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1 SPLOSNO

V teh navodilih je na kratko opisan postopek za mesecno obvescanje prejemnikov placil z obraéunskim listom
na Institutu »JoZef Stefan« (1JS) v poslovnem informacijskem sistemu NAV.

Funkcionalnost je namenjena Finan¢no racunovodski sluzbi (FRS), ki mora na dan prejetega placila izdati
obracunski list vsakemu prejemniku iz naslova pla¢ na IJS.

2 DOSTOP V NAV

Za evidenco obracunskih listov skrbijo v FRS, ob podpori Sluzbe za poslovno informatiko (SPI) in Centra za
mrezno infrastrukturo (CMI). FRS uporablja funkcionalnost opisano v tem dokumentu od 1. aprila 2020.

Ko so znani vsi obracunski parametri za place, kar je obi¢ajno dva dneva pred izplacili, FRS izvede aktivnosti,
ki so opisane v hadaljevanju.

Funkcionalnost za Elektronski obradunski list v NAV se nahaja v meniju preko Dynamics HRM - Place >
Splosni meni > Porocila > Elektronski obracunski listi.
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Slika 1:

Nahajanje funkcionalnosti v NAV
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3 SEZNAM OBRACUNSKI LISTOV

V prvem pogledu dobimo vnosni obrazec za poSiljanje elektronskih obracunski
elektronskih seznamov zaposlenih po enotah za vodje enot. Privzete bodo vre
obracun PLACA. MozZno pa je tudi pregledovanje preteklih obrac¢unov, od place za

B 15 - Micrasoft Dynamics NAV Classic - [Seznam obracunskih fistov]
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Slika 2:  Seznam obracunskih listov

Ob zagonu Seznama obradunskih listov je privzeta vrednost zraven polja St. Obraduna Zeljeni obracun.
Predlagan je tudi datum za poSiljanje obracunskih listov zaposlenim - datum je potrebno preveriti in po

potrebi spremeniti oz. doloditi.

Ob polju $t. Obraguna je na desni strani prikazana puséica ‘¥, na katero pritisnemo, e Zelimo pregledati

zgodovino dogodkov te funkcionalnosti.

V obrazcu s seznamom oseb za obracunske liste so pripravljena polja:

Ime polja Opis

Primarna enota Primarna organizacijska enota osebe opredeljena s Stirimi znaki.

St. Zaposlenega Sifra osebe v NAV.

Ime za iskanje Ime osebe.

E-postni naslov Elektronski naslov osebe na IS (domena: ijs.si).

Poslji E-posto Prikaz lastnosti za poSiljanje E-poste (lahko se spremeni preko lastnosti).

Koncni datum razporeditve Datum je vpisan v kolikor razporeditev osebe potece v obdobju od 1. dne
meseca za katerega se dela obracun do predvidenega datuma poSiljanja.

Enota vodje enote Enota vodje enote se izpiSe za vodje enot in ni nujno enaka primarni
enoti.

Poslji tiskani dokument Prikaz lastnosti za tiskani dokument (lahko se spremeni preko lastnosti).

Obracunsko obdobje Prikaz vrednosti obracunskega obdobja.

Dokument ustvarjen Prikaz trenutka, ko je bil dokument ustvarjen.

Dokument poslan Prikaz trenutka, ko je bil dokument poslan.

V zgornjem srednjem delu Seznama obracunskih listov so, poleg klasicne moznosti filtriranja z F7 ali

CE

izborom katerih od drugih moznosti za pregledovanje podatkov v seznamu:

=2 @ O

(omogoceno je razvrs¢anje po enotah), Se modri gumbi za prikladno filtriranje podatkov v seznamu.
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4 GUMB FUNKCLIE

Gumb Funkcije vsebuje Sest moznosti.

4.1 Pripravi seznam obracunskih listov

Seznam obracunskih listov je privzeto prazen. Potem, ko smo prepric¢ani, da smo izbrali pravi obracun,
preko gumba funkcije izberemo moznost Pripravi seznam obracunskih listov.
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Slika 3:  Priprava seznama obracunskih listov

Izvedba tega postopka ob ekranski animaciji traja nekaj sekund (manj kot deset), program bo na koncu

prikazal sporocilo, da je seznam napolnjen. S to funkcijo torej dobimo seznam vseh obracunskih listov, ki so
v pripravi za generiranje pdf-jev

4.2 Uredi lastnosti obracunskih listov

V kolikor za katero osebo spreminjamo nastavitev moramo izbrati moznost Uredi lastnosti obracunskih
lastnosti. Ta moZnost je pripravljena za namen v kolikor Zelimo narediti izieme glede na pravila (npr.: oseba
Zeli, da obracunski list Se naprej prejema na papirju)

Lastnosti ohracunskih listov

=R (R >
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Slika 4:  Lastnosti obracunskih listov
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Ob izbiri te moZnosti se nam odpre podokno z lastnostmi oseb za obracunske liste so pripravljena polja:

Ime polja Opis

Ime za iskanje Ime osebe.

Datum vnosa uporabnika Datum ko je sistem zapisal osebo v funkcionalnost.

Ne posiljaj e-poste Tu lahko spremenimo privzeto nastavitev. V kolikor kljukice ni

bo obracunski list poslal preko elektronske poste, v kolikor je v
polje postavijena kljukica, bo obracunski list pripravljen za
tiskanje. Nastavitev velja, dokler ne dolo¢imo drugace!

4.3 Ustvari in poslji sezname zaposlenih po enotah

Liste (v pdf) za sezname zaposlenih v enoti (BOD za vodje) zagotovimo na naslednji nacin:

- na lokalnem disku »D« ustvarimo mapo »EPayroll - Print« (dovolj je enkrat, ponovimo le ob menjavi
raCunalnika ali operacijskega sistema),

- preverimo predlagani datum oz. ga vpiSemo ter

- izberemo moznost Ustvari in poslji sezname zaposlenih po enotah.
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Slika 5:  Ustvarjanje in poSiljanje seznamov zaposlenih po enotah

Ce izberemo moznost »Yes«, bo program:

e izvedel tiskanje seznamov po enotah v pdf-je (izpisi bodo ustvarjeni v minuti - v ¢asu tiskanja v
pdf-je je potrebno pustiti odprto prijavo v NAV na miru),

e sezname po enotah v pdf-jih, ki imajo ustrezne nastavitve, preko elektronske poste poslal na
elektronske naslove (obi¢ajno bo to pomenilo ¢ez dva dni),

e 0b zakljucku opravila podal obvestilo.

Predvideva se, da vodje, katerim posSiljamo sezname po enotah imajo elektronski naslov z domeno ijs.si.
Tako je postopek zakljuéen. Geslo za odpiranje obracunskih listov je davéna Stevilka vodje enote.

V primeru, da vodja nima sluzbenega elektronskega naslova resitev ostaja, kot pred 1. aprilom 2020
(tiskanje in kuvertiranje). Datoteke za tiskanje na papir in kuvertiranje se nahajajo na privzetem
datoteCnem mestu (mapa), ki je vidno v NAV meniju: Vodenje financ > Nastavitve > Nastavitev glavne
knjige > NPS > Pot za obracun > Pot za tiskanje obracuna.

Oblikovanje dokumenta: STG
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4.4 Prekli¢i poSiljanje seznamov zaposlenih po enotah

Preklic je mozen takoj, ko se izpisovanje konca in le Se naslednji dan oz. le v primeru, da:

e datum ob polju »Obracunske liste zaposlenim preko e-poste poslji dne« ni vpisan (»delete«),
e ni bil poslan Se noben dokument

S to funkcijo bo program izbrisal vse datoteke s privzetega datoteCnega mesta,

V tem primeru moramo urediti podatke in ponovno zagnati postopek »Ustvari in poslji obracunske liste«.

4.5 Ustvari in poslji obracunske liste

Liste (v pdf) za obracune plac¢ zagotovimo na naslednji nacin:

- preverimo predlagani datum oz. ga vpiSemo ter
- izberemo moznost Ustvari in poSlji obradunske liste.
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Slika 6:  Ustvarjanje in poSiljanje obracunskih listov

Ce izberemo moznost »Yes«, bo program:

e izvedel tiskanje obracunskih listov v pdf-je (izpisi bodo ustvarjeni v priblizno treh urah ob
ekranski animaciji - v ¢asu tiskanja v pdf-je je potrebno pustiti odprto prijavo v NAV na miru),

e zapisal vrednosti v polje »Predviden datum posSiljanjas,

e obradunske liste v pdfjinh, ki imajo ustrezne nastavitve, preko elektronske poste poslal na
elektronske naslove (obi¢ajno bo to pomenilo ¢ez dva dni),

e 0b zakljucku opravila podal obvestilo.

Za osebe, katerim poSiljamo obracunske liste na elektronski naslov z domeno ijs.si, je postopek zakljucen.
Geslo za odpiranje obracunskih listov je davéna Stevilka osebe.

Za osebe, katerim tiskamo obracunske liste, se postopek nadaljuje, kot pred 1. aprilom 2020 (tiskanje in
kuvertiranje). Datoteke za tiskanje na papir in kuvertiranje se nahajajo na privzetem datoteCnem mestu
(mapa), ki je vidno v NAV meniju: Vodenje financ > Nastavitve > Nastavitev glavne knjige > NPS > Pot za
obradun > Pot za tiskanje obracuna.
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4.6 Preklici posiljanje obracunskih listov

Preklic je mozen takoj, ko se izpisovanje konca in le Se naslednji dan oz. le v primeru, da:

e datum ob polju »Obracunske liste zaposlenim preko e-poste poslji dne« ni vpisan (»delete«),
e i bil poslan $e noben dokument (na nobeni vrstici v seznamu ni kljukice v stolpcu »Dokument
poslane.
S to funkcijo bo program:

e izbrisal vse datoteke s privzetega datoteCnega mesta,
e umaknil vrednosti v polju »Predviden datum posiljanja.

V tem primeru moramo urediti podatke in ponovno zagnati postopek »Ustvari in poslji obradunske liste«.

Pozor - ko se obracunski listi ustvarjajo, postopek lahko prekinemo le s sistemsko prekinitvijo delovanja
NAV. To splosno odsvetujemo. Ce pa je to v situaciji neogibno, je potrebno po novi prijavi v NAV in pred
ponovnim ustvarjanjem pdf-jev najprej izvesti preklic posiljanja obracunskih listov, nato pa ponovimo
postopek 3. tocki (pdf-ji se vedno ustvarijo v paketu).
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