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Dezurna sluzba ob SOBOTAH med 8.00 in 14.00 uro

Dezurna sluzba se odvija od vkljuéno 30.12.2017 do vklju¢no 31.3.2018 in sicer ob sobotah med 8.00 in 14.00 uro. Dezurna
sluzba se izvaja na telefonski Stevilki podjetja in sicer na 04/27-91-200 in 059 335 550. Dezurstvo je dostopno vsem
pogodbenim strankam ter strankam v garancijskem roku. Pogoj za pomo¢ uporabniku v ¢asu dezurstva je sledec: VSI
RACUNI, ki so zapadli v valuto, MORAJO BITI PLACANI. Fizi¢ni obiski so v &asu deZurstva izkljugeni, torej je pomo& mozna
preko telefona ali preko interneta.

Zakonske novosti

1. Plaée JS; Na podlagi Sklepa o uskladitvi minimalne premije kolektivhega dodatnega pokojninskega zavarovanja
za javne usluzbence, Uradni list 5t. 80/17 z dne 29.12.2017, se od 1. januarja 2018 uporablja nova lestvica KDPZ.
Sprememba se prvi€ uposteva pri plaéi za mesec januar 2018 (izpla¢ilo v mesecu februarju). Za prevzem
nove lestvice potrebujete verzijo programa Place z datumom 23.1.2018 ali novejSo. Dejansko ponastavitev
premij KDPZ izvedete v meniju 2.B.4, na kar vas opozori tudi program ob vstopu. Predno potrdite ukaz
2.B.4, naj bodo place za december 2017 azurirane.

2. Place JS; ZUPPJS17 dolo¢b glede omejitve letnega dopusta za leto 2018 ne vsebuje, kar pomeni, da je treba
javnim usluzbencem do konca marca 2018 dolociti Stevilo dni lethega dopusta in jih tudi pisno obvestiti. Program
Kadrovska evidenca vas po novem ob vstopu v program vprasa »Za izraéun Odloéb za letni dopust za leto 2018
ni ve¢ zgornje omejitve na 35 dni. Ali program odstrani to omejitev?«. Omejitev program odstrani v meniju
K.6.1 na parametru 6. Maksimalno $t. dni dopusta ter v meniju K.1.2 Max dni dopusta znotraj posameznega
delovnega mesta.

3. Plaée JS; Od januarja 2018 dalje znasa viSina regresa za prehrano med delom 3,79 EUR (Ur. I. 3/18 dne
12.1.2018)

4. Place; Minimalna plac¢a za delo s polnim delovnim ¢asom, opravljeno od 1. januarja 2018, znasa 842,79 EUR
(Ur. 1. 5/18 dne 26.1.2018).

5. Za namen obra¢una Stavke je na voljo VP18 (B090) Stavka — krsitev kolektivhe pogodbe. V primeru obracuna
Stavke kot neplagane, imate na voljo VP463 (N040) Stavka — nepla¢ana odsotnost. Obvezno si predhodno
osvezite Formule preko menija 5.F.A.

6. V programih Glavna knjiga, Fakturiranje, Obresti ter Solaw je dodana nova viSina Zamudnih obresti. Nova
viSina ZOM je 8% z veljavnostjo od 1. januarja 2018 (Ur. |. 1/18 dne 5.1.2018).

7. Analiticne evidence Osnovnih sredstev JS; Na podlagi dopisa 450-198/2017/7 dne 17.1.2018 s strani
Ministrstva za izobrazevanje, znanost in Sport, se je spremenilo poro¢anje za Analiti€ne evidence Osnovnih
sredstev. Po novem se poroc¢a preko XML datoteke, ki jo je potrebno oddati preko spletne aplikacije UJPnet.

Posledi€no je na internetu nova verzija programa Osnovna sredstva, ki ima nov meni in sicer 4. Izpisi in R.
Register osnovnih sredstev (Xml). Glede na to, da se podatki na tak na&in porocajo prvi¢, bodite posebej pozorni
na vsebino podatkov, ki se izpiSejo na seznam Register OS.

8. V programu Glavna knjiga je v meniju 3.A.4 na voljo obrazec Poroéilo KRD. Navodila za pripravo obrazca
najdete na nasi spletni strani, zavihek Podpora.

9. Za mesec januar 2018 se spremeni Najnizja osnova za placilo prispevkov za socialno varnost (ZPIZ-2).

Za Samozaposlene osebe (15. ¢len ZPIZ-2) se za obradun prispevkov za januar za izraun minimalne osnove
uporablja znesek PP predpreteklega leta, za obradun prispevkov od februarja dalje pa znesek PP preteklega leta.
Dologitev minimalne osnove za januar 2018:

60 % PP2016 = 60 % od 1.584,66 € = 950,80 € (prispevki PIZ, ZSTV in ZAP)

60 % PP2016 = 950,80 € (prispevek ZZ)

Dologitev minimalne osnove za februar 2018: (PP2017 naj bi SURS objavil tekom meseca februarja)

60 % PP2017 (prispevki PIZ, ZSTV in ZAP)

60 % PP2017 (prispevek 22).

Za Druzbenike (16. ¢len ZP1Z-2) za obracun prispevkov za januar se za izraéun minimalne osnove uporablja
znesek PP predpreteklega leta, za obraéun prispevkov od februarja dalje pa znesek PP preteklega leta. Za
leto 2018 velja 80 % PP. Za januar torej 80 % od PP2016 = 1.267,73 € (prispevki PIZ, ZSTV, ZAP in ZZ).
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Aplikacija Napoved (letna porocila za FURS in AJPES za leto 2017)
Na voljo je verzija Napovedi, ki podpira oddajo obraéunov preko XML datoteke za potrebe FURS-a in AJPES-a.

Za vse, ki Se ne poznate aplikacije, pa informacija, da gre za produkt, ki omogoca prenos knjizb iz Glavne knjige ali Knjige
prometa, nato obdelavo vseh prilog in konéno oddajo Letnih porocil na FURS in AJPES preko datoteke xml. Omogoc¢ena
je izdelava porocil za Samostojne podjetnike posameznike, Gospodarske druzbe in Zadruge, Drustva ter Nepridobitne
organizacije zasebnega prava.

Cena aplikacije za neomejeno Stevilo Napovedi znasa 230 EUR plus DDV, medtem ko opcija za izdelavo do deset Napovedi
stane 140 EUR plus DDV. Pladilo velja za izdelavo Napovedi za letne obracune 2017 oziroma so vam posodobitve na voljo
do izteka tekoCega koledarskega leta. Dodatnega letnega vzdrzevanja ni.

Obracun tecajnih razlik ob koncu poslovnega leta (Gkw)

Obracun tecajnih razlik je mozen v meniju 2.5 in sicer za devizne konte. Program bo obradunal te¢ajne razlike in rezultat
prenesel v neprenesene knjizbe. Te knjizbe lahko izpiSemo na tiskalnik, jih popravljamo ali pa tudi zbriSemo.

Pri obrac¢unu tecajnih razlik vnesemo datum do katerega naj program pripravi te€ajne razlike, konte za katere naj jih pripravi
ter konto za pozitivhe oziroma negativne teCajne razlike. Vnesemo Se podatke, ki jih potrebujemo za temeljnico in izberemo
vrsto obraduna.

Na voljo imamo dve vrsti obracuna:

Za raéune, ki imajo saldo v devizah enak 0: Za vsak ragun program pogleda stanje v valuti. Ce je stanje v valuti enako
0, mora biti 0 tudi v EUR. Ce stanje v EUR ni enako 0, bo program poknjizil pozitivne oziroma negativne teéajne razlike.
Obracéun ob zakljué¢ku leta: Program pogleda v tecajno listo na dan obraduna in po tem te€aju spremeni tudi odprto
postavko.

OPOZORILO: Ce knjizbe niso zaprte, program ne more obraéunati teéajnih razlik.

Pri knjizenju na devizni konto program zahteva tudi znesek v valuti. Ker pri obradunu te€ajnih razlik zneska v valuti ne
vnasamo, moramo v parametrih dolociti simbol za knjizenje te€ajnih razlik (meni 7.1 na drugem zavihku, parameter 1.
Simbol za knjizenje te€ajnih razlik), (naceloma imate ta podatek Ze vpisan). Pri knjizenju pod tem simbolom program ne bo
zahteval vnosa zneska v valuti.

Obracun spremenjenega odbitnega deleza DDV-ja za prejete fakture (Gkw)

Vsem uporabnikom Glavne knijige, ki imajo obracun DDV-ja za prejete fakture evidentiran po odbitnem delezu in morajo po
ugotovitvi dejanskega odbitnega deleza za preteklo leto, narediti popravek knjig prejetih faktur in tudi knjizb za preteklo leto,
sta na voljo menuja 3.4.C.1 in 3.4.C.2 Medtem ko evidenco davéne knjige za popravek prejetih faktur iz naslova
popravka odbitnega deleza, vnesite roéno v meniju 3.4.9. Pri vnosu v davéno evidenco oznacite tudi kljukico »Vnasa
se samo DDV«.

Druga moznost je, da na podlagi izpisa Knjige spremenjenega odbitnega deleza v meniju 3.4.C.1, ro€no izraCunate
popravek zneska vstopnega DDV-ja, samo sumarno. Nato naredite roéno temeljnico v meniju 1.1 in sicer na kontu DDV-ja
ter protikontu, spet samo sumarno. Predhodno morate konto DDV-ja v kontnem planu oznaditi za evidenco Knjige prejetih
faktur, da boste na knijizbi lahko odprli zavihek DDV in vpisali tudi davéno evidenco. Po potrebi ob knjiZzenju dokumenta, na
zavihku DDV vklopite Se kljukico »Poknijizi davek (tudi e ni realizacije)«, medtem ko OBVEZNO vklopite kljukico »Vnasa
se samo DDV, ker morate v Knjigi prejetih faktur, evidentirati samo popravek vstopnega DDV-ja in ne tudi osnove. Ne
pozabite pa na korekcije morebitnih nabav na razredu 0, torej nabav Osnovnih sredstev.

V primeru, da boste temeljnico generirali avtomatsko s pomocjo menija 3.4.C.2, morate kljub temu sami vpisati Se
podatke v davéno evidenco, ker program naredi knjizbe, ne pa popravka DDV-ja znotraj davénih knjig. Se kratka razlaga
polj v meniju 3.4.C.2

1. »0Od/do datuma; najbolj verjetno 01.01.2017 do 31.12.2017

2. »Katera knjiga«; opcija 0 pomeni za vse knjige, lahko delate izpise za posamezne knjige

3. »Stari % neobdavCene dejavnosti«; zadnji uporabljen procent, prepisan iz parametrov. Ni pomembo ¢e ste tekom
leta uporabili ve€ kot en procent ali imate morda procente razlicne glede na posamezne davéne knjige. Program
bo ob preracdunu uposteval dejansko knjizene procente na posameznih knjizbah.

4. »Novi % neobdavéene dejavnosti«; novo ugotovljeni procent za preteklo leto oz. ve¢ njih ¢e vodite razli¢ne procente
za posamezne davcéne knjige

5. »Konti, na katerih je poknjizen DDV (lahko sinteti¢ni)«;

6. »Konti, na katerih se ne sme ni€ spremeniti«; vpiSete konte, kjer ne Zelite da se zgodijo kakrSnekoli korekcije knjizb
zaradi spremenjenega odbitnega deleZa. Recimo kak3na izjema med konti DDV-ja, prehodni konti,...

7. »Konto R4 na katerega se poknijizi popravek otvoritve«; podatek ni obvezen, se pa sicer vpide konto R4 kamor naj
se zgodijo knjizbe popravkov zaradi spremenjenega odbitnega deleza tistih knjizb DDV-ja, ki izhajajo iz datuma
prejema januar 2017, bilanéno pa so bili zavedeni v letu 2016 in ti konti sedaj niso vidni v bilanci 2017

8. »Prikazem razlike po SM;
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9. »lzjeme (seznam dokumentov)«; moznost vpisa dokumentov, za katere naj korekcija odbitnega deleZa ne velja
10. »Naredim temeljnico«; opcijsko
11. »lzhod«; kam naj prikaze razlike

V primeru avtomatske temeljnice bodite pozorni na vpis konta opisanega pod to¢ko sedem oziroma boste te popravke
potem ro¢no dodali v temeljnico v meniju 1.1 in nikakor ne pozabite na vpis spremembe v davéno evidenco.

Nov, spremenjen procent neobdavéene dejavnosti za aktivno leto v program GKW vpiSete v meniju 7.1, zavihek 8.
Konti za DDV, parameter 34. Procent neobdavéene dejavnosti. Ce uporabljate razlicne procente po knjigah pa podatke
popravite v Sifrantu knjig prejetih faktur, meni 5.5.

V programu KPFW se parameter 34. Procent neobdavéene dejavnosti nahaja v meniju 6.1 na zavihku 5. Parametri

za prenos v GK. Opcija lo¢eno po knjigah pa v meniju 3.6. Nastavitev parametra za Procent neobdavéene dejavnosti
je sicer skupna za oba programa.

Obracun spremenjenega odbitnega deleza DDV-ja za Osnovna sredstva (Osw)

Po vsebini enaka funkcija kot v Glavni knijigi, je tudi v Osnovnih sredstvih mogoce narediti popravek nabavne vrednosti
0S, zaradi spremenjenega odbitnega deleza DDV-ja. Funkcija se nahaja v menuju 5.4.1. Znotraj menija imate desno
zgoraj gumb »Pomoc«, kjer najdete navodilo in primer, kako izracunati »Stari faktor nabavne vrednosti« in »Novi faktor
nabavne vrednosti«.

Obracuna amortizacije se lotite po uspesno opravljenem popravku nabavne vrednosti OS. Vsekakor pa bi vas opozorili, da

si pred uporabo oz. izvedbo te operacije, v meniju 8.A. naredite tudi varnostno kopijo podatkov, ker povratne funkcije tukaj
ni (razen podatkov avtomatskega varnostnega arhiva).

Amortizacija v programu Osnovna sredstva

Program Osnovna sredstva omogoc¢a izracun in izpis amortizacije osnovnih sredstev ter vnos in izpis odtujitev osnovnih
sredstev. Pred pricetkom amortizacije je priporoc¢ljivo v meniju 4.3 narediti izpis Kontrolnih vrednosti OS na dan
31.12.2017, da preverite ali se stanje OS ujema s stanjem v glavni knjigi. Ce se stanje ujema lahko nadaljujete z
delom v programu OSW.

V meniju 2.1 naredimo Obrac¢un amortizacije za leto 2017 za vseh 12 mesecev. V primeru, da smo med letom Ze obracunali
amortizacijo za nekaj mesecev lahko sedaj naredimo obracun amortizacije Se za manjkajoce mesece do decembra ali pa
v meniju 5.3.1 naredimo Uni¢evanje Ze obraCunane amortizacije ter nato naredimo koncni Obracun amortizacije za celo
leto. Ker se pogosto dogaja, da delamo razne vnose osnovnih sredstev tudi za nazaj, je bolj priporocljiva zadnja opcija.

Izpis amortizacije po kontih v meniju 2.3 imamo za potrebe knjizenja AM v glavno knjigo. lzpis amortizacije po
amortizacijskih skupinah v meniju 2.2 in Izpis amortizacije po OS v meniju 2.6 pa potrebujemo za potrebe davénih kontrol.

Za samostojne podijetnike in za primere revizije potrebujemo tudi izpis obrazcev v meniju 2.8 Obradun vrednosti
amortizacije, v meniju 2.9 Popisni list OS in v menuju 2.A Pregled stanja OS.

Pozor! Vse te izpise amortizacije in obrazce je potrebno narediti pred knjizenjem amortizacije na kartice, ker se po
knjizenju amortizacije na kartice (2.C) ne da izpisati ve€ nobenega izpisa amortizacije. Ravno tako se teh izpisov
ne da izpisati za pretekla leta, zato jih je potrebno obvezno izpisati sedaj, ker se lahko zgodi, da jih bomo Se
potrebovali.
Pri vseh nastetih izpisih je za priCakovan rezultat treba paziti na dva podatka:

- Pri izbiri »Katera OS upostevam« izberemo opcijo »Vsa osnovna sredstva«

- Priizbiri »Katera odpisana OS upostevam« je izbira odvisna od tega kako bomo delali Izpis odtujenih OS. Izberemo

opcijo »Ne upostevam odpisanih OS« ali pa opcijo »UpoStevam odpisana OS v tekoCem letu.

V primeru, da imamo tudi Odpise osnhovnih sredstev, te vnaS8amo preko menija 1.8 Odtujitev OS, kjer za vsako inventarno
Stevilko vnesemo datum, dokument in vrsto knjizenja za odtujitev. Pogoj za vnos odtujitev je obradunana amortizacija
najmanj do meseca odtujitve. Izpis odtujenih OS se nahaja v meniju 4.7, kjer lahko dobite tudi informacijo o znesku
amortizacije odpisanih OS.

Za potrebe Knjizenja amortizacije v glavno knjigo lahko uporabimo meni 2.B Finan&na temeljnica. Pred tem vnesemo konte
za temeljnico v meniju 3.1 Amortizacijske skupine na zavihku 2. Konti za temeljnico. Za odpisane OS imate na voljo
temeljnico v meniju 4.7.4.

Na koncu ostane Se ukaz 2.C kjer naredimo Knjizenje amortizacije na kartice OS. Po tem ukazu izpisi v meniju 2.
Amortizacija niso ve¢ mozni.

V primeru, da ste se pri vnosu odpisov ali pri knjizenju amortizacije na kartice prenaglili ali je priSlo zaradi drugih razlogov
do napake sta na voljo menija 5.3.3 Vrnitev odpisanega OS v uporabo ter 5.3.2 Brisanje poknjiZzene amortizacije.

Na koncu bi Zeleli omeniti e opcijo, da lahko obradunamo amortizacijo tudi po Mednarodnih radunovodskih standardih
(MRS). Zadeva se vklopi v meniju 5.1 Parametri na strani 4. Amortizacija, 10. parameter, Obra¢un po MRS.
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Seveda pa ne pozabite na konéno kontrolo Nabavne, Odpisane ter Sedanje vrednosti osnovnih sredstev z glavno
knjigo. To je identi€en postopek kot je opisan na zaletku sestavka, le da se enkrat dela kontrola pred pri¢etkom
amortizacije, drugi€ pa po zaklju¢enem knjiZzenju finan&ne temeljnice v glavno knjigo ter knjizenju amortizacije na kartice
OS. S to kontrolo se izognete napakam v bilanci.

Zakljucek leta v programu Glavna knjiga

Ob zakljuevanju leta naj opozorimo $e na nekatere stvari, ki jih je potrebno narediti pred zaklju¢kom leta.

Zapiranje kontov razreda 4 in 7: To storite v meniju 6.2 in sicer naredite loCene temeljnice za R4, R7-odhodki ter R7-
prihodki. V primeru da imate evidencne knjizbe, naredite tudi za evidencne konte locene temeljnice. Razredi se zapirajo na
zadnji dan v letu (31.12.). Za zapiranje R4 in R7 uporabite svoj simbol. Ta simbol mora biti predhodno vpisan v meni 7.1
na zavihek 2.“Parametri programa*“ pod Stevilko 2.“Simbol za zapiranje razredov 4,7,8“ (naeloma imate to Ze vpisano).

Zapiranje saldakontov: Ce saldakontov ne zapirate med letom, jih je potrebno zapreti pred zaklju¢kom, sicer jih program
prenese v novo leto kot odprte postavke. Zapirate jih tako, da popravljate ,vezo® (meni 3.1.1 oz. 2.1.1 preko gumba F7 —
Popravi Vezo). Ce Zelite za kak$en konto v novo leto prenesti samo saldo, lahko to oznagite v kontnem planu, tako da
odprete konto in definirate polje ,Saldiram ob zaklju¢ku leta“ (samo za izjeme).

i Y. SIFRANT KONTOV - VNOS (5.1) B |-
Konio W I~ Neakaven
Naziv kenia |DDV, v prejeth racunih po siopnji 22%
InsSucionalni sektor ||j] 277 ﬂ
1. Analilka | 2 Analiika prosio I
Sakdakonio [ Vnos veze na nesakiakoniu r
Devizni konio I
||| Strodkovna mesia ™ Konioizloden iz evidenc 66.a den ZDDV-1D oz. konio zaloZene goiovine r
ll| srofkovno mesio 2 | Davéni kono (ne saidiram ob zakiufku leta) I -+
l Sirogkovne mesio 3 -

Pri kontih na katere se knijizi zneske DDV-ja imate verjetno oznaCeno, da gre za ,Dav¢ni konto“. To pomeni, da se ob
prehodu oz. zaklju¢ku leta obna$ajo, kot saldakonti. Torej se v otvoritev prenesejo vse odprte postavke. Tak nacdin mora
biti v uporabi, e zelite uporabljati avtomatsko temeljnico za DDV. Dejstvo pa je, da morajo biti na teh kontih odprete samo
postavke zadnjega DDV obracuna (meseca ali kvartala).

Odprte postavke na nesaldakontih, ki so isto€asno davéni konti, lahko zaprete v meniju 2.1.2 oziroma lahko za¢asno
izklopite status ,Davéni konto“, zavedajo€ se da avtomatska temeljnica za DDV za prese¢no obdobje ne bo mogoca.
Klasi¢nih nesaldakontov ni potrebno zapirati, ker velja da se ob zakljucku leta, prenese samo saldo posameznega konta.

Zaklju€ek leta naredite v menuju 6.3 Pri zaklju¢ku program vpraSa: Vnesi leto, ki ga zeli§ zakljuéiti: vnesete 2017,
Simbol za otvoritveno temeljnico, Datum knjizenja (dejanski datum knjizenja), Datum dokumenta (vsekakor 01.01.2018,
ker je to otvoritvena temeljnica), Stevilka temeljnice, Opis knjizbe, Knjiga prejetih radunov v stolpec 4 pisem: -Stevilka
dokumenta, -opis dokumenta, -veza.

Prav tako tukaj preverite in ustrezno ponastavite konte DDV-ja, ki jih uporabljate za vodenje evidenc DDV-ja. Program bo
tukaj ponudil in nastel konte za DDV, ki jih je naSel v nastavitvah za avtomatsko temeljnico v meniju 3.4.E na gumbu F9 —
Temeljnica in tiste, ki jih bo nadel v meniju 1.1 na gumbu Nastavitev kontov, ki ga najdete znotraj F8 — Podatki DDV. Vsi
konti, ki bodo na tej maski nasteti se ne bodo saldirali, ampak bo program v novo leto prenesel vsako knjizbo posebej, da
bo potem lahko operiral z opcijo avtomatske temeljnice. Ce tega ne Zelite zadevo korigirate v kontnem planu.

Na gumbu Nastavitve (desno zgoraj) pa vsi tisti, ki imate poslovno leto razli¢no od koledarskega, vpiSete ustrezen datum
za zakljucek leta. Vsi, ki pa imate poslovno leto enako koledarskemu pa tukaj pustite prazno.

Ob zaklju¢ku leta program prejete fakture z obdobjem v letu 2017 in datumom prejema v letu 2018, ki so bile v letu 2017
tudi Ze placane in tako zaprte, vpiSe v ro¢no evidenco DDV. Ob vpisu v ro¢no evidenco pa program v stolpec 4 lahko vpisSe
zgoraj nastete moznosti. Ce pri prejetih fakturah vpisujete $tevilko dobaviteljevega raduna v polje $tevilka dokumenta,
morate na vpraSanje (Knjiga prejetih radunov v stolpec 4 piSem) odgovoriti: Stevilka dokumenta.

Prva mozZnost: 10.1.2018 ste prejeli Telekomovo prejeto fakturo za december 2017. Pri knjiZzenju na konto 2200 vpiSete
pod Stevilko dokumenta vado zaporedno Stevilko prejete fakture, v polje veza pa vpiSete Telekomovo Stevilko racuna. V
tem primeru morate na vprasanje (Knjiga prejetih raCunov v stolpec 4 piSem) odgovoriti: »veza«.

Druga moznost: 10.1.2018 ste prejeli Telekomovo prejeto fakturo za december 2017. Pri knjizenju na konto 2200 vpiSete
pod Stevilko dokumenta Telekomovo Stevilko racuna, v polje veza pa vnesete svojo zaporedno Stevilko racuna. V tem
primeru morate na vprasanje (Knjiga prejetih racunov v stolpec 4 piSem) odgovoriti: »Stevilka dokumenta«.

Po kon¢anem zaklju¢ku leta boste v meniju 1.1 “Vnos knjizb” imeli pripravljeno otvoritveno temeljnico, katero
poknjizite preko gumba »Zapis«.
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Amortizacija in prehod leta v programu Knjiga prometa

V programu KPW imate moznost, da nemoteno knjiZite knjizbe teko¢ega leta in knjizbe predhodnega leta. Steviléenje je za
oba primera iz leta 2017, vendar se bodo dokumenti z datumom 2018 ob operaciji »Zaklju€ek leta« prestevil€ili na 2018.
Da pa boste lahko knijizili pred zaklju¢kom leta obe poslovni leti, morate v menuju 6.2. na zavihku 2.Parametri programa
izklopiti parameter 3.0bvezno ujemanje datuma knjizenja in izbranega leta, parameter 4.0bvezno ujemanje datuma
dokumenta in izbranega leta ter parameter 5.0bvezno ujemanje datuma pretoka in izbranega leta.

Zakljucek leta lahko naredite Sele ez Cas, ko boste 100% imeli urejene vse dokumente za leto 2017. Sicer pa ga izvrSite
v menuju 6.3 Zakljucek leta (prenos v novo leto). Ob tej operaciji imate na voljo tudi prenos odprtih postavk leta 2017 med
izven bilan€ne knjizbe leta 2018. V primeru, da ste predhodno v menuju 6.2 na zavihku 2.Parametri programa izklopili
parametre 3, 4 in 5 je priporocljivo, da jih vklopite nazaj. Po tej operaciji boste knjizbe preteklega leta 2017 lahko gledali
tako, da v menuju 6.1.1zbrano leto, korigirate leto pregleda.

Zakljucek leta v programu Fakturiranje

Zaklju€evanije let programa FAW in FAWLITE priporoéamo med 15.2.2018 in 31.3.2018.

ZakljuCevanje leta v programu FAWS - program za pisanje storitvenih raCunov ni POTREBNO!

Ni priporocljivo, da delate zakljucek leta pred temi datumi. Razlogi: veliko vas vna$a Se listine za nazaj, knjizi placila, ¢aka
na listine dobaviteljev, usklajuje inventuro, ipd.

Leta je potrebno zakljugiti po vrsti od najstarej$ega dalje. Ce imate nezaklju¢eno leto 2016, zakljudite naprej tega, potem
pa Se leto 2017.

Predlagani ukrepi in opozorila pred zaklju¢kom leta:

Pred zaklju¢kom leta preverite vsa stanja za preteklo leto, zakljuCite vse dokumente, ker kasneje popravljanje ni ve€ mozno!
Prepriani morate biti, da ste za preteklo leto uredili vse, da ni minus zalog in podobnih napak. Tudi dokumente
nezakljucenih servisnih nalogov bi bilo potrebno zakljuditi ali prenesti v novo leto.

Pred zaklju€kom morate tudi vedeti, da program v primeru negativnih zalog na dan 31.12.20LL ne dovoli prenosa zalog v
naslednje leto oziroma dovoli pogojno s podpisom izjave v meniju 64F Izjava o prenosu negativne zaloge ob zaklju¢ku leta.
Negativnih zalog ne boste imeli, e ste pred novim letom naredili inventuro.

V' primeru negativnih zalog vam bosta ponujeni dve moznosti:

1.) Pred zaklju¢kom leta odpravite minus zaloge po vseh skladiS€ih. Obstoj negativnih zalog preverite v meniju 3.3, katere
artikle, izberete 4. samo artikle z negativno zalogo. Negativne zaloge posamezno po postavkah preverite v meniju 4.1., F6
kartica artikla. Na kartici artikla je razvidno, kje je priSlo do negativnih zalog. Te potem odpravite.

2.) V primeru velike koli¢ine pridelanih negativnih koli€inskih stanj na koncu preteklega leta 31.12.20LL katere ste/boste
med letom zanemarjali vam program kljub temu omogoca zaklju€ek leta s prenosom negativnih stanj v naslednje leto, pogoj
je, da podpidete izjavo v meniju 6.4.F. I1zjava o prenosu negativne zaloge ob zakljucku leta.

Pred zaklju€kom obvezno najprej naredite arhiv podatkov v meniju 8.A Arhiviranje podatkov vseh programov. Priporoamo
zunanji medij: disk ali USB kljué.

Pred zakljuckom leta nujno nadgradite verzijo programa Fakturiranje preko menija 8.M »Menjava verzije programa
FAKTURIRANJE« ali preko programa Instw in F3 »Menjava verzije preko interneta«.

Preden pozenete zakljuéek morajo vsi ostali uporabniki zapustiti program.

V primeru, ¢e imate vec¢ raCunalnikov s streznikom, priporo€amo tudi ponovni zagon streznika, s tem boste sprostili tudi
podatkovno bazo Firebird na kateri v ozadju lahko te¢ejo nedokon&ani procesi. S tem se v nekaterih primerih bistveno
pozna pri hitrosti zakljuCevanja leta.

Postopek zakljuéevanja preteklega leta:

Zaklju€ek leta potem naredite v meniju 6.4.A. Zaklju€ek leta. Program vpraSa katero leto naj zakljugi, vi izberite najstarejSe
prikazano leto. Program od verzij iz leta 2013 naprej ne vprasa vec¢ po Stevilki imenika kam naj shrani podatke preteklega
leta! Te zapiSe v isti imenik, kot boste delali zakljucek leta.

Ob zaklju€evanju leta program vprasa kaj naj stori z odprtimi racuni preteklega leta. Tisti kateri imate vklju¢ene servisne
naloge boste vprasani, ¢e naj te pobriSe ali prenese v tekoCe leto zgolj za vpoglede, ti nalogi v teko€em letu ne razknjiZzujejo
zalog, ¢e boste dali kljukico bo le-te pobrisal. S pritiskom na gumb F9 Potrdi boste potem sprozili zakljucek leta.
Postopek lahko traja dlje ¢asa, odvisno od racunalnika in velikosti podatkovne baze.

Razlaga zaklju€evanja let:

Program bo naredil arhiv zaklju€enega leta v isti imenik, kot boste delali zaklju¢ek leta. V kolikor ste sledili nasim navodilom,
ste Ze leto 2013 zaklju€ili na ta nacin, kar pomeni, da boste po uspeSnem zaklju€ku leta v meniju Y — Pretekla leta videli
podatke iz let 2012, 2013, 2014, 2015, 2016 in 2017.

To lahko preverite na slede€ nacin:

- Takoj po uspeSnem zaklju¢ku leta zapustite program.

- Potem ponovno zaZenite program in bodite pozorni na dodaten meni “Y. Pretekla leta” v orodni vrstici, primer na sliki
spodaj:
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1. Prevzemnica 2. Prodaja 3. Izpisi 4. Sifranti 5. Spremljanje placil 6. Pomozni programi 7. Ceniki, prenosi  S. Skeniranje 8. Pripomocki 9. Okna | V. Pretekla leta X. Izhod % SISL

Artikli | Partnerji 0. Podatki za tekoce leto |
1. Podatki za leto 2014 |

Razlaga zgornje slike:
-V primeru, ko boste preko menija »Y. Pretekla leta« zagnali katerega od preteklih let se bo pod napisom programa

Fakturiranje pojavila dodatno oranzno obarvana orodna vrstica z napisom PODATKI ZA PRETEKLO LETO 2017.
To bo delalo samo za leta, ki so bila zakljuéena z verzijo programa z letnico 2013 in novejSo.

- Ob preklopu v teko€e leto knjizenja - v tem primeru leto 2018, bo oranzno obarvana opozorilna vrstica izginila!
Primer izgleda aktualne baze za 2018:

1. Prevzemnica 2. Prodaja 3. Izpisi 4. Sifranti 5. Spremljanje placil 6. Pomoini programi 7. Ceniki, prenosi  S. Skeniranje 8. Pripomocki 9. Okna | Y. Pretekla leta X. Izhod % SISL

Artikli | Partnerji 0. Podatki za tekoce leto
1. Podatki za leto 2014

- Kot Ze do sedaj, v podatkih preteklih let ne bo mozno karkoli vnaSati ali popravljati!

Predlagani ukrepi in opozorila po zaklju€ku leta:

Na Stevilki - bazi podatkov kjer boste delali zakljuCek leta, potem nadaljujete s knjizenjem tekoCega leta 2018! Torej knjizite
naprej v isti podatkovni bazi, kjer ste delali do sedaj!

V zakljuéenem letu bodo notri tudi dokumenti in podatki do zadnjega datuma knjizenja pred zaklju¢kom leta, to naj vas ne
moti.

V samem programu orodne vrstice zgoraj, kjer je Se enkrat opisano ime podjetja imate obi¢ajno navedeno tudi ime podjetja
in trenutno leto. Ta napis sluzi za informacijo v katerih podatkih se trenutno nahajate in za glavo izpisov cenikov, zalog,
trgovske knjige, preglede prodaje ipd. To letnico in tudi napis podjetja popravite v meniju 8.1. Nastavitev postaje, parametri.
Ob naslednjem zagonu programa se ta napis tudi osvezi.

Za tekoce leto vas naproSamo, da se drzite navodil pravilnega knjizenja in blokad obdobij. S tem boste imeli manj tezav ob
naslednji inventuri, pri vseh tekocih izpisih pregleda prodaj, zalog, trgovske knjige ipd.

Po zaklju€ku leta priporoéamo, da naredite arhiv celotne mape podatkov VASCO s programom za arhiviranje. To
naj dela samo zato pristojna oseba v vaSem podjetju!

V primeru, ¢e bodo razni pregledi in vnos podatkov pocasnejsi kot prej, potem priporo¢amo Se reindeks baze.
To naredite s programom instw v mapi VASCO na slede¢ nacin:
- Pred tem naredite arhiv podatkov v programu menija 8.A Arhiviranje podatkov vseh programov

- Poskrbite, da bodo vsi uporabniki zapustili €isto vse VASCO programe

- Prav tako med samim izvajanjem reindeksa ne smejo vstopati v program
- Vimeniku VASCO zazenite program instw

- Postavite se na Stevilko, katero Zelite reindeksirati

- Kliknite gumb F6 Delo s podatki

- lzberite postavko Reindeks podatkovne baze

- Potrdite zaCetek procesa reindeksa s tipko F9 Potrdi.

Izracun Osnove preteklega leta za refundacije v program Place

Pred zaéetkom obrac¢una januarske place, naredite izraCun Bruto urne postavke za refundacije. Osnova za izracun
refundacije je Bruto urna postavka preteklega leta, torej iz leta 2017 (v primeru da se refundacija vleCe Se iz konca leta
2017, je osnova iz leta 2016). Za potrebe izratuna Osnove za refundacijo sta v programu Plade dva nova podatka in sicer
»DZ81 — Osnova preteklo leto (Ndm) — Skupaj ure« ter »DZ82 — Osnova preteklo leto (Ndm) — Skupaj bruto«. Kljub temu
pa preverite v meniju 2.1 na zavihku 2. Obraéun, pod kateri DZ imate vpisano polje »Osnova preteklo leto« ali vsebinsko
podoben izraz. Vecina imate to polje pod DZ09 ali DZ10, medtem ko imate uporabniki SPJS nedvomno polje DZ09.

V meniju 5.3 preverite na katerem VP-ju imate podatek »Skupaj bruto«. Imate ga ali na VP 240, VP 250, VP 260 ali VP
300, medtem ko imate uporabniki SPJS v uporabi VP 500.

Sam izraéun naredite v meniju 1.1.4 lzra€uni iz preteklih plaé. Glede na dejstvo, da se tokrat prvi¢ sreCujemo s
kombinacijo starega nacina izraCuna Osnove (naceloma DZ09) in novega (DZ81 in DZ82), bomo izracun naredili tako, da
bomo izraCunali vse tri podatke.
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Na zavihku 1. Nastavitev izrauna pod » TT1« vpiSite B300 (pogojno B240, B250 ali B260, za SPJS pa B500). V primeru,
da ste izplacéali tudi Del pla¢e za poslovno uspesnost (nad Uredbo), potem pristejte tudi ta VP.

Pod polje »TT2« vpisite U300 (pogojno U240, U250 ali U260, za SPJS pa UN500). Ce gre za bazo za gospodarstvo in se
izplaCuje tudi nadure (U150) ter se ure nadur na placilni listi ne seStevajo v skupni fond ur, morate v polje »TT2« vpisati
U300+U150

V polje »lzracun od..do datuma« vpisite datume azuriranja, enake kot ste jih uporabili za pripravo Dohodnine za leto 2017.
V polje »DZ09-Osnova preteklo leto-za ref.« vpiSite formulo TT1/TT2

V polje »DZ81-Osnova preteklo leto (Ndm) — Skupaj ure« vpisite formulo TT2

V polje »DZ82-Osnova preteklo leto (Ndm) — Skupaj bruto« vpisite formulo TT1

Y lzraéuni iz preteklin plag (1.1.4) [m] x

1. Nastavitev izratuna ]g, Nastavitev datumnv} 3 Formule za obdobje-2 | 4 Mastavitev porogila
Nastavitev formul za zagasne spremenljivke TT

Formula - spremenljivka TT1 ‘EBUU

Formula - spremenljivka TT2 ‘UBUU

Formula - spremenljivka TT3 ‘

Formula - spremenljivka TT4 ‘

Formula - spremenljivka TT5 ‘

Formula - spremenljivka TT6 ‘
Formula - spremenljivka TT7 - je Stevilo prejetih obragunov v intervalu

|zratun od &ifre delavca ‘(U) 777 ﬂ
lzratun do §ifre delavca ‘(m) 777 ﬂ
lzratun od .. do datuma 31122016 - |30.11.2017

(Dodatna nastavitev datumov je na strani Nastavitev datumov.)
Preracun v EUR (za obdobje pred 1.1.2007) v

Nastavitev formul za spremenljivke DZ

DZ02-Meseéni bruto osebni dohodek

DZ03-Bruto urna postavka

DZ04-Stimulacija po pogodbi (znesek)
DZ06-Prevoz na delo (na dan)
DZ07-Meseéna karta

DZ09-Osnova preteklo leto- za ref. TT1/TT2

DZ10-Osnova predpreteklo leto- za ref.

DZ12-Osnova mesec 2 (dopust, bolez.)

DZ13-Osnova mesec 3 (dopust, bolez..)

DZ16-Vodenje druzbe (doh.) (znesek)
DZ17-Poslovadenje (doh. +piz) (znesek)

DZ30-PZZ Adriatic (znesek)

DZ31-PZZ Triglav (znesek)

DZ32-PZZ Vzajemna (znesek) ‘
DZ81-Osnova preteklo leto (Ndm) - Skupaj ure ‘TI'Z
DZ82-Osnova preteklo leto (Ndm) - Skupaj bruto ‘Tﬂ

\
\
\
\
\
\
\
DZ11-Osnova mesec 1 (dopust, bolez ) ‘
\
\
\
\
\
\

Q/ F9 Potrdi m Esc Prekini

Po izraCunu lahko naredite kontrolo izra¢unanih podatkov s pomocjo menija 4.3 Izpis shranjenih plag brez nastavitve, opcija
1. Po delavcih in nato z enakimi datumi kot pri izraCunu 1.1.4 oziroma Dohodnine.

Ne pozabite na dejstvo, da je treba zaposlenim delavcem, ki niso bili zaposleni celotno obdobje (ve¢ delnih
zaposlitev, nadomestilo porodniSkega/oCetovskega/starSevskega dopusta ali kakSne Druge prejemke iz drugih naslovov,
ki se tudi vStevajo v Osnovo za nadomestila za refundacije), ro€no popraviti vrednosti v poljih DZ09, DZ81 in DZ82.
Delavci vam morajo v tem primeru dostaviti ustrezno dokazilo o dohodkih iz prej nastetih primerov.

Ce ima delavec Osnovo za nadomestilo za refundacijo iz dveh ali veé let nazaj (2016 ali starej$a), ker se mu
refundacija vle€e Se iz predhodnih let, potem je treba obvezno v meniju 2.1 na zavihku 3. Ostalo, pod polje »Leto osnove
za M4 za nadomestila« vpisati letnico osnove. V primeru bolj eksoti¢nih primerov refundacije (da se v istem mesecu izte€e
in obraduna refundacija, ki se je vlekla iz predhodnega leta ter obraduna nova refundacija-nega otroka, ki ima osnovo iz
tekodega leta) se izpolni tudi polje »Leto M4 do datumac in po potrebi tudi »Leto M4-Sifre VP-jev (F1)«. Za take primere
nas pokliite za pomo¢ in nasvet. Take delavce je tudi smotrno »preskogiti« pri samem izraunu Osnove v meniju 1.1.4,
ker jim mora ostati zapisan predhodni podatek o Osnovi.
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Novosti Faw, povezave med dokumenti in vmesno shranjevanje

Za vse stranke, ki vnasajo vecje Stevilo artiklov v prevzemnicah in pozabljajo, da bi jih bilo dobro ob&asno shraniti, smo
pripravili naslednjo novost. V primeru, da v prevzemnico vnesete ali popravite 30 artiklov, boste avtomatsko dobili na ekran
naslednje opozorilo:

Ye Vmesna shranitev postavk (1.2) O >

Vnesli ali popravili ste Ze 30 postavk. Ker so trenutno podatki shranjeni le v spominu raéunalnika predlagamo,
da jih shranite v bazo, ker bodo v primeru nepri¢akovanega zaprtja programa (izguba elektrike, prekinitev mreZe, ) izgubljeni!

F9 Shrani postavke Esc Prekini
"7 75 S postaks | E3 |

Ce kliknete »F9 Shrani postavke«, se bo prevzemnica takoj shranila in ostala odprta, kar pomeni, da vase delo zmoti
minimalno saj samo nadaljuje z vnosom naslednje postavke. Vi pa veste, da ste dokument shranili in boste obdrzali podatke
v primeru nenadnega izpada elektrike/mreze ali druge visje sile.

Posiljanje kriptiranih PDF obvestil o izplacilu PNW

V programu Potni nalogi lahko sedaj uporabljate posiljanje kriptiranih PDF datotek z obvestili o izplailu v meniju
2.A.1. Uporaba te lastnosti programa je izvedena po vzoru uporabe v programih Avhw in Place.

Nastavitev elektronskih naslovov in gesel najdete v meniju 3.3 Delavci. V primeru da bi zeleli za geslo uporabiti davéno
Stevilko delavca, si lahko pomagate z gumbom "Davéna => Geslo". Ce imate veé& delavcev si lahko pomagate z gumbom
"Filter nastavitve gesel". Tu dolocite izbor delavcey, ki jim lahko v naslednjem koraku dolocite geslo iz davéne Stevilke. To
naredite tako, da po izbiri filtra izberete gumb "Davéna => Geslo", ki se pojavi ob gumbu "Filter nastavitve gesel". Vsem
tem delavcem lahko potem tudi posljete obvestilo o geslu z gumbom "PoS$lji email geslo".

Pri poSiljanju obvestil v meniju 2.A.1 lahko na 2. zavihku izbirate ali boste posiljali obvestila lo€eno vsakemu delavcu
posebej s svojim geslom ali pa boste vsa obvestila poslali na en naslov. Pri lo€enih datotekah po delavcih seveda
izberete "LoCene PDF datoteke po delavcih" in "Poslji Pdf datoteke delavcem po e-posti" ter "Poslane PDF datoteke kriptiraj
z geslom". Ce boste vsa obvestila kot kriptirano PDF datoteko poslali na en naslov ali shranili, izberete samo "Poslane PDF
kriptiraj z geslom" in vnesite "Skupno geslo za kriptiranje PDF datotek".

Morda niste vedeli ...

1. Za obracunsko obdobje od januarja 2018 dalje pladujejo osebe, ki opravljajo dejavnost kot postranski poklic,
prispevek za zdravstveno zavarovanje v znesku 8,59 EUR (za poskodbe pri delu in poklicno bolezen 0,53 % od
PP) ter 25,78 EUR (55.a ¢len ZZVZZ 6,36 % od 0,25 PP). Skupaj je nova viSina prispevkov za zdravstveno
zavarovanje torej 34,37 EUR.

2. V programu KPFW je mozen izpis seznama po dobaviteljih za PavSalno nadomestilo. Torej seznam prejetih
raCunov za PavSalni, 8% davek. Najdete ga v meniju 4.1.E Obvestilo o prejetem pavSalnem nadomestilu.

3. 'V zadniji verziji programa Fakturiranje (LT, S, Mini) je na voljo nekoliko prenovljena kartica kupca (meni 5.9.2,
desni klik na partnerju,...), ki vam omogoca sortiranje pregleda po poljubnem podatku (ob kliku na legendo
stolpca) in tudi dodatno filtriranje podatkov (klik na filter v legendi stolpca). Dodali smo tudi nekaj novih stolpceyv,
kot so Sifra/naziv prodajalne, stroSkovno mesto in vrsta placila.

S klikom na gumb J lahko odprete tudi pregled pripetih/skeniranih dokumentov, ki vam jih bo program
prikazoval desno od faktur.

Sendéur, februar 2018 VASCO d.o.o.

(ol Tono
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