Place, Place-Kadrovska — obrazec EVEM-NDM za refundacije
(posodobljeno 28.2.2012)

S 1.10.2016 je ZZZS preko sistema e-VEM omogocil elektronsko oddajo refundacijskega zahtevka
za nadomestilo plac€. Elektronsko vlaganje je prostovoljno. Oddaja Zahtevka je po novem mogoca z
neposrednim vnosom podatkov v elektronski obrazec na spletnem portalu e-VEM, ali preko
spletnega vmesnika za nadomestila e-NDM, ki omogoca prenos podatkov iz uporabnikovega
sistema pla¢ na Zahtevek za refundacijo in njegovo posiljanje preko e-VEM na ZZZS. Se naprej se

omogoca vlaganje Zahtevka v fizi¢ni obliki po posti.

Oddaja Zahtevka je moina v aplikacijah Place in Place-Kadrovska in sicer v meniju
»1.5.9.2. Obrazec eVem-Ndm za refundacije«. Glede na to, da je poleg samega Zahtevka obvezna
oddaja tudi skeniranega bolniskega lista, je za oddajo preko programa Place predpogoj modul
Dokumentni sistem oz. Dokumentni sistem Lite. Dokumentni sistem je mogoce uporabljati v
razlicnih programih za skeniranje in povezovanje dokumentov (Glavna knjiga, Knjiga prejetih faktur,
Fakturiranje,...). Za podroben opis obeh dokumentnih sistemov in morebitno predstavitev in
ponudbo modula Dokumentni sistem nas pokli¢ite ali posljite elektronsko posto na

info@piramida-lj.si.

Za oddajo zahtevka preko eVem portala je potrebno najprej izpolniti obrazec za prijavo odjemalca

za nadomestila, ki je dostopen na spletni strani eVem http://evem.gov.si/info/vmesnik-

nadomestila/.

POZOR: registracija na eVem portalu in registracija kadrovskega vmesnika za oddajo M obrazcev

nista dovolj za oddajo zahtevka preko vmesnika e-NDM za oddajo refundacij, za to je potrebno

oddati Se obrazec za prijavo odjemalca za nadomestila.
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Postopek v programu PLACE in PLACE-KADROVSKA:

Najprej skeniramo prilogo za refundacijo (bolniski list, potrdilo o darovanju krvi,...). Skenirano
prilogo lahko lahko uvozimo v meniju S.1. Skeniranje dokumentov ali pa to zgolj odloZimo v zato
namenjeno poljubno mapo in kasneje uvozimo direktno na sam NDM zahtevek. V kolikor bomo
uporabili prvo opcijo, preko S.1 menija, poskenirano prilogo pustimo nerazvrs¢eno.

Nato nadaljujemo v meniju 1.5.9.2 za pripravo zahtevka.
Zahtevek lahko pripravimo na dva nacina:

- program sam pripravi obrazec in zahtevke iz vnesenih podatkov na obra¢unskem listu oziroma
obracunu place — v tem primeru sledite navodilom v nadaljevanju,

- podatke na obrazec vnesete ro€no in ga izpolnjenega posljete na eVem — prav tako sledite
navodilom v nadaljevanju

Yo Obrazci eVem-NDM (1.59.2) EEIE|
| Iskanje po zaporedni
ZAP.ST.|MESEC |LETO | DAT. ZAHTEV. |DATUMIZPL. |VRSTA |OEZZZS  |FIKSNI-OBR  |DEJAN-URE |POVP-URE |SK-ZNESEK |STEV-OBR |ST-PRILOG |EVEM-STEV EVEM-STATUS |DATUM ODDAJE r
1 5 201721.062017 15.062017 2 250000 0 184,00 184,00 .- 126.062017 14:47:34
2|6 201707.082017 17.072017 2| 250000 [  176,00]
3 7 2017 18082017 17.082017 2 250000 0 168,00 168,00 - e - 18.082017 12:26:03
« | o
é Enter Popravi ‘ SO | Fliskanje | F2 Nov vnos | > F5Tiskaj | 7 F8 Filter-Vsi K F7 Brisanje | M Esclzhod |
ava = Z ) lzracun NDM | _» Oddajviogona | je Stanje vioge na | Dobi oddano ‘ Preveri NDM e ‘
L“ frisbuecn | obrazca L‘> eVem A2 eVem <j vlodao obrazec b seplieiiogy
2 Izracun obrazca eVem-Ndm za refundacije (1.5.9.2) = /{% -

1. Nastavitevizra¢una |;_V|ste refundacij [

Zaizra¢un obrazca nastavite formulo za osnovo in faktor preteklega leta
ter stevilo delovnih dni in itevilo dejanskih/povpreénih ur v mesecu.

bz

1. Izracun NDM obrazca

Formula-osnova preteklo leto

Kliknemo na gumb “Izraéun NDM obrazca”. Odpre | Frmivkerpeeielee iz
Formula-osnova predpreteklo leto |DZ1 0
se OknO kOt ga V|d|m0 SpOdaJ- Formula-faktor predpreteklo leto |RE5
Stevilo delovnih dni RE3
Okno, ki se nam je odprlo vsebuje privzete Ee"a"s?“'“'“'“”“‘ i:
. .. ovpxec.st.urvmesecu \
formule za pripravo refundacijskega zahtevka. Dirim e inn ohraze [o6002017
Vzahtevek zajamem tekoce place v
V obrazec lahko prenesete podatke iz tekocCih | zheveketoreploceod.dodtuma
- . . Izra¢un zahtevka od delavca (0) 722 7
pla¢, tako da obkljukamo “V zahtevek zajamem | ... ddeive T 7

tekoce place”. Ce boste v polja “Zahtevek za
stare place od..do datuma” vpisali datum
shranitve pla¢ bo program v obrazec prenesel
podatke iz shranjenih plaé. MoZna je tudi
kombinacija obeh parametrov - da v obrazec
prenesemo tako tekoCe kot tudi shranjene
podatke za refundacije.

Za katere Sifre delavcev (F1)

Omejitev izpisa po delavcih z nastevanjem sifer delavcev (primer: 1,3,7, 11..15,21.24)

Sifra zavarovalne podlage

(Ne glede naizbiro zavarovalne podlage se bo pri pripravi obrazca detasiranim delavcem
nastavila zavarovalna podlaga 02-Detadirani delavci, delavcem vkljuéenih vjavna dela pa
zavarovalna podlaga 34-Udelezenci javnih del.)

Izraéun za katere delavce

Izraéun loéeno po enotah, strosk. mestih |1 - Skupen izraéun za vse delavce

Izracun razlike do min. place v delezu glede na ure refundacij in meseéno obveznost -
kadar urna postavka refundacij nizja od place ali boleznin (UL-129-2006)

IO] - Delovno razmerje v RS v podjetju, zavodu, pj

|1 - lzra¢un za vse delavee j

o FoPotrdi

w Esc Prekini
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Na drugem zavihku “2. Vrste refundacij” se nahajajo vse vrste boleznin, ki jih ZZZS refundira. Pri
vsaki posamezni vrsti refundacije se nahaja polje v katerega vpiSemo Stevilko VP (vrste placila), ki ga
vhasamo na obracunski list. Vrst placil za isto vrsto refundacije je lahko vec. Vsako naslednjo lo¢imo

z vejico.

Tudi na tem zavihku smo Ze nastavili privzete nastavitve in jih popravite v kolikor je to potrebno.

Nadaljujemo s potrditvijo na gumbu “F9 Potrdi”

Takoj po potrditvi nam program na
kratko sporoci kaj je iz vnesenih
obracunskih podatkov uspel
pripraviti. Pojavno okno zapremo
na gumbu “V redu”

Pripravljene obrazce moramo sedaj
preveriti in po potrebi dopolniti.
Obvezno pa na vsak pripravljen
obrazec dodati prilogo (bolniski
list).

Pred oddajo zahtevka na éVem-Ndm je potrebno preveriti
podatke zahtevka in obracunov in obracunom dodati priloge
(bolnigki listi, potrdila za darovanje krvi, ...).

Obvestilo

2. Kontrola in popravek OBRAZCA

Da bi si ogledali ali preverili podatke
obrazca se nanj postavimo in kliknemo na
gumb “ENTER popravi“. Na ekranu se
prikazZe slika desno. Lahko popravimo sklic
in dodamo opombo.

Polj od opombe naprej ne morete
izpolnjevati, ker se ta izpolnjujejo in
prilagajajo sama ob oddaji obrazca ali
kasnejsi kontroli stanja.

L2 Pregled obrazca eVem-NDM (1.5.9.2)

[= [ I

Zap. itev. obrazca
Vrsta zahtevka
MesecLeto obraéuna
Datum zahtevka
Datum izplacila

Sifra OF ZZZ5

Fiksni obraun
Skupno stevilo ur
Stevilo povpreénih ur
Stevilo obracunov
Stevilo prilog

Znesek zahtevka
Sklic za nakazilo
Opombe zavezanca
eVem stevilka vloge

eVem stanje vloge
Ndm status vloge

Datum oddaje vloge

Preverjanje stanja vloge

Datum pridobitve vloge

o F9 Potrdi

_
g
o7

18.092017

[.:z 50000) OF LJUBLJ ANA ;’J

-

184,00
184,00
1

127,43

1 - Obrazec pripravljen za oddajo _I

IOOCI - (vloga e ni bila oddana) _I

i;;i Esc Prekini
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3. Kontrola in dopolnitev ZAHTEVKOV

Postavimo se na obrazec, ki ga Zelimo preveriti ali dopolniti in kliknemo “F6 Obracuni”. Na ekran se
nam prikaze seznam zahtevkov znotraj izbranega obrazca in s klikom na “ENTER popravi” zahtevek

odpremo za urejanje.

La Obracuni za NDM-Zahtevek 08.2017 (06.09.2017) (1.59.2)
— |= Popravijanje obracuna eVem-NDM za (11) Wi i (159.2) [~ =)
{1 Podatki | 2. Obracun | 3.Koledar | 4. Prispevki < ~ Ookementi [y
Ll peazag J Podatki delavca POTRDILO O UPRAVICENI ZADRZANOSTI 0D DELA >
ZAP-| ZAP-O| DELAVEC | PRIIMEK Delavec (F1) ‘ < g )
. 05600 s
Priimek 5]
o 2D LIUBLIANA - VIE - ol
Ime 2y
Datum rojstva )
001000 0025 "
2225 stevilka Davéna itevilka = O =
Podatki druzinskega lana 2 1
Priimek (F1) @ @
Ime élana 7
A - Notranje Gonce
Sifra-Vrsta 0- (ni nastavljeno) - — . tod1
Datum rojstva Davéna itevilka ~~DRUSTVO ALTRA Sx 0 ©° @
DR —— EE. o [cH
Ostali podatki - Tip pril (159.2) - 07 1od 1
Zavar. podlaga [01- Delovno razmerje v RS v podietiu. zavodu, pri drugih org ~| [ (Tip priloge @ @
Benefikadija 0- Ni povecanja PIZza beneficirano dobo - @ 731 - Bolniski list 282017
[ B P 732 Potrdilo o krvodajalstvu Awvi{]
Koliénik reval 1,0000 Znesek obraéuna 109,7 © 734-iREK H
Dejanski fond ur 184,00 Znesek obr. 2225 100,76 || | © 736-Placilnalistaza delavca
€ 737-Pogodba o delu ! 4l IE i
Povpr.fond ur 184,00 Znes. Prisp. Min ) ¢ 738- Odloéba dohodnine Ao | —_—
-D ~ = |
Ol eo BV po SR 2 740 - Dokazilo o.lzphc»lu place delaveu ) e =
e - " 741 - Sodba sodiséa =
Stev. ur invalidnosti po odl. ZPIZ [ 0,00 ¢ 743-Drugo Q| a
Preost. tevilo ur delazmoznosti [ 000 \ |
Stevilo dni v breme Z2Z5 o/ F9 Potrdi .4 Esc Prekini =
| \/ N 28 zavanovaNcA - Otralo
< Zavarovana osebaje policist r -
2] Enter Popravi | | "'l | = 68kb
l ‘— F10 <~ Nazaj | FI1 Naprej FI2Povedi | lzklopi razvricanje 1 Mope =
WP Eond ‘ RS B B | ‘[ Rdea barva oznatuie, da pregledujemo dokument, ki S¢ ni povezan na
v/ |l ™ e Abeaznt - 1 zahtevek Ko bo ta povezan barva izgine.

PRIPENJANJE SLIKE BOLNISKEGA LISTA

Smiselno je, da najprej pripnemo sliko bolniSkega lista saj boste tako lahko
imeli sliko ves ¢as kontrole in dopolnjevanja zahtevka pred sabo, kar nam bo
omogocilo lazje prepisovanje in pregled podatkov, ki se nahajajo na bolniskem
listu.

Ce smo sliko uvozili v meni S.1 se ta 7e nahaja tako kot je prikazano na sliki
zgoraj. Ce slike nismo uvozili preko S.1 potem lahko to dodate sedaj tako, da
kliknemo na datoteko slike, klik zadrzimo in povleéemo v belo polje, ki se
nahaja desno zgoraj. Polje je prikazano tudi na sliki levo.

Ko imamo sliko uvoZzeno, moramo to Se povezati na obrazec. To naredimo s
klikom na gumb “F12 PoveZi” gumb se nahaja na desni strani pod sliko.

Odpre se okno v katerem izberemo “Tip priloge”, obi¢ajno gre tu za bolniski
list, in potrdimo z “F9 Potrdi”.

Ob potrditvi se prikaze okno, v katerem lahko oznac¢imo, da se priloga
zahtevka avtomatsko shrani v dokumente delavca.

Y Prilaganje dokumenta (S.1) a X

‘Ali ta dokument priloZim tudi delavcu na zavihek priloge? |V

o F9 Potrdi | Rad Esc Prekini |

- | O X

Dokumenti

®®

D@
®®@

i
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1. Zavihek — Podatki

Na zavihku 1.Podatki so prikazani osnovni podatki o delavcu. Ce smo obracunali nego druZinskega
¢lana ali drugo vrsto refundacije, za katero se zahtevajo podatki o druzinskem ¢lanu, te vnesemo v
sklop “Podatki druzinskega ¢lana”. Podatke ¢lana lahko s tipko F1 pois¢emo iz Ze obstojecih
podatkov vnesenih na delavcu, zavihek “DruZinski €¢lani“. Ce podatkov o ¢lanu na delavcu $e
nimamo shranjenih lahko te najprej vnesemo v polja “Podatki druZinskega ¢lana”, nato pa s tipko
“F6 Shrani druZinskega ¢lana k delavcu” podatke zapiSemo na delavca.

Y Popravljanje obracuna eVem-NDM za (11) © % &0 s o (2.1) I_'_E-
1.Podatki 2 Obracun |3, Koledar | 4. Prispevki A Dokuments
Razlog, datumi 3272
Razlog zadrz.

Oznaka ZUJF [4-Do vKljueno 90 koledarskih dni - POTRDILO O UPRAVICENI ZADRZANOSTI OD DELA

Zadrzan od datuma 01.082017 Prvi dan zadrzanosti 01.082017 ;

Zadrzan do datuma 02.082017 Prvi dan breme 7775 01.082017 F6 Ponovni
lzra¢un

Recidiv od datuma Breme ZZZ591. dan 30102017 B R o = — R e

Recidiv do datuma Zadrzanost 121. dan

Osnova preteklo leto, urna osnova |

Leto osnove ’72010
Stevilke mesecev [13
Skupno stevilo ur ’m
Skupna bruto osnova ’m
Izhodizé. una osnova [ 857 Umaosnovarlimit 8,10

Informativni izraéun

Dejanske ure zadrzanosti 16,00

38386534 4

1

Rev &
. : Py F8 Ponovni 3
Normirane ure zadrzanosti 16,00 2 —
Izracun =]
Urna osnova nadomestila 6,86 zneskovin
prispevkov oL § y.
|.Bruto znesek nadomest 109,76 saion pe AT 2is [— _
Prispevki zavezanca 17,67 o o ot e 31.7.2017 s &8
1l Bruto znesek nadom. 12743 Ljubljana 282017 . 9| @
Prisp. od raz. do min osn. 0,00 =
- @Ostalo
Znesek nadomest. skupaj 127,43 i
pdf
< n > = 68 kb
| Vklopi razvrééanje
Q’//' Fo Potrdi | M Esc Prekini | o Nastavi tip priloge A Brisi prilogo I

2. Zavihek — Obracun

Na zavihku “2. Obracun” se v sklopu “Razlog, datumi” nahajajo podatki o vrsti in casovnem obdobju
refundacije. Po potrebi jih lahko popravimo. Podatki so se v ta polja prepisali iz vnosa/obracunanega
obracdunskega lista.

Podatki v sklopu “Osnova preteklo leto, urna osnova” se prepisejo iz drugega zavihka podatkov
delavca, tu pa jih po potrebi popravimo. Opozorili bi le na polje “Stevilke mesecev”. V to polje se
vpisSe Stevilka 13 v kolikor je podatek o osnovi za vse mesece leta osnove. V kolikor pa bi bila
osnova le za nekaj mesecev v to polje navedemo Stevilke mesecev lo¢ene z vejico. Primer; ée je
osnova iz mesecev MAREC, APRIL in JUNIJ potem se navajajo meseci “3,4,6”.

3. Zavihek — Koledar

Na zavihku 3.Koledar program predvideva, da delavec dela 40h tedensko in 8h dnevno. V kolikor to
ne drZi ustrezno popravimo v polju “Vrsta delovnega koledarja“. Izberemo lahko koledar na enega
izmed obiéajnih delavnikov. V primerih, ko delavec dela za polovicni ali neenakomerni delovni ¢as,
izberemo “Posebni koledar”. Izbrani “Posebni koledar” je potrebno dopolniti v tabelo za vsak dan
posebej. To lahko naredite rocno ali pa si pomagate z orodjem, ki ga najdete na gumbu
“F6 - Nastavitev delovnih dni in ur”.
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Pripomocek za nastavitev delovnih dni in ur =
nas vprasa za ¢asovno obdobje, Stevilo ur na W&
dan ter o morebitnih delovnih sobotah in | Nastavitevoddatuma |01.08.2017

nedeljah. Po potrditvi se koledar/tabela izpolni | Nastavitev do datuma [31.082017

sama. Koledar lahko kljub uporabi pripomocka,
pred shranitvijo popravite in prilagodite | '
va$emu primeru. Sobote so delovni dnevi

Delavnik ur na dan | 4,00

Nedelje so delovni dnevi

o/ FoPotrdi Rad Esc Prekini

4. Zavihek — Prispevki

Zadniji zavihek 4.Prispevki je razdeljen na dva dela. Na zgornji polovici so prikazani prispevki in kako
so bili ti obracunani. V spodnjem delu pa posebnosti pri izraCunu prispevkov (kot npr. petkratnik
prispevka za zaposlovanje, oprostitve placila prispevkov itd.). Posebnosti se prenesejo iz obra¢unane
plaée/nadomestila te pa lahko popravimo ce je to potrebno.

S tem smo zakljudili kontrolo in popravo zahtevka. Delo zaklju¢imo z shranitvijo na gumbu “F9 —
Potrdi“. S tem se vrnemo en korak nazaj, na seznam vseh zahtevkov znotraj obrazca. Nadaljujemo s
kontrolo in popravkom naslednjega obrazca tako da se nanj postavimo in klikom na gumb “Enter
popravi“. V kolikor bi Zeleli na obrazec ro¢no dodati nov zahtevek uporabite gumb “F2 — Novi
(rocni) vnos” in naredite vnose skladno z navodili za primer kontrole in popravkov.

Ce smo zaklju¢ili z dodajanjem in urejanjem zahtevkov, z gumbom “ESC lzhod” zapremo seznam
zahtevkov in se vrnemo na seznam obrazcev NDM ter nadaljujemo s posiljanjem le-teh na e-Vem.

4. Posiljanje obrazca NDM na e-Vem

Postavimo se na obrazec katerega Zelimo poslati in kliknemo na gumb “Oddaj vlogo na e-Vem”.

Ob prvem posiljanju na e-Vem nas program vprasa po Parametrih za E-VEM vmesnik NDM, tu
vnesemo tudi enoli¢ni identifikator, ki smo ga prejeli ob prijavi NDM vmesnika, enoto ZZZS, privzeti
delovni koledar, ime in priimek ter telefonsko Stevilko osebe, ki bo obrazce oddajala na e-Vem.
Parametre lahko kasneje tudi popravimo. Najdemo pa jih na gumbu “V” podmeni “eVemNdm”
znotraj tega menija pa “Parametri za eVem®”.

Ko okno potrdimo, nas program vprasa po certifikatu za oddajo obrazca. Izbrati moramo certifikat,
ki smo ga na prijavnici NDM vmesnika naved]i!

Po izbiri certifikata okno potrdimo na ustreznem gumbu.

Ce je bila oddaja uspe$na bo program od eVem dobil ustrezno Stevilko referenéno $tevilko pod
Katero bo eV e In g |
ZZ7S vodil oddani .
NDM zahtevek. "6" Obrazec je uspeino vlozen in voden pod referencno stevilko:
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KONTROLA STANJA ODDANEGA OBRAZCA

Stanje vloge na eVem lahko preverimo s klikom na gumb “Stanje vioge na eVem®. Po potrditvi
bomo s strani eVem prejeli povratno informacijo o stanju vloge. Spodaj vam navajamo le nekaj
najpogostejsih:

e 107 - Vloga je bila vnesena v vrsto in ¢aka na posiljanje - stanje pomeni, da eVem vloge $e ni
poslal na ZZZS in bo to storil z naslednjo obdelavo/posiljanjem,

e 125 - Zahtevek zapisan v tabelo paketov in ¢aka na prepis v nabiralnike - vloga je bila poslana
na ZZZS, ZZZS pa bo vlogo razporedil referentu,

e 114 - Vloga (zahtevek) je odobren in izplac¢an - Vlogo je ZZZS obdelal in izplacal,

e 115 - Vloga (zahtevek) je bil zavrnjen - na vlogi so bile zaznane napake zato je ZZZS/eVem vlogo
zavrnil.

V kolikor je ZZZS vlogo zavrnil (status 115 — Vloga (zahtevek) je bil zavrnjen) bo skupaj s statusom
zavrnjene vloge poslal tudi pojasnilo zakaj je bila ta zavrnjena. Tako vlogo popravite tako, da
obstojeco (zavrnjeno) skopirate z gumbom “Kopiraj vlogo“. Na kopiji vloge popravite napake in
ponovite posiljanje nove, popravljene vloge. Vloga, ki je Ze bila oddana je ponovno ne morete
oddati cetudi ste to vmes popravili.

IZPIS OBRAZCA/VLOGE

Uradni izpis obrazca NDM ni predpisan. Zaradi laZjega dela pa smo izpis kljub temu pripravili in
sicer po identi¢ni predlogi kot smo Ze imeli v meniju 1.5.9.2 — Izpis refundacij. Dodali smo le, v
desnem zgornjem delu izpisa, Stevilko vloge NDM obrazca, stanje in datum oddaje. Izpis lahko
naredimo tako, da se postavimo na oddani obrazec in kliknemo na gumb “F5 — Tiskaj“. Izpis lahko
ponovimo veckrat. Ce se bo stanje vloge od prejsnjim izpisa spremenilo (to se bo zgodilo le ¢e bomo
to preverili - gumb “Stanje vloge na eVem”) bomo na izpisu izpisali zadnje znano stanje.

OPOMBA: Omejitve velikosti prilog po navodilih eVem/Z2ZZS

V spodnji tabeli je prikazana maksimalna omejitev velikosti prilog, pri oddaji zahtevka.

Sifra Naziv Max.velikost v kB
731 Bolniski list 150

732 Potrdilo o krvodajalstvu 150

734 iREK 150

736 Placilna lista za delavca 300

737 Pogodba o delu 1500

738 Odlo¢ba dohodnine 300

740 Dokazilo o izplacilu place delavcu 750

741 Sodba sodis¢a 2250

743 Drugo 1500

Program smo napisali tako, da Ze sam ob prilaganju prilog poskusi le-te zmanjsati, do te mere, da je
ta $e berljiv. Ce kljub temu skréena priloga presega spodnje omejitve, bo eVem vlogo zavrnil. V tem
primeru prilogo ponovno skenirajte in Ze na samem skenerju uredite nastavitve tako, da bo lahko
datoteka manjse velikosti — ustrezne glede na zgornjo tabelo.
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