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Priprava, pregledovanje in izvoz REK obrazcev

s pripadajočimi individualnimi rek obrazci

Navodila za uporabnike

S 1.7.2008 je za vse izplačevalce osebnih prejemkov obvezno poročanje o izplačilih v elektronskih rek obrazcih. Poleg dosedaj veljavnih zbirnih rek obrazcev je obvezno dodatno poročati tudi o osnovah ter obračunanih in plačanih davkih in prispevkih po posameznih zaposlenih (fizičnih osebah – prejemnikih nakazil). DURS-ova spletna aplikacija sicer omogoča ročni vnos dokumentov, predvidena pa je tudi možnost uvoza podatkov preko vmesne datoteke v objavljenem xml standardu.

Frapis-ovo obdelavo plač smo zato v preteklih dveh mesecih dopolnili tako, da sedaj ni možno le izpisovanje zbirnih rek obrazcev iz obračunanih postavk. S posebno obdelavo (generiranje REK obrazcev) se podatki v predpisani obliki shranijo, tako da jih je pred pošiljanjem možno preko forme pregledovati ter po potrebi kakšen podatek tudi popraviti. Ob potrditvi pripravljenega rek obrazca se nato zgenerira XML datoteka, ki jo lahko uvozimo v DURS-ovi spletni aplikaciji.

Za shranjevanje nastavitev in pravilno ureditev šifrantov je bilo potrebnih kar nekaj dopolnitev podatkovnega modela. Dodali smo šifrant »vrst dohodkov za REK obrazce« in nanj povezali že dosedanji šifrant »delovnih razmerij« in zaradi nekaterih vrst postavk tudi šifrant vrst postavk.  Nov je šifrant definicij rek obrazcev – tu so definirani posamezni obrazci in pripadajoče vrstice. Te nove šifrante lahko uporabniki pregledujejo preko menuja »Katalogi / Plače / Vrste dohodkov – REK« in »Katalogi / Plače / definicije REK obrazcev«. Za ustrezno vzdrževanje teh šifrantov pa bomo zaenkrat poskrbeli v našem podjetju.

S 1.7.2008 deluje priprava REK-1 obrazcev; izdelava REK-2 obrazcev je trenutno še v razvoju in bo predvidoma dostopna najkasneje v mesecu septembru. Obrazca REK-1a in REK-1b bomo po potrebi dodali naknadno.

Postopek izdelave REK-1 obrazcev:

Sam postopek obračuna plač ostaja nespremenjen. Po dosedanjem (nespremenjenem) postopku poteka tudi priprava paketov odlivov ter priprava ustreznih izpisov (plačilne liste, Obrazec-1/ZAP-M, ...). Tudi dosedanje REK obrazce je z dosedanjim reportom še vedno možno izpisati; vsaj v prvih obdelavah za primerjavo pravilnosti generiranih REK obrazcev to tudi priporočamo!

Ko je obdelava uspešno zaključena in rezultati obdelave tudi preverjeni, s pomočjo nove obdelave preko forme za naročanje in proženje obdelav sprožimo generiranje REK obrazcev.

Formo torej odpremo z Administracija / Naročanje in proženje obdelav in na polju »Obdelava« izberemo obdelavo »PL_REK«. Obdelava ima parameter »id obdelave plač«, ki ga bodisi izberemo ali pa vpišemo. Z F10 (disketko) sprožimo izvajanje obdelave.
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naročanje obdelave PL_REK

Po končani obdelavi v LOG tabeli pogledamo morebitna sporočila o napakah pri generiranju obrazcev. 

Obdelava najprej preveri, če so za to obdelavo REK obrazci že bili krerirani. Če so bili in še niso bili poslani na DURS (so v statusu »pripravljeni«), potem obrazce pred genriranjem novih obrazcev obdelava najprej pobriše.  Če so bili poslani na DURS, nas o tem obvesti v log-u. V tem primeru novo generiranje ni možno, dokler obrazci niso bodisi spet v statusu »pripravljen« ali pa »preklican«.

Če se je obdelava zaključila brez napak, lahko podatke pregledamo na formi za pregled rek obrazcev.

Formo za pregled REK obrazcev odpremo preko menuja Plače / Pregled REK obrazcev in priprava XML.
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Pregled REK obrazcev – osnovna stran

S tipko F8 (»execute-query«) na ekranu dobimo vse do sedaj pripravljene REK obrazce urejene tako, da so na vrhu najnovejši. Na osnovni strani so prikazani skupni podatki REK obrazca. Na tej strani lahko popravimo podatek »vrsta dohodka«, pogojno »datum izplačila« in »datum plačila prispevkov«, popravimo lahko podatke o pooblaščenem podjetju ter o odgovorni osebi za pripravo obrazca. Ostale podatke tu le pregledujemo. 

Popravljanje podatkov je omogočeno, dokler je obrazec v statusu »PRIPRAVLJEN«. Ko je status obrazca »POSLAN« ali  »ZAKLJUČEN«, popravki obrazca niso več možni.

Podatki:

Id 
identifikacijska številka obrazca;

Obrazec
tip obrazca;

Vr.doh.
šifra vrste dohodka; možen izbor iz šifranta;

Izpl.za mes.
Izplačilo za mesec; podatek se prepiše iz obdelave plač;

Zap.št.
zaporedna številka izplačila znotraj obdobja;

Dat.izplačila
datum izplačila plač; podatek je prepisan iz parametrov obdelave plač;

Dat.davkov
datum plačila davkov in prispevkov; podatek je možno popravljati pri vrsti popravka »D« (Delno plačilo prispevkov), dokler je obrazec v statusu »pripravljen«;

DURS št.dok.
Številka EDP dokumenta, ki jo ob vložitvi dobi dokument na DURS-u. Podatek je potrebno zaenkrat po uspešni vložitvi dokumenta preko e-davkov vpisati ročno, sicer popravki obrazca preko aplikacije plač niso možni.

Status velj.
Status veljavnosti – pove, ali gre za zadnji obrazec v verigi (veljaven) ali pa je bil na obrazec že narejen popravek (ukinjen); 

Status obr
status obrazca; možne vrednosti: Pripravljen, Poslan, Zaključen. Status se spreminja z izvedbo posameznih procedur na »gumbih«;

Vr. Popravka
Vrsta popravka; status se določi ob formiranju obrazca;

Id predhodne
Identifikacijska številka predhodnega REK obrazca v verigi; pri originalnih obrazcih je polje prazno;

Id obdelave
ID obdelave plač;

Pooblašč
Šifra iz šifranta pravnih oseb za pooblašečno pravno osebo, ki na DURS vlaga obrazce v imenu izplačevalca. Če jih vlaga izplačevalec sam, je polje prazno. Možen izbor šifre iz šifranta pravnih oseb (dokler je status obrazca »pripravljen«). Šifro pooblaščenca je možno vnesti tudi v »instalacijske konstante«, da se ob vsakem generiranju rek obrazcev nato zapiše avtomatično.

Odg.oseba
ime in priimek odgovorne osebe za pripravo obrazca. Tudi ta podatek je možno nastaviti in spremeniti v insatalacijskih konstantah za podjetje.

Telefon
telefonska številka osebe, ki pripravlja obrazec. Tudi ta podatek je možno vnesti že v instalacijske konstante.

Neto znesek
skupni neto znesek dohodkov, vključenih v obrazec

Št.rezidentov, Št.nerezid 
število rezidentov in število nerezidentov, vključenih v obrazec;

Št.invalidov
Število »invalidov nad predpisano kvoto«

Detaš.
Ali gre za obrazec, ki se oddaja za »detaširane delavce« (torej za zaposlene, napotene na delo v tujino«)

Povpreč.
Ali gre za izplačilo dohodkov, ki se povprečijo

Inv.podj.
ali ima izplačevalec status »invalidskega podjetja«;

Gumbi:

Gumbi so aktivni / neaktivni glede na status obrazca in vrsto popravka. Njihov pomen pa je:

Vrstice
prehod na stran s prikazom vrstic zbirnega REK obrazca

Osebe
prehod na stran s prikazom podatkov za osebe, vključene v obračun

Izpis
izpis ustreznega REK obrazca (zaenkrat le REK-1); gre za nov report, ki za razliko od dosedanjega izpisuje podatke iz pripravljenih tabel rek obrazcev in ne direktno iz obračunanih plačnih postavk

Izpis ind.
Izpis individualnih rek obrazcev

Potrditev
izvede klic procedure za generiranje xml strukture obrazca; če je generiranje uspešno, potem cel xml shrani v posebno polje v »glavi« obrazca, spremeni status obrazca na »poslan« in odpre »okno« z izborom mesta in imena, kamor naj se shrani xml datoteka;

Zaključi
preveri, če je vpisana DURS-ova številka dokumenta in nato popravi status na »zaključen«; obrazca nato ni več možno popravljati, možno je pripraviti le njegove popravke;

Preklic potrditve
gumb za obrazec, ki smo ga že izvozili v xml, pa smo nato bodisi opazili napako ali pa ga nismo uspeli uvoziti v e-davke;

Popr.analitike
ko smo osnovni obrazec že uvozili v e-davke, pa nato opazili, da podatki pri analitiki niso pravilni, s tem gumbom pripravimo novo verzijo obrazca, na kateri lahko nato popravimo določene analitične podatke (oznaka za rezidenststvo,..) in dokument pošljemo kot popravek osnovnega dokumenta;

Novo plač.prisp.
gumb uporabimo na zaključenem rek obrazcu, ki je zadnji v verigi, v primeru, ko prispevkov še nismo v celoti plačali; nastane nov rek obrazec z ustrezno vrsto popravka, pri katerem sedaj popravimo datum plačila davkov na nov datum.

Prispevki
z gumbom preidemo na stran s prikazano vsoto obračunanih in vsoto že plačanih prispevkov. Če je »tip popravka« »original« ali »delno plačilo« in obrazec še ni poslan na DURS, potem lahko na bloku »prispevki« popravljamo podatek o »plačanem znesku« za posamezni prispevek. Postopek popravka je opisan pri opisu strani z blokom »prispevki«.

Datoteka
gumb omogoča ponovni izvoz pripravljene xml strukture v xml datoteko na že potrjenem obrazcu.

Z gumbom Vrstice preidemo na stran s prikazom pripravljenih vrstic REK poročila:
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Pregled REK obrazcev – vrstice zbirnega REK obrazca

V polju Znesek 1 so prikazane osnove, v polju Znesek 2 celotni znesek izračunanega prispevka / davka, v polju Znesek 3 pa tisti znesek prispevka / davka, ki je le obračunan in se ne nakazuje (se torej vrača na račun izplačevalca – refundacije ZPIZ, invalidi nad kvoto,..). V polju Procent 1 je prikazana prispevna stopnja, v polju račun številka bančnega računa, kamor je prispevek nakazan, v polju število pa število individualnih postavk, seštetih v ta podatek.

Z gumbom Osebe na osnovni strani preidemo na stran s prikazom »glav« individualnih REK obrazcev.
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Pregled REK obrazcev – osebe, vključene v obračun

Dokler obrazec ni potrjen, lahko na tem mestu popravljamo podatke o »rezidentstvu« in pri nerezidetnih vpisujemo državo rezidenstva, identifikacijsko številko (če zaposleni nima slovenske davčne številke)  ter morebitne odločbe, ki izhajajo iz mednarodnih pogodb o izogibanju dvojnemu obdavčevanju.. Z gumbom »Vrstice« preidemo na pregled osnov in plačanih prispevkov za posameznega zaposlenega, z gumbom Nazaj pa se vrnemo na začetno stran forme.

Z gumbom Vrstice na strani s prikazom seznama zaposlenih, ki so vključeni v obrazec, preidemo na stran s prikazom »vrstic« individualnih REK obrazcev.
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Pregled REK obrazcev – vrstice individualnega REK obrazca

Tu pregledujemo vrstice za posamezni individualni rek obrazec. Popravljanje podatkov tu ni možno. 

V tabelaričnem delu so poleg vrstice navedeni še zneski:

Prispevki: 
skupni znesek obračunanega prispevka;

Vrnjeni:
del prispevkov, ki se le obračuna in se ne plača (se vrne na račun); v poročilu DURS-u se ta znesek avtomatično šteje za »plačani«

Že plačani:
že plačani znesek v prejšnjih verzijah REK obrazca (v prejšnjih plačilih)

Za plačilo:
znesek za plačilo v tem obrazcu (na ta datum);

V spodnjem delu pa so prikazani še podatki:

Osnova:
znesek osnove davka / prispevka; pa tudi znesek dohodka ali osnove za prispevke v vrsticah s prikazom davčnih osnov / osnov za prispevke;

Norm.stroški:
morebitni izračunani normirani stroški – pri REK-1 obrazcih jih zaenkrat ni;

Procent:
stopnja prispevka;

Šifra:
šifra in opis vrste dohodka (za dohodnino) – podatek je vpisan pri vrstici z »dohodninsko osnovo«;

Dod.opis
polje je zaenkrat uporabljeno pri vrsticah z opredelitvijo osnove za prispevke – tu je shranjena šifra osnove (P01, P02, P03 ali P04) ter pri »prispevkih za delovno dobo s povečanjem« - tu je v tem primeru zapisan »tip povečanja«.

Z gumbom Nazaj se vrnemo nazaj na pregled oseb.

Z gumbom Prispevki na osnovni strani preidemo na stran s prikazom prispevkov, ki so vključeni na eni strani v zbirni virman, na drugi pa v individualne REK obrazce. Z gumbom »Delno plačilo« na posamezni vrstici se odpre polje »Delni znesek«; vanj vpišemo znesek prispevka, ki se bo (smo ga) na »datum davkov« dejansko plačali. Ko znesek vnesemo, z F10 (disketko) potrdimo vnos in s tem sprožimo proceduro, ki na vseh individualnih REK obrazcih popravi znesek plačila sorazmerno z osnovami tako, da je skupni znesek nato usklajen z opredeljenim delnim zneskom.

Gumb »Delno plačilo« je aktiven le, če je obrazec »Pripravljen« in vrsta popravka bodisi »originalen rek obrazec« ali »delno plačilo«.
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Pregled REK obrazcev – stran s prikazom Prispevkov

V tabelaričnem delu so prikazani zneski iz zbirnega rek obrazca, v spodnjem (»overflow«) delu pa seštevki individualnih obrazcev. V polju »Obračunano« je skupni znesek obračunanih prispevkov, v polju  »Vrnjeno« je del prispevkov, ki se le obračuna in se ne plača (se vrne na račun). V polju »Že plačani« je vsota dejansko plačanih zneskov za ta prispevek iz prejšnjih verzij REK obrazca.

Z gumbom Nazaj se vrnemo nazaj na osnovno stran forme.

Povzetek / »hitra« navodila za redne plačnike (ni zamud pri plačilih prispevkov):

Če prispevke in davke ob izplačilu plač plačamo skupaj z neto nakazilom, potem je postopek naslednji:

· Po redni obdelavi plač izvedemo še obdelavo »PL_REK«;

· Odpremo formo za pregled in pošiljanje REK obrazcev;

· Z gumbom »Potrditev« izvedemo formiranje xml datoteke in jo shranimo na disk;

· Prijavimo se v e-davke, izberemo opcijo »Uvoz dokumenta«, izberemo prej shranjeno xml datoteko in jo uvozimo v e-davke; prenešene podatke preverimo in dokument podpišemo;

Na formi za pregled REK obrazcev nato vpišemo DURS-ovo številko dokumenta in z gumbom Zaključi zaključimo REK obrazec. 
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