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1 PRIJAVAV PROGRAM

e y /I Ob vstopu v program moramo vnesti uporabnisko ime

e ] in geslo. Vnos uporabniskega imena potrdimo s

geso: [ ] pritiskom na tipko »Enter«. Pravilna kombinacija
V redu Prekli&i

/uporabniskega imena in gesla nas prijavi v program,
drugace pa je dostop v program onemogocen.

V. iberi mesec % | Po uspesni prijavi v program moramo izbrati Se mesec in leto
= | »9 L2000 | | ohdelave. Mesec izberimo v preglednici, leto pa vnesemo v
=S <! polje nad preglednico.

]

L= |7BERI MESEC

S klikom na ikono potrdimo nas izbor.
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2 OSNOVNI MENU

Po uspesni prijavi in izboru meseca in leta obdelave se nam odpre osnovni menu, ki vsebuje
naslednje izbire:

e Kadrovska evidenca,

e Vnosi,

o lzpisi,

e Rekapitulacije,
e Orodjain

e 0 programu.
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3 KADROVSKA EVIDENCA

V kadrovski evidenci urejamo podatke o zaposlenih. V meniju so naslednje izbire:

e Kadrovska evidenca,

e Preracun delovne dobe in

e lzpisi
o Seznam z osnovnimi podatki
o Seznam z delovno dobo
o  Seznam s podatki o bivanju
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3.1 KADROVSKA EVIDENCA

V' Kadrovska evidenca X

D & X |88 |+

| Sifra | Priimek in ime | Naslov | Posta | K I EMSO IDavE:na Stev. ‘Ll

Odpre se nam preglednica z zaposlenimi, kamor vnaS§amo podatke o nasih zaposlenih.

D= & VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED ZAPOSLENEGA

V' Vnos novega zaposlenega x

osebrasewks: [ glewmec [ ] me [ ] sor[]

Osnovni podatki Zaposlitev Delovno mesto, dopust Druzinski &ani Podatki za plate

Osebni podatki:

Datum rojstva: l:l

Naslov bivanja: ‘ |

Posta: ‘ gl | ‘
reaon —

Tzobrazba:

St —— L — L ST

Shrani Prekdigi

Okno je namenjeno vnosu, popravljanju in pregledu podatkov o delojemalcu. Na vrhu okna
za vnos so polja za vnos osebne Stevilke, priimek in imena ter spola zaposlenega. Pod temi
polji je ve¢ zavihkov:

e Na zavihku »Osnovni podatki« vnaS8amo osnovne podatke, kot so datum rojstva,
naslov, posta, kraj, davéna stevilka, EMSO...

e Na zavihku »Zaposlitev« vnaSamo podatke o zaposlitvi,

¢ Na zavihku »Delovno mesto« vnasamo podatke o delih, ki jih zaposleni opravlja in
parametrih za letni dopust.
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e Na zavihku »Druzinski ¢lani« urejamo podatke o druzinskih (vzdrZevanih) ¢lanih
zaposleneqa,

e Na zavihku »Podatki za place« pa vnaS8amo podatke za izracun place - tocke,
delovno dobo, stalnost, olajsave,...

DRUZINSKI CLANI

0= X

|Ime in priimek |Datum rojstva | Sorodstvo | Znesesk o\ajéaveM

Na zavihku »Druzinski ¢lani« vnosa zaposlenega imamo preglednico s podatki o druzinskih
(vzdrzevanih) ¢lanih.

D= VNOS, POPRAVLJANJE DRUZINSKEGA CLANA

V' Vnos novega drufinskega élana *

Datum rojstva: l:l Spol: D
Druzinska vez: | | Ootrok [ Scloobvezen

Podatki za olajSave za vzdrZevane druZinske lane:

Sorodstvo: - ostali >

Znesek olajsave:

Ostali vzdrZevani druZinski &lani: El

Shrani Prekligi

V oknu za vnos vnaSamo podatke o druzinskem (vzdrzevanem) ¢lanu zaposlenega. Vnesti
moramo ime, priimek, datum rojstva, spol druZinskega ¢lana ter druzinsko vez. Ce za élana
uveljavljamo olajSavo pri dohodnina izpolnimo tudi podatke za olajsave!

& BRISANJE DRUZINSKEGA CLANA

S klikom na ikono druzinskega Clana izbriSemo, ¢e pritrdilno odgovorimo na vpraSanje o
brisanju.
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A BRISANJE ZAPOSLENEGA

S klikom na ikono zaposlenega izbriSemo, Ce pritrdilno odgovorimo na vprasanje o brisanju.

2l £l .
S¥ 2% RAZVRSCANJE ZAPOSLENIH

S klikom na ikono spremenimo razvr§canje v preglednici.

L& PREDOGLED
S klikom na ikono se nam odpre menu, kjer izberemo Zeleni izpis. Na voljo so naslednji
izpisi:

e Osebnilistin
e Sklep za letni dopust

iy IZHOD

Zapremo kadrovsko evidenco.

3.2 PRERACUN DELOVNE DOBE

U] Preraun dilovme dob i stalnost * | Odpre se nam okno za vnos podatkov za preracun delovne
Preraun delovne dobe in stalnosti: . . . v

g dobe in stalnost. S klikom na gumb »Shrani« preracun
LT CTE ) potrdimo in program vsem zaposlenim preracuna delovno

Stalnost (%):

Shrani Prekligi

dobo in stalnost.

3.3 SEZNAM Z OSNOVNIMI PODATKI

S to izbiro dobimo na ekran predogled seznama z osnovnimi podatki zaposlenih.
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3.4 SEZNAM Z DELOVNO DOBO

lpisdelomne dobe S to izbiro dobimo seznam z delovno dobo zaposlenih. Podatke
@ + vorcon corvar: lahko izvozimo v Excel.
e

3.5 SEZNAM S PODATKI O BIVANJU

S to izhiro dobimo na ekran predogled seznama s podatki o bivanju zaposlenih.

3.6 SEZNAM DRUZINSKIH CLANOV

S to izbiro dobimo na ekran predogled seznama vzdrzevanih druzZinskih ¢lanov.
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4  VNOSI

V vnosih vnasamo osnovne podatke, podatke za banke in kredite, mesecne podatke (placo),
mesec lahko zaklju€imo ali zbriSemo ter vnesemo podatke o uporabnikih programa.

e Osnovni podatki:
o Vrsteur,

o Prispevki in podatki za nakazilo,
o Prispevkiza povecanje del. dobe,
o Dohodninska lestvica,
o Meseciin
o Osnova.
e  Banke, krediti:
o Banke,
o Upniki,
o Odtegljajiin
o Krediti

e Mesecni podatki:
o Vnos podatkov in
o Preracun:
= Preracun plaé in
= Sprememba formul.
e Zakljucek, brisanje meseca:
o Zakljuéek meseca in
o Brisanje meseca.
o Sifranti:
o Uporabniki.
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4.1 VRSTE UR

V' Sifrant vrst ur x

0D & X |27

[Sifra | opis [ 7io| pris| pon| zzzs| ZPIZL‘

Odpre se nam preglednica z vrstami ur.

Preden opisSemo kako se posamezna vrsta ure vnasa, moramo razloZiti, kaj vrsta ure sploh
je in kaj pomeni za program.

Vrste ur so osnovni vnos v programu za place. Z vrsto ur dolo€imo za kaksno vrsto gre
(redne ure, nadure, dopust,...), kako se vrsta ure izraGuna (ure in %, %, znesek,...), kam na
pladilni listi se vrsta ur izpi$e (ure, dodatki k nettu, odtegljaji), dolo¢imo ali se od vrste ur
izplacujejo prispevki ali davki in dolo¢imo formulo za vrsto ur. Z vrstami ur natancno
dolo€imo izracun place. Izracun place se lahko spreminja, pri Cemer je potrebno povedati,
da vsaka sprememba velja od trenutka, ko mesec odpremo na novo. Ce zelimo, da izracun
place velja Ze za izbrani mesec, moramo mesec zbrisati in ponovno odpreti. Z brisanjem
meseca izgubimo vse mesecne podatke! V kolikor vrsti ure samo spremenite formulo, lahko
v menuju »Mesecni podatki« - »Preracun« poZenete program »Sprememba formul.

b= & VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED VRSTE UR

V' Vnos nove vrste ur X
Sifra l:l

Opis: ‘ ‘

Tip: 1-urein % - Procent: ljl

Pozicia: |1 - yre in dodatki - Upnik: ljl -

[ prispevki [ bohodnina v breme zZZs v breme zP1Z

Formula: | |

Shrani Preklici

Pri vnosu vrste ur moramo vnesti naslednje podatke:

o Sifra: z njo logimo posamezne vrste ur - smiselno je uporabljati taksne Sifre, ki
nam bodo nekaj povedale in bodo hkrati zdruzene po skupinah. Pri vnosih in
izpisih so vedno razvr§cene po abecednem vrstnem redu.

e Opis: z njim povemo, kaj nam ta vrste ure predstavlja — opis je izpisan na placilnih
listah in na sestevku ur.
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o Tip: z njim povemo, kako se vrsta ure izraCuna — moznosti so naslednje:
1-urein%
2 - ure in znesek
3 - znesek
4-%
5-urein % (brez ur)
6 - ure in znesek (brez ur)
7 - znesek (formula)

Tip 1 (ure in %) se uporablja za tiste vrste ur, ki jih izracunamo iz urne postavke,
Stevila ur in odstotka doseganja. Take vrste ur so npr.: redno delo, nadure, dopust,
prazniki...

Tip 2 (ure in znesek) se uporablja za tiste vrste ur, pri katerih imamo znano urno
postavko, npr: boleznine v breme spiz.

Tip 3 (znesek) se uporablja za tiste vrste ur, pri katerih je znesek toéno dolocen,
npr: dodatki k nettu, odtegljaji oz. posojila.

Tip 4 (%) se uporablja za tiste vrste ur, pri katerih moramo izraunati nek % na
doloceno osnovo, npr: dodatek na delovno dobo, dodatek na stalnost.

Tip 5 (ure in % - brez ur) se uporablja enako kot tip 1 s to razliko, da se nam ure
ne seStevajo v skupno Stevilo ur za mesec, npr: dodatek za popoldansko delo,
dodatek za nocno delo.

Tip 6 (ure in znesek - brez ur) se uporablja enako kot tip 2 s to razliko, da se nam
ure ne sesStevajo v skupno Stevilo ur za mesec

Tip 7 (znesek - formula) se uporablja za ure, za katere se znesek izracuna s
formulo.

e Procent -z njim privrstah ur s % vnesemo privzeti odstotek za to vrsto ur ob
odpiranju novega meseca.
¢ Pozicija - z njo povemo, kje na placilni listi, naj se ta vrste ur izpiSe — moznosti
so naslednje:
1 - ure in dodatki
2 - dodatki k nettu
3 - odtegljaji
e Upnik - z njim pri odtegljajih povemo, kam naj se zneski nakazujejo — uporablja
se pri npr: samoprispevku, ¢lanarinah sindikata ali politicnih strank, ¢lanarinah
drustvom, blagajni vzajemne pomogi...
e Prispevki - polje oznacimo, kadar se od vrste ur placajo prispevki.
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o  Dohodnina - polje oznacimo, kadar se od vrste ur placa dohodnina.

e Vbreme ZZZS - polje oznacimo, kadar se od vrste ur placajo prispevki in/ali davki
v breme ZZZS.

e Vbreme ZPIZ - polje oznacimo, kadar se od vrste ur placajo prispevki in/ali davki
v breme ZPIZ.

e Formula - z njo dolo¢imo osnovo za izracun vrste ur. Pri izraCunu se uporabljajo
naslednje spremenljivke, ki so Ze dolocene:

o

OSN - urna postavka (izracunana iz osnovne place in mesecnega
Stevila ur).

OSNNAD - urna postavka za nadomestila (izracunana iz urne postavke
preteklega leta in faktorja ZPIZ.

OSNDD - urna postavke (OSN) povecana za delovno dobo in stalnost)
OSNNADDD - urna postavka za nadomestila (OSNNAD), povecana za
delovno dobo in stalnost.

OSNPREJ - urna postavka preteklega meseca

OSNPREJDD - urna postavka preteklega meseca (OSNPREJ) povecana
za delovno dobo

OSNPREJTRI - urna postavka preteklih treh mesecev

OSNPREJTRIDD - urna postavka preteklih treh mesecev(OSNPREJTRI)
povecana za delovno dobo

IZH - urna postavka izracunana iz izhodiséne place

DODKOL - znesek dodatka

VREDTOCKE - vrednost tocke

Primeri uporabe polja formule:

O
@)
@)

redno delo - v polje formula vnesemo OSN ali OSNDD

boleznine v breme spiz - v polje formula vnesemo OSNNAD ali OSNNAD
vrste ur za razliéne dodatke tipa 4 (%) - v polje formula vnesemo
osnovo za dodatek, npr: AT+A2+A3 pri ¢emer so A1,A2 in A3 Sifre vrst
ur, katerih vsota je osnova za izracun tega dodatka.

x

BRISANJE VRSTE UR

S klikom na ikono vrsto ure izbriSemo, e pritrdilno odgovorimo na vprasanje o brisanju.
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>y IZHOD

Zapremo vrste ur.

4.2

PRISPEVKI IN PODATKI ZA NAKAZILO

V' Vnos prispevkov in podatkov za nakazilo

Shrani Prekligi

Sklic za prispevke in dohodnino: SI__

Prispevki delojemalcev Stopnja (% )Transakcijski racun sklic
1 [Fisp. za zdravstvo ] [ 28 [o1100-30002370762 | [os220 |
2. |prisp. za inv.pok.zav. | [ 15.50] [o1100-2000014903 | [os203 |
3. |[prisp. za zaposlovanje | [ o0.4] [o1100-1000076823 | [os165 |
4. |prisp. za porod. varstvo | [ o0.0] [o1100-1000701794 | [os181 |
% | [ oo0| | | | |
2 | [ o00| | | | |
%o | [ 000 | | |
Prispevki delodajalca Stopnja (% )Transakcijski racun sklic
1. [Prisp. za zdravstvo | [ .58 [o1100-3000150660 | [os343 |
2. |prisp. za inv.pok.zav. | [ sms| [o1100-2000012866 | [os297 |
3. |prisp. za zaposlovanje | [ o.08] [o1100-1000074786 | [os254 |
4. |prisp. za porod. varstvo | [ o0.10] [o1100-1000700145 | [os270 |
5. |prisp. za nesr. pri delu | [ 0,53 [01100-30001867450 | [o8351 |
5 | | o000 | | ]
7 |Znesek:| 0,00] | || |
Transakcijski racun Sklic
Dohodnina: [g1100-8441224825 | [oses3 |
datki za nakazilo pri: k
Naslov:  [ulica | Kraj: BIC/SWIFT:

V oknu za vnos, ki se nam odpre vnasamo podatke o prispevkih delojemalca in delodajalca
ter podatkih za nakazilo prispevkov.
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4.3 PRISPEVKI ZA POVECANJE DELOVNE DOBE

V' Vnos prispevkov za poveZanje del. dobe X
Prispevki za povecanje delovne dobe  Stopnja (%)OPZ (%) Transakcijski racun Sklic

1. [E2na 14 mes. ] [ 420 [ 4,20] [o1100-2001385998 | |
2. [12na 15 mes. | [ &25 [ 625 [01100-2001385008 || |
3. [12 na 16 mes. | [ 840 [ o000 [01100-2001385998 M| |
4. [12na 17 mes. | | 10,55] [ o0,00] [01100-2001385998 | |
5. [12na 18 mes. | [ 12,60 [ 0,00 [01100-2001285008 || |

Podatki za nakazilo obveznega pokojninskega zavarovanja:

Upnik: [ e|[r] |aBANKAD.D. LIUBLIANA
Stevilka pogodbe:  [goopess Sifra delodajalca: 0000659

Shrani Prekligi

V oknu za vnos, ki se nam odpre vnaSamo podatke o prispevkih za povecanje delovne dobe
in podatkih za nakazilo obveznega dodatnega pokojninskega zavarovanja.

4.4  PRISPEVKI ZA ZAVEZANCA

V' Vnos prispevkov za zavezanca x
Prispevki za zavezanca Transakcijski racun Sklic

L. [Bispevek za piz | [o1100-8450904961 | [zo21= |
2. [prispevek za zdr. zavar. | [01100-8460904961 | [z022= |
3. [prispevki ostali | |01100-8460904961 | [z020= |
4. [&lanarina 00z | [01100-8460904961 | |z023= |
5 | | | | |

Shrani Prekii

V oknu za vnos, ki se nam odpre vnasamo podatke o prispevkih za zavezanca. Izbira je v
meniju samo v primeru nastavitve »Obrt«!

4.5 DOHODNINSKA LESTVICA

V' Dohodninska lestvica >

0DE & X |27

| Od zneska | Do zneska | Znesekl % doh. | Ll

Odpre se nam preglednica s podatki za dohodninsko lestvico
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[ &=

£ VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED DOHODNINSKE LESTVICE

V' Vnos stapnje dohodnine

Ce znasa neto meseéna osnova

Nad Do Znesek %

*1 'V oknu za vnos vnesemo podatke

Zna3a dohodnina T

| 0,00 0,00 \

0,00] [ oo | postavki postavki lestvice vhesemo

Shrani Preklici

pa v polje »Do«.

P

BRISANJE POSTAVKE DOHODNINSKE LESTVICE

S klikom na ikono postavko dohodninske lestvice izbriSemo, Ce pritrdilno odgovorimo na

vprasanje o brisanju.

>y IZHOD

Zapremo dohodninsko lestvico.

4.6 MESECI

YV Sifrant mesecev

0D & & X |4

| Stavilka | Opis | Urel Tip |Vse urelﬂ

Odpre se nam preglednica s podatki o mesecih.

O &=

V Vinos novega meseca

Stevilka El

Osnova: El
Vse ure:

Shrani Prekli&

X

Tip: - redna plaga ~

postavke zaposlenega.

R VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED MESECA

V oknu za vnos vnesemo podatke o mesecu. Najprej
vnesemo Stevilko, potem opis in Stevilo ur meseca ter
doloc¢imo tip meseca. V polje »Osnova« vnesemo mesec
osnova za obracun dohodnine (npr. pri regresu), v polje
»V'se ure« pa vnesemo Stevilo vseh ur v mesecu. Stevilo
ure v polju »Ure« je pomembno za izraCun urne

Plutus, uporabniski prirocnik
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A BRISANJE MESECA

S klikom na ikono postavko mesec izbriSemo, ¢e pritrdilno odgovorimo na vprasanje o
brisanju.

iy IZHOD

Zapremo Sifrant mesecev.

4.7 OSNOVA

V' Vnos osnov *
Vrednost totke: ls70,3
Faktor ZPIZ: 1,09980
Minimalna plaga: I1zhodidéna plata: _
Vrednost neto ure: ﬂ

Datum: 15.12.2019 Datum izplatila: 15.12.2019 Datum prispevkov: 15.12.2019

Redne olajsave:

Znesek dodatka:

Pri vnosu 11 v kadrovski evidenci se uposteva ta znesek!

!

IN @
= [§]
0 P L
¥ =)
[§] ~IREN

Letni sklad ur: 208 Tedenski sklad ur:
Prostovoljno dodatno zdravstveno zavarovanje
Kolektivno nezgodno zavarovanje

Prostovoljno dodatno pokojninsko zavarovanje

% delodajalca: 5,8840 % delojemalca:
Minimalni znesek: 15,00 Maksimalni znesek: 150,00

V oknu za vnos, ki se nam odpre vnaSamo podatke pomembne za izraun place ter za
prostovoljno dodatno zdravstveno, nezgodno in prostovoljno pokojninsko zavarovanje:

e Vrednost tocke: vrednost osnovnega razreda:

Stevilo totk delavca * Vrednost totke

Urna postavka = ——
Stevilo ur v mesecu

o  Faktor ZPIZ: faktor ZPIZ za izra¢un nadomestil,
¢  Minimalna placa: minimalna bruto placa po zakonu,
e Izhodiscna placa: izhodiS¢na placa,
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o Znesek dodatka: znesek dodatka, ki se ob odpiranju meseca doda na placilno listo

zaposlenega
¢ Vrednost neto ure: neto vrednost ure:

Neto plata = Vrednost neto ure * Stevilo ur v mesecu

e  Datum: datum place, datum izplacila in datum placila prispevkov
e Redne olajsave: znesek redne olajSave - ce je pri zaposlenem v kadrovski
evidenci vneseno »11« potem se upoSteva ta znesek, drugace pa znesek olajSave

vhesen pri zaposlenem.

o Letni sklad ur: vse ure v letu — pomembno za M4 obrazec
e Tedenski sklad ur: ure delovnega tedna — pomembno za »Rek - 1f«

Pri prostovoljnem dodatnem zdravstvenem in kolektivnem zavarovanju vnesemo upnika in
znesek, pri prostovoljnem pokojninskem zavarovanju pa Se »% delodajalca« in
»% delojemalca« ter minimalni in maksimalni znesek zavarovanja.

4.8 BANKE

V Sifrant bank

03 R X |20

| Sifra | Naziv | Naslov | Kraj

Odpre se nam preglednica s Sifrantom bank.

O &=

V' Vnos nove banke X

Sifra ljl

Naziv: ‘ ‘

Naslov: ‘ ‘

Kraj: ‘

]

[ Podatki banke na izpisu za banko

Enota:

[ podan datum izplagila na sklicu

Shrani Prekli&

R VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED BANKE

V oknu za vnos vnesemo podatke o
banki. Dolo¢imo Sifro ter vnesemo
osnovnem podatke: naziv, naslov
in kraj ter Stevilko racuna.
Vnesemo lahko Se sklic. Obvezno
moramo vnesti »BIC/Swift« kodo.

Plutus, uporabniski prirocnik

16



i BRISANJE BANKE

S klikom na ikono banko izbriSemo, e pritrdilno odgovorimo na vprasanje o brisanju.

*m IZHOD

Zapremo Sifrant bank.

4.9 UPNIKI

V' Sifrant upnikov

O & X |+F

| Sifra | Naziv

| Naslov | Kraj

E

Odpre se nam preglednica s Sifrantom upnikov

X

|
2 —

O =

V Vnos novega upnika

s

Naziv: ‘ ‘
Naslov: ‘ ‘
Kraj: ‘

Koda namena: l:l

Shrani Preklici

=R VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED UPNIKA

V oknu za vnos vnesemo podatke o
upniku.  Dolo¢imo  Sifro  ter
vnesemo osnovnem podatke: naziv,
naslov in kraj ter Stevilko racuna.
Vnesemo lahko Se sklic. Obvezno
moramo vnesti »BIC/Swift« kodo
ter kodo namena.

x BRISANJE UPNIKA

S klikom na ikono upnika izbriSemo, Ce pritrdilno odgovorimo na vpraSanje o brisanju.

*E IZHOD

Zapremo Sifrant upnikov.

Plutus, uporabniski prirocnik
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4.10 ODTEGLJAJI

V Odtegligji X

O R X |9

| Zaposlen | Upnik | Oznaka | Zmesek| LI

Odpre se nam preglednica z odtegljaji zaposlenih. V to preglednico se prenesejo krediti
zaposlenih, lahko pa dodamo odtegljaje, ki se ne ponavljajo ali so enkratni.

0= @" VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED ODTEGLJAJA

V' vnos navega odteglaja % |V oknu za vnos vnesemo (izberemo)
ip"k' %: zaposlenega in upnika ter vnesemo
e 1 oznako in znesek odtegljaja. Odtegljaji
nesek:

: - p se prenesejo na placilno listo

zaposlenega, ¢e obdelujemo redno
placo.

x BRISANJE ODTEGLJAJA

S klikom na ikono odtegljaj izbriSemo, e pritrdilno odgovorimo na vprasanje o brisanju.

*E IZHOD

Zapremo odtegljaje.

411 KREDITI

V' Krediti X

D@ RXY | X |~|s9

| Zaposlen |Upr1ik |Ozr|aka | Glavnica | Obrokovl Znesek |ﬂ

Odpre se nam preglednica s krediti zaposlenih. Sem vnasamo kredite, ki jih zaposlenim
odtegnemo od place in jih nakaZzemo upnikom.
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[ &=

V' Vnos novega kredita

Zaposlen: ljl <
Upnik: ljl o
Glavnica:

Obrokov: El Znesek obroka:
Prvi obrok: mesec: El leto: ljl
Zadnji obrok:  mesec: E| leto: E

Shrani Prekligi

X

£ VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED KREDITA

V oknu za vnos vnesemo (izberemo)
zaposlenega in upnika ter vnesemo
oznako in znesek glavnice. Vnesemo
Se Stevilo obrokov ter znesek obroka.
Na koncu vnesemo Se mesec in leto
prvega ter zadnjega obroka.

ol BRISANJE KREDITA

S klikom na ikono kredit izbriSemo, ¢e pritrdilno odgovorimo na vpraSanje o brisanju.

YZE
Lol BRISANJE KREDITOV

Brisanje kreditov do leta:  [2p018
Prekligi

prej!

. Bisanje kreditov * 1V oknu za vnos vnesemo letnico, do katere Zelimo zbrisati kredite.
Zbrisejo se vsi krediti, ki so koncali v letu, ki smo ga vnesli ali

~~
PRENOS KREDITOV

Mesec:

-
)

Leto:

I
=1
=
o

Znesek PDZZ:
Znesek KNZ:

Shrani preklii

Y Prenos laeditov *| 'V oknu za vnos vnesemo mesec in leto, za keterega Zelimo kredite
prenesti v odtegljaje. Vnesemo Se znesek prostovoljnega dodatnega
zdravstvenega in kolektivnega nezgodnega zavarovanja.

iy IZHOD

Zapremo kredite.

Plutus, uporabniski prirocnik

19



4.12 MESECNI PODATKI - VNOS PODATKOV

Y labert delovea - meseéniwos x| Preden zacnemo v vnosom mesecnih podatkov,
| 88 P moramo izbrati zaposlenega.
| Sifra | Priimek in ime |K| L‘

'}

g VNOS PODATKOV ZA ZAPOSLENEGA

Odpre se nam okno za vnos mesecnih podatkov za izbranega zaposlenega:

V' Vnos meseénih podatkov - Januar 2020 x

=@ & |99

Delavec: 274 NOVAK JANEZ

S -

Al REDNO DELO NA NORMO 1 0/ 100,00 0,00 0,00

A2 REZIISKE URE 1 0 100,00 0,00 0,00

A3 PRAZNICNE URE 1 0 100,00 0,00 0,00

Ad DOPUST 1 0/ 100,00 0,00 0,00 J

A5 NADURE 1 0/ 150,00 0,00 0,00

Ab NEPLACAN DOPUST 1 0 0,00 0,00 0,00

A7 |NEOPRAVICENO NEPLACAN DOP 1 ol 0,00 0,00 0,00

A8 IZREDNI DOPUST 1 0/ 100,00 0,00 0,00, -

‘ [ »

Skupaj brutto 0,00

Brutto 0,00 Prispevki 0,00

Brutto v breme ZZZS 0,00 Prispevki v breme ZZZS 0,00

Brutto v breme ZPIZ 0,00 Prispevki v breme ZPIZ 0,00
Skupaj prispevki 0,00

Strodek delavea

0,60 Osnova za dohodnino 0,00

Skupaj ure 0 Olajgave 0,00
Qlajsave otroci 0,00

Brutto brez dodatkov 0,00 Dohodnina 0,00
Netto 0,00
Dodatki k nettu 0,00
Odtegljaji -25,20

Na vrhu okna je orodna vrstica, kjer so ikone za preracun, prodogled in tiskanje placilne
liste.

V preglednici so vrste ur. Vnos v preglednico zatnemo z dvojnim klikom vrstice ali
pritiskom na tipko »Enter«. Odvisno od tipa vrste ure, moramo vnesti Stevilo ur, % in/ali
znesek. Vnose v poljih potrdimo s pritiskom na tipko »Enter«. Ko potrdimo zadnje polje za
vnos v vrstici se naredi preracun place. Vrednosti v spodnjem delu okna se aZurirajo.
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= 1ZRACUN PLACE

S klikom na to ikono poZenemo ponovni izraCun place.

& & PREDOGLED, TISKANJE

S klikom na ikono placilno listo zaposlenega pogledamo na ekranu ali izpiSemo na tiskalnik.

*E IZHOD

Zapremo vnos mesecnih podatkov za zaposlenega.

2l &l .
3% 2% RAZVRSCANJE PODATKOV

Z ikonami spremenimo razvr$¢anje podatkov v preglednici.

*m IZHOD

Zapremo okno za vhos mesecnih podatkov.

4.13 PRERACUN PLAC

S to izhiro poZenemo preracun plac za vse zaposlene z vneseno placo.

4.14 SPREMEMBA FORMUL

S to izbiro pozenemo modul za spremembo formul. To naredimo takrat, ko smo posamezni
vrsti ure v Sifrantu »Vrste ur« spremenili tip in/ali formulo. V kolikor smo v Sifrantu »Vrste
ur« dodali ali zbrisali kaksno vrsto ure, sprememba formul za pravilen izracun place ni
dovolj. Mesec moramo zbrisati in ponovno odpreti. Ce mesec zbrisemo, izgubimo vse
podatke, ki smo jih za mesec pred tem vnesli!
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4.15 ZAKLJUCEK MESECA

Zaldjucele mesece Ce na vprasanje odgovorimo pritrdilno, bomo mesec

| Mreteadtinge zakljucili in podatkov ne bomo mogli ve¢ spreminjati.
To naredimo, ko imamo vnesene vse podatke, izpisane
vse placilne liste in oddane vse obrazce. Ce imamo
odprtih vec mesecev, naredimo zakljucek mesece, ko zaklju¢imo z vnosom vseh odprtih

mesecev!

4.16 BRISANJE MESECA

S to izbiro mesec (ki ga obdelujemo) zbriSemo, e na vprasanje odgovorimo pritrdilno. To
storimo, ¢e smo podatke vnesli poskusno, ¢e smo spreminjali formule, ...

4.17 UPORABNIKI

Sifrant uporabnikev x

D2 & X[ $ |9

‘ Sifra IIme in primek Uporabnigko ime M

Odpre se nam preglednica z uporabniki.

b= & VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED UPORABNIKA
B Vonos novega uporebiks x| Okno je namenjeno vnosu, popravljanju in
Sifra: ] pregledu podatkov o uporabniku. Vnesemo

Ime in priimek: ‘ ‘

Sorabick e Sifro, ime in priimek, uporabnisko ime in
oy ]
S L 1 geslo uporabnika.

Shrani Preklici

x BRISANJE UPORABNIKA

S klikom na ikono uporabnika izbriSemo, e pritrdilno odgovorimo na vprasanje o brisanju.
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=]
I PRAVICE

S klikom na ikono se nam odpre novo okno z vnosom pravic za uporabnika. Vnos pravic je
odvisen od nastavitev programa.

iy IZHOD

Zapremo uporabnike.
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5 IZPISI

V meniju »lzpisi« lahko naredimo izpise placilnih list, izpisov za dopust, razne sezname,
zbirnike, seStevke in statistike ter izpise za pokojninsko zavarovanje, banke in upnike.
Pripravimo lahko tudi naloge za nakazilo pla¢, kreditov in prispevkov.

e Placilne liste:

o lzpis za delavca,

o lzpisvsehin

o lzpis za delavca za FURS (Rek-1f).
e |zpisi za dopust:

o lzpis dopusta za delavcain

o Seznam dopusta po delavcih.
e Seznami in zbirniki:

o lzpis seznama,

o lzpis pla¢ po zaposlenih,

o lzpis pla¢ po zaposlenih (po abecedi),
o lzpis plac za zaposlenega,

o lzpis pla¢ z dodatki in

o lzpis pla¢ netto-brutto

e SeStevki in statistike:
o SeStevek ur,
Izpis boleznin,
Izpis urne postavke,
Izpis delovnih dni,
Izpis boleznin po mesecih,
Izpis razlike do minimalne place,
Izpis za delavce s posebnimi pooblastili,
Izpis invalidov nad kvoto,
Izpis plac s prispevki,
Izpis po vrstah ur in
o lzpis za sindikat.
e |zpisi za pokojninsko zavarovanje:

o O O O O O O O O

o lzpis za zavarovalno dobo s povecanjem,
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Izpis za obvezno dodatno pokojninsko zavarovanje,
Izpis za dodatno pokojninsko zavarovanje,
Zbir premij za dodatno pokojninsko zavarovanje in

o O O

o Datoteka sezplacf.dat za dodatno pokojninsko zavarovanje.

e Izpisi za banko, kredite:
o lzpis za banko,
o lzpis kreditov,
o lzpis kreditov po delavcih in
o lzpis kreditov z obroki.

e Izpisi virmanov:
o Virmani za banko, kredite in
o Virmani za prispevke.

Plutus, uporabniski prirocnik
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5.1 IZPIS ZA DELAVCA

V iberidefavca - zps placin lste x| Najprej se nam odpre okno s preglednico z zaposlenimi.
R | 8[| 0 Postavimo se na zaposlenega, za katerega Zelimo
| Sifra | Priimek in ime | I(| L‘ |Zp|sat| plaéo

L& PREDOGLED PLACILNE LISTE

S to ikono na ekran dobimo predogled placilne liste

= TISKANJE PLACILNE LISTE

S to ikono placilno listo izpiSemo na tiskalniku.

2l 2| .
3% Z¥ RAZVRSCANJE PODATKOV

Z ikonami spremenimo razvr$¢anje podatkov v preglednici.

iy IZHOD

Zapremo okno za izpis placilnih list.

5.2 IZPIS VSEH

S to izbiro izpiSemo placilne liste za vse zaposlene z vneseno placo za mesec, ki ga
obdelujemo. Ce na vprasanje o predogledu odgovorimo pritrdilno namesto izpisa na
tiskalnik vsako placilno listo pogledamo na ekranu.

5.3 IZPIS ZA DELAVCA ZA FURS (REK-1F)

Y ebert delovea - pis Rek-1F * | Najprej se nam odpre okno s preglednico z zaposlenimi.
(3 | 8L (81 | »9 Postavimo se na zaposlenega, za katerega Zelimo
| Sifra | Priimek in ime | K| ;‘ |Zp|Sat| plaéo
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L& PREDOGLED OBRAZCA REK-1F

S to ikono na ekran dobimo predogled obrazca Rek-1f. V imeniku, kjer imamo instaliran
program se tvori tudi XML datoteka za uvoz v eDavke. Datoteka ima ime oblike
»rek1f-NNNN.xml« kjer je NNNN osebna Stevilka delavca.

2l &l .
3% 2% RAZVRSCANJE PODATKOV

Z ikonami spremenimo razvr§canje podatkov v preglednici.

*m IZHOD

Zapremo okno za izpis obrazcev Rek-1f.

5.4 IZPIS DOPUSTA ZA DELAVCA

V. lber delavea - iz copusta * | Najprej se nam odpre okno s preglednico z zaposlenimi.
B& | Postavimo se na zaposlenega, za katerega Zelimo
| §ifra|Pnimek inime |K| L‘ |Zp|sat| plaéo

& & PREDOGLED, TISKANJE

S to ikono pregledamo ali izpiSemo porabljeni dopust za delavca za leto, ki ga obdelujemo.

2y &l 5
3% 2% RAZVRSCANJE PODATKOV

Z ikonami spremenimo razvr$canje podatkov v preglednici.

*E IZHOD

Zapremo okno za izpis dopusta.
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5.5 SEZNAM DOPUSTA PO DELAVCIH

S to izbiro dobimo na ekran predogled seznama dopusta za vse zaposlene za leto, ki ga
obdelujemo.

5.6 IZPIS SEZNAMA

S to izbiro dobimo na ekran predogled podpisnega seznama za mesec, ki ga obdelujemo.

5.7 1ZPIS PLAC PO ZAPOSLENIH

S to izhiro dobimo na ekran seznam pla¢ po zaposlenih za mesec, ki ga obdelujemo. Na
seznamu so podatki o opravljenih urah, bruto plagi, prispevkih, dohodnini in neto placi.
Seznam je razvrs¢en po osebni Stevilki zaposlenega.

5.8 1ZPIS PLAC PO ZAPOSLENIH (PO ABECEDI)

S to izbiro dobimo na ekran seznam pla¢ po zaposlenih za mesec, ki ga obdelujemo. Na
seznamu so podatki o opravljenih urah, bruto placi, prispevkih, dohodnini in neto placi.
Seznam je razvr$¢en po priimku in imenu zaposlenega.

5.9 1ZPIS PLAC ZA ZAPOSLENEGA

A/ Vnos obdatja *| 'V oknu, ki se nam odpre, vnesemo
0d meseca: du meseca: . v g . .
eto: obdobje za katerega Zelimo izpis,
Zaposen i ol izberemo lahko delavca in/ali enoto.
osewz [0 Na izpisi, ki se nam odpre po kliku na
Shrani Prekligi
gumb »Shrani« so podatki o mesecu,

opravljenih urah, bruto plagi, prispevkih, dohodnini in neto placi. Za vsakega delavca so
podatki na svojem listu.
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5.10 1ZPIS PLAC Z DODATKI

V Vnos mesecainenote X

Za mesec:

Leto: 2019
Org. enota: ljl

Shrani Prekli&i

V oknu, ki se nam odpre, vnesemo Zeleni mesec in/ali enoto. Na izpisu,
ki se nam odpre po kliku na gumb »Shrani« dobimo podatke o
opravljenih urah, bruto placi, prispevki delodajalca, prispevki za
povecanje in dodatkih ter neto placi za vsakega zaposlenega.

5.11 [IZPIS NETTO-BRUTTO

V' Vnos netto-brutte

Shrani Prekligi

* |V oknu, ki se nam odpre, vnesemo znesek netto place. Na izpisu, ki

anesels se nam odpre po kliku na gumb »Shranic, dobimo seznam z netto in

brutto zneskom za vse zaposlene.

5.12 SESTEVEK UR

V' Seitevek ur

Shrani Prekligi

Od meseca: do meseca:

%V oknu, ki se nam odpre, vnesemo
obdobje za katerega Zelimo izpis,

Leto:
Zaposlen: [ of- izberemo lahko delavca in/ali enoto.
Org. enota: ljl

Na izpisi, ki se nam odpre po kliku na
gumb »shranic so podatki o

opravljenih urah in zneskih za vsako vrsto ure s sestevki za »Ure in dodatke«, »Dodatke k
nettu« in »Kredite«.

5.13 IZPIS BOLEZNIN

S to izbiro dobimo na ekran predogled seznama boleznin za mesec, ki ga obdelujemo. Vrste
boleznine so na izpisu locene na »80,/90%«, »100%«, »Nego«, »Porodnine« in »Boleznine

nad 30 dni«.

5.14 [IZPIS URNE POSTAVKE

S to izbiro dobimo na ekran predogled seznama urne postavke po zaposlenih.
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5.15 [ZPIS DELOVNIH DNI

Vpisadewinant x|\ oknu, ki se nam odpre, vnesemo leto in obdobje ter enoto. Ne
Leto: 201 statistiki, ki jo dobimo po kliku na gumb »Shrani« dobimo podatke o
opravljenih delovnih urah za Zeleno obdobje. Na izpisu je statistika
opravljenih delovnih dni in izplacani prehrani po delavcih in mesecih

)

Od meseca:

Do meseca:

oy

Org. enota:

Shrani Prekligi

za Zeleno obdobje.

5.16 [ZPIS BOLEZNIN PO MESECIH

Y lpisboleminpomesedh | \/ gknu, ki se nam odpre, vnesemo leto i/ali enoto za katero Zelimo
dobiti podatke. Na statistiki, ki jo dobimo po kliku na gumb
sl e »Shrani« dobimo podatke po delavcih in mesecih za Zeleno leto.
Statistika je sestavljen iz dveh delov. Na prvem so podatki od

januarja do septembra, na drugem pa od oktobra do decembra ter zbiri po vrstah boleznin.

5.17 1ZPIS RAZLIKE DO MINIMALNE PLACE

S to izbiro dobimo na ekran seznam zaposlenih, ki imajo placo manjSo od minimalne.

5.18 IZPIS ZA DELAVCE S POSEBNIMI POOBLASTILI

S to izhiro dobimo na ekran seznam zaposlenih s posebnimi pooblastili. Na seznamu so
podatki o opravljenih urah, brutto placi in bruto znesku v breme ZZZS.

5.19 IZPIS INVALIDOV NA KVOTO

S to izbiro dobimo na ekran seznam invalidov nad kvoto. Na seznamu so zaposleni invalidi
nad kvoto, datum vstopa in znesek.

5.20 1ZPIS PLAC S PRISPEVKI

Vomipecspriedi x|\ oknu, ki se nam odpre, vnesemo enoto, ¢e Zelimo izpis samo za eno

org-enotz: [ enoto. Na seznamu, ki se nam odpre po Kliku na gumb »Shrani«
Preklici

dobimo podatke o placah po zaposlenih za mesec, ki ga obdelujemo.

Statistika je sestavljena iz dveh delov, na prvem delu so brutto zneski, na drugem pa
prispevki, dohodnina, dodatki k placi in prispevki delodajalca.
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5.21 IZPIS PO VRSTAH UR

S to izhiro dobimo na ekran predogled statistike po vrstah ur in zaposlenih. Za vsako vrsto
ure je na koncu sestevek.

5.22 |ZPIS ZA SINDIKAT

S to izhiro dobimo na ekran predogled seznama za sindikat. Na seznamu so podatki o
zaposlenih in znesku za mesec, ki ga obdelujemo.

5.23 1ZPIS ZA ZAVAROVALNO DOBO S POVECANJEM

S to izhiro dobimo na ekran predogled obracuna prispevkov za zavarovalno dobo, ki se Steje
s povecanjem za mesec, ki ga obdelujemo.

5.24 IZPIS ZA OBVEZNO DODATNO POKOJNINSKO ZAVAROVANJE

S to izbiro dobimo na ekran predogled seznama za obvezno dodatno pokojninsko
zavarovanje.

5.25 [IZPIS ZA DODATNO POKOJNINSKO ZAVAROVANJE

S to izhiro dobimo na ekran predogled seznama za prostovoljno dodatno pokojninsko
zavarovanje.

5.26 ZBIR PREMIJ ZA DODATNO POKOJNINSKO ZAVAROVANJE

S to izbiro dobimo na ekran zbir premij dodatnega pokojninskega zavarovanja po delavcih
za leto, ki ga obdelujemo.

5.27 DATOTEKA SEZPLACF.DAT ZA DODATNO POKOJNINSKO
ZAVAROVANJE

V' lzvoz datotele sezplect dat *| V oknu, ki se nam odpre, vhesemo datum placila premije.
lacila: . . . . . . . .
Jenum pladia Program nam v imeniku, kjer je instaliran program pripravi

Shrani Prekligi

datoteko sezplacf.dat s podatki o placanih premijah.
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5.28 IZPIS ZA BANKO

S to izbiro dobimo na ekran predogled seznamov za banke s podatki o izpla€ilih place.
Vsaka banka ima podatke o izplacilih za zaposlene na svojem listu.

5.29 IZPIS KREDITOV

S to izbiro dobimo na ekran predogled seznamov za kredite, ki jih zaposlenim odtegnemo
od place. Vsak upnik ima podatke o kreditih za zaposlene na svojem listu.

5.30 IZPIS KREDITOV PO DELAVCIH

S to izbiro dobimo na ekran predogled seznamov za kredite, ki jih zaposlenim odtegnemo
od place. Vsak delavec ima podatke o svojih kreditih na svojem listu.

5.31 [ZPIS KREDITOV Z OBROKI

S to izhiro dobimo na ekran predogled seznamov za kredite s Stevilom vseh in preostalih
obrokov, ki jih zaposlenim odtegnemo od place. Vsak delavec ima podatke o svojih kreditih
na svojem listu.

5.32 VIRMANI ZA BANKO, KREDITE

Y/ Vinos deturma nalogar %1 V oknu, ki se nam odpre, vnesemo datum izplacila place in

Datum izplatila: X H 1 I
Datum prispevkov: __15.12.2019 pIaCIIa prISPEVkOV S kllkom na gumb »Shranl« s ham Odpre

| T okno s preglednico z nalogi potrebnimi za izplacilo place.

V' Pregled nalogov za banko, posojila X

B QA0S x| +0

|TRR | Prejemnik IKraJ | Namen nakazila I Znesekl Koda | BIC/Swift ‘ L‘

V preglednici so nalogi za izpla€ilo neto plac, odtegljajev in kreditov. Naloge lahko dodamo,
popravimo ali izbriSemo, izpiSemo lahko seznam nalogov in naredimo datoteko za uvoz v
program za elektronsko bancnistvo.
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I IZVOZ DATOTEKE

S to ikono pozenemo izvoz v datoteko za elektronsko bancniStvo. Program pred izvozom
preveri pravilnost vnesenih podatkov in nas na nepravilnosti opozori. Dokler nepravilnosti

ne popravimo ne moremo narediti izvoza v datoteko.

& PREDOGLED

S to ikono dobimo predogled seznama nalogov s podatki o nalogih, katere imamo

pripravljene.

b= VNOS, POPRAVLJANJE

V Vnos naloga za platilo

I

VEGATOP demao

Francetova 7
Francetova 7

IBAN BIC/Swift
sise [ [ ] JL | |
Referenca

Ime in naslov

PREJEMNIK

V oknu za vnos vnesemo podatke o nalogu. Obvezni podatki so »Koda namena« »Namenc,
Stevilka IBAN prejemnika, »BIC/Swift« koda, referenca prejemnica ter naziv, naslov in kraj

prejemnika.

x BRISANJE

S klikom na to ikono nalog izbriSemo, ¢e na vprasanje odgovorimo pritrdilno.
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*g IZHOD

Zapremo okno za pregled nalogov.

5.33 VIRMANI ZA PRISPEVKE

V' Wnos datuma nalogov

Datum izplagila: 15.05.2020
Datum prispevkov: 15.05.2020

Glavni REK

® Samo redno delo
O Delo v Easu krize
O Cakanje na delo

Shrani Preldici

X

V oknu, ki se nam odpre, vnesemo datum izplacila place
in placila prispevkov. Izbrati moramo tudi glavni REK za
mesec, za katerega delamo obracun plac. S klikom na
gumb »Shrani« se nam odpre okno s preglednico z nalogi
potrebnimi za placilo prispevkov. Delo v preglednici je
enako kot pri virmanih za banko, kredite (stran 32).
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6 REKAPITULACIJE

V meniju »Rekapitulacije« si pripravimo podatke za oddajo na eDavkih, AJPES-u,
pripravimo lahko temeljnico za knjizenje v glavni knjigi ter izpiSemo podatek za M4 in

dohodnino.

e Rekapitulacija:
o Rekapitulacija,
o RekTiniRek,
o Obrazec ZAP/Min
o Obrazec zaregres.
e Temeljnica
o M4
o lzpiszaM4in
o lzpis prispevki M4
e Dohodnina:
o lzpis za dohodnino in
o Meseci dohodnina.
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6.1 REKAPITULACIJA

V' Rekapitulacija x

Org. enota: ljl

0d meseca: lE‘ do meseca: El
Shrani Prekliti

6.2 REK 1IN IREK

V oknu, ki se odpre, vnesemo obdobje in/ali enoto za katero
Zelimo izpis. Na izpisu, ki ga dobimo po kliku na gumb
»Shrani« so podatki o izplacanih placah za Zeleno obdobje
in/ali enoto.

V' lzdelava iRek-a x
Mesec:
Datum izplatila: 06.05.2020

Datum plaéila prispevkov: 06.05.2020
Datum posr. podatkov: 06.05.2020

Mesec izplatila
Zap.st. izplak.

Vrsta izplatila (skupni del) 1002
Vrsta izplatila (analitiéni del) 1101

Nagin izpisa

O Vse skupaj

(O Samo redno delo
@®) Delo v Easu krize
O Cakanje na delo
O Krizni dodatek

[J Glawni REK obrazec
[ Nadure na REK-u
[ podatki na REK-u

[ REK oddan po roku - tip "R"

Shrani Prekdi&i

V oknu, ki se nam odpre, vnesemo mesec, datume, mesec
in zaporedno Stevilko izplacila. Dolo¢iti moramo tudi
vrsto izplacila za skupni in analiticni del. Nacin izpisa
izberemo izmed nacinov. Glede na izbran nacin izisa se
spremeni tudi vrsta izplacila. Polje »Glavni REK obrazec«
izberete samo pri enem REK obrazcu za tekoCi mesec.
Prav tako oznacimo, ¢e Zelimo na individualnih REK-ih
nadure in dodatke k netu. Ce REK oddajamo po roku, to
oznac¢imo. Po kliku na gumb »Shrani« dobimo na ekran
predogled »Rek« obrazca, generira pa se tudi XML
datoteka za uvoz v eDavke. Datoteka je za vsak nacin
izpisa drugae poimenovana, tako lahko vse datoteke

najprej v programu za place pripravite, potem pa jih

uvozite v eDavke. Program nas o lokaciji datoteke obvesti

s pogovornim oknom, po tem pa se odpre predogled Rek obrazca.

6.3 OBRAZEC ZAP/M

Stoizbiro dobimo na ekran predogled ZAP/M obrazca za mesec, ki ga obdelujemo. Generira

se tudi datoteka zapm.xml za

uvoz v AJPES.
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6.4 OBRAZEC REGRES

Y Obrazeczaragres *| V oknu, ki se odpre vnesemo podatke o izplacanem
ruto regres na zaposlenega za leto: . . .

g e s regresu. Po kliku na gumb shrani dobimo na ekran
e izplacan regres

LR predogled obrazca za regres za mesec, ki ga
individualne pogodbe: ) A .

Zaporedna Stevilka regresa: obdelujemo. Generira se tudi datoteka regres.xml za
e [l uvoz v AJPES.

6.5 TEMELJNICA

S to izbiro dobimo na ekran predogled temeljnice obracuna plac. Vsebino temeljnico in
podatke le-te se lahko predhodno prilagodi vsakemu podjetju posebej. Ce je program Plutus
povezan s programom Finsys, se temeljnica prenese v Finsys, ¢e na vprasanje o prenosu
odgovorimo pritrdilno.

6.6 IZPIS ZA M4

Y lepis 22 Ma *| V oknu, ki se nam odpre, vnesemo Zeleno leto izpisa in izberemo ce
e zelimo »lzpis po mesecih«. Po kliku na gumb »Shrani« dobimo na ekran

[ 1zpis po mesecih

| T predogled izpisa s podatki za M4.

6.7 IZPIS PRISPEVKI M4

Y owpisprspekovzait x|\l oknu, ki se nam odpre, vnesemo Zeleno leto izpisa in izberemo ce

;w Zelimo »lzpis po mesecih«. Po kliku na gumb »Shrani« dobimo na
Izpis po mesecih
s | i ekran predogled izpisa s podatki za prispevke M4.

6.8 IZPIS ZA DOHODNINO

Y lpis 2 dohodrino %!V oknu, ki se nam odpre, vnesemo leto, za katero Zelimo izpis. Po
oo coodnine: kliku na gumb »Shrani« dobimo podatke o izplaéanih plaéah za

Shrani Preklici

vsakega zaposlenega posebej. Podatke za izpis dohodnine morate

vnesti v modul »Meseci dohodnina, ki je opisan spodaj. Za izpis je pomembno leto datuma
izplacila pri mesecih dohodnine.

Plutus, uporabniski prirocnik 37



6.9 MESECI DOHODNINA

Y Meseei dohodnine % | Odpre se nam preglednica s podatki o izplacanih placah. Za
O & & X 39 vsako izplacilo je potrebno v to preglednico dodati podatek o
| LetuIMesecl Datum| -l IZpIaéllu

b= @ VNOS, POPRAVLJANJE, PREGLED

V vnos novegamesecadohodnine % |\ oknu za vnos vnesemo mesec, leto in datum izplacila. S
Mesec: El . . .
o Co klikom na gumb »Shrani« vnos potrdimo.
Datum: l:l
Shrani Prekligi
>
“ BRISANJE

S klikom na to ikono mesec dohodnine izbriSemo, ¢e na vprasanje odgovorimo pritrdilno.
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7 ORODJA

V meniju so:

e Urejanje datotek,

e Dodaj polja,

e Nastavitve:
o Nastavitve programa in
o Nastavitve besedil.

e Arhiv baz podatkov in

e  Prenos ur iz prometa.

7.1 UREJANJE DATOTEK

S to izbiro poZzenemo urejanje datotek. Urejanje datotek je potrebno, ¢e nam med delom
zmanjka elektricne energije ali e se program zapre z napako.

7.2 DODAJ POLJA

S to izhiro preverimo, ¢e so v podatkovnih datotekah vsa polja, potrebna za delovanje
programa. Dodajanje polj je potrebno zagnati ob nadgradnji programa. Po dodajanju polj je
potrebno zagnati urejanje datotek.

7.3 NASTAVITVE PROGRAMA

S to izhiro odpremo nastavitve programa. Uporabniki lahko nastavljate samo uporabniske
nastavitve, administratorji pa tudi podatke o lastniku programa in poti do programov.

7.4 NASTAVITVE BESEDIL

V oknu, ki se nam odpre, vnasamo besedila, ki se uporabljajo pri izpisih.
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7.5 ARHIV BAZ PODATKOV

S to izbiro v podimeniku »Arhiv« naredimo arhiv podatkovnih x
datotek programa. Ko je arhiv narejen, program odpre okno z
obvestilom. Arhiv podatkov je priporocljivo delati pred vsakim
obracunom amortizacije in/ali prenosom v novo obdobje. Tako
lahko podatke enostavneje vrnemo naza.

| Arhiv uspeino narejent

Samo z zagonom te izhire podatki niso varno spravljeni v primeru okvare racunalnika ali

streznika na katerem je program instaliran! Za trajni arhiv podatkov se obrnite na
sistemskega administratorja ali skrbnika streznika oz. racunalnika!

7.6 PRENOS UR IZ PROMETA

S to izbiro naredimo prenos podatkov mesecni placi iz zunanjega programa.
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8 0 PROGRAMU

Odpre se nam okno z razlicico programa,

v2.0.2.90
5 Vegatop d.0.0, 1992-21 kontaktnimi podatki ter povezavami do nase
Francetova 7, 2380 Slovenj Gradec .
Telafon  (02) 88 41 850, 88 43 032 spletne strani, do programa za povezavo »AnyDesk,
Telefax (02) 88 41 851 v . v =
Email  infoavegatop.si do tega uporabniskega prirocnika, seznama
Internet http://www.vegatop.si . .
pomo  AnyDeslc sprememb verzij programa in do programa za
Navodila Uporabnigki priroénik . . . . .

Spremembe verzj nalaganje pisav za izpise. S pomocjo AnyDesk-a se

Pisave NaloZi pisave

lahko poveZzemo na va$ racunalnik in vam
pomagamo, naloZimo novo verzijo programa ali
popravimo kak§no napako.

8.1 ANYDESK

Ob prvem kliku na »AnyDesk« v oknu »0 programu« nas ~ |Presrem 2 pevesave

program vriraéa, ce Zelimo program naloZiti na ® :‘j‘p.t “AnyDesk” e i nalozen
racunalnik. Ce na vpraSanje odgovorimo pritrdilno, se

program nalozZi in odpre se okno z obvestilom. V kolikor =

pri nalaganju programa pride do teZav in se program ne nalozZi, nas program o tem obvesti
in nam odpre spletni brskalnik s povezavo do programa AnyDesk.
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POVEZAVA S POMOCJO PROGRAMA »ANYDESK«

Ko je program AnyDesk naloZen, s klikom na »AnyDesk«
program za povezavo zazenete. Odpre se okno v katerem je
ID za povezavo z vasim racunalnikom. Ta ID nam po telefonu
sporocite in lahko se bomo povezali na vas racunalnik.

S klikom na »Install AnyDesk in this computer« lahko
program AnyDesk instaliramo na racunalnik. Na namizje se
vam (v kolikor to izberete pri instalaciji) doda bliZnjica.

Ko nam sproCite ID vaSega racunalnika, se mi lahko
poveZzemo na vas racunalnik. Zaradi varnosti pa nam morate
najprej vi povezavo dovoliti. Sele s tem nam namre¢
omogocite delo na vaSem racunalniku.

*» AnyDesk Vegatop - (m] X

]

VEGATOP

Powered by AnyDesk

ID vasega racunalnika ®

Za povezavo nas poklicite in nam javite
spodnji 1D:

Fii 886558 653

Install AnyDesk

Install AnyDesk on this computer...

Povezavo na vas racunalnik nam dovolite tako, |#> ampeskvegstop B primezg x x|

da v oknu (ki se odpre ob poskusu povezave)
kliknete na gumb »Accept«. "/

o d

Zaradi varnosti vedno preden kliknete na gumb Y]
»Accept, na levi strani okna preverite, kdo se

_ . . i
Zeli povezati na vas racunalnik! =

S klikom na gumb »Accept« se bo povezava z E

Permissions

vasim racunalnikom vzpostavila in lahko vam
bomo pomagali.

W Accept

= >

oo |
(vegatop.primoz@ad, Open ¢l
537403042)

primozq 12:20
would like to view your 1 Se

desk.
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9 SPREMEMBE

V2020.01 (22.01.2020

e Prvarazlicica navodil v novi obliki

V2020.02 (28.01.2020)

e  Spremenjena slika pri vnosu mesecnih podatkov za delavca (stran 20)

V2020.03 (23.04.2020)

e Spremenjena slika in opis pri REK obrazcih (stran 36)

V2020.04 (23.04.2020)
e Spremenjena slika in opis pri REK obrazcih — dodano polje za oznako, da je REK
oddan po roku (stran 36)
V2020.05 (06.05.2020)
e  Spremenjena slika in opis pri REK obrazcih — dodani polji za nadure in dodatke k
netu (stran 36)
V2020.06 (14.05.2020)

e Spremenjena slika in opis pri virmanih za prispevke (stran 34)

V2020.07 (21.12.2020)

e Prikadrovski evidenci dodan »Seznam druzinskih ¢lanov« (stran 7)

V2021.01 (02.02.2021)

e  Sprememba slike in opisa pri »0 programu«. Namesto TeamViewer-ja je sedaj
AnyDesk. (stran 41),
e  Sprememba in poudarek besedila pri »Arhivu baz podatkov« (stran 40)

V2021.02 (10.02.2021)

e Zamenjava slike in sprememba besedila pri AnyDesk-u (stran 41)
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