ8
Rekapitulacija Obrac¢una Pla¢ JS
Z3 mes=c Marec 2046 - 1 Fond wr: 17
St. zap. na oconovi ur 5.
Fovprefna bruto plata 821,81
Fovprefna neto plata Eg2
Paotrebna sredstva na dan izpla 2.981,37
Fotrebna sredstva za davEtine 1.622,37

Stran 2
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4.16 Placilni nalogi in porocila o UPN
4.16.1 Placilni nalogi - UPN

Dostop je omogocen preko menija Osebni dohodki / Virmani in poroéila o virmanih / Plaéilni nalogi -
UPN

Ob obdelavi obracuna program pripravi vse potrebne placilne naloge (UPN) za obra¢un pla¢. Da so placilni
nalogi ustrezno pripravjeni, morajo biti izpolnjeni pomembni podatki za pripravo placilnih nalogov:

e pri zaposlencih (npr.: ime, priimek, ulica, kraj, TRR, banka, nacin pla¢ila na TRR),

pri upnikih (npr.: naziv, ulica, kraj, TRR)

izpolnjen Sifrant bank z BIC/SWIFT kodami

izpolnjen Sifrant kod namenov

Pripravjene plagilne naloge lahko pogledamo, uredimo, dodamo ali briSemo v naslednjem urejevalniku:

U:J Virmanski nalogi in poloZnice EI =] 1@
Stewvilka virnana |HaE:un v dobro |
0
+ Stey Tip Sifa ' dobro Mamen Ratun Fhesek
» 1 A Podietie d.o.o. Ulica 15 1000 Ljubliana  Placilo 1. abroka 029871 2341541347 125,33
< b
125,33
[\':‘, Tiskaj ”\'.‘;, Seznam ” SpremeniTF!FIl [ Ystavi ] [E Spremeni l [a Brigi l
[ £ DalatizaZC ] [H Dizketa za ZC ] [c; Zhirmik 2C J [2 Pripravi prenos l StPak: |01 IE‘J Zapii ] ’Q, Pomo l

Posamezen obrazec placilnega naloga je prirejen UPN obrazcu, tako da je vsebina identi¢na.
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&, AZuriranje virmana \El El \E\
PN
UPN 5156 0215 1025 5530 006 [ ]
Testno podietie d.o.o.)
Ulica 111, 50189
Flata za mesec Maj 2016 -1 Testno podietie d.o.a., liza 111,
15.06.2016 Liubliana
EUR =17 AR SaLb, 7 | Plaéa za mesec Maj 2016 - 1
| il ARET EUR =417 45 15.06.2016 | [LIBASIZGSM ?
5156 0221 0123 4561 934 X
51[00 | 2016-051 51 [00] [2016-081 UPN - univerzaii plagininslog
Lo o T kil ?
HOVO MESTO
[ ok |5 Pekici || @ Pomos

V nastavitvah programa lahko nastavite, da UPN pripravite z QR kodo. Postopek preverjanja obrazcev UPN QR
in vse izdajatelje lahko preverite na spletni strani www.upn-qr.si

& Azuriranje placilnega naloga EI =l @
Platilni nalog
UPN QR - potrdilo B
druzba d.o.o. ) 5156 0292 3000 0012 362
Ulica 12,
Krikao Sl 99
G darkz druzba d.o.o.
Flaga Frisp. za PIZ Jurij 2018 - 1 shsal Ll
Ulica 12,
10.08.2018 Erdho
EUR [==24350 EUR [=+24350
5156 0110 0888 2000 003 TAxS 7 | |Plaga Prizp. za P12 Junij 2018 - 1 10.08.208
51 (19 | [101 28085-44008 5156 01110 0858 2000 003 UPN OR
FURS, Sl w119 | [10128085-44008
Smartinska cesta 55,
1001 Liubliana FLRS. ?
Smartingka cesta 55,
1001 Ljubliana

X FPrekici | @ Pomoz

Placilni nalog mora vsebovati vse (za UPN) zahtevane vsebinske podatke, sicer so (obi¢ajno) zawnjeni ze pri
uvozu v ban¢no aplikacijo. Nujni podatki so: naziv podjetja, naslov, kraj, TRR in referenca (tako za pla¢nika kot
za prejemnika), namen (opis), BIC/SWIFT kodo in kodo namena itn.

Posamezni nalogi, npr. za upnike, banke, zavarovalnice, odtegljaje, ¢lanarine ipd., imajo tudi ustrezne
analiti¢ne sezname, iz katerih je razvidno, kateri zaposlenci so prejeli dolo¢en znesek ali jim je bil znesek
odtegnjen.
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Do ekranskega pregleda seznama pridete tako, da pritisnete gumb Seznam. Okno seznama ima slede¢
izgled:

| Lu Seznam k nalogu — = =] |
Seznam oseb |
Malog stevika: 10
.“ Sifra Frimnek, in ime Fartija Znezek,
1| dias 01100-2000014303 387,44

Skupaj zeznam : 93744

IE'] Zapi ”..E.a Pomod J

L "1

Ce nalog nima seznama, ga program ne prikaze.
Tiskanje placilnih nalogov je mozno z gumbom Tiskaj.
Pred tiskanjem program ponudi moznosti tiskanja.

Dolo¢iti je mozno obseg tiskanja - od naloga, do naloga. Ob vsakokratnem odprtju okna z moznostmi
tiskanja program opredeli celoten obseg placilnih nalogov.

Tiskanje je mozno:
¢ na obi¢ajni (laserski ali brizgalni) tiskalnik (A4 format), za kar uporabimo moznost Pla€. nalog na laser
Ad4.
o Ce se tiska na tiskovino/obrazec UPN, je potrebno uporabiti ustrezno obliko obrazca (za tak$ne
tiskalnike).
o Za natancno tiskanje/kalibracijo se uporabi Odmik X (mm) in Odmik Y (mm).
¢ na matri¢ni tiskalnik (na neskon&en papir), za kar uporabimo moznost Banéni pla€ilni nalog ali Splosne
poloznice.
o Ce se tiska na tiskovino/obrazec UPN, je potrebno uporabiti ustrezno obliko obrazca (za tak$ne
tiskalnike).
o Na ustrezen izpis Sumnikov je mozno izbrati kodno stran 437 - stari YUASCII oz. 852.
¢ vdatoteko z imenom Virman.txt, za kar uporabimo moznost V datoteko Virman.txt.
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& Tiskanje.. — ©
0d naloga & : 1
Do naloga &t : 7
Predloga
) Obrazec 40 LJP

() Splogne poloZnice

(1 Banéni Plagilni nalog

(@) Plat. nalog na lager &d
Odrnik: ¥ [mm]: 0=
Odrnik. " [rorn]: 1]

4k

K.am tizkam ¥
(®) Ma tiskalrik.

1% datateko Wiman. Txt

K.odnha stran
() 437 - stani YUASCII
(®) 852
[ Tisksi  ||@ Pomos

Elektronski placilni promet:

Elektronski placilni promet se wsi z aplikacijo za elektronsko banénistvo oz. e-banénistvo (npr. Halcom

Proklik, Pro SKB net idr.). Z gumbom Pripravi prenos pripravimo datoteko za prenos oz. uvoz plagilnih

nalogov v aplikacijo za e-ban&nistvo. Pri prenosu je na wljo ve¢ moznosti za izvoz placilnih nalogov:

¢ Od naloga st., do naloga st. - moznost omejitve izvoza vseh, zaporednega niza in posameznih placilnih
nalogov

¢ Brisi prenesene naloge po prenosu - ¢e Vklopljeno, program, ob zaklju¢ku prenosa, placilne naloge
izbrise

e Tip izhodne datoteke placilnih nalogov:

o Priprava XML-ja vISO SEPA XML formatu - obi¢ajna priprava posameznih plaéilnih nalogov, v
skladu z mednarodnim ISO SEPA standardom. Naziv datoteke je IsoSepa0001.xml za podjetje 1.

o Priprava ISO SEPA - mnozi¢na placila - priprava paketa placilnih nalogov, z oznacbo, da se uporabi
storitev SEPA mnozi¢na placila*, v skladu z mednarodnim ISO SEPA standardom. Naziv datoteke je
SEPADavcnaStevilkaPodjetja.xml.

o Priprava XML-ja za ZBS - standardna priprava posameznih placilnih nalogov, v skladu s slovenskim ZBS
XML standardom. Naziv datoteke je StandNalvEURO0O1.xml za podjetje 1.
= Pripravi mnozi¢na placila za ZBS - podmoznost, za pripravo paketa placilnih nalogov, z oznacbo, da se

uporabi storitev SEPA mnozi¢na placila®
e Vrsta pripravljenih plaéilnih nalogov:
o Plagila vdomovini - V mapi programa se pripravi datoteka je IsoSepa0001.xml za podjetje 1.
o Cezmejna plagila - V mapi programa se pripravi datoteka je /soSepa0001TUJI.xml za podijetje 1.
e Za vsako podjetje svoja datoteka - za vsako podjetje se pripravi svoja datoteka (IsoSepa0001.xml za
podjetje 1, IsoSepa0002.xml za podjetje 2 itn.).
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-

&7 Nastavitve virmanov

0d naloga & : 1
Do naloga & : 10

B prenezene naloge po prenozu

|zberite tip izhodne datoteke virmanoy

e =

(®)Priprava #ML -ja v IS0 SEPA »ML formatie

() Priprava #ML -ja za ZB5

Friprawi mnozicna placila za ZB5

() Priprava 150 SEPA - MnoZitna pladila

[ ]Za vzako podietie svoja datateka

M ok K Frekici

8, Pomoé

|Ve|ja za 3.0 HermeS

s

42 Nastavitve virmanov
0d naloga & : 1
Do naloga &t : 7

Brizi prenezene naloge po prenasu

|zberite tip izhodne datoteke virmanow

i®) Priprava =ML -a v 150 SEPA <ML formatu

i) Priprava ¥ML 4a za ZBS

Pripravi mnogicna placila za ZBS

() Priprava |50 SEPA - Mnofitna pladila

Wrzta pripraviienih placilnib nalogoy

(®) Pladila v domavini
Za vzako podietie zvaja datoteka

=B | ¥ Prekici

(=@ [=

{3 Cezmejna plaéila

8 Pomod

* SEPA mnozi¢na placila. Dodatna storitev za paketno obrawnavo plagilnih nalogov. Z banko mora biti
sklenjena pogodba. Obi¢ajno se storitev uporablja zaradi diskretnosti nakazil osebnih dohodkov (Ce, se
uporabi moznost zaprtega paketa ob uvozu v aplikacijo za e-bancnistw) ter kadar gre za vecje Stevilo placilnih
nalogov, zaradi ekonomi¢nosti oz. nizanja stroSkov plac¢ilnega prometa. Cene nadomestil preverite pri svoji
banki. Storitev banke obracunajo v dveh delih:
¢ z enotnim nadomestilom za celoten paket placilnih nalogov (ne glede na §t. placilnih nalogov v paketu)
¢ nadomestilo za vsak posamezen placilni nalog (obi¢ajno je to nadomestilo (v paketu mnozi¢nih placil) nizje
kot za standardne posamezne placilne naloge).

4.16.2 Seznami k placilnim nalogom

Dostop je omogocen preko menija Osebni dohodki / Placilni nalogi in porocila / Seznami k plaéilnim

nalogom
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Posamezni prejemniki placil (kreditodajalci) bodo lahko pravilno knjiZili prejeto placilo po seznamu na podlagi
seznama. Tak seznam naredi program z izpisom seznamov k virmanom.

Postopek izpisa je avtomatski. Izpis izgleda takole:

0112018, 1453
Maiog 5

Seznam k nalogu za plagilo L SR

Flata za mesac Sepiember 2016 - 1
Plata 7a mesec - Avguest 2016 - 1
Ratun: 5100000054555

00 20150
Dafum placilx 15052016

Paz Frimei e EE W] Inesel
1 Bl o el O5100-2000054525 T
28 = = Q51003000054 555 128515
5 L B 52509
Shupa - 264505

4.16.3 Spisek placilnih nalogov po vrstah nalogov

Dostop je omogoc&en preko menija Osebni dohodki / Pla€ilni nalogi in poro¢€ila / Spisek placilnih
nalogov po vrstah nalogov

Pogosto se pokaze potreba, da bi izpisali seznam virmanov. Zaradi preglednosti je mozno zdruzevati virmane,
ki sodijo v posamezno skupino. Skupine dolo€ate na podlagi Sifre na virmanu. Virmani z enako $ifro sodijo v
isto skupino virmanov. IzpiSete lahko seznam virmanov z osnownimi podatki o placilu. Nastavitve so lahko
naslednje:

V rubriko desno od besedila wiSete oznako $ifre, ki je na virmanu. naStejete lahko tudi ve¢ S$ifer, ki jih med

sabo locite z vejico.

Program bo pripravil izpis seznama virmanov po dolo€enem kriteriju.lzberete lahko izpis posamezne skupine
ali pa celotnega seznama.

o 5

= Izpis virmanov o] @ [

Kriteriji izpiza |

@ Davkiin prispevk 1ah0,0852

1 Makazila izplatila plad: | 164016431632
Korediti 3040
Ostalo

Wz

o Tiskai || Tiskaill | [ Prekizi |[@ Pomo:
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4.17 Obrazec 1-ZAP/M

Dostop preko menija Osebni dohodki / Obrazec 1-ZAP/M

Mesecno porocilo o pladi uporabljamo za pripravo podatkov za statisti¢ni obrazec 1 ZAP/M. Pri mese¢nem
poroc€ilu o plagi dologimo mesec, za katerega Zelimo izpis podatkov, in wste dela, nato pa kliknemo na gumb
Tiskaj. Pri obrazcu ZAP1/M je potrebno wpisati Stevilko obracuna, ki naj se Se uposteva pri izpisu (polje:

UpoStevaj Se obracune).

Torej:

¢e obdelujemo obracun 3, ki predstavija drugo redno izplacilo vtem mesecu, prvo redno izplacilo pa je bilo
pod Stevilko 1, bomo v polje " Upostevaj Se obracune:" wisali 1, saj se bo obracun 3 uposSteval samodejno,

obracun 1 pa je potrebno Se dodati k porocilu.

e

Program oba obra¢una seSteje.

i Priprava Obrazcal 2

Wigina minimalne plade :

Wrate dela za min placo

Yrzta izplacila
@ Redno izplacilo

|zrednn izpladio

|Jpoiteva) #e obradune:

WD za nadure: | 0208
Statusz: 0

Odg. ozeba;

1 1zpis w #ml

Wrsta dela za dodatek do minimalne place 1

|zplacilo 22 zajema seviln mesecey: 1]

| 1zpi#i zamo za en zekbor

589.19
01.04.06.1011.18,12.50,52,09.05,55,158.6

Zaoztalo izplacilo

Odprava plagnih nesorazmerj

Za katen sekbor? 1

[ Tiskai

| |8 Prekici

I l@ Pomoi

Na ekran dobimo izpis, ki je prikazan spodaj.
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»Al 3:1‘5

Zaion o drEavini statistig (Uredni st RS, S145095 in 51 9001)
Letni program statishitnin razisiovan] 23 k0 2005 (Uradni 5185, 51 13304)
Bporocanis prdatoy je obvezno.

IZPLACILO PLAC ZA MESEC .. Avgust 2016 - 1

Ime: Gospodarks drufba
Matiéna Stevilka: ADB3DT 000

Sifra provadunskiegs uporsbnis

Sifra dejavnosti: B5.200

Imz kolelivee pogodbe in Sifra

Szvilka rad, 5 kaferega se plada Epletuie 02023-0000012362
Sistus enotz 4]

Osebs, odgovorna za sestavijanje obrazca

OBRAZEC 1-ZAP/M |u 4 Q

STATISTICNI URAD REPUBLIKE SLOVEMIJE

MESECNO POROCILO O IZPLACANIH
PLACAH PRI PRAVNIH OSEBAH

Ulica 12, Kriko

Teleforska Hevilks 07 48023 10
Zap 3 Opis :'i_;:fa INESEK
A PLACA Z4 TEHOC! MESEC o EEXNEEXNEXXEXNL
14 ERUTD IZPLACANE PLACE ZA TEXOE! MESES (ADP D02-A0F 005 o 4213
[ P2 RSV PagOD o2 4213
A pa individualni pogod o3
E) STEVILO ZAPCSLENH NA POOLAG] DPRAVLIENH UR, K 50 PREJELI PLASD ZA TEXCE o 352
& P sl pagod [ 352
A pa individualni pogod [
[ MAJMIZ A ERUTO IZPLACANA PLACA [ 791
A STEVILD ZAPCSLENH, KI S0 PREJEL PLASD NA RAVHI MBMBIALNE PLACE o 1
e ERUTO IZPLACANA PLACA ZA NADURE 5]
B ZADSTALA IZPLACILA IN HADDMESTILA PLAC, Kl BREMENING DELODAJALCA -Sevilo [ XEXEXXXIEANALNL
48 ERUTD ZAOSTALA IZPLACILA N MADOMESTILA PLAS (RDPIN2-A0P013) 1
A P kel pagod 2
3 pa individuaini pogad o3
38 STEVILO ZAPCSLENE NA POOLAG] DPRAVLIENE UR, K 50 PREJELI ZADSTALD IZPLACLD o4
A P el pagod 5
A pa individuani pogods [
= ERUTO IZPLACANE PLACE ZA NADURE [
C. [ZREDKA IZPLACILA (13 PLACABODIERICA ) o EXXXEEXAEXXENNX
A ERUTO IZPLACANA 13 PLACA, BOZICNICA, (A0 9=A00020) 015
& P el pagod [E]
A pa Individuaini pogad 20
D) STEVILO ZAPOSLENH, KI 50 PREJEL IZPLACILO 13, PLACE, BORCNICE (A0D022 « ADPI2Y) o
A D0 nokeirirenil pogodD o2
A pa Individuaini pogad 023
o METO PLACE o024 2870
E ETEVILO ZAPOSLENIH DSES. KI 30 PREJELL o XEXEXXAALALALNL
2 1. plado 025 23
10 2. implaCiio 23 naduma deln 026
F. PODATHI O STEVILU PLACANIH UR oo EEXEAXAALALALNL
11 VSE URE o B
12 PLACANE NADURE 02
Datum -_20-11.2018 Iig Podpis odgovorne asehe
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4.18 Obrazec 1-2

Dostop preko menija Osebni dohodki / Obrazec 1-Z

Uporabniski prirocnik Verzija 6.828/2.828

Obrazec 1 -Z skladno z UrL87/2004. Ce oznadimo izpis v, lahko datoteko (Ob1z00XX MM_LLLL.xml -, kjer XX
pomeni Stevilko podjetja, MM-mesec ter LLLL-leto) tudi uvozimo na Ajpesov portal.

. Priprava Obrazca 17 B oo o

Yigina minimalne place :

589,19
Wrzte dela za min placo  |01.04,08,10,11,18,12,50,52,09,05,58,18
"rzta dela za dodatek do minimalne place 20

Yrsta izplacila

@ Fedno izpladilo () |zredna izpladila

[ Izpis w ¥ml

18 Tiskai | [& Pkl |[@ Pmog

Izpis izgleda tako:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 111/219



Place Uporabniski prirocnik Verzija 6.828/2.828

OBRAZEC 1-Z7

I1ZPLACILO AKONTACI] PLAC ZA MESEC : Avgust 2016 - 1

Ime zavezanca ! Gospodarks druzba
Sedez: Ulica 12, Kréko
Matitna Stevilka zavezanca : 4083975000
Davina stevilka zavezanca: 10128085

Sifra dejavnosti : 85.200
Naslov kolektivne pogodbe:
Telefonska stevilka: 07 490 23 10
Stevilka rafuna izplaevanja: 02923-0000012362
Wrsta izpladila: R
- zneski v EUR s centi
- stevile zaposlenih z dvema decimalnima mestoma
- indeks z dvema decimalnima mestama
Zap 2
= Opis ADP Znesek
5t
A. | ZAPOSLENI, ZA KATERE VELIAJO KOLEKTIVNE POGODBE| 00 St e e
1. | Stevilo zaposlenih izrafunanih iz ur v mesecu, za katere je|bilagy 3,59
obrafunana plafa oz. nadomestilo
2. | Znesek izplatanih plat za tekofi mesec na podlagi kelektivyneggz 4,219,093
pogodbe in zakona, izplaian v breme
3. |Izplatana najnifja plata za tekoli mesec (plata za polni 003 790,73
delowvni £as)
4, Stevilo zaposlenih, ki prejemajo plafo na ravni minimalne 004 1,00
plate
p. | ZAPOSLENI, ZA KATERE NE VELIAJO KOLEKTIVNE S T R SR R
POGODEBE

5, | 5tevile zaposlenih izratunanih iz ur v mesecu, za katere je|bilags
obratunana plata oz. nadomestilo

5. | Znesek izplatanih plat v skladu =z zakonom za tekofi mesgc wypgg
breme delodajalca

7. | Kontrolni sestevek (zap.5t. 1 do zap.5t. 6) 007 5.014,20

Datum :20.11.2016 Zig Podpis odgovorne osebe :
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4.19 Obrazec 1A

Dostop je omogo&en preko menija Osebni dohodki / Obrazec 1A

Za potrebe zavodov je potrebno poro€ati tudi o viSini pla¢ za delavce za katere ne elja tarifni del kolektine
pogodbe. To je obrazec 1A. Obrazec naredi program samodejno. Da pa bi bil sestavjen pravilno, je potrebno v
podatkih o delavcu pisati, da za tega delavca ne velja kolektivna pogodba, torej da je na pogodbi in wpisati

podatek, na katerem delovmnem mestu se nahaja, saj se v obrazec ne wisujejo imen, ampak samo delowna
mesta.

Obrazec 1A je prilagojen novi obliki, objavijeni na www.ajpes.si. Osebe, ki se prikazejo na obrazcu morajo
imeti oznako delownega mesta (podatki JS) in oznako, da imajo individualno pogodbo. V maski priprave
porocila se za skupino B - Zaostala izplacila in za C - Izredna izpladila wiSejo VD, ki predstavjajo ta izplacila.
Ostala izpla€ila samodejno sodijo v skupino A - Redna izplacila.

B - zanstala izplacila:

- izredna plagila;

D atum: ROE.2012| T

o Tiskai | [ Prekizi | |@ Pomod

Izgled:
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: OBRAZEC 1A
IZPLACILO AKONTACIJ PLAC ZA MESEC JUNIJ 2012
Podatki o izplaé¢anih plaéah zaposlenih, za katere ne veljajo doloéila kelektivnih pogodt
najvisji placi
Ime pravne osebe: Mowva Firma
Mati€na Stevilka:
Sifra proratunskega uporabnika:
v EUR = centi
Zap. ; ) Stevilo : TR ] B-zapstala ) ]
stev. [Delovno mesto (izberi)*  |xoocooooe  [zaposlenih | A-redna izplacila izplacila C-izredna placila
2 3 4 ] [} 7
1 AOP 0
2 AOP 002
3 AOP 003
4 AOP 004
5 AOP 005
4] AOP 006
T AOP 007
2 AOP 002
9 AOP 00%
10 AOP 010
11 AOP 011
12 AOP D2
13 AOP 013
14 AOP 014
15 AOP 015
16 AOP 016
17 AOPM7F
18 AOQP 018
19 AOP MG
20 AOP 020
IL. | NajviZja izpladana plaa za
21 |delovno mesto: AOP 21 RN,
Skupaj (40P 001 do AOP
020) = (AOP 003 AQP 013
. |in A0P 020 iz Obrazca 1 -
22 |ZAPMY AQp 22 FOOO 0.00 0,00 0.00
* izbor delovnega mesta iz Eifranta
: Podpis odgovorne
Dne 5.06.2012 Zig: osebe:
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4.20 Obrazec 3 - Regres

Uporabniski priro¢nik Verzija 6.828/2.828

Dostop preko menija Osebni dohodki / Obrazec 3 - Regres

Tudi za obrazec 3 je treba predhodno wisati podatke o elementih iz socialnega sporazuma:

1. Zneszek regresa na zaposlenega, doloden za tek leta |_—J
Wizte dela za regres IW:J
Zaporedna 2. izplacila regreza [0d 1 - 12) |—'I|
[]lzvoz v xmL

o Tisksi || X Prekisi @ Pomos

Ce se regres izpladuje po vedih wstah dela, potem se te wisejo v formatu 30,31,33

Regres se obi¢ajno izplaCuje lo¢eno od redne place.

Program na podlagi teh podatkov pripravi naslednje porocilo.
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Gospodarks drfba

OBRAZEC 3
IZPLACILO REGRESA ZA LETNI DOPUST:  Avgust 2016 - 1

Ime zavezanca :

MNashkow zawvezancs :

Matitna Stevilka zavezanca

Gospodarks druzba
Ulica 12, Kriko
L0397 MY

Sifra dejavnosti: £5.200
Naslow kolektivne pogodbe:
Stevilka rafuna, s katerega se regres zplafuje:  02923-0000012362

Zaporedna Etevilka zpladils regresa {od 1- 12) 1

Telefonska Stevilka osebe odgovoms za sestavaljianje obrazcdlT 430 23 10

- zneski v EUR s centi

Opis AOP Znessk
1. Regresa na zaposkenega, doloben za tekobe leto o
2. Stevilo zaposkenih po KP, ki so v t.1. upravieni do regresa o2 3,00
3. Regres, ki s izplatuje v tek. mesecu zaposkenim po KP 003
4, Regres,izpladan v tekofem letu za zaposl. po KPP 004 581,07
5. Regres,izplafan v tekodem letu z3 zapos). po KP{zap.5t.3 + zap.5t.4):2 005 520,26
6. Stevilo zaposkenih, za katere ne velja tarifni del KP [
T. Regres, ki == izpl. v t.m. zaposkenim, zven KP o7
&. Regres,zplatan v tl. za zaposkens Tven KP [
3. Regres,izpladan v t.l. za zaposkens zven KP{zap 5t.7 + zap 5t.8)6 0

Diatum :30.11.2016 Zig:

Podpis cdgovome osebe
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4.21 Obrazec REK-1 in REK-1a
Dostop preko menija Osebni dohodki / Obrazec REK-1 in REK-1a

Obrazec REK 1 je osrednji dokument, ki ga je potrebno izpisati za potrebe FURSa. Pred izpisom je potrebno
nastaviti ustrezne parametre izpisa, ki se wasajo v naslednjem obrazcu:

L. Priprava obrazcev REK-1in REK-1a El (=] @

Firma pooblagtenca:

M asloy pooblagtenca:;

Dav.it. poohlafienca:

D atum izplacila od:

Datum |zpladila dao: 1042008

Eifra kontrolorja:
[ Prikazi prizpevke za dohodke 106
[] Oddaj obrazec kat FO
[]% =ML za M4 poroéaj privzete tag-e

5:-' M astavitve IREE.

& FPriprava M4

o Matisni A Preklici 9 Pomod

Iz besedila pred wosnim poljem je razvidno, katere podatke je potrebno wnesti. Za izvoz v XML obliko,
oznacimo polje pred Xml obrazec!

Omogoceno je tudi poro€anje za nazaj - dodana moznost wnosa datuma izplacila od (polje Datum izplacila
od).

Gumb Nastavitve iREK: V zaslonski sliki, ki se pojavi, v posamezna polja vnesemo wste zasluzkov (Sifrant
Vrste zasluzkov), ki spadajo v posamezne rubrike analiti¢nih podatkov obrazca REK. Pravilna opredelitev je
pomembna:
- Ker bodo v nasprotnem poro¢ani napa¢ni podatki
- Ker je nekatere podatke mogoce wnesti samo na doloCene wste prejemkov (npr. registrska Stevilka
vozila na podatkih tipa B14 - boniteta)
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7 Nastavitve iREK ol & |

Pripadajoce wiste pribodkoy delavoey

BOZ2 Madomesztilo plate RI.E9
B03 Nadomestlo plate po predpish P2

B04 Povracilo strogkoy do uredbe vlade - prehrana 14
BOS Povracilo strogkoy do wuredbe vlade - prevoz 16
BOB Povradilo strogkoy prehrane - sluzbene poti E1

BOBa Povracilo strogkoy prevoza - sluzbene poti

BOBb Povracilo strogkow za prenodiite - sluzbene poti

BOBc Povracilo strogkow prehrane v zvesi 2 zatas. napotitvijo nad 30/90 dni
BOBE Povracilo strogkoy prehrane v zvesi 2 zatas. napotitvijo do 30430 dni 42
BOBd Povracilo strogkoy prevoza v 2vezi 2 zatas. napotitvijo na delo v tujing
BOBe Povracilo strogkoy nastanitve v zvesi 2 zacas. napotitvijo do 30430 dni
BOY Povragilo strofkoy do wredbe vlade - terenski dodatek:

BO3 Povradilo strogkoy do uredbe vlade - nadomestilo za lodeno Zivljenje
B0 Odpravnine zaradi odpovedi pogodbe o zaposlitvi

B03a Odpravnine zaradi prenehanja pogodbe o zapoglitv za doloden Sas

B10 Odpravnine ob upokojitvi 17.18
B11 Jubilgjne nagrade A1
B12 Solidarmoztne pomodi

B13 Premije proztovoljnega dodatnega zavarovanja 33
B14 Boniteta - uporaba osebnega vozila 7

B15 Boniteta - nazstanitey
B16 Boniteta - zavarovalna premija
B17 Boniteta - drugo [bonitete, ki niso vkljucene «. B14, B15 ali B16)

B20 [zvzem iz davéne oshove po 45.a Elenu 2D oh-2 |

M ok K Preklici 2 Pomot

=

Ce visto rubriko spada veé wst zasluzka, jih logimo z vejico. Zgled:

(| Urejanje wrst prihodioy delaveoey - VD = @
Po 5#i %D | Po OpisuVD

= St VdJe Dipiz Had Vnoza  Koal e Peilz: PriMa Dohod Davek VislaTE HRek-1 Rek-10
17 1020 | ODPRAVNINA-UPTEONTEY H Nedo 1.000
18 D020 | ODPRAVNINA-UPDEDITEY B e 1,000 b b * 11

V tem primeru bi v polje B10 wpisali 17,18

Pri boniteti za uporabo sluzbenega vozila za privatne namene je potrebno navesti registrsko stevilko
vozila, ki je predmet bonitete.

V Nastavitvah iREK je potrebno v polju B14 navesti wsto zasluzka, ki predstavja towstno boniteto:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 118/219



@ Place Uporabniski prirocnik Verzija 6.828/2.828

| B14 Boniteta - uporaba ozebrnega vozila 95 |

Ko pri vnosu podatkov o placi izberemo takSno wsto zasluZzka, se nham odpre dodatno polje Vozilo:

P )

¢ Urejanje zapisa o pladi Ell = @
Yrsta Dela

Mesec: December 2013 -1 Yazilo: 1] i'!g
"rsta dela : 99| # BOMITETE

Z lupo odpremo Pregled seznama vozil, kjer poiS¢emo ustrezno vozilo in ga izberemo z gumbom Izberi:

«& Pregled seznama voail )
Wogia
oz Znaenka vozla Sedad Registersha Hevika ‘oznd Reg Vela
| 1 OPELASTRA 5 KK E1-112 17.09 2014 J
& lzbei | D vstai [ Soemeni | (B B

Sifrant Vozila se je doslej uporabljal pri obradunu potnih strokov.

Gumb Priprava M4: Odpre se novo okno, kjer s potrditvijo na »OK« pripravite M4 podatke. V ozadju se bodo
poSiljali Se dodatni podatki, ki se zapiSejo »Letna porocila, temeljnice/M4/Urejanje podatkov«. Ko na eDawkih
prekliCete REK obrazec in pripravite nove podatke, je pred oddaja REK obrazca potrebno zagnati Pripravo M4,

r

% M4 priprava o || = | =]
Leto obraduna; 2016 po mesech
dor 9 B dx|9 |
Ir tedenszko: A0
Letni zklad ur: 2089

Sifre prizpevkov PIZ: (01,04

Sifra povetanja dobe:

M ook | X Preklii 8. Pomod

Ko ste uspeSno pripravili M4 podatke se opozorilo na zaslonski sliki »Priprava obrazcev REK-1 in REK-1a«
spremeni in lahko nadaljujete z prenosom podatkov na eDawke, ki se ni¢ ne spremeni.

Priprava k44 za ta mezec e bila uspedno izvedena. Priprava k4
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V primeru, da po vnosu vseh potrebnih mati¢nih podatkov ne pozZenete obdelavo plaé preko »Osebni
dohodki/Obdelava obrauna, vas program pri pripravi REK-1 obrazca in pripravi podatkov M4 na to opozori.

Obdelava obracuna za ta mezec e ni bila izvedenal Priprava b4

Za avtomatsko oddajo rek obrazcev na eDavke morate imeti wisano kodo v meniju Splosni parametri zavihek
"SploSni parametri II" polje Koda Edawki. To pa prepiSete iz naslowne wstice portala eDavki, po prijavi ter izbiri
zavezanca za oddajo.

" DURS eDavki osebni portal - Windows Internet Explorer

£ | https:/fedavki.durs.si/PersonalPortal 4733 Pages/StartPage/StartPage.aspx

Ce zelimo rek tudi takoj oddati pritisnemo tipko yes v spodnjem okencu.

l@] Zelite ML za dohadek 1007 tudi takeoj oddati?

V spletnem brskalniku se odpre novo okno v katerem pritisnemo tipko posilji:

Ali Zelite oddati XML podatke za :60118407

Kumulativni obrazec rek izgleda takole:
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Cbratun davénih odtegljajev za dohodke iz delovnega razmerja i SENCA

Eifra uslufoenca
davine o
PODATKI O IZPLACEVALCU
001 Firm= v
002 WaEskor
003 Cawlnm Sevika S0 134T

004 inlidsko podjetle NE

PODATKI O POOBLASCENCU

005 Firma oZircena ne in prikmek &
005 Nashor A
007 Daulna Sevila ]

PODATKI O IZPLACANEM DOHODKU

00vrstmoohodks  1001-Plada, nadomestio plads in povradiia strofkov 13 Stevilo Zapoeslenin - rezidenion 1
0103 Povpreten)e NE 0132 Sevilo zaposientn Invalioor Q
011 kzplatlia Lok B MiaZap S lzpl: 1 014 Stevilo zaposientn - nerezidenior L]
012 Dfum zpiaSila; 15112013 015 Neto zpladiio 101,32
0123 Catum plafila daskoy In prispeskor. 1511213

Zneskl v EUR s cenl

|. DOHODKI O0 KATERIH SE IZRACUNAVA, ODTEGNE IN PLACA DAVCMI ODTEGLJAL ALI
PRISFEVKI ZA 50CIALNG VARNO ST DELOJEMALCEV e

101 Plata In redomesiiio plals 17109
102 Piada In radomesiiia plale - detasiran] delavc] - dohodkl od Isterin e IZaliuna, ediegne in plala dawtnl odeg
105 Plata In radomesiiia plade - detasiani delmvc] - v ok, Kl 52 vEesa v osnoun 73 prispadke 73 sockaing var,

104 Raziia do minimalne plals

105 Nadomestiia ptal. ki ne bremenijo prauni assd

106 hadomestila po predoksih pokajninskega In Inalidskega zaarania

107 Neplaiana odsolnost

108 Bonkelz

108 Povratila streskor v 2zl Z delom nad vising, dololend 5 stranl viade

110 Premilje za prostouoljng dodatno pokajniesio n Invalidsko raaroanie nad dakdeno wisino

111 (Drugl dohodkl Iz delemega rEzmeT)a (razen regresa) v del, od ksterih 52 Eralunea, ofiegne In plala dav ot
112 Drugl dohodk] 2 delemeda rEzmen)a (razen regnesa) v osiy, ki 52 vEieua v asnoun Z3 prispeue 73 500 \ar

113 Regres Za leinl dopust

114 Regres Za kel dopust, kil presega T0% pounrelne plade prefeliega meseca Zaposkenn v Fepunikl Siowel)l
115 Donodkl, pkeian] zaposkenim Inalidom ned predolsanc koo - CEnovE 73 prispees 73 soclaino amost

1. DSNOVE Z& IZRACUN DAVENEGA ODTEGLJAIA Znapsk

01 - glanl celodajakes 133280
202 - drugl delodajales

03 - od dohodkoy nerezkientoy. kil weljaliElo ugodncestl  medrarnadnin pogads
204 - od aohodkoy Tezidenioy, ki welEljE}o ugodnost] (I medraEnodnih pogads

IIl. OSHNOVE ZA IZRACUN PRISPEVKOV DELODAJALCEV A SOCIALNO VARNOST Znesak

301 Cenova Z3 prispake 171052
12 Csnova 73 prispeds - detasiran] detauc]

303 CEnoua 3 prispews - nenladans odsoinost

S04 Csnona T3 prispevies od boniket In stimutacl) ter drugin prejemioy 7 delounega EEmerks - nadomesiis

305 Oenoua Za prispadke od preml] 72 prostovoljno dodatno pokajrinsko Zaaranie - edomestlia

06 Cisnova 3 prispevis - Zaposien] po programu Z2 zagatavjanie snedsiev dnabam Z3 sofiranciran)e ptas (1)
FO7 CesncuE T3 prispevis - Zap0sien] po programu 23 zagatavijanie sredstey dnudoam 3 sofinanciran)e plsd (2)
05 Csnona Z3 prispevis - Zaposien| imvalidl rad predolksand oo

309 CiEnouE T3 prispevis - detael, kIS0 dopolnill 60 et stancet

310 Csnona Z3 prispevis - detavel, Kl iZpoinjujelo starcsinl poga) Za pridooley pravice do predlzsne pokajnine
311 Cenoua Za prispadke - uradlio prispeuor po 157 Sleru ZPIE-2

312 Csnova 73 prispevks - Zaposken] Za dololen &35 po 39. Skeow ZUTD-A

313 Oenoua Za prispauke - Zaposien] 73 nedololen Sas po 38, Sleru ZUTD-A

314 Osnona Z3 prispavke - Zaposien] Za katere delodajalec weliadija oprostiey po ZILETDSEY

Siran 1
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Iv. DAVEN] ODTEGLJA) Podralun Inese

401 gilawnl delodajalec 200K 24150
42 - od Bga po Rkl stopnl (245 Slen Z0EWP-1) 0K

405 drugl delodajalec OO0

404 - od ¥ega po Nkl stopn]l (245, Slen Z0aWP-1) WK

405 - ooofek dava, platanega viulinl IO

406 A PACEO S1100-544 24130

V. PRISPEVKI ZA 50CIALNG VARNOST DELOJEMALCEV

Nazlv prisoaica Soona Podradun Cioraiuranl Za platiia

501 ZarEend ZEMNENE 6.36% | 01100-5883000073 10881
502 pokoininsko In InGlkisko Za&EnaaEnie 15.50% | 01100-5552000003 26519
503 zaposiovaEne 0.14% | 01100-5861000050 23
504 starsauska varsvo 0.10% | 01100-5581000030 1.1
505 PIZ raziica do minimzine plate 101100-5552000003

506 PIZ memltalan odsotnost 01 100-5553000003

ST SRR roli]

VI. OBRAEUN PRISPEVKOV DELODAJALCEV ZA& SOCIALNG VARNO ST

Nazly prispeuc Soonla Podrain Cioralurani Za pladin

501 Zdrasheno Z3arsank 6.55% | Q1100-5583000073 11224
02 poknjriinska 0 Inclkdsks Za@raEne 885 | 01100-5582000003 15142
603 Zaposioanie 006% | 01100-5551000030 103
604 starsarkoarsio 010% | 01100-5881000030 1.7
605 poskode pri delu 055% | 01100-5853000073 aar
05

G0T SKLPAS ITSAT

VIl OBRACUN PRISPEVIKOV ZA ZEVAROVALNG DOBO, KI SE STEJE § POVECANJEM

PomEa SN Podratn Qe Za piatiio
701 od 12 i@ 14 mesecay +20% | 01100-2001385008
702 od 12 a3 15 mesacay & 25% | 01100-2001385003
T3 od 12 @ 16 mesacay 840% | 01100-2001385008
704 0d 12 @ 17 mesecay 10.55% | 01100-2001335008
705 o0 12 0@ 18 metecay 12 60% | 01100-2001585558
05 Saon ) SO0

Vill. PRISPEVEK ZA OBVEZNO DODATNG POKOJMINSKO ZAVAROVANJE IN PREMIJE PROSTOVOLJNEGA
DODATHEGA POKOJHINSKEGA IN INVALIDSKEGA ZAVARDVAN.JA Steulio Z3EVENCE VplaZano
501 Prigpevex 73 oiverna dodatng poecininsko Zavareenie

e In prilmek; ber el 5 osehe, 73 Sestaun oDrErca

Kral), datum Zig In podpls odguome ose0e

Primer individualnega rek obrazca:
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Grafik firma Individualni BEE za vse vrste dohodkov AREK
60118407 Olctober 2013 -1

PODATKI O DAVCNEM ZAVEZANCU - PREJEMNIKU DOHODKA -
ZAVAROVANCU

A001 | Davéna Sevilka 17720874
A2 [ Tdentifikacijska Stevilka
A003 [ Ime in priimek bt it e
AD04 [ Oznaka za rezidentsivo
R - rezident RS W]
N - nererident RS O

AdD4a | Driava rezidentstva |
A005 | Uveljavljanje ugodnosti iz mednarodnih pogodb [0

Posebni podatki (ustrezno oznaditi)

A01l1 | Delavec, napoten na delo v fujino (detadirani delavec) O
A012 | Detadirani delavec - javid usluFbenec (1. odst. 42, Elena ZDoh-2) O
A013 | Zavez ki opr.delo na trg ladji dolge plovbe (2. odst. 42_ Elena ZDoh-20
A014 | Invalid nad predpisano kvoto O
A015 | Zaposleni po programu 7a Fagotav.sredstev druFbam za sofinanc.plag O
A016 | Zaposleni ki mu delodajal izplaé nadomestilo plae po predpisih o PIZ| [
A017 | Delavec ki je dopolnil 60 let starosti O
A018 | Delavec K izp.star.pog.za prid prav_do predé pokojn.po 20 8L7PIZ-2 0O
A019 | Delavec za kater delodaj uveljavlja vraéilo prisp.po 157 &lenu ZPIZ-2| O
A020 | Delavec ki ima sklen pog o zaposlza doloé as(2_odst 30 L ZUTD-ANO
AD21 | Del Kiima skipog o zap.za nedol.¢.in ni pr.2 Teti(1.0d 39 L. ZUTD-A)O
AD22 [Del za katerega delodaj.uveljav.oprostitev placila prisp.po ZIUPTDSY O
PODATEKI O DOHODKTU
A051 Vrsta dohodka A052 Bruto dohodek v AD53 Normiram strosk/
EUR odhodld v EUR
1101 Placa, nadomestilo 1.710.0
1109 Drugl prejembd, vkl 4262
AD61 Vrsta osnove za prispevke AD62 Osnova za prispevke v EUR
P01 Plaéa in nadomestila plade 426.2

P02 Razlika do minimalne plaée
P03 Neplacana odsofnost

P04 Diuso
Obracunani znesel | Placani znessk
Prispevki v breme |A071PIZ 331.2p 331,26
delojemalca - A0T2 ZZ 135.9p 135,92
Zavarovanca AD73 starfevsko
varstvo 2. 14 2.14
A074 zaposlovanje 2,99 2.90
AD75 SEUPAT 472,31 47231
1/2
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Individualni BEE za vse vrste dohodkov 4REE

A A081PIZ 180,14 189,14
E;f}ﬂi}i; breme '\ 08377 140.2p 140.30
AD83 starievsko
varstvo 214 2,14
A84 zaposlovanje 1.28 1.28
AD85 poikodbe pri
delu 11,33 11.33
AD86 SEUPAT 344.0p 344.00
A091 Davéni odtegliaj 30167 301,67
[ AD02 Odbitek davka, pladanega v mjini | |
Prispevki za zavarovalno dobo, ki se Steje s povecanjem
Al01 tip Osnova za Stopnja Obragunan Placan znesek
povecan)a prispevie nesek
12 na 14 4.20%
12 na 15 6.25 %
12 na 16 8.40 %
12 na 17 10,55 %
12 na 18 12.60 %5

4.22 Obrazec Obracun plac

Izpis obrazca je avtomatski. Dostop je omogoc€en preko menija Osebni dohodki / Obrazec obracun plaé¢

Naslownika (AJPES) je mozno spremeniti tik pred izpisom. Podatek se zapiSe v datoteko (ini), da ga program
nasledn;ji¢ sam predlaga.

V primeru, da ima delavec izredni neplacan dopust prispewke plaCa delodajalec. Obrazec v rubriki neto nima
sestevka enakega kot ga ima REK1 v rubriki 9 neto izpladilo. Razlog za to je v prispewkih, ki so enaki kot na
REKA1. V sedaniji verziji ObrPI prispevke zmanjSamo za del, ki pripada izrednemu dopustu. S tem se neto
znesek uskladi, prispewki pa so man;jSi za del izrednega dopusta.

Prejemnik. obrazca:

Agencia Republike Slovenije za javnopravine evidence in storibve

Prizpevki za nepladano odsothost gredo v breme delavca

= Tiskai | [ Prekici | [@ Pomoz
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Agencia Republike Slovenile za javnopravne evidencs in storitve

OBRACUN PLAC
Pravna oseba: Gospodarks drugba
Transakcijski ratun: OZeZ 30000012362
lzplatile plad: 0820181
Stevilo zaposienih: 24

1. Bruto plete z nadomestili, ki bremenijo delodajalca 4.21
2. Davki

3. Prispevki iz plad

Lo [ 5]

W

o | e

o L o

v | e
o
s

4. Neto plade (1-2-3) &

;)

Kiraj in datum Zig iin podpis odgovome osebe

4.23 OPSVL - Obracun prispevkov za socialno varnost za
druzbenike, ustanovitelje zavodov in zadrug

Dostop preko menija Osebni dohodki / OPSVL - Obrac¢un prispevkov za socialno varnost za
druzbenike, ustanovitelje zavodov in zadrug

Prispewki za nosilca obrti se obdelajo in izpiSejo lo€eno od ostalih zaposlenih. Osnowni obracunski podatki se
wnasajo v naslednjem obrazcu:
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i

= - . . .
2 Obraéun prispevkov za socialno varnost za zasebnike

E=SieE |

Obracun prigpevkow | | Obracun prispevkoy 1. | Obracun prispevkow (1. |

Obratiun za obdobje: od: do: [31.12.2013

Test
Test

£avEZanes ;
Priirmek:

Zavezanec DS

Irne:;

Bivaliite :
Sifra pristojnega daviénega organa; 03019

Mezec obratuna : December 2013 - 1

M aziv obrata e dooo.

SedezZ obrata : P e e i
Davina ftevika b+

D ar izpladila 7O0E2012 (1
Tedenski sklad ur zavezanca: | 40.00

[] [085] Zavezanec uveliavlja znifanje zavarovalne osnove
[¥] [090] Zavezane: je bil zadrfan od dela

Prvi dan zadrZanost: od A0.2mea

Zadrzanost za paolni delowvni Saz: od | 31.01.2012

Zadrzanost za krajg delovni Sag od | 31.01.2012

ENENE

R azlog zadrZanosti [Zifra);

| rvalidrost [Zifra):

[] Oddaj obrazec kot FO

[¥] [070) Zavez na podl.odioé. Sklada RS za vepodb. zaposlinval uvelioprost pladila prispey.za PIZ

[V] [080] Zavezanec ima pravico do pladila prispevkoy iz drfavnega proraéuna

do |31.01.2002
do |31.01.2012

Razlog za krajée obdaobje:
prijasa

g Test

odjava

Pozlovodna oseba

Telefor;

Telefor:
b at &

0,00%]=

/|
&

[:] Rekalkulacia ]

< obikaiPN | [ oK

[ %ML obrazec (9K Prekici

l IE; Pomoi
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e

= =3 - . -
Ji, Obragun prispevkov za socialne varnost za zasebnike

! Obracun prispevkoy | | Obratun prispevkoy 1. I Obracun pnzpestkay 1. |

Oznova za obracun prispevkoy

Polna zavarovalha osnova:

Mezatna osn.za polni delovhi Gax 200,00
Meto zavarovalna oznova 160,00
Meta nadomestila za bol. do 30 di: 0,00
Meta nadomestila za bal. had 30 dri 0,00
Oé&etov.dopust brez prav.do nadaomm.: 0.aa0
[rvalid = prav.do del s skrajE del. Gas.: 0,00

Bruto oznova [1+2]s4

Meto izpladilo;

0.00
0.00
50.000.00

0.00
P

e
e

50.000.00

2520000 | lzradun biuto

I:] Rekalkulacia |

< ObikaiPN | [ oK

[7]%ML abrazec | Preklici

I |§, Pomod |

i| Obragun prispevkov za socialne varnost za zasebnike

Obraun prizpevkoy | Obradun prispevkoy |1 Obradun prispevkoy 111

Obracun prizpevkoy

1. Prispevki za zdrav zavarovanie : 13.45 544,09
Zavarovanec | Delodajalec
- prizpevki za zdrav zav. E.2E ERE [2022)
- prispevki za pokodbe pri delu 0,53
2. Prispevki za PIZ skupaj : 985.03
- prispevki za PIZ 15,50 285 [2021]
- prizpeveki za zav dobo = pov 0,00
3. Ostale dajatve 1619
- prizpevek. za zapozlovanje 014 0,08 [20:20)
- prizpevek. za starfevsko v, (IR ] 010
- krajevni samoprizpevek 0,00
4. Druge obveznost 0,00
- nstale dajatve v % 000 [2023]
- nztale dajatve v znesku 0.00
% 000 0.00
0,00
- Elanaring 025 0,00% 0,00
- Elanaring 00Z 0,00% 0,00
Dodatii bext:

Fekalkulacia | ~£ Oblikuj PN

Prejemnik.

(o] B 5

1.545.31

Tranz racun za nak azilo:

Dodatek sklica obé:

[ 5amn za konto 2023
[] Zdri na sklic 39995

tinimalno M aksimalno
0,00 0.00
0,00 0.00

0K | AxMl cbrszse K Frekici || € Pomot

Obracun prispevkov I: tu se wesejo podatki o obdobju, zavezancu, dan izpalCila ter tedenski skald ur.
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Obracun prispevkov Il: Obvezni wnos bruto osnove, koli€nika za preracun v bruto, mesec¢na osn. za polni
delowni &as.
Obracun prispevkov lll: vnos transakcijskega rauna za nakazilo ter preverite stopnje prispevkov.

Vnesite vse podatke v zahtevana polja in pritisnite gumb Rekalkulacija. Program bo izraCunal vse potrebne
podatke.
Ce pritisnemo gumb "Oblikuj PN" bo program pripravil virmane.

V kolikor si premislite, pritisnite gumb Prekini.

Ce imamo oznageno polje XML obrazec ter pritisnemo gumb OK se nam odpre spodje okno preko katerega
oddamo obrazec na dursov portal:

Cddaja XML .

Program pa pripravi spodnji izpis:
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OBRACUN PRISPEVKOV ZA SOCIALNO VARNOST ZA DRUZBENIKE,
USTANOWITELJE ZAVODOV IN ZADRUG ZA MESEC  JANUAR 2018 -1
Obrafun za cbdobje: (001 od. . . 001a do:  21.01.2018 |
002 Razlog za krajie O prijava O cdjava
obdobje:
A PODATHI O ZAVEFANCU
i3] Priimek
015 |[Ime 020 Davina Etevilka
040 | Maslov bivaliizds
050 | Sifra pristojrega 13018
davinega cigana
080 | Tedenski skisd wr zavezancs 40
070 | O Zavezanec na podlagi ediofbe Sklzda RS za vzpodbuj.zaposkow invalid. uveljav oprost. plaé. prisp. za P12
085 | O Zavezanec uveljavlja znifanje zavarovalne osnove
030 | O Zavezanec je bil zadrZan od dela Prvi dan zadrZanosti: od
Zadrianost za polni delovni &as: od do
Zadrianost za krajsi delovni &as: od do
Razloy zadrfanosti: [] Invw alidmost: [
A1 PODATKI O ZASEBNEM PODJETJU
085 LT = 055 Davina Stevilka
MNaziv: Gospodarks druzba d.o.o. | E0118407
osT def 2 ) 05Ta Telefon: .
P | oedes Kriko Ulics 12 097a Telefon: o7 400 23 10
poskovania
zneski v EUR s centi
E. OSNOVE ZA OBRACUN PRISPEVKOV STEVILO UR OSNOVA
105 | Polna zavarovaina osnova 1.000,00
110 | Mesefna osnova za polni delovni Eas 168 1.0, 00
120 | Redno delo 168 1.000,00
130 | Zadrianost od dela - v breme zavezanca
140 | Zadrfanost od dels - ni v breme zavezanca
150 | Odstovski dopust brez pravice do nadomestils
180 | Invalid s pravico do dela s skrajfanim del. &asom
170 SKUPAJ 168 1.000.00
C. PRISPEVEI ZA S0CIALNG VARNOST Stopnja Obratunani znesek Znesek za platilo
210 Prispewek zavarovancs za pokojninsha in 2 *
invalidsko zavarovanje 5.50% e
22D | Prispevek delodajsica za pokojninske in -
invalidsko zavarovanjs &.85% &B.50
230 | Prispevek za zavarovalne dobo, ki Steje = =
povetanjam 0.00%
240 Skupaj prispevki za PIZ] 243,50
310 Prispevek zavarovanca za primer bolezni in s g
pofkeodbe zven dela 6,38% 63,60
320 | Prispevek delodajalca za primer bolezni in — —
pofkodbe zven dela ol B2ED
330 | Prispevek za primer poskodbe pri delu in -
pokiicne bolezni 0 2
40 Skupaj prispevki za Z7] 134,50
410 | Prispevek zavarovanca za starievsko varstvo 0,10% 1,00
420 | Prispevek delodajsloa za starfevsko varstvo 0,10% 1,00
425 Skupaj prispevki za 5V 2,00
420 | Prispevek zavarovanca za zaposkovanis 1,40
440 | Prispevek delodajslca za zaposkovanje 0% 0,80
4435 Skupaj prispevki za 77| 2,00
[ 500 ] Prispevki skupaj 382,00
W _Krsko . dne 22 01 2018
MF-DURS abr. PSVELT {podpis zavezanca'-ke)
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4.24 Obracun posebnih prispevkov za zaposlene pri zasebnikih

Dostop preko menija Osebni dohodki / Obrac¢un posebnih prispevkov za zaposlene pri zasebnikih

Prizpevek za stanovan)a:

@ Obracun posebnih prispevkov za zaposlene pri... E' (=] @

Frispevek za izobraZevanje: 1.00 | Radun: | 30000-00041623029

2.00% Ratur: |0B000-0744225234

K.oda namena: CosH a pravijanje z den. sredstvi-r
Ekstermna kioda: ACCT C_k pravijanie z den. sredshvi-zi
[¥] Pripravi P

= Tiskai | (& Pkl | (@ Pomod

4.25 lzpis zahtevka za refundacijo ZZZS

Dostop preko menija Osebni dohodki / I1zpis zahtevka za refundacijo ZZZS

Postopek priprave poteka v dveh fazah: priprava in tiskanje. V pripravi lahko vidimo kako bo izgledal obracun,
popravimo datume odsotnosti delavca, nato pa tiskamo porocilo ali pa tiskamo potrdilo ZZZS za refundacijo
bruto nadomestil place in prispevkov od razlike do minimalne place.

k_u Urejanje refundacij

= = ==
Refundacie za mesec: |
Jaruar 2012 -1 Paovpreéna delovna obveznost: 174
25 Zavarnyanec Zadrzanost v breme ZZ25  Sifra Raz Stevilo ur -
Daviéna #t  Sifra  Priimek Ime Od Da Dejanzke Mormirane [
e bo-
ﬂ Watavi
@ Tiksi || Pondla  |[© Pipavi [Py Podvoi
E-naslow za pozredovanje obuwestil
Telefonzka i, kontaktne osebe: [(‘.‘J Zapii I [@; Pamad
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o

=r Dodajanje zapisa

Refundacia

= ed

Befundacija ID:

Sifta delavea:

Mezec:

Daviina tev ali EM50:
Zadrzan(a) od:

Zadrian[a) do:

Sifra razloga zadréanost
Stevila Ur:

Etevvila narmirarik Ur:
Bruta l:

Prizpevki delodajalca:;
Brizpevki od razlike do Min:
Dejanzka mesetna oby.:
Dejanzka tedenska oby.:
Povprecha mesecha oby.;
O atumi delovnib sobot:
Stevilo ur ob zobatak
Oznaka A ali B:

% prizpey.delod 24P

% oprost.prizp.delod.za PIZ:
K.olignik walarizacije:

Leto oznove:

Skup.bruta osn.za nadom.:
Skupno gtevilo ur oznowve:
IUrha osnova za dela [limit]:
Daturni delovnih sobat:

Dratum:

Stevila ur ob astalih dneh:

0] §
2012011
ur
ur
ur
I}

[azZpareena na; 0| dri

razZparejena na; 0| dri

bezeci izpladil

&

Ok

| [ Prekici

J l@; Pomod

V primeru, da posamezni zapis urejamo (s pritiskom na gumb Spremeni), se aktivira gumb Shrani, s katerim
spremenjene podatke tudi shranimo. Tako v vsakem trenutku vemo, ali smo dolo&en zapis shranili. Tabela je
zadasne narave in se nahaja v delonem spominu radunalnika. Ce program zapustite, se vsebina izbrise.

Preraunavanje refundacije se wsi skladno z dolo€bami predpisov, ki urejajo place vjamem sektorju. To velja
predvsem za preracunavanje ur pri fiksnem fondu ur na mesec. Za tista podjetja, ki nimajo fiksnega fonda ur,
takega preraCunavanja program ne wsi. Gumb Pripravi.
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:. Priprava zahtevka za refundacijo ZZZ5 =g @

W0 Bolezen nad 30 dni [07];
W0 Pogkodbe izven dela [02):
W[ Poikodbe na delu [04];
WD Mega [06]:

WO Spremstya [09];

WD Drugo [ostalal;

| Samodejni presvzern bruko oshiove

: Fripravi ] |x Preklici ||‘E Pamoc

VD Boleznine, wiSemo wsto dela za boleznine

VD Poskodbe izven dela, wiSemo wsto dela za poSkodbe izven dela
VD Poskodbe na delu, wiSemo wsto dela za poskodbe na delu

VD Nega, wisemo wsto dela za nego (01, 02 ali 03)

VD Spremstvo, wisemo wsto dela za spremstvo (01, 02 ali 03)

VD Drugo, wisemo wste dela za druge wste nadomestil.

Moznost "Samodejni prevzem bruto osnove" (od verzije 2.546 dalje) - iz podatkov dohodnine napolni polje
skupna bruto osnova za zaposlenega v refundacijah.

4.26 lzpis zahtevka za povracilo place za invalide II. ktg

Dostop preko menija Osebni dohodki / I1zpis zahtevka za povracilo place za invalide Il.ktg

V primeru, ko smo upravi¢eni do powacila place za invalide Il kategorije, vtem meniju dolo¢imo wsto dela, ki
opredeljuje izostanek za invalide. Ce Zelite, lahko zahtevek natisnete "leZzede" (landscape) tako, da izberete
polje Tiskaj lezece. Sicer bo zahtevek natisnjen pokon&no.

-

v, Zahtevek za povradilo ... E' = @

0d delavca: 1
dor 2

|zozt. z dela: 22
Boleznina: |60
[Fevalidrina:

7| Tiskaj ledete

o Tiskaj || & Prekici || ® Pomaz

Vzoréni izpis:
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MNova Firma

(ime organizacije)

Tel. stevilka podijefja:

ZAHTEVEK ZA POVRACILO OBRACUNANIH IN IZPLACANIH NADOM

INVALIDOM Il. KATEGORIJE INVALIDNOSTI ZARADI DELA 8 SKRAJSANIM
DELOVNIM CASOM ZA MESEC 2012-06

Registracijska Stevilka zavezanca za prispevek:

) -
Stev. Priimek in ime Stev.ur g ? % g Bruto Bruto Bruto znesek za ure do Prispevki Davek Neto Dﬂ_VuCﬂﬂ
zadeve za polni 2| ® | § | Znesek placa za polnega delovnega ¢asa  |za socialno nadomestilo |0laiSava
delovni % ER % boleznine ure dela varnost
das & [« NT ure znesek
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 14
Skupaj 0 0 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00 0,00 0,00

LJUBLJANA, 5.06.2012

Izraunane zneske nadomestil nakazite na nas racun
Transakcijski racun ZPIZ, Ljubljana - 01100-6030264023
Pla¢a in nadomestila sta bila izplacana dne:

(Kraj in datum)

(prilagamo izpolnjen splosni nalog za prenos - BNO1)

(Potrdilo sestavil)

216

(Podpis pooblaséene osebe)

4.27 Porocilo o zaposlenih osebah po visini bruto place ZAP-STRU/L

Dostop preko menija Osebni dohodki / Poro€ilo o zaposlenih osebah po visini bruto plaée ZAP-STRU/L

Za izpis porocila o zaposlenih po viSini bruto place moramo doloc€iti nekatere kriterije. Najprej izberemo mesec
porocila, nato wiSemo minimalno bruto placo, mejne bruto place pa so ze definirane.

Pred izpisom prvega porocila je obvezno, da popravite razrede poro€anja tako, da bodo skladni z dolo€bami iz
UrL 93/2007 stran 8790. Razredi so naslednji: do 550, 615, 680, 745, 810, 875, 940, 1005, 1070, 1135, 1200,
1300, 1400, 1500, 1700, 2100, 2700, 3400, 4100, ve¢ kot 4101. Rawno tako je potrebno wisati tiste VD, ki

gredo v poro€ilo ZAP-STRU/L. V porocilo ne gredo kompletne refundacije in place oseb, ki so zaposlene preko

javnih del.

ZAP STRU/L se poroga vedno v kumulativi. Ce imamo v tekodem mesecu tri obradune, potem za obragun 3
sesteje vse obracune, ki sodijo vta mesec in so bili izwSeni do tega obracuna.
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"

\=. Meseéno peroéilo o plaéi ZAP-STRU/L (o] @

O bdaobje
Mesec: (06 | Leto: 2012

Yigina izplacanih bruto plad

Rubrika 105 do: 5R0.00 |  Rubrika 115 da: 1.200.00
Rubrika 106 do: 615.00| FRubrika 116 da: 1.300.00
Fubrika 107 do: B20.00 | Rubrika 117 do: 1.400.00
Rubrika 103 do: 74500 Rubrika 118 do: 1,500.00
Rubrika 109 do: 210,00  Rubrika 119 da 1.700.00
Rubrika 110 do: 875.00 | FRubrika 120 dao: 2.100.00
Rubrka 111 do: 940,00 | FRubrika 127 do 2.700.00
Rubrika 112 do: 1.005.00 Rubrka 122 do: 3.400.00
Rubrika 113 do: 1070000 Rubrika 123 do: 4.100.00

Rubrka 114 do: 113500 Rubrka 124 do: 4101.00

W0 za izracun bruto place: |”L3t

J2.2

Ozeba,odgovarma za izpolnjevanie vpradalnika:

|zvozi v skl

Mook [ Prekici

& Pomod

-t

nato dobimo na ekran slede¢ seznam:
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1-‘]1::‘;

STATISTICN| URAD REFUBLIKE SLOVENLIE

Zakon o dravni stafislic (Uradni st A2, 54556 in 3 0)

Sporotangs podatkoy jo obvezno.

Leéni program stasGEnih raziskovan] za leéo 2005 (Uradni st RS, 58 13304

ZAPOSLENE OSEBE PO VISINI
BRUTO PLACE
1ZPLACILO PLAC ZA September 2016 - 1

Ime enote:  Gospodarks drufba

Naslov enote: Ulica 12, Kriko

ZAP-STRUIL | il

MatiZna &tevilka enots oz druga statistiéna identifikacia snote l2lols]sfo]7]s]|e]

Oseba, odgoverna za izpoinjevanje vpradain

Telefoneka Stevilka casbe, cdgovorns za izpoinjevanje vpradainika 07 490 22 10

Zap. Opis Omnakaza ETEVILO ZAPOSLENIH OSER OF. ZNESEK
it ADP
e o STEVILD ZAPOSLEN 0556 BLEDE WA STEVILD PLACANH DELOVNI UR
Malikzgted ragradi
0 155 platani dekanin ur 10 1
158 - 200 piaazrin oekni ur 102 2
201 pilatEna delns ura el 103 :
ShupE] [1+2+3) 104
B |VISHA EPLACANIH BRUTO PLAC 0K STEVILD ZAPOSLENIH 0SSB. KI 50 PREJELE TAKD BRUTO PLACD
Welikostni razredic ARNETAVA M 5F SAID FARNE] PR F K150 A F 153 - 260
PLACANI DELOVNIH UR)
105
R 105
= 107 2
R 108
R 108
= 110 2
7 EUR 111
941 EUR - 1005E 112 1
1005 EUR - 107 113 o
1071 EUR - 1135 114
1136 EUR - 1200 EUR 115 1
1201 EUR - 1300 EUR 116
1301 EUR - 1400 EUR 17 n
1401 EUR - 1500 EUR 118 1
1501 EUR - 1700 EUR 118
1701 EUR - 2100 EUR 120 1
2101 EUR - JTO0EUR 121 2
2701 EUR - 3400 EUR 122 0
3401 EUR - 4100 EUR 123
4101 EUR Inves 124 2
¢ [emmopata K ZHESSK V EUR [BREZ CENTON)
NANISIA TELACANA FLACA 125 | I I T T I T 0T | [alalalan
Diatum Zale Iig Podipis odgovornes ossbe
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4.28 Porocanje o placah za JS [XML]
Dostop preko menija Osebni dohodki / Poro€anje o pla¢ah za JS [XML]

Meni je viden v primeru, ko je izbrano podjetje Javni zavod!

Namenjeno je porocilu za AJPES. Ob potrditvi, se pripravi datoteka za izbrani mesec. Za spletno aplikacijo
AJPES se podatki uvozijo v njihovo aplikacijo.

Nastavitev v Sifrantu zaposlencev
Parametri, ki se iz Sifranta zaposlencev upoStevajo pri poro€anju o kadrovskem naértu po virih financiranja,
so (glej sliko programskega okna Urejanje zapisov o delavcu):
- Za kadrovski nacrt ISPAP upostevaj
o Deleze po DM - obi€ajna nastavitev, zaposlenca uposteva v delezih, ki so zapisani na
posameznih delownih mestih
= Ce je zaposlenec zaposlen za 100% ¢asa: na enem delommem mestu 70% in na drugem
delovnem mestu 30%, ga bo uposteval kot 0.7 delavca na prvem viru in 0.3 delavca na drugem
\iru
= e je zaposlenec zaposlen za manj kot 100% ¢asa: npr. samo 50% na enem delowvnem
mestu, ga bo upoSteval kot 0.5 delavca na tem viru
o Kot da zaposleni dela polni delovni ¢as - zaposlenec, ki dela krajSi delowni ¢as od polnega na
podlagi predpisov o PIZ, o starSevskem varstw ali o ZZZS, se ne glede na delowni €as uposteva
kot 1 zaposlenec:
= Ce je zaposlenec zaposlen na enem delovnem mestu 30% in na drugem delovnem mestu
30%, ga bo uposteval kot 0.5 delavca na prvem viru in 0.5 delavca na drugem viru
= ¢e je zaposlenec samo 50% na enem delomem mestu, ga bo uposteval kot 1 delavca na tem
viru
o Ne upoStevaj (zaposleni za nedolocen €as za popolnitev do polnega delownega €asa zaposlenega,
ki dela krajSi delowni €as od polnega na podlagi predpisov o PIZ, o starSevskem varstwi ali 0 ZZZS,
ne Stejejo v kadrovski nacrt za ISPAP)
= Ne glede na nastavitve po delowih mestih zaposlenca ne upoSteva v kadrovski nacrt

=& Urejanje zapisa o Delavecu E =l

| Delaves | Drugi podatki |

|| Zaoseba se glede pladila prispevkoy uparablia zakonodaja druge drzave dlanice EL (
Za kadrovzkl nacrt [SPAP upogtewvaj; ‘

@ Delee po DM ) Kot da zapozleni dela polni delovni 2as ) Ne upodteval

1 o | [ Pekici  |[@ Pomoz |

Priprava obracduna
Priprava obraduna za posameznega zaposlenca se v ni€emer ne spreminja.

Ce uporabljate razsiritveni modul Viri financiranja, se bodo pri urejanju podatkov o pla&i na desni strani
pojavili delezi financiranja tega stroSkownega mesta:
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o

.+ Urejanje zapiza o plafi o | @ =
Wizta Dela
HOWVAK JAWEZ
Mesec: December 2013 -1 Wir Delez
Virsta dela 11 i& Kt VD Js [Ho20 | | €623 BtoZnMamenskadres 100,003
Z626 BlodnSredstvaMaT A0,00%
Etevilo Ur: 5 Ire za obradun; 5.0000
Stevilo Todk ; 1.0000
Brocent; 0,000 Osznova: 0,00
Bruta: .00
Meto: .00
Dahodnina: 0.00
Strof. mesta; | 00000 ® ZRNOD.0.O.
Oznaka DM: 1 WODEMJE RASWDLA,
B ok |[K Prekisi | [@ Pomez
Poroc¢anje

UporabniSko se poro¢anje na novi nacin skoraj ne razlikuje od dosedanjega poro¢anja ISPAP. PoroCanje
deluje na novi nacin, ¢e imamo za obracunski mesec izbrano obdobje julij 2014 ali ve€. Program zahtevane
podatke pripravi samodejno.

Pred pripravo porocila je nujno urediti podatke o virih financiranja za teko€i mesec. Podatke je mogoce urediti
na tri nac€ine:

- ro¢no (z vnosom kot je opisano v poglavju Nastavitve v Sifrantu vrst izplacil)

- s prepisom privzetih podatkov

- s prepisom podatkov preteklega meseca
Podatke uredite v $ifrantu wst izplagil (Osebni dohodki / Sifranti in vrste zasluzkov / Vrsta izplaéil za

Javni sektor) z gumbom . Odpre se pogovorno okno, kjer izberemo nacin priprave:

|| Zapizsi za izbrani mesec nizo najdeni. Ali prednapalnim iz privaetit viroy ali

' iz prejgnjega mesecal00000071]7

Erejgniji mesec

Podatke, ki jih prepiSemo iz privzetih ali iz preteklega meseca, je seveda mogoce dodatno urejati ro¢no!

Uporabnik lahko izbere, katere podatke bo poro¢al. Praviloma poro€a vse podatke, ki jih za posamezno
obdobje predvidevata Uredba in Pravilnik — opcija P + K (Place + Kadrovski)*. Ce bi Zelel porogati samo o
plagah, mora pri pripravi porogila izbrati opcijo P (Samo plaée). Ce bi Zelel poro¢ati samo o kadrovskem
nacrtu, mora pri pripravi porocila izbrati opcijo K (Samo kadrovski). V tem primeru bo poro€ilo generirano za
obdobje zadnjega cCetrtletja.
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L. Priprava XML datoteke — ®

Mesec: December 2017 - 1

Sifra porotevalea: 60118

Stevika paketa 1

Ime datoteke: 60118001 XML
Starno podatkoy

[ ] Testni podatki

Wzebina:
(@) P + K [Plate + Kadrowski] *

() P [Samo plate)
(K [Samo kadrovski]
Kadrovski nacrt = stanjem na: 1.1.

* K.adroveki nadrt ge oddaja, zamo ko je izbran mesec:
12[ztanie na 1.1.1, 3(ztanje na 1.4.]. Blztanje na 1.7]. Sstanje na 1.10.]
Izjiemoma za meszec: 7/2014[ztanje na 1.7.]

Foragunzke VD J5:

¥ Frekisi | [@ Pomod

Ker se kadrovski nacrt poroa samo za prvi mesec vsakega Cetrtletja (stanje na prvi dan Cetrtletja), bo v XML
datoteki vsebovan samo pri poroc¢anjih za mesece:

- obizplacilih za december kadrovski naért za januar naslednjega leta (stanje 01.01.)

- obizplacgilih za marec kadrovski nacrt za april (stanje 01.04.)

- obizpla€ilih za junij kadrovski nacrt za julij (stanje 01.07.)

- obizplacilih za september kadrovski nacrt za oktober (stanje 01.10.)
V ostalih obdobjih bo pripravjeno porocilo vsebovalo samo podatke o izplacilih.

Ce ne Zelimo poro&ati dolo€eno wsto del vjammem sektorju le to oznacimo v okencu Vrste izplagil za Javni
Sektor

4.29 Obrazec ER-28

Dostop je omogocen preko menija Osebni dohodki / Obrazec ER-28

Za izpis obrazca ER-28 je potrebno wnesti podatke, za katerega delavca pripravjate obrazec in za katero
obdobje. Potrebno je nasteti wste dela v "Upostevaj VD", da program na obrazce napolni skupni Cisti znesek
dosezenega dohodka. V mapi programa morate imeti shranjeno sliko obrazca z nazivom "ER-28.jpg".
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| Obrazec ER-28 o B [

Od delavca: 1 iﬁ HOWAEK
dox 1] @ MOVAK
Obdobje od:  [1.01.2018 | (31 Obdobje zaobratunod: |1.01.20018 | (31
da: 3.m.2me | Obdobje za cbradun de: (31002018 | O
Upnsteyaj vD: 01|
Delowriby dri v bednu: 40
Tedenzko delo ur: ]
St delovnib ur: 40

¥ Frekici | |@ Pomod

4.30 Stroski po STRM
Dostop je omogocen preko menija Osebni dohodki / StroSko po STRM

Ce imamo podjetje razdeljeno na stroskowna mesta, lahko dobimo tudi podatke o stro$kih po stroskownih
mestih za posamezen izbran mesec.

Mova Firma 05062012

e STROSKI PO STROSKOVNEM MESTU

Zamesat Jund 2012 - Kumulaivne

STRM | vD Maziv e | Daves rapl Ensio FrisplzPiad | PrispMaPate Conodnig MeD
(58] 2 | Drugi dohodio 15
Redno delo b1 000
st | 1 |meewese 15
Povradila stroskov 18 0.00
o001 STRM 1 o
it =

4.31 Rekapitulacija stroskov po SM

Dostop je omogocen preko menija Osebni dohodki / Rekapitulacija stroskov po SM

V spodnjem okencu nastavimo wste dela za izpis rekapitulacije stroSkov.
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=

\_‘E?Q Rekapitulacija strotkow po S @

Mesec: Junij 2012 -1

WD Povracila PI: a0,
WO Nadomestila: 56.50
W[ Refundacije: E0.53
YD Povradila: 14.16.61
WD Prehrana: 14

Prispevek. PIZ na Bruta: |04

& Natisni | [E3 Prekini

Izpis bruto zneska, prehrane, dohodnine, prispevka iz plag, prispewkov ter neto zneska po stroSkowmem mestu

5.06.2012, 10:36

Rekapitulacija pla¢ Stran 1
Obratun place za:Junij 2012 - 1
Sifra SM Naziv SM Brutoznesek | Bruio brez Nadomeslia Prehrana  |Ostala povratla|Davek naplate| DodamoPZ | Dohodnina | Prispevkiz pevk i3] Pispevil El Neto
refundaci plade PIZ ost

1 2 3 4 = 6 o 8 9 10 2l 12 13 14
0001 STRM 1

Vse skupaj:

4.32 Pregled stroskov po STRM in vrstah izplacil

Dostop je omogocen preko menija Osebni dohodki / Pregled stroskov po STRM in vrstah izplacil

Stroske pla¢ lahko prikazujemo tudi lo€eno po posameznih stroSkovnih mestih za poljubno obdobje.

o =

Doloéitev razpona porodila
Od Mezeca: 01 Leta: 2012
Do Mezeca: 01 Leta: 2012
o Tiskai | [E3 Prekin
hova Fama £.06.2012 10:37
i ar = 2 Sitran:
Pregled Plaé po Strogkovnih Mestih &
Strockovno mesto: 0004 STRM 1
-- OD45
Za mesec: Junij 2012 -1
VD' | Maziv wrste dohodka URE Bruto Prisp. &z plate Dohodnina Neto Prispevki na plaEx:l
1 |Redno delo 18,00
2 | Drugi dohodki 12,00 |
SKUPAJ: 34,00 0.0
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4.33 Pregled stroskov po STRM in vrstah izplacil (Excel)

Dostop je omogoc&en preko menija Osebni dohodki / Pregled stroskov po STRM in vrstah izpla€il (Excel)

Stroske pla¢ lahko prikazujemo tudi lo€eno po posameznih stroSkownih mestih za poljubno obdobje ter ga
izvozimo v Excel. V primeru, da ozna¢imo "Prikaz specifikacije za vsako STRM", program pripravi dodatno

porocilo za specifikacijo prispevkov.

By Pregled pla¢ po
Od meseca: |04 |+ Letar
Domeseca 04 |2 Letar

STEM

2016
2016

Frikaz specifikacije za veako STRM

-

Oblika porocila

':0:' |zberite operacijo

z Tizkane M5 Ewncell
g.- PEIITIEIC ................... g ;i —
= N 2604 2017, 1126
— Pregled plaé po STRM Srn 1
T Fa obdobje o 042016 do- (42015
Strogkovno mesto: 10000 Sola
Vo Maziy wsie donodig e Enuio Prisp. iz plade CanodnirE = Prisp. na plado
1 2 B 4 B B B
o Riadno dalo &4.00 1359 740 28408 2457
1 Masomestilo 73 prefrano 12852
18 PrEvoZ M oelo T5E0
3 Riegress Za letni dopust &800,00 1:280,00 7.520,00
Siupa) STREC 400 213858 743 128000 785515 5457
2. i i : 26,04 2017, 11551
g Specifikacija prispevkov Sran 1
= Za oboobje o 442016 doc G426
strogkovno mesto: 10000 S0
Sia Opis Zressa
1 2 3
1|Prisp. zaPIZ T 0D 5254
2 | prisp. za Zor var i 0O 215
3 | prisp. za Zaposiovanje 00 047
5 |Prisp. zastard var 2 00 03
Shoupa) souprna T4
4 |Prisp. zaPiZ ra 0o 30,00
5 |Prisp. za Zer var ma 0 nu
& | Prisp. za Zaposiovanje na 0O 020
7 | Prip. za podiodne pri delu 1,80
9 |Presp. za starvar ma OO o=
Shupa) sopaE 5157
Dot Zavamane DVFS
‘Saupa] Siuning
Siupa STRM: 255,58
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4.34 Poimenski pregled stroSkov po STRM
Dostop preko menija Osebni dohodki / Poimenski pregled stroskov STRM

v7, Priprava poimenskega sezna... l‘=-|-=-|i3—J

Mesec: Juni 2012 -1

! Mazivu STRM

o Tiska | [ Pekizi | (@ Pomoz |

Namenjeno izpisu stroSkov po stroSkownih mestih. Izbiramo lahko izpis po Stevilki ali naziw stro§kowega
mesta.

- 5062012, 10:38
Poimenski pregled stroskov dela po STRM Svan 1
Vsa stroskowna mesta
Urejeno po sifri stroskovnega mesta
[ Sfra Primes, i e VD Op= VD U= Brlo peva Trtes, o TRM
e
i 2 3 4 5 [ ¥ B
1 1 1 Remding dei 20 0,0 '0,0{ 0001
1 = ] Trug G 00] T 03] 0001
] 1 Tt 0=l Bl o T3] 0001
] i, ] Trug doods Eli o 3] 0001
SHupaj STRM: 34,00 0,00 0,00
Ve shupaj: 34,00 0,00 0,00

4.35 Poimenski pregled stroSkov po STRM (Excel)
Dostop preko menija Osebni dohodki / Poimenski pregled stroskov STRM (Excel)

Namenjeno izpisu stroskov po stroSkownih mestih ter izvozu v Excel (velja samo za Hermes 2.0). Izbiramo
lahko izpis po Stevilki ali naziw stroSkowmega mesta. V primeru, da oznac¢imo "Prikaz specifikacije za vsako
STRM", program pripravi dodatno porocilo za specifikacijo prispewkov.

«-. Priprava poimenskega seznama strodko.. — ©

Mesec: April 2006 -1
R azvrstitey porodila po

'Z_?!Z' Stevilki STRM Oblika pam{":ila
(I Mazivu STRM
Prikaz specifikacie za vsako STRM ':0:' Izberite operacijo

x Preklisi & Pomod i Tizkame S Excel

B YT TR )
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& & 284207, 11356
P Poimenski pregled strodkov dela po STRM sran 1
= a3 Sroskovng mests
Urejeno po il siroskovnega mest
Sifa Primel i ime WD Cits WD Une: Bruto plata ST0dek B STRM
~Prispevid
1 2 3 4 5 & 7 i

4 " B e ¥ (=) Riedno deio 67,00 I3 359,13 | 10001 Sola driava

4 = e — o1 Riedno oeio 00 184,55 184,55 | 10001 Sola driava

4 "= L el o1 Riedno oeio 17,00 T5EE 7555 (10001 Sota drdava

4 = e e — o Klirnio 820 in Stai o, 2152 2132 (10001 Soa ardava

4 il e e o4 Kliraio B2l in stain o, 508 5,09 10001 Sota arfava

4 = e — o Ko i in stain o, 25 250 10001 S0 ardava

5 LR o1 Riedno deio 400 184,55 184,55 | 10001 Sola drfava

5 = o1 Redno oeio 17,00 T5ES 7555 (10001 Soia drdava

5 LR . o4 Kirnuio el in stain o, &0 5,09 10001 Sota arfava

5 = o v el in siai o, 25 2,50 10001 S0z ardava

3 R o1 Redn deio 50,00 25505 25505 | 10001 Soia drfava

3 = o1 Riedno deio .00 170,71 170,71 | 10001 Soia arfava

3 R o1 Riedno deio 2500 12803 12505 | 10001 Soia arfava

3 - o4 Kiraaio e in stain 0,00 05 0.5 10001 Sota arfava

3 "R o4 Kiraaio i in stain 0,00 055 0,55 10001 Sota arfava

& o o4 Kirnaio el in stain 0, 042 0,42 10001 Sota arfava

7 BT o1 Riedn deio 400 170,71 170,71 | 10001 Sola drfava

7 = o1 Riedn deia 2500 12505 12505 | 10001 Sola drfava

7 BT [ Mirnuio el in stain 0,0 055 0,55 10001 Sota arfava

7 == o4 Kliraio B2l in Stai o, 042 0,42 10001 Sota arfava
Bkupa) STRE: 3T 1TELES 1TELES

& SRR o Ko e in stain o, bE== 0.9 10003 Sota codina

3 Mo [ o1 Riedn deio 53,00 26,74 285,74 | 10003 Sola ondina

4 T " il " el o1 Redn deio 53,00 TTEES 7755 | 10003 Sola ondina

4 am T o4 Ko el in stain o, 2132 21,32 (10003 Sota cbding
Ekupaj STRE: 105,00 Ered ETe

5 [ . o1 Riedn deio 117,00 B45.97 £4597 | 10004 Soia Rafunovedja

5 L= "B o4 Ko 8eio in stain o, 2132 21,32 (10004 Sota Rafunovodja
SS:I.rpq'STﬁi'. 11700 [T ] [T ]

7 p= = n o1 Redn deio 108,00 55479 554,79 | 10005 Soia Finantnik

7 BT o4 Klirauio e in stain 0,00 1,55 1,55 | 10005 Soia Finantnik

T P - %6 Riedno deio PORACLM o, 100,00 00,00 | 10005 Sola Finantnik
Bkupa) STRE: 109,00 45662 45562

10 Ima B ol Riedno delo 18200 172310 1.723,10 | 10005 Sola pomodnilt ravast

10 = w — N Mirrailo delo in siain oo 242 2942 | 10005 Sola pomoSri rEvna
Bkupa) STRE 168,00 181252 181252
Vse SUpE] 40,00 531918 £31918

4.36 Zbirni poimenski pregled stroskov po STRM (Excel)
Dostop preko menija Osebni dohodki / Zbirni poimenski pregled stroSkov po STRM (Excel)

Namenjeno zbirnemu poimenskemu pregledu stroSkov dela po stroSkownih mestih ter izvozu v Excel (velja
samo za Hermes 2.0). Podatke lahko omejimo od meseca do meseca ali pa pripravimo podatke samo za
trenutni obracun. Potrebno je definirati VD za Bruto, Prehrano, Prevoz, Ostala powa¢. stroSkov ter Bruto
(refund.), ¢e VD niso definirana se vam prikaze opozorilo z nedefiniranimi VD.
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«.  Zbirni poimenski pregled stroikovdelapo Strm [ = | B (s3]

Odmezeca: 04 & 2016

4k

Domeseca: 04 (& [2016

4k

[ ] 5amo trenutni obratun
Definirane VD:
Bruto:
Prehrana: 14
Prevoz:
Oztala povrad. strogkoy:;

Bruto [refund.):

reditey po
(®) Sifri zaposlenega () Mazivu zaposlenega () Strodkovnem mestu

Qpomba; Prispevek na [zapozlovanie] ze prikazuje, kot je plagan [39. Slenu ZUTD-A]L

J'Ej Zap & Pomoi

Opozorilo

[9] Majdene =0 nedefinirane vizte dela: 31.,01.16.04 26,

Hadaliuem

26.04.2017,12:16
Sran 1

—— Zbirni poimenski pregled stroSkov dela po STRM

Za obdobje od: 04/2016 do: 04/2016

* Redno delo, il ik, dopust), dodatki, delov.uspes., nadure, nadomest.v breme defodajalca.
Sifra Zapaslenecika Delm./deleziplag.r. Oznaka in naziv StrM Ure Bruig* Prispevki na* | Bruio-bruio* | Prehrana Prevoz Ostala KAD  |Bruio (refun.)|Prispevki na | Bruio-bruio
povrac.str. (refun. (refun.)
1 2 3 4 5 6 i, 8 9 10 11 12 13 14 16
1 ke a i 100,00%/67 10000 Sola 128,52

4.37 XML/M1,M2 -izvoz v modul eVEM

Dostop preko menija Osebni dohodki / XML/M1,M2 - izvoz v modul eVEM

Odpre se nam okno za pripravo, kjer najprej vnesemo podatke potrebne za oddajo XML-ja, kot so: delavec,
wsta obrazca (M1, M2), registrska Stevilka (dodeli jo ZZZS), Sifra ob&ine in ime ob&ine. Ko imamo vse podatke
pripravijene, obkljukamo Zeljene osebe in kliknemo na gumb "XML". Program vas vprasa ali Zelimo XML oddati
preko Hermesovega e-Vem klienta, kot novo Mogo. Ce izberemo "Da", se nam vmesnik odpre, kjer imamo

potem moznost oddaje XMLja. V vsakem primeru se XML kreira v sistemski mapi Hermes in tam ¢aka na
oddajo.
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0d delavca: 25 Q S ¢ i
Do delavea: & - .

Furkciia
(® Prijava (M1] () Odjava [M2]
Fegistreka Stevilka: | | [dodeli jo Z275)
Sifra obé&ine: 0
Ime obéine; 0 |

L sl | Zapi || @ Pomod

@ Al Zelite ML poslat prek. Hermes e-em klienta, kot novo wlogo?

; Nel

4.38 XML/MS3 -izvoz v modul eVEM
Dostop preko menija Osebni dohodki / XML/M3 - izvoz v modul eVEM

Odpre se nam okno za pripravo, kjer najprej vnesemo podatke potrebne za oddajo XML-ja, kot so: delavec,
wsta obrazca (M1, M2), registrska Stevilka (dodeli jo ZZZS), Sifra ob&ine in ime ob&ine. Ko imamo vse podatke
pripravjene, obkljukamo Zeljene osebe in kliknemo na gumb "XML". Program vas vpraSa ali Zelimo XML oddati
preko Hermesowvega e-Vem klienta, kot novo Viogo. Ce izberemo "Da", se nam vmesnik odpre, kjer imamo
potem moznost oddaje XMLja. V vsakem primeru se XML kreira v sistemski mapi Hermes in tam ¢aka na

oddajo.

0d delavca; 25 Q HE - i

Do delavea: | & - i

Registrska ftevilka: | | [dodeli jo Z225)

Sifra obéine: ]

Ime obdine: n |

L owMe | ©) Zapi ||@ Pomod
@ Ali Zelite #ML pozlati prek. Hermes e-Yem klienta, kot novo vlogo®?
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5 Kontrolna porocila

5.1 Kontrolna placilna lista

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Kontrolna plaéilna lista

Skraj$ana placilna lista je namenjena hitrejSemu pregledu placilnih list vsakega zaposlenega. Ureditev lahko
dolo¢imo po:

Sifri delavca

Priimku delavca

Kraju bivanja delavca
Po stroSkowmem mestu

4-__?' Nastavitve kontrolne pladiln.. l"-_-“|“=*|ﬁl

[reditey izpiza

! Po priirmku delavca

Pa kraju delavca

! Po striodkovnem mestu

B ok |[R Pekii | (@ Pome:

MNowa Firma 10:51 05.08.2012
Tt KONTROLNA LISTA PLACE -
1 e e & l—
wd Naziv prihodka % Ure Bruto Dohodnina Meto |
[ =dno d= ]
2 Derugi dobosdibc 10
18 1. X 0.0 0.0
T I 0.0
2 | T
wd Naziv prihodka % Ure Bruto Dohodning Meto |
Redno delo
2z Drrugyi dohecedici
18 0, 0,00 0,0
Ty I 0.0

5.2  Kontrolna placilna lista s prikazom cistega NETA place

|Ve|ja za 3.0 HermeS |

Dostop preko menija Kontrolna porodila / Kontrolna plaéilna lista s prikazom ¢&istega NETA place

Izpis je namenjen prikazu placilne liste s &istim neto izpla€ilom. Ureditev lahko dolo&imo po:

« Sifri delavca

e Priimku delavca

¢ Kraju bivanja delavca

¢ Po stroSkommem mestu
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4} Nastavitve kontrolne F'_:|-EIEI|T‘|... l':'!":-'ihl

reditew 1zpiza

() Pa priimku delavea

! Po kraju delavca

1 P strodkovinem mestu

oK |2 Prekizi | |® Poma:

Na ekran dobimo slede¢ izpis:

EoEpodants drufna 1122018 1143
Wica 12, 5250 Kriko coga

Kontrolna plagilna lista s prikazom istega neta place

Sepember 2016 - 1 Dumipes 0122016

1 e el [ n ] el B o 7 I o] Erm: 0000
v Maziv pinodica % re Totke Eno | Domodnina Frispei Mo
0 |Redno ozl 163,00 1,2647 100005 4812 21,0 7
165,00 | 1,000,065 4512 z21m T
Zaizpatilo T308
2 [ e R Erm: 000
vd Maziv prnodia % e Tolke Enio Donodning Frispe Mo
0 |Redno dzio 18300 | 25xG 198055 | mE2 a4 | 128516
155,00 150055 IT2A2 44200 125516
Zairplatilo 128516
19 o e e R e srm: 0000
wvd Mariv prinodia % Lre Totks Enio Donodning Fripevi et
0 |Redno dzio 5,00 20000 825,35 16,52 153,07 52590
85 | Deetovsii dopust | @mm 20000 | [
176,00 825,35 16,52 15307 525,99
Zairplatio )

5.3 Lista zaposlenih z nepopolnim fondom

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Lista zaposlenih z nepopolnim fondom

Izpis seznama je odvisen od parametrov, Ki jih dolo€imo, kot je prikazano na sliki spodaj.
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% Seznam delavcev z nepopoln... E' =

|| iMe upodteval vatopoy in izstopoy delavoey v Th

Ured po
@ Sifri
PriirnkLi

Strogkovnem mestu

@ Tiskai | [ Prekizi | @ Pomoz
Na ekran dobimo slede¢ izpis:
Mawa Firma 5.08.2012 10:52
£ Stran:
Seznam Delavcev z Nepopolnim Fondom UR R
Sifra Priimek in Ime EMS0 STRM Foned ur Razfkaur |
O R e = o |
2 | I 16.00 158.00 |

5.4 Kontrolna lista presezene kvote nadur

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Kontrolna lista presezene kvote nadur

Zakonodaja omejuje Stevilo nadur, ki jih lahko delavec opravi na mesec in na letni ravni. Ta kontrolni izpis
prikaze tiste delavce, ki so v dolo€enem obdobju dosegli oziroma presegli doloceno kvoto nadur.

Po izboru izpisa liste se pojavi kontrolno okno, kjer nastavite parametre za izpis:

\HJ Pregled obraguna nadur = | =] @
W0 za nadure:
Mezetna kvota: 200 Ur
Letna kyvaota: 180 Ur

[#] Izpisuj zamo preseske

@ Tiskai || Prekizi | @ Pomos

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:
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Oblika porodila

':9:' | zberite operacio

MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje

Excelowe preglednice).

VD za nadure: katere VD so pomenijo nadure. Program samodejno napolni listo VD in sicer na podlagi
oznake v wrstah dela, ki se sicer uporablja tudi za M4.
Mesecna kvota in letna kvota pomenita kriterij, ki ga primerjamo z dejanskimi urami. Mogoce ga je prilagoditi

glede na trenutno zakonodajo.

Izpisuj samo presezke: dolo¢a ali Zelite izpisati celotno kontrolno listo ali pa samo listo s tistimi primeri, ko

je kvota nadur presezena.

Program po wnesenih parametrih pripravi listo. Lista je vedno za celotno izbrano leto.

- 5062012, 10:56
Pregled stanja nadur Svan 1
Za leto 2012
IC delzwee Priimek in ime delavea Mesec obradund  Mesefne  [Letna kvots ur[Mesedni visek | Letni visek
nadure uw
i 2 3 4 5 & 7]
1 e . 201205 13 13
Skupaj delavec: 173
7 _— T 3 T
Skupaj delavec: g

Vse skupaj:

21

5.5 Pregled plac po delavcih in visini place

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Pregled pla¢ po delavcih in visini place

Place lahko pregledujemo tudi po delavcih in viSini place. Dolo€imo sortiranje izpisa in nacin zbiranja.

Sortiraho po:

Strokovnenm mestu

Prirnku delavica

Bruta placi

o, Tiskanje pregleda pla¢ povit...| = | = -'@

Zhiranje

O Eurnulativino

n..

Pao obradunu

&

Tiskai | |9 Preki

)

8. Pomod

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:
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Oblika porodila .

':0:' | zberite operacio

MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje
Excelowe preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Gospodants dnuina 1122018, 1131
Wica 12, 3250 Frsin o04s
Pregled plag po viini
i 2 Upzrabnic A
Sorfirano po Sifri delavca il O
Mesac: Sepember 2016 - 1
Sia Erimei me STRM Stewito or Bruin messic Melomeser | Weto ez donodnine Meio nia uo
1 e 00000 165,00 1,000,053 T THE 454
2 A ] ] 00000 188,00 198068 1557 55 128515 ax
19 | Culsierey caoad e o 00000 5,0 5285 64531 G2 T
Ehupa) skuping 42400 IE2EIS 258232 264506
5l SkUpEr 42400 182838 2562 32 254506

5.6 Pregled bruto urnih postavk Bruto Il

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Pregled bruto urnih postavk Bruto Il

Izpis seznama po bruto Il urni postawki je mozno sortirati po:
o Sifri delavca

StroSkomem mestu

Priimku delavca

Bruto Il urni postawki

Zbir je mozen kumulativno ali po obracunu.

2, Tiskanje pregleda plaé po vis... [ o || & /3]

Sortirano po; Zhiranje
1 Sifri delavea 1 Eurnulativno
Strogkovnem mestu @ Po obracunu

1 Priirnku delavca

@ Bruta || urni postavke

o Tiskai | [ Prekizi | @ Pomos

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 150/ 219



@ Place

Uporabniski prirocnik Verzija 6.828/2.828

Oblika porodila 2
':0] | zberite operacio

MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje

Excelowe preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Eospodans dnudng 1122018, 11254
Wica 12, 5250 Krikn o0
Pregled plac po vigini bruto postavke
1 i £ i UpCrabniic A
Sordrano po bruto urni pestavid delavea ey S PR
Mesec: Sepember 2016 - 1
Sim P me STRM - Enno plata Prispevic na plado S B0 N um
2 ol Eaa 00000 165,00 k=11 2200 23215 13,52
19 Dl i Bl - 00000 &0 526,35 153,57 1,75 10,55
1 s = 00000 153,00 1.000,05 16341 116344 695
[swupar 424,00 352539 18,77 4TS
| Vsl skupar 42400 IR E1877 4447196 |
5.7 Place po VD

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Place po VD

Za izpis pla¢ po wsti dela, izberemo VD, ki nas zanima in zaporedje po katerem Zelimo imeti natisnjeno.

*# Plage po VD

Sifra WD A1

-

Od meszeca |6 |5

"

Domeseca: |6 |4

E&

22 =
22 %

(o] & [msa

[#] Sama trenutni obradun

Sortiranje prikaza

@ Po il delavea

(71 Po priimku delavea

W Tiskaj

| [ Prekici

] [E, FParmod

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:
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Uporabniski prirocnik Verzija 6.828/2.828

Oblika porodila 2

P
'.e_' |zbesite operacijo
ke, ®

MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje

Excelowe preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Sospodans onudog 1122018, 1155
Uihca 12, 5250 KrEan o018
Pregled izplagil po vrstah dela
Wrsia d.e-la:m Redno delo Eﬁﬁ@;ﬁa ;;-1 ¥
Obdobje: 92016 do Y2016

S PriTe i e 1] Enfoplads  Prispevic izplade Prispevii na Meto plata Cisti metn 100% uma

pladio postEvis
1 e ] 155,00 1.000,05 1M 163,40 e 73091 505
2 - - 165,00 | 199995 | w200 | 050 155785 | 128516 | 1190
18 . B = 25,00 283 183,07 13337 84531 G890 241
| Vas siupa; 42400 362838 60T B 258232 264505
5.8 Pregled strukture plac po delavcih

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Pregled strukture pla¢ po delavcih v obdobju.

Pregled strukture pla¢ lahko naredimo po razli¢nih kriterijih:

=N =

w= Pregled plag v obdobju

Sartirano po:

71 Strodkovrnem meshy
* Priimku delavca
*1 Tanfnem razredu

I Yigin place

@ Tiskai | [ Prekizi | @ Pomoz

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:
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Oblika porodila 2
':0] | zberite operacio

MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje
Excelowe preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Eospodancs duina 1122018, 12208
Wica 12, 5250 Ko o051

Pregled strukture pla¢ po delavcih

i i Uporabniic &
Sorfirano po siff delavca _ ol bplr e
Z£a mesec 092016 - Kumuladvno
S P me STRM Sevilow | Tawni Enuio plata Madomestia Poatila Siupa]
Razred
1| el = 165,00 3 1.000,06 100005 |
10 | e g = | ooooa [ 17500 | 5| a2 | 1 | 2558
2 | Wil i 0000 165,00 & 159956 150955
| Sxupaf- | 51200 | 352539 | 352839
Wil SRUpa) 512,00 35 IEEEIY

5.9 Kontrolnik obracuna fiksnih VD

Dostop preko menija: Kontrolna porogcila / Kontrolnik obraéuna fiksnih VD

Po uspeSnem wvnosu (glej: Obracdun stalnih wst dela), lahko izpiSete Kontrolnik obracuna, s katerim lahko
preverite kdo in koliko dodatkov ima obracunanih.

Tudi pred izpisom kontrolnika je potrebno wpisati nekatere podatke oziroma izbrati ureditev izpisa. Kontrolnik
se izpiSe za dolo€en mesec oziroma dolo€en obracun. Izberemo tudi tiskanje ali izvoz v Excel.

w=, Tiskanje kontrolnika obracu... El (=] @

redi po

@ Zapizhi Stevilki delaves () Primku delavea

o Tiskai | [ Prekizi | [@ Pomoz

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre sledeCe pogovorno okno:

Ohblika poroéila &
.-'f.._..\'.
'.9_' |zbenite operacijo

WS Encel
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Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje
Excelove preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede€ izpis:

£ ¥ 5.06.2012, 12:06
Kontrolnik obracuna fiksnih vrst dela Svan 1
Obratun za mesec: Junij 2012 - 1
Frame, in ime VD Oz wrel= Oma Hevia Lots | Ure oonove | Snikowng || Srdio oneses, Tela zrmme,
me=in
i§ 2 3 4 5 [ 7 []

5.10 Sinteticni pregled obracuna prispevkov po delavcih

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Sintetiéni pregled obracuna prispevkov po delavcih

Za sinteti€ni prikaz obra¢una, lahko vtem oknu izberemo podatke, ki Zelimo imeti izpisane. Izpis lahko
omejimo na posameznega delavca ali na izbrane delavce. Na dnu lahko izberemo razwstitev po Sifri ali nazivu
delavca.

-

@ Sintetiéni Obracun prispevkov po delavcih = | =
Od delavca: 1] ]
do: 2| ]
Dokurnenti 2a obracdun prizpeyvkony:
Iz plac: Ma plae:
Dahadnina: 99 !g Davek naizpl plage: | 93 !‘ﬁ
Zdr. zavarovanie: 2| ®  Zdi zavarovanie: 5] §
PIZ: 1 & P2 4] &
£apozlovane: 3 15 £apozlovane: G| &
Stars. varstvo: q !6 Stars, varstvo: 8 fﬁ
Poikodbe pri delu. 7 8
Sortiraj
@ po Sifri delaveca po nazivu delavca
= Tiskaj | [ Prekliti | |@ Pomed

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre sledeCe pogovorno okno:
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Oblika porodila &

e
'.e_' |zbesite operacijo
e

MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje
Excelowe preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Gospodancs drufba 1122006, 1213
Mica 12, 5250 Kriio o0 s

Sinteticni prikaz obracuna prispevkov po delavcih

i 0 Uporabnic A
o qt:-:lob_ﬁ- fn E_'” ! Dafum izpa 01122016
Urgjeno po delavih
i Dlaves Danodning Prizpavic T plad Prispevicl in davin zDEvel na zp. plade Prispevio na plade | Prispevicl in davin Siupa)
plad na plate
000 | Il e e 4512 22100 268,12 15341 163,41 43253
0002 | frm— - - 7ag | 4420 | T2 | 32200 | 2200 106552
00 | e ] 1632 183,07 158,39 133,37 133,37 33276
a8 skupa [T% 4507 1.183.33 1877 1877 150210 |

5.11 Podrobni pregled obracuna prispevkov po delavcih

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Podrobni obraéun prispevkov po delavcih

Kadar potrebujemo podrobnejsi prikaz obra¢una, lahko vtem oknu izberemo podatke, ki Zelimo imeti izpisane.
Izpis lahko omejimo na posameznega delavca ali na izbrane delavce. Na dnu lahko izberemo razwstitev po Sifri
ali naziw delavca.

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 155/219



@ Place Uporabniski prirocnik Verzija 6.828/2.828

@ Pedrobni chracun prispevkov po delavcih EI =] @

Od delavea: 119
do: 2| 8]
Tipi prizpevkoy po viztah prispevloy:
|z plac: Ma plate:
Dahodnina: 99 i@% Davek naizpl place: | 93 ":“&
Zdr. zavarovanje: 2 ii‘& Zdr. zavarovanje: 5| &
PIZ: 19§ Pz 1 9§
Zaposlovanie: 3| ®  Zaposlovanie: 6| &
Starf. wargho: 3| ®  Stard varstvo: 8 &
Pofkodbe pri delu. 7 8
Sortiraj
@ Po Sifri delavca ) Po nazivu delavca

@ Tiska | [ Prekici  |[@ Pomas

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:

Oblika porodila .

| |zherite operaciin

MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje
Excelowe preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Gospodarks druzba 1.12.2018,12:20
Ulica 12, 8250 Krsko 0D_330

Podrobni prikaz obracuna prispevkov po delavcih
Za obdobje 2016-09-1 35&’5."@{:"&3: 31 122016
Urejeno po delaveih

Sia Delaver Dohodnina | Zdr.zav. zplade| PlZizplade | Zaposlovanez Siari.var. zplate PIZ (Razikado = Daveknaizp. |Zdr.zav.naplate PlZnaplale |Zaposiovanigna | Stard var.na PoSkodbe pri delul
plat min, plate plat plade

0001 | B el | 200 o 48,12 63,60 185,00 140 1,00 66,60 88,50 3,00 1,00 530

0002 | Hemmer=ien st g | 000} o] 272,82 127,20 310,00 2,80 2,00 131,20 177,00 1,20 2,00 10,60

0019 | Exfmreyin fowmy = 16,32 52,68 128,40 1,16 083 5434 AN 0,50 0,83 439

[ Vse skupaj- 33726 24348 50340 536 383 25114 338,81 470 383 20.29]

5.12 Sinteticni pregled prispevkov po vrstah zasluzka

Dostop preko menija Kontrolna porogcila / Sinteticni pregled prispevkov po vrstah zasluzka

V oknu izberemo Sifre, ki jih uporabljamo za posamezne prispevke - v prvem stolpcu Iz pla€ in vdrugem Na
place.
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ﬁ Obracun prispevkov po vt zasluZka EI = @
Sifre za obradun prispevkoy:
Iz plac: Ma place:
Zdr. zavarovanie: 5 ®
Zdr. zavarovanie: 2 ":'l{ PIZ: 4 i‘?@
Fl: 1] & Zaposlovanie: 6| §
Zaposlavanje: 3 i‘?& Stars. warstvo: a i'?%
Starg. warstvo: 9] § Foikodbe pri delu. 7R
e Tiskai | (& Prekici | (@ Pomoz |

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:

Cblika porodila &

m—
'.g,l |zberite operacijo
k. ¥ 4

M5 Encel

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poroCilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje

Excelove preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo sledec izpis:

Fospodants druina 1122016, 1225
Wi 12, 5250 Krsio i ris T
Zbirni pregled obraguna prispevkov po vrstah zasluZkov
= Qmab}e 251_5'59'1_ Eﬁﬁmga: 1225
Urejeno po vrsi zashurka
Sita rsis Zasiuia Canodnina Prispevicl T plad Prispevicl in davin zDevel na zp. plade Prispevit na plade | Prispevicl in david Siupa)
plat z
01 | Feano oeio 45,12 45,07 Fa419 E18.77 151297
[ ise skupak 4512 HE07 a1 G1ETT 151297 |

5.13 Podrobni pregled prispevkov po vrstah zasluzka

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Podrobni pregled prispevkov po vrstah zasluzka

V oknu izberemo Sifre, ki jih uporabljamo za posamezne prispewke - v prvem stolpcu Iz pla€ in vdrugem Na

place.
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@ Obracun prispevkov po vrsti zasluzka EI (=] @

Sifre za obratun prizpevkoy:

lz pla&; Ma place:
Dohodnina: ® Zdr. zavarovanje: 5| &
Zdr. zavarovanie: 2 :ZEA PIZ: 4 i‘i‘g
FIZ: 1 8§ Zapozlovanie: 5| ®
Zaposlovanje: 2 Eg Starf. warstwo: a Eﬁ
Stars. varstvo: 9| Pogkodbe pri delu. 79

[ Tiskai | [ Preklisi  |[@ Pomoz |

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:

Oblika porodila &

P
'.e_' |zbesite operacijo
k- =

MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje
Excelowe preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Gospodarks druZba 1122016, 1231
Ulica 12, 8250 Kréko 0D_336

Podrobni pregled obrac¢una prispevkov po vrstah zasluzka
Za obdobje 2016-09-1 35&'.1'12,‘]'?;3; 1122016
Urejeno po vrsti zasluzka

5fa Vrsta zasizka Dohednina | Zdr.zav. zplate| PIZzplafe | Zaposlovaniz Stars. var. z plade PIZ (Razikado | Daveknaizp. Zdr.zav.naplaie PiZnaplaie |Zaposkvaniena | Stard.var.na PoSkodbe pridelu
plat min piade pit piade
01| Redno delo 48,12 243,49 583,40 535 383 251,14 338,81 470 3,83 20,28
63 | Ofetovski dopust | | |
| Vse skupaj: 48,12 243,49 593,40 536 3,8 251,14 338,81 470 3,83 20,ﬁ|

5.14 Kontrola skladnosti dohodnine s PN

Dostopamo preko menija Kontrolna poro¢€ila / Kontrola skladnosti dohodnine s PN

S to operacijo preverimo skladnost naslednjih parametrov:
e virmani

e izplacila

e seznam dawkov

Vsi trije se morajo med seboj ujemati. Ce temu ni tako, je potrebno preveriti zakaj prihaja do razhajan;.
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t | Kontrola skladnosti dohodnine@ =]

Yirmar: 0,00
0,00

0.00

|zplacila:

Seznam davkaow:

|© Obdelai | [ Prekici | (& Pomoz |

5.15 Pregled stevila ur po delavcih po spolu

Ta izpis je avtomatski. Dostopamo preko menija Kontrolna poroc€ila / Pregled stevila ur po delavcih po
spolu

Mova Firma 508 2012 1212
x = & Stran:
Pregled opravljenih ur loéeno po spolu delavcev 8
el
Mesec cbratuna: 0620121
Eifra Maziv brutofune - MoZki bruto/urs - Zenske
Redno delo 8, 8,
Madurs 5,
2| Dwrugi dohodki 10,4 B
SKUPAL 0.0 234 0.0 16,4

5.16 Pregled stanja kreditov po zaposlenih

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Pregled stanja kreditov.

Pregledamo lahko tudi stanje kreditov v podjetju, lo€eno po upnikih.

w2 Stanje kreditov E' [=]

Sortirana po:

@ Sifri delavea

Priirnku delavica

e Tiskal | [ Prekizi  |[@ Pomoz

Na ekran dobimo slede€ izpis:
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Gospodarks dnufea 1122018, 1235
Wiica 12, 5250 Kréin Oos0
Pregled stanja kreditov po zaposlenih
i Eifri Upzrabnic A
Sorirano po Siff delavea =il S PR
Za mesec 02016
Upnik: 1 e s
Sim Frimek 1 ime B Iresek 5t oor. Ddplatann | Saidy
10 || me— e 3 2.000,00 & 00,00 1.400,00
BXupa) wpnilk: 200,00 500,00 1.400,00
Upnik: 2 i e e e | e T
Zim Frimek inime Fatja Zresek 5t oor. Daplatann Saida
10 | | m———— 2 3 120,20 120,00
BXupa) wpnik 120,00 120,00
Upnik: 3 LAmEL) Lok d e i
Sim Frifmei i me Pariiia i £ oo Ddplatano Saldo
10 | Ea KR 1 3 B0,00 50,00
BXUpa) wpnik: 0,00 50,00

5.17 Obvestilo kreditorjev o odhodu delavca

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Obvestilo kreditorjev o odhodu delavca

V primeru, ko delavec zaklju¢i delomno dobo, ima pa Se neodpla¢an kredit, nam ta del menija omogoc¢a
avtomati¢no pripravo dopisa za kreditorja, da delavcu ne bomo obracunavali kredita.

&1 Obvestilo o0 odhodu delavca El =
0d dneva: 1.062m2 1
Do dnewva: 0062m2 1
= Tiskai | [ Prekizi | (@ Pomos
Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 160/ 219



@ Place

Gospodarks druZba
Ulica 12
8250 Kréko

Uporabniski prirocnik Verzija 6.828/2.828

OBVESTILO O ODHODU DELAVCA

Obvescamo vas, da je delavec ., dne 30.06.2016 zapustil podjstje in mu ne bomo ved

obraéunavali administrativne prepovedi tevilka 010528, ki smo jo obradunavali na podlagi vage zahteve.

W Kriko, dne 1.12.2016

5.18 Seznam delavcev, ki so prekinili delovno razmerje
Dostop preko menija Kontrolna porocila / Seznam delavcev, ki so prekinili delovno razmerje

Izberemo lahko razporeditev po Sifri delavca ali po priimku.
Tudi ta izpis je atomati¢en, kar pomeni, da nam ni potrebno postavjati nobenih kriterijev.

w% Seznam delavcev, kateri so p... EI= =] !

Sortirano po;

@ Sifri delavea Friirnku delavea
b= Tiska | [E3 Prekici  |[® Pomoz
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Eospodaics dnuing

1122016, 1247
Wiica 12, 5250 Krdin

o047

Seznam Delavcev, ki so prekinili Delovno Razmerje

i 2 Uporabniic A
Sorfirano po siffi delavea il N

Sifm | Prmek e Pregrmiey OR

25 300a201E

5.19 Preracun in zapis prostega dopusta

Preko menija Kontrolna placila / Preracun in zapis prostega dopusta lahko sprozimo izracun dopusta za
vse zaposlene. Pred preraunom se odpre informativno okno, v katerem lahko preverimo katera wsta dela se

upoSteva in do katerega meseca se upoSteva lanski dopust (kar nastavimo v Nastavitvi VD za dopuste) Izpis
(OD_317) omogoca tudi izpis dopusta v negativnih Stevilkah.

#

i Preraun dopusta ol @ /w3
W[ za izracun dopusta:; 11

Lanzki dopust do meseca: 3

|: Preratunaj Hx Prekici H:@ Fomo

5.20 Seznam koriScenja dopusta

Izpis stanja dopusta, dostopen preko menija Kontrolna porocila / Seznam koriS€enja dopusta

& Seznam koriéfenja dopusta (o] B /[
YD redni LD 11

WD izredni LO: 21

W0 nepladani LD: |22

Lanzki dopust da; | 3
Satiranje po

@ Zapizni Stevilk () Priimke i imenu

@ Tikai | [ Prekizi | |@ Pomos

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:
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@ | zberite operacijo

1 MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje
Excelowe preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Gospodants dnuina 1122016, 1253
Wica 12, 5250 Kréio oDy
Seznam stanja dopustov

Stgriekup&cnm&gaﬁepﬂnb&rzﬂmJ “Pﬂﬂti’zf:;: Mg

Vsi akiivni zaposkeni za keio 2016

Zap S Friimed in ime Colobren LD | Ooobren LOUr  [Porabilfien LD | Prosfi LD Ur Prosf LD D | Lanski LD manimtrhqn‘aim

ani ur ur

| P G T

Bl T

- 7 el R

| e e 1

B Gl 10 80,00 8000 10

| e " R "o,

G | e « B TN N

g (M -

1':'_ T W

1 e i

12 | T L

15 | i ¥

14 — 1"& - ':‘.PL

15 | . 25 200,00 200,00 25

17 | el ien B Wl | P el

18 | N Y A T

19 _I.I:.I.Il.lu'- ol

20 | el gyl = o o -

21 | Ll T S
22_—.—'-'-&__;6-';;.’“ ‘.-
23 | p— =
2-1-_" =l
25

| et

ka

£ |

wh

o

5.21 Seznam druzinskih ¢lanov

Izpis stanja dopusta, dostopen preko menija Kontrolna poroé€ila / Seznam druzinskih ¢lanov
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'&E} Izpis seznama druzinskih Elanov @

redite prikaza
1 Priimb.u

|& Natini | [E3 Prekini

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:

Oblika porodila .

M5 Encel

Izbrati je potrebno obliko poroc€ila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje
Excelove preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢€ izpis:

Gospodants dnuia 1122016, 1305
Wica 12, 250 Kriin oD 3T

Seznam druZinskih ¢lanov

g e Uporabniic A
Urejeno po zapisni Sevilk zaposienega DEumZpiEx 01122015

a] Erimak i ime zazceiamegs F zapcaberaca D dars Erimak: in ime Detomropivm | 06 dara EMED Aarm OdDo | Ok
Ao mesecs | sonociaae
[ [ —— T i PR .

11. —. gy o N 2
M4 o | Pl u g i

5.22 Kontrolna lista obracuna prevoza na delo

Izpis kontrolne liste obracuna prevoza na delo, dostopen preko menija Kontrolna poroc€ila / Kontrolna lista
obracuna prevoza na delo

ﬂ Kontrolna lista obracuna prevoza E'E'@

W za kilometrine: 15 i'f;;l*
WD od katerih ze #tejejo ure: | 01.02.03

Cena prevozenega km: 17.00

@ Natisni |96 Prekici | |@ Pomoz
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Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:

Oblika porodila .

':0:' | zberite operacio

MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje

Excelowe preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Eospodans dnudnag
Wica 12, 5250 Krsio

1122018 1310

Kontrolna lista obra¢una prevoza na delo

Mesec: Sepember 2016 - 1

Uporabniic A
Datumi izp-ia-a: o228
Sia Frimek ime Cibratunan PoKm Po mesedni vozov. | Po dnevnl vozo.
1 o o P 0,00 105,34 0,00 0,00
2 - 0, B 0,0

5.23 Personalna lista - starost in delovna doba

|Ve|ja za 3.0 HermeS |

0,00

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Personalna lista - starost in delovna doba

Porocilo omogoc€a izpis personalne liste s prikazom starosti in delowne dobe. Za izpis moramo dolo€iti razpon
Sifer delavcey, dolo¢imo Se dan, za katerega Zelimo izpis, dolo€imo pa lahko Se prikaz samo aktivnih delavcev.

[y
£

0d zaposlenega:

Do zaposlenega:

Ma dan:

L NOVAEK,
25 G HORVAT
1.12.2M6 | 33
Prikai zamo aktivne delavee

S Tiskaj X Preklii

Personalna lista - starost in delovna doba

7]

—

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:

Paomod
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Oblika porodila 2

P
'.e_' |zbesite operacijo
R =

MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje
Excelowe preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Gospodants dnuine 1122016, 1340
G312, 5250 Kriio 0s

Personalna lista

Starostin dedovna doba UpCratmic A
Daium Epesa mAzams
Madan. 1.12.2016
Cavira Prime; in e Citum rjstva Siarmst Catumvsiops | Delowadotaw | DelowE doba
i

20T | SRR R "] il . = 10720135 | O30500 | COSA0S
2ER40ET [ — = = HE0E0 1072013 | OSSN0 A0S
2EIAET Wl Talle & B | il . _&i-:lé*:ld ! 1012013 | 51100 _-:1'911-:!5

5.24 Personalna lista

Velja za 3.0 HermeS |

Dostop preko menija Kontrolna porocila / Personalna lista

Porogilo omogoga izpis personalne liste s prikazom podrobnosti o delavcu (EMSO, TRR, Ocena, Minulo
delo,...). Za izpis moramo dolociti razpon Sifer delavcev, dolo€¢imo Se dan, za katerega Zelimo izpis, dolo¢imo
pa lahko $e prikaz samo aktivnih delavcev.

L) Personalna lista - EMSO, Tocke, ...
Od zaposlenega: 2L HOVAE,
Do zaposlenega: 25| L HORVAT
Ma dan: 1122016 G4

Prik.adi zamao aktivhie delavee

S Tiskaj X Prekliti | | Pomod

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:
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Oblika porodila &

P
'.e_' |zbesite operacijo
k- =

MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje
Excelowe preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Gospodarks druzba 1.12.2016, 13:45
Ulica 12, 8250 Kriko opar

Personalna lista

i, i Uporabnik: A
Eméo, Totke, minulo delo Datum izpisa: ~ 01.12.2016

Sira Davina Primek in ime Nasiov EMSO TRR Ocena Minulo delo Minulo delo Salnost%  Davina olajgava
| | rocent
17 | 25364067 Boleznina nad 30dni 1.000 | Zdolska cesta 19a 2703981500022 1,2647 1,70 1,50 1,00
18 | 25364057 Bonjeta avio 1.000 vd07 | Zdolska cesta 19a | 2roase1s00022 1,2647 1,70 1,50 1,00

6 Letna porocila, Temeljnice

6.1 Letni karton po mesecih in vrstah izplacil

Dostop preko menija Letna poroc€ila, temeljnice / Letni karton po mesecih in vrstah izplagil

Letni karton je poro€ilo o izplacilih zaposlenega v dolo€enem poslownem letu. Porocilo raz€lenjeno prikazuje
wste dela po mesecih s prikazom ur in bruto zneskov.

Pri izpisu letnega kartona je najprej potrebno dologiti leto izpisa.

- -~

Letni kartondelavca | = | & |[s253m]

Letni karton delavea za leto: | 2016
K Pekici | @ Pomod

|Ve|ja za 3.0 HermeS |

Letni karton delavca EE

Letri karton delavia za leto: | 2016

| B Excel 2 Preklici 8 Pomot

Program izdela naslednje porocilo, ki raz€lenjeno prikazuje prihodke zaposlenega v dolo€enem poslovnem
letu.
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Gospodarks druZba
Ulica 12, 8250 Krdko

1122016, 13:57
0D103

Letni karton

Zaposleni - Delodajalec - Uporabnik: A
5 Datumizpisa: 01122016
Gospodarks druzba 2
Davéna Stevilka : TLEEN1 10128085
EMS0 - TP IEXCTT SO
egister. St. -

Z | d - 1.11.2014

RERSRS Leto kartona: 2016

e Total Januar Februar Marec April Maj Jung Julj Awvgust Sepiember Ckiober November December
Ure Znesek Ue Znesek |Ure  Znesek |Ure  Znesek |Ure  Znesek Ure  Znesek |Ure  Znesek |Ure  Znesek |Ure  Znesek |Ure  Znesek |Ure  Znmesek |Ure  Znesek |Ure  Znesek

01 Redno deiof1.000,0 5952.56 168,00  1000.03 160,00 952.41 168,00  1000.03{168,00  1000.03 168,00  1000.03 168,00  1000.03

02 Nadurno de 1400.04 1400.04

03 Dod.za nof 107.15 10715

04 Minuio delo 13000 65.00 65.00

10 Praznik 80 47.62 8,00 47.62

14 Nadom. za |

16 Prevoz na g

30 Regres za K 800.00 800.00

32 Dnevnice N|

Skupaj: 1.008,0 2437.37168,00 11721816800 186503 168,00  1000.02 168,00  2400.07 168,00  1000.03 168,00  1000.03

6.2

Letni karton po mesecih in strukturi

Dostop preko menija Letna porog¢ila, temeljnice / Letni karton po mesecih in strukturi

Pri pripravi tega izpisa lahko dolo¢imo obdobje, za katerega nas zanima (mesec / leto), vnesemo wste dela za

dodatke in powacila, ki se upostevajo, izberemo nadin sortiranja:

¢ po Sifri delavca ali
¢ po naziw delavca
ter pritisnemo gumb Tiskayj.

Qbdaobje, mezec od;
dor

Yrzta dela WD dodatki:
Wizta dela (WD) povradila;

Sortiraj

@ Po ifri delavca

Od delaveca: 1
dor 2

.| Letni karton s strukturo po delavcih

M leto

leta:

0&

14.16.61

Pao nazivu delavca

s p

BNl =x

202
202

Wy Tiska

|| Prekici

I [Q, Pomod

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede¢e pogovorno okno:

Cblika porodila

.

|| |zberite operacijo

WS Encel

Izbrati je potrebno obliko poroc€ila - Tiskanje (poroCilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje

Excelove preglednice).
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V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede€ izpis:

Gospodarks drufba 1.12.2016, 14:01
Ulica 12, 8250 Kriko 0D_32%

Letni karton delavca

i - - ik: A
Obdobje od: 2016-01 do: 2016-12 Hiper= SO U
0001 & TR STEE
Obdobje Fond ur Bruio Prispevk Dohodnina Neto Dodatki Povratia Kredit Zaizplalio Prispevkina Bruio2? Bruto z dod
2016-01-1 168,00 117218 259,05 102,06 g11,07 166,32 101738 188,72 1.360.80 152122
2016-02-1 168,00 1.065,03 23538 88,71 740,94 740,94 17147 123650 123650
2016-02-2 800,00 128,00 672,00 672,00 200,00 800,00
2016-04-1 168,00 1.000,03 221,01 80,61 698,41 608,41 161,00 1.161,03 1.161,03
2016-05-1 168,00 2.400,07 530,41 366,97 1.512,69 75,60 1.588,29 386,41 278548 2.862,08
2016-07-1 168,00 1.000,03 221,00 80,61 698,42 608,42 161,00 1.161,03 1.161,03
2016-08-1
2016-08-1 168,00 1.000,03 21,00 1812 73091 730,91 16341 1.163,44 1.163,44
[ 1.008,00 843737 1.687.85 885,08 5.964.44 24192 6.206.36 123202 9.669,39 9.911.31]

6.3 Letna placilna lista

Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / Letna placilna lista

Na koncu obracunskega obdobja po potrebi izpisujemo letni karton, ki je v bistw letna placilna lista delavca.

Pred izpisom je potrebno nastaviti ustrezne parametre za izpis. Ti parametri so naslednji:

¢ Obdobje (od katerega do katerega meseca naj se pripravi placilna lista)

¢ Delawi (od katerega do katerega delavca naj se pripravi placilna lista)

e Urejenost zapisa (Po zapisni Stevilki - plaCilne liste se izpiSejo po zapisni Stevilki delavca, Priimku - po
abecednem redu glede na priimek delavca)

~£. Parametri letne placilne liste El =]

Mesecod LLLL: 2012 |¢ Mezec: | 01 [

Mesecdo LLLL: 2012 & Mesec: 06 [&
Od Delavea: 1] & NOVAE
Do Delavea: 1] & NOVAK
Irejeno po
@ Po zapizni gtevilki PriirnkLi

Postavke brez prizpevkoy prikadi samo neto

B ok (K Pekii | [® Pome:

Po nastavitvi parametrov za izpis, program izdela izpis vseh letnih kartonov. IzpiSete lahko vse ali le izbrane
kartone.

Razlika letne pladilne liste in letnega kartona je prevsem v tem, da je mozno letno placilno listo izpisati za
obdobje. Letna placilna lista ni razlenjena po mesecih.
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EoEpodans dnuoa 11220168, 1407
\Wica 12, 5250 Kriin D100

Letna placilna lista
Zapoalani - Dedoeajatec -
I Gospodarks druzba

DavEna Sevilka -

ER=0: 1
Zaposian od | 1112014 Riegistarsia Stevila
Stgwilo ik - 1,3547 Obdobjs platiineliste: 01 2016 do: 12 2015
vd Maziv prinodica % Ure Enio Prispevii | Dohodning zpladilo
01 |Aednodelo 1000 5952355 131550 524,45 411258
[ir3 Madumo delo 165 140004 ad 525 240
03 | Dodzanod deio ned in praz &0 107,15 2358 933 T44
o4 | Minuio deio in stainost 130,00 2574 1,07 20,13
10 |Pramik i 47 52 1052 307 3313
W | Feges za lemi dopust 00 i 125,00 &7
32 Dnevence MAD uredha viade 10000 100,00
1005 [ ETET 156785 565,08 395 44
Doinodning T olasav £ E 555,05
Prispei iz Piat 2210% 1,587 85
Nefo Prejemi -
14 | Madom. 73 prefrano §,12 €dan 12552
16 Prenaf na delo 11340
4182
%o Odbitid Kredit Drstanel Dioie
Za izplatilo: 6705, 35
Obveznost iz in na bruto plato % Triesek
Prisp. za PIZ 2 0D 15,500 115379
Prisp. za Zar. v 2 00 6,350 48573
Prisp. za Zaposkivanie 2 OO 0,140 1088
Prisp. za sias var i 00 0100 TE
Sipunal oiweznostl i bnuo olade 1 68T 85
Prisp. za PIZ na OO &850 75,91
Prisp. za Zar. var. na 00 6,550 501,
Prisp. za Zaposkovarie na 00 0,090 =
Prip. 73 poSiodos pri delu 0,530 4045
Prisp. za siarvar ma 00 0,400 =
Sl AfETTTER A P nlate 125202
SHuDal vS2 DVETNoS! 380495

6.4 Evidencni karton za delovno dobo s povecanjem

Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / Evidenéni karton za delovno dobo s povec¢anjem

Ce potrebujemo izpis Evidenénega kartona za benificirano delovno dobo uporabimo ta meni.
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.| Evidenéni karton delavea El (=] ﬁ

0d delaveca: 1
do: 2| §
Do datumna: | 31.05.2002 | [T

&

@ Tiskai | (K Prekizi | @ Pomoz

Izpis izgleda nekako takole:

Evidencni karton delavca
z zavarovalno dobo, ki 8teje = povedanjem

1. Maziv organizacie 4. Priimek
ob rojstvu
[Testno podietie d.o.o.
[lowarniska 12 &, Diatum rojstva | 19,09 1958
2554 Kriko
= E G. Kraj
£ Z’anl:gl:. 5t rejstva
kartona
3. Priimek ® 'h‘atijélra 19099RE500
Sl Ztevilka giaigse
Na tem delovnem
Zap. ) .. ., Stopnja mestu delsl £a navedeno obdobje .
it. Maziv defovnega mesta povetanja od do izplafani ozsbni dohodek | DRomiba
2 3 4 ] G T
15 1.01.2008 |31.05. 2008 1.008,0

6.5 Zbirnik obracuna plac za obdobje

Dostop preko menija Letna porog¢ila, temeljnice / Zbirnik obrac¢una pla¢ za obdobje
Podoben izpis kot Letni karton s strukturo po delavcih, le da so podatki predstavjeni zbirno.

Pri pripravi tega izpisa lahko dolo¢imo obdobje, za katerega nas zanima (mesec / leto), vnesemo wste dela za
dodatke in powadila, ki se upostevajo, izberemo nadin sortiranja:

¢ po Sifri delavca ali

¢ po naziw delavca

ter pritisnemo gumb Tiskaj.
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«=. Zbirnik obracuna plaé pe delaveih

o] ® ==

Sartira)

Obdobje. mesec od: |

dr

Wrezta dela (VD] dodatki:
Wrzta dela (VD] povradila; 141661

@ Po fifi delavea

[T] 5amo aktivni delavei

o] letor|
& o,

(71 Po nazivu delavea

2015]
2015|

2 Tiska

|| Prekiici

] [@ Pamoé

Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja se odpre slede€e pogovorno okno:

—

Fr
@ | zberite operacijo

Oblika porodila

M5 Encel |

Izbrati je potrebno obliko poroc€ila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje
Excelove preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢€ izpis:

Gospodarks druzba 1.12.2016, 14:14

Ulica 12, 8250 Kréko 0D_328

Zhirnik obrac¢una plaé

Obdobije od: 2016-01 do: 2016-12 Po Delavcih ggt.ﬁbg::kiln o T

Sifra Delavec Fond ur Bruio Prspevii Dohodnina Neio Dodati Povradia Kredi Zalzplai] Prspevid na Bruio2 Bruio z dod.

0001 | b T 1.008,0 843737 168785 885,08 596444 24182 6.206,36 123202 9689,39 RERR ]
0002 _r.I-H-:""F. D o AL A 8400 8.080,80 1.805,51 1.147.88 6.016,30 528,84 654514 133013 10.299,82 10.828,66
0003 | a4 i v 176,0 212034 470,59 300,03 1.358,72 166,32 1.525,04 34283 247217 263849
0004 | IiSabests 1 I s 176,0 242824 536,64 308,06 158354 166,32 1.749,86 390,95 2.819,19 298551
0005 | 188 _sugren wham: 3001 1 5040 254470 562,37 97,00 1.871,06 196,20 2067,25 411,89 2.956,59 3.182,79
0006 I L o 8400 4.026,96 859,98 45,52 282761 362,52 0,09 3.290,04 626,49 4.653,45 5.015,97
0007 _Hﬁ s Bl 1) TR Ty 176,0 911,69 201,49 703,06 18,00 721,06 146,78 105847 107647
0008 -}r\.ﬁ-\.r--q.lh- il MEE 680,0 6.533,27 158531 720,25 456269 100,00 446269 1.154,92 7.688,19 7688,19
0009 :"l'!-, - 6720 3.965,13 876,29 261,04 282730 158,40 2.986,20 638,38 4.603,51 476191
0010 | Crhugipmines 504,0 3.030,00 669,66 200,93 2.159,50 158,40 390,00 1927,90 487,84 351793 3676,33
0011 | it S 1 ) 3380 2015,06 448,85 68,70 1500,03 398,52 189855 326,84 2.341,90 274042
0012 | Prisistons sl 780 73 168,0 901,42 199,22 25,42 676,78 194,40 871,18 145,13 1,046,55 124095
0013 -=‘h*| e, 1 168,0 1.015,03 22432 197,68 593,03 194,40 78743 163,42 1.178,45 1.372,85
0014 | i THTEL e 176,0 1.048,13 23164 200,75 615,74 615,74 168,75 1.216,88 1.216,88
0015 | Crgam 1 T 504,0 3.030,00 660,66 200,93 2.159,51 379,08 253859 487,84 3.517,93 3.897,01
007 -rﬂ—\.'\-fl"H L] s | 1760 1.048,10 23183 86,60 72987 72987 168,74 1.216,84 121684
0015 | Macrsie el | B il 168,0 1.110,03 24531 94,32 670,40 194,40 864,80 178,71 1.288,74 148314
V019 | (e s | 1, et 3520 245815 543,25 201,11 1713,80 75,60 1789,40 395,76 2853,92 292952
0020 7-'.‘Q‘-|'+ SN R 80 38,52 851 277 0,00 2877 6,20 4472 472
0021 | e T4 Ty o Bl | 4310 3.347.62 739,82 24501 234312 0,00 234812 538,97 3.886,59 3.886,59
0022 | b i ML 80 38,52 851 2717 0,00 277 6,20 44,72 44,72
0023 -4'1--—- w 6 | 336,0 1.900,12 419,92 133,88 1.346,32 25092 1.597,24 305,92 2.206,04 2.456,96
0024 | bisvin o 80 38,52 851 g 0,00 n77 6,20 44,72 44,72
0025 _-‘.l-i T 168,0 208,06 178,80 11,63 604,35 604,35 130,26 939,32 939,32

‘ Vse skupaj: 85830 61774 88 1341344 543382 4302197 368424 490,09 4621612 979118 71.566,06 75.250,30|
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6.6 Letna kontrola za dohodnino

Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / Letna kontrola za dohodnino.

Zbirni letni kontrolni pregled izplacil. Koristen je pri kontroli dohodnine, lahko pa se uporabi tudi namesto letne
kuverte, saj omogoca fleksibilno nastavjanje kolon za ure in refundacije, dodatke in powracila.

Fiazvrstitew porodila po

L
(®) Zapizhi stevilki zapozlensga
() Priimbk in imeriu zaposlenega
PrikaZi kol 2-6

(@ e () Bruto znesek

Mezec od: [2016 R [0
Mezec do: EEI‘I.E- s (09
Kolona 1 opis: | Redno delo | Wd kol O1: | 01|
Kolona 2 opis: | | vd kol 02: |
Kolona 3opis: | Wi kol 03: |
K.olona 4 opis: _ | Wd kal 04: _
WD Refundacie: |50,59,69,81

WD Dodatki: |51.70

YD Povracila: 1416

Primer:

V polje Kolona 1 opis vnesemo besedilo (npr. Redno delo), ki se bo pojavilo v glavi tabele, v nadaljevanju, VD
kol 01, pa wiSemo wsto dela (npr. 01,02) na katerega se nanasa. Pregled se izpiSe za vsakega delavca
posebej, ter na koncu Se zbirno, za vse delavce.

Gospodarks druzba 1.12.2016, 14:23
Ulica 12, 8250 Krsko 0D_290

Zbirni karton za dohodnino
Za obdobje 0d:01/2016 do:09/2016 ggg;::’;':.:sa: 31.12.201&
Zaposleni: 0001 WIS SRS 18

Mesec. Redn[& ?e‘n [ur] [ur] [ur] Ostale ure Skupaj ure Bruto znesek Prispevki Dohodrina Osnova dohodnine |Refundacije (bruto) |  Dodatki {neto) Povratila (neta)
I
Januar 2016 168,00 0,00 0,00 0,00 0,00 168,00 117218 259,05 02,06 1013,13 0,00 0,00 166,32
Februar 2015 150,00 0,00 0,00 0,00 8,00 158,00 1.865,03 735,38 216,71 1.629,65 0,00 0,00 0,00
Apri 2016 168,00 0,00 0,00 0,00 0,00 168,00 1.000,03 21,01 80,61 778,02 0,00 0,00 0,00
Maj 2016 168,00 0,00 0,00 0,00 0,00 168,00 2.400,07 530,41 356,97 1.869,66 0,00 0,00 75,60
1l 2016 168,00 0,00 0,00 0,00 0,00 168,00 1.000,03 221,00 80,61 773,03 0,00 0,00 0,00
Avgust 2016 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
September 2016 168,00 0,00 0,00 0,00 0,00 168,00 1.000,03 221,00 8,12 773,03 0,00 0,00 0,00
|?|Ullllai= 1.000,00 0,00 0,00 0,00 8,00 1.008,00 8.437,37 1.687,85 885,08 6.849,52 0,00 0,00 241,92
6.7 M4

6.7.1  Primerjalna tabela

Dostop preko menija Letna poroé¢ila, temeljnice / M4 / Primerjalna tabela

V primerjalni tabeli za izpis obrazca M4 so definirane vse wste dela. Na tej tabeli hkrati dolocéamo
povezave med vrstami dela in dohodnino ter vrstami dela in obrazcem M4. Ta povezava je potrebna
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zaradi tega, ker si lahko vsak uporabnik nastavi swoje wste dela, ki nosijo lastnosti kot jih posamezno podjetje
potrebuije.

Ce katera izmed wst dela, ki smo jih definirali na kateri od pla&ilnih list, tukaj ni definirana, bo program zaznal
tezawo in nas na to opozoril. V takSnem primeru bi bil namre¢ obrazec M4 napacen. Ta tabela pa se veze tudi
na obdelavo dohodnine. Ce katera izmed wrst dela tu ni definirana, bo izra¢un dohodnine napaden, vendar pa
nas bo program opozoril, da vse wste dela niso definirane v primerjalni tabeli. Te podatke lahko definiramo v
zasluzkih delavcev.

QI] Urejanje primerjalne tabele E\I = I
Frimerjalna tabela
Wrzta dela Opis Dohodek, Tuijina Tip k4 Dohodnina
» 1 Redno delo 10 Redno delo 1
1 M adure 10 M adure 1
12 10 Redno delo 1
2 Drugi dohaodki Redno delo 1

B spemeni | [@ Eiis ]

[[l_ij Zapri H@,— Pomod |

Tabelo lahko tudi spreminjamo. To storimo v sledeCem vnosnem oknu.

= Sprememba primerjalne tabele El = IE
Primerjalna tabela

Delo
Yrsta dela: |1
Dohodek: 110 i‘ﬂ 1001 -Flaca, nadomesztio plz

[ Tujina

Tin M4
@ Redno delo
7 Madure
(7 Madomestila

71 Ne upodtewva

[t" Ok HX Preklici ][@, Eime—"

Tiste wste dela, ki imajo oznako dohodnine 0, v pripravi dohodnine ne bodo upoStevane. Zaradi tega lahko
pustite v rubriki Dohodek katero koli oznako, saj na pripravo ne bo imela wliva. Oznaka 0 je dolo¢ena v tabeli
wst del in sicer jo wiSete tako, da dolocite, da se na to wsto dela ne placuje dohodnina. Pri ostalih wrstah dela
morate wisati ustrezno oznako dohodka za dohodninsko napoved.
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Za M4 dolog&ate obna$anje vseh wrst dela. Ce dologeno izplagilo ne sodi na obrazec M4, potem morate
oznaditi "Ne upostevaj", da program te VD ne bo upoSteval za potrebe M4.

6.7.2  Priprava podatkov

Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / M4 / Priprava podatkov

Priprava obrazca M4 je avtomati¢na. Dolo€iti moramo le leto obracuna, tedenski fond ur in letni sklad ur. Nato
sprozimo obdelawvo. To je prva faza pripave podatkov za M4. Program pregleduje izplacila v dolo¢enem letu in
jih shranjuje v posebno zbirno tabelo. To tabelo lahko kasneje urejate in dopolnjujete. Da program zazna v
katero rubriko je potrebno shraniti posamezen prihodek delavca, dologimo povezavo wst dela in rubrik v
obrazcu M4. To naredimo v primerjalni tabeli.

L M4 priprava = :E-'@ﬁ

-

Leta obraduna; 2m2 | [ po mesecih
Ir tedensko: A0
Letni sklad ur: 2088

Sifre prizpevkov PIZ: (01,04

Eifra povetanja dobe:

B ok [ Pekic |[@ Pomo:

6.7.3  Urejanje podatkov

Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / M4 / Urejanje podatkov

S postopkom priprave podatkov pripravimo seStevek vseh izplacil delavca, ki pomenijo posamezno kategorijo
za napoved pokojninske osnove. Ko je tabela M4 pripravjena, si lahko podatke ogledamo in jih po potrebi tudi
popravimo, dodajamo ipd. Ko so vsi podatki pravilni, lahko obrazec natisnemo, kar storimo s klikom na gumb
Natisni. Tiskanje je na matri¢ni tiskalnik formata A3 (zaradi obrazca).
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ot Tabela M4 EIERE
tdd tabela | Ime in primek,
0
* Leto EMED Friimek. in Ime Delovni éas Zavarovaje pri tem zav. Flata
Urtedenska  Letnizkladur  ddmm [od]  dd mm [do]  Redno delo Madure Z
2016 e Ty 40 2088 o4 3004
2016 o 40 2088 o4 3004
2016 i 40 2088 o4 3004
2016 . 2 gl 40 2088 o4 3004
2016 . Ny ] 40 2088 o4 3004
2016 e L 40 2083 o4 3004
2016 i L 40 2088 o4 3004
2018 oy s | 1 40 2088 o4 3004
2016 medrs Ly Tl 40 2088 o4 3004
2016 L PTE Y 1 40 2088 o4 3004
2016 B [ 40 2088 o4 3004
2016 e il 40 2083 o4 3004
2016 yomg iz B e 40 2088 o4 3004
€ >
e Matisni &4 Watavi E Spremeni a Brigi
Ureditey izpiza A4 ; =
W Kaontrolna L @ %ifra  (JEm#o () Priimek inime el Zapii 8. Pomo

V kolikor Zelite izwSiti primerjavo med placilnimi listami in napovedjo M4, lahko izpiSete letni karton ali letno
pladilno listo, kjer so zbrani podatki raz¢lenjeni podrobneje.

M4 lahko izpiSemo tudi na A4 format. To je popolna kopija obrazca M4. Po pritisku na gumb Natisni M4 se
odpre spodnje okno, kamor vnesemo zahtevane podatke. Dostop do te moznosti imamo tudi direktno iz menija
Letna porocila, temeljnice / M4 / Tiskanje obrazca M4 na format A4

P

= Prijava podatkov o ugotovljeni pl... E' =] @

Od delavea: 1] |
di: 1 '§¢
[ Sprememba oddanega obrazca
Za leto: 2Mm2
rzta posla: 447
D aturn zpremembe:; M

[reditey izpiza po
i@ Sifri zaposlenega
EMS0 zapozlenega

Priimku zaposlenega

[([vsak delavec na svoj list

o Tiskai | [ Prekizi | |® Pomoi

Po pritisku na gumb Kontrolna L se odpre sledeCe pogovorno okno:
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Oblika porodila &

e
'.e_' |zbesite operacijo
e

MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje
Excelowe preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Gospodarks druzba 1.12.2016, 14:53
Uica 12, 8250 Kriko 0D_133

Kontrolni podatki za M4
Za.\e.to: 216 L HQ&’E.'?ELT;E; Sr122016
lzpis je urejen po $ifri delavca

EMEO Ime in Primek Zapaskenod-do | Lemi | Rednodelo | Nadure Znesek Prispevii | Nadomesda | Leb |TrajaneZDP| &ffa Opomba
skiad osnove
i b o ¥ai2 vd02 0109 - 3008 2088 168 0 1.000,03 243,50 0
ekl sl e id 0108 - 3008 2088 168 0 1.899,88 487,00 0
v e | WS #HD 0109 - 3009 2088 83| 0 828,38 201,71 0

6.7.4  Priprava XML za SPIZ

Dostop preko menija Letna poro¢ila, temeljnice / M4 / Priprava XML za SPIZ

Zadnja faza priprave obrazca M4 je priprava XML datoteke za SPIZ. Ce wodite knjige za ve¢ podjetij, bodite
pozorni pri Sifri dajalca podatkov.

|- Priprava XML za SPIZ o] @ /[=]

Sifra dajalca podathkoy:

Priprava #ML za vza podietja
[] Poslii zamo spremembe [Sifra prijave 1)

[ Za wzak zapis naredi nov M4 obrazec

B ok (K Peki | [@ Pomo:

6.7.5 Tiskanje obrazca M4 na format A4

Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / M4 / Tiskanje obrazca M4 na format A4

Preko tega menija je mogoce direktno tiskati obrazec M4 na format A4, prav tako kot iz urejevalnika podatkov
(glej Urejanje podatkov) za M4. Naslov je skladen z navodili ZPIZ, tako da lahko le-ta sprejema tudi obrazce v
formatu A4.
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6.8
6.8.1

0d delavca: 1

LI

do; 1
| Sprememba oddanega obrazca

202
rzta posla: 447

£a leto;

D aturn zpremembe:;
[reditey izpiza po
@ Sifri zapozlenega
EMS0 zapozlenega

Priimku zaposlenega

[([vsak delavec na svoj list

= Prijava podatkov o ugotovljeni pl... E' =] @

M

| (& Prekiii

Wiy Tiska

| IE Paomat

Dohodnina

Priprava podatkov

Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / Dohodnina / Priprava podatkov

Priprava podatkov dohodnine poteka podobno kot priprava podatkov za M4. Najprej dolo€imo ¢asowni razpon za
obra¢un dohodnine ter po potrebi definiramo upnike za samoprispevek. Nato sprozimo obdelavo. S tem so
podatki pripravjeni za morebitno dodatno urejanje.

-

-] Dohodnina o B |3
Obraéun dohodnine
Obdobje od: leto  |2015 | meszec 11 k&
Obdobje do: leto (2015 | mesec 11 &
Ipniki za zamoprizpeyvek;
|
Prirmer vpiza: 0011 05081504, .
Povpredens WD
1= ¥ Piekii | @ Pomod

Program vzame za omejitev mesec izplacila plac, ki ga izracuna iz datuma izplacila. Zato je pomembno, da
vedno wnesete datum izplacila. Ta datum se sicer wnese tudi samodejno v trenutku priprave za obracun plac.
Pred pripravo podatkov za dohodnino preverite ali so v tabeli mesecev vsi datumi izplacila pravilno wpisani.

V prikazanem primeru bo program pogledal vse mesece, ki so navedeni v razponu mesecev [2015/12] do
[2016/11] in pogledal ali so bili ti meseci izpladani v letu 2016 [konéno leto razpona]. Ce je bilo izplagilo
(bozi€nica ali podobno) za mesec 11/2015 izplaCano v januarju 2016, potem je potrebno wpisati zacetek
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obdobja 2015/11. Torej je potrebno za mesec zacetka obdobja wpisati najzgodnejSi mesec, ki je bil izplagan v

letu, za katerega pripravjamo podatke o dohodnini.

Samoprispewi se sestevajo na podlagi podatka o datumu izplacila.
Obracun prispevkov za zavezanca: dodano poljubno besedilo na koncu obrazca in omogoc¢eno, da se neto

izraCunava na podlagi ur.

6.8.2  Urejanje podatkov

Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / Dohodnina / Urejanje podatkov

Ko je sprozimo obdelavo, se napolni tabela za urejanje podatkov za dohodnino. Po potrebi, lahko podatke v

tabeli popravjamo oz. dodajamo.

[ Dohodek iz ved let

{/} Tabela dohodnina |- = [
Zaporedna dtevika | Priimek delavca
* Zap#t Letn Prejemnik dohodka Emén
Siia  Davina i Primek Ime Fiez
3 102 0 10 1101  Plada, nadomestilo plage inpoy  15.211,00 El
' »
[ vstavi  |[E Spremeni |[E i ]
@ Tiksi | [0 Zsokwosi | © zepi |[® Pomoz |
& Dodajanje podatkov v tabelo Dohodnina EI'E‘@
Podatki
Zap stevilka: 1 Dohodek: 0.00
Sifra delavea: Marmirani strogk: 0,00
Letn: Akontacia doh: 0,00
Davina stevilka: Frizpesvki: 0,00
[re: Dravek tujina: 0,00
Priirmek: EmSO:
Wrsta dohodk.a: ®
Oznaka YD [] Je rezident RS

0d meseca: Do meseca:

&

| Preiiti | (@ Pomos
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Dostop preko menija Letna poroéila, temeljnice / Dohodnina / Izpis podatkov za DURS

Ko so podatki pripravijeni, lahko izpiSemo podatke (podatki so internega znacaja; oddaja na durs z letom 2007
je mozna samo v elektronski obliki), kot je prikazano na spodnjem izpisu.

A& Trpis povzetka obraguna dohodk... | = | =

Leta abraduna: | 2011

T a izpiz | internega znacaja in je =amo z2a laztno uporabo,
Oddaja na DURS z letom 2007 & moZen samo
v elektronzki obliki.

o (K Pk | (@ Pomod

6.8.4  Izpis obvestil za delavce
Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / Dohodnina / Izpis obvestil za delavce

Ko so vsi podatki pripravijeni, lahko izpiSemo Se obwestila za zaposlene. Pred tem moramo dologiti upnike za
odtegljaje. Ce oznag&imo polje PrikaZi posamezna izplacila, so na izpisu vidni tudi posamezna izplagila.

-

-

w7 Izpis obvestil za delavce El =] @

|Ipniki za priznane ostale odtegljaje:;
oo
Primer wpiza:0011 05061504,

[] Tiskaj kot dopis z naslovom prejemnika

= Tiskai || Prekizi | @ Pomos

|Ve|ja za 3.0 HermeS |

V 3.0 razli€ici je vgrajena moznost poSiljanja letnih porogil za dohodnino v E-BOXKADRE. V primeru, da je pri
"Zaposleni" vneseno §t. 0, pomeni da bo letno porocilo pripravjeno za vse zaposlene. Za izpis posameznega

letnega porocila izberete zaposlenca iz seznama delavcev. Za pripravo letnega poro€ila v E-BOX KADRE je
potrebno obkljukati "Pripravi za E-BOX KADRE".
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v* lzpis obwvestil za delavce | = |IEI | |

Zaposleni: [0 =si] 0 'fg

YWzak zapozlen na svaje porodila
Fripravi za E-BOx KADRE

Upniki za priznane ostale odtegljaje:

I
Prirner wpiza:0011,0806,1504,..

Tizka) kat dopis 2 nazslovom prejemnika

K Prekici | @ Pomeod

IzpiSejo se obwestila, kot je prikazano na sliki spodaj.

Cotum Zplsa SA0E2009

Narvimpiaiasice  Testno podietie d.o.o.

Naslvizplatevaiar  Towvarniska 12, Krike

Pouzetel; oibratuna dohodoo, [mpiaSanin vobdonjy od 1.1. 00 31.12 2008 za RETIDENTA RS

Cravina Shevilcy me In prifmek: .
Maslor |
W irin na cve deckmain mesdl
Donhodek | MNormiranl | Prispaskd | Akontacllz Ok
\iresa ook sinofkl  Fasochaino | dohodaine dadea
VEMOE piatEny
el
Coraa Coplks dohoda
1 2 3 4 5 g T
1101 |Pisfa. ragomestio pisfe i pourasile sTofioy 1.500.00 33150 78S
EHUF L 1,600,050 231,60 1TEE
Cestall oiegija)t

6.8.5 Priprava datotek za DURS

Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / Dohodnina / Priprava datotek za DURS
Zadniji korak priprave podatkov za dohodnino je elektronska oddaja preko portala eDawki.

S kljukico oznagimo, Elektornska oddaja preko eDavkov in sprozimo obdelavo.
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|} Priprava diskete z dohodnin... | = | = i@

[“IFriprava diskete za via podietjs
[7] K.opiraj na dizketo

[¥] Elektronsk.a oddaja preko el avki

[7] Porotaj sama duginske élane

[E" ok |[X Prekici | [@ Pomos

Pojavi se okence, v katerem je zapisano ime datoteke katero uvozimo na portal eDawki:

I."x Ma ztran E-DANE] nalodite datoteko:kPE0T1 84 2IF

6.8.6  lzpis obvestil za detasirane delavce (VIRDET)

Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / Dohodnina / I1zpis obvestil za detasirane delavce
(VIRDET)

Z gumbom Polni napolnimo tabelo s podatki, ki so potrebni za poro¢anje DURSu. Podatke lahko spreminjamo

in dodajamo tudi ro€no (Gumba Vstavi in Spremeni). Ko imamo podatke pripravjene, pritisnemo na gumb
Disketa. S tem pripravimo disketo za DURS.
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(L} Urejanje tabele VIRDET - detasirani delavci o B [k
Zapozleni po daveni stevilki
* Zap#t  Davcna #tevika  Priimek in ime DirZava Oznova Znesek plade Znesek davka
» [T SRR 455 15.422 00 14,985 00 500,00
[U_, Tizkaj ] [I’,:I Digketa [ Wzkavi ] [E Spremeni ] [a Brigi ]
@z @ ror ]

=f Spreminjanje zapisa El = @
Zapiz WIRDET

| Virdet 1D 1

Davina dtevika: |

Eriirnek it ime:

Driava: 455 ::'?A [talija
Oznova: 15,422
£nezek plade: 14.985
£nezek davka: B00

1 ok A& Pekis | (@ Pomos

6.8.7  Kontrolni podatki o PDPZ - Porocilo in disketa

Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / Dohodnina / Kontrolni podatki o PDPZ - Porogilo in
disketa

Na tem mestu izpiSemo kontrolne podatke o dodatnem pokojninskem zavarovanju. Pri pripravi diskete je
vgrajena kontrola, ki v primeru, da so bili odtegnjeni prispevki ve€krat na en mesec, podvojene odtegljaje briSe.
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Kontrola se izwSi hkrati s pripravo diskete, e ozna€imo polje za izvajanje kontrole (Izvedi predhodno kontrolo
dwvojnih obragunov).

£ Kontrolni izpis PDPZ [ = | = [

Leto porodanja:; 2016
M adin pladevan)a:
(®) Mezetno () Palletno () Letno

Sifre prispevkoy za FIZ: 01.04

D atumn izztopa delodajalca: e
Tizkanje obrazca Prizpevke na vaak zapiz
[ ] Priprava diskete El. oddaja preko eDavki
[ lzvedi predhodne kontrolo dvojnib obradunoy

Puolice:

B o % Prekici || @ Pomod
6.8.8 Tabela dohodkov

Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / Dohodnina / Tabela dohodkov

Tabela dohodkov je predloga za dolo¢anje wrst izplacil po zakonu o dohodnini. V osnovi je Ze pripravjena, po
potrebi pa jo lahko tudi spreminjamo (dodajamo nove postavke in spreminjamo Ze obstojece). Spremembe se
wsijo ponavadi prve dni novega leta, ko je izdana uredba o sporo€anju podatkov o dohodnini. Pomemben je
zapis naziva v katerem so prva Stiri mesta namenjena novi Sifri. Npr.: 1001-Plac¢a. Obstoje¢a dvomestna Sifra
ostaja, zaradi zdruzljivosti za nazaj — tako se izpis avtomati¢no prilagodi novim Sifram.

V tabeli pomeni X, da je polje dowljeno wnasati. Ce katerega polja ni mozno wna$ati lahko to popravite tako, da
obkljukate oznako tega polja na formi za wnos podatka (glej naslednjo sliko). Taka sprememba bo imela
ucinek na nacin poprawka podatkov o dohodnini.

V njej so ze vsi najbolj uporabljani nazivi zapisani, ¢e pa morate kljub vsemu dodajati nove, pazite na obliko
zapisa. Pomemben je zapis naziva v katerem so prva $tiri mesta namenjena novi Sifri. Npr.: 1001-Placa,
nadomestilo place in powacilo stroSkov. Obstoje¢o dvomestno Sifro smo pustili, zaradi zdruzljivosti za nazaj —
tako se bo izpis avtomatic¢no prilagodil novim Sifram.
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([} Dohodki o @ =]
Sifra iNaziv |
*  Sifra KPP Koda Maziv Znesek  Nommirani  Akontacia  Sociala  Samoprizp  Obracunar =
3 03 1105 10071 -Premije prostovolinega dodatnega zavarovanja * s * |
o 11 1001 -Flata, nadomestilo plade in povratila strogkov = s =
1 1102 10071 -Bonitete-plaéa in nadomestilo place * s *
12 1103 1090-Regres za letni dopust * s *
13 1104 1003-0dpravnine od upokojitvi, jubilejne nagrade in enkratn = = =
14 1106 1085-Pokaojnina in nadomestila, izplagana pri ZPIZ-u * s * *
15 1107 1085-N adomestila iz naglova obveznega pokojninskega zaw * X *® ®
16 1109 1101 -Drugi dohodki- odpravhina iz poglovnib razlogoy * # *
17 11 1091-Flaia iz tujine, detadirani delavci * s *
12 11 1093-Bodicnica, letni poratun b s =
19 1108 1102-0dpravnina iz razloga nesposobnosti *, s
20 121 1506-Dohodki dijgkay in ftudentoy s statuzam * * s
21 1109 T106-Dohodk prejeti za avtor. delo v okvirg del, razmerja = =
1 (o (e
[ Wetavi ] [E Spremeni l [E Brigi ]

Bn)© s

Postawke spreminjamo v spodaj prikazanem vnosnem oknu. Najprej definiramo wsto dohodka, nato pa Se
njegove lastnosti.

Bodite pozorni na nacin zapisa naziva. Prva Stiri mesta morajo namre¢ vsebovati Sifro! Npr.: 1001-Placa,....

=% Spreminjanje dohodkov E' =] @

PR e

Drahadki |
Sifrar (09 kP koda: (1105 =

MNaziv: | 1001-Premije prostovolinega dodatnega zavarovanja
[¥] Zresek
[] Marmirani
[¥] akontaciia
[¥] Sociala
[7] 5 amoprigpesek;
[] Obratunana neplatana akontaciia

[] Dohodek vedih let

B ok |[K Pekis | [@ Pomos

6.9 Dodatno pokojninsko zavarovanje
6.9.1 Nastavitve

Dostop preko menija Letna poroéila, Temeljnice / Dodatno pokojninsko zavarovanje / Nastavitve

Premije dodatnega zava[ovanja se nakazujejo preko placilnega naloga na sklad. Na placilni nalog je bila do
sedaj fiksna Sifra 4029. Sifro je na placilni nalog mozno dolociti preko izbranega tipa placilnega naloga (4311).
Nastavitev tipa se izvede na tem mestu. Ce tipa ne dolocite jemlje program privzeto wednost Sifre A4311.
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&} Mastavitve za dodatno Zavarcvanje E = '
Tip naloga prostovalino: 1]
0

Tip wirmana obvezno:

A\il aL‘"

8 ok |[R Pekizi |[@ Pomos

6.9.2 Dodatno pokojninsko - pregled vseh polic

Dostop preko menija Letna porocila / Dodatno pokojninsko / Dodatno pokojninsko - pregled vseh polic

Podatke o dodatnem pokojninskem zavarovanju vnasamo v tabeli polic dodatnega pokojninskega zavarovanja.
Za enega delavca je mozno wnesti ve€ polic pri ve€ih zavarovalnicah. Pri tem je pomembna OZNAKA. Ta
oznaka pomeni oznako pokojninskega nacrta oz. ene sklenjene pogodbe med zavarovalnico in podjetjem. Na
podlagi te oznake program zbere skupaj vse sorodne zapise, ko oblikuje porocilo o vpla¢anih premijah za
zavarovalnico.

¢ Naziv zavarovanja je poljubno besedilo.

e Oznaka osebe (ID) se prenese v obrazec samodejno v povezavi z osebo.

Upnik je oznaka iz tabele upnikov, kjer se nahajajo podatki o prejemniku premij. Gre za Sifro sklada ali
zavarovalnice. Vsi zapisi, ki sodijo v eno zavarovalnico imajo enako oznako upnika.

Oznaka REK1 je oznaka v katero naj program uwsti obracunano premijo. Rubriki sta lahko 43 ali 44.
Stopnja ali znesek se izkljuCujeta. Lahko wnesete samo stopnjo ali samo znesek.

Vrsta zavarovanja

Datuma vstopa in izstopa sta datuma, s katerima \klju€ujete in izkljuCujete obracdun premij. Datum vstopa
pomeni datum, ko je delavec vstopil v sistem obrauna, datum izstopa pa pomeni datum, ko je delavec
izstopil iz sistema. Od tega datuma naprej se premija ne obradunava vec.

V zavihku Pla¢ane premije se nahajajo obracunane premije do tega trenutka. Torej lahko po obdelavi obracuna
takoj pogledate ali je premija obracunana in v kaksni viSini.

z; Dodatno pokojninsko zavarovanje Eli"él_i@
Zavarovania
* Oznaka Palica Maziv zavarovanja Friimek. Ime Upnik Maziv upnika Yista  Stopnja Zne:
b POPZ 12543 ZAVARDVALMICA Test B i 2 el ik 0DFZ 0.00%
4 b
“ﬁ Kopiraj za vse delavee Watavi ] [@ Spremeni l [E Brigi J
[(I_-j Zapii ”.Q, Fomnaé |
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# Urejanje podatkov o Zavarovanju

Zawvarovanie | Plagane premije

=l = =S

Draturmn |zztopa:

YD osnove:

W0 adhitka: >

D zapiza; 1 |
Oznaka: POFZ .
Maziv zavar | ZAVARDYALMICA Test
£apozlen: 1] e
pnik: 2 E¢
Oznaka REKI: a0z Wrzta zavarowania
Stopria % ooz | | Prostovoling
Zresek: o0 @ Obvezno [benificirano)
Stev. police: 12548 Deles delaves: 0.000%
Datum Ystopa: | 25.05.2010 | Fix del podietis: 0.00

Zmanjia) bruto z2a delavey del premije

& ok

Freklici

I [\E.a Fomaod ]

=0 Urejanje podatkov o Zavarovanju

Zavarovanie | Pladane premije |

ol & |EEs)

Oznaka Mezec

£hesek, -

=TS |

Preklici

I [& Pomad:

Ponavadi je v sistem dodatnega zavarovanja \klju€en celoten kolektiv. Da ne bi vnasali istega podatka
tolikokrat kolikor je delavcev, uporabite gumb Kopiraj za vse delavce. S tem gumbom naredite kopijo trenutno
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wneSene police na vse delavce. Ce kdo ni wljuen v sistem, njegowvo polico brisete. Stevilke polic wnesite
individualno s popravkom posameznega zapisa.

Potrebno upoStevati navodila Skupne pokojninske druzbe glede vsebine podatkov: Stevilke generalne police,
Sifre podjetja.

Premija KAD se odbija od bruto osnove kot negativna VD, ki jo lahko samodejno obraCuna v obracunu poljubne
VD. Nastavitve upnika za dodatno pokojninsko zavarovanje KAD se veZejo na podjetje t.j. za vsako podjetje je
lahko drug upnik. V ini se zapiSe v variablo PartnerZav001 oz XXX kolikor je Stevilka podjetja. Zaradi tega je
potrebno ponowno nastaviti parametre za dodatno zavarovanje. Dodano knjizenje wste dela v breme
delav€evega bruta za dodatno zavarovanje tako kot premija KAD.

Ob wnosu police imamo sedaj loéeno prostowoljno in obvezno zavarovanje. Ce imamo premijo zavarovanja
razdeljeno med delavca in delodajalca, vnesemo delez, ki ga placa delavec. Preostanek se odtegne
delodajalcu.

Program samodejno odpre »kredit« z oznako »Premija PDPZ« ki je v dobro lastnega podjetja. Obstoj takega
kredita se vsakokrat preveri, da se le-ti ne bi podvajali. Za tem doda odtegljaj v breme delavca v znesku kolikor
zanasa ViSina deleZza premije delavca. Ta del se na delavevi pladilni listi prikaZe kot »kredit« ki se poknjiZi v
dobro delodajalca.

V kolikor uporabljamo sistem zmanjSanja bruto plaCe, je za ta namen dolo¢eno polje, ki ga ozna¢imo s
kljukico (Zmanjsaj bruto za delavéev del premije). S tem ozna€imo, da Zelimo premijo, ki jo plaa delavec
odtegniti od njegovega bruto zneska pla€e. Ta odtegljaj se potem pojavi samodejno v postavkah place kot
minus postawka.

V veljavi e naprej ostane kontrola viSine PDPZ. Visina najvecje premije se vpise tik pred zacetkom
obdelave obraduna plaé. Najmanj$a premija, ki se Se lahko obracuna je enaka 10% najvecje premije.

S tem v zwezi je bil popravjen je bil izpis obvestila delavcu o viSini prejetih dohodkov za dohodnino, tako da
upoSteva tudi te "kredite" in sicer kot ostale odtegljaje, ki jih potem lahko delavec uweljavija kot dav€no olajSavo
v celotnem znesku.

6.9.3  Priprava diskete za sklad in izpis seznama

Dostop preko menija Letna porocila / Dodatno pokojninsko / Priprava diskete za sklad in izpis
seznama

Pred pripravo diskete moramo vstaviti podatke o pogodbi, Sifri delodajalca, mese€nem obdobju, oznaki
zavarovanja in datumu izplacila. Nato lahko pripravimo disketo in izpiSemo spremni obrazec.
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|-J Priprava diskete za sklad dodatnega pok. zav. E' (=]

Sifra Pogodbe o finaciranju pokojhinzkega nadta; Q000000

Sifra delodajalca: 0

Mezetno obdobje [LLLLAMAM]: 201208

Oznaka £avarovanija:

Format stavka: Sploni format [=]
D aturn izplacila; M
Adrniristratar:

[¥] Tizkanje obrazca

¥ Poroiaj deled delavea v pozebni datotek

| Pripravva dizkete

Irme datateke konstanta:

B2 ok | [K Preki

£ Pomoé

Format stavka:

Nekateri skladi imajo definirane stavke za prenos podatkov, drugi jih e nimajo. Zato je vlevem delu obrazca
predviden izbor stavka za prenos podatkov. V kolikor vas sklad ni naveden, potem za ta sklad ni mozen izvoz
podatkov. Takrat odznacite Priprava diskete in izpiSite samo seznam.

V pripravo diskete za dodatno pokojninsko zavarovanje je dodan izvoz za pokojninsko druzbo MOJA
NALOZBA. Stevilko pogodbe je potrebno wisati v rubriko "Sifra podjetja" v obrazcu tik pred pripravo diskete.
Program kreira dve datoteki SezplacP.dat in SezplacF.dat. V eni so placila posameznikov v drugi pa placila
podjetja za te osebe.

Pomembno polje je oznaka zavarovanja, ki pri prenosu na disketo in tiskanju obrazca filtrira vse obraCunane
premije po tej oznaki. To polje je povezano s poljem oznaka pri vnosu polic.

V primerih, ko se podjetje odlo¢i, da bremeni bruto delavca za del premije, pa Zeli navzven prikazati, kot da
vse placuje podjetje, lahko pri oblikovanju datoteke za zavarovalnico prikazemo, kot da je celotna premija v
breme podjetja. Za ta namen je je potrebno izklopiti kljukico pred Poro€aj delez delavca v posebni
datoteki. Tako bo delez delavca "skrit" v delez podjetja.

Ime datoteke: e potrebujemo to¢no doloceno ime datoteke (nekatere zavarovalnice imajo dolo¢eno fiksno
ime), ga na tem mestu vnesemo.

6.9.4 Pregled obracuna premij PDPZ

Dostop preko menija Letna porocila, temeljnice / Dodatno pokojninsko zavarovanje / Pregled
obrac¢una premij PDPZ

« Pregled obrauna PDPZ || =

Mezec: Junij 2012 -1

= Tisksl || X Prekii | [@ Pomo: |

Na tem mestu lahko pripravimo pregled obracuna premij PDPZ. Po izbiri kriterija pregleda in potrditvi tiskanja
se odpre sledece pogovorno okno:
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Oblika porodila .

| |zherite operaciin

MS Excell |

Izbrati je potrebno obliko porocila - Tiskanje (poro€ilo namenjeno za tiskalnik) ali MS Excel (ustvarjanje
Excelowe preglednice).

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Gospodans g

2122018, 755
Wica 12, 5250 Krio 0320
Pregled obracuna premij PDPZ in ODPZ
Obrafun za mesec: Sepiember 2016 - 1 mﬁwﬁa& =
Crkn ez POFZ SFrmzmp Moz czene & polioe Shoerin % | Vhemepodea | Viremedelwoa | Shupej premga
Shoapaj polica
Ve shoupai-

6.10 Dodatno zavarovanje Javni sektor KAD
6.10.1 Nastavitve
Dostop preko menija Letna porocila, Temeljnice / Dodatno zavarovanje Javni sektor KAD / Nastavitve

Meni je viden v primeru, ko je izbrano podjetje Javni zavod!

Ce oznadimo, da je podjetje jai zavod, se v meniju Letna porocila, Temeljnice, odpre nov podmeni: Dodatno
zavarovanje, Javni sektor, KAD. V spodnjem oknu nastavimo podatke za Nakazila zavezanca in Nakazila

¢lana. Podatke lahko izberemo iz pripadajoCih tabel (lupa), v polje REK-1 pa wynesemo pozicijo, v katero se
podatek wiSe v obrazcu.
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47 Nastavitve za ZVPSIU o] @ (==

Makazila zavezanca

Upnik: 0] %
Tip naloga: 0] 9]
W REK-1: 43

Makazila tlana

Lprik; 1] Eg
Tip naloga: 1] i'?%
W REK-T: 44
(5% hani | [ Prekici | [@ Pomes

6.10.2 Tabela premij

Dostop preko menija Letna porocila, Temeljnice / Dodatno zavarovanje Javni sektor KAD / Tabela
premij

Meni je viden v primeru, ko je izbrano podjetje Javni zavod!
V tabelo vnaSamo ali spreminjamo podatke o premijah. To je tabela, po kateri se izracuna oz. doloci v kateri

premijski razred posamezni delavec spada glede na delowo dobo. Tu pripravjeni podatki se wmasajo v evidenco
zaposlenih v oddelku podatki za javni sektor.
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{ Urejanje tabele premij =R
Zap St | Premijzki razred
* Zap dtev Razred Del Doba Premija A

3 1 1 E 8,03
2 2 - 8.24

3 3 1 f.44

4 4 = 8.55

4] ] = 8.96

B B T 9.0&

7 7 i 9.27

a a = 9.47

9 9 L 9,58

10 10 L 3.83

11 11 at 10.09

12 12 L 10.30

13 13 1 10.51

14 14 o 10,71

15 15 =+ 10.92

16 16 =T 11,13

17 17 =] 11,33

12 12 a4 11.54

W
stavi =T
t'_ij Zapri 8. Pomod

= Sprememba zapisa == |ﬁ|

Fremijzki razred

Zap 1
Bazred:
Delovha Doba:; 0
Premija: a.03

¥ Pk |[@ Pomoz
6.10.3 Koeficienti

Dostop preko menija Letna porocila, Temeljnice / Dodatno zavarovanje Javni sektor KAD / Koeficienti
Meni je viden v primeru, ko je izbrano podjetje Javni zavod!

To so mati¢ni podatki, ki so objavjeni v Uradnem listu in sluzijo za obracun.
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-

| Vpiskoeficientov [ o] & |[3s)

Mesec: April 2006 - 2
Bevalonzacijzki koeficient: 0,000000
Mirirmalni donos: 0,000000
Poslano dne:

B Shrani A Prekli 8 Pomo

6.10.4 Pregled obracunanih premij

Dostop preko menija Letna porocila, Temeljnice / Dodatno zavarovanje Javni sektor KAD / Pregled
obracunanih premij

Meni je viden v primeru, ko je izbrano podjetje Javni zavod!

Po obraCunu se v tej tabeli poimensko vidijo obracunane premije za mesec obracuna. Seznam premij lahko
tudi izpiSete z gumbom Natisni.

i, Pregled vplacanih premij za mesec E = @
Premije za mesec
Aprl 2016 - 3
* Mezec Podatki delavea Obradunane premig A
Sifra Friirmek, Ime Kraj Emzo Zavezanec ndividualne
W
W Matizni el Zapi &, Pomod

6.10.5 Priprava diskete za KAD

Dostop preko menija Letna poro¢ila, Temeljnice / Dodatno zavarovanje Javni sektor KAD / Priprava
diskete za KAD
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Meni je viden v primeru, ko je izbrano podjetje Javni zavod!

V tem delu pripravimo podatke za disketo in spremni obrazec. Oznacimo katere podatke Zelimo izvoziti.

- Priprava diskete za KAD o] B (3]

Mezec: April 2006 - 3
F.ontakina ozeba;
Telefor:

Telefaks

E mail:

[ ] Iz+ozi matiéne podatke
lzvozi podatke o premijah zavezanca
[ ] Izvozi podatke o individualnib premijah

| |l Disketa A Preklis @ Pomoi

SPOROCILO O POSREDOVANIH PODATKIH 2 2E0h

Maziv oz. firma zavezanca: Mova Firma

Sedef:  MNowva ulica 5, 1000 LJUBLJANA

Davina Stevilka:

Matitna Stevilka:

Skupno Stevilo priloZenih Obrazcev ZWPSJU - 001: 1

Kontaktna oseba zavezanca:
Ime in priimek:

Telefonska Stevilka:

Telefaks:

Elektronski naslow:

Podpiz in Zig odgovorne osebe:
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6.11 Prenosi in temeljnica GK
6.11.1 Zbirna tabela - Temeljnica

Dostop preko menija Letna poro¢ila / Prenos in temeljnica GK / Zbirna tabela - Temeljnica

Tworjenje temeljnice za GK je postopek, ki poteka v dveh fazah. V teh dveh fazah se podatki preoblikujejo iz
oblike, ki je obi€ajna v placah t.j. po wstah dela v obliko, ki je obi¢ajna za knjiZenje v glawni knjigi t.j. po kontih
in v rubrikah v breme in dobro.

Za to preoblikovanje je znacilno, da je posamezna wsta dela povsem raz¢lenjena na posamezne konte in nato
zopet pridteta v skupni znesek posameznega konta.

V prvem koraku je potrebno urediti t.i. Zbiro tabelo. Ta vsebuje podatke o povezavah med posameznimi
wrstami dela (VD) in AOP oznakami, ki jih v naslednji fazi uporabimo za tvorjenje zneskov v temeljnici. Naloga
Zbirme tabele je, da naredi vmesne zbire (AOP) in vsebine posameznih VD. Vsaka VD vsebuje wsto podatkov
kot npr. bruto znesek, neto znesek, prispevke iz plac, prispewke iz neto plac in tako naprej. Poleg tega pa so
posamezne wste dela tudi vsebinsko razli€¢ne npr. osnovna pla¢a, nadomestila, powacila, regres in tako
naprej. Tako oblikujemo tabelo, ki v posamezno AOP zbere sorodne podatke posameznih VD. Posamezna VD
je lahko wpisana v ve¢ih AOP.

Posamezna postawka iz tabele (AOP) je lahko uporabljena v temeljnici GK tudi veckrat. Kje in kako bo
dobljena wednost uporabljena v temeljnici pa dolocite v tabeli temeljnice GK.

Vsaka pozicija tabele ima oznako AOP, ki enoli¢no dolo¢a posamezno wednost. Tipi¢ne wednosti so lahko
naslednje:

Bruto redno delo
Bruto nadomestila
Prehrana

Prevoz na delo
Prispewki na place
Itd.

Poleg programa Ze dobite oblikovano tabelo, ki pa jo lahko poljubno prilagajate po vsebini.

Vsaka postavka ima lahko eno izmed wednosti, ki so prikazane na naslednji sliki. Ko je tabela formirana jo
lahko napolnimo s podatki trenutne place in nato prenesemo v glamo knjigo. Forma temeljnice ostaja stalna
oziroma se le minimalno spreminja glede na potrebe, spreminjajo se samo podatki.

Postopek polnjenja in priprave temeljnice:

Ko imamo place obracunane, lahko sproZimo pripravo temeljnice za glawo knjigo. To storimo s klikom na
gumb Napolni. Program napolni celotno tabelo. Program preleti vse podatke v plaah in seSteva posamezne
wste podatkov (bruto, neto, dohodnina,...) za wpisane VD in kon&ni rezultat wiSe v rubriko Znesek. Le-to lahko
po potrebi tudi porabimo. Ko je dokon¢na, jo lahko natisnemo (gumb Tiskaj) oz. prenesemo v glamo knjigo
(gumb Knjizenje). Knjizenje ne naredi neposredne knjizbe v GK, ampak samo pripravi temeljnico v doloenem
formatu. To temeljnico potem v GK prebere posebni del programa, ki omogoc¢a tudi popravke temeljnice,
kontrolo pravilnosti in na koncu tudi knjizenje v GK.

¢ Napredni nacin izrauna po formuli - Pri pripravi temeljnice za GK moznost wklopa naprednega nacina
izracuna po formuli (upoStevanje tudi operatorjev mnozenja in deljenja).
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| Zbirna tabela za temeljnico E =] @
ADP
= AOP Opig WD Tip Zneszka Znezek, "
P 101  Bruto redno delo 01.02,03.04.05,06.07 Bruto
102 Bruto nadomestila a0 Bruto
103 | Madomestilo za prehrano 14 Meto
104 | Magrade 05 Brutao
105 | Regres za letni dopust 0N MHeta
106  Bonitete 40 Meto
107 | Patri strogki 15 Meto
108 Potni strofki nad uredbo 16 Meto
109 | Prizpevkiiz plad redno delo 01.02.03.03.04,05,06,07,40 Pripewvki iz
110 | Prizpevki na plade 01.02.03.04,05,06,06,07,10 Pripevki na
111 | Prizpevki iz plad nadomestila Al Pripeski iz
112 | Davkiiz plad redno dela 01.02.03.04,05,06.07 10,11 Dohadnina
113 | Davkiiz plac nadomestla a0 Dahadnina
£ > W
@ Tiska atavi B e
:i M apalti vy Temelnica ﬁ K.hjifenje & Priprawvi dok.
[ ] Mapredni nadin izratuna po formul
[ 1Za zamo obraé. prispevke upoftevaj wee, za katere je podiet. oprogé. pladila
[ ] Delitey KADEZYPSIU] glede na Strm iz DM zaposlensga w Zapii & Pomod

Velja za 3.0 HermeS
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{ﬂzbima tabela za temeljnico E"E‘@
ADP
* A0OP Opiz WO Tip £neska Znesek, -
B 101  Bruto redno delo 01,02,03,04,05,06,07 Eruto i
102 Bruto nadomestila a0 Bruto
103 | Madomestilo za prehrano 14 Meto
104 | Magrade 05 Bruta
105 | Regres za letni dopust 0.1 Meto
106  Bonitete a0 Meto
107 Potni strodki 15 Meto 50,00
108 Potni strofki nad uredbo 16 Meto
109 | Prizpevki iz plac redno delo 01.02.03,03.04 05,0607 40 Pripevk iz
110 | Prizpevki na place 01.02.03,04.05.06,06,07 10 Pripevki na 7B
111 | Prizpevki iz plad nadomestila a0 Fripewkiiz
112 | Davkiiz plad redno delo M1.02,03.04.05.06.07.10.11 Dohodnina
113 | Davkiiz plad nadomesztila i) Dohodnina
+ [l P
3 ystavi [ spremeni | [@ g
[:} Mapalni I Icp Temelnica ] [ﬁ. Fnjizen|e ] [Q Priprasi dal. I
[] Mapredni nadin izraduna po farmul
[ Za zamo obrat prispevke upodtevaj vse, za katere je podiet.opro$t. pladila [E‘.I Zapii I [‘Ex Fomod

Ce zelimo tabelo roéno urejati, kliknemo na gumb Vstavi ali Spremeni. Odpre se nam slede¢e vnosno okno,

kjer definiramo vsako posamezno postawko.
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=# Urejanje zapisa zbirne tabele za temeljnico El =] @
Zapiz
AP 10
Opiz: Bruta redno delo

WD ali Upniki: | 01,02,03,04,05.06,07
za vizte dela; 01,0312 za upnike kreditoy odtegljajer: 0001,1001

Tip zheska
(® Bruta i) Premije PDFZ
() Fripevki iz i) Premije ODFZ
() Prispevki na () Premije 2¥PSJU
() Dohodnina () Prispevki iz samo obr,
) Meta i) Prispevki na samo obr,
() Cisti neta i Clanarine [97]
() Krediti () Prispevki iz [Uposteva) sama: |
() Ddtedlaj

(JDavek naplate () Prispevki na [Upogteva) samo:]

Zneszek; 1.000,00

¥ Prekic & Fomot

V rubriko VD ali Upniki vnaS8amo podatke o posameznih VD za katere Zelimo zbrati doloceno kategorijo
podatkov. Nacin wisa je naslednji: 01,03,12 za wste dela in 0001,0002 za upnike. V konkretnem primeru, Ki
ga prikazuje slika, bomo v AOP 101 zbirali podatke o dohodnini, ki je bila obracunana za VD, ki so naStete v
polju VD ali Upniki.

V isto polje lahko wpisujemo tudi Stevilke (Sifre) upnikov, saj se s pomocjo istega obrazca zbirajo tudi podatki o
odtegljajih in kreditih. Da pa bi lahko Io€ili kredite od ostalih odtegljajev, moramo lo€iti ostale upnike in
kreditorje.

V Pripravo prispevkov za Temeljnico GK je wklju€eno preverjanje ali sodi delavec v kwvoto delavcev invalidov nad
predpisano kwoto. V tem primeru zmanj$a prispevno stopnjo za prispevke tipa 502 in 602 za katere je
predpisano, da jih ni potrebno plaevati.

6.11.2 Osnovna predloga temeljnice

Dostop preko menija Letna porocila / Prenos in temeljnica GK/ Osnovna predloga temeljnice

Temeljnico pla¢ naredi raCunalnik samodejno. Predno pa raunalnik lahko naredi temeljnico, moramo dologiti
pravila po katerih se bo program ravnal, ko bo pripravjal temeljnico.

Pravila za pripravo temeljnice dologimo v posebni tabeli temeljnice za GK. Tabela je formirana v naslednjem
urejevalniku:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 198/ 219



@ Place Uporabniski prirocnik Verzija 6.828/2.828

{;ﬂ Formule za temeljnico OO E'E'@
Zap itew.
* Fap Stev K.onto Dk, Farmula -
» 100 470000 D 107+130 (o
1M 471000 D 102
102 250000 k. 101+102+130
4m 250000 ] 101+102+103+104+1 05+107+108+114+130
402 251000 k. 101-109-112115-116
403 252000 K. 102111113
404 253000 k. 109+1711+130
405 254000 k. 11241134117
406 255000 k. 103410741 08+114+4105+104-117
407 265000 k. 115+116
501 472000 D 110
A0z 260000 k. 110
B0 250000 k. 103+107+108+114+104+105
™ b
I Watawi HE Spremeni ]la Brigi ]
i Tiska [E'j Zapi H\Q; Foma ]

Zapisna Stevilka je zaporedna Stevilka postavke na temeljnici. Ta tudi dolo€a zaporedje blokov temeljnice.
Predlagamo, da wesete Stevilke z zamiki po blokih, tako da lahko kasneje wivate doloene postavke, Ce Zelite
temeljnico spreminjati ali vanjo dodajati nove razclenitve. Tako lahko prvi blok oznacite npr. 101 do 110, drugi
od 111 do 120 in tako naprej.

Vsaka pozicija temeljnice vsebuje Se podatke o kontu in oznaki debet/kredit. V rubriko Formula wiSete
formulo za oblikovanje zneska za to pozicijo temeljnice.

Dowoljene operacije so samo seStevanje in odStevanje.

Operandi so pozicije iz Zbirne tabele prenosa temeljnice. Tako tipi¢na wstica formule izgleda takole:
101+102+103-104

& Urejanje zapisa fermule za temeljnico G0 El [=] @
Eapi$—|
Zap Stew: 100
Konto: 470000
Dk D
Farmula: 101+130
M ok | [K Pekici | [® Pomo:

Na podlagi tako oblikovane formule bo program izraGunal wednost posamezne wrstice temeljnice in jo pripravil
za izpis.

6.12 lzracun razlike v place po KP za zasebni sektor

|Ve|ja za 3.0 HermeS |
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Dostop preko menija Letna porocila, Temeljnice / Izraéun osnove za nadomestila

V tem delu lahko vidimo izpis obraduna, ki je bil predhodno pripravjen z Obradunom razlike place po KP za
zasebni sektor.

Razvrstitey porocila po

(®)i7 apizni stevilki zaposlenegs

() Priirnku in imenu zapozslenega

Mezec osnove: 2006 &

-

Zneszek uzkladitve: 5.000,00
WD Oznov za obradun: 07,02

X Prekisi | @ Pomag

V primeru, da je izbrano tiskanje, na zaslon dobimo slede¢ izpis:

Gospodarks druzba 2.12.2016, 13:06
Ulica 12, 8250 Krko

Izracun uskladitve po KP

itvi g i Uporabnik: A
Glec?le na dcgcyor o uskladitvi pla¢ v zasebnem sektorju Dparalins S
Urejeno po Sifri zaposlenega

&ifra ‘ Primek in ime zapos DavénaStevika | Izhodistha todka | Trenutna tofka | Razikavtod |Stev tok delavea |  Sistemsko

poveéanje

Minimalno
povedanje

Mo#na uskladitev | Stevilo ur Dejanska

uskladitey

6.13 lzracun osnove za nadomestila

Dostop preko menija Letna porocila, Temeljnice / Izraéun osnove za nadomestila

Postopek priprave poteka tako, da najprej wmesete podatke za leto osnowe in VD za izraun osnove. Ko
pritisne gumb OK, vas program vpraSa ali nadaljuje postopek izraCuna nove osnove za nadomestila.

[

lzra€un osnov za nadomestila S... | = || B ||

Leto osnove: 2006 | [12 K| do 2016 K[ (11 k&

-

YD zaizratun oznove: | 01,04)

B ook B4 Frekini @ Pomot
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@ Foztopek bo izratunal nove osnove za nadomestila in jih zapizal « podatke delaveal
-

M adaljujermn?

7 Potni nalogi

7.1 Obdelava potnih nalogov

Dostop preko menija Potni nalogi / Obdelava potnih nalogov oziroma preko gumba

E Obradun potnih nalogow

Evidenca potnih nalogov je tabelarni urejevalnik, v katerem so urejeni vsi izdani delowni nalogi. Tabelarni
urejevalnik je nasledniji:

(L} Potni nalogi
Pa #. naloga | Pua imenu izvajalca | Pa nazivu kupca
Sthaloga  Datnaloga Ime Priimek, Kupec Maziv kupca Datum poti - Ura poti M alogodajalec Maloga
» 1 G.06.2012 peses g E7N3 test EOE.2M2 a0 Sestanek
™ F
’“ Tujina ] ’ K.opiraj l [ Watawi ] [E Spremeni ] [E Brigi ]
['q_., Tizkaj nalog IE.Q_.E Tiskaj ratun § ’ﬂ_’] Zapri ”@ Paomoé ]

Potni nalogi v tabelarnem urejevalniku so lahko razporejeni po Stevilki naloga, izvajalcu ali po kupcu oz.
stranki, h kateri bo izvajalec potoval.

Z gumbom Tujina lahko wisujete pripravo za prilogo obracuna potnega naloga v tujini. Tako lahko na prilogah
obra¢unate stroSke potovanja za ve¢ drzav naenkrat, ¢e je bilo potovanje takega znacaja.

Z gumbom Kopiraj lahko naredite dvojnik potnega naloga.

Naloge lahko dodajate, spreminjate ali briSete. Podatki, ki jih lahko waSate v program so nasledniji:
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= Urejanje potnega naloga in obracuna o] & |
Malog za sluzbeno potovanje | Obracun potnib strogkosy
Etevilka naloga: 12
D aturn Maloga: 26.08.2017 | 3
|zwajalec: 1 '% i
Fupec: 0| &
M aziv kupeca:
D atum poti; 2B.06.2007 | (3 FKraj
Idra poti; 0:00
M alogodajalec: direktor
Maloga: .%
D atum srnitve plar.: 26062017 | 1
Prewoz:
Placnik:
Yifina drnevnice: 21.39 Polovicna: 10,58 ZniZana: 745
Drodatki: Q.00 % zmanjianja dnevnice: Q.00
Fredujem: 0,00 % zmanzanja pol.dnew.: 0,00
D atum predujma: 2B06.2M7F | 5
B ok | K Pekici | [@ Poma:

¢ lzvajalec - delavec, ki ga poSiljamo na pot. Izberemo si ga lahko izmed zaposlenih, ki so v tabeli delavcev
za osebne dohodke ali pa wiSemo ime in priimek neposredno, ¢e gre za osebo, k ni vdelomem razmerju v
podjetju.

o Kupec - stanka, h kateri potuje. Tudi stranko si lahko izberete iz tabele poslownih partnerjev, ki se uporablja
tudi v ostalih delih programa. V verziji Hermes 3.0 dodana moznost wosa razdalje vkm za potrebe priprave
potnih nalogov (ese se samo razdalja v eno smer).

1

& Razdalja do poslovneg..| = | & |[ 5 |

F azdalja: 20 | km

M Shrani X Preklii & Help & Fazdaia

e Datum poti - datum, ko bo odpotoval.

e Ura poti - ura odhoda na pot.

¢ Nalogodajalec - wiSe se oseba, ki je dala potni nalog.

¢ Naloga - wiSete namen poti, mozZen je izbor iz tabele standardnih nalog.
e Datum vrnitve plan. - datum planirane vrnitve.

¢ Prevoz - nacin prevoza.

e Plaénik - wiSete placnika stroskov, ki bodo z nalogom nastali.

¢ ViSine dnevnic - privzet podatek iz nastavitev

o Dodatki

e Predujem - e je dobil predujem, koliko ga je dobil
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e Datum prejema - predujma

Ob vrnitvi potnega naloga naj bi delavec izpolnil podatke relevantne za obracun stroSkov. Obra€un potnih
stroskov izvsite v obrazcu za obradun, ki je v bistw drugi list formularja za wvnos potnega naloga:

¢ Urgjanje potnega naloga in obraduna Ei'ﬁ'i@
i_NaIu:-g za zluzbeno potovanje | Obradun potnih strogkoy
Drevhice
ooHOD FRIHOD
D't 6.06.2012 | wra | 0730 Daturn: 1006212 | wra
Odsotnost dni: 2] w 3| Stew. dnevnic 200 po 21.29
Falovitna: 10,63 Znizana: 7.45 Skupaj dnevnice: 0.00
Prevozni strodki
PrevoZeni kilornetr: 1] po: 0.37 EUR: .00
EUR: 0.00
EUR: 0.00
EUR: .00
Drrugi strodki:
EUR: 0.00
EUR: 0.00
Skupaj: 4278
Predujen: .00
za + izplacilo, - za vracilo EUR: 42 78
Eriloge:
ok |[XK Pekici | [@ Pomes

VpiSete podatke o dejanskem odhodu in prihodu ter podatke o stroskih nastalih na sluzbeni poti. V 3.0
Hermes lahko "Prevozene kilometre" vnesete na 4 decimalna mesta natanc¢no.

Iz preglednice potnih nalogov je mozno nalog tudi natisniti.

Pred odhodom izdamo delavcu bianco potni nalog, ki vsebuje podatke za potni nalog, polja za obraCun so
prazna. Po vrnitvi delavec naredi na ta nalog obraCun in ga wne v obdelavo. Vnesti je treba obraCunske

podatke, nakar se izpiSe obracun potnega naloga, ki vsebuje tudi podatke RaCuna potnega naloga.

Potni nalog v celoti izgleda takole:
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Potni nalog

za sluZbenc potovanij
Stevilka: 1
Datum: 6.06.2012

Odrejam da odpotuje

na delovnem mestu

Zacetek potovanja
po nalogu
v (najtest LJUBLJANA

Z nalogo

Odobravam uporabo
Potne strogke placa

Dnevnica 21,39

Predujem EUR 0.00

stanujoc i s

SRR AR L

o,

dne 6.06.2012 ob T:30 uri

Potovanje bo trajalo do 10.06.2012 to je 4 dni

Polovitn:
10,68

Odobravam placilo predujma v znesku EUR

prejel dne

Znizana
ey Pozebni dodatki

.P. Peedpis odredbodajalca

6.06.2012
Podpis prejemnika

Obracun potnih stroskov

Datum cdhoda ob Datum vrnitve ob
Od=soten dniin ur; dnevnic po Skupaj EUR
Prevozni strogki
km po EUR
Drugi strozki
Skupaj
Prejeti predujem
Ostane za izplacilo (+), vracio (-} EUR
Priloge:
K.P.
Pedpis prejemnika Podpis cdredbodajalca
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Polje na delovhem mestu se izpolni atomati¢no iz podatkov o zaposlenih, e imamo tam weSen podatek
(poglavie Evidenca zaposlenih).

Racun za potni nalog:
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Potni nalog

za sluZbenc potovanij

Stevilka:
Datum:

6.06.2012

1

Odrejam da odpotuje < b

na delovnem mestu

stanujoc

Zacetek potovanja dne 6.06.2012 ob T:30 uri

po nalogu

v (najtest LJUBLJANA

Z nalogo

Potovanje bo trajalo do 10.06.2012 to je 4 dni

Odobravam uporabo

Potne strogke placa

Dnevnica

Polovitna Znizana : :
21,33 10,68 745 Posebni dodatki

Odobravam placilo predujma v znesku EUR

Predujem EUR

M.P.

0,00 prejel dne 6.06.2012

Podpis prejemnika

Podpis cdredbodajalca

Datum odhoda

Obracun potnih stroskov

6.06.2012 ob T30 Datum wrnitve  10.06.2012 ob 0:00

Od=soten 2 dniin 3 ur, 2,00 dnevnic po 2139 SkupajEUR 42,78
Prevozni strozki
0 km po 0,37 EUR 0,00
0,00
0,00
0,00
Drugi strozki
0,00
0,00
Skupaj 42,78
Prejeti predujem 0,00
Ostane za izplacilo (+), vracio (-} EUR 42,78
Priloge:
M.P.
Podpis prajemnika Podpis odredbodajalca
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Do obdelave naloga v primeru tujine dostopate tako, da z gumbom Tujina odprete okno za urejanje podatkov o
potovanju v posamezni drzawi.

Ta tabela predstavija seznam prilog o potovanju v posamezni drzavi. Podatki o posameznem zapisu so
nasledn;ji:

{u Potni nalogi za tujino

Fo steviki | Po valuti |

Malog gt 1

Stevilka Driava 0d Do Zt. dnevhic Znesek Waluta

D aturm Ura D atum Ura
» 1 Italija BOE2012  10:00 FOB2012 2300 1.75 1275 4978
1 __; b
Skupaj: 12.75
[ Watavi ] [E Spremeni ] [a Brigi ]

[&J Zapti ”@ Fomod ]
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=r Spreminjanje zapisa E'! = !@

Patni nalog za tujino

Nalog St: 1 s S
Stevilka: 1

Driava

s

Waluta: 978 L

|zztop iz Slovenije:
Prehod meje > Dne: | 14.09.2012 Ok wri: 10:00

Wetop v Slovenijo:
Prehod meje > Dne: | 7.06.2012 Ok wri: 2300

St drievnic: 1.75

Znezek za dnevnico: 0,00 % zmanjianja dnevrice: 0,00
Strogek 1 [opis): 0.00
Strogek 2 [opiz): 0.00
Strotek 3 [opiz): 0.00
Strogek 4 [opis): .00
Akontacija: Q.00

Ostanek: 0.00| za+izpladilo, - za vracilo ELR:

=T | (& Prekici | [@ Pomoz

Drzawo izberete iz tabele drzav. Samodejno se doda tudi podatek o valuti, v kateri se obracunavajo dnewnice v
tej drzavi. Vnesete tudi podatek o prehodu meje ob izhodu in prehodu meje ob vrnitvi. Program izrauna Stevilo
dnewnic ter wiSe viSino ene dnewnice. Imamo Se moznost vnosa wednosti zmanjSanje dnewnice v procentih, ta
podatek se ne zapisuje v bazo temve¢ samo preracuna (zmanjS$a) wednost dnewnice za vneSeni procent.
Preostale stroske, ki se nanaSajo na potovanje wiSete ro€no. Izracun se izvede samodejno.

Na tej podlagi program izpiSe priloge za vse drzave, ki so bile wisane v dodatku h potnemu nalogu.
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7.2

Dostop preko menija Potni nalogi / Predloge nalog

Predloge nalog

PRILOGA K POTNEMU NALOGU ZA SLUZBENO POTOVANJE V TUJINO
Potni nalog: 1 (talija}
gt priloge: 1
ODHOD: prehod meje dne 6_06_2012ub [ e 1 DDD
PRIHOD: prehod meje dne oburi......... ZEDD
DNEVHICA
Stevilo ...... 1TE znesek ... i.?:rﬁ'.fﬂlutﬂ ......... ETS 2231
OSTALI STROSKI
Kosilo 12,00
0,00
0,00
0,00
SKUPAJ: 0 34 '31
AKONTACUA: ... IJ DD
ZPLACILO | VRNITEV: ... 34 '31
B N O A N N TN Orodobrll Za iZplatlo: .
RAKA, dng: ....oooiiiinian. = e e S e S it N

Eden od podatkov, ki ga je potrebno wisovati v potni nalog je tudi opis naloge, ki jo mora delavec, ki mu
izdajamo potni nalog, opraviti pri stranki. V programu vzdrzujemo datoteko opisov nalog, ki jih je lahko

neomejeno Stevilo. Opise urejamo v tabelarnem urejevalniku:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018

209/ 219



Place

Uporabniski prirocnik Verzija 6.828/2.828

Fredloge

iﬂ Pregled tekstov za potne naloge oseb

=l e =

*  Opiz Maloge

b Sestanek

Predstawvitey

4 [

[ bW gkai

][E Spremeni ][a Brigi ]

[w Zapii

] [E Pamoé ]

Opise nalog lahko dodajamo, spreminjamo in briSemo.

Fodatki

=5 AZuriranje naloge

Opiz naloge:

Sestanek

B ok | (K Preki

7.3

Parametri potnih nalogov

Dostop preko menija Potni nalogi / Parametri potnih nalogov

Potni nalogi za delavce in zaposlene privzemajo podatke iz nekaterih standardnih parametrov. Ti parametri se

wnasajo v naslednjem obrazcu:

~£ Parametri potnih nalogov E: =] @
Cela dnevnica: 2139
Palavitna dnevnica: 10,68
Zhifana dnevnica: 7.45
Cena 1 km: 0,37
Zacet delovnega dne; 07:30
B ok |[K Pekizi | @ Pomos
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Ti podatki sluzijo kot predloga pri polnjenju podatkov ob vnosu novega potnega naloga in ob wisovanju novih
podatkov v obradun potnega naloga.

7.4

Dnevnice za tujino

V tem oknu definiramo vi§ino dnewnice za tujino. Dostop preko menija Potni nalogi / Dnevnice za tujino

i"_u Cnevnice

Po stevilki | Pa valuti |

(=] & ==

* | Stevika | Drfava

Dnevnica

W aluta

r 1 Italija

12.75 978

4

[ Watawi

||® spemeni | (@ B |

[&J Zapri

] [\_E.z Pomoé ]

Izracdun dnewnic:

Fodatki

= Spreminjanje zapisa

=] o e

Stevilka:
Driava;
Waluta:

Dnevnica:

&

[talija
973
12,75

A

| =T

| [ Prekici

] [@, Pamad:

e 6-8ur=25% dnewice
e 8-14 ur = 75% dnewice
e nad 14 ur = 100 % dnewnice

Izpis obracuna dnewnic za tujino je na 2 decimalni mesti za Stevilo dnewnic.

7.5

Sifrant krajev in razdalj med njimi

Dostop preko menija Potni nalogi / Sifrant krajev in razdalj med njimi
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V Sifrant vnaSamo krajev in tudi relacije med njimi. Dodajamo jih z gumbom Vstavi, spreminjamo z gumbom
Spremeni. Vnesemo potrebne podatke, drzavo lahko izberemo s pomogjo $ifranta drzav (lupa). Ce drzave $e
ni, jo lahko na tem mestu tudi wiSemo.

I:ﬂ Sifrant Krajev in post = @ '@
Poita |Krai
* Podtna#. Kra Driava [z =
040 AWSTRIA a¥ |
056 BELGLIA BE
07062 ST. GAMGLOFF
07629 St. Ganglaff DEUTSCHLAMD
1000 LIUBLIAMA Slovenija 5l
10000 ZAGRER Hrvaika HF
1001 Liubljana - pogtni predali Slovenija 5l
10253 DOMJI DRAGOMOZED Hrvaika HF
10293 DUBRAWICA, Hrvaika HF
10234 DOk PUSES Hrvaika HF
10298 DOMJA BISTRA Hrvaika HF
1030 Wil Austija
10342 DLERAW A, Hrvaika HF
10363 BELOVAR Hrvaika HF
10370 DUGO SELO Hrvaika HF
10381 BECEMICA Hrvaika HF
10382 DOMJA ZELIMA, Hrvaika HF
10412 DOMJA LOMMICA Hrvaika HF
[ Watavi ] [E Spremeni ] [E Brigi ]
[c_j Tizkaj ] [0 Fielacije ] I&] Zapii ] [& Pamoé ]
=% Urejanje krajev EI' =] @
Irejanie krajey
Podtna ftevilka: 040
Maziv kraja: AVSTRILA
Driava: i‘%
150 driava: AT
#% ok | (XK Prekici  |[@ Pomot

Ce zelimo dodajati razdalje med kraji, najprej izberemo kraj iz $ifranta, nato pritisnemo gumb Relacije. Odpre
se nov Sifrant, v katerem je prvo izbrano mesto Ze wisano. Izbrati moramo Se ciljni kraj in wisati kilometre.
VneSena razdalja se zapiSe tudi v obratni smeri (torej, e smo za kraj Kr§ko wnesli razdaljo do Ljubljane, bomo
ob izbiri Ljubljane, ter pritisku na gumb Relacije, videli kilometre do Krskega.) Ce uporabimo brisanje, se bo
prav tako brisala tudi relacija v obratni strani!
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Q:J Urejanje razdalj med kraji E'! (=] '@
Od Kraja:

Friko
z Do kraja Fazdalja Km
Posta Kraj
2000 MARIBOR 95
8280 Bredice 12

[ Wztavi ][E S premeni ][E Brigi ]

[&J Zapii ”E-‘ Paomo ]

.+ Sprememba zapisa (o] @ |5
Relacia

1D relacije: 2

0d kraja: 2270 # Kriko

Do kraja: 2250 % Bregice
Fazdalja ko 12

B2 ok |[K Pekis | (@ Pomoz

7.6  Tecaji tujih valut

Dostop preko menija Potni nalogi / Te€aji tujih valut

Na tem mestu vmaSamo teCaje za posamezne valute. Z gumbom (lupa) pri polju Valuta izberemo valuto, za
katero zelimo wnesti te€aj. Nato pritisnemo gumb Vstavi in vnesemo podatke o te€aju.
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-

& Urgjanje tecajev

Tecaji po dnevih

[E= =]

®

Dratim

Oznaka

E niok M akupri

Srednji Praodajri

i ‘."starvf}anje zap'nsa

Teca

Sifra valute:
Oznak.a; EUR
Ett:

M akuphi;

Srednji:

Pradajri:

D1 atum tedajs: 1EE|E:2EIEIE! e

1

10,0000
50000 |

1l

0.0000

[ T

| [ Prekic

J [@ FPormod J

B b

[EI] Zapri

] [@ Parnad

7.7

Dostop preko menija Potni nalogi / Zbirno poro¢€ilo o potnih nalogih

Zbirno porocilo o potnih nalogih

Pred samo izdelavo porocila je potrebno doloCiti parametre za izpis podatkov:

‘ﬁ'ﬂ Parodilo o potnih nalogih za ozeb = .
e :

Fiazvrsti po:

Od dne:
0d . naloga:
Od izvajalza:

0d kupca:

) Kodiizvajalca

1.06.2012 [T Dodne
Do . naloga:
Do izwajalca:

Do kupca:

I Mazivu kupza

£.05.2012 | 0
99999,999

93,333,933

| [ Prekici

Wy Tiska

] [@ FPamod

Koné&no porocilo potnih nalogov za neko obraCunsko obdobje je naslednje:
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8:52, 6.06.2012
. - . . Stran; 1
Zbirno porocilo o potnih nalogih za osebe
Od 1.06.2012 do 6.06.2012, Sortiranc po 5t. nalega od 1 do S9S0E050
&t Crzitumn Delaver Partner Hraj Dnevnice km Prevoz Drugo Skupsj |
1| 6.06.2012 test LJUBLIAMA, 42,78 0 0,00 0,04 4278
42,78 o 0,00 0,0 42.?31

7.8

Dostop preko menija Potni nalogi / Zbirno poroc€ilo o potnih nalogih za tujino

Zbirno porocilo o potnih nalogih za tujino

Enako kot dobimo porocilo o potnih nalogih za domaca potovanja, lahko dobimo tudi porocilo o potnih nalogih

za tujino.
v2, Porotilo o potnih nalogih za tuﬁnu-l e
0d dne: 1.06.2012 M Dodne B.05.2012 ol
0d & naloga: 1 Do & naloga: 999599,999
oo Tisksi [ Prekici |[®@ Pomoz |
B:55, 6.06.2012
Stran: 1
Zbirno porocilo o potnih nalogih za tujino
Od 1.06.2012 do 6.05.2012; 5t. nalogov od 1 do S9599559
978
& nzlkogz | Dstum Delavec Driavs Vslutz | &t dnewnic| Znessk | Stok Skupsj |
£.06.2012 Italija o78 21 2,0 34.3-|
{ 12.7 12.04 3.4.31|
7.9  Priprava temeljnice za GK

Dostop preko menija Potni nalogi / Priprava temeljnice za GK
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‘E:E Priprava temeljnice za GK
Tip dok.temn.: K.onto
Datumod  [1.0620012 | [T Dnevnice: 414000 :¢ Drevhice - delavei
Datumdo: (30062012 | [0 Prevozni strogki | 414100 -¢. Kilometrina - delavei
Drrug strogk: 414100 # FKilornetring - delavei
Obveznost; 28R000 :-'i'g Obvvezn.do zaposl- dodatki
|."j: Pripravi ||§ﬂ Zapii ||E Pormod

7.10 Prenos obracunanih potnih nalogov v place
|Ve|ja za 3.0 HermeS |

Dostop preko menija Potni nalogi / Prenos obrac¢unanih potnih nalogov v place

V kolikor pri obracunu place obraCunavate tudi potne stroSke povezane s sluzbenimi potmi, potem lahko v
programu Plage obracunane potne naloge avtomati¢no prenesete v obracun plac.

‘!_EE Prenos cbracunanih potnih nalogov v plade @
0d zaposlenega: 1] ® NOVAK
Do zaposlenega: 29| & NOVAK
Obdobje od: 1.06.20018 | (3] doo | 27.06.2018| (A
YD za prenos: | B ® Potni gtrogki
0d potnega naloga: | [ i‘?g
Do pothega naloga: | 0 '%

=  Prenesi A Preklici 8. Pomod

Dolocite razpon zaposlenih ter obdobje za katero Zelite izvesti prenos podatkov. Dolo€ite tudi wsto dohodka
pod katero boste izpla€ali powvracila stro§kov povezanih s sluzbenimi potmi. Po prenosu podatkov program
prikaze obwvestilo, da je prenos konca. Prenesene podatke lahko $e naknadno po potrebi uredite v samem
obracunu.

8 Gesla

8.1 Spreminjanje gesla

Preko menija Gesla / Spreminjanje gesla, dostopamo do okna, v katerem lahko spremenimo swoje geslo.
Nowo geslo wiSsemo dvakrat in potrdimo s pritiskom na gumb OK.
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EE

E{% Menjava gesla

|porabnil:;

Movo Geslo:

Potrdi Geslo;

M ok [ Pekici |[@ Pomod

8.2 Urejanje tabele uporabnikov

Za dologanje pravic ni ve€ zunanjega programa, temve¢ lahko uporabniki dolo¢ajo gesla neposredno iz

programa. Dostop preko menija Gesla / Urejanje tabele uporabnikov. V tem oknu lahko dodajamo nove
uporabniki ter jim spreminjamo mozZnosti dostopa.

(L} Urejanje gesel ol = (=]
| parabnik,

*  |me uporabnika Supervizar
b a D,

adrnin D&,

b MHE

4 gl
[ W zhai ][E Spremeni ][a Brii ]

[w Zapri ”@ Parnad ]

Ob prvem zagonu programa je vstopni uporabnik a geslo pa a. Ta uporabnik ima polne pravice dostopa do

vseh obdelav. Kasneje lahko v tabelo uporabnikov vnesete ve€ novih uporabnikov, ki jim lahko doloate
naslednje pravice do dostopa:
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=t Spreminjanje zapisa = IEI@

IUrejanie zapiza ]

P

Stevilka uporabnika; 1
Irme uporabnil.a; a
Geszlo uporabnika: | =
[¥] Supervizar
Pravice uporabnik.a
Midoztopa  Ogled KrijiZenje Polne pravice

M aticni podatk: - & : )

Potni nalogi: F F F @

Plaie: y : y i@

M ok | [ Prekici | [@ Pomo:

0 - ni dostopa

1 - pravica do vpogleda - blokirane so vse obdelave, ki spreminjajo podatke
2 - pravica do knjizenja - dowljeno je dodajanje zapisov, brisanje pa ne

3 - polne pravice

Supervisor: Ce ima vsaj eden uporabnik nastavjeno pravico supevizorja, potem geslo a/a ni ve¢ uporabno.
Pravico do urejanja uporabnikov pridobi tisti uporabnik, ki ima nastavjeno pravico Supervisor.

Omejevanje je mozno tudi po posameznih modulih: mati¢ni podatki, potni nalogi in place.
9 Pomoc
9.1 O programu

Program je avtorsko za$citen. Pravico do uporabe programa ima samo tista oseba, ki je navedena v obrazcu O
programu in je program registrirala pri podjetju HermeS d.o.o.
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[\ Vizitka - Place 3.0 ===
hY

Hermes d.o.o.® HermeS 1.0

CopyRight © 1930 - 2018 Hermes d.o.o. Kriko
Wae pravice pridréane.

Werzija: 6.782 /E3.70

D ovoliene za uporabo tega programa ima:

Hermes firma
[D:

Opozorike:Ta program je zastiten z zakonom o avtorskih
pravicah. NepooblsEtens razmnofevanje sli razpetevanjs
tega programa oziroma njegovega dela je kaznivo po civilni in
karenski zakonodaji, zato bo preganjano v najved)i mozni
meeri, ki jo omegota zakon.
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