SPIN pLAGE SPIN

ZA MICROSOFT BUSINESS SOLUTIONS—-NAVISION IIETRs 3,650

Postopek obracuna SPIN Pla¢ za EN termin

1. Preverite, da je predhodni obrac¢un pravilno zaklju€en in arhiviran

- Nastavitve > Nastavitev pla¢ > Obracun

status zakljuCka == Zakljuéen - krediti so ze zakljuceni

status arhiviranja== Arhiviran —> obracun je pravilno arhiviran

Ce statusi niso pravilni izvedite funkcijo za :

0 Zakljuéevanje kreditov : mozno je izvesti samo enkrat in samo ob pladi (takrat, ko se
krediti dejansko obradunavajo)
- Nastavitve > Nastavitev pla¢ > Nastavitve - Zaklju€evanje kreditov

O Arhiviranje obracuna :
- Nastavitve 2> Nastavitev pla¢ > Nastavitve 2 Arhiviranje obracuna

2. Prenos podatkov iz KE v place
2.1.Prenos podatkov
- Po naroéilu = Prenos delavcev v place
Postopek se bo verjetno izvajal 2 X:
0 enkrat okoli 25. v mesecu, da pridobimo podatke, ki omogoc€ajo vnos kreditov,...

o0 okoli 5. v mesecu — pred placo
1ol x]

Delavec | Moinosti |

Palie | Filter | ]
Sifra =
Aktivnost

> [TTFI

V redu | Preklid I Pomoé |

Omogocen je prenos za eno osebo / Vse (Sifra = prazno) / filter (<5000 = delavci)

Pod moznosti se nastavijo parametri za prenos
0 datum za obracun = zadnji dan obracdunskega obdobja

o0 Simulacija in prenos Sifrantov = Kljukica — samo protokol

1’ Prenos delavcev v plade =10 x|

Delavec  Moznosti |

Datum za obracun plac. . | 30.11.08

Simulacija in prenos Sif... r“
MNatisni dnevnik . . . . . v

W redu Preklici Pomoé
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Postopek obracuna

2.2.Dnevnik prenosov — naknadni pregled sprememb

- Po narocilu > Dnevnik prenosov
izberite Stevilko obdelave
Nivo  prazno = vse spremembe / 1 = samo pomembni podatki

B Dnevnik prencsov

Dnevnik prenosov |

=10l x|

Polje

|Filter

Datum

Mivo

[T

St, obdelave

ID uparabnika

Matisni... |

Predogled I Pre

klici | Pomog I

2.3.Pregled prenosov iz KE
- Po narocilu = Pregled prenosov iz KE

moznosti:

o vrstice dnevnika prenosa = tabelari¢ni pregled sprememb — moZna uporaba filtrov
(npr. na Stevilko izvornega polja / delavca / ...)
o0 Natisni in Natisni podrobnosti = izpis dveh razli¢nih oblik protokola

0 izvoz — za podrobnejSe analize v Excel-u

i
5t, obdel... |Datum Iﬁas IUporabnik Iét. vrstic... |Dath 7a... |513tus I'u'sebuje IImEdatotekl

I 21 24,11.086 14:22:05 798 24,1106 Simulacija |
_,\\s 22 24,11.06 14:31:58 798 24,11.06 Prenos

I 23 25.11.06 9:24:23 1377 25,11.06 Prenos

I 24 25.11.06 9:38:03 o] 25,11.06 Prenos

J— 25 16,12.06 9:16:23 1983 30.09.06 Prenos

J— 16,12.06 9:28:14 & 30.09.06 Prenos

- 16,12.06 9:57:29 196 30.09.06 Prenos

J— 16,12.06 10:06:43 a 30.09.06 Prenos :
J— 29 16.12.06 10:07:19 a 30.09.06 Prenos I
1 30 16.12.06 10:16:38 30.09.06 Prenos I _d

4

|Dnew1ik vI Pomod |

Vrstice dnevnika prenosa

Matisni...
Matisni podrobnosti. ..

Izvoz vsebine datoteke

3. Vnesite potrebne spremembe v Sifrante in mati€ne podatke
Pred otvoritvijo novega obracuna je priporocljivo dodati/vnesti vse potrebne spremembe, ki morajo
biti zajete v novem obracunu (novi delavci, krediti, datumi izstopov, stimulacija,...)
3.1.Vnos novih delavcev

0 vnesite vse potrebne podatke za novega delavca : Delavec 2>

0 vnesite partnerja (banko) za izplacila : Delavec - Delavec - Izplacila
Izplacdila delavca lahko razdelite na ve¢ bank.

- procent : za posamezen vnos dolocite procent delitve izplacila
o0 zarefundirane boleznine delavcem vnesite/dopolnite letna povpredja :
Delavec - Delavec > Letna povpreéja
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Podatki so lahko vneseni za vsa leta, vendar program upo$teva zadnje leto za katerega
imate odkljukano »veljavnost«
- Leto : vnesite leto osnove za nadomestila
- Ure : vnesite skupno Stevilo ur osnove
- Bruto : vnesite skupni bruto znesek osnove
- Delno povprecje : ¢e je vneseno se uposteva namesto letnega povprecja
3.2.Vnos novih partnerjev (kreditorji,banke,...)

Vnos partnerjev izvajate v Nastavitve - Splosni = Partnerji .

Okno je razdeljeno v dva dela :

0 zgoraj (Partner OD) vsebuje osnovne podatke o partnerju. Obvezni vnosi so:
Sifra, ime, posta, racun, VPosnova — vedno SEZNAM

0 spodnji del okna (Partner VK) vsebuje podatke o tipih odhodka tega partnerja (potrosniska
posajila, interni krediti, zavarovanja, ...)

(& KREDITOR K008 KREDITI “Tipportnera ol
Tippattneria . . . . . . |KREDITOR _‘I‘J |KREDITI
. Postna I
Sifra Ime Maslow Stevilka |YPosnowa | Ziro racun Modul | Sklic Tip AOP Oznaka AOP
Koo7 Zavarovalnica Maribor | C.Zore Parello-Godine 2 6000 SEZMAM 04515-000051 2036 01 139-460341795 Zhirni ce... =
B | KOO adriatic Koper, d.d. Liubljanska cesta 3 a 6000 SEZMAM 10100-0035026307 Zhirni ce... =
Knog Adriatic Koper, d.d. Ljubljanska cesta 3 a 6000 SEZMAM 10100-0034931538 a7 850-04013043610-1  Zbirnice...
K010 SKE BANKA d.d. Ajovidina 4 1513 SEZMAM 01000-0000300007 Zhirni ce... =
1] | >
Yrsta od. ., |Opis W |Priloqa |Ve|javnost |M0dul |Sk|ic IVPosnova |Vrednost |F0rmula |Olaj§ava |Vloqa
K-KZAN Kasko zavarovanje L L oo 701-0301001934 MALOG 0,00 Individualno ji—
K-MZAY Mezgodno zawarovanje v L o7 100-04010083826 MALOG 3.230,75 Prioritetno ind...
b |K-ZZ0Y Fivljensko zavarovanje v v ao 701-0401003894 MALOG 0,00 Individualng
d | _’I:I
Pomod |
Od vrednosti polja VPosnova v sekciji Partner VK je odvisno, kak$ni bodo izhodni
nalogi!
0 SEZNAM - generiran bo samo en skupni nalog za partnerja — modul in sklic se
vzame iz Partner OD
o NALOG - generiran bo skupni nalog za to vrsto odhodka — modul in sklic se

vzame iz Partner VK
o INDIVIDUAL - generira se posamezni nalog. Vnesite modul v Partner VK, sklic pa v
polje Odlo¢ba-komentar pri vnosu kredita/odbitka
Za avtomaticno kreiranje dela sklica lahko uporabite:
- #DV - datum valute v formatu DDMMLL (na primer 602000-903-#DV)
- #LL - leto valute v formatu LLLL
- #ML - mesec in leto valute v formatu MMLL
- #LM - leto in mesec valute v formatu LLMM
- #DS - davCna Stevilka podjetja
- #TR — datum z kontrolno Stevilko v formatu LLMMSK (S=1, K=kontr.5t.)
- #PU - Sifra proraCunskega uporabnika
- #OB - Stevilka obrauna
- #SD - Sifra delavca (,Ce individualno)
- #KD - konto dobro
- #DI - datum invalidi v formatu LLMM (obracun - datum do )
Priloga — kljukica pomeni izpis seznama
Za vnos novih vrst odhodkov je predpogoj, da so doloceni v :
Nastavitve > Sistemski > Odhodki
Obvezni vnosi so: Sifra, ime, sif1, sif2, sif3, plasma =1
3.3.Vnos kreditov in odbitkov
0 vnesite nove kredite po delavcih v Krediti >
- vnaSate vse vrste kreditov, ki so v Partnerjih vneseni pod Tip partnerja = KREDITOR
- tu se lahko vodijo tudi obroki (vsi = 0 — pomeni neskon¢ni kredit)
0 vnesite nove odbitke po delavcih v Odbitki 2>
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- vnasate vse vrste odbitkov, ki so v Partnerjih vneseni pod Tip partnerja =
DELODAJALEC (odbitki delodajalca), CLAN1 (Clanarine), SAMOPRIS
(samoprispevki)

4. Priprava novega obracdunskega obdobja
Nastavitve - Parametri obraduna

4 1 Vnos novega obrac¢unskega obdobja
JBilall & 00024 junij 2005 - Parametri obratuna =lolx

Splogna | Strukkura | Daturni I rednosti | Semafor I Nastavitve I Poracuni I PPZ Splofno  Strukkura |Qatumi I ‘frednosti I Semafar I Nastavitve I Poraduni I PP;I
Stevika obratuna . . Im | Prispevki . .. o v Minuladela . .. v
Chbratunski termin . . . . | 06 4| [Junij 2005 OlaEave e M Stanost. . .. i~
Maziv termina . . . . . |junij 2005 DAl e W Clanatinest S v
Knjigovodsko leka L 2005 wM4 .. ., [Izarhiva VI Sl ] G ErIr e 20 1
Knjigovodski mesec . . I o skupna stimulacija, . . . [ Samaprispevki, « ]
Davinoleta, . . . . . . 2005 v dohadning . |Iz arhiva VI Stimulaciia STRM . . . . [ (e e e vl
Davinimesec . . . I & Individualna stimulacijia . M Rredibh e aie v
Tip obracunskega termina IPLACA ZI PRE e o e ~ Materialni strodki . . . . W
Obrafuni vI Postopki vI Pomod Obratuni vl Postopki vI Porod I
= 00024 junij 2005 - Parametri obratuna ™ [=} = 00024 junij 2005 - Parametri obratuna =]
Splogno I Struktura Datumi |Erednnst\ | Semafor I Mastavitve I Poratuni I FPZ Splodno | Strukkura | Datumi  ¥rednosti |Sema[or I Nastavitve I Paraduni I PPZI
Cbdobje - datumed . . . . [m_ Bruto predpretekli mesec. m_
CObdobje - datumda . . . . . . I 30.06.05 Ishodisénaplagal. . . . I 1.781,7840
Datum izpladila. . . . . . . . . I 07.07.05 Ihodisénaplaca 2. . . . | 100,000,0000
Prvi zamik. - datum . . . . . . I 07.07.05 Izhodifénaplaga 3, . . . I 0,00
Drugi zamik - datum . . . . . . I 07.07.05 Skupna stimulacija SIT . . I 0,00
Tretji zamik - dabur . . . . . . I 19.07.05 Minimalnz plaga . . . . . I 0,00
Datum 23 izrafun minulega dela . I 31.05.05 Zajamienaplata . . . . I 0,00
Datum za izrafun stalmosti . . . I 31.05.05 HEERE AR s | 1.300,00
Meobdawviena osnova 1 . I 0,00
Cbracuni V| Postopki W Pomod Obracuni vI Postopki  w Paomod
0 Splosno:

- Stevilka obraduna : vnesite novo $ifro. Pritisnite tipko F3 za dodajanje novega zapisa
in pritisnite ENTER (avtomatsko StevilCenje) — vsak obracun mora imeti svojo unikatno
Sifro

- Obracunski termin : izberite pravi termin — mesec od 1 do 12

- Tip obradunskega termina : pomembno je da izberite pravi tip obracunskega
termina!!! (PLACA / REGRES |/ ...)

o Struktura

Glede na izbiro tipa obracdunskega termina (= Splosno) se dolocijo nastavitve, kaj

obraCunavate. PAZITE na nastavitve, ¢e ni plac¢a !!!

- Bodite pozorni, da so odkljukana prava polja. Na primer pri obradunu regresa ne
smejo biti odkljukani krediti, odbitki.

o Datumi
Pazite na datume zamika (placilo davka na izplaane place).
0 Vrednosti

Katere vrednosti se upostevajo je odvisno od postavitve sistema (formule na vrsti plagil).
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EE 00010 januar 2005 - Parametri obracuna ] ] |

SploZno I Skrukkura I Daturni Yrednosti | Sermafar I Tastavitve I Parauni I PPZI

Bruto predpretekli mesec IT?E-,DD
Izhodiggna plada 1, . . . IT,?‘EE‘ID
Izhodigéna plada 2z, . . . IWDJDDDD
Izhodigéna plaga 3. . . . I—D,DD
Skupna stimulacija 3IT . . I—D,DD
Minimalna plada . . . . . I—D,DD
Fajamiena placa . . . . I—D,DD
Prebrana . . . . . . .. IW
Meobdaviena osnova 1 . |D,I:II:I—

Dbraduni vl Pomod |

o Semafor
Prikaz statusov obraduna : status zaklju€ka, status obracuna, status in datum arhiviranja
ter status zaklepanja.

o Poraduni

Nastavitve za poracun obra¢una davka na izpla¢ane place. Za pora¢un je potrebno
nastaviti tudi v

Nastavitve - Nastavitev pla¢ - Za€asno (s katerim mesecem se poracunava davek)
o PPz

Vnesite potrebne parametre za obracun dodatnega prostovoljnega pokojninskega
zavarovanja.

4.2. Inicializacija novega obrac¢una
o0 Nastavitve > Nastavitev pla¢ > Nastavitve - Inicializacija obrac¢una
Izberite nov obradun, ki ste ga predhodno vnesli v Parametre. Pred inicializacijo preverite,
da imate trenutno aktiven obra€un arhiviran, saj se izbriSejo vsi obra€unski podatki!!!!

4.3.Prenos delavcev v obracun

o0 s funkcijo Evidenca dela > Postopki = Prenos delavcev v obraun prenesete delavce
v obracun.

Filtriranje delavcev za prenos v obracun :

- list Delavec OD : prenos delavcev lahko omejite samo na enega ali veC delacev (polje
Sifra), na dologen obradunski tip (PLACA, POGODBE,...)

- list Moznosti : datumska omejitev na vstop/izstop delavcev

5. Prenos podatkov iz projektov (STROSKOVNIK)
- Po narocilu - IJS — uvoz iz projektov

Omogocen je tudi prenos podatkov po enotah (Filter enote NI prazno)
V sklopu prenosa je prenos iz 3 virov (oznadi s kljukico):

-l

Moinosti |

Filter Enote . . . . . . . | £
Prenos iz:
;.... Postavk projektov
" ©sebnih ocen M1, M2)
[~ Kadrovske {(mentorstvo, svetovanie, bonitete)

W redu Preklic Pomod
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6. Uvoz podatkov o PZZ iz Vzajemne
- Po narocilu = Prenos podatkov PZZ
V primeru, da je oznaceno tudi 'Kontrola na obradun', program preverja, Ce je delavcem
omogoceno placdilo premije — ima dovolj dohodka (npr. porodnica)
Ta opcija ima smisel le v primeru, da je bil predhodno Ze narejen obracun

1'% Prenos podatkov PZZ 10 x|
MoZnosti |
Podietie . . . .. ... .. |sPIN ODKE
Obradun .« . v v |o00001, Plata september 2006
SMEF. v v ' Lyoz
" Izvoz

Ime datoteke . . . . . . .. Ic: V.o \PZZ [l
Protokol datoteka. . . . . . Ic:'l,....'l,Prnbjknl-PREI'*JOS iz KE 18.12.0...
Tpodbitka . . . ... ... IK—I? EI
Tip odbitka za druZinske d... IK-l?-DC EI
Sifra partnerja . . . .. . . | 170001 %]
Kontrola na obradun . . . . v

Vredu I Preklici I Pomog

7. Vnos evidence dela
7.1.Vnos vrst plaéil — evidence dela
0 vnosi so odvisni od postavitev vrst pladil
o Datumiod / do : vnesite datume — upostevajo se pri refundacijah — za obrazec
o PC,STRM,SN,... : omogocen je vnos, ki je lahko drugaden od mati¢ne razporeditve.
7.2.Prenos fiksnih vrst placil v evidenco dela
S funkcijo Evidenca dela > Postopki > Prenos fiksih VP v obracun prenesete vrste placil
iz Delavec - Delavec > Fiksne vrste placil (bonitete, ...). Program vas opozori, e se vrste
placil Ze nahajajo v evidenci dela. S to funkcijo se vrste pladil dodajajo in se ne prekrivajo ¢ez
stare.
7.3.Brisanje posameznega delavca iz obracuna
V primeru, da ste delavce Ze prenesli v obracun preden ste vnesli datume izstopa, jih lahko iz
obrac€una odstranite tudi naknadno.
Iz seznama (F5) izberite delavca, postavite se v zgornji del okna in pritisnite tipko F4 (brisanje
zapisa). S tem izbriSete delavca samo iz obracuna in ne iz kartice delavca.
7.4.Popravki mati¢nih podatkov
V primeru, da naknadno popravljate podatke na kartici delavca, je potrebno ponovno prenesti
delavca v obracun.
Za prenos popravkov iz kartice delavca v evidenco dela izvedite funkcijo :
- za posameznega delavca : Evidenca dela > Postopki > Obnova podatkov
delavca
- zavse delavce : Evidenca dela > Postopki 2> Prenos delavcev v obracun
7.5.0bracun in izpis za posameznega delavca
0 obracun posameznega delavca : Evidenca dela © Obracun 2 Prerac¢un za delavca
0 obradunski list za delavca : Evidenca dela &> Obraéun - Obraéunski list - preizkus

8. Obracun, kontrole in izpisi
8.1.Obracéun pla¢ za celo podjetje
0 zazenite obracun plac : Obdelave - Obracun pla¢ za celo podjetje
0 izpiSite protokol obracuna : Servis - lzpis protokolov 2> Protokol = Obracun plaé¢
(izpis napak in opozoril na obradunskih podatkih — ni banke, rezultat formule = 0,...)
8.2.Izpisi
0 izpis obradunskega lista za podjetje : Poroéila > Obradunski list podjetja
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0 izpis obracunskega lista za delavce : Poroc€ila > Obracunski list
8.3.Kontrole
0 zazenite funkcijo : Evidenca dela > Postopki > Preverjanje ED
(odstopanje kvote ur, ni delavca v obracunu,...)

Ce popravljate katerekoli podatke obraguna ponovite postopek obraguna ter izpisov.

9. Priprava nalogov in virmanov
9.1.Priprava nalogov
POZOR : predhodno mora biti zadovoljiv obraéunski list podjetja!!!
V Sifrantu delovnih razmerij lahko definirate skupna nakazila ( Usmeritev == izplacilo) in direktna
nakazila (npr za pogodbe, regres, ...). O postopku se dogovorite z izvajalcem.
Program sam v fazi priprave nalogov, poizku$a narediti vse preknjizbe (katere, je odvisno od
nastavitev v Sifrantu delovnih razmerij — plasma).
0 izvedite funkcijo : Obdelave - Priprava nalogov
o0 izpiSite protokol priprave nalogov — preknjizbe
o izpiSite naloge : Poro¢€ila - Plaéilni nalogi
9.2. Priprava virmanov
0 izvedite pripravo s funkcijo : Obdelave = Priprava TKDIS datoteke — POZOR : vnesite
pravi datum izpla€ila (kot v Nastavitve - Parametri obraduna - Datumi )
0 virmane lahko izpiSete: Porocila = Izpis TKDIS datoteke

10.Shranjevanje podatkov - ARHIVIRANJE
Priporodljivo je shranjevanje na tem mestu, saj nato sledijo samo 3e izpisi.
Pri shranjevanju se podatki prepidejo €ez stare zato lahko funkcijo izvede tudi veckrat.
- Nastavitve > Nastavitev pla¢ > Nastavitve > Arhiviranje obraduna
Z izvedbo te operacije se status arhiviranja spremeni v »ARHIVIRAN«.

8. Druge obdelave — obrazci
8.1. REK obrazci
0 izvedite pripravo REK obrazcev : Obdelave - Priprava REK obrazcev — pripravijo se
vse vrste REK obrazcev
0 izpis REK1 obrazca : Zakonski izpisi > Obrazec REK-1 2005
0 izpis ostalih REK obrazcev : Zakonski izpisi 2 Obrazeci REK 1d, 2a, 3a, 4 — na
MoZnosti lahko dolodite izpis posami¢nega obrazca
8.2. Obrazec davek na place
0 izvedite pripravo : Obdelave - Priprava obrazca Davek na place
0 izpis obrazca : Zakonski izpisi 2> Obrazec davek na place
8.3. ZAP obrazec
0 izvedite pripravo : Obdelave > Priprava ZAP obrazca
O izpis obrazca : Zakonski izpisi > Obrazec 1-ZAP/M
8.4. Obrazec zahtevek za refundacije
0 obrazec se pripravi z izpisom : Porocila - Zahtevek za ref.-razlog obravnave
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9. Dodatne obdelave in izpisi
9.1. Datoteke za banke — podatki o Direktnih odobritvah
0 izvedite pripravo : Obdelave > Priprava datoteke za banke
e priprava za skupino NLB (6 bank)
o x]

Priprava | Uvoz |

IzbiraBanke . . JNLB1 5| FormatDO. W  TEST. . [
Ime datoteke . [DOx0cocwoo THT E3|
Partner. . . . | 4] Stpaketa(199) | 1
Prejemnik. . . . .. [
Podatki. . . . ... | obraéunu je 1746 podatkov.
Datoteka . . . . . . |c:\spin\DO55560822_B0O0S.TXT
Samo KREDITI po starem . . [ Priprava

e priprava za ostale banke — posami€¢no za partnerja
10X

Priprava | Uvoz I

IzhiraBanke . . |Zbirni center VI FormatDO. W TEST . . [
Ime datoteke . [DOMo000000TXT |
Partner. . . . |@ 4] Stpaketa (1-99) | 1
Prejemnik. . . . .. |Poslovna banka za zhirni center
Podatki. . .. ... |\|' obradunu je 1746 podatkov.
Datoteka . . . . . . |c:\spin\DO55580822_RO0S, TXT
Samo KREDITI po starem . . [ Priprava

0 izpiSite protokol s spremnico datoteke

9.2. Datoteka za PPZ
0 Obdelave - Priprava datoteke za PPZ

9.3. Priprava podatkov — place JAVNI SEKTOR
9.3.1.Priprava podatkov ISPAP
0 Zakonski izpisi 2> Priprava podatkov ISPAP - JS
Obvezen je vnos delavca ali filter - v primeru, da je priprava za ve€ delavcev

o/

Delavec OD Moinostil

Stevilka obratuna . . . . I ii

W redu Preklic Pomog&
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9.3.2.Priprava XML datoteke

o

Moznosti I
Y 1
ansakdja . . . ... W
e —
Stevilka obrafuna . : ,7
Datoteka@ . . . . . . . . | \spin'P 12345399, xml

W redu I Prekli& | Pomoé

9.4. Priprava podatkov o PZZ za vzajemno
- Po naroéilu = Prenos podatkov PZZ
Smer = lzvoz

9.5. lIzpis prilog po partnerjih (samo tisti, ki so oznageni na Partnerjih) in internih seznamov

Porocila 2> Priloge, seznami, VP, ZN, DR, PR
V primeru, da Zelimo izpisati samo eno sekcijo, se na drugih umakne kljukica.

Omogocen je tudi izpis samo ene postavke — izberemo (izpise jo ne glede na to, Ce je

oznacena ali ne — kljukica na stolpcu seznam).

9.6. Izpis kuvert / obrac¢unskih listov
Porocila > Obracunski list
Pazite na zaporedje (RAZVRSTI/ SORT npr po Profitnih centrih in abecedi) !!

9.7. Temeljnica
0 izvedite pripravo : Obdelave > Priprava temeljnice GK
0 izpis temeljnice : Poro€ila > Temeljnica GK
(na MoZnosti > se vnese konto za parsko izravnavo )
Mozen je lo€en izpis Obracunske in Dodatne temeljnice (doloci Tip)

10.Zakljuc¢evanje obracuna
10.1. Shranjevanje
0 Samo v primeru, da podatki Se niso bili arhivirani, ali so se spremenili.
o Postopek:
Nastavitve > Nastavitev pla¢ > Nastavitve > Arhiviranje obraduna
Z izvedbo te operacije se status arhiviranja spremeni v »ARHIVIRAN«.
10.2. Zakljuéevanje kreditov

0 izvedite operacijo : Nastavitve > Nastavitev plac > Nastavitve > Zakljucevanje

kreditov

Pri tej operaciji se Stevilo placanih obrokov pri kreditih pove€a za 1. Operacija ni
ponovljiva — zato pazite kdaj jo delate. Po tem se status zaklju¢ka spremeni v

»ZAKLJUCENc.
10.3. Zaklepanje obrac¢una

o0 izvedite operacijo : Nastavitve - Nastavitev pla¢ > Nastavitve > Zaklepanje
obraéuna. Status zaklepanja obraduna se s tem spremeni v »ZAKLENJEN«. S tem se

obracun zaklene — ni ve€ mozno ponovno arhiviranje.
o0 za odklepanje obracuna je potrebna koda - posvetujte se s podjetjiem Spin
10.4. Priprava urne postavke za izracun boleznin

0 izvedite operacijo : Nastavitve > Nastavitev plac > Nastavitve - Priprava za izracun

nadomestil iz ARHIVA
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11.Posebni obracuni (regres, poracuni, odpravnine...)
Za potrebe takih obrac¢unov morate pripraviti povpre¢no stopnjo :
0 priprava povprec¢ne stopnje brez olajSav:
Nastavitve > Nastavitev pla¢ > Nastavitve - Priprava povprec¢ne stopnje brez olajSav
izberite mesec (obradun) iz arhiva, na podlagi katerega boste pripravili povpre&no stopnjo.
odkljukajte v mati¢ne podatke
odkljukajte v trenutni obracun, e ste delavce Ze prenesli v evidenco dela
0 priprava povprec¢ne stopnje z upoStevanjem olajsav :
Nastavitve > Nastavitev pla¢ > Nastavitve > Priprava povprecne stopnje z olajSavo
izberite mesec (obracun) iz arhiva, na podlagi katerega boste pripravili povprecno stopnjo.
odkljukajte v mati¢ne podatke
odkljukajte v trenutni obracun, e ste delavce ze prenesli v evidenco dela
v polje Doh.osnovo popravi za vnesite 1/12 zneska (npr.regresa), ki ga boste izplacevali.
0 ob posebnih primerih lahko pripravite povpre¢no stopnjo s poraunom davka ali akontacijo
dohodnine, za kar pa se posvetujte s podjetiem Spin
- Nastavitve > Nastavitev pla¢ > Nastavitve 2 Priprava povpreéne stopnje —
poracun davka
- Nastavitve > Nastavitev plaé > Nastavitve - Priprava povpreéne stopnje —
akontacija
V primeru, da za posameznika niso na voljo podatki za izracun stopnje davka (na primer porodnice) ,
jih je potrebno ro€no vnesti v mati¢ne podatke delavca:
Delavec - Obracunski > Povprecna stopnja

Nadaljnji postopek je enak kot za placo, le da se ne izvajajo vse funkcije !!!
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