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Osnovno o osebnih dohodkih 7

1 Osnovno o osebnih dohodkih

V programu se wnasajo mati¢ni podatki o zaposinih. Na osnovi mati¢nih podatkov se obracunajo osebni
dohodki, regres za letni dopust, avtorski honorar in pogodba o delu. Na osnovi mesecnega obracuna OD
se avtomati¢no odStevajo tudi wesSeni krediti. Na osnovi obracunov lahko pripravimo obvezna mesecna,
letna in ostala porocila.

Obracun lahko naredimo v naslednjih korakih:

1. Vnos mesecnih podatkov

2. Vnos obra¢una OD po zaposlenih

3. Priprava placilnih nalogov

4. Zapis placilnih nalogov v datoteko za uvoz v ban¢ni program
5. Izpis vseh potrebnih porocil in izplacilnih list na tiskalnik

© 2006 ... Digital Logic, d.o.o, Duplje






Osnove osnov Sifrantov 9

2 Osnove osnov Sifrantov

Vsak Sifrant se deli v glavo in telo. Telo je sestajeno iz stolpcevin wstic. Vsaka wstica predstavja en
zapis (enega zaposlenega, eno urno postawko, ..), v glavi se prikaZejo tudi ostali podatki za izbran zapis.
Stolpci se lahko nastaujajo (dodajajo, brisejo, spreminja se njihova Sirina). pred doajanjem novih stolpcev
moramo odpreti okno za dodajanje: SHIFT+F9 in nato usrejanje stolpcev. Zeljene stolpce samo
"dodamo" v seznam". ko smo stolpce uredili jih moramo shraniti (SHIFT+F9 - Shrani nastavitev
stolpcev).

DODAJANJE:

V Sifrant lahk dodajamo nove zapise z F9 U. Odpre se nam okno za urejanje Sifranta. Nov zapis
dodajamo zklikom na +, in nato vnaSamo podatke. Ko zaklju¢imo kliknemo na gumb, kljukica zraven +
gumba. Gumb kljukica ima isto funkcijo kot shrani le da ne zapre okna - kadar Zelimo vna3ati Se druge
zapise dajemo klikamo kljukico, da nam ni potrebno ponowno na F9, U vstopati v okno za urejanje
Sifranta.

V kolikor Zelimo wnesti novega ponowno kliknemo na +, ponowno wesemo in kljukica.

POPRAVLJANJE PODATKOV
V kolikor Zelimo poraviti nek podatek nekega voznika, odpremo Sifrant voznikov, poiS¢emo voznika,
pritisnemo F9 U, kliknemo na trikotnik in ga popravimo, na koncu kliknemo na kljukico ali Shrani.

ISKANJE PO STOLPCIH:

Podatki v razpredelnici v Sifrantu so nam vedno urejeni po abecedi v katerem se trenutno nahajamo.
Stolpec v katerem se trenutno nahajamo je vedno aktiwni stolpec. Lahko samo wvnaSamo zacCetek teksta
in program nam i$¢e po stolpcu. Ce npr. Zelimo iskati po priimk in imenu zaposlenega, se prestavimo (s
smernimi puscicami na tipkownici levo, desno ali z misko kliknemo v stolpec) v drug stolpec in tipkamo
Zeljeni priimek in ime.

ISKANJE PO KRITERIJIH:

To je naprednejSe iskanje in pridev potev predvsem pri velikem Stevilu podatkov. S temi kriteriji pa
omejimo podatke v razpredelnici v Sifrantu. Npr. lahko dobimo vse voznike katerim je ime Samo, lahko
dobimo seznam zaposlenih kateri se vozijo iz Ljubljane , ... . Kriterij se lahko tudi kombinirajo med sabo
(seznam vseh Samotov iz Ljubljane). Kriteriji se lahko uporabljajo tudi pri pregledih obraCunov OD -
iskanju obracunov kadar je veliko zaposlenih.

Kriterije si lahko izberemo katere si bomo dodali v poljuben Sifrant. Krireriji se atomatsko shranijo in pri
naslednjem odpiranju Sifranta se nam kriteriji prikazejo v zgornjem delu Sifranta. Znak * pomeni vse. Ko
naslednji¢ odpremo Sifrant in imamo na njem kriterije, se nam ne prikaZze seznam vseh ampak do
dobimo Sele s tipko ENTER.

Primer kriterijev : matcna Stevilka, priimek in ime, naslov.

© 2006 ... Digital Logic, d.o.o, Duplje
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I Sifrant zaposlencev

M atigna it |" Prirnek in ime |"UPORABNIKS Mazlow |* Oavedi ﬂ Wi
Maticna #tevilka a0

Primek in ime En uporabrik,

Mazlovw Mlaka 17, LILBLIAMA

SluZbeni telefon 04 2365123

Domaci telefon 042571 162

Opomba

td aticn.| Priimek, in ime

En uparabnik klaka 17, LILBLJANA

-]

kriterije dodajamo z desnim klikom na misko in Kiriteriji. Odpre se ham meni z seznamom moznih
kriterijev za trenutni Sifrant. Kliknemo na izbrani kriterij in prikaZze se nam wnaSalnica za wos izbranega
kriterija.

primer za samote: v kriterij "Ime in priimek" vtipkamo: *samo* in pritisnemo ENTER (stali kriteriji
morajo imeti *).

© 2006 ... Digital Logic, d.o.o, Duplje
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3.1

3.2

Mati¢ni podatki

Osnovno

Vsi mati¢ni podatki (Sifranti) so si podobni na izgled in tudi po swoji funkciji. Namenjeni se hitremu
iskanju Zeljenega podatka, urejanje teh podatkov in izpis. Nekateri so obvezni Sifranti nekateri so samo
pomozni in neobvezni. Obvezni Sifranti so: Zaposleni/ kadrovska evidenca, urne postawke, dawki na place
prispe\ki, dohodninska lestvica.

PodrobnejSi opis iskanja, nastavjanja Sifrantov, urejanja in izpisa se nahajajo v drugih navodilih - SploSna
navodila.

Zaposleni/ kadrovska evidenca

V tem Sifrantu se nahajajo vsi podatki o zaposlencih, ki se potrebujejo pri obraunu. Na zacetku je
potrebno v ta Sifrant wpisati vse trenutno zaposlene v podijetju. Nekateri podatki so obvezni, nakateri pa
se wesejo le po Zelji (stopnja izobrazbe, ... ). Nekateri podatki se z vnosom obra¢unov tudi spreminjajo
(delowma doba, preostanek letnega dopusta, ... ). V kolikor Zelimo narediti obracun OD mora biti
zaposleni wisan v Sifrant.

S klikom na Mati¢ni podatki in nato na Zaposleni / kadrovska evidenca se nam odpre okno Sifrant kateri
je namenjen pregledu zaposlencev in hitremu iskanju. S tipko F9 pridemo do lokalnega menija tega
Sifranta. Tu se pa nahaja ukaz Urejanje kateri nas pripelje do okna za dodajanje, popravjanje in brisanje
zaposlencev. Naj poudarim da brisanja zaposlencev ni mogoc€e v kolikor je Ze narejen vsaj en obraCun za
tega zaposlenca. Potrebno je vedeti tudi da se Oznake o0z. maticne Stevilke ne da spreminjati.

Vnos novega zaposlenca:

Zacnemo z ALT+D za dodajanje novega zapisa (vtem primeru zaposlenca). Program od nas najprej
zahteva ynos mati¢ne Stevilke, kar je tudi glami podatek tega Sifranta. Ta Stevilka je unikatna in
natan€no dolo€a samo enega zaposlenca. Z vsakim obracunom place se tudi shranijo vsi ti podatki v
dodatni arhiv. S tem doseZzemo, da se starejSi izpisi izpisujejo s pravimi podatki (stare izplagilne liste se
izpisujejo na prave naslove (v primeru e se zaposlenec preseli na nov naslov), hranimo stare podatke o
Stevilkah banc¢nih ra€unov, priimku in imenu, ...).

© 2006 ... Digital Logic, d.o.o, Duplje



Maticni podatki 13

T Urejaj: Sifrant zaposlencey

SR EEI S S E G
Matitna $./ Spollt 2] M Trenuino zap. v
Priimek. in ime |En uparabrik
h asloy |Mlaka 17
Poitna &t Moo | LioBLIaNa
Domadi telefon |04 25 71 162
Sluzberi telefor |04 23 65 123

Elektronzhka podta |

Splogno o zaposlencu l Splogno o zaposlitvi | Dodatno o zapnslitvil Boritete l Dstalo] Folekbivio NZI FOFPZ l DDF’Z] Delitey po Sk ] Dpombe]

EMSO |1 304361500781

Davina Stevilka |1 2345679

Draturm rajstva ’W J

Obiéina ]

Banka ’NLEi J Mova Ljublianzka banka

Osebni TRR |EI‘| 000-00002111197

Sklic | |

Plaa & nakade W Madomestila in povradila ze nakadejo W

Shrani

Maticna Stevilka: je teko€a Stevilka zaposlenca, lahko se jo tudi spremeni, kasneje se jo ne da vec€
spreminjati.

Trenutno zaposlen: dologimo ali je zaposlenec trenutno zaposlen ali ne. Ce ni se zanj OD ne
izraCunava. ( V primeru s.p. se za nosilca dejawmosti ne obraunava OD , se pravi ni trenutno zaposleni)
Spol: lahko vnesemo M ali Z.

Priimek in ime: vnesemo priimek i nime zaposlenca. Podatek se kasneje izpisuje na vse obrazce
(izpla€ilna lista, karton delawvca, ... ). Ob spremembi imena ali priimka ( poroka, lo€itev, ...) zaposlenca
se na starih izplagilnih listih ne spremenijo imena in priimki, na novih pa se izpiSejo novi podatki.
Naslov: tukaj vnesemo podatek o stalnem prebivaliS€u zaposlenca. Podatek se izpisuje na izplagilni
listi. Spremenjeni naslov velja od trenutka spremembe dalje.

Postna &t.: tukaj se ynaSa poStna Stevilka in ne kraja. Na primer 1000 za Ljubljano ali 4000 za Kran;.
Vendar morate prej imeti wisano posto v Sifrant postnih Stevilk. Do Sifranta pridete lahko z
<CTRL>+<ENTER> ko se nahajate vwnaSalnici PoStna §t. ali pa pritisnete na <...> za wnaSalnico.
Domaca tel. St.: wmeSeni podatek je le informativni in ni obvezen.

Sluzbena tel.Stevilka: podatek je informativen in ni obvezen.

Opombe: tu vnaSamo poljubne opombe o zaposlencu. Opombe se ne izpisujejo.

Zavihek Splosno o zaposlencu:

EMSO: wesena enotna mati¢na Stevilka ob&ana se izpisuje na plagilni listi (odvisno od nastavitev).
DavcCna Stevilka: wesena davtna Stevilka se izpisuje na plagilni listi (odvisno od nastavitev).
Datum rojstva: weseni datum nam pomaga pri izraCunu starosti zaposlenca.

Obcina: iz Sifranta vnesemo oznako obcine.

Banka: iz Sifranta vnesemo oznako banke. Banka mora biti obvezno wneSena.

© 2006 ... Digital Logic, d.o.o, Duplje
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Osebni TRR: to vnosno polje je potrebno obvezno wnesti v kolikor se placa nakazuje na TRR.

Sklic: wvnos v to vnosno polje ni obveznom, ker se sklica na placilnem nalogu oblikuje avtoamtsko : 00
leto-mesec

PlaCa se nakaze: obkljukamo v kolikor Zelimo da se za zaposlenega pripravi placilni nalog za neto OD.
V kolikor ni kljukice placilnega naloga ni: potreben je roCni nalog ali drugacno wsto izplacila.
Nadomestila in povaraCila se nakazejo: v kolikor Zelimo da se pripravi nalog za malico, prevoz na

delo, ...

Zavihek sploSno o zaposlitv
Splodho o zaposlency  Splodno o zaposlitv l Dodatho o zapoglitvi ] Bonitete ] Dstalo] K.olektivio ML ] FOFZ ] DDF’Z] Delitery po Sk ] Dpombe ]

D atum vstopa/ izstopa |15'D2'-IEEEI J | J Datum sklentve/prenehanja delovnega razmerja

Strodk
Meto oznova
Bruta oznova 127.852,00 51T Bruta wina postavka

Delovna doba do vstopa v podi [let/meseces./dni] | o | o | i

Delovna doba v podietju [let/mesecey/dni) | 12 | 10 | 2

Dohodningka olajgava za otrokeszakonca | 0oosIT | 000517

Madaomestila za prebrano v Madormestilo za prevoz/znesek. v 0005IT|  Relacia Ii J

Datum vstopa: tu se wnese datum vstopa v podjetje oz. sklenitve pogodbe o del. razmerju.

Datum izstopa: tu se wese podatek o izstopu zaposlenca iz podjetja. Ce je zaposlenec Se vedno
zaposlen vtem podjetju je to polje prazno. Ko zaposleni preneha delowno razmerje v podejtju je potrebno
Se pred obracunom OD zanj, westi datum prenehanja.

Stevilo to€k, neto osnova, bruto osnova, bruto urna postavka : Vnesemo polje tisto polje na osnovi
katerega Zelimo da se obracuna OD. NajpogostejSi wos je Bruto osnova. Pri obraCunu se lahko podatki
Se spremenijo. Polja se med seboj izkljuCujejo in moramo nujno wnesti samo enega izmed Stirih. V
kolikor vnesemo St. tock je obvezen podatek wednost tocke v splodnih meseénih podatkih pred vnosom
obracunov OD (vendar se lahko wednost tocke med in po obracunu lahk ospreminja, ponovimo obracun z
drugo wednostjo tocke)

St.tock, neto osnova, bruto osnova: vta polja se nasajo podatki 0 osnovi za izratun OD posameznega
zaposlenca. Vnos enega polja izkljuCuje wos drugih dveh (npr., Ce wnesemo St. toCk ne moremo wnesti
tudi bruto ali neto osnowo, ker bo drugi wos izbrisal Stevilo tock). Z wosom izberemo s kakSno osnovo
se bo obracunala placa za zaposlenca.
- St.tocCk: Ce je wos Stevilo tock, je osnova za izraCun OD St.toCk in wednost tocke. Se pravi
Stevilo_toCk*wrednost_toCke = zaCetna bruto osnova OD.
- bruto osnova: najpogostejSi nacin obracuna OD je bruto osnova.
- bruto urna psotavka: na osnovi delownih ur rednega dela se pomnozi bruto urna postka in dobimo
Bruto osnova na osnovi katere se obracuna OD
- neto osnova: neto osnova je redkejSi naCin doloCanja OD zaposlencu. Izraun zaradi zaokroZevanj
ni 100% toCen. Na osnovi neSene neto OD pa se izraCuna priblizni bruto OD in nato iz Bruto OD
ponowni neto OD. Potrebno pa je vedeti da imamo ve€ neto osnov in je to le eden izmed njih. Na
samem obracunu so nawlju tudi obracun na 1.neto ali na 2. neto, ...

Delowna doba do vstopa v podjetje: vnosna polja so tri (let, mesecev, dni). Vnese se delova doba do
vstopa v podjetje. Ce je to prva zaposlitev vnesemo 0 0 0. Ta datum se ne spreminja med obracuni in je
stalen.

Podatek se uporablja pri dodatku na delovno dobo. Delowna doba se racuna na osnovi obdobja pred
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vstopom v podjetje in obdobja v podjetju.

Delowna doba v podijetju: vnosna polja so tri (let, mesecey, dni). Ce je to zaposlenceva prva zaposlitev v
tem podjetju se ynese 0 0 0, drugace se vnese delowna doba iz prejSnih pogodb o delu. Ta podatek se bo
z obraCuni tudi spreminjal. Ko se wnese in obraCuna OD za zaposlenega se powveca delowa doba v
podjetu za 1 mesec.

Podatek se uporablja pri dodatkih: dodatek na stalnost in dodatke na delowno dobo.

Dohodninska olaSava za otroke/zakonca: V polje vnesemo znesek olajSav oziroma 1 (za enega otroka),
2 (za 2 otroka) .... in avtoamti¢no se nam wnese znesek olajSave. Znesek olajSave je pomemben pri
izracunu dohodnine na obracunu OD.

Nadomestilo za prehrano: tukaj lahko le obkljukamo da zaposlenec prejema nadomestilo za prehrano. S
tem se avtoamti¢no doda postwka na obraCun zaposlenega s preracunanim zneskom, ki mu pripada na
osnowvi ur rednega dela.

Nadomestilo za prevoz / znesek: tukaj vnesemo ali zaposlenec prejema nadomestilo za prevoz na delo
in v kakSnem znesku mesecno. V kolikor prihaja vecje Stevilo zaposlenih z istega kraja, lahko vnesemo
namesto zneska relacijo. ko se spremeni znesek nadosmestila za prevoz lahko samo spremenimo
znesek relaciji in s tem se spremeni znesek nadomestila za prevoz pri vseh zaposlenih. Potrebno je
vedeti v kolikor vnesmo relacijo ne smemo wnesti zneska za prevoz, ker se ne upoSteva.

Zavihek dodatno o zaposlitv
Splogno o zaposlencu] Splogno o zapositvi  Dodatno o zaposlity ] Bonitete] Dstalo] F.olektivno NZ] FOFZ ] DDF’Z] Delitey po Sk ] Opombe l

Delovho mesto DIR ..| DIREETOR

Folektivna uzpednost

Strotkovhno mesto

Delovno razmere o ... | Medologen &as - 8 urni delavni
Stophja izobrazbe

T arifni razred li
Dawina izpostava li

Letnega dopusta wr/ dni | 20 |2 Ostanek dopusta ur/dni oo

Diodatek za delovho dobo v Diodatek. za stalhost

Delowno mesto: vnosno polje zahteva oznako delomega mesta. Oznaka se nahaja v Sifrantu delownih
mest. Vnosno polje ni obvezno.

Kolektivna uspesSnost: vnosno polje zahteva wnos oznake za kolektivno uspeSnost. V Sifrantu mora
obstajati vneSena oznaka z potrebnim odstotkom dodatka za kolektivno uspeSnost.

StroSkowno mesto: vnosno polje predvideva wnos oznake stroSkowega mesta. Oznaka mora obstajati v
Sifrantu stroSkownih mest. StroSkowo mesto zaposlenca lahko kasneje uporabimo za statistiCne izpise
ali pa za pripravo IL po stroSkowih mestih.

Delovno razmerje: dolo€imo v kakSnem delovnem razmerju je zaposlenec (nedolocen €as, pogodbeno
za doloCen ¢as, priprawnik, zunanji pogodbeni sodelavec, ... ). Vnos predvideva oznako iz Sifranta
delowih razmerij. Podatek je obvezen.

Stopnja izobrazbe: dolo¢imo stopnjo izobrazbe zaposlenca. Vnos je ponavadi z rimskimi Stevilkami.z
Tarifni razred: doloCimo tarifni razred kamor spada zaposlenec. Vnese se podatek kot je doloCen z
internimi predpisi v podjetju.

Davna izpostava: predvideva oznako davtne izpostawe iz Sifranta davtnih izpostav. Vnesena oznaka
mora obstajati v Sifrantu davtnih izpostav.

Letnega dopusta ur: tu se wese Stevilo ur letnega dopusta ali Stevilo dni v drugi vnasalnici. Vnese se
celotno Stevilo dopusta in se ne spreminja z obra€uni. V kolikor se je dopust prenesel iz prejSnega leta
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ga je potrebno upoStevati in dopisati.

Ostanek dopusta ur: tu se wese Stevilo ur preostalega letnega dopusta ur ali dni v drugi vnasalnici.
Ostanek dopusta je lahko vecji kot skupaj letnega dopusta, €e se je doloCeni dopust prenesel iz
prejSnjega leta. Ostanek dopusta ur se po vnosu obracuna zmanjSuje, ¢e obracun za zaposlenca
vsebuje dopust v obracunu.

Dodatek za del.dobo: to vnosno polje lahko le obkljukamo ali pa ne. Kljukica nam dolo€a, da zaposlenec
prejema dodatek za delowmo dobo. Odstotki se dolo€ijo v Sifrantu, so odvisni od delowme dobe in veljajo
za celotno podjetje. Ko pripravi obraun se v primeru dodatka avtoamti¢no doda postawka za dodatek na
delowno dobo in ustreznim odstotkom iz tabele.

Dodatek za stalnost: lahko izberemo ali se nam 0z. se nam ne obraCuna dodatek za stalnost. Odstotki
se dolocijo v Sifrantu, in so odvisni od delowe dobe vtem podjetju in veljajo za celotno podijetje. Ko
pripravimo obracun se nam avtomati¢no doda postavka za dodatek za stalnost in doloCi se nam
odstotek iz tabele.

Zavihek bonitete

Splogno o 2ap0$lencu] Splogno o zapmlitvi] Dodatno o zaposlityi - Bonitete l D$taln| K.alektivho NZ] FDFz ] DDF’Z] Delitey po SM ] Dpombe]

Boniteta J

Znesek | 00051
Boniteta 2 J
Znesek 2 | 0,00 51T

V primeru, da je potrebno zaposlenemu obraunavati boniteto se tu dolo€i postawko in bruto znesek
bonitete. S tem se avtoamti¢no doda postavka z zneskom za obra¢un ko vnaamo obracun OD.

Zavihek Ostalo
Splofho o zapnslencu] Splofho o zapnslitvi] Dodatho o zapmlitvi] Bonitete  Ostalo ] Faolektivho NZ] POFL ] DDF’Z] Delitey po S ] Dpombe]

Kalektivha pogodba v

Individualha pogodb

Formula za [P |

Dodatek po zakanu 5.000,00 51T

Banka2 J
Odstotek

Dsebni TRR2 |
Sklic2 | |

Pogodba kolektivna, pogodba individualna: s tem dvema wnosnima poljema dolo€imo ali je pogodba
individualna ali kolektivna. S kljukico izberemo ustrezno pogodbo. Ena kljukica pa izklju€uje drugo.
Podatek je pomemben pri nekaterih obrazcih, ki lo€ujejo podatke za kolektivno pogodbo.
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Dodatek po zakonu: tu vnesemo znesek dodatka, ki je dolo¢en s kolektivno pogodbo.

Banka2, Odstotek, Osebni TRR2, Sklic2 : tu lahko dolo¢imo banko, odstotek-delez plae v %, Osebni
TRR na weSeni banki kamor se nakazuje del place. V kolikor tu vnesemo 40% se na prvo banko
nakazuje 60% nakazila.

Zavihek Kolektivno NZ
Sploéno o zapozlencu ] Splogno o zaposlitvi ] Dodatno o zaposlityi ] Bonitete ] Ostalo  Kolektivio N2 ] FDFZ ] ODFZ ] Delitey po Sk ] Opombe ]

Zavarovalnica J
Zhesek podjetje 0.005IT  Oznaka bonitete J Oznaka dodatka J
Znesek zaposleni 0.00 51T Oznaka odteqljaja J

Dodatno #tvzdr.dr.élanoy za odtegljs) a

Tu ynesemo podatke o kolektivnem nezgodnem zavarovanju.

Zavarovalnico moramo prvo vnesti v Sifrant Kreditorjev z vsemi podatki in jo nato dolo¢imo v wnosno polje
Zavarovalnica. Nato vnesemo znesek, ki ga placuje podjetje in znese kki ga placuje zaposleni.
Dopolnimo Se podtek o osznakah postaw, ki se avtomati¢no dodajajo na obracun.

V primeru da placujemo NZ tudi za vzrdZevane druzinske ¢lane vnesemo Stevilo v vnaSalnico.

Zavihek PDPZ
Splogno o zapozlencu ] Splogno o zaposlitvi ] Diodatno o zaposhti ] Bonitete ] Ostalo ] Kolektivho Nz FDFZ ] ODFZ ] Delitey po Sk ] Opombe ]

Stevilka police “7
D aturn zacetka ’7 J
Fredv.datum prensh. ’7 J
Oznaka pok nacrta ’7

Znesek podistie 0005IT  Odstatek podietie 0,000 %
Zresek zaposleni 0.00SIT  Odstatek zaposleni 0,000 %

Sklic | |

Tu wesemo podatke o dodatnem pokojninskem zavarovanju. V nastavitvah se nastavi tudi minimini in
maksimlni znesek premije. Pri vnosu zneska ali odstotka je potrebno upoStevati, da se lahko wese
samo 1 izmed podatkov. Izracunani podatki se lahko prenesejo v datoteko in posljejo na dolocen naslov.

Ostali podatki se lahko wesejo in niso obvezni.

Pri novem zaposlenem je obvezno potrebni westi oz. potrditi podatke:
Mati¢na Stevilka

Priimek in ime

Naslov

PoStna Stevilka
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3.3
33.1

3.3.2

3.3.3

EMSO

Dawvtna Stevilka

Datum rojstvaz

Banka

Osebni TRR

Datum vstopa

Delowna doba pred vstopom v podjetje in v podjetju
Dohodninske olajSave

Delowno razmerje

POZOR: Podatki se vnasajo in spreminjajo pred obrac¢unom. V kolikor ste obracun Ze pripravili
potem ga izbriSite, popravite podatke v Sifrantu in ponovite vnos obracuna.

Podatki o zaposlenih

Osnovno o podatki o zaposlenih

Vsi Sifranti tu se potrebujejo ko vnaSamo novega zaposlenca. Nekateri Sifranti so nujni nekatreri ne in
vsebujejo samo polja: Oznaka, Naziv. Nekateri Sifranti vsebujejo Ze privzete wrednosti in se lahko
obstojeci spreminjajo oz.dodajajo novi podatki.

Pomembnejsi Sifranti: Dodatki za delowo dobo, Delowna razmerja, Banke, Kreditorji

Delovna mesta

Sifrant je namenjen delitvi zaposlenih po delowih mestih. Vnos delowega mesta v Sifrantu zaposlencev
ni obvezen je pa priporpCljiv.

/=" Urejaj: Sifrant delovnih mest E'@'E'

| afo|mfe]=a]Af5] el

Oznaka
Naziv \DIREKTOR

Stevilo todk |

Dele? v adstatku |

Shrani

Na osnowvi obracuna OD po to¢kah pa nam Sifrant lahko pomaga pri lazjem obraCunu OD. VnaSalnice
Stevilo tock in Delez v odstotku sta lahko prazne.

StroSkovna mesta

Sifrant stro§kownih mest ni obvezen $ifrant. Lahko pa nam pomaga pri statisti¢nih izpisih po SM, pripravi
temeljnice za GK po stroSkownih mestih, izpisu nekaterih obrazcev po SM, izpis placilnih list po SM,
izpisu obrazcev za podpis zaposlencev o prejemu place/plagilnih list po SM.
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£ Urejaj: Sifrant strosko... Z”E'E'

4| afw [mf e = a]o] ] o]

Oznaka

I aziv |

Shrani |

3.3.4 Dodatki za delovno dobo

Sifrant je privzeto Ze wesen s tabelo 0,5% na leto. Sifrant se lahko spremeni, odstotki se lahko
spremenijo. Sprememba ne velja za nazaj in velja od spremembe naprej pri novih obraCunih.

Sifrant dodatkov za delovno dobo g@@
Delovna doba - leta 1
Stopnja doda.[povecanje v %] 050
rFe
N 7
2 1,00%
K] 1.50%
4 2.00%
4] 2.50%
B 3.00%
7 3.50%
a 4.00%
9 4 ROz
10 5,00%
11 5.50%
12 B.00%
13 B.50%
14 7003
15 7.h0%
16 2.00%
17 850
18 9.00% EI

Dodatek za delowno dobo se obraCunava na osnovi skupne delowne dobe. Skupna delowna doba je

delowna doba pred vstopom v podjetje in deloma doba v podjetju. V primeru, da Zelimo avtomati¢no
obraCunavati dodatek za delovno dobo moramo obkljukati polje Dodatek za delowo dobo v Sifratnu
zaposlenih/zavihek Dodatno o zaposlitvi/Dodatek za delowo dobo.

3.3.5 Dodatki za stalnost

Sifrant je privzeto Ze weden s tabelo 0,5% na leto. Odstotke lahko spremenimo. Sprememba ne \elja za
nazaj in velja od spremembe naprej pri novih obracunih.
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3.3.6

3.3.7

f<* Sifrant dodatkov za stalnost

Stanost ¥ podj.-leta 1
Stopnja doda.[povecanje ¥ %] 050
Fs
S il
2 1.00%
3 1.50%
4 2.00%
] 2.h0%
B 3.00%
7 3.80%
a 4.00%
9 4.80%
10 5.00%
11 5RO
12 E.00%
13 .50
14 7.00%
15 7.80%
16 8,00z
17 8.h0%
13 9.00% EI

Dodatek za stalnost se obraCunava le na osnovi delovne dobe vtem podjetju. Delowna doba v podjetju se
vanasa in spreminja z obracuni v Sifrantu zaposlencevikadrovska evidenca/ zavihek sploSno o zaposlitvi/
Delowna doba v podjetju (let, mesev,dni). V primeru da Zelimo avtoamti¢no obracunavati dodatek za
stalnost moramo obkljukati polje Dodatek za stalnost v Sifrant,u zaposlenih/zavihek Dodatno o zaposlitvi/
Dodatek za stalnost.

Dodatne lestvice se lahko avoamti¢no kreirajo z ukazi v glanem meniju: Ostalo/Carowniki/Ostalo/

Sifrant se lahko uporabi za namene dwojnih lestvic dodatkov na delowno dobo v podjetju. Seniser DL
mora to nastamvti v nastavitvah programa. Se pravi nekateri zaposleni imajo lahko 0.5% dodatka na leto
dolowne dobe in nekateri 0,1%.

Tarifni razredi del
Sifrant ni obvezen in vsebuje le polje Oznaka in naziv.
Delovna razmerja

V Sifrantu so Ze nekateri osnowni podatki. Lahko pa vnesemo nove in spremenimo obstojece. Sifrant pa
doloca delawnik zaposlenca.
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'}" Sifrant delovnih razmerij

Oznaka del razmerja m
Maziv del.razmerja Medaoloten &as - 8 urni delavni
Urni delavnik 2,00

Oznak:| Maziv e delaserit e

MedaoloZen &as - B urni delavni

Medoloéen Gaz - 4 umi delavni
Medoloéen az - 2 umni delavni
Doloéen Gas - B uni delawnik,
Doloéen Gag - 4 urni delavnik,
Dologen cas - 2 uni delavnik,
Fogodbeno del.razmere
Fripravnigtvo

L R

Moziles dejavnosti S-ur.del,

3.3.8 Letnidopusti
Na osnovi delowne dobe-let lahko dologimo 3t.dni letnega dopusta. Sifrant ni obvezen.
3.3.9 Kolektivhe uspesnosti

Sifrant je namenjen lazjim obra¢unom dodatka na uspe$nost pri obracunu OD. Vsakemu zaposlenemu
se lahko doloci kolektivna uspeSnost. Pred obraCuni pa lahko dolo€imo/spremenimo stopnjo dodatka po
kolektivih in s tem odstotek dodatka/velikost obracunanega OD.

/< Urejaj: Sifrant kolektivnih uspesnosti |Z E|r>__(|

| afo|m] e a]A]5] e

Ozhaka |

I aziv |

Stophja povedanja |

Shrani
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3.3.10

Banke

F Urejaj: Sifrant bank

Je pomemben Sifrant in se potrebuje pri pripravi prenosnih nalogov za neto OD in ostalih nakazilih.

ol IR 1 K R R ST
Oznaka INLBi

M aziv |Nnva Ljublianzka banka
Maziv 2 |

Maslow PE KRAN)

Foita 4000 .| KRAN

K.ontakina nzeba
Elektronzka pogta
Telefon

Telefax

Tranzakcijzki racun
W breme zklic
W dabro sklic

Sifre za nakazilo

Barka za seznam

Shrari

|EI1 000-0000200037

| |
E |
| 40 29

-

3.3.11 Kreditorji

Pomemben podatek so Sifre za nakazilo.

Sifrant je pomemben v primeru obraduna KNZ ali kreditov.
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" Urejaj: Sifrant kreditorjev

o I 1 K K R S B K
Oznaka 001
Maziv 4 BANKA,
M aziv 2 |
M aslow

|
Poita 1000 J LILBLIAN

F.ontakina ozeba

Elektronska pota

Telefon

Telefan

Daviéna stevilka

Tranzakcijgki racurn

|

W breme sklic | |
|
|

W daobro skiic

Sifre za nakazilo
YWrsta adteqliaja J
Shrani

pri vnosu kreditov je potrebno dolociti kreditorja. V primeru alimentov je potrebno dodati osebo kateri se
placujejo alimenti, v primeru placila kazni pa wnesemo Republiko Slovenijo, ...

3.3.12 Obcine

Je enostaven Sifrant s poljema Oznaka, Naziv.
3.3.13 Davcne izpostave

Davtne izpostave so Ze wesene v Sifrantu. Sifrant se lahko dopolni 0z.spremeni.
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3.3.14

F' Sifrant davnih izpostav

Oznaka o33
Maziv MHeznana dav.izpostava

Ozrak.:

Meznana dav.izpostava

0302 | Bredice
0319 |Kriko
0347 | Sevnica
0403 |Celie

0420 | Latko

0451 | Slovenske Fonjice
0452 | Sentjur pri Celju
0454 | Smarie priJeliah

0462 Zalec
0516 |Kodevie
0546  |Ribnica
0613 |lzola
0617 Koper
0640 | Lucija

0643 |Sefana
0714 |Jezenice

0718 |Kran EI

Pri vosu je potreben wnos le za Oznako/naziv.

Postne Stevilke

Sifrant po3tnih Stevilk se uporablja pri vnosu zaposinega, kkreditorja, banke. Sifrant je Ze we$en vendar

se ga lahko spreminja in dopolnjuje.
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/" Sifrant postnih Stevilk

Po#tna stevilka 1000
Kraj LJUELJ A2,

Postna gt

LIUBLIAMA,
1101 LIUBLIAMA,
1102 LIUBLIAMA
1107 LJUBLIARA
1108 LIUBLJAMNA
1110 LIUBLJAMNA
1111 LIUBLIAMNA
1113 LIUBLIAMA
1127 WVODICE
1131 LIUBLJANA - JEZICA
1210 L) - SENTYID
1211 LIUBLJAMA - SMARTNO
1215 MECWODE
1216 SMLEDMIK
117 YODICE
1218 EOMERDA
1219 LaZE PRI TUHIMJU
1221 MOTHIK
1297 TF!I'I.I&MF ﬂ

3.3.15 Relacije za prevoz na delo

25

Sifrant ni nujen in se uporablja samo v primeru vecjega Stevila zaposlenih. Nameto zneska za prevoz na
delo lahko wnesemo relacijo pri vnosu podatkov o zaposlenemu. Pri obracunu OD oz. powraCil za prevoz
na delo se znesek doloCi na osnovi zneska wpsianega na relaciji. Ko se znesek nadomestila za prevoz

na delo spremeni se ga pred obraCuni samo spremenimo v tem Sifrantu in velja nov v novih Sifrantih.

Fod Urejaj: Sifrant relacij za prevoze na delo Z

| alw[m]e|-a]-A] 5] e]

=1y

Oznaka |

M aziv |

Zhesek, |

Shrani
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3.4
34.1

3.4.2

Podatki za obracun OD

Osnovno o podatkih za obracun OD

Sifranti se potrebujejo pri obracunu OD. Vsi $ifranti so Ze we$eni, vendar jih lahko dopolnjujemo oz.

spreminjamo.

Postavke

Je osnowni $ifrant za obradun OD. Brez tega $ifranta se ne da narediti obracun OD. Sifrant urnih postawk
vsebuje vse postawkee, ki jih lahko dodamo na obracun. Hkrati pa nam doloCa katere podatke lahko pri
kateri postawki vnesemo in kateri se izpiSejo na izplagilni listi.

3 Urejaj: Sifrant postavk

Shrani

o Il L K1 K R S S K]
Oznaka 01
M aziv |Hednn delo
Ddstatek, |
YWhios ur [w
YWhiog odstotka [
Yoz bruto |
YWhos neta [
|zpiz ur [w
|zpiz odstatka [
|zpiz bruto [w
|zpiz neta [w
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/& Sifrant postavk

Oznaka 01
Maziv Redno delo
odstotek 0,00
Oznak.:
Frazniki
Letni dopust
| zredni dopuist
Meopraviceni izostanki
| zobrazevanje
Zaztoj
Cakanje
Meplatani dopust
Dodatek. za popoldansko delo
Dodatek za stalho nocno delo
111 Dodatek za noéno delo « izmeni
12 Dodatek za nedeljzko delo
13 Dodatek za delo ob praznikib
14 Cakanje na delo
15 Dodatek na minulo delo
16 Dodatek na stalnost
17 Dodatek za izmenzko delo
13 Dodatek, po ZI0 o politiki plac « zas. ekt
21 K.olektivna uspegnost
22 |ndividualna uspegnost
23 Stimulacia direktorja
24 Stimulacia
20 Stimulacija %
26 Bonitete 17 .&len 20
an Diodatek za nadurmo dela
A Dodatek za dopolnilng delo
40 Bolezhine v breme DO
4 Mesrede pri delu
a0 Porodniska
a1 Meqa, spremstvo
h2 Boleznine « breme 2225
53 Mesrete izven dela v breme 222
k) Mesrede pri delu v breme Z57°5
) F.rvodajalztvi
56 I alidnina
57 Fozivi drizavnih organoy
=1 Feagresz za letni dopust
1 Sejnine
B2 Bonitete darilo 4.4& 17 212D
B3 Magrada v denarju
B4 Jubilejne nagrade
E5 Ddpravnine
513 Solidarnoztna pomod
70 Prevoz na delo
ral Dadatek za prehrana

27




28 Osebni dohodki
3.4.3 Prispevki
Je osnowni Sifrant za obracun prispevkov. Prispewki se razlikujejo pri obracunu OD za s.p. in za podjetja.
Sifrant je privzeto Ze wesen in ga ni potrebno spreminjati.
T Urejaj: Sifrant prispevkov
| <o |o]e|=|a]]5] e
Oznaka 21
M aziv |ZD R&VSTVEND ZavaR Ovan. E
Stophija | B.2E%
TRR za nakazilo |01100-3000370762
Sklic odobr.za nakazilo |1 3 |D§-DEEED
Sklic obremetn.za nakaziltl |
Sifra 1/2/3 Iy |50
F.onto |
Shrani
Doloc¢a pa nam izpis na izplacilni listi in na pripanrdjenih placilnih nalogih.
3.4.4 Odtegljaji

Sifrant odtegljajev je pomozni Sifrant in se potrebuje pri vnosu odtegljajev za zaposlenca.
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Sifrant odtegljajev

Oznaka odtegliaja m
Mazir odtegljaja F.redit

Admin. prepoved
03 Alirenti
04 F.olekt zavarovane

/" Urejaj: Sifrant odtegljajev : E|E|
ol Il il 1 K B B S B K]

Oznaka )|

M aziv |Kredit
Maziv |kreu:|ita
Maziv2 |krediti
Maziv3 |kreu:|ite

Shrani

3.45 Dohodninskirazredi

Sifrant dohodninskih razredov nam dolo¢a stopnjo obraguna dohodnine.

29
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3.4.6

F' Sifrant dohodninskih razredoy |._||E| [z|

Razred nad Fazred do Diod dohodhina

: 110.608.00 0,00
110.608.00 21611200 33,00% 17 697,00
216.112.00 437 328,00 A7.00% 52 513.00
437.328.00 ava.911.00 41,00% 134.364,00
a78.911.00 93.993,9359.00 R0,00% 541200

Sifrant je Ze ween s spremembo zakonodaje pa je potrebno lestvico spremeniti. Najpogosteje pa so
spremembe Ze pripravjene na osnovi ukazoy, ki jih izvedete ko je sprememba potrebna.

£ Urejaj: Sifrant do... Z E|PE|

S

Razred nad

Razedda | 21611200517
Davek% | 33,00%
Doddohodning | 17.697.005IT

Shrani

Podatki za pripravo plaCilnega naloga se wnesejo v nastavitvah.

Davki na izplaCane place

Sifrant davka na plac¢e nam dolo¢a Vi§ino davka na place pri obradunu OD.
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4" Sifrant davkov na place

Bruto do zneska | Stopnja

400.000,00 3.00%
700.000,00 £.30%
3.000.000.00 11.80%

Urejaj: Sifrant da... D@

| 4] o fou]+]=]" ||~

Stopnja | 0,003

Shrani

31

VneSena podatka nam dolo€ata pod katero bruto osnowo je kakSen odstotek davka. Ko se spremeni

zakonodaja je potrebno lestvico uskladiti.

Podatki za pripravo plaCilnega naloga se vnesejo v nastavitvah.
3.4.7 Vrste dohodka

Sifrant wste dohodka. Sifrant je Ze we$en lahko pa ga dopolnimo oziroma spremenimo.
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<" Sifrant vrst dohodka

Oznaka 01
Maziv Flata in nadomestila plate

.................... M M3 Ijl:lrl-lE' Ill

0z Stimulacije oz, bonitete

03 Reagres

04 Odpravnine, jubilejne nagrade,

05 Madomestila izplacil pn drug

] Dirugi prejemki, vkljuéojod nag
07 Opravljene storotve in pozh p
03 Prejemki ugencey in #tudentoy

03 Dobigek pri prav.oseb.in zas.

10 Dobigek pri prav.oseb.in 2as.
11 Dahadki 2 udelezbo pri dobicku
12 Obrest na pozojla

13 Dohodek od najemnin
14 Dohodki iz avtorskih pravic
15 Drohodki iz izumoey, behizboljs

Sifrant je sestavjen le iz dveh polj: Oznaka, Naziv.

3.5 Ostali podatki
351 Enote SPIZza M4

Urejaj: Sifrant enot SPIZ za M4 E| @”E|

a1 I 3 (S N S SR

Dznaka |

I aziv |

Feqistreka &t
Shrani

3.6 Podatki za obracun AH
3.6.1 Opisidel

Je Sifrant za obracun AH.
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i Urejaj: Sifrant opisov del

| <[ v [m] e || x|e]

Dznaka ooz

Opiz dela |
Obzeqg dela |

|dporaba dela |

Shrani

3.7 Uporabniki

V Sifrant se vnaSajo uporabniki programa. Vsak uporabnik ima podatek Oznako, Geslo in Ime in priimek,
ki so obvezni podatki. Drugi podatki so priporocljivi, niso pa obvezni (Naslov, telefoni, ...). Samo tukaj
wisani uporabniki lahko vstopijo v program. Podatki se potrebujejo Ze v prijamnem oknu, ko Zelimo
zagnati program OD. Ko se wnaSa podatek o pristopni Sifri se nam zaradi varnosti prikazujejo *.
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4 Poslovanje

4.1 Osnovno o poslovanju
Tu se nahajajo ukazi za celotni obrac¢un OD.
4.2  SplosSni mesecni podatki

Pred obracunom je prvo potrebno wnesti sploSne mese€ne podatke za mesec/obdobje obracuna.
Obwvezni podatki so : datum obdobja in dejansko Stevilo ur. Vsi ostali podatki niso neobvezni vendar
priporocljivi, ker nam weliko pomagajo pri vsakem novem obraCunu z avtomatskimi postavkami. V kolikor
ne wmesemo datum izplacila place jo je potrebno dolociti naknadno kajti datum se potrebije pri pripravi
celoletnega porocila za dohodnino. Podatek maksimlIni znesek neobd.regresa je potrebno wnesti ko se
obraCunava regres za obdobje. V primeru 2. izplaCila vistem mesecu (regres) je potrebno podatke o
datumu izplacCila spremeniti na novejSe podatke katere \eljajo za 2.obracun.

£ Urejaj: Splosni mese¢ni podatki g@@

| <|v[m]ef=]|v]x|e]

november, 2006

D atum [obdabie) 01.11.2008

Povpretna placa v RS |

Zajamiena neto placa v RS |

bdinimalna bruto placa v RS |

Dejanghko &.ur v mesecu 1]

£ nedelovhim dnewvi vred

Datum izplacila place |

Draturmn izplagila prizpeyvkoy |

enezek regr.za prehrano-meszeéno |

Zhesek reqr.za prehrano-pa uredhbi |

Ozhova za akontacio dohodnine |

Yrednost tocke |

Stevila dni prazrikoy v mesecu 1
Stevilo dni kol dopust v mesecu 1]

t akzimalni znesek neobd.regesa |

Shrani

Brez splosnih mesecnih podatkov za doloceno obobje se ne da zaceti obr¢una OD.
Podatek je lahko weSen le 1 za doloceno leto/mesec.
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4.3

V kolikor obracunavamo plae za ve€ podjetij nas program pri vnosu vaSa ali se podatki wesejo tudi v
ostala podijetja. Se pravi, da nam ni potrebno sploSne mese€ne podatke vnasati v vsako podjetje od
zacetka.

Na woljo pa so lokalni ukazi (F9 ali desna miskina tipka) ,ki nam pri ve€jem Stevilu podjetij lahko
pomagajo:

Dodaj novejSe sploSne mesefne podatke z drugega podijetja: kopirajo se podatki z drugega podijetja, ki
ga izberemo iz Sifranta

Dodaj trenutni vnos sploSnih mesecnih podatkov v vsa podjetja (za trenutno leto): kopirajo se trenutno
wneSeni/spremenjeni podatki v vsa ostala podjetja

Vnos in obracun OD

Prvo moramo wnesti podatke o obdobju:

0 izplailu %]
Leto 2006
Meszec 12
Tip

' Viedu | X Zapii

SploSne mesec€ne podatke za leto in mesec je potrebno zZe predhodno imeti vneSene.
Leto se vnaSa na 4 Stevilke: 2005, 2006, 2007, 2008, ...

Mesec se wnaSa na 2 Stevilki in so mozni wnosi le: 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07 ,08, 09,10,11,12. Pozor:
01 je Stevilka O (in ne ¢rka O) in Stevilka 1.

Tip pa se dolo¢a na osnowi tipa izpladila:

prazno: naveden enkratni obracun OD za mesec

R: obra€un regresa

13: obracun 13.place

O: ostali obracuni - jubilejne nagrade, odpravnine

2: drugi del izplacila OD

3: tretji del izplacila OD

Najpogostejsi vnos tip-a je prazno.

Ce splo3nih mesecnih podatkov za vne3eno obdobje ni se obradun prkine:
Napaka [Z|

6 Mapaka: Mi vnegenib splognih mesecnih podatkoy 2a obdobje: Leto=2006, Mesec=12
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Po uspeSnem wnosu se nam prikaze okno za wos obracuna OD:

37

¥ Vnos in obracun 0D

] I T = S A

W Privzete postavke pri novih

Bruto OO

| lzpidi | Spremembaobdobia|

Leto/mesec/tip | | | J Meta OD ’7
Zaposlenec l— Skupaj dodatki ’7
Maziv obratuna | Skupaj puvraéilali
lhodisnibnte [ 00 zaieplagio |
Izhadigtni neta ’7 Bruto bruta ’7
Izhod br.ur.post. | Sttock | Breme podietja ’7
75 |Postavka | Maziv Ure Procent Bta Meto Ozn.odtegliaja

Zapri Ure RD/fond pu

Spl.mes.pod.| Sifrant zaposlencev| Urejaj zap. |

Datum obr.

7 Vnos in obratun OD

o) 1 Tl N i e

W Privzete postavke pri novih

Bruto OO

Leto/mesec/tip | | |

—

Zaposlenec

Meto OD
Skupaj dodatki

Maziv obratuna |

Izhodiini bruta
Izhadigtni neta

Skupaj povracila
0D za izplaéilo
Bruto bruta

Izhod br.ur.post. | St toik |

Breme podjetja

25 |Postavka | Maziv

| lzpidi | Spremembaobdobia|

Ure Procent Bta Meto Ozn.odtegliaja

Zapri Ure RD/fond pu

Spl.mes.pod.| Sifrant zaposlencev| Urejaj zap. |

D atumn obr.

Okno nima podatkov ker Se noben obracun ni vneSen. Po weSenih obraCunih se lahko sprehajamo s

]
puscicami .

Novega pa lahko zacnemo dodajati z

ali <ALT>+<D>. Nato se nam

prikaZze na zaslonu Sifrant zaposlencevin z ENTER ali dvoklikom izberemo Zeljenega zaposlenca. V

kolikor imamo kljukico na polju

[v Frivzete postavke pri novih

se nam na obracun dodajo privzete
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postawke o: rednem delu, praznikih, dodatkih na delowmo dobo, prevozu na delo, nadomestilu za
prehrano, kreditih, .... Ostale postawke lahko dodajamo (s puS€ico DOL na tipkownici in CTRL+ENTER)
ali obstojeCe priSemo (CTRL+DELETE) ali pa jih spreminjamo (samo prepiSemo nov znesek ali
odstotek). Ko smo z vnosom zadowljni lahko kliknemo na Shrani-obracunaj in nadaljujemo z klikom na

+ ‘ za nov wnos za novega zaposlenega ali kliknemo na IzpiSi in preverimo izplacilno listo. V primeru

napake lahko kliknemo na j in porapvimo obracun (IzhodiS¢ni bruto znesek, postawke, ...) in
ponovimo Shrani in obracunaj in izpisi.
V kolikor zelimo spremeniti dolo€en obraCun drugega zaposlenega ga lahko poiS¢emo s

= | = | > | ™ ali pa kliknemo na <...> za vanaSInico leto/mesec/tip:

Leta/messcrtp | | | 1. PrikaZejo se nam vsi obraguni za trenutno

obdobje. Ko z <ENTER> ali dwoklikom izberemo ustreznega s klikom na j zatnemo urejati izbrani
obraCun. Naj poudarim, da lahko pri pregledu obraCunov za obdobje uporabimo iskanje po stolpcih ali
iskanje s kriteriji in Zeljeni obracun zelo hitro najdemo.

V desnem zgornjem kotu se ham po izwSenem ukazu Shrani-obraCunaj ali izpiSi prikazejo pravi zneski
trenutnega obracuna za zaposlenega.

Z gumbom | Sprememba Dbdub'aél lahko spremenimo obdobje ko smo v wnosni maski. Uakz je identiCen

kot €e bi zaprili vos in ponowno odprli vnos z ukazom Vnos in Obracun OD.

0 izplacilu %]
Leto 2006
Meszec o2
Tip

' Viedu | X Zapri

Z gumbom: Splmes.pad | lahko spremenimo sploSne mesecne podatke. Gumb je hitrejSa pot da :
zapremo okno wnos in obracun OD, odpremo sploSne mesecne podatke, spremenimi sploShe mesecne
podatke, zapremo sploSne mesecne podatke, ponowno odpremo vnos in obracun OD in nadaljujemo z
vnosom,

Okno zapremo/prenehamo z vnosom obracunov z <Zapri> na <X> okna. Seveda je pred tem potrebno
zadnji obracun shraniti.

Sifrant zapozlencey

Gumb nam sluzi le kot bliznjica do Sifranta. Namesto da bi zaprli okno in odprli
Sifrant zaposlencev lahko samo kliknemo na gumb.

Ireja) zap. o - «
Gumb ————___ nas pripelje direktno do urejanja podatkov o zaposlencu za katerega vnaSamo

obra¢un OD. Naj poudarim podatki o zaposlencu veljajo samo v trenutnem obragunu. Ce Zelimo da
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Sifrant zaposlencey

podatki veljajo tudi pri kasnejSih obralunih moramo iti v Sifrant zaposlencev: inz F9in

U priti do urejanja.
V primeru da mesecni fond ur ni izenacen z rednim delom ur na trentnem wnosu se polje obarva rdeCe:

Ure D /ond EERAGIE | ~ - , i N
. In e z neusklajenim rednim delom ur Zelimo obraCunati vnos nas program

Potrditev §|

9

Mezedno ftur [fond ur] j2 174, &tur redno delo na obragunu je 1638, Ali =& spremeni fond ur ?

Da Me | Prezri |

wprasa:

Med obracunom nas lahko program spraSuje in opozarja na razli€ne ugotovitve:
Izplacilo je manjSe od zajamCenega zneska (sploSni mesecni podatki)
Dodatek po zakonu ni sorazmerno preracunan z rednim delom ur.

Lokalni ukazi:

Izracun na prvi neto (neto od za urne postavke): po vnosu neto zneska se nam obra¢un preracuna
na wnesen znesek.

Izra€un na prvi neto 2: po wvmosu neto zneska se nam obracun preracuna na vnesSen znesek.
Izracun na Neto OD: po wosu neto zneska se nam obracun preracuna na wnesen znesek.

Izracun na neto urno postavko: po wosu neto urine postavke se nam obracun preraCuna na weSen
znesek.

Obnovi podatke na trenutnem obracunu iz splosSnih mesecnih podatkov: ukaz nam prebere
podatke o dejanskih urah in datumu izpla€il, wednost tocke iz sploSnih mesecnih podatkov in jih
ponowno doda na trenutni obracun

Obnovi podatke na vseh obracunih za vneSeno obdobije iz sploSnih mese€nih podatkov - in
obracunaj: isto kot prejSni ukaz le da nam to naredi za vse Ze pripravjene obraCune v trenutnem
obdobju.

Obnovi prispevke iz mati¢nih podatkov za trenutni obracun: ukaz je senisni in nam ponowno kreira
prispewke na trenutnem obracunu

Obnovi podatke v dnevniku zaposlenih za trenutni obracun - brez delovne dobe in dopusta:
ukaz nam obnovi podatke v dnewniku zaposlenih

Obnovi podatke v dnevniku zaposlenih za trenutni obracun ukaz nam obnovi podatke v dnewniku
zaposlenih

Spremeni datum obracuna na vseh obracunih v trenutnem obdobju: vnesemo datum obracuna
katerega Zelimo na vseh obracunih v trenutnem obdobju

Spremeni datum izplac€ila na vseh obracunih v trenutnem obdobju: ynesemo datum izplacila
katerega Zelimo na vseh obracunih v trenutnem obdobju

Urejaj dodatne podatke obraCuna: je pomemben ukaz v kolikor Zelimo urejati dodatne podatke
obra€una:
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7' Urejaj: dodatne podatke obr&una OD-Leto="2006" AND Mesec="02... [= |[B][X]

ol R ] R e e T
Zapozleni 0o En uparabmik
D atum obraguna |1 1.12.2008
Datur izpladila 16.03.2005
Draturn izpladila pri. |'| E.03.2006
Tekst |F'L.&If.f-‘u Zi FEBRUAR 2008

Stur delovrika liﬁ
F.ongteno dop.ur Iiﬂ
MHeplatane ure liﬂ
Bruto prej.mes. | 0a0sIT
Kaolektivna pogodbalv

Mozilec dejavnosti [

Mezetna i ur-fond 174

Dlaj#ava za otake | 0a0sIT

Dlaj#ava za zakonca | 00057
Dohadnina po povpl

£n.dodatka po zaku:unu| 5.000.00 51T
Foéni proc. dohodnine | 0,000%
POPZ podietie | 0,00 51T
POPZ zaposleni | 0,00 51T

Shrani

Pomembni podatki so: znese koddatka po zakonu, PDPZ zneski, Dohodnina po pvoprecni stopnii....

Odkleni dokument: z ukazom lahko uporabnik-Sef odklene podatke za ponowno urejanje obracuna
Podatki iz UP: Iz UP se nam nudijo nekateri statistiCni podatki o prometu. Predogled je lahko naekran

in nato na tiskalnik.
Promet po poslovalnicah
Povprec€ni promet zaposlenih
Promet zaposlenih
Promet po poslovalnicah/zaposlenih
Promet zaposlenega po poslovalnicah
Pozor potrebno je imeti iste mati¢ne Stevilkke/oznake zaposlenih v OD in UP.

Primer enega obraCuna za enega zaposlenca:
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<" Vnos in obratun OD

] 10 L 1 B SR RS R

FEBRUAR 2006

W Privzete postavke pri novik

Zaposlenec

Leto/mesecitip |2EIEIE

0m

N

M aziv obratuna |F'L."-'«|:'A Zb FEBRUAR 2006

Izhodigéni bruto |

127.852,00 SIT

IzhodisEni neto |

Bruto 0D | 140.293,20 51T
Neto 0D | 99.860,00 51T
Skupaj dodatki | 12.441.23 517
Skupaj povradila| 0,00 51T
0D za izplatila | 99.860,00 51T

Bruto bruto |

162.880.40 5IT

Izhod br.ur. post. | Breme podjetja | 162.880,40 51T

75 | Postavka |Maziv e Procent Bruto Dzn.odedliaja -
1 01 Redna dela 166 121.973,75 51T 86.820.31 51T

2 02 Prazniki a 5,878,258 5IT 418411 51T

3 15 Diodatek na minulo delo E.000% TET1AZSIT 5.460,26 51T

4 13 Dodatek pa 210 o politiki plad 477011 5IT 3.395,34 51T

| lepisi | Sprememba obdobia | Zapri | Ure RD/ford [i787 178 DU 174
Spl mes.pod. | Sifrant zaposlencey ‘ LUrejaj zap. | Daturn obr. |11.12.2006

V primeru da Zelimo spremeniti dodatek na minulo delo lahko spremenimo odstotek 6% v 10%. Ali to
lahko storimo imamo nastavjeno pri podatkih o postavki 15: Dodatke na minulo delo.

¥ Urejaj: Sifrant postavk E”E '5|
o Il I R 2 el B R B K]
Ozhaka
M aziv |D|:u:|atek na minulo delo
Odstatek
YWhiog ur [
YWhios odstotka [w
Yoz brutao [
YWhos neto [
|zpiz ur [
|zpiz odstatka r
|zpiz bruta [w
|zpiz neto [w

Shrani

Se pravi kljukica na polju "Vnos odstotka" nham to omogoca.
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4.4

Napotki:

V polje Ozn.odteglajja je potrebno wnesti oznako odtegljaja e Zelimo ro¢no wnesti odtegljaj na obracun.
Ce se nam avtoamti¢no doda odteglaj na obragun je oznaka odteglajja tudi atomatiéno wesena.

Ko je obracun za zaposlenega pripravjen ne smemo spreminjati podatkov o zaposlenih v Sifantu
zaposlenih ker se ne bodo upoptevali vte mobracunu. Se ve¢ lahko celo izgubimo poravke, ¢e izbrisemo
obracun.

Ko zbriSemo en obracun dolo¢enega zaposlenca se nam vsi podatki o zaposlencu skopirajo nazaj v
Sifrant zaposlencov.,Se pravi, e smo spremenili dolocene podatke v Sifrantu in potem izbrisali obracun
se na mspremembe izgubijo.

Obracun OD - za vse zaposlene naenkrat

¢ = -
/" Obragun plaé - za vse zaposlene

Podatki o obratunu

Leto 2006

Mezec o2 FEBRUAR
Tip

Datum obratuna |11.12.2006 J

Samo trenutno zaposleni v

Strozkovno mesto E

Prazen ¥nos pomeni v:a strofkoyna mesta

Deloyno razmerje E

Prazen ¥nos pomeni ¥:a delovna razmerja

Pri vzakem zaposlenem vprazanje o izostankih z dela |v

Opiz obracuna OD

&' ¥ redu priprava 0D | X Preklici | SploEni mezeéni podatki

Znesek regresza 0,00 SIT

g’ ¥ redu priprava regresa |

Na osnovi \nosa se nam pripravijo vsi obraduni za vse trenutno zaposlene zaposlence. Ce Ze kak3en
obracun za kakSnega zaposlenega obstaja se predhodno avtomati¢no zbriSe in pripravi nov.

Prvo ynesemo leto in mesec, nato datum obraCuna in izberemo ali res Zelimo vpraSanja Pri vsakem
zaposlenemu \praSanje o izostankih z dela?

Nato kliknemo na V redu priprava OD.
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V kolikor Zelimo obracun regresa kliknemo na "V redu priprava regresa” in predtem preverimo znesek

regresa.
4.5 Dodatni ukazi za obracun OD

45.1 Dodajpostavko na vse obraCune v obdobju

Z ukazom lahko dodamo doloceno psotavko na vse obracune v dolo€enem obdobju.

Prvo vnesemo obdobje:

0 izplacilu

Leto 2006
Meszsec o2
Tip

' Viedu |

X Zapri

nato vnesem posta\ko:

Podatki o postavki

Postavka | |
Stur

Procent |

Bruto znezek |

Heto znesek |

Prazen vnoz pomeni "brez voza™

v Viedu |

X Zaprii

Obra€un OD za vse zaposlene se nam izvede avtoamtsko.
4.5.2 PrekliCi (zbrisi) vse obraCune za obdobje

Z ukazom se zbriSejo vsi obraCuni za izbrano obdobje.
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Preklici (zbrisi) vse obratune za obdobje

Leto 2006
Mezec 02

Tip |
Obnowi podatke v fif. zapozlerih [

' Viedu | X Zapii

4.5.3 PonovniobraCun za vse zaposlene

Z ukazom ponovimo obracun za vse zaposlene naenkrat:

X

0 izplacilu

Leto
Meszec

Tip

=
=

Uposteva) odtegljaje

¢ ¥ redu x Zapri

Ukaz je potrebno izvesti v primeru sprememba zneska tocke v sploSnih mesecnih podatkih. Ukaz je
potrebno izvesti tudi v nekaterih primerih spremembe sploSnih mesecnih podatkov ali nastavitev.

4.5.4 PoraCunajdohodnino za vse obracune v obdobju

Z ukazom poracunamo dohodnino.
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Poracunaj dohodnino za vse obraune v obdobju

Leto
Meszec

Tip

Stmesecev

=
[=r]

Upostevaj odtegljaje

¢ ¥ redu x Zapri

455 ZbriSi poracun dohodnine za vse obracune v obdobju

Z uakzom preklicemo poracun dohodnine za wneSeno obdobje:

Poracunaj dohodnino za vse obracune v obdobju

Leto 2006
Mezec o2
Tip

' Viedu | X Zapn

45.6 Kopiraj podatke o zaposlenih v dnevnik

Je senvisni ukaz in iz Sifranta zaposlenih ponowno kopira podatke o zaposlenih v dnewnik.

Kopiraj podatke o zaposlenih v dnevnik

Leto 2006

Mezec 02

Tip |
Zaposlenec l— - |

Prazen ¥nos pomeni za vse zaposzlence

Tudi deloyno dobo in dopust [

" ¥ redu ekran | " ¥ redu - tiskalnik | x Zapri

45
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4.5.7 ObnovitoCke na obraCunu iz Sifranta zaposlencev

Z ukazom obnovimo Stevilo tock iz Sifranta zaposlenih.
Prvo ynesemo podatke o obdobju:

0 izplatilu %]
Leto 2006
Meszec o2
Tip

' Viedu | X Zapn
Osebni d...

Spremenjenib ]

Na koncu se nam izpiSe Stevilo sprememb:

4.6  ObracCun prispevkov za zasebnika
Enter topic text here.

4.7  Odtegljaji

4.7.1 Pregled/Vnos/Urejanje odtegljajev

PrikaZe se seznam odtegljajev:
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47

| DznakelZastIfl D atum Fogodba Zatetek odplacila | Stobrokoy [Znesek

Seznam vsebuje samo nezaklju¢ene odteglajaje. Iskanje po odtegljajih je standardno po stolpcih ali z

kriteriji.

Z F9in U ali desno miskino tipko in Urejanje odpremo okno za urejanje/dodajanje odteglajjev:
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y Urejaj: Pregled odtegljajev

ol 1 1 CT 3 I B AR

Dznaka o Zaklucen -
[

Zhirri

£apozleni o J E n upaorabnik.
k.reditodajalec IF J A BAMEA
Postavka Ir J K.redit

Yrata odtegliaja m J F.redit

D atum kredita 1212.2006 J
D atum pogodbe 12122006 J

Pogodba 11234

Sklic | 1234-5t0br

Nak.azilo gifra 1/2/3 B |30 11
Zatetek odplatila tzz008 |

Proc.od bruto | 0.00%

Znesek obroka | 10.000,00 §IT

1

&t obrokaoy
Zhesek kredita

120.000.00 51T

Den.valuta

Il

Ze platano obrokov

Ze platan znesek 000517

Opomba Pozijila za hiza

Shrani

Podatek Oznaka je enolicno zaporedno Stevilo odtegljaja in se ga ne sme spreminjati. Oznaka see na
obracunu wese kot zadnji stolpec v polje Ozn.odtegljaja.

Podatek Ze placano obrokov in Ze pla¢an znesek je potrebno wnesti stanje pred obracunom. Kajti vsak
obracun koli¢ino zZe placanih obrokovin znesek poweca. VneSeni odtegljaji se nam avtoamti¢no dodajo
na obracun OD, hkrati pa se nam izpisujejo na izplacilni listi.

Ko je odteglajj popla¢an oziroma ga ne Zelimo vec upoStevati na obracunu OD je potrebno oznaciti polje
Zakljucen.
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4.8 Avtorski honorar
4.8.1 Vnos pogodbe AH

V priemru obracuna AH moramo prvo wnesti pogodno o AH.

/" Vnos pogodbe AH

| lefmfef | [v]x|e|

Pogodba ?

[ratum

Draturn izrocitve | J
Awtor J

Bruto znesek: 0.00SIT

Opiz dela |
Obzeq dela |
Uporaba dela |

Shrani lzpizi Zapn

Pogodbe se Stevil€ijo atoamti€no in nas ? na zacetku ne sme motiti.

48.2 Vnosinobracun AH

Prvo moramo wnesti obdobje obracuna AH:

0 izplailu X
Leto 2006
Meszec o2
Tip

' Viedu | X Zapri

Nadaljujemo z vnosom AH:
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¥ ¥nos in obracun AH

|| v |mfe][~| || x[e]
FEBRUAR 2006
Leto/mezectp |2|:||:IE |I]2 |

Zaposlenec a0t E n upaorabnik.
FPogodba | J

Bruto znesek: 000517
£manjianie osnove za anx = 0,00 51T
Davina oshova .00 SIT
Davéna stophja 25,00 %
Davek iz dohodkoy .00 SIT
MHeto izplatilo 0.00sIT
S | o |

Prvo se moramo sklicevati na pogodbo AH, ki smo jo poredhodno wnesli.

4.9 Pogodba o delu
49.1 Vnos pogodbe PD

V kolikor zelimo obracunati pogodbo o delu je prvo potrebno wnesti pogodbo PD:

" Vnos pogodbe PD Elfﬁlf'gl

| <> o] [ [v]x]|e]
FPogodba 7

E 2. 2006

Pogodbenik:, J
Bruto znesek: 0.00sIT

Shrani | I2pii |
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Vnos in obracun PD

Ko smo wnesli pogodbo PD lahko nadaljujemo z vnosom obracuna PD:

prvo ynesemo obdobje:

0 izplatilu X]
Leto 2006
Meszec o2
Tip

q’ ¥V redu | x Zapri

in nato obracun PD:

I Vnos in obragun PD ._ E| [‘S_<|
ol Il L 1 3 e R S B K
FEBRUAR 2006
Leto/mezec/tip |2|JEIE |I]2 |
Zaposlenec aa1 E n uporabnil:,
Pogadba J
Bruto znesek: 10.000.00 51T
Zmanjiane osnove za ||'| 0 | = 1.000.00 51T
Daviéna oznova 9.000.00 51T
Davek iz dohadkoy 25,000 % 2.250.00 51T
Davek iz dohodkoy E.000 2 E00.00 51T
Davek iz dohodkoy 0,000 % E10,00 5T
Davek iz dohadkoy 25,000 % 2.500.00 51T
MHeto izplatilo 4.040,00 51T
Sl | o |

Prvo se moramo sklicevati na pogodbo PD.
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4.10 Priprava placilnih nalogov

Ko smo pripravili obracune OD (tudi AH in PD) lahko pripravimo placilne naloge:

Priprava placilnih nalogov

Leto 2006
Mezec 02

Tip |
Tudi kredite [

oD d
Avtorzki honorarji ~
Pogodbe o delu [w

V' Viedu X Zapii

Po wnosu obdobja se nam pripravijo placilni nalogi:

V desnem zgornjem kotu se nam prikazujejo podatki o pripravjenih nalogih:
PRIPRAVA NALOGOV

00 in povradcila -En wupaorabnik;

| Davek na place

v Prispevek ZDRAVSTVEND ZavaARDVANIE

v Prizpevek INVALIDSED POEDJNINSED Z2aYaR0YANIE
v Prizpevel Z4POSLOVANIE

W Prispevek, PORODMNISKD YARSTYO

Prizpevek ZDRAVSTYEMND ZAWARDWVAMNIE

Frizpevek INVALIDSED POROJMINSED Z8WAROVANIE
Prizpevek ZAPOSLOWAMNIE

Prispervek, PORODMNISKD YARSTYO

Prispevek POSKODEBE PRI DELL

Dohodnina

L4

L4

R AR R e

0 in povracila -En uporabnik,

Prnipravljenih je bilo 11 placilnih nalogov.

W Y redu zapri

Pri nalogih kateri niso pripravjeni ni kljukice (v naSem primeru ni kljukice pri davku na place). V primeru
da bi moral biti nalog je potrebno preveriti zakaj ni nalog pripravjen (v naSem primeru je bruto znesek
premajhen).

V primeru nepravilnih sklicev, nepravilnih Sifer nakazil ali drugih predvidenih nepravilnih vosih nas
program tukaj opozori in potrebna je kontrola.j
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4.11

4.12

Pregled placilnih nalogov

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aliquam welit risus, placerat et, rutrum nec,
condimentum at, leo. Aliguam in augue a magna semper pellentesque. Suspendisse augue. Nullam est
nibh, molestie eget, tempor ut, consectetuer ac, pede. Vestibulum sodales hendrerit augue.
Suspendisse id mi. Aenean leo diam, sollicitudin adipiscing, posuere quis, venenatis sed, metus. Integer
et nunc. Sed viverra dolor quis justo. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Duis
elementum. Nullam a arcu. Vivamus sagittis imperdiet odio. Nam nonummy. Phasellus ullamcorper velit
vehicula lorem. Aliguam eu ligula. Maecenas rhoncus. In elementum eros at elit. Quisque leo dolor,
rutrum sit amet, fringilla in, tincidunt et, nisi.

Donec ut eros faucibus lorem lobortis sodales. Nam \itae lectus id lectus tincidunt ornare. Aliquam
sodales suscipit velit. Nullam leo erat, iaculis vehicula, dignissim el, rhoncus id, \elit. Nulla facilisi.
Fusce tortor lorem, mollis sed, scelerisque eget, faucibus sed, dui. Quisque eu nisi. Etiam sed erat id
lorem placerat feugiat. Pellentesque vitae orci at odio porta pretium. Cras quis tellus eu pede auctor
iaculis. Donec suscipit venenatis mi.

Aliguam erat volutpat. Sed congue feugiat tellus. Praesent ac nunc non nisi eleifend cursus. Sed nisi
massa, mattis eu, elementum ac, luctus a, lacus. Nunc luctus malesuada ipsum. Morbi aliguam, massa
eget gravida fermentum, eros nisi wlutpat neque, nec placerat nisi nunc non mi. Quisque tincidunt quam
nec nibh sagittis eleifend. Duis malesuada dignissim ante. Aliquam erat volutpat. Proin risus lectus,
pharetra vel, mollis sit amet, suscipit ac, sapien. Fusce egestas. Curabitur ut tortor id massa egestas
ullamcorper. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.
Donec fermentum. Curabitur ut ligula ac ante scelerisque consectetuer. Nullam at turpis quis nisl
eleifend aliguam. Sed odio sapien, semper eget, rutrum a, tempor in, nibh.

Zapis placilnih nalogov v datoteko

Ko smo pripramli pla€ilne naloge in jih preverili in morebiti uredili jih lahko sedaj prenesemo v datoteko
TKDIS.TXT. ki je osnova za uvoz v bancne programe.
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F* Prenos plaéilnih nalogov v datoteko

Podatki o OD
Leto |2006
Mesec |1 2
Tip |
Ime datoteke/pot |TKD|5.TXT |E'|:"|.

Stevilka traku |

Datum obdelave |1 1122006

Maziv predlagatelja |

K.raj predlagatelja |Klﬂ"i
TRR predlagatelja |02068-0050767409

Kateri prenozm nalogi se upoitevajo: K.a] ze naredi/izpize:

v| Place, povracila in nadomestla v| Halogi se prenezejo v datoteko
v| Davki. prispevki v| 1zpis obrazca it. 47 APP

v| AH v| lzpiz spremnega pizma

v| AH Davki

v PD

v PD Davki. prispevki

HUJNI PRENOS ! |

Izpiz direktno na tiskalmk |«

y/ ¥ redu | x Preklici prenos - zaprn | v

Vnesemo leto in mesec (na 2 Stevilki) preverimo pot datoteke (c:\) wiSemo Steviko traku Ce ga imamo,
lahko ukinemo kljukice pri Izpis obrazca St 47 in izpis spremnega pisma, hadaljujemo z ukazom V redu.

Potrditev El
P Draturm izplacila in datum obdelave ze razlkueta. Al ze nadaljue?
-
T

MNe | Prezri |

Program nas lahko opozori: vendar
lahko nadaljujemo. Na oncu nas program obvesti za kakSen znesek je pripravjena datoteka:

Osebni dohodki

Prenegenih je 16 virmanov v skupnem znesku 179,630,490 SIT

Napotki: ime datoteke TKDIS.TXT pustimo nespremenjeno.
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4.13 ZapiSi datoteko za PDPZ

V primeru PDPZ lahko pripravimo datoteko. Prvo wvnesemo obdobje obraCunov:
0 izplailu X

Leto 2006
Meszsec o2
Tip

' Viedu | X Zapri

datoteko:

in program nam skreira
C\SEZZAV.DAT

in

C\SEZPLACF.DAT

4.14 Priprava celoletnih porocil

4.14.1 Priprava: Obracun osebnih prejemkov oziroma dohodkov

Obracun osebnih prejemkov in dohodkov

Za leto 05

Leto se vnaga na 2 mesh

V' Viedu | X Zapii

Po wosu leta se ham
avtomati¢no pripravi celoletni obracun dohodnine. V kolikor obracun za wneSeno leto Ze obstaja nam ga
bo predhodno zbrisal ko odgovorimo na vpraSanje:

Potrditev [‘5_<|

D] Letni obradun dohodnine 22 obstaja ali s obstojedi zbnize in obradun pono 7

'\-\.‘_.

Me | Prezri |

program nam javi Stevilo
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Osebni dohodki  [X]

|lzpegno zbriznik 04 postavl,

zbrisnih obra¢unov:

Nujno je potrebno pripravjen obracun preweriti in v primeru napacnih podatkov poprauviti.
4.14.2 Urejanje: Obracun osebnih prejemkov oziroma dohodkov

Pripravjene podatke o dohodnini lahko prelgedamo/preverimo in spreminjamo. Prvo vnesemo leto

Urejanje: Obracun osebnih prejemkov oziroma dohodkov

Za leto 05

Leto se vnaza na 2 mesh

' Vredu | X Zapri

obracuna:

Potem se

nam odpre seznam obracunov dohodnine:
4 Pregled letne dohodnine |:||E‘rz|

Leto

|Zap it |Davéna.§t. |Zapos\t‘Pri\mek in ime ‘S\fra DllDznakelNazw

[
Z F9 in U lahko urejamo podatke o dohodnini.
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r A& Urejaj: Pregled letne dohodnine

ol R K e e R
DN 226
£ap gt Iiﬂ
Davina it IW
Zaposlen oo J
Friimk. ir ime |En uporabnik,
Rezident IHi
Oznaka W
Maziv |Plaéa,nadumestiln place in povratila strogkoy v zvezi 2 delor
Zhesek | 140293
Morrnirani odh. |
Akontacia doh. v RS | 5428
fikontaciia dok.v tujini | 0
Prispevki za soc. varnost | H005
S amoprizpevek | 0

Shrani

Ce bomo podatke spremenili in jin kasneje 3e enkrat pripravili, se bodo popravjeni podatki zbrisali.
4.14.3 Priprava dat.: Obrac¢un osebnih prejemkov oziroma dohodkov

Po wosu obdobja in poti datoteke:

Priprava dat.: Obracun osebnih prejemkov oziroma dohodkov

Za leto 05

Leto se vnasa na 2 mesh

Pot datoteke |E:"\

W' Viedu | X Zapii

Se nam prirpavi datoteka in kasneje prikaZze na ekran.

4.14.4 Priprava: M4

Po wnosu obdobja
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Priprava: M4

Zaleto

Leto ze vnaZa na 4 mesta

' Viedu |

2005

X Zapii

X

se nam pripravi obracun za M4/M8. V kolikor je za veneSeno leto obracun Ze pripravijen se nam izhrise

in nato priprav.

Nujno je potrebno pripravjen obracun preweriti in v primeru napacnih podatkov poprauviti.
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4.14.5 Urejanje: M4

Z ukazom pipravjen obracun M4 lahko preverimo/popravimo.

7' Urejaj: Pregled M4

| 4] v fe]+]-]| o] x] e

EEX

Zap. g
EMSO

Zapozleni

Friirnk, ir irne

Zavarovan od - dan
Zavarovan od . mes.
Zavarovan do - dan
Zavarovan do . mes.

Et.ur redno delo

LTI

St.ur nadure
Plata | 0,00 51T
Prispevki | 0.00 51T

St.ur nadomestila

Leto za oznovo nadomestil
St.mes -zav.z pvetanjem
St dni -zav.s pvetanjem
Sifra 1

Sifra 2

Qpomba

[T

YWrsta spremembe

Shrani

4.14.6 Pripravadat.: M4

59

Z ukazom pripravimo datoteko M4/M8 iz prehodnih pripravjenih/preverjenih in poprajnih obracunov.
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Priprava dat.: M4

Za leto 05

Leto ze vnafa na 2 mesh

Pot datoteke |E:"\

Datoteka |M4M801.DAT

Reqgistrska £t podjetja |

J ¥ redu |

X Zapii
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5 Izpisi in porocCila
51 Seznami
Nekateri seznami, ki so priprajeni za izpis na tiskalnik:
Seznam zaposlencev
Zaposleni z dopusti
Seznam sploSnih mesecnih podatkov
Seznam obraCunov
Primer seznama zaposlencev.
R Print Preview
=) ﬂ j # O@|E[@=x M CHinse ! M I Print okno
]
Seznam zaposlencev 11122008 oD
MS Zap. Primek in ime Naslov S. Sluzbeni telefon Domaci telefon Opomba
001 DA En uporabnik Mlaka 17 1000 LJUBLJAN, M 042365123 042571162
Page 1of 1 =
5.2  Standardni izpis obracuna OD - placCilne liste, porocila

Ko smo pripravili naloge in jih prenesli v datoteko za uvoz v bancni program lahko izpiSemo obrazce in IL.

Po wnosu kriterijev.

Standarni fzpis obracuna 0D

Leto
Meszec

Tip

St kopij IL

St kopij obrazcey

- 11

Preracun in 1izpis ¥ EUR

v Viedu X Zapri

se zacne izpis na privzeti tiskalnik.

© 2006 ... Digital Logic, d.o.o, Duplje



Izpisi in poroCila

63

Stevilo IL pomeni Stevilo kopij izplagilnih list.
Stevilo obrazcev pomeni $tevilo kopij izpisa obrazcev.
V primeru da ne Zelimo izpisa vnesemo 0 v Zeljeno polje.

Izpisi se vedno izwsijo na privzeti tiskalnik in to brez predogleda.

5.3 Standardni izpis obraCuna regresa za letni dopust - placCilne
liste, rekl, obrazec3

Po wosu obdobja se izpiSejo obrzci in izpla€ilni listi na tiskalnik.
54 ObraCun OD

54.1 Pladilna lista

Po wnosu kriterijev se izpiSe izplacilna lista na zaslon ali na tiskalnik. V primeru da ne vnesemo
zaposlenega se izpiSejo izplacilne liste za vse zaposlene za vneSeno obdobje.
Izpis izpladilne liste je nastawjiv.

Primer izpisa izplacilne liste:
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54.2

543

R Print Preview

& ﬂ ﬂ i ,E B |32 % 14 4 I‘I > b Izvozl EF'D§ta| [ Print ckra

PLASA 24 FEBRUAR 2008
Zaposkenec 001 Davina &..12345679
En uporabnik Bruto (0 140.293,20 SIT

. MetoOD: 99.860,00 BIT
EMSO 1304851500181 A rpladily £9.860,00 SIT
Datum zaposlitve: 15.02.1999
Brute urna postavka:
Preostanek dni dopusta: 0

Vrsta place Stopnja Bruto Neto
o1 Redno delo 121.573.75 SIT 8.520,31 SIT
0z Prazniki 5.878.25 BIT 4.184.11 BIT

Skupaj 127.852,00 SIT 91.004,42 SIT

Dodatki Stopnja Bruto Neto

15 Dodatek na minulo delo 6.00 % TETAZSIT 5.480.26 SIT
18 Dodatek po ZID o politiki plad v zas.sekt. 4770,11 8IT 3.185,14 SIT

Skupaj 12.441,23 SIT  §.856,60 SIT
Skupaj OD 140.293,20 SIT  99.860,00 SIT

Dohodnina od oenove 58.927.40 5= 5.428.40 ST
Povp.BOD v RS za predpretekli mesec 0,00 16,00 % od osnove 58.927.40 8IT= 542838 SIT
Olajgava vzdri.druZ &l 0.00 SIT

Prispevki v breme zaposlenega Osnova Stopnja  Zneszek prizpevka
21 ZDRAVETVEND ZAVAROVANJE 140.253,20 SIT 636% 8.522 80 BIT
2 INVALIDSKD POKOUNINSKO ZAVAROVANIE 140.253.20 SIT 15.50 % 21.745.40 SIT
23 ZAPOSLOVAMIE 140.283,20 SIT 0.14% 158,40 SIT
24 PORODMNISKO VARSTVO 140.253,20 SIT 0,10 % 140,40 BIT

2240%  31.004,80 SIT

Page 1of 1 A

Obracun pla¢ / OBR-PL
Po wnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
Rek-1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aliquam welit risus, placerat et, rutrum nec,
condimentum at, leo. Aliguam in augue a magna semper pellentesque. Suspendisse augue. Nullam est
nibh, molestie eget, tempor ut, consectetuer ac, pede. Vestibulum sodales hendrerit augue.
Suspendisse id mi. Aenean leo diam, sollicitudin adipiscing, posuere quis, venenatis sed, metus. Integer
et nunc. Sed viverra dolor quis justo. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Duis
elementum. Nullam a arcu. Vivamus sagittis imperdiet odio. Nam nonummy. Phasellus ullamcorper velit
wvehicula lorem. Aliguam eu ligula. Maecenas rhoncus. In elementum eros at elit. Quisque leo dolor,
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rutrum sit amet, fringilla in, tincidunt et, nisi.

Donec ut eros faucibus lorem lobortis sodales. Nam \itae lectus id lectus tincidunt ornare. Aliquam
sodales suscipit velit. Nullam leo erat, iaculis vehicula, dignissim vel, rhoncus id, \velit. Nulla facilisi.
Fusce tortor lorem, mollis sed, scelerisque eget, faucibus sed, dui. Quisque eu nisi. Etiam sed erat id
lorem placerat feugiat. Pellentesque vitae orci at odio porta pretium. Cras quis tellus eu pede auctor
iaculis. Donec suscipit venenatis mi.

Aliquam erat wlutpat. Sed congue feugiat tellus. Praesent ac nunc non nisi eleifend cursus. Sed nisi
massa, mattis eu, elementum ac, luctus a, lacus. Nunc luctus malesuada ipsum. Morbi aliguam, massa
eget gravida fermentum, eros nisi wlutpat neque, nec placerat nisi nunc non mi. Quisque tincidunt quam
nec nibh sagittis eleifend. Duis malesuada dignissim ante. Aliquam erat wolutpat. Proin risus lectus,
pharetra vel, mollis sit amet, suscipit ac, sapien. Fusce egestas. Curabitur ut tortor id massa egestas
ullamcorper. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.
Donec fermentum. Curabitur ut ligula ac ante scelerisque consectetuer. Nullam at turpis quis nisl
eleifend aliguam. Sed odio sapien, semper eget, rutrum a, tempor in, nibh.

54.4 Obrazec1-ZAP/M

Po vnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
5.45 Obrazec-ZAP_STRU/L

Po vnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
546 Obrazec3

Po vnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
5.4.7 Obracun davka naizplaCane placCe

Po vnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
5.4.8 Priloga 12 - Porocilo iz izplacilnih list za zaposlene pri fiziCnih osebah

Po vnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
5.4.9 Zbirno porocilo placilnih mest

Po vnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
55 Obracun AH
55.1 Rek-1d

Po vnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
5.5.2 Osebniprejemki - AH

Po vnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
5.5.3 Zbirno porocilo AH

Po vnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
5.5.4 AH za obdobije izplacila

Po vnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
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555 Rek-2

Po wnosu kriterijev se izpiSe obrazec.

56 Obracun PD
56.1 Rek-1d

Po vnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
5.6.2 Zbirno porocilo

Po vnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
5.6.3 ObracCuniPD

Po vnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
5.6.4 PD zaobdobje izplacCila

Po wnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
565 Rek-2

Po wnosu kriterijev se izpiSe obrazec.
5.7 Obracuni

5.7.1 DelavcizaizplaCilo

Delavci za izplaCilo

Leto

Mezec

Tip

Strofkovno mesto

Prazen ¥noz pomeni za vse.

NIL

¥szak na svojo stran
Uredi po

+ Zaposlencu

" Mazivu zaposlenca

\/ ¥ redu ekran | g/ ¥ redu - tiskalnik | X Zapri

Prazen wnos stroSkowega mesta pomeni izpis za vse zaposlene.
Vnosno polje vsak na swjo stran pomeni da se vsako stroSkowo mesto izpiSe na swjo stran.
IzpiSe se obrazec za podpis zaposlenih.
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Delavci za izplacilo

11.12.2006
Leto: 2006, Mesec: 02, Tip:
ZS Matst.  Priimek in ime Podpis Mat.st
1 001 En uporabnik 001

5.7.2 Seznam zneskov po zaposlenih

Vnos datuma v kriterijih pomeni datum izplacila (lahko tudi ni vneSen) in ne datum obdobja. V primeru

datuma izplacila OD 15.2.2006 se najpogosteje obracunava OD za obdobje januar 2006.

Seznam zneskov po zaposlenih

Od datuma 01_01_ 2006

Do datuma 11.12.2006

D atum predstavlja datum izplacila

Zapozlenec
Za stroZkovno mesto

Prazen ¥nos pomeni za vse zaposzlence

Uredi po Grupiraj po
+ Zaposlenemu (* Brez grupiranja
" Bruto OD " Strofkovnem mestu

&' ¥ redu ekran | " ¥ redu - tiskalnik | X Zaprii

R Print Preview

Page 1of 1

E ﬂ j # bO@ER e [ Tiiose | lzvez | EPoita I Phink okno
2]
Seznam zneskov po zaposlenih !
P P 11122006 oD
Za obdobie izpladila 0d:01.01.2006 do: 11.12.2006
M3 Priimek in ime NetoOD BruteOD Dodatki Pri_zap. Pri_delod. Dohodnina 0D za izplacilo Davek na place
Povraéila Odtegljaji Bonitete Regres 0D bruto bruto Breme podjetja
001 En uporabnik 99.860,00 140.293.20 1244123 31.004,80 2258720 9.428.40 99.860,00 0,00
0.00 0,00 0.00 0,00 162.880,40 162.880.40
Skupaj 1 $9.860,00 140.293.20 12440123 31.004 80 2258720 942840 $9.860,00 0,00
0.00 0,00 0.00 0,00 162.880.40 162.880.40
Izpis ne uposteva za kriterj obdobje obraguna ampak obdobje izpladila.

<
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5.7.3 Podatki za obrazec ZAP-PL (bruto)
Po wnosu kriterijev se izpiSe porocilo.
5.7.4 Podatki za obrazec ZAP-PL (neto)
Po wnosu kriterijev se izpiSe porocilo.
5.8 Postavke
5.8.1 Seznam vneSenih postavk po zaposlencih
Po wnosu obdobja se izpiSe seznam postawk z obracunov OD po zaposlencih.
R Print Preview
5 ﬂ j # O@FE[s: o Binse M ﬂ I~ Piint okno
Seznam vnesenih postavk po zaposlencih 11122006 OE}
Leto: 2006, Mesec: 02, Tip: 3
001 En uporabnik
Postavk Naziv Ure Procent Bruto Neto
01 Redno delo 166 12197375 86.820,31
02 Prazniki 8 5.878,25 418411
15 Dodatek na minulo delo 6,00 787112 5.460,26
19 Dodatek po ZID o politiki pla¢ v zas.sekt. 47701 3.395,34
¥ 001 174 140.293,23 09 860,02
Skupaj 174 140.293,23 99 860,02
Page 1of 1 =
5.8.2 Postavke za zaposlenega

Postavke za zaposlenega

Zapozlenec

Od leta
Od meseca
Od tipa
Do leta
Do meseca

Do hpa

1

Prazen vnos pomeni za vse zaposlence

006

006

aLaks

&' ¥ redu ekran | v ¥ redu - tiskalnik |

x Zaprn

Primer izpisa:
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R Print Preview

5 ﬂ j w OEEl: 1 Tiose | lzvez | EPaita ™ Print ok
5]
1
Postavke za zaposlenega 1122008 on k
0OD- Leto: 2006, Mesec: 02, Tip: DO- Leto: 2006, Mesec: 02, Tip:
Leto Mes Ti Postavk Naziv Ure Procent Bruto Neto
2006 02 01 Redno delo 166 121.973,75 86.820,31
2006 02 02 Prazniki 3 5.878.25 4.184,11
2006 02 15 Dodatek na minulo delo 6,00 767112 5.460,26
2006 02 19 Dodatek po ZID o politiki plag v 4.770.11 3.395,34
Skupaij 4 174,00 140.293,23 99.860,02
)
Page 10f 1

5.8.3 Seznam zaposlencev s fondom ur in obr.urami

Primer izpisa:

R Print Preview

=) ﬂ ﬂ 4 O @B ez 1 Tose | lavez | EF'o§ta| I Piint okrio
~
. . 1 T
Seznam zaposlencev s fondom ur in obr.urami 1112.2008 oD
Leto: 2006, Mesec: 02, Tip:
Zaposle Priimek in ime Fond ur Ure Meto izplacilo
00 En uporabnik 174 174 99.860.00
Skupaj 1 99 860,00
A
Page 1of 1

5.8.4 Postavke za obracun skupno

Primer izpisa za vse zaposlene naenkrat:

R Print Preview

& ﬂ ﬂ #w OFe|[sx 1 {Cose | lzvoz | EPoita I~ Fiint okrio
Ll
- 1
Postavke za obrac¢un skupno 11132006 oD L
Leto: 2006, Mesec: 02, Tip:
Postavk Naziv Ure Bruto Neto St
01 Redno delo 166,00 121.973,75 86.820,31 1
02 Prazniki 8,00 587825 41841 1
15 Dodatek na minulo delo 767112 546026 1
19 Dodatek po ZID o politiki pla¢ v zas.sekt. 4.770,11 3.395,34 1
Skupaj 4 174,00 140.293,23 99.860,02
bd
Page 1of 1
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5.8.5

Postavke za obdobje obraCuna skupno

Primer izpisa:

Postavke za obdobje obracuna skupno

Zapozlenec

Od leta
O0d meseca
Od tipa
Do leta
Do meseca

Do tipa

[ |

Prazen ¥nos pomeni za vse zaposzlence

006

006

118 78

' V¥ redu ekran | V' ¥ redu - tiskalnik |

R Print Preview

X Zapii

E) ﬂ ﬂ W O @ E[nz T i T | EPn§ta| I Print okno
~
. - 1
Postavke za obdobje obracuna skupno e .
OD- Leto: 2006, Mesec: 02, Tip: DO- Leto: 2006, Mesec: 02, Tip:
Postavk Naziv Ure Bruto Neto St
0 Redno delo 166.00 121.973.75 86.620.31 1
02 Prazniki 8.00 5.878.25 41841 1
15 Dodatek na minulo delo 767112 £.460.26 1
19 Dodatek po ZID o politiki plaé v zas.sekt. 477011 3.39534 1
Skupaj 4 174,00 140.293.23 99.360,02
w
Page 1of 1
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5.8.6 Postavke za obracun po SM skupno

Po wnosu datumskega obdobja se izpipSe porocilo:

R Print Preview

=] ﬂ ﬂ &% E [iiE] m 1 {Close lzvoz | EPoita I Print okno
-
-~ 1
Postavke za obracun po SM skupno 11125006 oD

Datum dokumentov od: 01.01.2006 do: 11.12.2008

Postavk Naziv Ure Bruto Neto 5t
01 Redno delo 166,00 121.873,75 86.820,31 1
02 Prazniki 8,00 5.878,25 4.184 11 1
15 Dodatek na minulo delo 767112 5.460,26 1
19 Dodatek po ZID o politiki plac v zas sekt. 47701 339534 1

= 174,00 140.293,23 99.860,02
Skupaj 174,00 140.293,23 99.860,02

b
Page 1of 1

5.8.7 Seznam povracil

Seznam povracil &

Leto
Mesec 02
Tip [
Strofkovyno mesto l—
Postavka l—
Prazen ¥nos pomeni za vse.

v

¥szak na svojo stran

Uredi po Grupiraj po

i« Zaposlencu i Postavki

" Postavki " Strofkovnem mestu
" Mazivu zaposlenca " Zaposlencu

" Strofkovynem mestu

&' ¥ redu ekran | " ¥ redu - tiskalnik | X Zapii
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R Print Preview

= ﬂ j M B B 123% 1 {"Tlose | lzvoz | EPoita I Print akno
-~
Seznam povradil !
p 11.12.2006
Za mesec: FEBRUAR 2006
Z5 Oznaka Priimek in ime SM Znesek
0
b 0,00
Skupaj 0.00
w
Page 1of 1
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5.9 Placilni nalogi

59.1 Seznam nalogov po VP2

Primer izpisa:

R Print Preview

Page 1of 1

= ﬂ ﬂ % O @EE[omz 1 TFiose | lzvoz | EPoad I~ Ftint ckno
Ea
-y - 1
Seznam placilnih nalogov po VP2 T o
Leto: 2006, Mesec: 02, Tip:
33
DNaziv DNaslov TRR Namen Znesek
En uporabnik Miaka 17 LJUBLJANA 01000-00002111197 PD FEB 06 - 4.040,00
¥ 33 4.040,00
40
DNaziv DNaslov TRR Namen Znesek
En uporabnik Miaka 17, LJUBLJANA 01000-00002111197 NETO OD za FEBRUAR 2006 99.860,00
L 40 99.860.00
20
DNaziv DNaslov TRR Namen Znesek
ZDRAVSTVENO ZAVAROV# 01100-3000370762 Prisp.od os.prej., OBR.OD ZA FEB 0t 892260
INVALIDSKO POKOJNINSKC 01100-2000014903 Prisp.od os.prej., OBR.OD ZA FEB 0Ot 21.745,40
ZAPOSLOVANJE 01100-1000076523 Prisp.od os.prej.. OBR.OD ZA FEB 0t 196,40
PORODNISKO VARSTVO . 01100-1000701794 Prisp.od os.prej., OBR.OD ZA FEB 0t 140,40
ZDRAVSTVENO ZAVAROVE | 01100-3000160660 Prisp.na plage, OBR.OD ZA FEB 06 ¢ 9.203,20
INVALIDSKO POKOJNINSKC 01100-2000012566 Prisp.na plate. OBR.OD ZA FEB 06 ¢ 12.415,90
ZAPOSLOVANJE 01100-1000074786 Prisp.na place, OBR.OD ZA FEBE 06 ( 84,20
PORODNISKO VARSTVO . 01100-1000700145 Prisp.na plage, OBR.OD ZA FEB 06 ( 140,30
POSKODBE PRI DELU 01100-3000167450 Prisp.na plage, OBR.OD ZA FEB 06 ( 743,80
T 50 53.592,00
51
DNaziv DNaslov TRR Namen Znesek
DURS, Dahodnina od PD . 01100-8441403402 Dohodnina PD FEB 06 2.250,00
DURS, PIZ, PD 01100-8441403402 PIZ PD FEB 06 2.850,00
DURS, ZZ, PD . 01100-8441403402 Z7Z FEB 06 2.860,00
DURS, Davek, PD 01100-8441403402 Davek FEB 06 4.750,00
¥ 51 12.710,00
92
DNaziv DNaslov TRR Namen Znesek
Davki od place 01100-8441224825 Davek na BRUTO PLACO, OBR OD : 942840
¥ 52 9.428.40
Skupaj 179.630,40
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59.2

Rekapitulacija nalogov po VP2

R Print Preview

& ﬂ ﬂ #h e IE I-IDD?’; 4 4 I'I Y| Cloge lzvoz
Rekapitulacija nalogov po VP2
Leto: 2006, Mesec: 02, Tip: =
VP2 Inesek
33 4.040,00
40 59.860,00 U
50 £3.552,00
51 12.710,00
52 542840
Skupaj 5 175.630.40
el
=1 I 3
IPage 1of1 y
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5.9.3 Rekapitulacija nalogov po VP
Primer izpisa:

Print Preview

ERENE:LECIEEEE

75

S=1eS

Leto: 2006, Mesec: 02, Tip:

Znesek
4.040,00
99.360,00
53.552.00
12.710,00
59.428 40
173.630.40

Rekapitulacija nalogov po VP

IP;E 1of1

5.9.4 Seznam nakazil po bankah

V primeru neustreznih nastavitev se izpiSe sporocilo:

Informacija

i i ) | 00 nakazila zaposlenim nizo pripravijena po bankah.

Drugace se izpipe seznam po bankah.
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5.10 Davkiin prispevki

5.10.1 Seznam prispevkov

Primer izpisa za vneSeno obdobje:

R Print Preview

5 ﬂ j M BE B[z 1 i | EPo§ta| I
o
- 1
Seznam prispevkov 11122006 oD
Leto: 2006, Mesec: 02, Tip:
0
Prispev MNaziv prispevka TRR Stop% Osnova Znesek
28 ZDRAVSTVENO ZAVAROVANJE 01100-3000160660 6.56 140.293.20 9.203.20
29 INVALIDSKO POKOJNINSKO ZAVAROVANJE  01100-2000012566 8.85 140.2593.20 1241590
30 ZAPOSLOVANJE 01100-1000074786 0.06 140.2983.20 84,20
31 PORODNISKO VARSTVO 01100-1000700145 0.10 140.293.20 14030 3
32 POSKODBE PRIDELU 01100-3000167450 0.53 140.253.20 74360
] 701.466,00 22.587.20
1
Prispev MNaziv prispevka TRR Stop% Osnova Znesek
21 ZDRAVSTVEND ZAVAROVANJE 01100-3000370762 6.36 140.293.20 8.922,60
22 INVALIDSKO POKOJNINSKO ZAVAROVANJE  01100-2000014903 15,50 140.2593.20 21.74540
23 ZAPOSLOVANJE 01100-1000076823 0.14 140.293.20 196.40
24 PORODNISKO VARSTVO 01100-1000701794 0.10 140.283.20 14040
b 561.172.80 31.004.80
Skupaj 1.262.638.80 53.592.00
b
Page 1of 1
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5.10.2 Seznam dohodnine

Za vnos obdobja primer izpisa:

R Print Preview

G2 s mAEBM: T

Seznam dohodnine

Leto: 2006, Mesec: 02, Tip:

58.927 40

IPage lof1 | A

5.10.3 Seznam davkov na place

Print Preview

ﬁ ﬂ ﬂ “ E IEI-IDD?‘; H ‘1 I-I " H Close lzvoz

Seznam davkov na place b

Leto: 2006, Mesec: 02, Tip:

Stopnja® Osnova Dawvek na placo
0,00 140.253,20 0,00
]|
< | 2l
IPagE lofl | /ﬁf:l
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5.10.4 Seznam davkov od OP po obcinah

5.11

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aliquam welit risus, placerat et, rutrum nec,
condimentum at, leo. Aliguam in augue a magna semper pellentesque. Suspendisse augue. Nullam est
nibh, molestie eget, tempor ut, consectetuer ac, pede. Vestibulum sodales hendrerit augue.
Suspendisse id mi. Aenean leo diam, sollicitudin adipiscing, posuere quis, venenatis sed, metus. Integer
et nunc. Sed viverra dolor quis justo. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Duis
elementum. Nullam a arcu. Vivamus sagittis imperdiet odio. Nam nonummy. Phasellus ullamcorper velit
vehicula lorem. Aliguam eu ligula. Maecenas rhoncus. In elementum eros at elit. Quisque leo dolor,
rutrum sit amet, fringilla in, tincidunt et, nisi.

Donec ut eros faucibus lorem lobortis sodales. Nam vitae lectus id lectus tincidunt ornare. Aliguam
sodales suscipit velit. Nullam leo erat, iaculis vehicula, dignissim vel, rhoncus id, welit. Nulla facilisi.
Fusce tortor lorem, mollis sed, scelerisque eget, faucibus sed, dui. Quisque eu nisi. Etiam sed erat id
lorem placerat feugiat. Pellentesque vitae orci at odio porta pretium. Cras quis tellus eu pede auctor
iaculis. Donec suscipit venenatis mi.

Aliguam erat volutpat. Sed congue feugiat tellus. Praesent ac nunc non nisi eleifend cursus. Sed nisi
massa, mattis eu, elementum ac, luctus a, lacus. Nunc luctus malesuada ipsum. Morbi aliguam, massa
eget gravida fermentum, eros nisi wolutpat neque, nec placerat nisi nunc non mi. Quisque tincidunt quam
nec nibh sagittis eleifend. Duis malesuada dignissim ante. Aliquam erat volutpat. Proin risus lectus,
pharetra vel, mollis sit amet, suscipit ac, sapien. Fusce egestas. Curabitur ut tortor id massa egestas
ullamcorper. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.
Donec fermentum. Curabitur ut ligula ac ante scelerisque consectetuer. Nullam at turpis quis nisl
eleifend aliguam. Sed odio sapien, semper eget, rutrum a, tempor in, nibh.

Odtegljaji

5.11.1 Odtegljaji

0d datuma 01.01.2006 |

Do datuma 11.12.2006 |
Zapozlenec |

Samo zakljuéeni [

Uredi po

Oznaki

Yizh odtegljaja
Datumu

Datumu pogodbe
Pogodbi
Zapozlenemu
Kreditorju

\/ ¥ redu ekran | g/ ¥ redu - tiskalnik | X Zapri

i B S S B B B
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Print Preview

page 10f 1

E) ﬂ j # O @@ 6 [ [Eiose | 1vez | EPoital I~ Print ok
3
g 1
‘ Odtegljaji 11122006 oD I
Oznaka Zak Vrsta jaDatum Pogodba Datum  Zaposle Priimek in ime Naziv Znesek kredita Ze plobr. e pladan zn_ Neplzn.
NE
Skupaj O 0.00 0 0.00 0.00

5.11.2 Izplacila odtegljajev

R Print Preview

=) ﬂ ﬂ # O @EEE= 1 lzvoz | EPo§ta| ™ Print akno
E
‘ Izplaéila odtegljajev 22008 °'3'I
Oznaka Zak. Vrsta jsjiDatum  Pogodba Datum  Zaposle Priimek in ime MNaziv Pladano znesek Ze pladano
NE
Skupsj
v
Page 1of 1

5.11.3 Seznam odtegljajev za nakazilo

R Print Preview

CoX

&2 3. BABX I

lzvoz | EPO§Ia|

I Print akno

A~
SIS 8 1
Seznam odtegljajev za nakazilo 11122006
Sp.Duplie 53, 4203 DUPLJE
Kranj Za mesec: FEBRUAR 2006
Z5 Oznaka Priimek inime Pogodba Ze pladano  Plaéano znesek
o
b o.00
b o.00
Skupaj 0,00
v
Page 1of 1
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5.12 PDPZ
5.12.1 Prenos premijza PDPZ

R Print Preview

G2 ;M BEET 1 g jzvoz | EPoits) ™ Print okno
A
= 1 W
Prenos premij za PDPZ BT
Zamesec: FEBRUAR 2006
Z5 Omaka Priimek in ime Dawéna &t Premija zap. Premija pod. Skupna premija
0
Skupaj 0.00 0.00 0.00
M,
JPage 1of 1

5.12.2 Seznam premij za prost.dodatno pok.zav.

R Print Preview

82 3@ B@EBJs: lzvoz | EPaital I Print okno
E
- 1
Seznam premij za prost.dodatno pok.zav. 11.12.2006
Za mesec: FEBRUAR 2006
Z5 Oznaka Priimek in ime Dawéna &t Premija pod. Datum
0
> 0,00
Skupai 0.00
v
Page 1of 1

5.13 Ostali izpisi
5.13.1 Temeljnica OD za GK

Izpis temeljnice za knjizenje v GK.
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R Print Preview E”ﬁlgl

= ﬂ ﬂ i O B 100 1 Cloge lzvoz | EF'u:uéta| r
»
Temeljnica OD za GK
Leto: 2006  Mesec: 02 Tip:
Konto Debet Kredit Opis
2500 140.253.20 Bruto OD
4700 140.253.20 Bruto QD
2510 55.860,00 Meto OD
2530 31.004,80 Prispevki zaposlenca
2540 5428 40 Dohodnina
2601 2258720 Prispevki delodajalca
2500 59.860.00 Meto OD
4700 2258720 Prispevki delodajalca
2500 31.004,80 Prizpevki zaposlenca
2500 5.423.40 Dohodnina
Skupaj 10 303.173.60 303.173.60
w
< >
Page 1of 1

5.13.2 Temeljnica OD za GK po SM
Izpis temeljnice za knjizenje v GK po SM,
5.13.3 Temeljnica2 za GK
Enter topic text here.
5.13.4 Temeljnica2 za GK po SM
Enter topic text here.
5.13.5 Obracun pla¢ mese€na kumulativa

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aliquam welit risus, placerat et, rutrum nec,
condimentum at, leo. Aliguam in augue a magna semper pellentesque. Suspendisse augue. Nullam est
nibh, molestie eget, tempor ut, consectetuer ac, pede. Vestibulum sodales hendrerit augue.
Suspendisse id mi. Aenean leo diam, sollicitudin adipiscing, posuere quis, venenatis sed, metus. Integer
et nunc. Sed viverra dolor quis justo. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Duis
elementum. Nullam a arcu. Vivamus sagittis imperdiet odio. Nam nonummy. Phasellus ullamcorper velit
vehicula lorem. Aliguam eu ligula. Maecenas rhoncus. In elementum eros at elit. Quisque leo dolor,
rutrum sit amet, fringilla in, tincidunt et, nisi.

Donec ut eros faucibus lorem lobortis sodales. Nam vitae lectus id lectus tincidunt ornare. Aliquam
sodales suscipit velit. Nullam leo erat, iaculis vehicula, dignissim vel, rhoncus id, velit. Nulla facilisi.
Fusce tortor lorem, mollis sed, scelerisque eget, faucibus sed, dui. Quisque eu nisi. Etiam sed erat id
lorem placerat feugiat. Pellentesque vitae orci at odio porta pretium. Cras quis tellus eu pede auctor
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5.13.6

5.13.7

5.13.8

5.13.9

iaculis. Donec suscipit venenatis mi.

Aliguam erat wolutpat. Sed congue feugiat tellus. Praesent ac nhunc non nisi eleifend cursus. Sed nisi
massa, mattis eu, elementum ac, luctus a, lacus. Nunc luctus malesuada ipsum. Morbi aliguam, massa
eget gravida fermentum, eros nisi wlutpat neque, nec placerat nisi nunc non mi. Quisque tincidunt quam
nec nibh sagittis eleifend. Duis malesuada dignissim ante. Aliquam erat volutpat. Proin risus lectus,
pharetra vel, mollis sit amet, suscipit ac, sapien. Fusce egestas. Curabitur ut tortor id massa egestas
ullamcorper. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.
Donec fermentum. Curabitur ut ligula ac ante scelerisque consectetuer. Nullam at turpis quis nisl
eleifend aliguam. Sed odio sapien, semper eget, rutrum a, tempor in, nibh.

Seznam zaposlencev z delovno dobo pred vstopom in stalnostjo
Enter topic text here.

Seznam zaposlencev z skupno delovno dobo

Enter topic text here.

Seznam zaposlencev s toCkami

Enter topic text here.

Seznam obracunov OD manjSih od Min.bruto OD v RS

Enter topic text here.

5.13.10 Seznam obrac¢unov OD za vracilo prisp. pok.in inv..zav za neplac¢ano

5.14
5.14.1

5.14.2

5.14.3

odsotnost

R Print Preview

gﬂ ﬂ W B [EmE L i Biose | 1ovee | EPoita I Piint akno

11.12.2008

- - . . . - 1
Seznam obracunov OD za vracilo prisp. pok.in inv..zav za nepla®=nn odsotno:,i

Za mesec. FEBRUAR 2006
Prispevki za pokojninsko in invalidsko zavarovanje: 15,50 %

Oznaka Priimek in ime Osnova. Prisp.

Skupaj 0 0.00 0,00

page 1of 1

Celoletna porocila

Porocilo: ObraCun osebnih prejemkov oz.dohodkov

Enter topic text here.

Porocilo: ObraCun osebnih prejemkov oz.dohodkov - za zaposlene
Enter topic text here.

Porocilo: M4 - raCunalniski obrazec

Enter topic text here.
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5.14.4 Porodilo: M4

Enter topic text here.

83

© 2006 ... Digital Logic, d.o.o, Duplje







Uporaba 85

6 Uporaba

6.1 Zacetek

1. Prvo vnesemo vse zaposlene v Sifrant zaposlenih z vsemi podatki. Pri tem pazimo na obvezne
podatke.

2. Vnos zaposlenega se navezuije tudi na druge Sifrante in hkrati vmaSamo podatke v druge Sifrante.

3. Odpremo Vnos in obracun OD in poizkuS$amo samo na enem zaposlenemu obracunati placo.

6.2 Napotki pri vnosu Sifrantov

1. Preostali in celotni letni dopust lahko vnasamo v Sifrantu zaposlenih v urah in v dneh.

2. Dohodninsko olaj$avo lahko vnesemo na 2 nacina v Sifratu zaposlencev : v znesku ali v §t. otrok in
enter. V drugem primeru nam program avomati¢no preracuna v znesek olajSave za X(wneSeno St.
otrok) druzinskih ¢lanov.

3. Izhodi$¢ni bruto v Sifratnu zaposlencev naj se vnasa na cele znesek v primeru da imamo
zaokroZevanje obracuna nastavjeno na cele Stevilke.

6.3  Napotki pri vnosu obracuna

1. Znesek dodatka po zakonu, prehrane in prevoza na delo se prepracunava glede na redno delo ur. V
kolikor Zelimo da se nam ponowno preracuna prepiSemo oznako postawke za dodatek po zakonu,
prehrano prevoz na delo.

2.V kolikor zelimo vnesti znesek malice za 3 dni lahko wiSemo tudi 3 in pritisnemo <ENTER>. Prorgam
nam avtomati¢no izraCuna znesek.

3. Kadar vnaSamo obracun z ne-celodnewnim dopustom (npr. 3 ure) se nam za §t. ur zmanj$a v Sifrantu
zaposlenih pri zaposlenem (pri vmaSalnici dopust v dnevih pa se nam ne zman;jSa).

4. Ne spreminjajmo podatkov v Sifrantu zaposlencev, ko je Ze pripravijen obracun OD. Kod 1. se nam
novi podatke ne bodo upioStevali in kod 2. v primeru da zbriSemo ali ponowno obracunamo OD se nam
popravijeni podatki zbriSejo.

5. Z <CTRL>+<DELETE> briSemo eno wstico/postawko in ne z gumbom <->, ki nam briSe celotni
obracun.

6. V primeru da smo Ze izpisali obrazce in Sele sedaj ugotovili napako lahko spremenimo obracun in
ponowno pripravimo placilne naloge in ponowno izpiSemo poravjene obrazce.

7. Ce spreminjamo obracun Ze po izpisanih obrazcih in pripravi pI¢ilnih nalogov moramo ukaze e enkrat
ponoviti: priprava placilnih nalogov, zapis nalogov v datoteko, izpis standardnih obrazcev.

8. Mesec ali obdobje se vedno wasa z dvema Stevilkama: 01, 02, 03, 04 ,05, 06 ,07 ,08, 09 ,10 ,11, 12

9. Vnos tipa je privzeto vedno prazen in za normalen obracun OD naj tudi ostane prazen wnos.

10.0Obracun regresa se opravi s tipom R.

11.Uporabljate lokalne ukaze (desni miskin gumb) na obracunu OD za izracun place glede na neto
0SNovo.

6.4 Napotki pri celoletnih porocilih

Ko enkrat pripravimo celoletno poroc€ilo (dohofnino ali M4) in jih Ze popravjamo, potem ne smemo iti vec
na ponowno pripravo celoletnih porocil, ker nam bo vse poprawke zbrisal.

Pred izpisom ali prenosom v datoteko je potrebno vse podatke preveriti.
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7 Postopek obracuna OD

Ze z bliznjicami si lahko uredimo korake za obracun OD za vsak mesec:

sebni dohodki - TEST d.o.o.

Matifni podatki Poslovanje Izpisiin porodla Ostalo Okna Pomod

Frijava v program

Splo&ni mesetni podatki

VYnos in obrattun OD

Zagon nove razlifice programa: Osebni dohodki oD En uporabnik él

. Uredimo Zaposlene/kadrovsko evidenco

. Pregedamo in uredimo odtegljaje

. Vnesemo SploSne mesecne podatke

. Vnesemo obracun (mesec na 3 Stevilki)

. Pripravimo placilne naloge

. ZapiSemo placilne naloge v datoteko

. lzvedemo standardni izpis obraCuna OD na tiskalnik /vensemo St.kopij, ki se izpiSejo na tiskalnik)

~NOoO gk~ wWDNPRE
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8 Postopek obraCuna regresa

1. V sploSne mesecCne podatke vnesemo oz.preverimo ali obstaja maksimalni znesek neobdavtenega
regresa. Hkrati preverimo datum izplacila.

2. Odpremo obracun OD s tipom weliki R (Se pravi npr. Leto: 2007, Mesec 06, Tip: R).

3. Dodamo Navadne obraCune za vse zaposlene. Znesek regresa wisemo pod postawko regres (in ne v
bruto osnow) v stopec Bruto.

4. Lahko sproti izpisujemo izplacilne liste.

5. IzpiSemo vse potrebne obrazce za regres in pri ispisih pazimo da vedno wiSemo tip R.

6. Pripravimo virmane za obracun (tip R).

7. ZapiSemo virmane Vv datoteko.

8. Uwzimo virmane v banc¢ni program za elektronsko bancnistvo.
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9 VpraSanja in odgovori

Nek zaposlenec je nehal delati v naSem podjetju. Kaj moramo storiti, da ga izbriSemo iz
evidence?

Iz Sifrantov ne smemo brisati podatkov. In tudi zaposlencev ne smemo brisati iz Sifranta zaposlencev/
kadrovska evidenca. S tem ko izbriSemo zaposlenca iz Sifranta se nam zbriSejo tudi podatki iz starih
obracunov OD, Kjer je zaposlenec Se prejemal OD.

Zato gremo Vv Sifrant zaposlencev, poiS¢emo pravega zaposlenca, ga s tipko F9 in U urejamo. Urejanje
zacnemo z ALT-U. Vnesemo datum izstopa iz podjetja in zaklju€imo z ukazom ALT+P, kar pomeni
potrdi (ali klik na kljukic/shrani). Okno za urejanje zapremo z ukazom ALT+F4 in ramo tako Se ALT+F4,
da zapremo Sifrant zaposlencev. Nato izvedemo zadnji obraCun OD za zapsolenca. Na koncu pa Se
ukinemo kljukico pri vnosnem polju trenutno zaposlen v zgornjem desnem kotu v oknu za urejanje
zaposlenca.

Na3a zaposlenka je spremenila priimek, ker se je porocila. Kaj storiti, da se bo na novejsih
izplacCilnih listah izpisovala pravilno?

Gremo v Sifrant zaposlencev in spremenimo njen priimek. Od sedaj naprej bo na novih izplailnih listah z
novim priimkom. Vendar pozor to storimo Se preden zacnemo z wvnosom OD za zaposlenca.

NaSemu zaposlencu se je rodil Se en otrok. Kje vnesemo dodatne olajSave za izraCun
dohodnine?

Gremo v Sifrant zaposlencev in vnesemo nov odstotek olajSave za otroke. Vnosno polje najdemo pod
opcijo Dodatno o zaposlitvi, ko urejamo zaposlenca. Seveda to storimo Se preden smo zaceli z vnosom
OD za zaposlenca.

Kje lahko izpiSemo placilne naloge — virmane na tiskalnik, ¢e smo Ze obracunali plate OD?

Ko smo obra¢unali OD za vse zaposlence moramo pripraviti placilne naloge. To se naredi z ukazom
Poslovanje / Priprava placilnih nalogov. Ko smo placilne naloge pripravli jih lahko pregledujemo z
ukazom Proslovanje/Pregled placilnih nalogov. Po wnosu leta, obdobja in tipa se nam na zaslonu za
wneSen obdobje prikaZzejo sezanam placilnih nalogov. Sedaj jih lahko Se pregledamo in preverimo.
Morebitne spremembe lahko ynesemo na posamezni placilni nalog. Ko zaklju¢imo s kontrolo jih lahko
izpiSemo z ukazom Izpis virmanov na tiskalnik-vsi. Pred tem moramo preweriti ali je dowolj obrazcevv
igli¢nem tiskalniku in ali je tisklanik \Kklopljen. ko zaklju¢imo z izpisom izvedemo ukaz Zapri okno.

Pri izpisu placilnih nalogov na tisklanik, se je zataknil papir pri zadnjem prenosnem nalogu.
Ali moram ponoviti izpis vseh placilnih nalogov ali je kaSen drugi nacin?

Ce imamo \eliko &t. plagilnih nalogovin se nam papir zatakne pri pnih potem je bolje e ponovimo izpis
za vse prenosnhe naloge naenkrat. DrugaCe pa si izberimo v pregledu (Poslovanje/pregled prenosnih
nalogov) prenosnih nalogov prenosni nalog, ki se ni izpisal vredu in ga izpiSemo z ukazom Tr.virman na
tiskalnik. Ce se niso v redu izpisali samo zadniji trije prenosni nalogi ponovimo ukaz Tr.virman na
tisklanik za vse tri prenosne naloge.

Pri direktne izpisu vseh obrazcev na tiskalnik se je zataknil papir pri enem obrazcu. Vsi ostali
obrazci so se izpisali v redu. Ali moram ukaz ponoviti z vsemi izpisi?

Ukaza ni potrebno ponoviti. Z ukazom lIzpisi in poroCila/obraCun izberemo ustrezen obrazec, vnesemo
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leto, obdobije in tip in ga izpiSemo na tiskalnik.
Zneski na obraCunu se zaokrozujejo. Ali je to pravilno?

Kak3no je zaokroZevanje in ali se sploh zaokroZevanje wsi je odvisno od nastavitev. Ce Zelite 0z. ne
Zelite zaokrozevanj je potrebno to sporociti pooblaS¢enemu seniserju programa OD. ZaokroZuje se
lahko na 10 centov in na celotne EUR.

Ce ugotovimo, da smo v splo3dnih mese&nih podatkih vnesli napagen podatek, ki vpliva na
izracun, mi smo pa Ze naredili obraCune pla€ za vse zaposlene, kako popraviti vse obraCune?

Ce smo pripravili obragune z ukazom Poslovanje/obracun OD za vse zaposlene na enkrat, moramo to
ponoviti. Ukaz nam izbriSe stare obragune in jih priprave ponowno. Ce smo Ze prej naredili veliko ro¢nih
popravkov v obracune (bolniske, ... ) potem moramo te ro¢ne popravke ponoviti. Lahko pa gremo na rocni
obraCun in gremo €ez vse obracune za Zeljeni mesec in kliknemo z miSko na obracun. To je priporo€ljivo
Se posebej Ce je manjSe §t. zaposlenih, ki prejema plago. Lahko pa izvedemo ukaz Poslovanje/ dodatni
ukazi za obracun OD/Ponowni obradun za vse zaposlene.

Ce spremenimo stopnjo olajSav (otroci, zaposlenci) v Sifrantu zaposlencev. Kdaj se nam to
pozna v obracunih, ali se namto pozna tudi v obracCunih za nazaj ?

Sprememba se nam ne pozna v Ze narejenih obragunih. Ce pa gremo na neki stari obraéun zaposlenca
in pritisnemo gumb »Obracunaj« v oknu Obracun OD (Poslovanje/obracun OD) se ham Ze novi podatki
upoStevajo in so lahko po novem tudi napacni.

Ko vnesemo datum izstopa iz podjetja ali se nam bo naslednji€¢ obracunal OD za zaposlenca?

OD za zaposlenca lahko obracunamo za vsakega, kateri obstaja v Sifrantu, ne glede na njegov status.
To lahko naredimo z ro€nim obraéunom za posameznega zaposlenca (Poslovanje/Obracun OD). Ce pa
pripravjamo obracune z ukazom PoslovanjeObratun OD za vse zaposlene naenkrat potem pa se
upoStevajo le zaposlence pri katerih je obkljukano da je trenutno zaposlen v Sifrantu zaposlencev.

Kako se preveri delovna doba zaposlenca ?

V Sifrantu zaposlencev so podatki
delowna doba do vstopa v podjetje (leta/meseci/dnewvi)
delowa doba vtem podjetju (leta/meseci/dnew)

Pri izraCunu je potrebno upoStevati, da ima vsak mesec v letu 30 dni in leto 12 mesecev.

Ce te podatke seStejemo pridemo do podatko o celotni delowni dobi.

Primer:
delowa doba do vstopa v podijteje: 12 10 26
delowa doba vtem podjetju: 5 6 16
Celotna delowna doba je 18 5 12
12: 26+16 = 42 30+12 =42 1 mesec in 12 dni
5: 10+6= 16 16+1 = 17=12+5 1 leto in 5 mesecev
18: 12+5=17 17+1=18

Pod glamim menijem/ostali izpisi imamo tudi nekatere izpise, ki nam nudijo podatke o zaoslencih in
delowni dobi.

Kako se obraCunava in izplaCuje regres ?
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Regres se lahko izplacuje na ve¢ nacinov :
- obracun ob placi in izplacilo ob placi
- samostojni obracun in samostojno izplacilo

Priporo€ljiv je samostojni obracun regresa v enem ali ve€ obrokih, ker obraCun ob plagi dodatno zviSuje
osnowvo za dohodnino, za bruto znesek regresa.

Pri obraCunu regresa moramo paziti, da ne presega z zakonodajo maksimalno dowoljenega, kajti v
primeru, da obracunamo ve€jega se nam v osnovo za prispeke doda razlika od maksimalno dowljenega
do obraCunanega.

Regres pa se lahko izplaCuje s poljubno Stevilo obrokov (zakonodaja dowoljuje najvec 2).

Pred obracunom regresa se mora v Sifratu Vrsta place/Urine postawke nahajati posatvka Regres. Polje
Regres mora biti obkljukano.

1. Obracun regresa ob placi.

V ro€nem obracunu place (Poslovanje / Obracun OD) v tabelo Vrsta place dodamo postavko Regres. V
stolpec Bruto vnesemo znesek regresa. ko obraunamo z gumbom Obracun se nam regres doda na
izplagilno listo.

2. Samostojni obracun regresa

Odpremo nov obra¢un v Poslovanje/Obracun OD za doloCenega zaposlenega. Paziti moramo, Ce je
obraCun vtem mesecu to Ze drugi obracun (1. obracun je placa) potem moramo v polje tip westi oznako
tipa npr. R ali 1, kar bo razlikovalo ta dva obracuna vistem mesecu. V tabelo Vrsta place dodamo
postavko Regres. Vse ostale tabele pustimo neweSene (dodatki, powacila). Prispevke pustimo wneSene
v tanbeli prispewki. Ce bomo z Bruto zneskom regresa presegli maksimalno dowoljeno potem se nam
bodo obraCunali Se prispewki na znesek, ki presega maksimalni znesek.

Dohodnina se nam bo vtem primeru obracunala po povprec¢ni stopnji obracuna dohodnine predhodnega
obraCuna place.

Kaj moramo narediti, da dobimo prave obrazce, ¢e smo jih Ze izpisali in po tem spremenili
doloCene obracune ?
Ni¢ posebnega, samo Se enkrat jih izpiSemo.

Kaj moramo narediti, da popravimo placilne naloge ker smo po pripravi datoteke spreminjali
obrac¢un OD ?
Ni¢ posebnega, samo Se enkrat pripravimo placilne naloge in jih zapiSemo v datoeko.

Napacno mi izracuna regres ko ga primerjam z lanskim izplac€ilom; kaj je lahko narobe?
Najverjetneje v sploSnih mesecnih podatkih za izbran mesec ni vneSen maksimalni neobdavten regres.
Ker je znesek neobdavtenega regresa 0 pomeni da se na ves bruto znesek obracunajo Se prispewi in je
neto regresa premajhno.
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10 Pomembno

Ne spreminjajte podatkov v Sifrantu zaposlenih ko ste Ze vnesli obracun OD za zaposlenega.
Pravilno in redno arhivirajte podatke na zanesljive medije: (CD, mreZni disk).

Zaklju€ek leta v programu OD ni potreben

Ne spreminjajte starejSih obraunov OD

Ko se na zacetku "igramo s programom" in spoznavamo program, delajmo to samo z enim
zaposlenim in to samo v enem mesecnem obdobju in z vsemi in na koncu naredimo kaos s podatki
vseh zaposlenih. Na koncu "testiranja" je potrebno vse obracune zbrisati.

arLODE
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11 O placah

Preden goworimo o platah, moramo imeti urejena medsebojna razmerja oziroma pravice in obveznosti
med podjetjem (delodajalcem) in zaposlencem (delojemalcem) oziroma med podjetjem in prevzemnikom
dela. Medsebojna razmerja urejamo s pogodbami o zaposlitvi, kolektivnimi pogodbami ali drugimi akti.
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98 Osebni dohodki

Zaposlenec 12

Kazal O Zaposleni 12
D -

mesecni 35

_ 0O -

ObraCun 26, 36, 42

Obratun OD 36

OD 36,95

Odgowori 91

Osnowvo 7

Osnowno o mati¢nih podatkih 12
Osnowno o Sifrantih 9

_P-

Pomembo 95

Postakke 26
SploSni 35

Sifrant zaposlencev 12
Sifrant zaposlenih 12
Sifranti 9

U -

Uporabniki programa 33

_V -

VpraSanja 91

_7 -

za \vse zaposlene naenkrat 42
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