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e-VEM — priprava obrazca M12  vemprispevia

Zadnja sprememba 29/12/2020 12:35 pm CET

V programu Kadrovska evidenca je z aktiviranjem naprednih
funkcij eRegistratorja poleg obrazcev M-1, M-2 in M-3 omogoc¢ena tudi oddaja
obrazca M12.

Postopek priprave obrazca M12 v programu
Kadrovska evidenca

Izberemo Obdelave, pregledi in izpisi ter nato e-VEM obrazci. V primeru, da je
moznost izbire e-VEM obrazci neaktivha pomeni, da nimamo omogocenih
naprednih funkcij eRegistratorja in s tem onemogoceno uporabo te funkcionalnosti.
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Odpre se preglednica za vnos vloge. V zgornjem delu preglednice je filter, kjer lahko
s spremembo nastavitve filtra izbiramo med Nezaklju€enimi, Zaklju¢enimi in Vsemi
vlogami. Ob vstopu v preglednico so brez uporabe filtra vidne Nezakljucene vloge.
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S klikom na Vnesi zapis dodamo novo vlogo. Zaporedna Stevilka se bo predlagala
sama, ko vlogo potrdimo. V primeru, da Zelimo pripraviti obrazec M12 iz spustnega
seznama izberemo ta obrazec. Ob izbiri obrazca M12 se spremeni vnosno polje, saj
obrazec ne pripravljamo za zaposlenega ampak za osebo, ki jo imamo vneseno v
Sifrantu Strank. Posledi¢no v polju Sifra stranke iz ifranta izberemo ustrezno
osebo.
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Oznaka dokumenta

Podatki za viogo...

*opust  + Potrdi

Oznaka dokumenta se predlaga s sistemom. To je interna oznaka dokumenta.
Ob kliku na Podatki za vlogo se odpre vnosno okno s Stirimi zavihki.
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Sifra stranke |0000213 I ADAMIC A

Oznaka dokumenta IZI.’J 160423 1440-0000213

Podatki za vlogao...
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Zavihek Vioga M-12
Nekateri podatki na tem zavihku se prepiSejo iz podatkov, vpisanih na podatkih
stranke (EMSO, davéna $tevilka, ime in priimek).

Podatke v razdelku Zavarovanje vpiSemo oziroma izberemo iz Ze pripravljenih
Sifrantov, ki so usklajeni s portalom e-VEM. Izpolnjeni morajo biti vsi podatki, sicer
vloge ne bomo mogli potrditi.
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Zavihek Izbira prilog
Na zavihku Izbira prilog vlogi dodamo obvezne in neobvezne priloge. Kliknemo na

ikono za vnesi zapis. 1z spustnega seznama izberemo tip priloge, ki jo bomo dodali.
Ce priloge niso potrebno, pustimo zavihek prazen.

Zavihek Podpisi in poslji

Polje e-VEM S§tevilka vloge — pustimo prazno. Ko bomo dobili odgovor, da je vioga
oddana, se bo Stevilka vpisala sama.

Trenutna §t. izvoda: prva vloga ima vedno Stevilko 1, ki se potem v primeru
vsebinske dopolnitve vloge samodejno spreminja.

Ob kliku na Pripravi obrazec se program poveze z digitalnim potrdilom, s katerim
bomo vlogo podpisali. Ob uspesnem podpisu javi, da je Obrazec pripravljen.
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Ko je obrazec pripravljen, se odpre moznost Poslji na e-VEM
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Vloga se prenese v ¢akalno vrsto ePostarja, kar program tudi opozori.
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@ Vloga je poslana v ¢akalno vrsto ePostarjal

Zavihek Sklep

Na tem zavihku je viden sklep vpdf obliki prejet od portala e-VEM, Ce je vloga
odobrena. V primeru, ko moramo vlogo vsebinsko dopolniti, je na tem zavihku viden
seznam napak.

Kako preverimo status vioge

Status vlog spremljamo v stolpcu Status. Mozni so razli¢ni statusi vliog.

OK_30_DNI;)

Ko je vlioga ODOBRENA, je vloga dejansko pravilno obdelana tudi s strani ZZZS. S
tem na tej vlogi na zavihku Sklep vidimo PDF te vloge in ga tu tudi odpremo.
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u 0700-32-20150525-00000 1.PDF vizualizadia
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Sklep se shrani v eRegistrator na to dolo€eno stranko v mapoeVem obrazci pod
vrsto dokumenta, ki smo jo dolocili v nastavitvah programa Kadrovska evidenca.

Posebnosti pri oddaji obrazca M-12 preko
portala E-VEM

Obrazec M-12 je sicer namenjen vnosu veé oseb na en obrazec. Zal pa kadrovski
vmesnik e-VEM trenutno tega ne omogoc€a, zato je potrebno za vsako osebo
pripraviti svoj obrazec M-12 !

Postopek priprave obrazca M-12 iz programa
Drugi osebni prejemki

V nastavitvah programa Drugi osebni prejemki je potrebno najprejimeti povezavo
na program Kadrovska evidenca. V nastavitvah programa DOP na zavihku
Povezave doloimo povezavo na Kadrovsko evidenco. Izberemo ustrezen naziv
uporabnika (podatki na sliki so testni).

LapaTjous raguanes -
Lrenos v Kadrovsko evidenco (KE)
Sifra uporabnika za [ 1D
kadrovsko evidenco &mo

V nastavitvah programa na zavihku Nastavitve pogodb na posamezni vrsti pogodbe
izberemo ustrezen Razlog za zavarovanje, kateri se bo uposteval pri pripravi
podatkov za obrazec - M12.
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Skrbnik E‘l

Sam obracéun pogodb izvedemo po obi¢ajnem postopku. Iz obracuna pogodb lahko
pripravimo podatke za obrazec M-12 na nacin, da se postavimo na obracun,
kliknemo ikono za Izvoz podatkov ter izberemo Priprava podatkov za e-Vem

obrazce.
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Priprava podatkov za placilni promet in direktne odobritV
Priprava podatkov za DK
Priprava podatkov za dohodnino
IPr'prava DK |Priprava zaPP |Min. dohodnin I Priprava podatkov za e-VEM obrazce I
9 |17.07.2020 15:3 e-posiljanje obr. listov
il — o
18 0,00 0,00 978
E 0,00 0,00 978 31.07.2020 12:03:46

Ob Potrditvi dobimo informacijo.

Informacija x

Zapis je bil dodan v eVem!

Zapisi so se na ta nacin avtomatsko pripravili v programu Kadrovska evidenca na
meniju Obdelave, pregledi in izpisi ... E-Vem obrazci.

Ves nadaljni postopek priprave ter oddaje obrazca se izvede na enak nacin kot
oddaja preostalih M obrazcev in je na zaetku tega navodila tudi po
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korakih podrobneje opisan.



