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1 UVOD 

V navodilih so opisani vsi postopki, ki jih mora uporabnik poznati, da uspeġno uporablja program Plaļe. 
Navodila so napisana za verzijo programa, ki vkljuļuje vse moģne opcije, zato naj uporabnik opcijo, katere  
njegova verzija ne podpira, v navodilih preskoļi.  

Navodila zajemajo opis programa za obraļun osebnih dohodkov za podjetja in za zasebnike oziroma 
samostojne podjetnike. Naļina obraļunavanja osebnih dohodkov za podjetja in za zasebnike se delno 
razlikujeta. Tekst, ki opisuje razlike, ki nastajajo pri obraļunavanju osebnih dohodkov za zasebnike, je pri 
posameznem poglavju ali podpoglavju napisan v okviru. Podobno kot odstavek, ki ga pravkar berete.  

Program se lahko uporablja tako z miġko (poleg tipkovnice za vnos vsebine), kakor tudi s tipkovnico.   

Uporaba programa je enostavna, saj je potrebno predvsem pozorno prebrati opis posameznih gumbov in 
menujev, na katerih je oznaļeno, kakġen je njihov pomen. 

1.1 UPORABA S TIPKOVNICO 

Poleg vnosa vsebine se tipkovnico uporablja tudi za izvajanje ukazov (komand), kot tudi za premikanje po 
programu. Program se lahko v celoti uporablja preko tipkovnice brez uporabe miġke. V nadaljevanju so 
naġtete tipke, ki se uporabljajo in njihov pomen. 

tipka uporaba tipke 

smerne tipke gor in dol Á pomikanje med ekranskimi polji, tipka DOL prehod v naslednje polje, tipka 
GOR prehod v prejġnje polje 

Á pomikanje po seznamih/ġifrantih gor in dol 

smerne tipke levo in 
desno 

Á pomikanje po vsebini (med posameznimi znaki) ekranskega polja 

PgUp in PgDn oziroma 
stran gor in stran dol 

Á hitro premikanje na zadnje polje ekrana (PgDn) ali na prvo polje ekrana 
(pgUp) 

Á hitro pomikanje po sezamih/ġifrantih gor in dol (za celo stran seznama) 

Enter Á pomikanje v naslednje ekransko polje 
Á shranjevanje vsebine ekrana na zadnjem ekranskem polju 
Á potrjevanje izbrane vrstice v seznamih/ġifrantih 

F3 Á prikaz ġifranta v ekranskem polju opremljenim z znakom modre puġļice  

Á prikaz koledarja v datumskem ekranskem polju opremljenim z znakom  
Á menjava sortiranja prikazanega seznama/ġifranta po razliļnih kolonah 

Esc Á zapiranje trenutno izbranega odprtega okna 

levi Alt + dodatna tipka Á to so tako imenovane hitre tipke preko katerih se izvajajo komande 

Á dodatna tipka, ki jo je potrebno pritisniti skupaj z levo tipko Alt za izvedbo 
doloļene komande, je razvidna iz opisov komand v orodni vrstici trenutno 
izbranega ekrana za vnos. Pomen dodatnih tipk se lahko od ekrana do ekrana 

razlikuje, so pa komande in aktivne dodatne tipke v orodni vrstici ekrana 
vedno prikazane. Naslednja slika npr. prikazuje orodno vrstico z naslednjimi 
komandami: 

Á Alt-P: Potrdi 

Á Alt-A: Aģuriraj 

Á Alt-V: Vrini/Dodaj 

Á Alt-B: Briġi  
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levi Alt Á pritisk Alt tipke aktivira glavni menu v oknu programa. Aktiviran menu je 
prepoznaven po "vdrti" prvi izbiri na menuju, tako kot je prikazano na naslednji 

sliki, kjer je "vdrta" izbira Knjiģenje. Ko je glavni menu enkrat aktiviran se po 

njem premikate s smernimi tipkami levo/desno in gor/dol, menujsko izbiro pa 

aktivirate s tipko Enter 

 

1.2 UPORABA Z MIĠKO 

Miġka se uporablja za izvajanje ukazov in za premikanje po programu. Poleg miġke se uporablja tudi 
tipkovnica za vnos vsebine. Pomen in uporaba miġkinih tipk je enaka kot pri vseh standardnih windows 
programih. 

miġka akcija 

enojni klik na objekt z 
levo tipko 

Á izbira menujske vrstice glavnega menuja. Ko je menu enkrat izbran se med 
posameznimi menujskimi izbirami sprehajate samo s premikanjem miġke 
levo/desno in gor/dol 

Á izbira okna, polja za vnos 

Á izvedba ukaza pri kliku na gumb (npr. na ) ali na ikono v 

orodni vrtici (npr. na  ) 

Á prikaz ġifranta ob kliku na gumb  ali  (prikaz koledarja) 

Á zapiranje okna ob kliku v zgornji desni kot okna na znak  

dvojni klik z levo tipko Á potrjevanje izbrane vrstice v seznamih/ġifrantih  

klik z levo tipko brez 
sprostitve leve tipke 

(drģanje) 

Á premikanje oken po ekranu preko drģanja naslovne vrstice okna 
Á hitro pomikanje po seznamih dol/gor z drģanjem navpiļnega drsnika v 

seznamu 

enojni klik v polju za 
vnos z desno tipko 

Á prikaz kratkega menuja, ki vsebuje komande, ki omogoļajo kopiranje vsebine 
med polji za vnos 
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2 ZAGON PROGRAMA 

2.1 ZAGON PROGRAMA PREKO MENUJA 

Program se poganja iz skupnega Zagonskega menuja, ki je skupen za vse programe v okviru 

Raļunovodskega pomoļnika. Zagonski menu zaģenete preko ustrezne ikone na vaġem namizju. 

Zagonskega menu vas nato vpraġa za ime in geslo. Po pravilnem vnosu imena in gesla dobite dostop do 
vaġih programov, ki jih izbirate preko izbirnega seznama na levi strani. Ko ste izbrali ģeleni program, na 
desnem sznamu z dvoklikom izberete ġe podjetje in odpre se okno izbranega programa. 

 

2.2 VNOS OBDOBJA OBDELAVE 

Ob vstopu v program Plaļe je potrebno najprej doloļiti obdobje obdelave (mesec in leto) ter vrsto obdelave 
(navadni obraļun ali regres).  
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Ponujeno obdobje obdelave (mesec in leto) lahko spremenite. Program vedno predlaga obdobje za en 
mesec nazaj, tako kot se plaļe obiļajno tudi obraļunavajo. Kolona uporabljeno pa oznaļuje, ali je bilo v 
posameznem obdobju ģe kaj vnaġano oz. obraļunavano. Izbrano obdobje obdelave se lahko razlikuje od 
dejanskega datuma, vpliva pa na veļ stvari. 

Leto in mesec obdelave doloļata mesec in leto za katerega boste v nadaljevanju vnaġali podatke za 
evidenco dela, za kredite, davke in prispevke, olajġave, mesec in leto za katerega boste opravljali obraļun in 
podobno. 
Na desnem seznamu pa izberete ali boste obraļunavali navadne plaļe ali regres, v primeru veļih zaporednih 
obraļunov v posameznem mesecu pa izberete tudi zaporedno ġtevilko obraļuna. 
 
Za boljġo preglednost si lahko posamezne obraļune poimenujete. V desnem seznamu najprej izberete ģeleni 

obraļun, nato pa uporabite komando Spremeni opis. Opis obraļuna poljubno spremenite, nato pa ga 

shranite s komando Shrani opis. 
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3 OSNOVNI ELEMENTI PROGRAMA 

3.1 IZBIRNI MENI 

Na vrhu ekrana progama je horizontalni menu na katerem se posamezne pod-menujske izbire opirajo 
vertikalno. Po menuju se premikate in izbirate z miġko. 

Ļe ģelite menu uporabljati s tipkovnico, je potrebno najprej pritisniti levo Alt tipko, da se menu aktivira, nato 
pa za premikanje po menuju uporabljate smerne tipke (levo, desno, gor in dol), za aktiviranje menujske izbire 
pa Enter. 

Na voljo je tudi tipka F6, ki aktivira menu s pregledi na mestu kjer se nahaja miġkin kazalec. 

3.2  SEZNAMI 

Seznami so okna (ali podokna, lahko pa se nahajajo tudi v okviru drugega okna), ki se odprejo ob pritisku 
doloļene tipke. Ta okna vsebujejo vrstice (elemente), ki jih lahko izbirate. Seznami se uporabljajo, ko morate 
izmed veļ moģnosti izbrati ģeleno moģnost (npr. izbira izpisa, ki se bo tiskal), pri izbiri ġifre, ki jo ģelite vnesti v 
polje za vnos (uporaba pri ġifrantih) ter za vnose podatkov. 

3.2.1 Premikanje po seznamu 

Po seznamih se pomikate s puġļicami navzdol (pomik za en element navzdol), puġļicami navzgor (pomik 

za en element navzgor), tipko PgDn (pomik za eno viġino okna navzdol), tipko PgUp (pomik za eno viġino 

okna navzgor), tipko End (skok na konec okna), tipko Home (skok na zaļetek okna), kombinacijo tipk Ctrl-

PgDn (skok na zadnji element v seznamu) in kombinacijo tipk Ctrl-PgUp (skok na prvi element v seznamu).  

Trenutno izbrani element  je vedno osvetljen. Izbiro osvetljenega elementa dokonļno potrdite s pritiskom na 

tipko Enter. S tipko Esc pa seznam zapustite. 

Z miġko se po seznamih premikate s pomoļjo vertikalnega drsnika ob desni strani okna, posamezno vrstico 
izberete tako, da nanjo pokaģete z miġko, potrditev izbranega elementa pa napravite z dvoklikom nanj. 

3.2.2 Urejanje polj v seznamih 

Seznami se lahko uporabljajo tudi za vnos vrednosti, kot na primer za vnos procentov prispevkov iz in od 
dohodka ter za vnos zneskov dodatkov in odbitkov v evidenci dela. Za zaļetek urejanja vsebine je v veļini 
primero ģe dovolj, da se postavite v izbrano polje (bodisi z miġko ali tipkovnico), pri bolj kompleksnih vnosih, 

pa je za urejanje potrebno izbrati komando Aģuriraj ali Alt-A. 

V nekaterih seznamih lahko vrstice oziroma elemente dodajate z ukazom Vrini/Dodaj (ali Alt-V) in tudi 

briġete z ukazom Briġi (ali Alt-B). Tipiļen primer takih seznamov so ġifranti.  

3.3 OKNA ZA VNOS PODATKOV 

Okna oziroma ekrani za vnos podatkov  so namenjena za vnaġanje in shranjevanje podatkov.  Okna za vnos 
podatkov odprete iz izbirnega menija z izbiro ustrezne menujske izbire. Vsako okno za vnos ima svoje ime, ki 
je izpisano v zgornjem levem kotu na robu okna.  
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Primer: ļe ģelite vnaġati podatke za davke, morate v osnovnem izbirnem meniju izbrati Podatki za 

vsa podjetja -> Davļna lstvica in olajġave. Odpre se okno za vnos podatkov z naslovom 

Davļna lestvica in olajġave. 

V oknih za vnos podatkov se nahajajo polja  za vnos preko katerih vnaġate podatke in pa spremljajoļi 

tekst, ki ta polja opisuje.   

Ko se okno za vnos podatkov odpre, je izbrano prvo polje za vnos. Izbrano polje je obarvano zeleno. Prvo 
polje v oknu za vnos je velikokrat namenjeno za vnos ġifre, ki doloļa celotno vsebino okna za vnos. Ġifra 
namreļ oznaļuje zapis v bazi v katerem so shranjeni podatki, ki ste jih ali pa ki jih boste vnesli v okno za 
vnos. 

3.3.1 Vrste oken za vnos 

Glede na vnos ġifre, ki doloļa vsebino okna za vnos in glede na ļasovno spremenljivost podatkov, loļimo 
veļ vrst oken za vnos. Loļimo okna, v katerih se vnaġajo podatki, ki so relativno ļasovno nespremenljivi in 
okna v katera se vnaġajo podatki, ki se spreminjajo vsak mesec od enega do drugega obraļuna osebnih 
dohodkov.   

3.3.1.1 Okna za vnos ļasovno nespremenljivih  podatkov 

To so okna v katerih vnaġate podatke, ki se s ļasom skoraj ne spreminjajo. Veļino podatkov se v okna tega 
tipa vnese pred prvim obraļunom, kasneje pa se vnaġajo le spremembe in manjġi dodatki. Vnos podatkov v 

ta okna ni pogojen z obdobjem obdelave.  Podatki, ki se vnaġajo preko teh oken se hranijo v ļasovno 

neodvisnih bazah. Tipiļni primeri teh oken so okno za vnos kadrovske evidence, okno za vnos podatkov o 
sistematizaciji, okno za vnos podatkov o partnerjih... 

3.3.1.2 Okna za vnos ļasovno spremenljivih podatkov 

Okna za vnos ļasovno spremenljivih podatkov so vezana na izbrano obdobje obdelave, ki doloļa za kateri 
mesec in leto se vnos opravlja (npr. okno za vnos davļne lestvice), nekatera okna pa so vezana tudi na ġifro 
delavca za katerega opravljate vnos. Pri teh oknih je potrebno najprej vnesti ġifro delavca. Okna tega tipa so 
npr. okno za vnos evidence dela in okno za vnos banļnih in ostalih kreditov. 

Primer:  izbrano obdobje obdelave je maj 2016. V prvo polje okna vnesete ġifro 000005. Program iz 
kombinacije obdobja obdelave in ġifre delavca doloļi, da vnaġate podatke za delavca s ġifro 
000005, za mesec maj leta 2016. 

Pri ļasovno spremenljivih oknih se v zgornjem robu okna poleg naslova izpiġe tudi mesec in leto za 
katerega se v oknu lahko vnaġajo podatki. 

3.3.2 Avtomatsko izpolnjevanje oken 

Ļe vnesete v polje, ki je namenjeno vnosu ġifre ġifro pod katero ste ģe vnesli podatke in vneġeno ġifro 

potrdite s pritiskom na tipko Enter (ali pa z miġko kliknete v naslednje polje okna), se bodo polja v oknu 
avtomatsko izpolnila z vsebino, ki ste jo vnesli ģe enkrat prej. Vsebino okna lahko nato popravite in ponovno 
shranite. 

Ļe podatki pod vneġeno ġifro ġe ne obstajajo, se okno ne bo izpolnilo, program pa zaļne z dodajanjem 
novega zapisa pod vneġeno ġifro in vas na to tudi opozori. 
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3.3.3 Izbiranje polj za vnos v oknu za vnos 

Polja izbirate tako, da se pomikate od enega polja k drugemu polju. Med polji se premikate z miġko tako, da 

enostavno kliknete v ģeleno polje, s tipkovnico pa s puġļicami navzgor (pomik na prejġnje polje) in 

puġļicami navzdol (pomik na naslednje polje), s tipkami PgUp (preskok veļ polj nazaj) in PgDn (preskok 

veļ polj naprej) in s tipko Enter (skok na naslednje polje). Vse omenjene tipke tudi shranijo trenutno vsebino 
v polju za vnos, ki ga zpuġļate. 

3.3.4 Shranjevanje in brisanje vsebine okna 

Okno shranite tako, da izberete komando Shrani. 

V primeru tipkovnice pa tipka Enter opravlja tudi funkcijo shranjevanja. Ļe pritisnete tipko Enter na zadnjem 

polju za vnos, se bo vsebina trenutnega okna shranila. Pri shranjevanju loļimo dodajanje vsebine okna v 

bazo in aģuriranje vsebine okna. Zato tudi s tipko Enter shranjujete na dva naļina. Ko pritisnete tipko Enter 
na zadnjem polju okna za vnos, katerega vsebina je ģe prej obstajala v datoteki, pa ste jo sedaj samo 

spremenili, se izvede aģuriranje. Ļe isto napravite v oknu za vnos, katerega vsebina prej ġe ni obstajala v 

datoteki, pa se izvede dodajanje. 

Dodajanje vsebine okna v bazo lahko izvedete tudi z ukazom Vrini/Dodaj ali s kombinacijo tipk Alt-V 

(vrivanje), aģuriranje pa z ukazom Shrani ali s kombinacijo tipk Alt-A (aģuriranje) na kateremkoli polju v 
oknu za vnos. 

Brisanje vsebine okna iz baze izvedete z ukazom Briġi ali s kombinacijo tipk Alt-B (brisanje) na kateremkoli 

polju v oknu za vnos. Predno se brisanje dejansko izvede, vas program s sporoļilom "Ali res ģelite brisati? 

(D/N)" vpraġa, ļe res ģelite brisati. Ļe nato izberere Da, se vsebina okna v bazi pobriġe, prav tako pa se 

izpraznijo vsa polja v oknu, ki ga trenutno urejate. Ļe pa izberete Ne vsebina v bazi ostane nespremenjena, 
program pa vas vrne na polje za vnos v katerem ste prej bili. 

Aģuriranja, dodajanja in brisanja ne morete izvesti, ļe v okno za vnos niste vnesli ġifre na za to 

namenjenem polju. 

Polje, ki je v oknu za vnos namenjeno za vnos ġifre, je obiļajno prvo polje zgoraj v oknu za vnos. Ļe v to 
polje ni vneġena ġifra, ki pred tem ģe obstaja v ustreznem ġifrantu, vsebine okna za vnos ne morete shraniti 
(aģurirati ali dodati) in ne pobrisati. Program vas na manjkajoļo ġifro opozori na primer s sporoļilom 
"Brisanje brez vneġene ġifre ni mogoļe!". 

3.3.5 Kopiranje vsebine oken 

Vsebino izpolnjenega okna, ki pripada doloļeni ġifri, lahko v okviru istega okna za vnos prekopirate tako, da 
bo prikazana vsebina pripadala tudi drugi ġifri. To storite tako, da se pri izpolnjenem oknu (v oknu je vsebina, 

ki jo ģelite prekopirati) uporabite ukaz Vrini. Ļe vam program ponudi ġifro, ki vam ne ustreza, se nato 

ponovno postavite v polje za vnos ġifre, na roke (ġifre ne izbirate iz ġifranta!) vnesete ġifro pod katero ģelite 

skopirati prikazano vsebino in potrdite spremenjeno ġifro z Enter ali s klikom miġke na neko drugo polje v 
oknu. 

Primer:  Vsebino evidence delavca pod ġifro 000001 ģelite prekopirati v evidenco dela za delavca pod 
ġifro 000005. Najprej izpolnite okno za vnos s podatki o evidenci dela, ki pripadajo delavcu 
pod ġifro 000001. Nato v polje za vnos ġifre delavca vnesete ġifro 000005 in uporabite zgoraj 
omenjene ukaze. 

POZOR: ļe pa ģelite, da se vsebina okna pred vnosom nove ġifre izprazni, potem izbirate ġifre iz 
ġifranta.  
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3.3.6 Vnaġanje in urejanje podatkov v poljih za vnos 

Polje v katerega ģelite vnaġati podatke morate najprej izbrati. Ko ga izberete, je polje obarvano zeleno, 

vsebina okna pa je v celoti izbrana ali pa ne. To je odvisno od nastavitve Ob vstopu v vnosno polje je 

vsebina v celoti oznaļena na Sistem -> Nastavitve -> vsebina vnosov -> Sploġno. Ļe je vsebina ob 
vstopu v polje v celoti izbrana, boste s prvim vneġenim znakom izbrano vsebino prepisali. 

Podatke vnesete tako, da ģeleno vsebino preprosto vtipkate v polje za vnos. Pri tipkanju se loļi prepisovanje 

in vrivanje znakov. Preklop med prepisovanjem in vrivanjem se izvede s pritiskom na Insert.  

Podatke v poljih za vnos lahko tudi briġete. Znak levo od kurzorja briġete s tipko Backspace, znak pod 

katerim utripa kurzor pa s tipko Delete.  

Ļe ģelite pri vnosu doloļenega podatka uporabiti velike ļrke, pritisnete hkrati s tipko za ustrezno ļrko ġe 

tipko Shift. Ļe ģelite dalj ļasa pisati samo z velikimi ļrkami, pritisnete tipko Caps Lock in nadaljujete pisanje 

z velikimi ļrkami. Pri ponovnem prehodu na male ļrke zopet pritisnete tipko Caps Lock . 

Po polju za vnos se premikate s puġļicami levo in puġļicami desno, z Home (na zaļetek polja za vnos) in 

End (na konec polja za vnos) ali pa s pozicioniranjem s pomoļjo miġke. Vneġeno vsebino v polju potrdite s 

tipko Enter ali pa tako, da se premaknete na drugo polje z enim od prej opisanih naļinov.  

Polja, ki vsebujejo kljukice ali so oznaļena s krogcem, spreminjate s klikom miġke ali pa s tipko Space 
(dolga tipka na spodnjem delu tipkovnice) 

Nekatera polja dovoljuje samo vnos toļno doloļene vsebine. To so polja, v katera se vnaġajo ġifre. Tako 
polje dovoljuje samo vnos ġifre, ki pred tem ģe obstaja v ġifrantu, ki se na to polje navezuje. 

PRIMER:  na polje za vnos ġifre delavca se navezuje ġifrant delavcev. V to polje lahko vnesete samo 
tako ġifro delavca, ki ģe obstaja v ġifrantu delavcev. Ļe vnesete v polje neobstojeļo ġifro, vas 
program na to opozori. 

3.3.7 Klicanje ġifrantov 

Ker se je vse obstojeļe ġifre teģko zapomniti, lahko na polju na katerega se navezuje ġifrant, ta ġifrant 
pokliļete, iz njega izberete ustrezno ġifro in jo prenesete v polje za vnos. 

Ġifrante kliļete s tipko F3, ki jo pritisnete, ko se nahajate v polju za vnos ali pa s pritiskom z miġko modre 

puġļice, ki se nahaja ob polju za vnos. V bliģini polja za vnos se nato odpre dodatno okno s seznamom vseh 
obstojeļih ġifer (ġifrant), ki se na trenutno polje navezujejo, z njihovimi kratkimi opisi. Po tem seznamu 

(ġifrantu) se pomikate na naļin, ki je opisan v poglavju Seznami. 
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Ļe na izbranem elementu trenutnega seznama s ġiframi opravite potrditev, se ġifra izbranega elementa 

prenese v polje za vnos, okno s seznamom ġifer pa se zapre. Ļe v seznamu s ġiframi pritisnete tipko Esc se 
okno ravno tako zapre, v polje za vnos pa se ġifra ne prenese in vsebina polja ostane nespremenjena.  

3.4 ĠIFRANTI  

Ġifranti se uporabljajo kot seznami s ġiframi iz katerih izberete pred-definirano ġifro za potrebe vnosa v 
ekranska vnosna polja. Ġifre omogoļajo grupiranje doloļenih podatkov, ki spadajo skupaj. Podatki, ki 
pripadajo isti skupini, se lahko pojavljajo na razliļnih mestih v programu, vendar so povsod povezani preko 
ene same ġifre. Na tak naļin lahko ģe samo z vnosom ġifre prikliļete vse podatke, ki pripadajo skupini s to 
ġifro. 

Pogosto je vsebina okna za vnos pogojena s ġifro. Ļe ģelite npr. pregledati podatke o delavcu, morate najprej 
vnesti njegovo ġifro na podlagi katere se nato izpolni vsebina okna. Tudi shranjevanje vsebine okna v 
datoteko v takih primerih ni mogoļe brez podane veljavne ġifre, to je ġifre, ki ģe obstaja v ġifrantu. Iz tega 
sledi, da morate pred zaļetkom vnaġanja podatkov v okna za vnos, imeti vedno na voljo ustrezno ġtevilo ġifer 
v ġifrantu. 

Ġifranti so na voljo pri vseh tistih poljih, ki imajo na desni strani polja gumb . Ġifrant prikaģete tako, da z 

miġko kliknete na polje  ali pa pritisnete tipko F3. Ġifrant se odpre tudi v primeru, ko v polje za katerega se 
zahteva vnos ġifre, vnesete neobstojeļo ġifro ali pa ġifre sploh ne vnesete. Ko se ġifrant odpre, se osvetli 
vrstica z vsebino ġifranta, ki je najbliģje vsebini, ki ste jo vnesli v polje. 

PRIMER: V polje za vnos ġifre partnerja vnesete PET in pritisnete Enter. Ker partner s ġifro PET ne obstaja, 
se odpre ġifrant partnerjev, obenem pa se sproģi iskanje. Ker ste vnesli 3 ļrke, program sklepa, da gre za 

ime in ne za ġifro partnerja, zato skuġa poiskati partnerja katerega ime se zaļne na PET. Najde partnerja 

PETROL, ki ga lahko potrdite ali pa v okviru ġifranta nadaljujete z izbiro drugega partnerja. 

Na voljo pa je tudi poseben primer ġifranta in to je koledar za vnos datumov, ki ga prikaģete s klikom na polje 

 ali pa tipko F3. 

Ġifrante urejate sami.  

Urejate jih lahko tako, da na menuju izberete ģeleni ġifrant in v oknu, ki se odpre, urejate njegovo vsebino. 

Npr. za urejanje ġifranta partnerjev izberete Ġifranti -> Partnerji.  

Lahko pa jih urejate vzporedno oz. istoļasno z vnosom drugih podatkov, na primer med vnosom kadrovske 
evidence in sicer tako, da v ekranskem polju, kjer se zahteva vnos ġifre, prikaģete pripadajoļi ġifrant. Nato 

uporabite eno izmed komand za urejanje ġifranta: Aģuriraj za spreminjanje vsebine izbrane ġifre, 

Vrini/Dodaj za dodajanje novega vnosa oz. nove ġifre in Briġi za brisanje izbrane ġifre. Opisano prikazuje 
primer v nadaljevanju, kjer je prikazano spreminjanje vsebine izbranega partnerja pod ġifro 00000002. 
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POZOR: Ļe v ġifrantu briġete oz. spreminjate doloļeno ġifro, vam podatki, ki spadajo v skupino, ki je 

pripadala prejġnji ġifri niso veļ dostopni!   

Priporoļa se, da se enkrat vneġene ġifre v ġifrant ne briġe in ne spreminja, razen ļe to ni nujno potrebno. V 
primeru da ste se odloļili za brisanje ġifre, morate najprej pobrisati vse vsebine (zapise) v vseh oknih za 
vnos, ki pripadajo ġifri, ki jo ģelite brisati. Ļe tega ne storite, lahko pride do nekontroliranega pojavljanja 
vsebine, ki je pripadala pobrisani ġifri, v nekaterih delih programa (npr. v izpisih). 

PRIMER:  Ļe ģelite pobrisati v ġifrantu delavcev delavca s ġifro 000154, morate prej pobrisati podatke 
v njegovi kadrovski evidenci, evidenci dela, podatke o njegovih kreditih in obraļunanih 
zneskih. 

3.4.1 Iskanje po ġifrantu 

Iskanje ġifre izvajate s pritiskanjem zaļetnih ļrk vsebine, ki jo iġļete. To lahko napravite na katerikoli vrstici 

ġifranta. V polju na spodnjem robu se pritisnjene ļrke izpisujejo, lahko jih tudi briġete z Backspace. Iskanje 
se bo izvajalo po koloni po kateri je ġifrant trenutno urejen, kar prikazuje rdeļa puġļica v naslovu kolone. 

Iskanje razlikuje med malimi in velikimi ļrkami. 
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3.4.2 Tiskanje ġifrantov 

Izpisovanje ġifrantov na tiskalnik izvajate z uporabo ukaza Tiskaj. Tiskanje ġifranta lahko opravite na 
kateremkoli elementu izbranega ġifranta! 

Ġifrante delimo na enostavne in na ekranske ġifrante. 

Enostavni so npr. ġifranti poġt, kontov itd.., ki so definirani tipiļno samo z nekaj podatki (ġifra, opis), ki se 

prikaģejo v seznamu, ko ġifrant pokliļete preko F3. Za te ġifrante se natisne vsebina, kot jo vidite na 
seznamu iz katerega ste startali tiskanje. 

Ekranski ġifranti pa vsebujejo veliko veļ podatkov. Tak primer je npr. ġifrant partnerjev, ki poleg ġifre, 
naziva in naslova vsebuje ġe druge dodatne podatke, ki definirajo partnerja. Zato se bodo za tak ġifrant 

natisnili vsi podatki, ļe tiskanje startate iz ekrana, kjer se tak ġifrant ureja. Ļe pa tiskanje startate iz 

seznama ġifranta, pa se bodo izvozili samo osnovni podatki, podobno kot pri enostavnih ġifrantih.  

4 TISKANJE 

Tiskamo lahko preglede, izpise, naloge in podobno. Pod tiskanje se razume vse postopke, ki imajo za 
rezultat izdelavo eno izmed v nadaljevanju naġtetih stvari: 

Á izpis na papirju 
Á datoteko za pregled na ekranu 
Á prenosno XML datoteko z nalogi ali obrazci za oddajo na FURS ali AJPES 
Á datoteko za prenos podatkov med moduli (npr. za prenos podatkov za knjiģenje iz Plaļ ali Fakturiranja 

v Glavno knjigo)  
Á datoteko za prenos v Excel 
Á in podobno 

 

Tiskanje se starta v razliļnih ekranih z izbiro ustreznega ukaza za tiskanje: npr. Tiskaj ali dvoklikom na 
izbrani izpis ali F4 za tiskanje veļih izpisov naenkrat in podobno. 

Zatem se v vseh primerih odpre okno za izbiro destinacije tiskanja v katerem doloļamo nadaljne korake pri 
tiskanju. 
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Odvisno od tega kaj tiskate se lahko z ukazom Spremeni tiskalnik izbere izmed definiranih tiskalnikov nek 
drug tiskalnik, v doloļenih primerih se zahteva podajanje imena datoteke in podobno. 

V veļini primerov je dovolj, ļe tiskanje samo potrdite z ukazom Potrdi. 

4.1 IZVOZ V EXCEL DATOTEKO 

Program omogoļa, da vse preglede in ġifrante izvozite v Excel datoteko, kjer podatke lahko pregledujete in 

po svoje urejate. Za izvoz v datoteko v oknu za izbiro destinacije tiskanja izberete moģnost Izvoz v Excel 

datoteko. Vnesti morate tudi ime pod katerim se bo datoteka shranila na mapi, ki je doloļena z nastavitvijo 

Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek. 

Za format datoteke, ki nastane kot rezultat izvoza v Excel, lahko izbirate med dvema moģnostima: 

Á format CSV: to je standardni format za izvoz v Excel, ima pa pomankljivost (ki ima vzrok v delovanju 
Excela), ko Excel pri branju datoteke skuġa avtomatsko doloļiti ali gre pri vsebini posamezne kolone za 
zneske ali za navaden tekst. Zaradi tega npr. tekstovno ġifro partnerja 00002351 pretvori v znesek oblike 
2351. Ta pomankljivost je odpravljena z dodajanjem dodatnih formatirnih znakov k tekstovnim poljem ģe 
pri samem kreiranju izhodne datoteke, tako da se v Excelu vse vsebine pravilno prikaģejo. Se pa 
poslediļno omenjeni dodatni znaki vidijo v posebnem Excelovem polju za vnos formul. Ļe vas ti znaki 

motijo, jih lahko izkljuļite z nastavitvijo Neuporaba dodatnih znakov za oblikovanje CSV tekstovnih 

polj na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi, se pa seveda potem nekatere vsebine ne bodo pravilno 
prenesle, kot zapisano v zaļetku te toļke. 

Á format XLS: ta format pa ima za vsako kolono doloļeno za kakġen tip podatka gre, zato so vsebine kolon v 
Excel-u pravilno predstavljene (znesek kot znesek, tekst kot tekst, datum kot datum...). Posledica tega 
pa je, da kolone, ki predstavljajo zneske ne morejo biti oznaļene z naslovi (ker je naslov tekst). 

Med obema formatoma preklapljate z nastavitvijo Za izvoz v Excel se namesto XSL uporablja CSV format na 

Sistem -> Nastavitve -> Prenosi. 

Ali se bo ustvarjena datoteka nato avtomatsko odprla v Excelu pa je odvisno od nastavitve Po izvozu v 

Excel se datoteka NE odpre v definiranem programu na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi. 

4.1.1 Posebnost pri izvozu ġifrantov 

Ġifrante delimo na enostavne in na ekranske ġifrante. 

Enostavni so npr. ġifranti poġt, kontov itd.., ki so definirani tipiļno samo z nekaj podatki (ġifra, opis), ki se 

prikaģejo v seznamu, ko ġifrant pokliļete preko F3. Za te ġifrante se v Excel izvozi vsebina, kot jo vidite na 
seznamu iz katerega ste startali tiskanje oz. izvoz v Excel. 

Ekranski ġifranti pa vsebujejo veliko veļ podatkov. Tak primer je npr. ġifrant partnerjev, ki poleg ġifre, 
naziva in naslova vsebuje ġe druge dodatne podatke, ki definirajo partnerja. Zato se bodo za tak ġifrant 

izvozili vsi podatki, ļe tak tiskanje oz. izvoz startate iz ekrana, kjer se tak ġifrant ureja. Ļe pa tiskanje startate 

iz seznama ġifranta, pa se bodo izvozili samo osnovni podatki, podobno kot pri enostavnih ġifrantih.  

4.2 PRIPRAVA, PREGLED IN ODDAJA XML OBRAZCEV 

XML obrazce kreirate ("natisnete") tako, da v ekranu za izbiro destinacije tiskanja izberete opcijo V prenosno 

datoteko XML. Izbran izpis oz. XML datoteka se bo ustvarila na mapi, ki je doloļena z nstavitvijo Lokacija 

izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek. 
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4.2.1 e-Davki in XML datoteke 

Za XML datoteke, ki se oddajajo preko FURS portala e-davki pa je moģno, da jih pred uvozom v e-davke 

pregledate na vaġem raļunalniku. Ļe imate na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Sploġno nastavljeno 

nastavitev XML obrazci se po kreiranju prikaģejo v internetnem brskalniku, se bo pripravljen obrazec 

odprl na vaġem raļunalniku v internetnem brskalniku, ki je na vaġem raļunalniku nastavljen kot privzet. Na 
ta naļin lahko obrazec pred uvozom v e-davke pregledate, lahko ga tudi natisnete, ļe pa ste z njegovo 

vsebino zadovoljni, ga lahko s klikom na gumb Oddaj obrazec (na vrhu in na dnu prikazanega obrazca) tudi 
direktno uvozite v e-davke. 

Za uspeġno oddajo pa je pomembno, da se pripravljen obrazec odpre v tistem internetnem brskalniku, ki ga 
uporabljate za oddajo (ki ima instalirana digitalna potrdila za prijavo in podpisovanje). Ļe to ni brskalnik, ki ga 

imate nastavljenega kot privzetega, lahko ustezni brskalnik doloļite na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> 

Sploġno preko nastavitve Brskalnik za pregled in oddajo XML obrazcev tako, da preko ġifranta izberete in 
potrdite brskalnik, ki ga uporabljate za oddajo. 
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5 PRIPRAVA NA PRVI OBRAĻUN IN NJEGOVA IZVEDBA 

V poglavju Priprava na prvi obraļun so opisani vsi postopki, ki se morajo opraviti, da se lahko prviļ opravi 
obraļun osebnih dohodkov. Postopki so opisani v enakem vrstnem redu, kot se  v praksi tudi izvajajo. 

Poudariti je potrebno, da se nekatere podatke vnese samo ob zaļetku uporabe programa in se jih kasneje 
malenkostno spreminja in dopolnjuje s samo uporabo programa. Ti podatki so ġifranti, podatki o partnerjih, 
kadrovska evidenca, sistematizacija del, podatki o podjetju oz. obratovalnici, podatki o postavkah. 

Ostale podatke se vnaġa sproti ob vsakem novem meseļnem obraļunu. Ti podatki so npr. evidenca dela, 

procenti prispevkov in davkov... Za te podatke obstaja v programu tudi moģnost prenosa podatkov iz 
prejġnega meseca v trenutni mesec, tako da se za tekoļi obraļunski mesec vnesejo samo spremembe, ki 
nastanejo iz enega meseca v drug mesec. 

5.1 UPORABA PRED-PRIPRAVLJENIH PODATKOV ï PRENOS IZ PREDHODNEGA 

MESECA 

V programu so nekateri podatki ģe pripravljeni, da vam jih ni potrebno vnaġati. Ko prviļ vstopite v program in 
izberete ģeleno obraļunsko obdobje vas bo program ob potrditvi obdobja opozoril, da postavke za izbrano 
obdobje ġe niso vneġene, po potrditvi opozorila pa vam bo ponudil moģnost prenosa podatkov iz prejġnjega 
obdobja. Po potrditvi ponujene moģnosti se odpre seznam razliļnih obdobij iz katerih lahko prenaġate ģe 
vneġene podatke.  
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Ker programa ġe niste uporabljali, so vsa ponujena obdobja prazna oz. v koloni Uporabljeno oznaļena z NE. 

Pomaknite se popolnoma na dno seznama in izberite Zaļetni podatki, kjer se nahajajo predpripravljeni 

podatki. Prenos startate z ukazom Prenesi. Ļe vas program nato spraġuje vpraġanja kot so npr. Ģelite 

prenesti podatke o davļni lestvici za vsa podjetja? (D/N/V) uporabite komando Vse in program bo 
prenesel (prekopiral) v mesec doloļen z obdobjem obdelave vse potrebne podatke. 

POZOR: 

Enak postopek uporabite, ko naslednjiļ izberete novo obdobje obdelave v katerem obraļuna ġe niste 
poganjali. Le da v tem primeru podatkov ne prenaġate iz Zaļetni podatki, ampak iz predhodnega 
obdobja. Ļe npr. ģelite napraviti obraļun za mesec April 2016, prenaġate podatke iz Marca 2016. 

5.1.1 Moģnosti oz. na kaj morate biti pozorni pri prenosu iz predhodnega meseca? 

Program ima pri prenosu privzeto vkljuļeno varovalko, da se podatki ne prenesejo v primeru, ko program 
meni, da v mesecu v katerega podatke prenaġate, podatki ģe obstajajo. To varuje uporabnika pred primeri, 
da bi po pomoti prenesel podatke v mesec v katerem je podatke ģe popravljal oz. vnaġal. Prenos bi podatke 
v tem primeru prepisal z drugimi (nepravilnimi) podatki iz predhodnega meseca. 

Kontrola obstojeļih podatkov se izvaja v okviru skupin podatkov, ki se prenaġajo (skupne konstante, davļna 
lestvica....). Katere skupine podatkov je sploh moģno prenaġati, se lahko nastavi z nastavitvijo v ekranu 

Sistem -> Nastavitve -> Prenosi preko gumba Alt-N ï Nastavi. 

 

Nekatere skupine teh podatkov (npr. skupne mes. konstante, davļna lestvica,  prispevki, olajġave) so skupne 
navadnemu obraļunu in regresu, nekatere pa so loļene (npr. evidenca dela, regres). Nekatere skupine 
podatkov so skupne tudi razliļnim podjetjem (npr. davļna lestvica, prispevki in olajġave). Zato lahko pride do 
situacij, ko so bili nekateri podatki ģe preneġeni, program to zazna in jih pri ponovnem prenosu izpusti. 

Eden izmed takih primerov je naslednji: 

Á v trenutnem mesecu se najprej pristopi k obraļunu regresa 
Á pred tem se prenese podatke iz enega izmed prejġnjih mesecev, ko je bil regres ģe obraļunan 
Á pri regresu ure, minimalna plaļa... niso pomembni, zato ponavadi ti podatki niso vneġeni. Se pa ti podatki 
prenaġajo v okviru skupine skupne konstante 

Á ko se podatki za regres prenesejo, ima program v trenutnem mesecu zabeleģeno, da so bili podatki za 
skupne konstante ģe preneġeni 
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Á ko se kasneje v istem mesecu napravi prenos podatkov  za navadni obraļun, se skupne kostante 
izpustijo in podatki o urah, minimalni plaļi... ostanejo 0. 

Reġitev v takem primeru je, da pred prenosom v oknu kjer doloļate mesec iz katerega se prenaġa, 

odkljukate opcijo da se Pri prenosu obstojeļi podatki prepiġejo (glejte sliko v nadaljevanju). 

 

Morate pa v tem primeru biti bolj pazljivi, da ne prepiġete kakġnih podatkov, ki ste jih v tekoļem mesecu ģe 
spremenili. Druga moģnost pa je, da v takih primerih manjkajoļe podatke, ļe jih ni veliko, (ure, minimalna 
plaļa...) ponovno vnesete. 

5.2 VNOS ĠIFRANTOV 

Ker program uporabljate prviļ, morate vnesti podatke v ġifrante. Nekateri ġifranti so ģe vneġeni (ġifrant poġt, 
obļin, drģav). Vse ostale ġifrante pa morate napolniti z ustreznimi podatki. Ġifranti se nahajajo na menuju 

Ġifranti. 

Predno zaļnete vnaġati ġifrante je vredno razmisliti kakġen naļin ġifriranja boste uporabljali. Zavedati se 
morate, da je popravljanje ģe vneġenih ġifer dolgo in muļno opravilo. 

Najenostavnejġi in priporoļljiv naļin ġifriranja je uporaba ġtevilk (npr. 000154). V tem primeru bo program na 
vseh poljih kjer se vnaġajo ġifre sam dopolnil vneġeno ġifro (npr. 154) z vodilnimi niļlami. 

Pri partnerjih pa svetujemo uporabo davļnih ġtevilk. Ker program podpira javni ġifrant podjetij oz. davļnih 
ġtevilk, bo program ob uporabi davļne ġtevilke avtomatsko izpolnil veļino preostalih polj partnerja s podatki iz 
javnega ġifranta podjetij. 

Dovoljena je tudi meġana uporaba ļrk in ġtevilk (AA0154). Za  boljġe razlikovanje ļrk in ġtevilk lahko 
uporabite tudi kakġen poseben znak (npr. AA_154). Vneġene ġifre bodo urejene po naraġļajoļem 
abecednem  redu. 

Dolģina ġifre mora biti enaka dolģini polja, ki je za vnos ġifre na razpolago. 

Pri vnaġanju ġifrantov je izbira obdobja obdelave nepomembna. Ġifrante vnaġate samo enkrat, razen v 
primeru ko ģelite naknadno vnesti kakġno novo ġifro ali pa spremeniti ģe obstojeļo. 
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V nadaljevanju so opisani ġifranti, ki jih vnaġate sami, ker se njihova vsebina od podjetja do podjetja razlikuje. 

5.2.1 Ġifrant sistematizacije 

Sistematizacijo del vnaġate samo v primeru, ko ste se odloļili za obraļun plaļ, ki temelji na sistematizaciji 
delovnih mest oziroma na ġtevilu toļk s katerim je posamezno delovno mesto vrednoteno. Tak naļin 
obraļuna se uporablja predvsem v podjetjih, kjer so plaļe delavcev doloļene z lestvicami oz. razredi po 
kolektivnih pogodbah in ko so razmerja plaļ med delavci bolj ali manj konstantna. Viġanje in niģanje denarne 
mase za plaļe se potem enostavno opravlja preko doloļanja vrednosti toļke za vsak mesec posebej. 

Princip obraļuna na podlagi sistematizacije del je naslednji: Vsakemu delavcu se v kadrovski evidenci preko 
sistematizacije doloļi na katerem delovnem mestu delavec dela oziroma koliko toļk po sistematizaciji mu 
pripada. Ġtevilo toļk posameznega delovnega mesta program pri obraļunu nato pomnoģi z vrednostjo toļke 
v podjetju. Rezultat je osnovna bruto urna postavka. Osnovna bruto urna postavka je bruto znesek, ki bi ga 
delavec dobil, ļe bi eno uro opravljal delo brez dodatkov in odbitkov. Osnovna bruto urna postavka je nato 

osnova za celoten nadaljni obraļun. Veļ o obraļunu in naļinih obraļuna si preberite v poglavju Obraļun. 

Sistematizacija del je torej lestvica, ki doloļa razpone osebnih dohodkov v vaġem podjetju. Zato je 
priporoļljivo, da pred vnosom ġifranta sistematizacije in kasneje sistematizacije dobro premislite, katere vrste 
del boste uporabljali in kako boste posamezne vrste del in s tem delavce ocenjevali. 

Za posameznega delavca je moģno doloļiti tudi veļ sistematizacij. Veļ o tem pa v naslednjem poglavju 

Podpora veļim delovnim mestom v okviru posameznega delavca. 

V primeru, da se sistematizacija ne uporablja, mora biti vneġena ena sistematizacija s ġifro *** in z opisom 

npr. brez sistematizacije, tako kot je prikazano na naslednji sliki. 
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5.2.1.1 Podpora veļim delovnim mestom v okviru posameznega delavca 

Ali bo program podpiral veļ delovnih mest po delavcu se doloļa z nastavitvijo na nivoju programa na Sistem 

-> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno. Nastavitev je Omogoļena je uporaba veļih delovnih mest 

po delavcu.  

V kadrovski evidenci nato namesto doloļitve sistematizacije delovnega mesta lahko doloļite eno ali veļ 
delovnih mest (oziroma sistematizacij) na katerih delavec dela. Za vsako od vneġenih del. mest doloļite tudi 
faktor oz. razmerje ur, ki jih delavec na posameznem del. mestu opravi. Npr. faktor 0,6 pomeni, da delavec 
opravi 60% ur na doloļenem delovnem mestu. 

Ġifre delovnih mest in razmerja med posameznimi del. mesti se vnaġajo v seznamu Sistematizacija. 

5.2.1.2 Doloļitev delovnih mest 

Delovno mesto in njegov vpliv na plaļo delavca se doloļa preko ġifranta sistematizacije: 

Á Za ne-javne sektorje se uporablja vnos ġtevila toļk oz. razpon, koeficient 
Á Za javne sektorje pa se uporabljajo plaļni razred, plaļni razred FDMN in plaļni razred zviġane osnovne 
plaļe 

5.2.1.3 Definiranje in uporaba sistematizacije oziroma posameznih tarifnih in plaļilnih razredov 

V nadaljevanju je prikazan primer kreiranja sistematizacije na primeru podjetja, ki ima 72 sistematiziranih 
delovnih mest. Primer sluģi samo za ponazoritev kako se sistematizacija lahko definira, vi pa jo lahko doloļite 
po svojih potrebah. 

 

Sistematizacija je sestavljena iz devetih tarifnih razredov od I do XI. Vsak tarifni razred ima nato ġe 8 plaļilnih 
razredov. Skupaj je to torej 72 kombinacij tarifni/plaļilni razred. Posamezna podjetja imajo seveda lahko 
veļje ali manjġe ġtevilo tarifnih in plaļilnih razredov, odvisno od svojih potreb. 

Za vsak tarifni razred se definirajo faktorji, ki jih prikazuje naslednja tabela. Vrednosti faktorjev so samo za 
primer in se lahko od podjetja do podjetja razlikujejo. 

tarifni razred faktor glede na 1. tarifni razred 

I 1 

II 1,1148 

III 1,2390 

IV 1,4302 

V 1,5736 

VI 1,8604 

VII 2,1950 

VIII 2,5296 

IX 3,0076 

Podobno se definira tudi faktorje med plaļilnimi razredi, ki jih prikazuje naslednja tabela. Vrednosti faktorjev 
so samo za primer in se lahko od podjetja do podjetja razlikujejo. 

plaļilni razred faktor glede na 1. plaļilni 
razred 

% 
dodatka 

1 1 0 

2 1,05 5 

3 1,1 10 
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4 1,2 20 

5 1,35 35 

6 1,45 45 

7 1,55 55 

8 1,65 65 

Naslednja tabela pa predstavlja na osnovi zgoraj podanih faktorjev izraļunane razpone (oziroma ġtevilo 

toļk) za posamezne sistematizacije. 

 P L A Ļ I L N I     R A Z R E D I 

TAR. 1 2 3 4 5 6 7 8 

RAZR.  105% 110% 120% 135% 145% 155% 165% 

I 1,00000 1,05000 1,10000 1,20000 1,35000 1,45000 1,55000 1,65000 

II 1,11480 1,17054 1,22628 1,33776 1,50498 1,61646 1,72794 1,83942 

III 1,23900 1,30095 1,36290 1,48680 1,67265 1,79655 1,92045 2,04435 

IV 1,43020 1,50171 1,57322 1,71624 1,93077 2,07379 2,21681 2,35983 

V 1,57360 1,65228 1,73096 1,88832 2,12436 2,28172 2,43908 2,59644 

VI 1,86040 1,95342 2,04644 2,23248 2,51154 2,69758 2,88362 3,06966 

VII 2,19500 2,30475 2,41450 2,63400 2,96325 3,18275 3,40225 3,62175 

VIII 2,52960 2,65608 2,78256 3,03552 3,41496 3,66792 3,92088 4,17384 

IX 3,00760 3,15798 3,30836 3,60912 4,06026 4,36102 4,66178 4,96254 

Tako doloļene razpone (oz. ġt. toļk, koeficiente) vnesete v sistematizacijo posameznih delovnih mest. Kot 
primer vzemimo tarifni razred V, ki mu pripada plaļilni razred 2. Za to kombinacijo se v ġifrantu 
sistematizacije del vnese razpon oz. ġt. toļk v viġini 1,65228. 

Na nivoju podjetja nato doloļite vrednost toļke (v ekranu Podatki za podjetje -> Skupne konstante), npr 3 
EUR ter predpisano ġtevilo ur v mesecu, npr. 176. Zmnoģek teh dveh podatkov pomeni izhodiġļno osnovno 
bruto plaļo za delavca v prvem tarifnem razredu in prvem plaļilnem razredu. Ļe se ta osnovna bruto plaļa 
mnoģi z razponi (oz. posameznim ġtevilom toļk) podanimi v zgornji tabeli, pa dobimo 72 osnovnih bruto plaļ 
tudi za ostale kombinacije tarifnih in plaļilnih razredov.  

vrednost bruto urne postavke 3 EUR, ġtev. ur za izraļun osnove:  176           

                  P L A Ļ I L N I     R A Z R E D I     

TAR. 

RAZR. 

1 2 3 4 5 6 7 8 

I 528,00 554,40 580,80 633,60 712,80 765,60 818,40 871,20 

II 588,61 618,05 647,48 706,34 794,63 853,49 912,35 971,21 

III 654,19 686,90 719,61 785,03 883,16 948,58 1014,00 1079,42 

IV 755,15 792,90 830,66 906,17 1019,45 1094,96 1170,48 1245,99 

V 830,86 872,40 913,95 997,03 1121,66 1204,75 1287,83 1370,92 

VI 982,29 1031,41 1080,52 1178,75 1326,09 1424,32 1522,55 1620,78 

VII 1158,96 1216,91 1274,86 1390,75 1564,60 1680,49 1796,39 1912,28 

VIII 1335,63 1402,41 1469,19 1602,75 1803,10 1936,66 2070,22 2203,79 

IX 1588,01 1667,41 1746,81 1905,62 2143,82 2302,62 2461,42 2620,22 
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5.2.2 ĠIFRANT PARTNERJEV - VNOS PARTNERJEV  

Podatke o partnerjih vnesete tako, da na meniju izberete izbiro Delavci, partnerji è Podatki o partnerjih ali 

pa Ġifranti -> Partnerji. V obeh primerih se odpre isti ekran za vnos partnerjev. Partnerje lahko tudi vnaġate 

sproti med vnosom v druge ekrane povsod tam, kjer je potrebno vnesti ġifro partnerja tako, da preko F3 na 

polju za vnos ġifre prikliļete ġifrant partnerjev nato pa z ukazom Aģuriraj ali Vrini zaļenete z urejanjem 
izbranega partnerja. 

V ekranu za vnos partnerjev je pregledni seznam iz katerega lahko izbirate ģe vneġenega partnerja za 

urejanje ali brisanje, novega partnerja pa dodajate z ukazom Vrini. Vnaġa se razliļne podatke, nekateri so v 
nadaljevanju bolj natanļno opisani. 

Vnesti morate vse partnerje s katerimi obdelovano podjetje kakorkoli sodeluje pri izplaļevanju osebnih 
dohodkov. Partnerja v bistvu predstavlja vsak ģiro raļun na katerega nakazujete in iz katerega nakazujete 
plaļila. 

Partnerji so:  

Á banke na katere nakazujete izplaļila osebnih dohodkov 
Á kreditodajalci preko katerih delavci pridobivajo kredite 
Á partnerji oziroma TRR-ji kamor nakazujete davke in prispevke 

 V primeru da nakazujete vsak prispevek ali davek loļeno (vsak prispevek ali davek svoj virman), morate za 
vsak prispevek ali davek vpisati svojega partnerja s svojim TRR-jem. 
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5.2.2.1 BIC koda 

Po SEPA standardu je pri nakazovanju nalogov potrebno podajati tudi identifikacijsko kodo banke prejemnika 

plaļila BIC (Bank Identifier Code). 

BIC koda se vnaġa pri partnerju, ki predstavlja prejemnika s posameznega plaļilnega naloga.  

BIC koda se lahko vnaġa tudi pri posameznem nalogu potem, ko ste nalog ģe pripravili preko tiskanja v 

datoteko. Vnos naloga pa se izvaja preko Izpisi, prenosi è Plaļilni nalogi è Urejanje nalogov.  

V polju za vnos BIC kode je preko tipke F3 na voljo tudi ġifrant BIC kod vseh bank v Sloveniji. 

Za partnerje, ki nimajo vneġenih BIC kod lahko nastavite, da jih program ob postopku priprave plaļilnih 

nalogov ugotavlja in vpiġe avtomatsko. Veļ o tem si preberite v poglavju  Elektronski plaļilni nalogi, 

podpoglavje Avtomatsko izpolnjevanje BIC kod na podlagi vneġenih transakcijskih raļunov. 

5.2.2.2 Namen uporabe partnerja 

V polju "se uporablja za" lahko za nekatere partnerje doloļite za kakġen namen se uporabljajo. Podatek 

vnaġate samo pri tistih partnerjih, katerim boste preko plaļilnih nalogov (virmanov) nakazovali davke in 

prispevke. V to polje vnesete ġifro plaļilnega naloga na katerem ģelite, da se bo uporabljal partner kot 

prejemnik nakazila. Ġifre plaļilnih nalogov so na voljo v ġifrantu Seznam nakazil preko tipke F3. 

5.2.2.3 Skupni partnerji 

Nekateri plaļilni nalogi, ki se uporabljajo v programu, so skupni za vsa obdelovana podjetja. To so t.i. skupni 

nalogi. Gre za plaļilne naloge za nakazovanje davkov in prispevkov, ki uporabljajo enotne TRR-je za celotno 
drģavo, razlika je le v referenci plaļila (sklic na ġtevilko), kjer se za vsako podjetje uporablja njegova davļna 
ġtevilka. 

Glede na to, da se za skupne naloge uporabljajo partnerji (prejemniki plaļila), katerih transakcijski raļuni so 
enaki za vsa podjetja (zavezance) na podroļju drģave, se v programu vodijo poleg partnerjev na nivoju 

posameznega podjetja tudi partnerji, ki so skupni vsem podjetjem in vsem programskim modulom, to so t.i. 

skupni partnerji. 

Te partnerje vnaġate na Ġifranti è Skupni partnerji (vsi moduli). 

Naļin in vsebina vnosa skupnih partnerjev je enak kot za partnerje na nivoju posameznega podjetja.  

Posebnost je le v polju sklic na ġtevilko (referenca), kjer se pojavlja oznaka DĠ (Davļna Ġtevilka), ki se 
kasneje v postopku tiskanja nalogov zamenja za ustrezno davļno ġtevilko podjetja. 

Za potrebe skupnih plaļilnih nalogov so partnerji ģe vneġeni. 

POZOR: ker so partnerji ģe vneġeni in v izogib morebitnemu nepravilnemu popravljanju vsebine skupnih 
partnerjev (sprememba vpliva na vsa podjetja!), je urejanje podatkov skupnih partnerjev omogoļeno samo 
uporabnikom s posebnimi pravicami. 

5.2.3 Ġifrant stroġkovnih mest 

Ġifrant stroġkovnih mest je seznam stroġkovnih mest, ki se uporabljajo v podjetju. V primeru, da se 

stroġkovna mesta ne uporabljajo, mora biti vneġeno eno stroġkovno mesto z opisom npr. ni stroġkovnih 

mest in ġifro ** (zvezdice). 

5.2.4 PODATKI O PODJETJU ALI OBRATOVALNICI 

Zaradi izpisovanja podatkov na nekaterih izpisih je potrebno vnesti tudi podatke o obratovalnici (v primeru 

s.p.) ali podatke o podjetju (vprimeru d.o.o.). Podatke vnesete tako, da na meniju izberete izbiro Podatki za 

podjetje è Podatki o podjetju.  
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5.2.5 VNOS KADROVSKE EVIDENCE OZ. ĠIFRANTA DELAVCEV 

Ko ste vnesli ġifrante, podatke o partnerjih in podatke o sistematizaciji del, vnesete podatke o zaposlenih na 

Delavci, partnerji è Kadrovska evidenca ali pa Ġifranti -> Delavci in zasebnik. 

Na prvem polju okna doloļite (roļno ali pa s pomoļjo ġifranta) ġifro delavca, katerega podatke ģelite vnaġati. 
Ļe delavec s ġifro, ki ste jo vnesli ģe obstaja v kadrovski evidenci, se vsa polja v oknu avtomatsko izpolnijo s 
predhodno vneġenimi podatki. Po vnosu ġifre vnesete ġe vsa ostala polja, ki se nahajajo v oknu. 

Ġifrant delavcev je seznam vseh delavcev, vkljuļno z obrtnikom, ļe gre za verzijo programa za obrt. V ġifrant 

se vnaġa ġifra, ime in priimek delavca ter ostali podatki delavca ali zasebnika. Priporoļljivo je, da za 

obrtnika uporabi takġno ġifro (zasebnik), da je vneġen kot prvi ali zadnji v seznamu. 

 

 V nadaljevanju sta posebej opisana pomen in uporaba nekaterih vnosnih polj. 

5.2.5.1 Zavezanec/Lastnik 

Pri verziji programa za zasebnike se doloļi ali gre za delavca ali gre za zavezanca. V primeru verzije za 
d.o.o. pa se s to kljukico doloļi, da gre za direktorja ï lastnika enoosebne druģbe (zavarovalna osnova 
040) 

5.2.5.2 Registrska ġtevilka zaposlenega 

Registrska ġtevilka zaposlenega je le evidenļni podatek. Izpisuje se na nekaterih izpisih, na rezultate 
obraļuna pa ne vpliva. 
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5.2.5.3 Domicilna obļina 

Vnaġa se ġifra domicilne obļine. Seznam domicilnih obļin je na voljo v ġifrantu. Domicilna obļina je obļina v 
kateri je zaposleni prijavljen. Domicilna obļina na sam obraļun ne vpliva.  

5.2.5.4 Ġifra davļne izpostave 

Za potrebe izpisovanja dohodnine vnesete ġifro davļne izpostave, pod katero posamezni delavec spada. 
Davļna izpostava na sam obraļun ne vpliva. 

5.2.5.5 Sistematizacija 

Ġifro sistematizacije izberete iz predhodno kreiranega seznama (ġifranta) sistematizacije. V primeru, da kot 

osnovo za obraļun ne uporabljate sistematizacije delovnih mest ampak metodo neto v bruto ali bruto, 
morate kljub temu vnesti neko ġifro sistematizacije, ki pa je pri vseh delavcih enaka. Najbolje je, da v tem 

primeru vnesete v ġifrant sistematizacije ġifro *** z opisom Se ne vnaġa. 

Sistematizacija vpliva na obraļun, kadar ne uporabljate metod obraļuna neto v bruto ali bruto. 

Veļ o obraļunu na podlagi sistematizacije si preberite v poglavjih Vnos sistematizacije del in Obraļun. 

5.2.5.6 Stroġkovno mesto 

Ġifro stroġkovnega mesta izberete iz predhodno kreiranega seznama (ġifranta) stroġkovnih mest. V primeru, 
da stroġkovnih mest ne uporabljate, morate kljub temu vnesti neko ġifro stroġkovnega mesta, ki pa je pri vseh 

delavcih enaka. Najbolje je, da v tem primeru vnesete v ġifrant stroġkovnih mest ġifro ** z opisom Se ne 

vnaġa. 

Stroġkovno mesto na sam obraļun ne vpliva. Vpliva na izpise z rekapitulacijami, kjer se postavke vedno 
seġtevajo v okviru stroġkovnih mest. Zato tudi mora imeti vsak delavec vneġeno ġifro stroġkovnega mesta. 

5.2.5.7 Pogodbenik  

Doloļite ali gre za delavca plaļanega na podlagi individualne pogodbe. Tak naļin oznaļevanja delavcev se 
uporablja iz dveh razlogov. 

Obraļun plaļe pogodbenega delavca na osnovi povpreļne bruto plaļe v podjetju 

V tem primeru oznaļuje delavca, katerega plaļa se izraļunava na podlagi povpreļne bruto plaļe v podjetju 
in koliļnika, ki je ponavadi doloļen z individualno pogodbo. Ļe takġnega naļina obraļunavanja plaļ ne 
uporabljate, lahko polje tudi pustite prazno. 

 

Koliļnik doloļen z individualno pogodbo se za delavca za katerega se uporablja tak naļin obraļuna, vnese 
preko sistematizacije del.  

OPOZORILO! 

Delavcu, ki je oznaļen kot pogodbeni delavec, nima pa vneġene sistematizacije del, se obraļun ne bo 
opravil na osnovi povpreļne bruto urne postavke (plaļe) v podjetju. 

Primer:  Pogodbeni delavec ima po pogodbi doloļeno bruto plaļo v viġini 3 kratne povpreļne bruto 
plaļe v podjetju. Za tega delavca morate v ġifrantu sistematizacije vnesti novo ġifro z opisom 
npr. Pogodbeni delavec. Nato vnesete ġe ġtevilo toļk oziroma razpon, ki je enak 3. To ġifro 
sistematizacije morate zatem tudi vnesti pri omenjenem delavcu v kadrovski evidenci. 

Veļ o naļinu obraļuna pogodbenih delavcev si preberite v poglavju Obraļun. 
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Doloļitev pogodbenega delavca za potrebe AJPES Obrazca ZAP/M 

Drug primer oznaļevanja doloļenega delavca kot pogodbenega delavca pa je za potrebe izpisa ZAP/M. 

V obrazcu se pod toļko B: Zaposleni za katere ne velja tarifni del KP vpisuje podatke o delavcih, ki so 
plaļani po individualni pogodbi. Za delavce za katere ģelite, da se njihovi podatki vpisujejo pod toļko B, 

odkljukajte polje pogodbenik. 

OPOZORILO! 

Za delavce, ki so oznaļeni kot pogodbeni delavci in za njih noļete, da se opravlja obraļun na podlagi 

povpreļne urne postavke v podjetju, ne smete uporabljati obraļun na podlagi sistematizacije del. 

5.2.5.8 Datum zaļetka oz. datum pogodbe in konca delovnega razmerja, prihod v podjetje 

Vnese se datum na katerega je delavec podpisal zadnjo pogodbo o zaposlitvi v podjetju in datum s katerim 
je delavec prenehal delati v podjetju. Za delavca, ki je v podjetju ġe vedno zaposlen, datuma konca 
delovnega razmerja ne vnaġate oz. ga pustite praznega. V primeru, da je delavec zaposlen za doloļen ļas, 

se mu lahko pogodba o zaposlitvi veļkrat podaljġa. Ker se v polje datum pogodbe vnaġa datum zadnje 

sklenjene pogodbe, se v polje prihod v podjetje vpiġe datum prvega prihoda v podjetje oz. datum prvega 
podpisa pogodbe o zaposlitvi. 

Datum zaļetka in konca delovnega razmerja lahko vpliva na obraļun (nekatere oprostitve in viġina 
pripsevkov, ali se bo delavec sploh obraļunal ...). 

Nastavitev glede zaļetka delovnega razmerja 

Preko nastavitve Zaļetek delovnega razmerja predstavlja datum podpisa pogodbe na Sistem -> 

Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno doloļate na kateri naļin se bo v kadrovski evidenci doloļal 
zaļetek delovnega razmerja oziroma podpisa pogodbe o zaposlitvi. 

Ļe omenjena nastavitev ni nastavljena, potem se uporabljata dva datuma: 

Á datum Zaļetek dela: datum prihoda v podjetje in obenem zaļetek delovnega razmerja (podpisa 
pogodbe. Datum zaļetka dela se uporablja kot referenļni podatek o zaļetku zaposlitve za potrebe 
obraļuna. 

Á datum Konec dela: datum sluģi oznaļevanju, kdaj je delavec prenehal z zaposlitvijo v podjetju 

Ļe je omenjena nastavitev nastavljena se v kadrovski evidenci v zvezi z zaļetkom zaposlitve vnaġajo trije 
datumi: 

Á Datum pogodbe: Vsebino tega polja popravite ob vsakem novem podaljġanju oz. podpisu pogodbe, 

njegova vsebina pa pomeni isto kot datum zaļetka dela. Uporablja pa se v primerih, ko delavcu 

pogodbo za doloļen ļas vsake toliko ļasa podaljġate oziroma na novo sklenete. Datum pogodbe se 

uporablja kot referenļni podatek o zaļetku delovnega razmerja za potrebe obraļuna. Kot evidenļni 
podatek, kdaj je delavec priġel v podjetje (oziroma prviļ podpisal pogodbo), pa se uporablja datum 

Prihod v podjetje 

Á datum Konec dela: datum sluģi oznaļevanju, kdaj je delavec prenehal z zaposlitvijo v podjetju 

Á datum Prihod v podjetje (glej opis pod datum pogodbe), ki je samo evidenļne narave 
 

V povezavi z opisanimi datumi je na voljo tudi  izpis po delavcih 074  Pregled zaposlenih s pogodbami, ki 
izpiġe v obliki tabele osnovne podatke o zaposlitvi delavcev, ki so v mesecu izpisovanja izpisa zaposleni. Ļe 

izpisa ne vidite na seznamu izpisov, ga dodate s kombinacijo tipk Alt-N oz. z Nastavitvijo prikaza izpisov 
na seznamu izpisov. 

5.2.5.9 Pogodba za doloļen ļas 

Odkljukate, ļe je delavec zaposlen za doloļen ļas. Vpliva na viġino nekaterih prispevkov. 
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5.2.5.10 Podatki za nakazovanje izplaļila osebnega dohodka 

Banka 

Vnese se ġifra partnerja (banke) na katerega se nakazujejo plaļe. Pred tem mora biti partner vneġen v 
ġifrantu partnerjev.  

Ġtevilka TRANSAKCIJSKEGA RAĻUNA 

Vnaġa se TRR v IBAN obliki.  

Skupni raļun 

S kljukico skupni raļun doloļite da se bodo v okviru ene banke izplaļila posameznih delavcev nakazovala 
na skupen raļun. Ker se danes veļina nakazil opravlja direktno na TRR delavca, se te kljukice obiļajno ne 
uporablja.  

5.2.5.11 Kolektivno zavarovanje 

Odkljukate, ļe je posamezni delavec kolektivno zavarovan. Znesek, ki ga delavci plaļujejo za kolektivno 

zavarovanje je za vse delavce v podjetju enak, vnaġa pa se ga v ekranu Podatki za podjetje è Skupne 

konstante. 

5.2.5.12 Podatki za davļne olajġave zaradi vzdrģevanih ļlanov 

Vnaġa se ġtevilo vzdrģevanih druģinskih ļlanov, ġtevilo otrok s posebnimi potrebami in ġtevilo vzdrģevanih 
zakoncev. Na podlagi teh podatkov se pri obraļunu doloļi viġina davļne olajġave. 

5.2.5.13 Sindikat 

Polje sindikat odkljukate, ļe je delavec ļlan sindikata. Sindikalna ļlanarina se obraļuna v procentualnem 
znesku od bruto dohodka delavca. Procent za sindikalno ļlanarino vnesete v oknu za vnos olajġav in ļlanarin 

Podatki za vsa podjetja è Prispevki in drugi procenti vsa podjetja. 

5.2.5.14 Leta delovne dobe 

Leta delovne dobe se uporabljajo pri obraļunu za doloļitev procenta poviġanja bruto plaļe zaradi minulega 
dela (dodatek na minulo delo). Procent dodatka na minulo delo za eno leto delovne dobe se vnaġa v ekranu 

Podatki za vsa podjetja è Minulo delo. 

V primeru, da imate nastavljeno, da se leta delovne dobe obraļunavajo avtomatsko, tega polja ne morete 
spreminjati. Leta delovne dobe pa vanj vpiġe program sam po konļanem obraļunu plaļ. V tem primeru je 

tudi pomembno, da v polje del. doba pred zaposlitvijo vnesete ġtevilo dni delovne dobe, ki jo je delavec 

dopolnil pred podpisom zadnje pogodbe.  

5.2.5.15 Predpisano ġt. ur na dan 

Obiļajni delovni teden je 40 ur, to je 8 ur na dan. To je tudi privzeto ġtevilo ur na dan s katerim program 
raļuna. Ļe pa gre za delavca, ki ima skrajġan delovni ļas, npr. poloviļni, potem v to polje vnesete vrednost 
4. Ta podatek potem vpliva tudi na raļunanje delovne dobe (polovico krajġa, ker delavec opravi manj ur v 
mesecu) in pa na raļunanje porabe dopustov (4 ure vneġenega dopusta se npr. ġteje kot 1 dan porabljenega 
dopusta). 

5.2.5.16 Razliļne oprostitve dajatev 

Pod doloļenimi pogoji se pri obraļunu nekateri prispevki samo obraļunajo, ni pa jih potrebno plaļevati. To 
so t.i. oprostitve prispevkov. V primeru, da posamezen delavec izpolnjuje katerega od kriterijev, jih oznaļite s 
kljukico v naslednjih poljih: 

Á dopolnjeno 65. leto starosti 
Á 100% invalid 
Á oseba s prvo zaposlitvijo 
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Á mlajġi od 26 let ali mlada mamica 
Á oseba starejġa od 60 let 
Á pogoji za predļasno upokojitev 
Á oseba mlajġa od 30 let s pogoji 
Á oseba starejġa od 55 let s pogoji 

5.3 VNOS PODATKOV ZA POSAMEZNI MESEC 

Podatki, katerih vnos je bil opisan v predhodnih poglavjih, se v glavnem ļasovno ne spreminjajo in veljajo za 
daljġe ļasovno obdobje. V nadaljevanju so opisani podatki, ki so ļasovno spremenljivi in se shranjujejo in 
tudi  vnaġajo za vsak mesec sproti. 

Meseļni podatki se delijo na: 

Á podatke, ki so skupni za vsa podjetja 
Á podatke, ki so skupni za posamezno podjetje 
Á podatke, ki pripadajo posameznem delavcu 

5.3.1 PODATKI SKUPNI ZA VSA PODJETJA 

Podatke, ki so skupni za vsa podjetja vnesete samo enkrat v okviru kateregakoli podjetja. Podatki so nato 

vidni pri vseh ostalih podjetjih in jih ni potrebno ġe enkrat vnaġati. Ti podatki se nahajajo na menuju  Podatki 

za vsa podjetja. 

5.3.1.1 Vnos davļne lestvice in olajġav 

Davke oziroma davļno lestvico vnesete tako, da na meniju izberete izbiro Podatki za vsa podjetja è 

Davļna lestvica in olajġave. V vsakem novem obraļunskem obdobju morate vnesti znesek povpreļne 
plaļe predpreteklega meseca v Republiki Sloveniji, enkrat na leto ob zakljuļku dohodninskega leta pa 
obiļajno podatke za posamezne davļne razrede in zneske olajġav. 

POZOR: Davļna lestvica se vnaġa na meseļnem nivoju, olajġave pa se vnaġajo na letnem nivoju, program 
pa upoġteva meseļni nivo, torej 1/12 vneġenih zneskov. 
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5.3.1.2 Dodatne davļne olajġave 

S 1.1.2018 je spremenjen naļin doloļanja dodatne davļne olajġave za 2. razred olajġav. 

Letni znesek olajġav za 1. razred (najviġja moģna dodatna olajġava) velja za vse celoletne bruto dohodke, 

ki so niģji od vneġene zgornje meje (na predhodnem primeru ekrana 11,166.37 EUR). 

Za 2. razred pa se viġina olajġave spreminja glede na viġino celoletnega bruto dohodka po naslednji formuli: 

dodatna olajġava = 19.922,15 EUR ï 1,49601 x celoletni bruto dohodek 

Ta formula velja samo v okviru 2. razreda, torej za celoletne bruto dohodke med spodnjo in zgornjo mejo 
2. razreda (na predhodnem primeru ekrana od 11,166.38 EUR do 13,316.83 EUR). 

Ļe ģelite, da se bo ob obraļunu za posameznega delavca uporabila ena izmed dodatnih olajġav (1. ali 2. 

razreda), vnesite v ekran Delavci, partnerji -> Evidenca dela v zavihek Davļne posebnosti v polje Razred 

dodatne osebne olajġave ustrezno ġtevilko razreda 1 ali 2. Ļe je polje prazno ali pa vneġena kakġna druga 
ġtevilka, se olajġava ne bo upoġtevala. 

Ļe je za delavca vneġen razred 2, se bo pri doloļitvi viġine olajġave uporabila predhodno zapisana formula, 

obenem pa se bo izvedla kontrola ali celoletni bruto dohodek delavca res ustreza 2. razredu. Ļe kontrola 
ugotovi, da je celoletni bruto dohodek manjġi od spodnje meje 2. razreda, bo za delavca avtomatsko 

upoġtevana olajġava iz 1. razreda, ļe pa je celoletni bruto dohodek veļji od zgornje meje 2. razreda, pa se 
olajġava ne bo upoġtevala. 
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Kako program doloļi celoletni bruto dohodek? Ker celoletni bruto dohodek pomeni vse dohodke (ne samo 
plaļe), ki jih delavec je in bo prejel v tekoļem dohodninskem letu, program o tem dohodku lahko samo ugiba 
tako, da tekoļi znesek bruto plaļe pomnoģi z 12. Lahko pa celoletni bruto dohodek doloļite tudi sami z 

vnosom v polje Ocenjen skupni celoletni bruto dohodek v zavihku Davļne posebnosti v ekranu Delavci, 

partnerji -> Evidenca dela 

Za doloļitev razreda dodatne davļne olajġave v katerega spada posamezni delavec lahko uporabite 

postopek opisan v poglavju Nastavitev avtomatskega doloļanja dodatne osebne davļne olajġave. 

Vse zapisano velja tudi za dodatne obraļune v mesecu (poraļune). Pri obraļunu regresa pa se praviloma 
uporablja izraļun davka po povpreļni stopnji, kjer pa se dodatne olajġave ne upoġtevajo. 

5.3.1.3 Vnos prispevkov 

Procenti prispevkov se zelo redko spreminjajo, samo ob kakġni veļji zakonski spremembi, zato jih obiļajno ni 

potrebno popravljati. Vnaġa pa se jih preko Podatki za vsa podjetja è Prispevki in drugi procenti vsa 

podjetja. 

V seznamu Vnos prispevkov se vnaġajo razliļni prispevki:  

Á prispevki iz dohodka, ki so enaki za delavce in za zasebnika 
Á prispevki od dohodka za delavce 
Á prispevki od zavarovalne osnove zasebnika 
Á sindikalna ļlanarina v % za delavce v sindikatu 
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5.3.1.4 Obveznosti zasebnika vsa podjetja in povpreļna meseļna plaļa preteklo leto 

 V ekranu vnaġate dve skupini podatkov obveznosti zasebnika: 

Á obveznosti v procentih: to so obveznosti, ki se raļunajo od bruto zavarovalne osnove.  To so na 
primer razne ļlanarine za obrtno zbornico in podobno. V primeru, da je bruto zavarovalna osnova 
nizka, se lahko zgodi da je procentualno izraļunani znesek manjġi od obveznih minimalnih zneskov. V 
tem primeru program upoġteva minimalne zneske, ki jih vnaġate v naslednji skupini podatkov 

Á obveznosti v znesku: to so obveznosti v minimalnem znesku, ki jih mora zasebnik plaļevati. 

Program pri obraļunu upoġteva tisto skupino podatkov, kjer se izraļunani zneski veļji.  

Vnaġa se tudi podatek o povpreļni plaļi za preteko leto. Ta podatek se uporablja pri doloļanju 
minimalne osnove za prispevke za zdravstveno zavarovanje, ki je 60% od vneġenega zneska.  

 

5.3.1.5 Dajatve na stroġke nad uredbo vlade in neobdavļeni zneski 

Neobdavļeni zneski so zneski stroġkov oziroma dodatkov na neto (prehrana, prevoz, dnevnice, odpravnine, 
jubilejne nagrade é) in regresa, do katerih se po uredbi vlade ne plaļuje dajatev (prispevkov za socialno 
varnost in davkov). V nadaljevanju se za znesek, ki predstavlja pri posameznem dodatku mejo med delom 
dodatka za katerega se ne plaļuje dajatev in delom dodatka za katerega se plaļuje dajatve, uporablja izraz 

mejni znesek. 

V programu se v Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno preko nastavitve Prispevki nad uredbo 

vlade se obraļunavajo (na nivoju posameznega podjetja) doloļa ali bo program kontroliral velikost 
vneġenih dodatkov in po potrebi obraļunal dajatve ali ne. 

Ļe ne izplaļujete zneskov, ki so viġji od zneskov doloļenih z uredbo vlade, vam nastavitve za obraļun nad 
uredbo vlade ni potrebno vklapljati.  

Ostali pa nastavitev nastavite in si preberite navodila v nadaljevanju poglavja. 

Nastavitev mejnih zneskov do katerih se dajatve ne obraļunavajo 

Podatki o neobdavļenih zneskih se vnaġajo na Podatki za vsa podjetja -> Neobdavļeni zneski. 
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V kolono mejni znesek za vsako dajatev pri dodatkih in odbitkih, kjer ģelite, da se upoġtevajo mejni zneski, 
vnesete mejni znesek, to je znesek do katerega se dajatve ne obraļunavajo. 

Ļe ģelite, da se dajatve obraļunajo od celotnega zneska, vnesete 0 (niļ). Ļe ģelite, da se dajatve sploh ne 
obraļunajo, vnesete nek dovolj velik znesek, ki ga dodatek/odbitek nikoli ne doseģe, npr. 9,999,999,999.00. 

V istem ekranu se vnaġajo tudi mejni zneski za dodatno prostovoljno pokojninsko zavarovanje. Vnaġata se 
dva mejna zneska oziroma pogoja, program pa pri obraļunu upoġteva tistega, ki je pri konkretnem delavcu 
niģki. Znesek izraļunan na podlagi procenta plaļanih prispevkov se namreļ od delavca do delavca razlikuje. 

 

Kadar je v programu nastavljen vnos dodatkov/odbitkov na dan, je prikazana tudi kolona, ki sporoļa ali je za 
posamezno postavko potrebno vnesti dnevni ali meseļni mejni znesek. V primeru da gre za dnevni mejni 

znesek, je vrednost Da, drugaļe pa Ne. 

Ali gre za postavko na dnevni ali meseļni osnovi pa se nastavlja na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina 

vnosov preko nastavitve Vnos dodatkov na dan v skupini podatkov po podjetju. 

5.3.2 PODATKI SKUPNI ZA POSAMEZNO PODJETJE 

Podatki, ki so skupni za posamezno podjetje se vnaġajo preko menuja Podatki za podjetje. 

5.3.2.1 Skupne konstante 

Skupne meseļne konstante so podatki, ki so skupni za celotno podjetje oziroma za vse delavce. Vnaġajo se 

preko izbire Podatki za podjetje -> Skupne konstante. 

Vrednost toļke 
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Vrednost toļke je vrednost toļke v EUR, ki skupaj z razponom v sistematizaciji del za posamezno delovno 
mesto doloļa osnovno bruto urno postavko. V primeru, da ne uporabljate obraļuna preko sistematizacije del, 
tega podatka ni potrebno vnaġati. 

Skupno ġtevilo ur v mesecu 

Vnesete skupno ġtevilo ur v mesecu za katerega delate obdelavo. Skupno ġtevilo ur je vsota ur, ki bi jih 
opravil katerikoli delavec, ļe bi bil ves mesec normalno prisoten. 

Predpisano ġt. ur za delovni dan 

Ta podatek se uporablja pri preraļunavanju ġtevila ur v delovne dneve in obratno (npr. pri vodenju dopustov). 
Obiļajno ima delovni dan 8 ur. Ļe je predpisano ġt. ur na dan vneġeno tudi pri posameznem delavcu v 
kadrovski evidenci, se upoġteva podatek iz kadrovske evidence. 

Najniģja osnova za prispevke 

Ta podatek doloļa najniģjo osnovo od katere je potrebno obraļunati prispevke za socialno varnost delavca in 
delodajalca. Ļe je delavļeva za poln delovni ļas manjġa od te osnove, se obraļunajo prispevki od razlike do 
minimalne osnove. 

Minimalna plaļa 

Vnese se zakonsko doloļen znesek, ki predstavlja minimalno bruto plaļo delavca za poln delovni ļas.  

Povpreļna urna postavka 

Povpreļna urna postavka je bruto urna postavka, ki je doloļena na podlagi bruto dohodka in opravljenih ur 
vseh delavcev, deljeno s ġtevilom vseh delavcev. Tega podatka se obiļajno ne vnaġa. Izraļuna ga program 

sam. Izraļun povpreļne urne postavke izvedete tako, da na osnovnem meniju izberete opcijo Obraļun è 

Povp. Urna postavka. Veļ o tem si preberite v poglavju Izraļun povpreļne urne postavke. 

  

Koliļnik zavarovalne osnove 

Pri verziji za zasebnike vnesete ġe koliļnik zavarovalne osnove. Koliļnik zavarovalne osnove se 
uporablja pri doloļanju bruto zavarovalne osnove, ki je osnova za plaļevanje prispevkov za socialno 
varnost zavezanca. Eden izmed moģnih naļinov za izraļun bruto zavarovalne osnove je tudi vnos neto 
zavarovalne osnove, ki se nato pomnoģi s koliļnikom zavarovalne osnove.  

Kolektivno zavarovanje 

Vnesete ġe znesek, ki ga za vsakega delavca plaļujete za kolektivno zavarovanje. Ta znesek se odġteva 

od plaļe tistim delavcem, ki imajo v kadrovski evidenci odkljukano polje Kolektivno zav. 
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5.3.2.2 Vnos procentov vrst dela 

Posamezne vrste ur delovne prisotnosti ali odsotnosti se lahko razliļno vrednotijo in so lahko manj ali veļ 

vrednotene od osnove. Osnovo predstavlja osnovna bruto urna postavka, ki jo program izraļuna na enega 
izmed izbranih naļinov (obraļun na osnovi sistematizacije del, metoda neto v bruto ali metoda bruto). 
Osnovna bruto postavka se tudi izpiġe na plaļilnem listu vsakega delavca.  

Procente vrst del lahko vnaġate za vsako podjetje razliļno preko ekrana Podatki za podjetje -> procenti 

vrst dela. 

Vnaġate se znesek procenta za katerega je posamezna vrsta ure delovne prisotnosti ali odsotnosti veļ ali 
manj ovrednotena od osnove. 

PRIMER:  Nadure se vrednotijo 50% veļ kot osnova. Zato vnesete v polje nadurno delo ġtevilo 50.  
Podobno se lahko na primer izredni dopust vrednoti 100% manj kot osnova, oziroma z 
drugimi besedami, izredni dopust se ne plaļuje. V tem primeru vnesete v polje izredni dopust 

ġtevilo -100. 

Revalorizacija za boleznine  

Revalorizacija za boleznine je procent s katerim se vsak mesec revalorizira delavļeva povpreļna urna 
postavka za nadomestila iz prejġnjega leta. Le ta se uporablja za osnovo za izraļun nekaterih boleznin 
(predvsem refundiranih). Revalorizacija je enaka rasti povpreļnih plaļ vseh zaposlenih v Republiki Sloveniji 
in je javno objavljena. Poudariti je potrebno, da se vnaġa revalorizacija, ki je produkt vseh revalorizacij od 
zaļetka leta pa do vkljuļno meseca za katerega obraļunavate plaļe. Za potrebe izdelave refundacijskih 

zahtevkov pa se vnaġa tudi letni fond ur za refundacije. 
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5.3.3 VNOS PODATKOV, KI PRIPADAJO POSAMEZNEMU DELAVCU 

5.3.3.1 Evidenca dela 

Evidenca dela se vnaġa preko ekrana Delavci, partnerji -> Evidenca dela. 

Ekran evidence dela je razdeljen na posamezne zavihke, ki predstavljajo podatke organizirane po 
posameznih logiļnih skupinah. 
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5.3.3.1.1 Osnovna evidenca dela 

Delavca za katerega ģelite vnesti oz. popravljati evidenco dela izberete iz seznama delavcev na vrhu ekrana. 

V tem seznamu se nahajajo samo tisti delavci, za katere evidenca obstaja za izbrano obdobje obdelave. 

V primeru, da pa delavec ġe nima vneġene evidence dela, delavca v evidenco dela dodate tako, da v polje 
za vnos ġifre delavca vnesete ġifro ģelenega delavca. Namesto vnosa ġifre lahko ġifro tudi izberete iz ġifranta 
delavcev. 

Mesec in leto za katerega se evidenca dela vnaġa, pa sta doloļena z datumom obdelave. 

V evidenci dela vnaġate ġtevilo ur, ki jih je posamezni delavec opravil in razne zneske, ki doloļajo delavļevo 

plaļo in dodatke ter tudi odbitke od plaļe (brez kreditov). Za vse vrste ur ste v ekranu Vnos procentov vrst 

dela ģe pred tem vnesli procente, ki doloļajo koliko so posamezne vrste dela vrednotene.  

Obdobje za katerega se opravlja obraļun plaļe za delavca ï Evidenca za ļas od/do 

Vnaġa se zaļetni datum in konļni datum za katerega bo delavec v mesecu za katerega se opravlja obraļun 
prejel plaļo. Ta podatek je evidenļne narave, na sam izraļun ne vpliva, izpisuje pa se na nekaterih izpisih. 
Poleg tega pa je ta podatek pomemben za doloļanje obdobja pokojninskega zavarovanja za poroļanje 
podatkov M4 preko REK-1 obrazca. Ļe obdobja ne boste vnesli, bo program sam upoġteval celotno obdobje 
v trenutnem obdobju obdelave. 
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Neto v bruto 

V primeru da ģelite obraļunati osebne dohodke tako, da kot osnovo za obraļun osebnih dohodkov doloļite 

neto osebne dohodke delavcev, vnesete znesek, ki predstavlja neto osebni dohodek posameznega delavca 

v polje neto v bruto. Za izraļun bruto zneska se zaradi davļne lestvice, ki ni linearna, uporablja iterativna 
metoda s pomoļjo katere program z veļkratnim ponavljanjem raļunanja doloļi bruto osebni dohodek, ki ga 
program deli z vneġenim skupnim ġtevilom meseļnih ur in tako izraļuna osnovno bruto urno postavko za 
posameznega delavca. Tako izraļunana osnovna bruto postavka se v nadaljevanju obraļuna uporablja na 
enak naļin kot pri vseh ostalih naļinih obraļuna. 

Vneġeni neto znesek program pri obraļunu plaļ obravnava na dva moģna naļina, odvisno od nastavitve 

Vsebina neto plaļe v ekranu Sistem è Nastavitve è Obraļun -> Sploġno. 

Metoda obraļuna osebnih dohodkov neto v bruto se bo za posameznega delavca uporabila vedno, 

kadar boste v polje "neto v bruto" vnesli znesek razliļen od niļ. 

Bruto dohodek 

Program vam omogoļa, da sami doloļite bruto plaļo, ki jo bo prejel delavec. V tem primeru se osnovna 
bruto urna postavka izraļuna tako, da bo delavļev bruto dohodek vedno enak bruto znesku, ki ste ga vnesli v 

polje bruto dohodek. Vneġeni bruto znesek program pri obraļunu plaļ obravnava na dva moģna naļina, 

odvisno od nastavitve Vsebina bruto plaļe v ekranu Sistem è Nastavitve è Obraļun -> Sploġno. 

Bruto zav. osnova zasebnik/detaġirani delavec 

Kadar je izbrani delavec oznaļen kot detaġirani delavec, se v to polje vnaġa znesek od katerega se 
obraļunavajo prispevki za socialno zavarovanje. 

Kadar pa je izbrana oseba oznaļena kot zasebnik, pa se vnaġa njegova bruto zavarovalna osnova.  

Dodatki in odbitki na neto plaļo 

V seznam vnaġati dodatke in odbitke , ki se pri delavcu upoġtevajo na njegovo neto plaļo. 

Poleg opravljenih ur vnesete tudi zneske za odbitke in dodatke k delavļevi neto plaļi. Dodatki (tekst modre 
barve) se k delavļevi neto plaļi priġtevajo, odbitki (tekst rdeļe barve) pa odġtevajo. 

Zneske dodatkov in odbitkov vnaġate preko seznama dodatkov in odbitkov v spodnjem delu zavihka 

osnovne evidence dela.  

Seznam dodatkov in odbitkov se lahko pojavi v dveh oblikah in sicer odvisno od tega ali je v nastavitvah  
nastavljeno obraļunavanje dajatev od zneskov viġjih od uredbe ali ne.  

Á Dajatve na zneske viġje od uredbe vlade se ne obraļunavajo 

V seznam se za vsak dodatek/odbitek vnaġa znesek na meseļnem nivoju.  

Á Dajatve na zneske viġje od uredbe vlade se obraļunavajo 

Poleg kolone v katero se vnaġa zneske, ki posameznemu dodatku ali odbitku pripadajo, je v 
seznamu pred kolono z zneski ġe dodatna kolona v katero se vnaġa ġtevilo dni, za katere je 
delavec prejemal posamezni dodatek. Ġtevilo dni se lahko vnaġa samo pri dodatkih, ki so v 

seznamu Podatki za vsa podjetja è Neobdavļeni zneski definirani kot dnevni dodatki.  

Stimulacija (uspeġnost) procentualna 

Vnesete lahko tudi procent, ki doloļa uspeġnost oziroma stimulacijo posameznega delavca. Procent 
uspeġnosti je lahko pozitivno ali pa negativno ġtevilo, kar pomeni, da lahko posameznega delavca nagradite 
ali pa kaznujete glede na kakovost njegovega dela, ne da bi vam bilo potrebno spreminjati njegov razpon 
osebnega dohodka preko sistematizacije del.  
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V primeru, da plaļe obraļunavate po metodi neto v bruto ali bruto in da je vsebina plaļe nastavljena tako, 
da predstavlja celotni znesek delavļeve plaļe, procent stimulacije in pa znesek stimulacije ne vplivata na 
bruto plaļo. Spremenijo se le zneski posameznih postavk, ki doloļajo delavļevo bruto plaļo. 

Pri katerih vrstah prisotnosti na delu in odsotnosti z dela se uspeġnost upoġteva, je doloļeno z nastavitvijo 

Sistem è Nastavitve è Obraļun -> Obraļun % dodatkov za posamezne vrste del. 

Stimulacija (uspeġnost) v znesku 

Poleg uspeġnosti izraģene v procentih lahko vnesete tudi uspeġnost izraģeno v bruto znesku. 

Za vpliv vneġene uspeġnosti v znesku na delavļevo plaļo veljajo enake zakonitosti kot pri uspeġnosti 
izraģeni v procentih. 

Vneġena uspeġnost v znesku se vedno upoġteva v bruto znesku ne glede na to katere vrste dela je delavec 
opravljal. 

Pri obraļunu se upoġtevata oba naļina podajanja uspeġnosti istoļasno, kar pomeni, da mora biti eden 
izmed obeh vnosov enak 0, ļe ģelite da se uspeġnost upoġteva samo enkrat. 

Samoprispevek procentualno in samoprispevek v znesku 

Samoprispevek lahko vnesete na dva naļina. V primeru da vnesete procent samoprispevka, znesek 
samoprispevka pa pustite prazen, se bo samoprispevek izraļunal kot procentualni znesek od neto osebnega 

dohodka delavca. Ļe pa poleg procenta samoprispevka vnesete tudi samoprispevek v znesku, ali ļe 
vnesete samo samoprispevek v znesku, pa se pri obraļunu upoġteva vneġeni znesek. 

5.3.3.1.2 Evidenca dela ostalo 

Poleg ur za razliļne vrste dela lahko vnesete dodatek v bruto znesku Razlika. Razlika je znesek, ki se zaradi 
takġnega ali drugaļnega razloga priġteje k delavļevi bruto plaļi. Razlika se na primer lahko uporabi v 
primeru, ko je bilo delavcu prejġnji mesec obraļunano premalo bruto plaļe in se ta razlika kompenzira 
naslednji mesec. 

Vnaġa se lahko tudi ure za invalidnine, ki jih lahko podate tudi v bruto znesku. Ļe invalidnine niso podane v 
bruto znesku, se njihov znesek doloļi iz vneġenega ġtevila ur in bruto urne postavke za ostale vrste dela. 

Ker se pri izpisih za zasebnika izpisujejo samo ure opravljene kot normalno delo in ure za boleznine do in 

nad 30 dni, se za zasebnika ekran Evidenca dela ostalo ne vnaġa. Tudi polje Razlika za zasebnika nima 
pomena. 

Pri verziji programa za s.p. se vneġene ure za invalidnine pri obraļunu sicer upoġtevajo, izraļunani bruto 

zneski pa so enaki niļ. 

5.3.3.1.3 Boleznine na sploġno 

Zakonska delitev nadomestil za boleznine 

Za izraļun boleznin se uporabljajo razliļne procentne stopnje in razliļne osnove. Poleg tega obstaja cel kup 
izjem, zato je potrebno pri vnosu in izraļunu boleznin biti zelo fleksibilen. V naslednji tabeli je zbrano nekaj 

posameznih primerov, ki so vzeti iz Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, ġtevilka 42/02). 

trajanje 
boleznine 

vrsta boleznine oz. 
nadomestila 

v breme 
delodajalca 

v 
breme 
ZZZS 

osnova % oz. 
viġina 

do 30 dni bolezen izven dela x  pretekli mesec, polni delovni ļas 80 

do 30 dni poġkodba izven dela x  pretekli mesec, polni delovni ļas 80 
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do 30 dni poklicna bolezen x  povpreļna 3 meseļna plaļa 100 

do 30 dni nezgoda pri delu x  povpreļna 3 meseļna plaļa 100 

nad 30 dni bolezen izven dela  x povpreļna letna plaļa 90 

nad 30 dni poġkodba izven dela  x povpreļna letna plaļa 80 

RECIDIV bolezen izven dela  x povpreļna letna plaļa 90 

RECIDIV poġkodba izven dela  x povpreļna letna plaļa 80 

nad 30 dni poklicna bolezen  x povpreļna letna plaļa 100 

nad 30 dni nezgoda pri delu  x povpreļna letna plaļa 100 

celoten ļas presaditev organa  x povpreļna letna plaļa 100 

celoten ļas nega  x povpreļna letna plaļa 80 

celoten ļas izolacija  x povpreļna letna plaļa 100 

celoten ļas krvodajalstvo in posledice  x povpreļna letna plaļa 100 

celoten ļas spremstvo  x povpreļna letna plaļa 80 

Pri nadomestilih v breme ZZZS velja ġe dodatno: 

Á vojaġki in civilni invalidi vojne imajo v vseh primerih 100% 
Á nadomestilo ne sme biti manjġe od zajamļene plaļe 
Á nadomestilo ne sme biti veļje od plaļe, ki bi jo dobil, ļe bi delal 
Á nadomestilo se meseļno revalorizira z gibanjem (rastjo ali zniģanjem) plaļ v RS 
 
Glede na zapisano, se boleznine vnaġajo kot nerefundirane (v breme delodajalca) in kot refundirane (v breme 
ZZZS). 

5.3.3.1.4 Nadomestila nerefundirana (boleznine) 

Ta zavihek je namenjen za obraļun nerefundiranih boleznin, kakor tudi za druga nadomestila, ki sicer niso 

boleznine, se pa obraļunavajo na podoben naļin in prav tako niso refundirana s strani ZZZS. Lahko pa se 
na podlagi teh nadomestil povrnejo doloļeni zneski s strani drugih drģavnih institucij, npr. s strani Zavoda za 
zaposlovanje RS (kot je nadomestilo za karanteno, viġjo silo zaradi varstva otroka in podobno). 

Glavna razlika med bolniġkimi nadomestili in drugimi nadomestili pa je v sploġnem v tem, da se boleznine v 
okviru M4 poroļajo v REK obrazcu pod segmentom M02, ostala nerefundirana nadomestila pa pod M01. 

Doloļite vrsto dela (oziroma boleznine ali nerefundiranega nadomestila), bruto urno osnovo in ure, procente 
boleznin in revalorizacijski koliļnik pa program uporabi iz predhodno vneġenih podatkov v drugih ekranih. 

Vnaġa se tudi 1. dan nastopa celotne zadrģanosti od dela in na podlagi tega datuma tudi leto osnove. To leto 
osnove za sam izraļun nadomestila ni pomembno, se pa podatek zahteva pri izdelavi REK obrazca. 

Vrsta dela oz. opis nadomestila 

Vrsto dela izbirate iz ġifranta Ġifrant opisov vrst del (nadomestil). Ļe ģelene vrste dela oz. opisa ġe ni v 

ġifrantu, ga lahko poljubno dodatek preko komande Vrini/Dodaj.  

POZOR: kadar gre za nadomestilo, ki ga na podlagi zahtevka kasneje v doloļeni viġini povrne Zavod za 

zaposlovanje RS, uporabite ġifro, ki se zaļne s ļrko P. Te ġifre imajo namreļ to lastnost, da se pri izdelavi 
REK obrazca seġtevajo v zbirno polje 105 in pa v polje B02 individualnega REK obrazca, ļeprav ne gre za 

boleznine. Razen v primerih, ko je v posameznem mesecu obraļunano Covid krizno ļakanje na delo in/ali 

skrajġani delovni ļas. Takrat se bodo na podlagi kljukice Pri pripravi se upoġteva protikrizne ukrepe po 

ZIUOOPE (med pripravo REK obrazca) omenjena nadomestila vġtela v polje B01 individualnega REK 
obrazca (namesto v B02), vġtevanje v zbirno polje 105 pa ostane nespremenjeno. 

Osnova 

Ļrko, ki doloļa vrsto osnove za posamezno boleznino izbirate iz ġifranta osnov za vsako boleznino posebej.  
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ġifra opis osnove pojasnila glede prenosa v naslednji mesec 

L osnova prejġnjega leta se kopira nespremenjena pri prenosu iz meseca v mesec 

M osnova prejġnjega meseca se vsakiļ sproti izraļuna ob obraļunu prejġnjega meseca in kopira pri prenosu v 
naslednji mesec 

P povpreļje prejġnjih 3 mesecev se kopira nespremenjena pri prenosu iz meseca v mesec 

Z poljubna osnova v znesku se kopira nespremenjena pri prenosu iz meseca v mesec 

Osnova prejġnjega meseca: Osnova prejġnjega  meseca je osnovna bruto urna postavka prejġnjega 
meseca za posameznega delavca, poveļana za procent uspeġnosti (stimulacije) posameznega delavca v 
prejġnjem mesecu. Osnova  prejġnjega meseca  se lahko uporablja kot osnova za poljubno vrsto boleznin. 
Osnovo prejġnjega meseca lahko vnesete sami, lahko pa upoġtevate vrednost, ki se je prenesla iz prejġnjega 
meseca. V primeru, da osnovo prenaġate iz prejġnjega meseca, osnovo izraļuna program sam. Pri izraļunu 
se upoġteva bruto urna postavka za normalno delo (osnovna bruto urna postavka) z dodano procentualno 
uspeġnostjo (stimulacijo). Osnovna bruto urna postavka se tudi izpisuje na vseh obraļunskih listih. 

Osnova prejġnjega leta in 3 meseļno povpreļje: Te osnove vnaġate sami in jih program ne izraļunava 
sam. 

Procent od osnove 

Z privzeti procent za posamezno nadomestilo se uporabi vrednost doloļena v ekranu Podatki za podjetje -> 
Procenti vrst dela. Ļe vam ponujeni procent ne odgovarja, ga za posamezno nadomestilo lahko poljubno 
doloļite sami. 

Uporaba kljukic "poroļanje v M01 iREK" 

Nerefundirane boleznine se za potrebe M4 podatkov v sploġnem poroļajo v segmentu M02 individualnega 

REK obrazca (iREK) v urah in znesku. V posebnih primerih, ko pa se nerefundirane boleznine uporabljajo za 

posebne vrste odsotnosti (npr. za karanteno ali viġjo silo zaradi varstva otroka), pa se morajo poroļati v 

segmentu M01 iREK-a. V takġnem primeru postavite kljukico v polje poroļanje v M01 iREK. 

1. dan celotne zadrģanosti in leto osnove 

Vnesete 1. dan na katerega je delavec nastopil odsotnost, ki jo trenutno vnaġate. Vnesete tudi leto osnove, ki 
je lahko kar leto pred datumom nastopa boleznine. Program vam leto osnove lahko doloļi tudi avtomatsko. 

Veļ o tem si preberite v poglavju Posamezne funkcionalnosti -> Avtomatsko doloļanje leta osnove za 

nadomestila 

5.3.3.1.5 Refundirane boleznine 

Za vsakega delavca lahko vnesete do 3 razliļne refundirane boleznine v posameznem mesecu. Vrste 
boleznin izbirate iz ġifranta ZZZS ï ġifrant razlogov zadrģanosti od dela (tipka F3 na polju za vnos ġifre 
zadrģanosti oziroma klik na modro puġļico ob polju). Za vsako vrsto refundacije in za vsakega delavca 
posebej doloļite svoj razlog zadrģanosti od dela. Izbrani razlog se bo nato uporabil tudi na plaļilni listi 
konkretnega delavca (in na zahtevkih za refundacijo proti ZZZS). 
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Na podlagi izbranega razloga zadrģanosti se bo nato vpisal tudi pripadajoļi procent refundacije, ki pa ga 
lahko sami naknadno tudi spremenite, ļe bi sluļajno obstajala potreba po drugaļnem procentualnem 
vrednotenju. 

Z izbiro ustrezne ļrke osnove (lahko tudi preko ġifranta) doloļite vrednost urne bruto osnove, ki se bo za 
izraļun uporabila. Pomen osnov je enak kot pri nerefundiranih bolezninah.  

Ļe izberete osnovo prejġnjega leta (ļrka L), se bo pri izraļunu upoġteval ġe faktor revalorizacije, ki pa se 

vnaġa v ekranu Podatki za podjetje -> Procenti vrst dela v polju Revalorizacija za boleznine. 

Za vsako refundacijo se v ekranu sproti opravi kalkulacija in prikaģe izraļunan bruto znesek posamezne 
refundacije.  

POZOR: na ta znesek se priġteva ġe minulo delo in morebitne stimulacije, ļe jih imate seveda definirane. 

Revalorizacijski faktor za refundirane boleznine 

Pri refundiranih bolezninah se uporablja revalorizacijski faktor s katerim se revalorizirajo vneġene bruto urne 
osnove posameznega delavca iz prejġnjega leta. 

Pomembno je, da faktor vnesete v pravilni obliki. Pravilen vnos ponazarjata naslednja dva primera. 

PRIMER: zahteva se revalorizacijski faktor 1,0197. Ker se v programu Plaļe revalorizacijski faktor vnaġa 
v procentualnem poveļanju oziroma zmanjġanju, je potrebno za faktor vnesti na podlagi preraļuna: 
1,0197*100% -  100% = 1,97  %   

PRIMER: zahteva se revalorizacijski faktor 0,992. Ker se v programu Plaļe revalorizacijski faktor vnaġa 
v procentualnem poveļanju oziroma zmanjġanju, je potrebno vnesti na podlagi preraļuna: 0,992*100% 

-  100% = - 0,8  %  

Datumi 

Za pravilno izpolnjevanje refundacijskih zahtevkov je pomebno, da vnesete vse datume. Datume najdete na 
bolniġkem listu. 

1. dan celotne zadrģanosti in leto osnove 

Vnesete 1. dan na katerega je delavec nastopil odsotnost, ki jo trenutno vnaġate. Vnesete tudi leto osnove, ki 
je lahko kar leto pred datumom nastopa boleznine. Program vam leto osnove lahko doloļi tudi avtomatsko. 

Veļ o tem si preberite v poglavju Posamezne funkcionalnosti -> Avtomatsko doloļanje leta osnove za 

nadomestila 

Doloļitev bruto refundiranih boleznin v znesku 

V doloļenih primerih ima lahko delavec trenutno bruto plaļo manjġo, kot je njegova osnova za refundirane 
boleznine, to je povpreļna bruto meseļna plaļa (ali bruto urna postavka) prejġnjega leta. Problem se pojavi 
pri refundiranih bolezninah, kjer zavod v tem primeru noļe refundirati nad viġino trenutne delavļeve plaļe. 
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Zato program omogoļa vnos tudi bruto zneskov refundiranih boleznin. V takem primeru za oznako osnove 
uporabite ļrko Z (Znesek). Kadar je vneġen bruto znesek, ga program upoġteva in ne izraļunava bruto 
zneskov iz osnove in ġtevila ur. Ġtevilo ur pa mora biti ravno tako vneġeno. 

5.3.3.1.6 Bonitete 

Prva boniteta po vrsti v ekranu se obravnava kot boniteta izplaļana v denarju in se zato zanjo lahko kreira 
tudi plaļilni nalog. 

Poleg bonitet, ki se dejansko plaļajo delavcu z denarjem, so tudi bonitete, ki se delavcu dajo v materialni 
obliki (npr. uporaba sluģbenega avtomobila). Te bonitete se sicer prikaģejo kot dodatek, prispevki in davki se 
obraļunajo, ne sme pa se poveļati neto plaļa, ki se delavcu izplaļa. 

Obe boniteti se pri obraļunu obravnavata enako, razlika je le v tem, da se pri materialni boniteti delavļevo 
izplaļilo ne poveļa, pri gotovinski boniteti pa se poveļa, saj gre za gotovinski dodatek k neto plaļi. 

Ļe se istoļasno uporablja veļ bonitet, se na izpisih vse bonitete izpisujejo pod skupnim zneskom. 

5.3.3.1.7 Regres 

Program podpira tudi obraļunavanje regresa. Bruto regres vnesete samo za mesec ko regres obraļunavate. 
Regres se obraļunava popolnoma loļeno od navadnega obraļuna osebnih dohodkov. Regre se vnaġa preko 

izbire Delavci, partnerji -> Evidenca regresa. Krediti 

Za vnos kreditov izberete na meniju izbiro Delavci, partnerji -> Krediti.  

Za posameznega delavca lahko za posamezni mesec vnesete praktiļno poljubno ġtevilo kreditov. 

V preglednem seznamu na zaļetku okna za kredite so prikazani vsi delavci, ki so vneġeni v kadrovski 

evidenci. Z izbiro delavca s seznama ali pa z vnosom ģelene ġifre delavca v polje Ġifra delavca doloļite za 
katerega delavca boste kredit vnaġali oziroma spreminjali/pregledovali. Med posameznimi delavci oz. krediti 
se lahko pomikate tudi z ukazoma Prejġnji ali Naslednji. Delavci, ki nimajo vneġenega nobenega kredita, so 
pri tem izpuġļeni. 

Krediti pri posameznem delavcu se med seboj razlikujejo po ġtevilki kredita. Zato za vnos novega kredita na 

izbranem delavcu vnesete novo ġtevilko kredita in jo potrdite z Enter ali pa uporabite ukaz Vrini/Dodaj.  

Ġtevilka kredita je ġifra pod katero program vodi posamezen kredit. Kredita z razliļnima ġtevilkama kreditov 

obravnava program kot razliļna kredita! 

Kredite, ki so ģe vneġeni za izbranega delavca, vidite v osrednjem seznamu kreditov. S tega seznama tudi 
izbirate posamezne ģe vneġene kredite, ki jih ima posamezen delavec. 

Za vsak kredit morate poleg ġtevilke kredita vnesti tudi ġifro kreditorja oziroma partnerja, skupno ġtevilo 
vseh obrokov, ki jih je potrebno odplaļati ter viġino posameznega meseļnega obroka. 

Lahko pa vnesete tudi sklic na ġtevilko (referenca na nalogu za nakazovanje obroka), opis kredita, 
podatek ali se bo kredit nakazoval na posameznem nalogu ali pa na skupnem v okviru podanega kreditorja 

(odkljukana opcija skupen nalog). 

Sklic na ġtevilko je pomoģna ġifra, ki se uporablja pri pripravi virmanov s krediti. Vrednost v polju sklic na 

ġtevilko se bo uporabila za potrebe sklica na izpisanem nalogu, ļe se bo kredit izpisoval posamiļno. Ļe je 
polje prazno, se bo kot sklic uporabila ġtevilka kredita. 

Opis kredita sluģi le kot daljġi opis kredita in se pojavlja na nekaterih izpisih. 

Ġifra kreditorja oziroma kreditor predstavlja povezavo na partnerja (npr. banke, ki je izdala kredit) in na 
njegove podatke. Na podlagi vneġene ġifre kreditorja se pri izpisih zdruģujejo skupaj krediti istega kreditorja, 
na virmanih pa se v polja prejemnika izpiġejo podatki o kreditorju skupaj z njegovim tekoļim raļunom. 

Ob prvem vnosu posameznega kredita vnesete tudi skupno ġtevilo obrokov.  To ġtevilo se vsak mesec z 

odplaļilom posameznega obroka avtomatsko zmanjġuje in se vpisuje v polje preostali obroki. Prav tako se 

avtomatsko seġtevajo zneski ģe odplaļanih obrokov. Seġtevek je prikazan v polju obraļunani odplaļani 

dolg. 
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Ļe je odplaļevanje kredita potekalo ģe pred vnosom kredita v program Plaļe, lahko vnesete tudi podatek v 

polje zaļetni saldo, ki predstavlja ģe odplaļan znesek kredita pred zaļetkom vpisa v program Plaļe. Na ta 

naļin se v polju SKUPAJ odplaļano upoġteva tudi ta znesek. 

Ker program  omogoļa tudi avtomatski prenos ģe vneġenih kreditov v naslednji mesec, do sedaj omenjena 
polja izpolnite samo ob prvem vnosu posameznega kredita. Ob prvem vnosu kredita in nato vsak mesec do 

konca odplaļevanja obrokov pa morate vnesti viġino posameznega obroka (ļe se spreminja). 

Pri prenaġanju kreditov se prenesejo vsi krediti, katerih ġtevilo preostalih obrokov je veļje od ena. Pri tem je 
potrebno poudariti, da se obrok, ki se bo nakazal ob izplaļilu osebnega dohodka obraļunanega za trenutni 
mesec, ġteje ġe vedno kot neplaļani obrok. 

PRIMER:  v oknu za vnos kreditov je iz vsebine polja preostali obroki razvidno, da je ġtevilo preostalih 
obrokov 1. Omenjeni preostali obrok bo nakazan ob izplaļilu osebnega dohodka. Ker so s tem 
plaļani vsi obroki, se kredit, ki mu omenjeni obrok pripada, ne bo prenesel v naslednji mesec. 

Iz povedanega je razvidno, da je za pravilen prenos kreditov pomembno pravilno vneġeno ġtevilo vseh 
obrokov ob nastanku kreditnega razmerja. Ko se namreļ ġtevilo preostalih obrokov zmanjġa na 1 obrok, 
program predpostavlja, da je kredit odplaļan in tega kredita ne prenaġa veļ v naslednji mesec.  

Kreditno razmerje oziroma odplaļevanje obrokov lahko predļasno zakljuļite tudi sami, tako da ġtevilo 

preostalih obrokov  popravite na ena ali pa da izbrani kredit  enostavno pobriġete z ukazom Briġi. V prvem 
primeru se bo ustrezni kredit upoġteval pri obraļunu in izpisih za trenutni mesec obdelave, v drugem primeru 
pa se v trenutnem mesecu obdelave kredit ne bo upoġteval nikjer. 

Kadar ob nastanku kreditnega razmerja ne poznate toļnega ġtevila vseh obrokov, nastavite za ġtevilo vseh 
obrokov ustrezno veliko ġtevilo. Ko zapade v odplaļilo zadnji obrok, pa ġtevilo preostalih obrokov popravite 
na niļ. 

../_najnovejsa_navodila_place/www.moj-racunovodja.com


od 181 PRIPRAVA NA PRVI OBRAĻUN IN NJEGOVA IZVEDBA 

 

 

 

PLAĻE  RaļunovodskiPomoļnik  www.moj-racunovodja.com 

   

55 

 

5.3.4 Dodatno prostovoljno pokojninsko zavarovanje 

Za dodatno prostovoljno pokojninsko zavarovanje je potrebno vnesti podatke opisane v nadaljevanju. 

5.3.4.1 Podatki za vsa podjetja 

V ekran Podatki za vsa podjetja -> Neobdavļeni zneski je potrebno vnesti mejne zneske (npr. 100 EUR) 
in mejne procente (npr. 24%) do katerih se iz premij zavarovanja ne plaļuje dajatev. Mejni znesek predstavlja 
nominalno najviġji znesek premije, ki ġe ni obdavļena, procenti pa predstavljajo najviġji znesek premije kot 
procent od plaļanih prispevkov za pokojninsko in invalidsko zavarovanje pri posameznem delavcu. 

Za potrebe izraļunavanja ene izmed zgornjih mej za neobdavļene premije dodatnega prostovoljnega 

pokojninskega zavarovanja, je potrebno v nastavitvah programa (administratorske nastavitve Sistem -> 

Nastavitve -> Administrator -> Vnos obraļunskih postavk) za postavki Prisp. IZ bruto za SPIZ ter Prisp. 

NA bruto za SPIZ v kolono mejni znesek vnesti X. S tem programu doloļite, da bo znesek teh dveh 
prispevkov uporabil pri doloļevanju procentualne meje za neobdavļene premije.  

Ļe pa so premije zagotovo pod obdavļeno mejo, potem teh nastavitev ni potebno nastavljati, ker programu 
ni potrebno izraļunavati zneske premij nad neobdavļeno mejo. 
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5.3.4.1.1 Dodatna nastavitev obraļuna dajatev na premije podjetja 

V nekaterih primerih (npr. javni sektorji) je naļin doloļanja in izplaļevanja premij tak, da zneski premij niso 
obdavļeni v nobenem primeru. V takem primeru se z nastavitvijo doloļi, da gre za neobdavļljive zneske. Za 
vsak znesek premije (omogoļen je namreļ vnos treh razliļnih premij podjetja) je nastavitev loļena. 

Nastavitve so na nivoju posameznega podjetja v ekranu Nastavitve za obraļun na Sistem -> Nastavitve -> 

Obraļun -> Sploġno  v poljih Znesek 1 podjetja za PDPZ ni obdavļljiv, Znesek 2 podjetja za PDPZ ni 

obdavļljiv ter % znesek 3 podjetja za PDPZ ni obdavļljiv. 

Ļe ģelite, da se premija ne upoġteva pri doloļitvi obdavļljivega dela dohodka, potem ustrezno nastavitev 
odkljukate. 

5.3.4.2 Podatki po podjetju 

V ekranu Podatki za podjetje -> Skupne konstante doloļite, ali je pokojninski naļrt  oblikovan v skladu z 
doloļbami 302. d0 305. ļlena zakona o PIZ. Odkljukano polje pomeni, da oblikovanje pokojninskega naļrta v 
skladu z doloļbami omogoļa uveljavljanje doloļenih olajġav, ki izhajajo iz plaļevanja premij.  

5.3.4.3 Podatki za posameznega delavca 

V ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela v zavihku Prost. dod. pok. zavarovanje vnesete podatke, ki 
se veģejo na  posameznega delavca in sicer: 

Á znesek dodatnega pok. zavarovanja, ki ga podjetje plaļuje v imenu delavca na prvega izvajalca 

(zavarovalnico) pokojninskega zavarovanja (znesek podjetja 1) 
Á znesek dodatnega pok. zavarovanja, ki ga podjetje plaļuje v imenu delavca na drugega izvajalca 

(zavarovalnico) pokojninskega zavarovanja (znesek podjetja 2) 

Á procent dodatnega pok. zavarovanja, ki ga podjetje plaļuje v imenu delavca na tretjega izvajalca 

(zavarovalnico) pokojninskega zavarovanja (% znesek podjetja 3). Znesek se v tem primeru doloļi kot 
vneġen procent delavļeve obraļunane bruto plaļe tekoļega meseca. 

Á znesek, ki ga plaļuje delavec v svojem imenu (znesek delavca) 

Istoļasno je torej moģno nakazovati premije podjetja na tri razliļne pokojninske druģbe.  

Za vsako premijo je potrebno doloļiti tudi ġifro pokojninskega naļrta za potrebe izdelave izpisov. 

Za premije podjetja v znesku se lahko doloļi, ali se premija odbija od delavļeve bruto plaļe ali ne. Ļe se 

premija odbija od delavļeve bruto plaļe, se v polje  znesek se odġteva od bruto plaļe vpiġe kljukico. 

Lahko vnesete podatke za vse premije ali pa le za nekatere. Prednost imajo zneski podjetja, kar pomeni, da 
se od zneskov podjetja, ki so manjġi ali enaki mejnim zneskom ne plaļujejo dajatve, podjetje pa lahko 
plaļane premije uveljavlja kot davļno olajġavo pri  napovedi dobiļka. 

Ļe poleg podjetja plaļuje premije tudi delavec sam, lahko delavec v tem primeru uveljavi olajġavo pri 

napovedi dohodnine ob koncu leta, vendar le za zneske, ki predstavljajo razliko med zakonsko doloļenim 
mejnim zneskom in zneskom, ki ga je ģe plaļalo podjetje. Olajġave lahko zavarovanec uveljavlja v okviru 
predpisanih dohodninskih olajġav, podobno kot tudi za ostale dohodninske olajġave. 

5.3.4.4 Nalogi za nakazovanje pokojninskega zavarovanja po POSAMEZNIH VRSTAH PREMIJ 

Celotno podjetje lahko plaļuje dod. prost. pokojninsko zavarovanje (DPPZ) na ġtiri naļine preko ġtirih vrst 
premij: 

Á na izvajalca DPPZ preko premije podjetja 1: nalog 885 PDPZ znesek podj. 1 po pok. naļrtih 

Á na izvajalca DPPZ preko premije podjetja 2: nalog 886 PDPZ znesek podj. 2 po pok. naļrtih  

Á na izvajalca DPPZ preko premije podjetja 3 (kot procent bruto plaļe): nalog 887 PDPZ % znesek 

podj. 3 po pok. naļrtih  

Á na poljubnega partnerja kot premijo delavca , ki jo plaļuje delavec v svojem imenu: nalog 888 PDPZ 

znesek delavca po pok. naļrtih  
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Na ta naļin se za vsako vrsto premije (1,2,3 podjetja in delavec) kreira vedno po 1 nalog, na katerega se 
seġtejejo vsi zneski doloļeni v evidenci dela v okviru posamezne vrste premije, ne glede na morebitne 
razliļne oznake pokojninskih naļrtov.  

5.3.4.4.1 Premija delavca 

Ta premija je odbitek od delavļeve neto plaļe, podobno kot krediti. Ļe se odloļite plaļevati premije delavcu, 
kot odbitek od njegove neto plaļe, je potrebno v programu definirati dodaten odbitek od neto plaļe, ki se ga 

nato vnese v zavihku Osnovna evidenca dela v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela.  

Na podlagi tega se bo nalog za omenjeni odbitek avtomatsko kreiral v okviru izpisovanja naloga 867 Ostali 

odbitki od neto. Dodatne podatke za omenjeni nalog (ġifra partnerja, sklic na ġtevilko) pa se vnese preko 

ekrana Delavci, partnerji -> Evidenca dela v zavihku  Nakazilo odbitkov. 

Pred tem pa je potrebno doloļiti partnerje na katerih raļune se premije posameznih delavcev nakazujejo. 
Partnerje se vnaġa v ġifrantu partnerjev.  

5.3.4.4.2 Premija podjetja 1 in 2 in 3 

Za premijo podjetja 1 se uporablja nalog _48 Dod.pr.pok.zav.podj. premija 1, za premijo podjetja 2 nalog 

_49 Dod.pr.pok.zav.podj. premija 2, za premijo podjetja 3 nalog _66 Dod.pr.pok.zav.podj. % premija 3. 

Ļe nalogov nimate na seznamu nalogov, jih dodate preko komande Alt-N Nast. seznama izpisov v ekranu 

Izpisi, prenosi -> Plaļilni nalogi -> Priprava nalogov. 

Tudi za nakazovanja premij podjetja 1 in 2 in 3 je potrebno doloļiti ustrezne partnerje. Za vsako vrsto premije 
enega, torej tri partnerje. 

Partnerje, ki se uporabljajo za omenjene naloge se vnese v ġifrantu partnerjev. Vsakemu od teh treh 

partnerjev je potrebno v polje se uporablja za vnesti ustrezno ġifro naloga, na katerem se bo partner 

uporabljal. Vnese se ġifro virmana 48 VIRMAN za partnerja na katerega se nakazuje premije podjetja 1 

oziroma 49 VIRMAN za partnerja na katerega se nakazuje premije podjetja 2, ter 66 VIRMAN za partnerja na 

katerega se nakazuje premije podjetja 3. Ġifre virmanov se lahko izbere s seznama s pomoļjo tipke F3. 

5.3.4.5 Nalogi za nakazovanje pokojninskega zavarovanja po POSAMEZNIH POKOJ. NAĻRTIH 

V veļini primerov v predhodnem poglavju opisani naļin popolnoma zadoġļa. Lahko pa uporabite naloge, pri 
katerih se seġtevanje zneskov premij loļi tudi po pokojninskih naļrtih. 

Tudi v tem naļinu je za vsako vrsto premije potrebno uporabiti svoj nalog, vendar pa je moģno v okviru 
posamezne vrste premije (npr. premija podjetja 1) pri razliļnih delavcih navesti razliļne ġifre pokojninskih 
naļrtov. 

Za vsak pokojninski naļrt je nato potrebno kreirati svojega partnerja, ki se mu v polje ġifra pokojninskega 

naļrta vnese ustrezno ġifro. Program bo na podlagi tega za vsako ġifro pokojninskega naļrta (oziroma 
partnerja) izdelal loļen virman, na katerem bodo seġtete vse premije vseh delavcev, ki imajo v okviru iste 
vrste premije doloļeno isto ġifro pok. naļrta. 

V tem naļinu uporabljate naslednje naloge: 

Á 885 PDPZ znesek podj. 1 po pok. naļrtih   
Á 886 PDPZ znesek podj. 2 po pok. naļrtih   
Á 887 PDPZ % znesek podj. 3 po pok. naļrtih   
Á 888 PDPZ znesek delavca po pok. naļrtih   

5.3.4.6 Izpisi 

Podatki o premijah se izpisujejo tudi na izplaļilnih listih in na nekaterih rekapitulacijah, kot moģne olajġave pa 
se prikaģejo tudi na dohodninskih izpisih. 
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5.3.4.6.1 Izpisovanje prihranjenih dajatev 

V primeru, da ste pri posameznem delavcu doloļili izplaļevanje premij tako, da se premije odġtevajo od 
delavļeve bruto plaļe, se na ta naļin za podjetje prihrani doloļene dajatve (prispevke od bruto plaļe in 
davke na izplaļane plaļe) iz naslova neizplaļane premije dodatnega prostovoljnega pokojninskega 
zavarovanja (DPPZ). 

Za izpis tako prihranjenih zneskov sta na voljo dva izpisa: 

Á *01 Znesek podjetja 1 za DPPZ 
Á *02 Znesek podjetja 2 za DPPZ 
Á *03 % znesek podjetja 3 za DPPZ 

Na izpisih so loļeno za posamezne vrste premij prikazani naslednji podatki: 

Á nakazane premije, ki ne zniģujejo bruto plaļe 
Á nakazane premije, ki zniģujejo bruto plaļo 
Á prihranjeni prispevki od bruto dohodka na raļun zmanjġanja bruto plaļe iz naslova premij DPPZ 
Á prihranjeni davki na izplaļane plaļe na raļun zmanjġanja bruto plaļe iz naslova premij DPPZ 

 

5.3.4.6.2 Poroļanje o vplaļanih premijah zavarovalnicam 

Ker se premije za delavce obiļajno plaļujejo zavarovalnicam v skupnem znesku, so za poroļanje 
zavarovalnicam o izplaļanih premijah po delavcih na voljo izpisi, ki ustvarijo prenosne datoteke za uvoz 
podatkov v aplikacije posameznih zavarovalnic. 

Zavarovalnica SAVA 

Za vsako posamezno vrsto premije se uporabi svoj izpis: 

Á PDPZ stroġek podj. (znesek 1) ï SAVA pokoj. 
Á PDPZ stroġek podj. (znesek 2) ï SAVA pokoj. 
Á PDPZ stroġek podj. (% znesek 3) ï SAVA pokoj. 
Á PDPZ stroġek posam. (znesek delavca) ï SAVA pokoj. 

 
Za pravilno pripravo izpisov mora biti za vsako zavarovalnico kreiran partner z vneġeno ustrezno ġifro 
pokojninskega naļrta in vneġeno ġtevilko pogodbe. 
 

Za premije podjetja se ustvari datoteka sezplacf.dat, za premije delavca pa sezplacp.dat. Datoteke se 

ustvarijo na mapi, ki je definirana z nastavitvijo Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> 

Lokacije datotek. 

5.3.4.7 Izdelava datoteke VIRPN2.DAT 

Datoteko s katero poroļate preko e-Davkov plaļane celoletne premije za posamezne delavce, ki jih izplaļuje 

podjetje v svoje breme, kreirate preko Izpisi, prenosi -> Dohodnina in celoletni izpisi z izdelavo izpisa 

163 VIRPN2 ï poroļanje PDPZ premij podjetja. 

Datoteka se kreira na mapi, ki je doloļena z nastavitvijo Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> 

Nastavitve -> Lokacije datotek. 

5.3.4.8 Obvestila delavcem o plaļanih premijah 

Za celo leto lahko izdelate izpis, na katerem delavcem sporoļate koliko premij in za katere pokojninske 
naļrte je bil oplaļanih. Izpis vsebuje tudi podatek, kakġen znesek olajġav lahko delavec uveljavlja pri 
napovedi dohodnine iz premij, ki jih je plaļeval v svojem imenu preko podjetja. 

Izpis kreirate preko Izpisi, prenosi -> Dohodnina in celoletni izpisi z izdelavo izpisa 164 PDPZ po 

delavcih ï obvestila delavcem. 
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5.4 EVIDENCA DOPUSTOV 

Ļe ģelite voditi evidenco o dopustih (to ni obvezno in potrebno za obraļun plaļ), katere podatki se bodo 

prikazovali tudi na izplaļilnih listih, je potrebno najprej nastaviti nastavitev Uporablja se vodenje evidence 

dopustov v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno. Nastavitev uļinkuje v okviru 
posameznega podjetja. 

Ekran z evidenco za spremljanje porabe dopustov se nahaja na Delavci, partnerji -> Podatki o dopustih. 
Za vsakega delavca posebej lahko vnesete razpoloģljivo ġtevilo dni dopusta (npr. dopust doloļen po 
kolektivni pogodbi itd.) in ġtevilo dni starega dopusta. Preostali dopust in porabljen dopust pa program sproti 

raļuna glede na vneġeno ġtevilo ur porabljenega rednega dopusta v okviru evidence dela. Ļe ima 
posamezni delavec ob zaļetku uporabe spremljanja dopusta nekaj dni dopusta ģe porabljenega, ta podatek 

vpiġete v polje Porabljeni dopust. 

Ob vsakem zaļetku delovnega leta je potrebno aģurirati ġtevilo dni dopusta po odloļbi in ġtevilo dni starega 
(preostalega) dopusta iz prejġnjega leta. To lahko napravite tako, da roļno vnesete zaļetno stanje dopustov 

za vsakega delavca posebej, ali pa uporabite ukaz Izdelava zaļetnega stanja dopustov. Odpre se okno 
podobno kot pri obraļunu, v katerem doloļite za katere delavce boste izdelali zaļetno stanje dopustov. 

Izdelavo sproģite z ukazom Obraļunaj.  

Zaļetno stanje dopustov je potrebno izvajati v mesecu januarju novega leta. Ļe pa ste izdelavo zaļetnega 
stanja dopustov pozabili napraviti v januarju in izvajate obdelavo potem, ko so bili dopusti za tekoļe leto ģe 

obraļunani, potem v ekranu za obraļun zaļetnega stanja dopustov odkljukajte opcijo Odġtej ģe 

obraļunan dopust v letu obraļuna. 

Na izraļun zaļetnega stanja dopustov vpliva tudi nastavitev Pri obdelavah se ne upoġteva datum 

vstopa/izstopa iz podjetja na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno. Ļe nastavitev ni odkljukana, 
se zaļetno stanje za delavce, ki v januarju novega leta niso veļ zaposleni, ne bo izdelalo. 
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POZOR: za pravilno raļunanje porabe dopusta med letom, je potrebno vnesti tudi ġtevilo ur, ki ustrezajo 

enemu delovnemu dnevu. Podatek vnesete v Podatki za podjetje -> Skupne konstante v polje Predpisano 

ġt. ur za delovni dan. Lahko pa podatek doloļite tudi za vsakega delavca posebej (npr. nekateri delavci 

delajo s skrajġanim delovnim ļasom) v  Delavci, partnerji -> Kadrovska evidenca v polju predpisano ġt. 

ur na dan. 

Pregled vneġenih dopustov pa je v ekranu za vnos dopustov na voljo preko ukaza Pregled dopustov ali pa 

na menuju na Pregledi/Poroļila -> Pregled dopustov. 
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6 OBRAĻUN 

Ko ste vnesli vse podatke za mesec za katerega izvajate obraļun osebnih dohodkov, lahko poģenete 
obraļun. 

6.1 NAĻINI OBRAĻUNA 

Celoten obraļun temelji na osnovni bruto urni postavki. Ko program doloļi osnovno urno bruto postavko, 
je izraļun enak ne glede na izbran naļin obraļuna. Osnovna bruto urna postavka je tudi izpisana na 
izplaļilnem listu. 

Osnovna bruto urna postavka je bruto znesek, ki bi ga delavec dobil, ļe bi eno uro opravljal delo brez 
dodatkov in odbitkov (redno delo). 

Z osnovno bruto urno postavko se mnoģi ġtevilo ur, ki jih je delavec opravil na posamezni vrsti dela. Dobljeni 
bruto znesek za posamezno vrsto dela se nato procentualno poveļa ali zniģa za procent, ki je za posamezno 

vrsto dela doloļen v ekranu Procenti vrst dela. Tako dobljeni znesek je nato osnova za dodatek v obliki 
uspeġnosti in minulega dela. Uspeġnost in minulo delo se za posamezno vrsto dela izraļunata, ļe je v 
nastavitvah za odgovarjajoļo vrsto dela doloļeno, da se pri njej uspeġnost oziroma minulo delo upoġteva. 

Veļ o nastavitvah si preberite v poglavjih Nastavitev obraļuna minulega dela in Nastavitev obraļuna 

uspeġnosti. 

Glede na to kako program doloļi osnovno bruto urno postavko, loļimo tri naļine obraļuna: 

Á obraļun na podlagi sistematizacije 
Á obraļun neto v bruto 
Á obraļun iz bruto 

Naļine obraļuna lahko poljubno meġate, kar pomeni, da se lahko za vsakega delavca posebej odloļate po 
kakġnem naļinu se bo obraļunal. 

6.1.1 Obraļun na podlagi sistematizacije  

Obraļun po sistematizaciji je poznan tudi pod imenom obraļun iz toļke. Princip doloļitve osnovne bruto urne 
postavke na podlagi sistematizacije del je naslednji: 

Vsakemu delavcu se v kadrovski evidenci preko vnosa ġifre sistematizacije doloļi na katerem delovnem 
mestu (oziroma kakġna je njegova sistematizacija) delavec dela. V ġifrantu sistematizacije se doloļi koliko 
toļk po sistematizaciji posameznemu delovnemu mestu pripada. Ġtevilo toļk posameznega delovnega 
mesta program pri obraļunu nato pomnoģi z vrednostjo toļke v podjetju. Rezultat je osnovna bruto urna 
postavka za posameznega delavca.  

Sistematizacija del je torej lestvica, ki doloļa razpone osebnih dohodkov v vaġem podjetju. Zato je 
priporoļljivo, da pred vnosom ġifranta sistematizacije in kasneje sistematizacije dobro premislite, katere vrste 
del boste uporabljali in kako boste posamezne vrste del in s tem delavce ocenjevali. 

6.1.2 Obraļun neto v bruto 

V primeru da ģelite obraļunati osebne dohodke tako, da kot osnovo za obraļun osebnih dohodkov doloļite 

neto osebne dohodke delavcev, vnesete znesek, ki predstavlja neto osebni dohodek posameznega delavca, 

v ekranu za vnos osnovne evidence dela v polje neto v bruto. Iz vneġenega neto zneska se nato izraļuna 
delavļeva bruto plaļa. Za izraļun bruto plaļe se zaradi davļne lestvice, ki ni linearna, uporablja iterativna 
metoda s pomoļjo katere program z veļkratnim ponavljanjem raļunanja doloļi bruto plaļo, ki jo program deli 
z vneġenim skupnim ġtevilom meseļnih ur in tako izraļuna osnovno bruto urno postavko za posameznega 
delavca. Tako izraļunana osnovna bruto postavka se v nadaljevanju obraļuna uporablja na enak naļin kot 
pri vseh ostalih naļinih obraļuna. 
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Metoda obraļuna osebnih dohodkov neto v bruto se bo za posameznega delavca uporabila vedno, 

kadar boste v polje "neto v bruto" vnesli znesek razliļen od niļ. 

POZOR: priporoļamo, da se naļina iz neto izogibate, ļe je le moģno, ker ni ravno v skladu s priznano 
metodologijo doloļanja plaļ v RS, ki izhaja iz bruto plaļe. 

6.1.3 Obraļun iz bruto 

Program vam omogoļa, da sami doloļite bruto plaļo, ki jo bo prejel delavec. V tem primeru se osnovna 
bruto urna postavka izraļuna tako, da bo delavļev bruto dohodek vedno enak bruto znesku, ki ste ga vnesli v 

polje bruto dohodek.  

Vneġeni bruto znesek program pri obraļunu plaļ obravnava na dva moģna naļina, odvisno od nastavitve 

Vsebina bruto plaļe na Sistem è Nastavitve è Obraļun è Sploġno.  

6.1.4 Obraļun za zasebnika 

Obraļun za zasebnika se izvede skupaj z obraļunom za ostale delavce. Obraļun za zasebnika se 
razlikuje edino po enaļbah, ki jih program pri obraļunu zasebnika uporablja. Zato je tudi vsebina 
rezultatov oziroma izplaļilnega lista za zasebnika nekoliko drugaļna od izplaļilnih listov za ostale delavce. 
Na izplaļilnem listu zasebnika se tako nikoli ne izpiġejo (oziroma so enake niļ) postavke kot so davki, 
neto, odbitki, dodatki, krediti in izplaļila na tekoļi raļun oziroma na hranilno knjiģico. 

Bruto zavarovalna osnova zasebnika se vnaġa v ekranu Delavci, partnerji è Evidenca dela v polju Bruto 

zav. osn. zasebnika. 

6.1.5 Obraļun regresa 

Za obraļun regresa se upoġteva bruto znesek, ki ste ga za posameznega delavca vnesli v Evidenci 

regresa. 

Ker se obraļun regresa opravlja loļeno od ostalih naļinov obraļuna in ker so tudi obraļunske datoteke za 
regres loļene od obraļunskih datotek za ostale naļine obraļuna, lahko regres obraļunate pred plaļo ali pa 
po plaļi. Pri obraļunu regresa se ostali vneġeni zneski v evidenci dela ne upoġtevajo, zato so ob obraļunu 
regresa lahko vneġeni ali pa ne. 

6.2 IZVAJANJE OBRAĻUNA 

Obraļun izvedete preko izbire Obraļun -> Obraļun. 

Predno poģenete obraļun je potrebno nastaviti obseg obraļuna. 

6.2.1 Obseg obraļuna 

Najprej morate doloļiti obseg obraļuna, oziroma ġifre delavcev (in/ali zasebnika) za katere se bo obraļun 
izvrġil.  

Obseg obraļuna lahko nastavite na razliļne naļine: 

V polje za vse osebe postavite kljukico. V tem primeru ostalih polj ni potrebno izpolnjevati, ker se njihova 
vsebina ne upoġteva. Ne glede na vsebino ostalih polj se bo obraļun izvrġil za vse delavce. 

Obraļun se izvede samo za tiste izmed izbranih delavcev, ki so vneġeni v  Kadrovski evidenci. Poleg tega 

morajo imeti izbrani delavci vneġeno evidenco dela za mesec za katerega se izvaja obraļun osebnih 
dohodkov. Poleg tega se obraļun ne bo izvedel za delavce, ki imajo v kadrovski evidenci za trenutno obdobje 

obdelave ģe zakljuļeno delovno razmerje. 
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6.2.2 Poganjanje obraļuna 

Obraļun poģenete tako, da uporabite ukaz Obraļunaj. Program sproti izpisuje za katerega delavca obraļun 
opravlja. Program tudi izpiġe, ļe za katerega izmed izbranih delavcev ne obstajajo vsi potrebni podatki 
oziroma, ļe kateri od ostalih potrebnih podatkov niso vneġeni.  

7 IZPISI 

Ko ste izvedli obraļun, lahko izraļunane rezultate natisnete. Tiskanje se izvaja preko prednastavljenih oblik 
izpisov (ġablon). Te prednastavljene oblike izpisov program "napolni" s podatki ustvarjenimi pri obraļunu in s 
podatki, ki ste jih vnesli v oknih za vnos podatkov, kot so imena delavcev, imena in naslovi partnerjev, datumi 
itd.. 

Pri doloļenih izpisih je zasebnik avtomatsko izkljuļen - program ga ne upoġteva. 

7.1 VRSTE IZPISOV 

Izpisi se delijo na naslednje skupine: 

Á navadne izpise 
Á izpise virmanov oz. plaļilnih nalogov 
Á dohodnino oziroma celoletne izpise 

Zato so na enak naļin razdeljene tudi izbire za tiskanje na meniju. 

Vsem ġtirim skupinam izpisov lahko nastavljate obseg tiskanja in se odloļite za tisk v datoteko ali pa za 

tisk na tiskalnik. 

Naslednji ekran predstavlja okno za tiskanje navadnih izpisov, ki ga pokliļete preko Izpisi, prenosi -> 

Navadni izpisi -> Tiskanje izpisov. Ekran za pripravo nalogov je podoben, le da so na seznamu nalogi in ne 

izpisi. Pokliļete ga preko Izpisi, prenosi -> Plaļilni nalogi -> Priprava nalogov. 
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7.2 OBSEG TISKANJA 

Pred zaļetkom tiskanja morate vedno najprej doloļiti pravilni obseg tiskanja. Z obsegom tiskanja doloļite za 
kateri mesec in leto, za katere delavce, za katere partnerje, za katere obļine, za katera stroġkovna mesta itd. 
boste tiskali doloļen izpis. Tiskate lahko za posamezne prej naġtete osebke ali pa po obmoļjih (npr. od 
delavca s ġifro 000001 do delavca s ġifro 000015). 

7.2.1 Globalni obseg tiskanja 

Najenostavneje je, da obseg tiskanja doloļite vsem izpisom naenkrat. To napravite tako, da v oknu za 

tiskanje izpisov (ali v oknu za pripravo nalogov)  izberete Globalni obseg tiska. S tem se odpre okno za 
vnos v katerem se nahajajo polja za vnos vseh obmoļij, ki jih uporabljajo izpisi v programu. V vseh poljih so 
ģe vneġene ponujene ġifre delavcev, mesecev, partnerjev itd.. Ġifre so vneġene tako, da pomenijo doloļitev 
obsega tiskanja za trenutni mesec in leto, ki sta doloļena z obdobjem obdelave, za vse delavce, za vse 

partnerje itd.. Ļe se s ponujenimi ġiframi strinjate, potrdite vsebino z ukazom Izvedi spremembo obsega ali 

pa s pritiskom na tipko Enter na zadnjem polju za vnos, doloļene ġifre pa lahko seveda tudi spremenite. Na 
vsakem polju za vnos je na voljo ġifrant vseh dovoljenih ġifer. 
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 Obmoļja lahko poljubno spreminjate, pri tem pa morate upoġtevati nekatera pravila: 

Á Za zgornjo in spodnjo mejo posameznega obmoļja morate vedno vnesti ġifro, ki pred tem ģe 
obstaja v ġifrantu. Ļe ġifra ġe ne obstaja v ġifrantu, vas program na to opozori.  

Á Vedno morate podati spodnjo mejo posameznega obmoļja. Ļe ne podate spodnje meje 
posameznega obmoļja, vas program na to opozori in vas ne spusti naprej, dokler napake ne 
popravite. 

Á Ļe ne podate zgornje meje posameznega obmoļja, se v zgornjo mejo avtomatsko prepiġe vsebina 
spodnje meje. Kadar sta zgornja in spodnja meja enaki, se tiskanje izvede samo za en osebek (za 
en mesec, za enega delavca...), ki pripada obmoļju, ki ga vnaġate. 

Á Spodnja meja posameznega obmoļja ne sme biti veļja od zgornje meje posameznega obmoļja. 
Program to pravilo kontrolira in vas opozori, ļe je krġeno. 

7.2.2 Obseg tiskanja za posamezne izpise 

Obseg tiskanja za posamezne izpise doloļite tako, da v da v oknu za tiskanje izpisov (ali v oknu za pripravo 

nalogov)  izberete ukaz Posamezni obseg tiskanja. Odpre se seznam vseh prednastavljenih izpisov, ki 
pripadajo izbrani skupini izpisov. Izberete ģeleni izpis, v poljih na desni strani okna pa nastavljate obseg za 
izbrani izpis. 

Vneġena obmoļja shranite z ukazom Shrani ali pa s pritiskom tipke Enter na zadnjem polju za vnos. Ļe 

hoļete zapustiti doloļanje obmoļij izpisa brez sprememb, pritisnete tipko Esc. 

7.3 IZVEDBA TISKANJA 

Tiskanje startate tako, da najprej na seznamu izberete (oznaļite vrstico) ģeleni izpis in ga nato potrdite z 

Enter, ali z dvoklikom miġke ali pa s komando Tiskaj izbranega. 
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Naenkrat lahko za tiskanje izberete tudi veļ izpisov in sicer tako, da pred posamezno vrstico, ki oznaļuje 

izpis, postavite kljukico. Kljukice postavljate ali briġete bodisi z miġko, tipko SPACE na izbranem izpisu ali pa 

s komandami Oznaļi izbranega, Oznaļi vse, Zbriġi vse oznaļbe, Obrni oznaļbe in nato uporabite 

komando Tiskaj odkljukane. 

V vseh primerih se nato odpre okno, kjer se v odvisnosti kaj tiskate (navadni izpisi ali nalogi) lahko odloļate 

med razliļnimi moģnostmi destinacije tiskanja: 

Á tisk na tiskalnik ali v datoteko: med tiskanjem na tiskalnik in v datoteko izberete z izbiro ustreznega 

tiskalnika. Izberete jih z uporabo ukaza Spremeni tiskalnik. Privzeto je izbrano tiskanje na Windows 
tiskalnik. Uporabil se bo tisti tiskalnik, ki ga imate na vaġem raļunalniku nastavljenega kot 
privzetega. 

Á izpis SEPA zbirni nalog (ta opcija je na voljo samo pri nalogih): s to izbiro kreirate seznam nalogov 
oziroma tako imenovani zbirni nalog 

Á v prenosno XML datoteko (ta opcija je na voljo samo pri nalogih): s to opcijo kerirate prenosno XML 
datoteko, ki se uporablja za avtomatski uvoz v banko 

Á v interno datoteko (ta opcija je na voljo samo pri nalogih): na ta naļin izbrane naloge kreirate v interno 
datoteko v programu, v kateri lahko naloge nato ġe popravite, natisnete in tudi pobriġete ali pa jih 
ohranite shranjene za kasnejġo uporabo. 

 

V primerih tiskanja na tiskalnik in izpisa zbirnega naloga vam program ponudi pred dejanskim tiskanjem na 
tiskalnik ġe predogled izpisa, kjer lahko tudi spremenite odloļitev o tiskalniku (izbirate med vaġimi tiskalniki), 

poveļate ġtevilo kopij ali pa prekliļete tiskanje. Vklop in izklop predogleda tiskanja napravite na Sistem -> 

Nastavitve -> Izpisi -> Sploġno preko Za tiskanje se uporablja predogled izpisa. 

7.4 TISK NA TISKALNIK 

Ļe v oknu za izbiro destinacije tiskanja uporabite privzet tiskalnik Windows tiskalnik za rezan papir, se bo za 
tiskanje uporabil tiskalnik, ki je na vaġem raļunalniku izbran kot privzet tiskalnik. 

7.5 TISK V DATOTEKO 

Ļe v oknu za izbiro destinacije tiskanja izberete tiskalnik Tiskanje v datoteko brez formatiranja,  se bo 
izbrani izpis tiskal v datoteko in ne na tiskalnik. Tiskalnik je lahko pri tem izkljuļen. Datoteko v katero se izpis 
tiska lahko nato pogledate, popravite, shranite in jo nato shranjeno natisnete. Veļ o tem si preberite v 

poglavju  Pregled in brisanje datotek.  
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Predno se tiskanje v datoteko izvede, vas program v oknu za izbiro destinacije tiskanja vpraġa za ime 
datoteke v katero boste tiskali. Tisk v datoteko vedno zahteva, da podate ime. Pod podanim imenom se izpis 
tiskan v datoteko shrani na disk. Priporoļljivo je, da je vneġeno ime smiselno in da oznaļuje izpis, ki ga 
tiskate, ker boste tako izpis (datoteko) kasneje laģje poiskali, ko ga boste hoteli pregledati. 

Primer : ļe tiskate izplaļilne liste, je lahko ime datoteke IZP_LIST.  

Pri tvorjenju imena datoteke ne smete uporabljati doloļenih znakov. Ti znaki so  * = ? / " -< > '. :, ;  ] | \ .  

V primeru, da za ime datoteke uporabite ime ģe enkrat prej ustvarjene datoteke, se bo nova datoteka 

prepisala ļez staro datoteko in stara datoteka bo izgubljena. 

Tiskanje v datoteko uporabljate predvsem takrat, ko ģelite natisnjeno vsebino popravljati ali pa jo uporabiti v 
nekem drugem programu (na primer urejevalnik teksta Word), kjer jo lahko dodatno popravite in uredite in 
ġele nato natisnete na tiskalnik. 

7.6 TISKANJE V PDF IN ENKRIPCIJA 

Na podlagi uredbe GDPR (General Data Protection Regulation) je med drugim potrebno zagotoviti dodatno 
varnost osebnih podatkov. Za podatke, ki se distribuirajo preko PDF datotek (najbolj pogosto preko 
elektronske poġte), je potrebno zagotoviti dodatno zaġļito v obliki enkripcije (kodiranja) PDF datoteke, kar 
prepreļuje, da bi vsebino datotek pregledovala nepooblaġļena oseba. 

7.6.1 Potrebni pogoji za izdelavo PDF datotek z enkripcijo 

Ļe ģelite uporabljati v nadaljevanju opisane funkcionalnosti, morate imeti na raļunalniku instaliran navidezni 

PDF tiskalnik PDFCreator. 

Program vedno ob prvem tiskanju preveri, ļe je na raļunalniku instalirana ustrezna verzija PDFCreatorja in 
ļe ni, izpiġe naslednje opozorilo: 

 

V ekranu za izbiro destinacije tiskanja poslediļno ne ponudi moģnosti tiskanja v PDF, prikaģe pa gumb 

Prenesi PDFCreator preko katerega lahko instalirate ustrezno verzijo PDFCreatorja. 

Po kliku na gumb se prenese program z naġega serverja in avtomatsko starta instalacija programa. Po 

uspeġnem zakljuļku instalacije se izpiġe obvestilo PDFCreator se je uspeġno instaliral. 

Ļe nato ponovno sproģite tiskanje, se bodo v ekranu za izbiro destinacije tiskanja prikazale dodatne 
moģnosti za tiskanje v PDF datoteko. 

7.6.2 Izdelava PDF datotek 

PDF datoteke se kreira preko postopka izdelave izpisov oziroma tiskanja na enak naļin, kot se posamezni 

izpisi tiskajo natiskalnik. Poleg moģnosti izbire v ekranu za izbiro destinacije tiskanja na kateri tiskalnik se 
bo datoteka natisnila sta na voljo tudi dve dodatni moģnosti: 

Á Shrani v PDF 
Á Shrani v PDF in poġlji po el. poġti 
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7.6.2.1 Shrani v PDF 

Ta izbira kreira izbrani izpis in ga pretvori v PDF obliko oz. datoteko, ko jo nato lahko shranite na poljubno 
mesto na raļunalniku. Obenem jo lahko tudi pregledate in natisnete. Datoteko lahko tudi zakodirate 
(enkriptirate) z geslom. 

7.6.2.2 Shrani v PDF in poġlji po el. poġti 

Ta izbira napravi enako kot predhodna izbira, le da kreirano datoteko na koncu doda ġe kot priponko k 
elektronskemu sporoļilu, ki ga avtomatsko kreira v vaġem privzetem programu za elektronsko poġto. 

7.6.2.3 Shrani v PDF in poġlji po el. poġti ï Na posamezne elektronske naslove delavcev 

Tudi ta moģnost pripravi PDF datoteko oz. datoteke, ki jih doda kot priponko k elektronskemu sporoļilu, 
vendar s to razliko, da za vsakega delavca ustvari svoje elektronsko sporoļilo, ki mu pripne PDF datoteko 
samo od trenutnega delavca. To se npr. uporablja za poġiljanje plaļilnih list po el. poġti direktno posameznim 
delavcem. 

Za uporabljanje te moģnosti pa je potrebno v kadrovski evidenci  pri posameznem delavcu vnesti njegov 
elektronski naslov in geslo s katerim bo PDF datoteka zakodirana. Geslo lahko vnaġa samo skrbnik 
programa. V nasprotnem je geslo posiveno in namesto vsebine so prikazane zvezdice. 

Ļe za delavca ti podatki niso vneġeni, program na to opozori in ne kreira el. sporoļila, takġne delavce pa po 
konļanem tiskanju prikaģe v seznamu. Iz tega seznama lahko nato natisnete plaļilne liste za izbrane delavce 
na klasiļen naļin na navaden papir. 

POZOR: Da se bodo PDF datoteke posameznih delavcev zaġļitile z geslom, mora biti vklopljena enkripcija 
PDF dokumentov. Kako jo vklopite si preberite v poglavju Nastavitve za izdelavo in uporabo PDF datotek. 
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7.6.3 Nastavitve za izdelavo in uporabo PDF datotek 

Na naļin kako se bodo PDF datoteke kreirale vplivajo razliļne nastavitve, ki so na voljo na Sistem -> 

Nastavitve -> Izpisi -> Priprava PDF datotek. 

7.6.3.1 Moģnost spreminjanja imena in lokacije PDF datoteke 

S to nastavitvijo vklopite dodatni ekran, ki se odpre med postopkom kreiranja PDF datoteke in preko 
katerega doloļite ime PDF datoteke in lokacijo, na kateri se bo PDF datoteka kreirala. 

V primeru, da ta nastavitev ni vklopljena, se PDF datoteka kreira na lokaciji, ki je doloļena z nastavitvijo 

Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek. To je obenem tudi lokacija, kjer 
se shranjujejo npr. REK obrazci. 

7.6.3.2 Odpiranje PDF datoteke v zunanjem pregledovalniku 

Ļe ģelite, da se bo kreirana datoteka na koncu prikazala v zunanjem pregledovalniku PDF datotek, 
odkljukajte to nastavitev. Za pregledovanje pa morate imet na raļunalniku instaliran PDF pregledovalnik, ki je 
povezan s PDF tipom datotek. 

7.6.3.3 Doloļitev gesla za pripravo PDF datotek 

Kreirane datoteke se lahko tudi enkriptira oz. zakodira preko gesla. Ļe to ģelite, odkljukajte nastavitev Pri 

pripravi PDF datoteke se uporablja zaġļita z geslom. To pomeni, da bo datoteko lahko uporabljala samo 
tista oseba, ki pozna pravilno geslo. Geslo se lahko definira za vsako podjetje posebej. PDF datoteke, ki jih 
poġiljate npr. preko el. poġte zakodirate z geslom, ki ga sporoļite samo tisti osebi, ki je v podjetju, kamor 
poġiljate sporoļila pooblaġļena za delo z obļutljivimi osebnimi podatki. 

7.6.3.4 E-mail naslov za poġiljanje PDF datotek 

Ļe vpiġete e-mail naslov, se bo vpisani naslov avtomatsko uporabil pri kreiranju elektronskega sporoļila. 
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7.6.3.5 Naslov elektronskega sporoļila 

Naslov elektronskega sporoļila predstavlja kratek opis zadeve (subject) oz. kaj se poġilja. Ļe ga vpiġete,  se 
bo avtomatsko uporabil pri kreiranju elektronskega sporoļila. 

7.6.3.6 Vsebina elektronskega sporoļila 

Doloļite lahko tudi kratek tekst ali pozdravno sporoļilo, ki se bo avtomatsko uporabilo pri kreiranju 
elektronskega sporoļila. 

7.6.4 PREGLED IN BRISANJE DATOTEK 

Izpise, ki ste jih tiskali v datoteko, pregledate s tem, da izberete Izpisi, prenosi -> Pregled datotek z izpisi. 

Odpre se seznam vseh datotek v katere ste pred tem tiskali v okviru izbranega podjetja. V tem seznamu 
lahko datoteke izbirate, briġete ali preimenujete. 

Ko izberete ģeleno datoteko se datoteka odpre v programu Beleģnica (Windows Notepad). 

Datoteko, ki jo trenutno pregledujete, lahko v programu Beleģnica spremenite, shranite ali tiskate.  

7.7 PLAĻILNI NALOGI (VIRMANI) 

Pri pripravi nalogov je nekaj razlik oz. dodatnih funkcionalnosti glede na pripravo navadnih izpisov. Pripravo 

nalogov startate preko Izpisi, prenosi -> Plaļilni nalogi -> Priprava nalogov. 

Ko ste izbrali naloge in ko ste potrdili njihovo tiskanje, se tako kot pri navadnih izpisih odpre okno z izbiro 

destinacije tiskanja, kjer se lahko odloļate med moģnostmi prikazanimi v nadaljevanju. 

7.7.1 Nalogi - Tisk na tiskalnik 

Tisk nalogov na tiskalnik se izvaja na enak naļin kot tiskanje navadnih izpisov. Naloge lahko natisnete na 
dve razliļni vrsti papirja: 

Á navaden A4 papir (rezan papir). V tem primeru lahko uporabite privzet tiskalnik Windows tiskalnik za 

rezan papir. Obenem morate poskrbeti tudi, da je nastavitev Za plaļilne naloge se uporablja 

rezan papir na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> Sploġno vklopljena. 

Á na neskonļen (perforiran) papir: v tem primeru pa morate spremeniti tiskalnik na Standardni EPSON 

za neskonļni papir. Obenem morate poskrbeti tudi, da je nastavitev Za plaļilne naloge se 

uporablja rezan papir na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> Sploġno izklopljena. 

7.7.2 Nalogi ï Izpis SEPA zbirni nalog 

Preko te moģnosti pripravite seznam (tako imenovani zbirni nalog) s podatki o vseh nalogih, ki ste jih izbrali 
za tiskanje. Seznam lahko natisnete na tiskalnik. 

7.7.3 Nalogi ï V prenosno datoteko XML 

Ta moģnost je namenjena pripravi XML prenosne datoteke, ki se uporablja za uvoz v elektronsko banko. 
Datoteka se shrani na predhodno nastavljeni mapi na vaġem raļunalniku. Veļ o pripravi XML datoteke si 

preberite v poglavju Elektronski plaļilni nalogi. 

7.7.4 Nalogi - Tisk v interno datoteko (za naknadno urejanje in tisk) 

Namen in uporaba tiskanja nalogov v interno datoteko je naslednja: 
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Á naloge v interno datoteko lahko natisnete oz. pripravite vsakega posebej, ni potrebna istoļasna 
priprava, in na ta naļin pripravljene naloge zbirate in shranjujete v interni datoteki, da jih lahko 
kasneje uporabite na razliļne naļine 

Á nalogi v interni datoteki ostanejo shranjeni in so kadarkoli na voljo za spreminanje, pregledovanje in 
tiskanje 

Á v interno datoteko lahko naloge dodajate "na roke" in jih nato uporabljate na enak naļin kot naloge, ki 
so generirani avtomatsko 

Tiskanje nalogov v interno datoteko se razlikuje od tiskanja navadnih izpisov v datoteko po tem, da ni 
potrebno podajati imena datoteke v katero tiskate. Datoteka za naloge je namreļ doloļena s strani programa 
in jo ne morete spreminjati. Naloge, ki jih natisnete v datoteko, pa lahko kasneje pregledate, popravite, 
natisnete ali pobriġete.  

7.7.5 Nalogi - Tisk iz  (interne) datoteke 

Vse naloge, ki ste jih natisnili v interno datoteko ali pa kreirali popolnoma na novo preko okna za vnos 

nalogov, lahko tudi natisnete tako, da na meniju izberete izbiro  Izpisi, prenosi è Plaļilni nalogi è Tisk 

nalogov iz datoteke.  

Odpre se okno s seznam vseh ustvarjenih nalogov.  

 

Vsi prikazani nalogi imajo na levi strani kljukico, kar pomeni, da so vsi izbrani za tiskanje. Posamezne naloge 

lahko odznaļite ali oznaļite s komandami Oznaļi izbranega, Oznaļi vse, Zbriġi vse oznaļbe, Obrni 

oznaļbe ali pa s klikanjem z miġko v koloko nalog se tiska, oz. s tipko SPACE na posamezni vrstici. . 

S komando Tiskaj oznaļene potrdite oznaļene naloge in s tem sproģite tiskanje na destinacijo, ki jo izberete 
v naslednjem oknu.  
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7.7.6 Delitev posameznih nalogov na veļ delnih plaļil 

Zaradi razliļnih razlogov je vļasih posamezni nalog (ali veļ nalogov) potrebno plaļati v veļih delih. Tak 
primer je npr. plaļilo dajatev v veļih delih, v primeru, da zakon dopuġļa moģnost zamika plaļila dajatev: del 
dajatev se npr. plaļa ob izplaļilu plaļe, del dajatev pa kasneje, glede na stanje sredstev na TRR podjetja. 

Moģnost plaļevanja nalogov v veļih delih je potrebno najprej omogoļiti preko nastavitve v okviru 

posameznega podjetja Moģno je plaļevanje nalogov v veļih delih na menuju Nastavitve -> Nalogi -> 

Sploġno. 

Plaļevanje nalogov v veļih delih je moģno samo preko tiskanja nalogov iz interne datoteke. Plaļevanje v 
veļih delih se lahko uporabi tako za naloge natisnjene na papir, SEPA zbirni nalog, kot tudi za kreiranje 
prenosne datoteke XML. 

Postopek plaļevanja v veļih delih je naslednji: 

Á najprej vse naloge v njihovem polnem znesku natisnete v interno datoteko in jih tam pustite 

shranjene. To napravite preko Izpisi, prenosi -> Plaļilni nalogi -> Priprava nalogov tako, da 

izberete opcijo Interna datoteka (za naknadno urejanje in tisk) 
Á nato na podlagi shranjenih nalogov veļkrat izvedete njihovo delno plaļilo (do maks. 5 delnih plaļil). To 

napravite preko Izpisi, prenosi -> Plaļilni nalogi -> Tiskanje nalogov iz datoteke 
Á ob vsakem tiskanju iz datoteke se odpre okno v katerem doloļite znesek delnega plaļila 

 
 

Á plaļilo doloļite bodisi kot nominalni znesek plaļila, bodisi kot % celotnega zneska izbranih nalogov, 
ki jih plaļujete. V vsakem primeru se podana viġina plaļila enakomerno razporedi po vseh izbranih 
nalogih, ki jih plaļujete 

Program sproti spremlja kolikġen del posameznega naloga je bil ģe plaļan in vam ta podatek prikaģe v 
predhodno omenjenem oknu. Plaļilo lahko razdelite na najveļ 5 delnih plaļil. 

Ļe ste naloge za zadnje plaļilo ģe kreirali, lahko to zadnje plaļilo popravite (uporabite drugaļen znesek 

plaļila) in ponovno kreriate tako, da v zgoraj omenjenem oknu odkljukate Ponovno krerianje nalogov za 

zadnje plaļilo. 
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Opcijo Ponovno krerianje nalogov za zadnje plaļilo lahko uporabite tudi za storniranje zadnjega plaļila v 
celoti tako, da oba podatka za plaļilo (nominalni znesek in % del celotnega zneska) postavite na 0 in potrdite 
kreiranje nalogov. Zadnje plaļilo se bo na ta naļin postavilo na 0. Ļe ģelite stornirati vsa delna plaļila, 
postopek veļkrat ponovite, dokler ne bo podatek o ģe plaļanem znesku enak 0. 

7.7.7 Urejanje ģe ustvarjenih nalogov 

Ļe na meniju izberete izbiro Izpisi, prenosi è Plaļilni nalogi è Urejanje nalogov, se odpre okno za vnos 
nalogov, v katerem lahko urejate naloge, ki ste jih pred tem ustvarili s tiskanjem nalogov v datoteko.  

V oknu za vnos nalogov so vsa polja, ki se nahajajo tudi na nalogu. Naloge, ki jih ģelite urejati ali pregledovati 

izbirate iz zgornjega seznama nalogov ali pa preko ġifranta na polju za vnos Naziva naloga. 

 

Vsebino v oknu za vnos seveda lahko popravljate in kasneje tudi shranite. Pri vnosu nalogov veljajo enaka 
pravila kot pri vnosu v kateremkoli oknu za vnos.  
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7.7.7.1 Vnos novih nalogov 

Vnos novih nalogov opravljate prav tako v oknu za vnos nalogov. Vnaġate lahko popolnoma poljubne naloge, 
ki z obraļunom osebnih dohodkov nimajo nobene povezave. Omejitev je samo ta, da je nalogodajalec lahko 
samo podjetje, ki ga trenutno obdelujete. 

Nov nalog vnesete tako, da v polje Naziv naloga vpiġete naslov naloga, ki ġe ne obstaja in vnos potrdite z 

Enter. Nato vnesete ġe preostala polja in shranite. 

Ļe ģelite vsebino obstojeļega naloga shraniti pod nov nalog (kopiranje nalogov), najprej izpolnite ekran z 

nalogom, ki ga ģelite prekopirati, nato uporabite komando Vrini/Dodaj, vpiġite novo ime v polje Naziv naloga 

in takoj shranite z ukazom Shrani. Nato lahko spremenite vsebino tudi v ostalih poljih naloga, ki ste ga 
pravkar skopirali. 

7.7.8 Brisanje nalogov 

Mnoģiļno brisanje nalogov izvajate preko Izpisi, prenosi è Plaļilni nalogi è Brisanje nalogov iz datoteke. 

Brisanje se nanaġa na brisanje generiranih nalogov iz interne datoteke z namenom, da se ģe uporabljene 
(obdelane oz. plaļane) naloge odstrani in s tem poveļa preglednost pred dodajanjem novih. Ko tiskate 
naloge v interno datoteko se za vsak mesec obdobja obdelave ustvarijo loļeni nalogi, zato sļasoma na 
seznamu nalogov v interni datoteki nastane gneļa, seznam z nalogi postane nepregleden in zato je 
priporoļljivo stare naloge sproti brisati. 

Naloge, ki jih ģelite pobrisati najprej oznaļite s kljukicami nato pa uporabite ukaz Briġi oznaļene. 

7.7.9 Podatki, ki sestavljajo naloge 

Ko program tiska naloge na tiskalnik ali pa v interno datoteko, zdruģuje skupaj razliļne podatke, ki ste jih 
pred tem vnesli v posamezna okna za vnos, s podatki, ki jih program sam pripravi na podlagi obraļuna. V 
glavnem obstajajo trije razliļni naļini zdruģevanja podatkov za pripravo treh sploġnih oblik nalogov: 

Á nalogi za razliļna izplaļila na transakcijske raļune 
Á nalogi za obroke kreditov 
Á nalogi za davke, prispevke, ļlanarine... 

7.7.9.1 Nalogi za razliļna izplaļila na transakcijske raļune 

Pri zdruģevanju podatkov za razliļna izplaļila na transakcijske raļune program razlikuje med dvema 

primeroma. Razlikovanje se opravlja na osnovi podatka o skupnem raļunu, ki se ga vnaġa v kadrovski 
evidenci za vsakega posameznega delavca. V primeru, da ima delavec v kadrovski evidenci vneġeno kljukico 

za skupni raļun, se bodo izplaļila tega delavca in vseh ostalih delavcev, ki imajo skupni raļun, nakazovala z 
enim nalogom na skupni banļni raļun. V primeru, da delavec v kadrovski evidenci nima odkljukanega 
skupnega raļuna, pa se bodo izplaļila tega delavca nakazovala s posameznim nalogom neodvisno od 
ostalih delavcev. 

 Pri tiskanju se sestavi obrazec iz naslednjih podatkov: 

Á podatki o nalogodajalcu oz. plaļniku: to so podatki vneġeni v okviru podatkov o podjetju na 

Podatki za podjetje -> Podatki o podjetju 

Á koda namena: to kodo pri tiskanju nalogov v datoteko ali direktno na tiskalnik doloļi program 

sam in sicer glede na nastavljene nastavitve za posamezni nalog na Sistem -> Nastavitve -> 

Nalogi -> Kode namena nakazila in ġifre vrste posla. Kako se nastavljajo kode plaļila preberite v 

poglavju Nastavitev kode namena plaļil. Pri vnosu nalogov pa je moģno vnesti katerokoli 
veljavno SEPA kodo namena, ki se nahaja v ġifrantu. 

Á datum plaļila: vnese se v ekranu, ki se odpre tik pred tiskanjem posameznih nalogov. 

Á namen nakazila: namen nakazila sestavi program sam na podlagi vneġenega datuma obdelave in 
imena ter priimka delavca za katerega se obrazec pripravlja. 

Á znesek: znesek je ustrezni znesek, ki ga je program izraļunal pri obraļunu 
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Á podatki o prejemniku (naziv, naslov, kraj, BIC koda): to so podatki vneġeni pri partnerju, ki je v 
kadrovski evidenci delavca doloļen kot banka na katero se nakazuje delavļeva plaļa 

Á IBAN prejemnika:  
Á ļe je v kadrovski evidenci odkljukan skupen raļun, potem se uporabi IBAN vneġen pri 

partnerju, ki je v kadrovski evidenci delavca doloļen kot banka na katero se nakazuje 
delavļeva plaļa 

Á ļe v kadrovski evidenci ni odkljukan skupen raļun, potem se uporabi IBAN vneġen v 
kadrovski evidenci delavca 

Á referenca (modul in sklic na ġtevilko): uporabi se referenca vneġena pri partnerju, ki je v 
kadrovski evidenci delavca doloļen kot banka na katero se nakazuje delavļeva plaļaNastavitev 
kode namena plaļil 

7.7.9.2 Na nivoju plaļilnih nalogov 

Kode namena plaļil za posamezne naloge se vnaġa v ġifrant na Sistem è Nastavitve è Nalogi è Kode 

namena nakazila in ġifre vrste posla. 

 

Za vsak nalog lahko doloļite svojo kodo namena plaļila in ġifro vrste posla.. Kode namena lahko izbirate 
lahko tudi iz ġifranta. 

7.7.9.3 Za posamezen kredit 

Pri nalogih za kredite pa lahko dodatno doloļite kodo namena plaļila za vsak kredit posebej. To napravite v 

ekranu za vnos kreditov Delavci, partnerji è Krediti z vnosom ustrezne kode v polje koda namena . 
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Na posameznem virmanu za kredit se bo uporabila koda namena, ki jo boste vnesli v ekranu za vnos 

kreditov, ļe pa kode ne boste vnesli, se bo uporabila koda vneġena na nivoju plaļilnega naloga za 

kredite.  

7.7.10 Elektronski plaļilni nalogi 

Elektronski plaļilni nalog zamenjuje papirnato obliko plaļilnega naloga (virmana) in omogoļa enostaven uvoz 
plaļilnih nalogov v elektronsko banko ali pa dostavo plaļilnih nalogov strankam knjigovodskega servisa 
preko elektronske poġte. 

Prenosna datoteka se ustvari v standardnem ISO SEPA formatu. 

7.7.10.1 Nastavitve 

Za pravilno izdelavo elektronskih plaļilnih nalogov je potrebno najprej opraviti doloļene nastavitve. 

7.7.10.1.1 Avtomatsko izpolnjevanje BIC kod na podlagi vneġenih transakcijskih raļunov 

Na vsakem nalogu mora biti podana BIC koda banke prejemnika plaļila. Ļe imate nastavljeno nastavitev 

Uporablja se avtomatski vpis BIC kod na podlagi vneġenega TRR  (na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -

> Sploġno), potem bo program na podlagi v partnerjih vneġenih TRR-jev sam doloļil BIC kode za vsakega 
partnerja (prejemnika naloga) posebej. Vsak TRR namreļ vsebuje podatek na kateri banki je TRR odprt in 
na podlagi tega lahko za vsako banko doloļimo pravilno BIC kodo. 

BIC kode se v tem primeru vpiġejo ob kreiranju XML prenosne datoteke.  

POZOR: ta avtomatika ima pomankljivost v tem, da se za kredite ponavadi uporabljajo TRR-ji, ki po obliki 

ustrezajo TRR-ju Banke Slovenije, zato bo v tem primeru program BIC kodo doloļil napaļno. Zato je 
najbolje, da BIC kode doloļite pred pripravo nalogov sami pri vseh partnerjih na katere se izvajajo 
nakazila. 

7.7.10.1.2 Lokacija  prenosne datoteke 

Lokacija oz. mapa na katero se bo shranila kreirana XML datoteka se nastavi na Sistem -> Nastavitve -> 

Lokacije datotek v polju Lokacija izhodnih datotek. 

PRIMER:  Prenosno datoteko ģelite shraniti na C disku na mapi izhod. Nastavitev v omenjenem 

primeru bi bila: c:\izhod 

7.7.10.1.3 Razlike v formatu XML datoteke 

V praksi se je pokazalo, da vsaka banka uporablja ZBS Xml standard malo drugaļe. Razlike so 
malenkostne, so pa dovolj velike, da lahko onemogoļijo uspeġen uvoz nalogov v posamezno e-banko. 

Ļe imate pri uvozu v e-banko teģave (ļe vam program e-banke javlja napake), potem preizkusite spremeniti 

naslednji dve nastavitvi na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> Sploġno v razdelku nastavitev za posamezno 
podjetje: 

Á Varianta standarda ZBSXML za prenosno datoteko elektronskih plaļilnih nalogov: ļe je v tem 
polju vpisana kakġna vsebina, jo pobriġite 

Á Za oblikovanje ISO SEPA reference se ne uporablja Halcom naļin: ļe je nastavitev vklopljena, jo 
izklopite (pobriġite kljukico) 

Omenjena nastavitve se nastavljajo za vsako podjetje posebej! 

7.7.10.2 Kreiranje prenosne datoteke 

V nadaljevanju se uporabljata dva izraza, ki sta podobna, vendar pomenita razliļne stvari. Izraz interna 

datoteka pomeni datoteko na disku raļunalnika, kjer so shranjeni nalogi, ki jih lahko tudi pregledujete in  

urejate. Izraz prenosna XML datoteka pa pomeni datoteko, ki se uporabi za prenos v elektronsko banko.  
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Prenosna datoteka z elektronskimi plaļilnimi nalogi se lahko pripravi v enem koraku tako kot je opisano v 

predhodnem poglavju Nalogi ï V prenosno datoteko XML ali pa v dveh korakih.  

Prvi korak je tiskanje virmanov v interno datoteko. Drugi korak je tiskanje virmanov iz datoteke v prenosno 

XML datoteko. 

Priprava v dveh korakih se namesto priprave v enem koraku uporablja predvsem zaradi naslednjih razlogov: 

Á Prenosna XML datoteka lahko zdruģuje veļ nalogov, ki imajo lahko razliļne datume valutacije. Ker se 
pri pripravi razliļnih virmanov vsaka vrsta virmanov lahko kreira loļeno (posebej za davke, posebej za 
nakazila na tekoļe raļune itd..), lahko za posamezne naloge uporabite razliļne datume valutacije, 
nato pa jih zdruģene v interni datoteki naenkrat zapiġete v XML prenosno datoteko. 

Á V prenosno datoteko se lahko vkljuļi tudi lastne virmane kreirane z direktnim vnosom virmana v 

interno datoteko okviru menujske izbire Izpisi, prenosi -> Plaļilni nalogi -> Urejanje nalogov. Ti 
virmani se vnaġajo direktno v interno datoteko, zato se jih v prenosno XML datoteko lahko vkljuļi le s 
tiskanjem iz interne datoteke.  

Á Naloge natisnjene v interni datoteki lahko pregledate, po potrebi tudi popravite in/ali doloļen virman ne 
vkljuļite v prenosno XML datoteko. 

Virmane tiskate iz interne datoteke v prenosno XML datoteko tako, da v ekranu Izpisi, prenosi -> Plaļilni 

nalogi -> Tisk nalogov iz datoteke najprej na seznamu s kljukicami oznaļite naloge, ki jih ģelite vkljuļiti v 

XML prenosno datoteko. Oznaļevanje se opravlja s komandami Oznaļi izbranega, Oznaļi vse, Zbriġi vse 

oznaļbe, Obrni oznaļbe ali pa s klikanjem z miġko v koloko nalog se tiska, oz. s tipko SPACE na 

posamezni vrstici. Nato uporabite komando Tiskaj oznaļene. V oknu za izbiro destinacije tiskanja izberete V 

prenosno datoteko XML in potrdite izbiro. 

Uspeġna priprava prenosne datoteke se zakljuļi s sporoļilom o mapi, kjer se je datoteka ustvarila.  

7.7.10.3 Omejitve prenosne datoteke in dodatna opozorila 

Á Prenosno datoteko lahko pripravite le za eno podjetje naenkrat. To pomeni, da je nalogodajalec ena in 
ista pravna oseba in sicer je to podjetje ali zasebnik, ki ga trenutno obdelujete 

Á Pri vnaġanju transakcijskih raļunov partnerjev (nalogodajalca in prejemnikov) morate posamezne dele 
raļuna loļevati s pomiġljaji. Pri kreiranju prenosne datoteke mora biti oblika vseh uporabljenih 
podatkov toļno doloļena 

7.7.10.4 Prenos prenosne datoteke preko elektronske poġte 

Sam prenos preko elektronske poġte ni podprt v okviru programa. Za to obstajajo posebni programi, ki 
omogoļajo poġiljanje in sprejemanje elektronske poġte. Prenosno datoteko poġljete tako, da jo k 
elektronskemu sporoļilu pripnete kot priponko. 

7.8 CELOLETNI IZPISI - DOHODNINA 

Za odmerno dohodnine finanļna uprava FURS za sestavo informativnih izraļunov dohodnine na letni ravni 
uporablja podatke o dohodkih iz obraļunov davļnega odtegljaja, ki so jih davļnemu organu predloģili 
izplaļevalci individualno po davļnih zavezancih ï fiziļnih osebah (podatki iz iREK obrazcev ï individualni 
zapisi). 

Kljub temu, pa morajo izplaļevalci pripraviti informacijo o dohodninskih podatkih za prejemnike 

dohodkov.  

Poleg tega pa se uporablja tudi poġiljanje podatkov o vzdrģevanih druģinskih ļlanih, ki so bili upoġtevani pri 
medletnem izraļunu akontacije dohodnine (datoteka VIRVDC.DAT).  

7.8.1 Nastavitve in ġifranti 

7.8.1.1 Lokacija izhodnih datotek, ki se oddajajo preko portala eDavki 

Podatki se oddajajo po elektronski poti preko datoteke, ki jo pripravite po navodilih predstavljenih v 
nadaljevanju. 
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Program datoteko ustvari v mapi (direktoriju), ki ga nastavite sami preko nastavitve Sistem -> Nastavitve -> 

Lokacije datotek v polju Lokacija izhodnih datotek Gre za isto nastavitev, ki jo uporabljate tudi za 
elektronske REK obrazce, zato je ni potrebno ponovno nastavljati, ļe je ģe nastavljena. 

7.8.1.2 Ġifre vrst prejemkov - ġifrant 

Pri dohodninskih vrstah dohodkov se uporabljajo 4 mestne ġifre dohodkov, ki se izpisujejo na dohodninskih 
izpisih.  

POZOR: Uporabnikom, ki pri obraļunu niste uporabljali moģnosti uporabniġko nastavljivih dohodninskih 
ġifer, tega poglavja ni potrebno upoġtevati, ker program sam avtomatsko poskrbi za uporabo ustreznih 

dohodninskih ġifer. Ġifre, ki jih uporablja program so opisane v podpoglavju Privzete vrste 

dohodninskih ġifer za posamezne programe 

Dohodninske ġifre se doloļi preko ġifranta prejemkov, ki se nahaja na  Ġifranti -> Dohodninski prejemki.  

Ļe je menujska izbira za dostop do ġifranta neaktivna, potem preverite nastavitev Omogoļena je uporaba 

ġifranta prejemkov na nivoju programa na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno. Ļe je 
nastavitev izklopljena, jo vkljuļite zapustite program in ga ponovno zaģenite.  

Na levi strani seznama ġifranta so vpisane dvomestne ġifre prejemkov, ki so bile veljavne do uvedbe novih 4 
mestnih ġifer in ki jih program ġe naprej uporablja kot referenļne ġifre. V desni koloni seznama pa se vnaġajo 

veljavne 4 mestne dohodninske ġifre. V seznamu preverite, ļe so vneġene vse dvomestne ġifre, ki ste jih do 
sedaj uporabljali in ļe se v desni koloni nahajajo ustrezne 4 mestne dohodninske ġifre.  

Za veļino uporabnikov, ki uporabljajo samo obiļajne obraļune plaļ, avtorskih honorarjev, pogodb in 
najemnin bo vsebina seznama verjetno ģe ustrezna. Ostali in pa tisti uporabniki, ki ste med letom pri 

obraļunu uporabljali kakġne posebne vrste dohodkov, pa boste mogoļe morali kakġne ġifre dodatno vpisati 

ali spremeniti. 

Dvomestne ġifre z oznako 99 so rezervirane za vnos dodatnih ġifer, za vnos dodatne ġifre pa lahko uporabite 
tudi katerokoli obstojeļo ġifro, ki jo ne uporabljate. Izjema so le tako imenovane fiksne ġifre OB. 

Tipiļna vsebina ġifranta je prikazana v naslednji tabeli. 

 2 mestna 

ġifra 

prejemka 

4 mestna 

dohodninska 

ġifra prejemka 

oz. dohodka 

opis vrsta ġifre privzeta ġifra 

za program 

OB 1101 sploġno za plaļe fiksna plaļe 

09 1105 dodatno pok. zavarovanje fiksna plaļe 

10 1101 navadna plaļa in poraļuni fiksna plaļe 

11 1102 bonitete fiksna plaļe 

12 1103 regres fiksna plaļe 

13 1104 odpravnine nagrada uporabniġko nastavljiva   

15 1107 nadom. drugi izpl. uporabniġko nastavljiva   

16 6300 drugi prejemki uporabniġko nastavljiva   

19 1230 pogodbeno delo fiksna pogodbe 

20 1211 pr. ġtudenti, dijaki uporabniġko nastavljiva   

34 6100 darila uporabniġko nastavljiva   

35 2230 samostojni novinarji uporabniġko nastavljiva   

51 1109 drugi doh. del. raz. uporabniġko nastavljiva   

52 1212 dijaki brez olajġave uporabniġko nastavljiva   
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54 1220 dohodki verskih del. uporabniġko nastavljiva   

55 4100 dohodki iz najemnin fiksna najemnine 

61 1230 doh. avtor. pravic fiksna avtorski 

62 2220 status kult. delavca uporabniġko nastavljiva   

99 9999 doloļi uporabnik uporabniġko nastavljiva   

99 9999 doloļi uporabnik uporabniġko nastavljiva   

Od prikazanih ġifer je ġifra OB posebnega pomena. To ġifro uporablja program za za obiļajne obraļune, zato 

jo ni moģno spreminjati. Na podlagi te ġifre se tudi pri Plaļah posamezni obraļun razdeli na vrste 
prejemkov kot so dodatno pok. zavarovanje, navadna plaļa in poraļuni ter bonitete. 

 

POZOR: 4 mestne "dohodninske ġifre prejemka (oz. dohodka)" niso isto kot "ġifre vrste dohodka na REK 
obrazcih"! Pod posamezno dohodninsko ġifro se lahko uporabi razliļne ġifre REK obrazcev. Pri pripravi 
podatkov o dohodnini je pomembno, da se uporablja tiste dohodninske ġifre, ki ustrezajo ġifram REK 
obrazcev, ki so bile uporabljene pri vsakomeseļnem poroļanju o izplaļanih dohodkih preko elektronskih 
REK obrazcih. Tabela povezav dohodninskih ġifer in ġifer REK obrazcev se sproti posodablja s strani 
zakonodajalca. 

7.8.1.2.1 Privzete vrste dohodninskih ġifer za posamezne programe 

Ļe uporabnik ni ģe med samim obraļunom uporabljal moģnost doloļitve razliļnih vrst prejemkov ali ļe 
uporabnik ni dodatno roļno vnaġal dodatnih dohodninskih prejemkov, se pri posameznih programih pri 
izpisovanju dohodninskih izpisov uporabljajo naslednje privzete vrste dohodkov: 

vrsta programa vrsta obraļuna oz. dohodka uporabljena ġifra dohodka 

Plaļe d.o.o. in 
s.p. 

navadni obraļun plaļe 1101 

 bonitete 1102 

 obraļun regresa 1103 

 Obdavļeno dodatno prostovoljno 
pokojninsko zavarovanje 

1105 

Plaļe verski 
delavci 

nastavitev 0078 ter navadni 
obraļun plaļe 

1220  

 

Avtorski honorarji navadni obraļun avtorskega 
honorarja 

1230 

 obraļun kot dodatek k plaļi, 
(obraļunava se v okviru 
avtorskega honorarja) 

1109  

(ļe uporabnik pri obraļunu ni uporabil posebne 

ġifre prejemka, potem mora za potrebe 

dohodnine "na roke" popraviti ġifre dohodka 

preko tabele za vnos dohodninskih zneskov na 

menuju Obraļun è Seznam obraļunov) 

 nastavitev 0079 in delavec 
zaposlen v kulturi 

2220  

 

 nastavitev 0080 in delavec v 
novinarskem poklicu 

2230  

 

Pogodbeno delo navadni obraļun pogodbenega 1230 
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dela 

 nastavitev 0079 in delavec 
zaposlen v kulturi 

2220  

 

 nastavitev 0080 in delavec v 
novinarskem poklicu 

2230  

 

Najemnine navadni obraļun najemnin 4100 

7.8.1.2.2 Ġifre dohodkov za verske delavce, samozaposlene v kulturi in samostojne novinarje 

Kot ģe zapisano v prejġnji tabeli so za omenjene skupine oseb ġifre dohodkov privzete na vrednosti 1220, 
2220 in 2230. Ļe ģelite, da se na dohodninskih izpisih za osebe z omenjenimi statusi izpisujejo drugaļne 

ġifre dohodka je najbolje, da na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Sploġno izkljuļite naslednje nastavitve, ki 
doloļajo izpisovanje privzetih ġifer dohodka: 

¶ nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za verske delavce.  

Za verskega delavca mora biti v kadrovski evidenci v polju Zasebnik vneġena vrednost D. 

¶ nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za delavce zaposlene v kulturi. 

Za delavca zaposlenega v kulturi mora biti v kadrovski evidenci v polju  Spec. kult. dejav. vneġena 

vrednost D. Poleg tega mora biti v polju Ġifra prejemka vneġena ustrezna ġifra prejemka 2220. 

¶ nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za delavce v novinarskem poklicu. 

Za delavca v novinarskem poklicu mora biti v kadrovski evidenci v polju  Samost. novinar vneġena 

vrednost D. Poleg tega mora biti v polju Ġifra prejemka vneġena ustrezna ġifra prejemka 2230. 

Ļe ġe potem niste zadovoljni z izpisanimi ġiframi dohodka, jih lahko popravljate tako, kot je opisano v 
naslednjem poglavju. 

Opomba: Ļe omenjene nastavitve niso vkljuļene, se uporabljajo 4 mestne ġifre dohodkov tako, kot so 
nastavljene v ġifrantu prejemkov. 

7.8.1.2.3 Popravljanje dohodninskih ġifer v primeru nepravilnega izpisovanja na dohodninskih izpisih 

V primeru, da se kljub pravilno doloļeni preslikavi iz 2 mestnih v 4 mestne ġifre (doloļeni v ġifrantu 
prejemkov) na dohodninskih izpisih izpisujejo napaļne 4 mestne ġifre dohodkov, je potrebno preveriti, pod 
kakġnimi 2 mestnimi ġiframi so bili obraļuni med letom izvedeni ali pa vneġeni direktno v obraļunsko 
datoteko. 

Pregled in urejanje vsebine obraļunov se najhitreje napravi preko seznama, ki se odpre na menuju  

Obraļun è Seznam obraļunov. Seznam, ki se prikaģe vsebuje vse obraļunske zapise za vse osebe in 
mesece, ki so bili kdajkoli obraļunani v posameznem programu.  

POZOR: ker gre za podatke, ki se nahajajo direktno v obraļunski datoteki, bodite pri spreminanju 
podatkov zelo pazljivi in uporabljajte to moģnost samo takrat kadar jo res potrebujete. 

V levih kolonah seznama se nahajajo podatki, ki doloļajo za kateri obraļun gre: 

Á leto obdelave 
Á mesec obdelave 
Á ġifra delavca 
Á vrsta obdelave  
Á stroġkovno mesto 

V koloni ġif. doh. (ġifra dohodka) lahko preberete pod katero 2 mestno ġifro dohodka je posamezen obraļun 
zaveden in ļe vam doloļena ġifra ne ustreza, jo lahko tudi spremenite. Pri tem uporabljajte samo tiste ġifre, ki 
obstajajo v ġifrantu dohodninskih prejemkov. 

Veļ o vnosu preko tabele dohodninskih zneskov si preberite v poglavju Vnos dohodkov, ki niso podprti s 

strani programa. 
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7.8.1.2.4 Doloļanje ġifer prejemkov ģe med letom pred posameznim obraļunom 

Ļe se vam dogaja, da morate popravljati ġifre prejemkov v okviru priprave dohodninskih izpisov, je bolje, da 
za pravilne ġifre prejemkov poskrbite ģe med letom pred  izdelavo posameznih obraļunov. V kadrovski 
evidenci se namreļ lahko za vsakega delavca doloļi ġifra prejemka pod katero se bodo opravljali njegovi 
obraļuni. Ġifra doloļena v kadrovski evidenci se pri obraļunu zapiġe v obraļunsko datoteko in nato upoġteva 
pri izdelavi dohodninskega izpisa. 

PRIMER: Ļe veste, da ima oseba status kulturnega delavca, za katerega se vodijo prejemki pod ġifro 
2220, potem v kadrovsko evidenco iz ġifranta dohodninskih prejemkov vnesete ustrezno ġifro ģe pred 
tem predno zanj opravljate obraļun. Seveda pa morate pred tem ustrezno vnesti ġifrant dohodninskih 

prejemkov. Ļe v kadrovski evidenci vnos v polje ġifra prejemka ni mogoļ, preverite ļe je vkljuļena 

nastavitev Doloļitev vrste prejemka za posamezno osebo v kadrovski evidenci na menuju Sistem -

> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno. 

7.8.1.3 Doloļitev dohodninskega leta za dohodninske izpise 

Dohodninsko leto doloļite tako, da na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Sploġno v polje Dohodninsko 

leto vpiġete leto za katerega tiskate dohodninske izpise (na primer 2014). 

7.8.2 Vrste dohodninskih izpisov 

Dohodninski izpisi se tiskajo na enak naļin kot vsi ostali izpisi. Izberete pa jih tako, da na osnovnem meniju 

izbereto izbiro Izpisi, prenosi -> Dohodnina. Prav tako je potrebno tudi za dohodninske izpise nastaviti 

ustrezni obseg tiskanja, ki ga nastavite z ukazom Globalni obseg tiska. Glede na to, da so v dohodninsko 
napoved zajeti vsi dohodki, ki so bili izplaļani (ne glede na to kdaj so bili obraļunani) v koledarskem 
dohodninskem letu, se obiļajno obseg tiskanja po mesecih nastavi od 12 meseca predpreteklega leta do 11 
preteklega leta, ļe je dohodninsko leto enako preteklemu letu. 

Na voljo je veļ razliļnih izpisov za dohodnino. Delavcem poġiljate izpis Dohodnina po delavcih (ġifra 156) 

oziroma Skupna dohodnina po delavcih (ġifra 159), ļe uporabljate izpis dohodnine za veļ programskih 

modulov skupaj. Izpis Dohodnina (ġifra 155) pa lahko uporabite za lastno kontrolo. 

7.8.2.1 Izpis Dohodnina (ġifra 155) 

POZOR: Izpis je namenjen v pomoļ kot kontrolni izpis in ni namenjen oddaji podatkov. 

Izpis 155 Dohodnina je izpis pri katerem se opravi celoletna rekapitulacija dohodninskih postavk za vse 

delavce v podanem obmoļju tiskanja in za posamezni programski modul (npr. za Plaļe). Rezultat celoletne 
rekapitulacije je izpis, ki vsebuje podatke za vse delavce v okviru posameznega podjetja in programskega 
modula. 

POZOR: (za tiste, ki ģelite pripraviti dohodninsko napoved za veļ programov, npr. Plaļe, Avtorske 

honorarje, Pogodbe o delu itd..): Istoļasno ob pripravi izpisa 155 Dohodnina se v ozadju tudi ustvari 

datoteka z enakimi podatki kot so na izpisu. Ta datoteka je osnova za pripravo skupnih dohodninskih 
izpisov (za veļ razliļnih programov skupaj), zato je pri pripravi skupnih dohodninskih izpisov zelo 
pomemben vrstni red priprave posameznih izpisov. Veļ o pripravi skupnih dohodninskih izpisov si 

preberite v poglavju v nadaljevanju Skupni dohodninski izpisi. 

7.8.2.2 Izpis Dohodnina po delavcih (ġifra 156) 

POZOR: Ta izpis je namenjen obveġļanju delavcev oziroma prejemnikov dohodka in je zakonsko 
obvezen.  

Dohodnina po delavcih je izpis dohodninskih podatkov za posamezne delavce. Ta izpis izroļite 
posameznemu delavcu za potrebe izpolnjevanja obrazca za prijavo dohodnine. V izpisu se nahajajo tudi 
prikazi posameznih izplaļil ļez dohodninsko obdobje. 
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Podobno kot pri izpisu 155 Dohodnina se tudi pri izpisu 156 Dohodnina po delavcih istoļasno ob pripravi 
izpisa v ozadju ustvari datoteka z enakimi podatki kot so na izpisu. Ta datoteka je osnova za pripravo 

skupnih dohodninskih izpisov (za veļ razliļnih programov skupaj), zato je pri pripravi skupnih dohodninskih 
izpisov zelo pomemben vrstni red priprave posameznih izpisov. Veļ o pripravi skupnih dohodninskih izpisov 

si preberite v poglavju v nadaljevanju Skupni dohodninski izpisi. 

7.8.2.3 Skupni dohodninski izpisi (ġifre od 158 in 159) 

Izpisa Skupna dohodnina (ġifra 158) in Skupna dohodnina po delavcih (ġifra 159) sta po obliki podobna 

izpisom Dohodnina in Dohodnina po delavcih, sluģita pa pripravi skupne dohodnine v primeru, ko 

uporabnik poleg programa za plaļe uporablja ġe druge programe oz. programske module kot so Avtorski 

honorarji, Pogodbe in druge. O pripravi Skupne dohodnine si preberite v naslednjem poglavju. 

7.8.2.4 Priprava skupne dohodnine 

V primeru, da uporabljate veļ programov, ki generirajo dohodninske podatke (Plaļe, Avtorske pogodbe, 
Pogodbe o delu itd.) lahko pripravite skupne dohodninske izpise, ki zajemajo vse delavce, katerim ste med 
letom z omenjenimi programi raļunali plaļe, avtorske honorarje in pogodbene zneske.  

POZOR: Priprava skupne dohodnine ni obvezna, saj lahko delavcem za vsako vrsto izplaļila posredujete 
loļen kontrolni izpis. Pomembno je, da prejemnikom dohodka posamezno vrsto izplaļila (enaka 
dohodninska ġifra) s strani istega izplaļevalca poroļati samo enkrat. 

POZOR: Pogoj za pripravo skupne dohodninske datoteke je, da so zajeti delavci v vseh naġtetih 

programih vodeni v okviru istega podjetja z isto ġifro. Oziroma obratno, razliļni delavci v okviru istega 
podjetja morajo v razliļnih programih imeti razliļne ġifre. 

PRIMER: Delavec A je med letom prejemal plaļo od katere je plaļeval akontacijo dohodnine (davek), 
obenem pa je opravil tudi doloļena dela po pogodbi o delu ali po avtorski pogodbi, za kar je 
prav tako plaļal akontacijo dohodnine. Za takega delavca lahko pripravite skupen izpis o 
podatkih za potrebe izpolnjevanja obrazca za prijavo dohodnine na katerem bodo ustrezni 
podatki o plaļah, pogodbi o delu in avtorskem honorarju. Podobno lahko pripravite tudi 
skupen izpis za vse delavce skupaj. Delavec A pa mora imeti v programu Plaļe enako ġifro 
(npr. 000008) kot v programu Avtorski honorarji in v programu Pogodbeno delo.  

POZOR: Pri pripravi skupnih dohodninskih izpisov je pomemben vrstni red priprave izpisov! 

Skupne dohodninske izpise pripravite tako, da najprej pripravite dohodninske izpise (kateregakoli od izpisov 

155 ali 156 - vrstni red ni pomemben) v okviru posameznega programa. Katerikoli od izpisov 155 ali 156 
pripravi celoletne rekapitulirane dohodninske podatke v okviru posameznega programa. Ko ste pripravili 

enega izmed omenjenih izpisov v VSEH posameznih programih, pripravite ġe skupne dohodninske izpise 158 

Skupna dohodnina in 159 Skupna dohodnina po delavcih.  

Skupni dohodninski izpisi se lahko pripravijo iz kateregakoli programa. Priporoļljivo pa je, da se 
pripravijo iz tistega programa, kjer je v kadrovski evidenci vneġena veļina delavcev za katere se izdelujejo 
izpisi. S tem bo koliļina delavcev, ki jih morate za potrebe skupnih dohodninskih izpisov dodatno vnesti v 
kadrovsko evidenco najmanjġa. 

Omejitve in pogoji, ki se morajo upoġtevati ob pripravi skupne dohodnine 

Á V programu iz katerega pripravljate skupne dohodninske izpise morajo v kadrovski evidenci obstajati 

vsi delavci, za katere se pripravlja skupna dohodnina v okviru veļih programov. Zato je najbolje, da 
skupno dohodnino pripravljate iz programa, v katerem obraļunavate veļino od vseh delavcev, ki so 
kandidati za izpisovanje skupne dohodnine. Za te delavce morajo biti v kadrovski evidenci vneġeni 
vsaj tisti podatki, ki se pojavljajo na dohodninskih izpisih v zvezi s posameznimi delavci. Ti podatki so: 
Á davļna ġtevilka 
Á priimek in ime 
Á naslov bivaliġļa (ulica in poġta) 
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Á V programu iz katerega pripravljate skupne dohodninske izpise mora biti nastavitev, ki doloļa kateri 

programi bodo zajeti v pripravo skupne dohodnine, pravilno nastavljena. To je nastavitev Sistem -> 

Nastavitve -> Lokacije datotek. V polju Obmoļje skupne dohodnine morajo biti vneġene ġifre 
programov loļene z vejico. 

program ġifra programa 

Plaļe PLACE 

Avtorski honorarji AVTOR 

Pogodbeno delo POGOD 

Najemnine NAJEM 

Primer vnosa nastavitve je naslednji: PLACE,NAJEM,AVTOR,POGOD 

Á Ġifre istih delavcev v posameznih programih morajo biti enake. 

Á Ġifre razliļnih delavcev v posameznih programih morajo biti razliļne. 

Á V izpisu, ki ga izplaļevalec prejemkov izroļi delavcu (izpis 156 Dohodnina po delavcih) se nahajajo 
prikazi posameznih meseļnih izplaļil ļez dohodninsko obdobje. Podoben izpis v okviru skupnih 

dohodninskih izpisov je izpis 159 Skupna dohodnina po delavcih. Z razliko od izpisa 156 na tem 
izpisu niso prikazana posamezna izplaļila, ampak samo rekapitulacije po posameznih vrstah dela in 
skupna rekapitulacija. Kdor ģeli imeti prikazana tudi posamezna izplaļila, bo za obvestila delavcem 

pripravil po en izpis 156 Dohodnina po delavcih v okviru posameznega programa. Delavec, ki je 
prejemal poleg plaļe ġe avtorski honorar, bo v tem primeru prejel dva loļena izpisa namesto enega 
skupnega.  

7.8.3 Direktni vnos dohodninskih zneskov 

To poglavje je namenjeno samo za naslednje primere: 

Á ko imate glede rekapituliranih dohodninskih zneskov kakrġnekoli pomisleke ali pa menite, da so napaļni 

ter kadar ģelite posamezne zneske preveriti in popraviti 
Á kadar ģelite spremeniti dohodninske ġifre pod katerimi bodo posamezni dohodki prikazani na izpisih 
Á ko ģelite, da se doloļene vrste dohodka vġtevajo v dohodninsko napoved, niste pa jih obraļunali v okviru 
programa, ker program takih vrst dohodka paļ ne podpira ali pa ste jih obraļunali na kakġen drug naļin, 

oziroma kadar ģelite opraviti vnos neobraļunanih mesecev oziroma vrst dohodkov, ki niso 

podprte s strani programa 

Á (knjigovodski servisi) ļe ste za doloļeno podjetje zaļeli obraļunavati plaļe med letom, radi pa bi 
konec leta izdelali dohodninska poroļila tudi za obdobje, ko je za podjetje obraļunaval plaļe nek drug 
knjigovodski servis 

7.8.3.1 Preverjanje in popravljanje obraļunanih zneskov ali spreminjanje dohodninskih ġifer 

Za preverjanje pravilnosti dohodninskih zneskov obstajata dva naļina. Prvi naļin je, da se ġe enkrat natisne 
rekapitulacije ali posamezne izplaļilne liste po mesecih in se natisnjene rezultate primerja z dejansko 
izplaļanimi zneski na shranjenih kopijah izplaļilnih listov. 

Drug naļin pa je, da v programu preko za to doloļenih ekranov pregledate vnose za vsakega delavca za 
vsak mesec posebej in preverite, kolikġni so zneski bruto, prispevkov iz dohodka, plaļanih davkov in drugih 
zneskov, ki vplivajo na dohodnino in opravite primerjavo po delavcih ne da bi vam bilo treba tiskati izpise.  

To lahko opravite preko seznama na menuju Obraļun -> Seznam obraļunov. Veļ o tem si preberite v 

poglavju Vnos dohodkov, ki niso podprti s strani programa. 

Torej, v primeru, da se celoletni dohodninski zneski zaradi kakrġnegakoli razloga ne ujemajo z dejansko 
obraļunanimi dohodninskimi zneski na shranjenih kopijah izplaļilnih listov, lahko napako popravite z 

direktnim vnosom pravilnih zneskov preko omenjenega seznama. V tem primeru ne smete ponovno 

poganjati obraļuna, zneski na dohodninskih izpisih pa bodo ravno tako popravljeni. 
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7.8.4 Posebne nastavitve uporabe ġifer vrst dohodka 

Za posebne vrste dohodkov so dodane nastavitve, ki vplivajo na izpisano ġifro dohodka, ki se bo uporabila na 
dohodninskih izpisih ne glede na nastavitve v ġifrantu prejemkov. Nastavitve so na nivoju posameznega 

programa. Vse nastavitve se nahajajo na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi. 

 
Verski delavci 

Nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za verske delavce: ļe je nastavitev nastavljena, se bodo vsi dohodki 
obraļunani v okviru programa plaļe s podporo za verske delavce izpisovali pod ġifro 1220. 

 
Delavci s statusom delavca v kulturi 

Nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za delavce zaposlene v kulturi: ļe je nastavitev nastavljena, se bodo 
vsi dohodki obraļunani v okviru programa Avtorski honorarji in Pogodbe za delavce, ki imajo v kadrovski 
evidenci nastavljen status delavca v kulturi, izpisovali pod ġifro 2220.  

Ļe sta v kadrovski evidenci uporabljena oba statusa (delavca v kulturi in v novinarskem poklicu) in ļe sta 
nastavljeni tudi obe nastavitvi, se uporabi ġifra prometa 2220 za delavce v kulturi.  

 
Delavci v novinarskem poklicu 

Nastavitev Fiksiranje vrste dohodka za delavce v novinarskem poklicu: ļe je nastavitev nastavljena, se 
bodo vsi dohodki obraļunani v okviru programa Avtorski honorarji in Pogodbe za delavce, ki imajo v 
kadrovski evidenci nastavljen status delavca v novinarskem poklicu, izpisovali pod ġifro 2230.  

Ļe sta v kadrovski evidenci uporabljena oba statusa (delavca v kulturi in v novinarskem poklicu) in ļe sta 
nastavljeni tudi obe nastavitvi, se uporabi ġifra prometa 2220 za delavce v kulturi.  

7.8.5 Vnos dohodkov, ki niso podprti s strani programa 

Preko izbire na menuju Obraļun -> Seznam obraļunov je mogoļ vnos razliļnih vrst dohodka, tudi takih, ki 
v obraļunu posameznega programa niso podprte. Pred tem pa morajo biti te dodatne vrste dohodkov 

definirane v ġifrantu prejemkov, ki se ga ureja z izbiro na menuju Ġifranti -> Dohodninski prejemki. 

POZOR: pazite, da dodatne vrste dohodkov ne vnaġate pod isto zaporedno ġtevilko obraļuna kot prvotni 

obraļun v posameznem obraļunskem mesecu. Dodatne zneske se vnaġa pod obraļun ġt. 2 (ali pod 
obraļun ġt. 3, ļe je obraļun ġt. 2 ģe uporabljen za konkretni mesec itd.). Ġtevilko obraļuna doloļa ġifra, 

ki jo vnesete v polje vrsta obd., kar je prikazano tudi v tabeli prikazani v nadaljevanju. 

POZOR: Po direktnem vnosu zneskov za delavca v nekem obraļunskem mesecu, za tega delavca v tem 

obraļunskem mesecu naknadno ne smete poganjati obraļuna, ker se bodo vneġeni podatki prepisali z 
obraļunanimi podatki. 

Ko izberete menujsko izbiro Obraļun -> Seznam obraļunov se seznam izgradi okrog zaļetnega zapisa, ki 
je doloļen s prvim delavcem meseca za katerega je nastavljeno obmoļje obdelave. S premikanjem po 
seznamu gor in dol lahko pregledate celotno obraļunsko datoteko. Pri tem je omogoļeno tudi popravljanje 
vsebine v tabeli, tudi dodajanje in brisanje posameznih obraļunskih zapisov.  

V seznamu za posameznega delavca niso prikazani vsi obraļunski podatki, temveļ samo podatki, ki so 
pomembni za vnos dohodnine. Opis podatkov s kratkimi opombami prikazuje naslednja tabela. 

oznaka kolone v 

seznamu 

opis podatka in opombe 

leto leto obraļuna 

ms mesec obraļuna 

ġifra delavca ġifra delavca 

vrsta obd. vrsta obraļuna. Pomen posameznih ġifer je naslednji: 

Á Nxx: Navadni obraļun, ġtevilke xx pa predstavljajo zaporedno ġtevilko obraļuna 
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Á Rxx: obraļun Regresa,  ġtevilke xx pa predstavljajo zaporedno ġtevilko obraļuna 

str. mesto stroġkovno mesto. V primeru, da se stroġkovna mesta ne uporabljajo, se vnese dve 
zvezdici **. 

dohod. ġifra prej. Dohodninska ġifra prejemka. Vnaġa se dvomestno ġifro prejemka, ki se nahaja v ġifrantu 
prejemkov, kjer se vidi tudi preslikava v ġtirimestne ġifre. Pri tem je potrebno upoġtevati 
nekaj pravil: 

Á v primeru, da je v koloni vrsta obd. vneġena ġifra, ki ustreza regresu (Rxx), je 
dovoljena samo ġifra prejemka 12. 

Á ļe gre za popravljanje ģe obstojeļega zapisa in je vneġena ġifra dohodka OB, je 
najbolje, da te ġifre ne spreminjate. Ġifra OB ima namreļ poseben pomen in 
oznaļuje obraļunski zapis, ki se pri plaļah lahko razdeli na veļ ġifer dohodka  
(10, 11 in 09). Posamezni obraļun plaļ namreļ lahko vsebuje tako navadno 
plaļo, kot tudi bonitete in dodatno prostovoljno pokojninsko zavarovanje DPPZ, ki 
pa imajo vsak svojo ġifro dohodninskega prejemka. 

ġifra vrste dohodka Tu se vnaġa ġifro vrste dohodka, ki ustreza ġifro vrste dohodka, ki se poroļa preko REK 
obrazca. 

celotni bruto 
znesek 

vnaġa se celotni bruto znesek plaļe ali regresa, avtorskega honorarja. Vendar ta znesek 
ne vsebuje bruto zneska bonitet in obdavļenega dela DPPZ, ki se vnaġajo posebej. 

vsi prispevki iz 
dohodka 

vnaġa se celoten znesek vseh prispevkov IZ dohodka. Ta znesek vsebuje tudi prispevke 
iz DPPZ in bonitet, kakor tudi prispevke iz dohodka iz razlike do minimalne pokojninske 
osnove v breme podjetja in prispevke iz dohodka za neplaļane odsotnosti v breme 
podjetja. 

normirani stroġki 
(olajġave) 

vnaġajo se normirani odhodki oz. stroġki.  

olajġave vnaġa se skupen znesek vseh olajġav pri plaļi 

akontacija 
dohodnine 

vnaġa se celoten znesek akontacije dohodnine. Ta znesek vsebuje tudi davke iz DPPZ in 
davke iz bonitet.  

neto vnaġa se neto dohodek 

celoten znesek 
bonitet 

vnaġa se celoten znesek vseh bonitet 

obdavļeni del dod. 
prost. pok.zav. 
DPPZ 

vnaġa se obdavļeni del zneska dodatnega prostovoljnega pokojninskega zavarovanja 

prispevki iz DPPZ vnaġa se znesek prispevkov iz obdavļenega dela zneska dodatnega prostovoljnega 
pokojninskega zavarovanja 

davki iz DPPZ vnaġa se znesek davkov iz obdavļenega dela zneska dodatnega prostovoljnega 
pokojninskega zavarovanja 

znesek stim. ki se 
podaja  v znesku 

vnaġa se znesek stimulacije, ki ustreza stimulaciji, ki se pri plaļah podaja v znesku. Ti 

zneski morajo biti vkljuļeni ģe v celotnem bruto znesku. Posebej se jih vnaġa samo za 

posebne primere, kadar imate nastavljeno, da se stimulacije obravnavajo kot 

bonitete. 

znesek stim. ki se 
podaja v procentu 

vnaġa se znesek stimulacije, ki ustreza stimulaciji, ki pri plaļah izhaja iz podanega 

procentu stimulacije.Ti zneski morajo biti vkljuļeni ģe v celotnem bruto znesku. Posebej 

se jih vnaġa samo za posebne primere, kadar imate nastavljeno, da se stimulacije 

obravnavajo kot bonitete. 

minulo delo 
stimulacije 

vnaġa se znesek, ki ustreza minulemu delu za stimulacije (podane v znesku in tiste, ki 
izhajajo iz podanega procenta).Ti zneski morajo biti vkljuļeni ģe v celotnem bruto znesku. 

Posebej se jih vnaġa samo za posebne primere, kadar imate nastavljeno, da se 
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stimulacije obravnavajo kot bonitete. 

prispevki IZ razlike 
do minimalne 
osnove v breme 
podj. 

Vnaġa se skupen znesek prispevkov iz dohodka iz razlike do minimalne osnove v breme 
podjetja. Ta znesek je v breme podjetja, zato ga program pri napovedi dohodnine odġteje 
od zneska vseh prispevkov iz dohodka. 

prispevki IZ neplaļ. 
ods. v breme podj. 

Vnaġa se skupen znesek prispevkov iz dohodka za neplaļane odsotnosti v breme 
podjetja. Ta znesek je v breme podjetja, zato ga program pri napovedi dohodnine odġteje 
od zneska vseh prispevkov iz dohodka. 

Pravilno vneġeni dodatni dohodninski zneski oziroma dodatne vrste prometa se nato prikaģejo tudi na 
dohodninskih izpisih, ki prikazujejo posamezne vrste prometa. 

7.8.6 Oddaja podatkov za vzdrģevane druģinske ļlane - datoteka VIRVDC.DAT 

Zakonodajalec je kot dodatno datoteko za poroļanje predvidel datoteko VIRVDC.DAT, s katero boste 
zavezanci za dajanje podatkov poroļali o medletnem uveljavljanju olajġave za vzdrģevane druģinske ļlane. 

7.8.6.1 Vnos podatkov 

Podatke o vzdrģevanih druģinskih ļlanih vnaġate preko ekrana Delavci, partnerji è Vzdrģevani druģinski 

ļlani. Za vsakega zaposlenega lahko vnesete poljubno ġtevilo vzdrģevanih ļlanov. Vnaġate jih tako, da 

najprej doloļite ġifro delavca za katerega boste vzdrģevane ļlane vnaġali (lahko iz seznama na vrhu okna 
ali pa preko ġifranta). Po potrditvi ġifre delavca se bo ekran izpolnil s prvim vzdrģevanim ļlanom, ļe je bil le ta 
za trenutnega delavca ģe vneġen.  

Novega vzdrģevanega ļlana vnesete tako, da v polje davļna ġtevilka vnesete njegovo davļno ġtevilko in nato 

nadaljujete z vnosom preostalih podatkov. Vzdrģevani ļlani se po davļnih ġtevilkah med seboj tudi 

loļijo. Vnesti je potrebno vsa polja ekrana, pri oznakah vzdrģevanega ļlana pa si lahko pomagate tudi s 
ġifranti. 

Ļe ģelite popraviti ģe vneġenega ļlana, potem ga izberete na seznamu druģinskih ļlanov ali pa vpiġete in 

potrdite njegovo davļno ġtevilko v polju Davļna ġtevilka. 
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7.8.6.2 Priprava datoteke VIRVDC.DAT 

Datoteko pripravite  preko ekrana Izpis, prenosi -> Dohodnina. Pri tem izberete izpis z nazivom 161 Vzdrģ. 

druģ. ļlani (datoteka). Podrobneje o pripravi in oddaji datoteke VIRVDC.DAT na portal e-Davki si lahko 

preberete v zadnjem poglavju Podrobneje o pripravi datoteke VIRVDC.DAT. 

V tiskanju izpisa v datoteko bodo zajeti vsi delavci in njihovi vneġeni vzdrģevani druģinski ļlani, ki so v 
podanem obsegu tiskanja zaposleni v podjetju. Doloļitev ali se delavec obravnava kot zaposlen v podjetju ali 
ne, se izvede preko primerjave meseca in leta doloļenega z obsegom tiskanja, ter datuma izstopa iz 
podjetja, ki je vneġen v kadrovski evidenci. Ļe datum izstopa ni vneġen ali ļe je datum izstopa veļji 
(kasnejġi) od obdobja doloļenega z obsegom tiskanja, potem se delavec upoġteva. 

Izpis 161 morate natisniti v datoteko in ne na tiskalnik! To napravite tako, da v oknu za doloļitev destinacije 

tiskanja uporabite ukaz Spremeni tiskalnik in iz seznama tiskalnikov potrdite Tiskanje v datoteko brez 

formatiranja. Nato ġe doloļite ime datoteke v katero se bodo shranili podatki o druģinskih ļlanih. Uporabite 
ime VIRVDC in potrdite tiskanje. 

Tiskanje ustvari datoteka VIRVDC.ZIP za prenos po telekomunikacijski poti (po internetu). Datoteka 

VIRVDC.ZIP se ustvari vsakiļ sproti s tem, da se prejġnja datoteka prepiġe z novo ustvarjeno vsebino. 

Datoteka VIRVDC.ZIP se nahaja na direktoriju oziroma mapi, ki jo doloļite preko nastavitve Lokacija 

izhodnih datotek na menuju Sistem è Nastavitve è Lokacije datotek.  Gre za isto nastavitev, ki jo 
uporabljate tudi za elektronske REK obrazce, zato je ni potrebno ponovno nastavljati, ļe je ģe nastavljena. 

Poleg datoteke, ki jo oddate preko interneta, je na voljo tudi izpis 162 Vzdrģ. druģ. ļlani A4, ki ga lahko 
uporabite za lastno evidenco kateri podatki za vzdrģevane ļlane se oddajajo preko interneta. 
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7.8.6.3 Oddaja datoteke VIRVDC.DAT 

Datoteka VIRVDC.DAT se oddaja preko portala eDavki preko Dokumenti -> Nov dokument in na seznamu 

dokumentov Kontrolni podatki -> KP_KPD Podatki za odmero dohodnine.  

Á Izberete ustrezno obdobje in pritisnete gumb Naprej. 

Á Na ekranu, ki se odpre, kliknete na gumb Priloģi datoteko.  

Á V naslednjem oknu kliknete gumb Prebrskaj (Browse) in v pregledovalniku map poiġļete lokacijo 

izhodnih datotek, ki ste jo nastavili z nastavitvijo  Lokacija izhodnih datotek. Dvakrat kliknete na 

datoteko VIRVDC.ZIP (ali VIRVDC, ļe imate v Windowsih skrite konļnice datotek). 

Á Nato kliknete na gumb Prenesi datoteko. 

7.9 CELOLETNI IZPISI - M4 OBRAZEC 

M4 obrazec se za leto 2008 prviļ oddaja samo po elektronski poti preko portala ZPIZ. Napotki za oddajo se 

nahajajo v poglavju Oddaja M4 obrazca preko interneta. 

7.9.1 Sploġno o izdelavi M4/M8 obrazca 

Za izdelavo obrazca se uporablja Izpisi, prenosi  è Navadni izpisi  è Tiskanje izpisov in sicer izpis X21 M4 

XML datoteka. Ļe izpisa ne najdete na seznamu izpisov, ga dodajte z Alt-N. 

Naļin tiska v datoteko in priprave obrazca je enak kot za REK obrazce, zato si za dodatna pojasnila o pripravi 

XML datoteke preberite poglavje Elektronski REK obrazci v XML obliki. 

Prav tako se pripravljena datoteka nahaja na istem mestu kot REK obrazci. Lokacija je doloļena z 

nastavitvijo Sistem è Nastavitve è Lokacije datotek pod  Lokacija izhodnih datotek.  

Tik pred kreiranjem M4 XML datoteke oz. obrazce se odpre pred ekran v katerem vnesete (ļe niso ģe 
vneġeni) naslednje podatke: 

Á ġifra prijave podatkov: ustrezno ġifro izberite iz ġifranta preko tipke F3. V veliki veļini primerov 
ustreza ġifra 0 

Á zaporedna ġtevilka paketa: v primeru, da bi v okviru istega dne oddajali veļ paketov (v vsakem 
paketu je lahko del delavcev), morate za vsak naslednji paket poveļati zaporedno ġtevilko. Zaļetna 
ġtevilka prvega paketa je 1 

Á datum oddaje: vnese se datum, na katerega boste uvaģali obrazec na portal ZPIZ 

Poleg izpisa X21 so vam na voljo ġe nekateri drugi izpisi v povezavi z M4, ki jih lahko uporabljate za kontrolo 
oziroma za izpisovanje na papir. Ti izpisi so: 

Á izpis 061 Tabela podatkov za M4, ki na urejen naļin izpiġe vse potrebne podatke v zvezi z M4 

Á izpis 060 Rekapit. preko veļih mesecev., ki za posameznega delavca prikaģe rekapitulirane podatke v 
okviru nastavljenega obsega tiskanja 

Izpise tiskate tako, da v ekranu za tiskanje najprej nastavite globalni obseg tiskanja z ukazom Globalni 

obseg tiska, nato pa izpise natisnete na obiļajni naļin. 

Izpisi upoġtevajo samo tiste delavce, ki so bili v obdobju obsega tiskanja izpisa zaposleni v podjetju. Ali je bil 
delavec zaposlen ali ne, pa je doloļeno z datumom vstopa v podjetje in datumom prenehanja delovnega 
razmerja, ki se vnaġata v kadrovski evidenci. 

V naslednji tabeli so na kratko razloģeni podatki, ki jih program izpisuje v posameznih stolpcih M4 obrazca. 
Ker so v doloļenih toļkah navodila za izdelavo M4 obrazca s strani Zavoda za pokojninsko in invalidsko 
zavarovanje (ZPIZ) precej nejasna, prosimo, da v primeru nejasnosti in posebnosti za pridobitev pojasnil 
kontaktirate direktno ZPIZ. 
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Za podatke, ki imajo v koloni Dodatni vnosi vpisan X, je potrebno opraviti ġe dodatne vnose v program ali pa 

preveriti doloļene nastavitve. Kje in kako je razloģeno v naslednjem poglavju Dodaten vnos podatkov. 

ġt. polja naziv podatka razlaga dodatni 

vnosi 

RUBRIKA A 

1 datum vnosa vnaġa se v ekranu tik pred pripravo XML M4 obrazca X 

2 leto podatkov vnaġa se pod Sistem è Nastavitve è Izpisi -> Sploġno v polje 

dohodninsko leto 

X 

3 ġifra prijave 
podatkov 

vnaġa se v ekranu tik pred pripravo XML M4 obrazca X 

4 reg. ġt. dajalca oz. vnaġa se v ekranu za vnos podatkov o podjetju (obratovalnici) ali pa 
v okviru stroġkovnih mest, ļe se le ta uporabljajo za oznaļevanje 

X 
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subjekta poslovnih enot 

5 reg. ġt. zavezanca uporabi se reg. ġtevilka dajalca ali pa se vnaġa v okviru stroġkovnih 
mest, ļe se le ta uporabljajo za oznaļevanje poslovnih enot 

 

6 tedenski sklad ur 
zavezanca 

ġtevilo predpisanih delovnih ur na teden (npr. 40). Vnaġa se v 
ekranu za vnos podatkov o podjetju (obratovalnici) ali pa v okviru 
stroġkovnih mest, ļe se le ta uporabljajo za oznaļevanje poslovnih 
enot 

X 

7 letni sklad ur 
zavezanca 

Vnaġa se v ekranu za vnos podatkov o podjetju (obratovalnici) ali pa 
v okviru stroġkovnih mest, ļe se le ta uporabljajo za oznaļevanje 
poslovnih enot 

X 

8 EMĠO EMĠO delavca v kadrovski evidenci  

RUBRIKA B 

9 zavarovan pri tem 
zavezancu OD 

dan in mesec v obliki dd/mm na podlagi datuma priļetka in konca 
delovnega razmerja iz kadrovske evidence. Ļe je delal celo leto ali 
ļe datum priļetka delovnega razmerja ni vneġen, se izpiġe 01 01. 

 

10 zavarovan pri tem 
zavezancu DO 

dan in mesec v obliki dd/mm na podlagi konca delovnega razmerja 
iz iz kadrovske evidence. Ļe je delal celo leto ali ļe datum konca 
delovnega razmerja ni vneġen, se izpiġe 31 12. 

 

11 ġtevilo ur rednega 
delovnega ļasa 
(stolpec 6) 

upoġtevajo se vse ure razen: nadur,  nadomestil bolniġke (do 30 dni 
in nad 30 dni), invalidnin, ļakanja na delo (prisilni dopust), to je ur, ki 
se prikazujejo v poljih 12 in 15. V to polje bi se morala ġteti tudi 

nadomestila plaļe za darovanje krvi, vendar program odsotnosti 

za darovanje krvi ne podpira. 

 

12 ġtevilo ur preko 
polnega delovnega 
ļasa 

(stolpec 7) 

upoġtevajo se nadure, noļne nadure in preseģno delo     

13 znesek 

(stolpec 8) 

Upoġtevajo se vsi zneski  (razen boleznin, in invalidnin iz rubrike C), 
ki predstavljajo osnovo od katere se plaļujejo prispevki (tudi nad 
uredbo vlade in nad drugimi mejnimi zneski). 

Upoġteva se bruto znesek plaļe za redno delo ter za ure preko 
polnega delovnega ļasa, torej za vse ure v poljih 11 in 12.  

Za zasebnike se vpisuje zavarovalna osnova od katere so bili 
plaļani prispevki. 

Upoġteva se tudi razlika do minimalne osnove za prispevke in 
neplaļane odsotnosti. 

Zneski ne vkljuļujejo boleznin do in nad 30 dni, prisilnega dopusta in 
invalidnin. Vkljuļujejo pa minulo delo, stimulacijo v znesku, 
procentualno stimulacijo na upoġtevane vrste dela in razliko.  

Pomembno! 

Glede na pojasnilo Zavoda za pokojninsko in invalidsko zavarovanje 
pa obstaja izjema in sicer se nadomestilo plaļe, ki je izplaļano 
delavcu za dan, ko je prostovoljno daroval kri in je bilo izplaļano v 
breme ZZZS, vpisuje v polje 13 - plaļa v bruto znesku. 

Ker program ne podpira razlikovanje refundiranih nadomestil (v 

okviru katerih se tipiļno vodijo krvodajalske odsotnosti) na 

tista, ki se upoġtevajo na M4 v polju 13 in na tista, ki se ne 
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upoġtevajo, morajo uporabniki, katerih delavci so se 

udeleģevali krvodajalskih akcij v tem primeru napraviti ustrezne 

popravke "na roke". 

14 plaļan prispevek 

(stolpec 9) 

upoġtevajo se prispevki za pokojninsko in invalidsko zavarovanje IZ 
in OD dohodka.  

Upoġtevajo se vsi prispevki za PIZ od zneskov v polju 13 in polju 15 
(torej tudi od bolniġkih in invalidnin refundiranih in nerefundiranih in 
prisilnega dopusta). 

Upoġtevajo se tudi prispevki plaļani od prejemkov po ļlenu 42. 
ZPIZ-1-a, ki se sicer ne vġtevajo v pokojninsko osnovo: regres (nad 
mejo), boģiļnice, poraļuni, bonitete, nagrade, odpravnine..., skratka 
vse prispevke, tudi od zneskov, ki niso vġteti v pokojninsko osnovo. 

Upoġtevajo se tudi prispevki iz razlike do min. plaļe in iz neplaļanih 
odsotnosti. 

Prispevki iz dodatnega prostovoljnega pokojninskega zavarovanja 
nad doloļeno mejo se upoġtevajo. 

X 

RUBRIKA C 

15 ġtevilo ur 
nadomestila 1 

(stolpec 10) 

upoġtevajo se boleznine do 30 dni in nad 30 dni, ļakanje na delo 
(prisilni dopust), invalidnine.  

 

16 leto iz katerega je 
vzeta osnova 1 

(stolpec 11) 

Leto osnove se vnaġa v kadrovski evidenci. Izpisuje pa se samo, ļe 
je polje 15 izpolnjeno. Ļe leto v kadrovski evidenci ni vneġeno, 
potem se vzame za osnovo leto pred letom, za katerega se izdeluje 
M4. 

X 

17 ġtevilo ur 
nadomestila 2 

(stolpec 10) 

ni podprto v programu  

18 leto iz katerega je 
vzeta osnova 2 

(stolpec 11) 

ni podprto v programu  

RUBRIKA D 

19 do 23 zav. doba s 
poveļanjem ali 
sezonsko delo 

ni podprto v programu  

RUBRIKA E 

24 do 27 obdobje za katero 
prispevki za PIZ 
niso bili plaļani 

ni podprto v programu  

7.9.2 Dodaten vnos podatkov 

Za potrebe izpisovanja M4 obrazcev je potrebno vnesti nekatere podatke: 

7.9.2.1 Leto napovedi M4 

Se doloļi z dohodninskim letom v nastavitvah Sistem è Nastavitve è Izpisi -> Sploġno v polju 

dohodninsko in M4 leto. 
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7.9.2.2 Leto za osnove boleznin 

Za vsakega delavca, ki je imel v tekoļem letu boleznine, je potrebno doloļiti iz katerega leta je bila 
upoġtevana osnova za izraļun teh boleznin. Obiļajno je to osnova prejġnjega leta. Leto osnove se vnese v 

kadrovsko evidenco Delavci, partnerji è Kadrovska evidenca v polje Leto za osnovo boleznin M4. 

7.9.2.3 Registrska ġtevilka dajalca in registrska ġtevilka zavezanca 

Vnese se v ekranu s podatki o podjetju oziroma obratovalnici. Podatki za podjetje è Podatki o podjetju  v 

polje registrska ġt. prijave.  

Registrska ġtevilka dajalca je samo ena v okviru podjetja in se dodeljuje glede na sedeģ poslovnega 
subjekta. ZPIZ jo je sporoļil v zaļetku leta skupaj z avtentikacijsko kodo za dostop do ZPIZ portala. 

V primeru, da ima podjetje veļ poslovnih enot, se lahko vsaki poslovni enoti dodeli svoja registrska ġtevilka 

zavezanca. Registrska ġtevilka zavezanca je razvidna iz obrazca M-1 (prijava zavarovanca, delavca v 

zavarovanje). Registrska ġtevilka zavezanca pa se vnaġa v okviru ġifranta stroġkovnih mest v polju 
registrska ġtevilka zavezanca.  

Obe registrski ġtevilki se poroļata, sta pa enaki, ļe poslovni subjekt nima poslovnih enot oziroma, ļe le te 
nimajo svojih registrskih ġtevilk. 

Pri izpisu se reg. ġt. zavezanca podaja po posameznem delavcu. Algoritem uporabe je naslednji: 

Á program preveri, ļe je v okviru delavļevega stroġkovnega mesta vneġena reg. ġtevilka zavezanca. 
Ļe je, potem jo uporabi. 

Á ļe pa ni, potem uporabi kar reg. ġt. dajalca oziroma ġtevilko vneġeno na nivoju podjetja 

7.9.2.4 Ġtevilo letnega fonda ur 

Vnese se v ekranu s podatki o podjetju oziroma obratovalnici. Podatki za podjetje è Podatki o podjetju v 

polje letni sklad ur. Ļe pa uporabljate stroġkovna mesta kot poslovne enote, pa se letni sklad ur vnaġa v 
okviru stroġkovnih mest. 

7.9.2.5 Redni delovni ļas na teden (ġtevilo ur) 

Vnese se v ekranu s podatki o podjetju oziroma obratovalnici. Podatki za podjetje è Podatki o podjetju v 

polje tedenski sklad ur. Ļe pa uporabljate stroġkovna mesta kot poslovne enote, pa se letni sklad ur vnaġa 
v okviru stroġkovnih mest. 

7.9.2.6 Zaporedna ġtevilka prispevkov za PIZ 

Ker se v izpisu M4 prikazujejo samo prispevki za PIZ, je potrebno doloļiti, kateri po vrsti so ti prispevki 

definirani v postavkah. Vrstni red prispevkov preverite tako, da na seznamu za vnos prispevkovPodatki za 

vsa podjetja è Prispevki in drugi procenti vsa podjetja ugotovite vrstni red prispevkov za PIZ. Vrstni red 
ġtejete v okviru posamezne vrste prispevkov in ne v okviru celotnega seznama. 

Privzete nastavitve vrstnega reda so naslednje: 

Á prispevki iz dohodka PIZ za delavce in zasebnike pod zaporedno ġtevilko 2 prispevkov iz dohodka 

Á prispevki od dohodka za PIZ za delavce pod zaporedno ġtevilko 2  prispevkov od dohodka 

Á prispevki od dohodka za PIZ za zasebnike pod zaporedno ġtevilko 1 prispevkov od dohodka 

zasebnika 

Á prispevki iz dohodka PIZ iz minimalne osnove za prispevke pod 5 prispevkov iz dohodka 

Á prispevki iz dohodka PIZ iz neplaļane odsotnosti z dela pod 6 prispevkov iz dohodka 

V veļini primerov se morajo te zaporedne ġtevilke ujemati z vrstnim redom prispevkov v vaġem 

seznamu. Vrstni red ste verjetno tudi ģe kontrolirali zaradi izdelave REK obrazcev. Ļe se ujemajo, dodatne 
nastavitve niso potrebne!  
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Ļe se katera od zaporednih ġtevilk sluļajno ne ujema, pokliļite podporno sluģbo. 

7.9.3 Obveġļanje delavcev 

Poleg obveznosti delodajalca, da sporoļa podatke na ZPIZ, mora delodajalec kopijo podatkov posredovati 
tudi delavcu. 

Izpis, ki ga delodajalec poġlje delavcu mora vsebovati naslednje podatke: 

Á identifikacija delavca in delodajalca 
Á znesek plaļanega prispevka za pokojninsko in invalidsko zavarovanje (skupno prispevek zavarovanca 

in delodajalca) 
Á obdobje za katerega se plaļani prispevek nanaġa 

Izpis za omenjene potrebe se nahaja v ekranu za tiskanje izpisov Izpisi, prenosi è Navadni izpisi è 

Tiskanje izpisov pod zaporedno ġtevilko 064 - Obvestila delavcem za M4. Ļe izpisa ni na seznamu, ga 

dodajte z ukazom Nast. seznama izpisov oz. Alt-N. 

7.9.4 Nastavitev ur in zneskov, ki se upoġtevajo na M4 obrazcu 

Za posamezne vrste dela in za razliļne dodatke lahko nastavite, katere ure se bodo upoġtevale kot redne 
ure, katere kot nadure ter kateri bruto zneski se bodo upoġtevali na M4 obrazcu. 

Te nastavitve se vnaġajo na Sistem è Nastavitve è Izpisi è Upoġtevanje podatkov za M4 za vsa podjetja, 

ļe ģelite nastavitve nastaviti enako za vsa podjetja naenkrat, ali pa preko Sistem è Nastavitve è Izpisi è 

Upoġtevanje podatkov za M4 po podjetju, ļe ģelite imeti  pri posameznem podjetju nastavitve malo 
drugaļne. 

POZOR: 

Pred pripravo M4 obrazca preverite kakġne so vaġe nastavitve! 

Katere nastavitve se nastavljajo po podjetju in katere za vsa podjetja je odvisno od tega, kako imate v 
doloļenem podjetju nastavljene opise vrst del. Ļe je opis vrste dela nastavljen po podjetju, se tudi M4 

nastavitve doloļajo po podjetju! Veļ o nastavitvah opisov vrst del si preberite v Nastavitev opisov vrst del. 

V naslednjih tabelah so prikazane privzete nastavitve, to so nastavitve, ki jih bo program upoġteval, ļe jih 
sami ne boste spreminjali. Za veļino uporabnikov so te nastavitve ģe v redu. Uporabniki, ki pa ste razliļno 
nastavljali posamezne vrste dela (to so predvsem javni sektorji, ki razliļne dodatke razliļno obravnavajo v 
povezavi z M4), pa morajo te nastavitve pregledati in jih po potrebi spremeniti. 

 V naslednji tabeli so prikazane najbolj obiļajne nastavitve in pa katere nastavitve se lahko spreminjajo. 

Á Neobarvana polja pomenijo, da se nastavitev lahko spreminja. Ļe je v polju vneġen X pomeni, da je 
polje odkljukano in da se pripadajoļi podatek pri izdelavi M4 izpisov upoġteva. Ļe je polje prazno (oz. 
ni odkljukano) se pripadajoļi podatek pri izdelavi M4 ne bo upoġteval.  

Á Temno siva polja so polja, katerih nastavitve ne morete spreminjati. Ta polja so nastavljena s strani 
programa fiksno in njihove nastavitve ne morete spreminjati. Vsebina polja, oznaļena s ļrko C se 

upoġteva v rubriki C oz. ure nadomestila 

Á V svetlo siva polja se lahko vnaġajo nastavitve za ure v primeru, da je za vrsto dela oziroma 
procentualnega dodatka nastavljena uporaba ur (to so dodatki, ki izhajajo iz ur). Ali se bodo pri 

posameznem dodatku uporabljale ure ali ne, pa nastavljate z nastavitvijo Sistem è Nastavitve è 

Vsebina vnosov è  Nastavitev vnosa ur za % dodatke. 

POZOR: 

Na voljo pa je ġe generalna nastavitev, ki vpliva na upoġtevanje bruto osnov. To je nastavitev Za izpis M4 se 

nastavlja vrste bruto zneskov, ki se poroļajo v ekranu Sistem è Nastavitve è Izpisi è Sploġno. Ta 

nastavitev je privzeto izklopljena kar pomeni, da se bruto osnove upoġtevajo v M4 v vseh primerih (razen za 
boleznine,  invalidnine, dodatke na neto do uredbe vlade in odbitke), ne glede na to kakġne so v nadaljevanju 

prikazane nastavitve v koloni bruto osnova M4. 

Primer razlage za vrsto dela Redno delo: 
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ġifra 

vrste 

dela 

privzeti opis vrste dela 

ali dodatka 

namen uporabe redne ure 

M4 

(polje 11) 

nadure 

M4 

(polje 12) 

bruto 

osnova 

M4 

(polje 13) 

V001  Redno delo           sploġna uporaba x  x 

Ure opravljene v okviru rednega dela se na M4 obrazcu upoġtevajo kot redne ure (polje 11), bruto znesek 
rednega dela pa se priġteva k bruto znesku na M4 obrazcu (polje 13). 

Pri veļini razliļnih vrst dela, kjer se nastavljajo ure, velja naslednje pravilo: ļe kljukica ni vneġena ne v polju 

Redne ure M4 in ne v polju nadure M4, se tudi bruto osnova M4 (kljub temu, da je odkljukana) ne bo 
upoġtevala (poroļala) . Program mora namreļ vedeti ali naj bruto osnovo poroļa kot redno delo ali kot 
nadure in ta napotek dobi na podlagi odkljukanih ur.  

Izjema pa so procentualni dodatki, ki izhajajo iz ur (polja obarvana s svetlo sivo barvo). Tudi tu kljukice v 
poljih z urami doloļajo ali se bodo dodatki poroļali pod redno delo ali pod nadurno delo. Razlika pa je v tem, 
da se bruto osnava M4 (ļe je odkljukana) poroļa tudi takrat, ko nobeno polje z urami ni odkljukano. V tem 
primeru se dodatek poroļa pod rednim delom brez ur. Omenjena razlika izhaja iz tega, da se za dodatke, ki 
izhajajo iz ur, ure praviloma ne poroļajo, ker ne sodijo v fond ur. 

 

ġifra 

vrste 

dela 

privzeti opis vrste dela 

ali dodatka 

namen uporabe redne ure 

M4 

(polje 11) 

nadure 

M4 

(polje 12) 

bruto 

osnova 

M4 

(polje 13) 

V001  Redno delo           sploġna uporaba x  x 

V002  Nadurno delo         sploġna uporaba  x x 

V003  Nadurno noļno delo   sploġna uporaba  x x 

V004  Nedeljsko noļno delo sploġna uporaba x  x 

V005  Delo na praznike     sploġna uporaba x  x 

V006  Redni dopust         nerefund. nadomestila x  x 

V007  Izredni dopust       nerefund. nadomestila x  x 

V008  Izmensko delo        sploġna uporaba x  x 

V009  Noļno delo           sploġna uporaba x  x 

V010  Nedeljsko delo       sploġna uporaba x  x 

V011  Preseģno delo        preseģno delo  x x 

V012  Drģavni prazniki     nerefund. nadomestila x  x 

V013  Prisilni dopust      nerefund. nadomestila x  x 

V014  Invalidnine          refundirane invalidnine C   

V015  Bolez. do 30 dni 1   nerefund. boleznine C   

V016  Bolez. do 30 dni 2   nerefund. boleznine C   

V017  Bolez. do 30 dni 3   nerefund. boleznine C   
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V018  Bolez. nad 30 dni 1  refundirane boleznine C   

V019  Bolez. nad 30 dni 2  refundirane boleznine C   

V020  Bolez. nad 30 dni 3 refundirane boleznine C   

V021  Neplaļana odsotnost  neplaļana odsotnost x  x 

V022  Dodatek po 65a ļlenu koliļnik k sistematizaciji   x 

V023  Dodatek po 66. ļlenu koliļnik k sistematizaciji   x 

V024  Dodatek po 78c ļlenu koliļnik k sistematizaciji   x 

V025  Dodatek po 78d ļlenu koliļnik k sistematizaciji   x 

V026  Koliļnik 5           koliļnik k sistematizaciji   x 

V027  Te`ji delovni pogoji procentualni dodatek   x 

V028  Vskok v predstavo    procentualni dodatek   x 

V029  Znanje jezika skup.  procentualni dodatek   x 

V030  Proc. dodatek 4      procentualni dodatek   x 

V031  Proc. dodatek 5      procentualni dodatek   x 

V032  Stimulacije v %      % stimulacija   x 

V033  Stimulacije v znesku stimulacija v znesku   x 

V034  Boniteta izplaļana   boniteta izplaļana   x 

V035  Uporaba vozila       boniteta neizplaļana   x 

V036  Razlika              bruto dodatek k plaļi   x 

V037  Nastanitev           boniteta neizplaļana   x 

V038  Posoj. brez obresti  boniteta neizplaļana   x 

V039  Popust pri prodaji   boniteta neizplaļana   x 

V040  Izobraģevanje        boniteta neizplaļana   x 

V041  Zavarovalne premije  boniteta neizplaļana   x 

V042  Darila               boniteta neizplaļana   x 

V043  Prav. nakupa delnic  boniteta neizplaļana   x 

V044  Druge bonitete       boniteta neizplaļana   x 

V045  Delovna doba         sploġna uporaba   x 

  

V primeru, da imate nastavljeno nastavitev Uporablja se dodatnih 20 procentualnih dodatkov v ekranu  

Sistem è Nastavitve è Vsebina vnosov  è  Sploġno se lahko nastavljajo tudi naslednji procentualni dodatki: 

V046  Pouļ. v komb. odd. 2 procentualni dodatek   x 
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V047  Pouļ. v komb. odd. 3 procentualni dodatek   x 

V048  Delo v bol. oddelkih procentualni dodatek   x 

V049  Prilagojeni pr. C210 procentualni dodatek   x 

V050  Prilagojeni pr. C211 procentualni dodatek   x 

V051  Prilagojeni pr. C212 procentualni dodatek   x 

V052  Prilagojeni pr. C213 procentualni dodatek   x 

V053  Prilagojeni pr. C214 procentualni dodatek   x 

V054  Izmensko delo        procentualni dodatek   x 

V055  Deljen delovni ļas   procentualni dodatek   x 

V056  Delo ponoļi          procentualni dodatek   x 

V057  Delo na prost dan 1  procentualni dodatek   x 

V058  Delo na prost dan 2  procentualni dodatek   x 

V059  Nadurno delo         procentualni dodatek   x 

V060  Usposobljenost pred. procentualni dodatek   x 

V061  Razredniġtvo C205    procentualni dodatek   x 

V062  Razredniġtvo C206    procentualni dodatek   x 

V063  Mentor. pripravniku  procentualni dodatek   x 

V064  Dodatni dodatek 1    procentualni dodatek   x 

V065  Dodatni dodatek 2    procentualni dodatek   x 

      

V primeru, da imate nastavljeno nastavitev Uporablja se dodatnih 20 dodatkov v znesku v ekranu Sistem 

è Nastavitve è Vsebina vnosov  è  Sploġno se lahko nastavljajo tudi naslednji dodatki v bruto znesku: 

V066  Znesek bruto dod. 1 bruto dodatek v znesku   x 

V067  Znesek bruto dod. 2 bruto dodatek v znesku   x 

V068  Znesek bruto dod. 3 bruto dodatek v znesku   x 

V069  Znesek bruto dod. 4 bruto dodatek v znesku   x 

V070 Znesek bruto dod. 5 bruto dodatek v znesku   x 

V071  Znesek bruto dod. 6 bruto dodatek v znesku   x 

V072  Znesek bruto dod. 7 bruto dodatek v znesku   x 

V073  Znesek bruto dod. 8 bruto dodatek v znesku   x 

V074  Znesek bruto dod. 9 bruto dodatek v znesku   x 

V075  Znesek bruto dod. 10 bruto dodatek v znesku   x 
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V076  Znesek bruto dod. 11 bruto dodatek v znesku   x 

V077  Znesek bruto dod. 12 bruto dodatek v znesku   x 

V078  Znesek bruto dod. 13 bruto dodatek v znesku   x 

V079  Znesek bruto dod. 14 bruto dodatek v znesku   x 

V080  Znesek bruto dod. 15 bruto dodatek v znesku   x 

V081  Znesek bruto dod. 16 bruto dodatek v znesku   x 

V082  Znesek bruto dod. 17 bruto dodatek v znesku   x 

V083  Znesek bruto dod. 18 bruto dodatek v znesku   x 

V084  Znesek bruto dod. 19 bruto dodatek v znesku   x 

V085  Znesek bruto dod. 20 bruto dodatek v znesku   x 

      

Dodatki in odbitki na neto se na M4 nikoli ne prikazujejo, zato jih tudi ni mogoļe nastavljati. Razen v primeru, 
da presegajo zneske nad uredbo vlade (obdavļljivi del), v tem primeru pa se avtomatsko upoġtevajo. 

V900  Prehrana 3           dodatek na neto    

V901  Prevoz               dodatek na neto    

V902  Dodatek: Dod. prost. dodatek na neto    

V903  Dnevnice, ter. dodat dodatek na neto    

V904  Vraļilo              dodatek na neto    

V905  Ostalo               dodatek na neto    

V906  Odpravnina           dodatek na neto    

V907  Dodatek na neto 08   dodatek na neto    

V908  Dodatek na neto 09   dodatek na neto    

V909  Dodatek na neto 10   dodatek na neto    

V950  Administrativna prep odbitek od neto    

V951  Dodatno zdravstveno  odbitek od neto    

V952  Akontacija plaļe     odbitek od neto    

V953  Odbitek: Dod. prost. odbitek od neto    

V954  Ġolske malice in kos odbitek od neto    

V955  Ostalo  3            odbitek od neto    

V956  Odbitek od neto 07   odbitek od neto    

V957  Odbitek od neto 08   odbitek od neto    

V958  Odbitek od neto 09   odbitek od neto    
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V959  Odbitek od neto 10   odbitek od neto    

 

7.10 FORMATI IZPISOV 

Veļini izpisov lahko nastavite zgornji rob, levi rob in spodnji rob. Levi rob se podaja v ġtevilu znakov, spodnji 
in zgornji rob ter dolģina strani pa se podajajo v vrsticah. 

Izpise formatirate tako, da na meniju izberete izbiro Sistem -> Nastavitve -> Izpisi è Formati izpisov. 
Odpre se seznam vseh izpisov, ki jih lahko formatirate.  
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8 PRIMER OBRAĻUNA 

Poglavje Primer obraļuna je namenjeno za uporabnike, ki se seznanjajo s programom in za uporabnike, ki 
ģelijo pred vsakim ponovnim obraļunom osveģiti osnovne korake vsakega posameznega obraļuna. 

V obeh primerih predpostavljamo, da so osnovni podatki ģe vneġeni. Zato v tem poglavju ni opisan vnos 
ġifrantov, vnos kadrovske evidence, vnos sistematizacije del, vnos podatkov o podjetju oziroma obratovalnici 
in vnos podatkov o partnerjih. Informacije o tem, kako se vnese osnovne podatke, si preberite v poglavju 

Priprava na prvi obraļun. 

Naslednja poglavja torej v ustreznem vrstnem redu samo predstavljajo posamezne korake, ki jih je potrebno 
izvesti za izvedbo navadnega obraļuna in obraļuna regresa. Ker program omogoļa prenos podatkov iz 
predhodnega meseca, se v korakih, ki so opisani v nadaljevanju vnaġa samo spremembe. 

Postopki navadnega obraļuna ali obraļuna regresa ali poraļunov so podobni, le da se pri posameznih vrstah 
obraļuna nekateri podatki ne vnaġajo, ker niso relevantni. 

8.1 KORAKI ZA IZVEDBO OBRAĻUNA 

Posamezni koraki (oziroma poglavja) pri navadnem obraļunu so naslednji: 

Á izbira obdobja obdelave 
Á prenos podatkov iz prejġnjega meseca 
Á vnos morebitnih sprememb ļasovno nespremenljivih podatkov v ġifrantih, kadrovski evidenci, 

sistematizaciji del in partnerjih 
Á vnos skupnih konstant (predvsem skupno ġtevilo ur v obdelovanem mesecu) 
Á vnos evidence dela 
Á vnos kreditov 
Á vnos procentov vrst dela in boleznin 
Á vnos davļne lestvice in olajġav 
Á vnos neobdavļenih zneskov, ļe izplaļujete dodatke nad uredbo vlade 
Á vnos prispevkov  
Á vnos obveznosti zasebnika 
Á nastavitev obmoļja obraļuna 
Á izvedba obraļuna 
Á doloļitev globalnega obsega tiskanja 
Á tiskanje posameznih izpisov ali plaļilnih nalogov 

8.2 NASTAVITEV OBDOBJA OBDELAVE 

Obdobje obdelave ste doloļili ģe ob vstopu v program, kadarkoli pa ga lahko spremenite tudi v programu 

preko izbire Obdobje obdelave. 

8.3 PRENOS PODATKOV IZ PREJĠNJEGA MESECA 

Tudi prenos podatkov iz prejġnjega meseca vam program ponavadi ponudi ģe ob vstopu v program (kadar 
podatki za trenutni mesec ġe ne obstajajo), lahko pa jih ponovno prenesete tudi iz programa preko izbire 

Sistem è Datoteke è Prenos podatkov. 
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8.4 VNOS ĻASOVNO NESPREMENLJIVIH PODATKOV 

Kljub temu, da se podatki v ġifrantih (kadrovska evidenca sistematizacija del, partnerjih...) obravnavajo kot 
ļasovno nespremenljivi podatki, pride vļasih tudi pri teh podatkih do spremembe, ki jih vnesete pred izvedbo 
obraļuna.  

Primer:  lahko pride do zaposlitve novega delavca, delavcem je potrebno poveļati leta delovne dobe, 
delavcu se je spremenil eden od osebnih podatkov, dodati je potrebno novo vrsto del v 
sistematizaciji del ali pa novega kreditorja v partnerjih. 

8.5 VNOS ĻASOVNO SPREMENLJIVIH PODATKOV 

S prenosom podatkov se iz prejġnjega obraļunskega meseca prenesejo tudi vsi obraļunski podatki, ki se v 
sploġnem iz meseca v mesec lahko spreminjajo.  

8.5.1 Skupne konstante 

Skupne konstante vnesete tako, da na osnovnem meniju izberete Podatki za podjetje è Skupne konstante. 
Veļinoma se popravi samo skupno ġtevilo ur v obdelovanem mesecu. 

8.5.2 Evidenca dela 

Vnesti je potrebno vse spremembe v evidenci dela preko Delavci, partnerji è Evidenca dela. 

8.5.3 Krediti 

Kredite dopolnite tako, da na meniju izberete Delavci, partnerji è Krediti. 

8.5.4 Procenti vrst dela in nerefundiranih boleznin 

Procenti vrst dela in nerefundiranih boleznin se v glavnem ne spreminjajo in so enaki iz meseca v mesec. 

Popravite pa jih preko izbire Podatki za podjetje è Procenti vrst dela. 

8.5.5 Davļna lestvica in olajġave 

Davke (davļno lestvico) vnesete tako, da na osnovnem meniju izberete Podatki za vsa podjetja è Davļna 

lestvica in olajġave. Pri davļni lestvici se procenti posameznih razredov v glavnem ne spreminjajo in so 
enaki iz meseca v mesec. Spremeni se samo povpreļna plaļa predpreteklega meseca. 

8.5.6 Vnos neobdavļenih zneskov in dajatev nad uredbo vlade 

Uporabnikom, ki ne izplaļujejo zneskov viġjih od zneskov po uredbi vlade, podatkov o dajatvah in 

neobdavļenih zneskih ni potrebno vnaġati. V tem primeru je najbolje, da nastavitve na Sistem -> Nastavitve 

-> Nastavitve za obraļun Prispevki nad uredbo vlade se obraļunavajo nimate vklopljene. 

Ostali pa neobdavļene zneske in dajatve nad uredbo vlade vnesete preko izbire Podatki za vsa podjetja è 

Neobdavļeni zneski. 
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8.5.7 Prispevki in drugi procenti za vsa podjetja 

Tudi prispevne stopnje se v glavnem ne spreminjajo. Spreminjate pa jih preko Podatki za vsa podjetja è 

Prispevki in drugi procenti vsa podjetja. Vnaġajo se tako prispevki iz dohodka (za delavce in za 
zasebnika), prispevki na dohodek (za delavce) in loļeno pripsevke od zavarovalne osnove zasebnika.  

8.5.8 Druge obveznosti za zasebnika 

Druge obveznosti za zasebnika se v glavnem ne spreminjajo in ostajajo enaki iz meseca v mesec. Druge 
obveznosti za zasebnika se vnaġa v dveh oblikah. Kot minimalni znesek in kot procent. Pro obraļunu se nato 

upoġteva tista oblika, ki je po znesku viġja. Vnaġate pa jih preko izbire Podatki za vsa podjetja è 

Obveznosti zasebnika vsa podjetja 

8.6 NASTAVITEV OBMOĻJA OBRAĻUNA 

Predno startate obraļun vneġenih podatkov, nastavite za koga vse se bo obraļun izvedel. Obseg obraļuna 

nastavite preko izbire  Obraļun è Obraļun. 

8.7 IZVEDBA OBRAĻUNA 

Preko iste izbire Obraļun è Obraļun in z izbiro komande Obraļunaj, tudi poģenete obraļun za izbrane 
osebe. 

8.8 TISKANJE IZPISOV 

8.8.1 Doloļitev globalnega obsega tiskanja 

Po izvedenem obraļunu rezultate obraļuna natisnete. Izpisi se tiskajo iz ekrana Izpisi, prenosi -> Navadni 

izpisi -> Tiskanje izpisov. 

Da se bodo natisnili rezultati za pravilni mesec in za pravilne delavce, je potrebno najprej nastaviti obmoļje 
tiskanja. Najbolj enostavno je, da nastavite enako obmoļje za vse izpise naenkrat. To napravite preko ukaza 

Globalni obseg tiska. Pri globalnem obsegu tiska nastavite obmoļja za vsa podroļja od najniģje ġifre pa do 
najviġje ġifre. Izjema naj bo le pri delavcih, kjer izpustite ġifro, ki pripada zasebniku. Priporoļljivo je, da izpise 
za zasebnika pripravljate loļeno, z obsegom tiskanja nastavljenim samo za zasebnika. 

8.8.2 Tiskanje posameznih izpisov 

Nato posamezne izpise natisnete. To napravite tako, da v ekranu Izpisi, prenosi -> Navadni izpisi -> 

Tiskanje izpisov iz seznama prednastavljenih izpisov z dvoklikom ali Enter izberete ģelen izpis.  

V naslednjem izbirnem oknu izberete kam ģelite tiskati (na tiskalnik, v datoteko) in potrdite tiskanje. 

 

8.9 PRIPRAVA PLAĻILNIH NALOGOV 

Pri plaļilnih nalogih se uporabljajo enaka pravila kot pri tiskanju navadnih izpisov (nastavitev obsega tiskanja, 
izbira destinacije tiskanja), le da imate na voljo ġe dodatne moģnosti. 

Priprava nalogov se izvaja v ekranu Izpisi, prenosi -> Plaļilni nalogi -> Priprava nalogov. 
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Poleg tiskanja na tiskalnik, lahko naloge tiskate v interno datoteko, kjer jih lahko nato ġe dodatno popravljate, 
lahko jih pripravite v ISO-SEPA prenosno datoteko ali pa na zbirni obrazec. 
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9 PRENOS V GLAVNO KNJIGO 

Program Plaļe vam omogoļa prenesti podatke po kontih v program Finance. Pred prenosom pa morate 
doloļiti na katera konta se bodo knjiģile posamezne postavke, ki nastopajo v programu Plaļe.  

9.1 NASTAVITVE ZA PRENOS V GLAVNO KNJIGO OZ. FINANCE 

Za potrebe prenosa je potrebno v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek nastaviti naslednje 
nastavitve: 

Á Lokacija kontne prenosne datoteke: Tu vpiġete lokacijo, kamor ģelite, da se odlaga kontna 
prenosna datoteka, ki se jo kasneje uvozi v finance. Ļe nastavitev ni vpisana, bo program za lokacijo 
upoġteval mesto instalacije Raļunovodskega pomoļnika. 

Naslednje nastavitve pa so opcijske, kar pomeni, da jih za veļino primerov uporabe uporabniku ni potrebno 
posebej nastavljati oziroma so ustrezne vrednosti ģe nastavljene. 

Á nastavitev Kontni prenos po stroġkovnih mestih na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi Naļin kont. 

prenosa. S to nastavitvijo doloļite ali se bodo konti prenaġali v finance loļeno po posameznih 
stroġkovnih mestih. Privzeto se prenaġajo za celo podjetje skupaj. 

9.2 DOLOĻITEV POSTAVK ZA POSAMEZNA KONTA 

Doloļitev katere postavke se bodo knjiģile na posamezna konta opravite tako, da na osnovnem meniju 

izberete izbiro Izpisi, prenosi  è  Konti è Doloļitev kontov. Odpre se seznam, ki je lahko v zaļetku prazen. 
V ta seznam morate vnesti konta na katera se knjiģijo posamezne postavke. V nadaljevanju bo opisan primer 
vnosa enega konta na katerega se knjiģita dve postavki. 

Konti s postavkami morajo biti vneġeni za vsak obraļunski mesec posebej in za vsako podjetje posebej, kar 
pa ne pomeni, da boste morali vsak mesec vnaġati konta in pripadajoļe postavke. To opravite samo enkrat 
ob zaļetku obraļuna, potem pa se vneġeni podatki prenaġajo iz meseca v mesec s prenosom podatkov iz 
prejġnjega obdobja. 

Na primer, da hoļete vnesti konto za prehrano in prevoz. Ker dodajate vrstico v seznam, uporabite ukaz 

Vrini/Dodaj (ali Alt-V). Program vas vpraġa ali ģelite dodati nov konto ali postavko. Odloļite se za Konto. 
Odpre se nova vrstica s poljem za vnos ġifre ustreznega konta. 

Vnesete ustrezen konto in ga potrdite s pritiskom na tipko Enter. S ponovnim pritiskom na tipko Enter se 

pomaknete v naslednje polje, kamor vpiġete opis konta npr. Prevoz in prehrana.  

S ponovnim pritiskom na tipko Enter se premaknete v polje v katerega vnesete ġifro prve postavke, ki se bo 

na kontu Prevoz in prehrana upoġtevala. Postavke izbirate iz ġifranta postavk. Izberete in potrdite postavko 

Prevoz. 
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Ġifro postavke potrdite s pritiskom na tipko Enter. Nato vnesete predznak + (plus) ali - (minus), ki se bo 

uporabil kot predznak za pravkar vneġeno postavko. Ļe z Enter potrdite prazno polje, bo program sam 
vnesel predznak +. Ļe je vneġen predznak +, potem se postavka priġteva na konto. Ļe je vneġen predznak - 
(minus) potem se postavka odġteva s konta. V naslednjem polju doloļite ali gre za debet (v breme) ali za 

kredit (v dobro). Moģni vrednosti za vnos sta B (v breme) in D (v dobro). 

V zadnje polje Zavezanec/Delavci se vnese postavka ali konto, ki ga vnaġamo pripada delavcem, zasebniku 
(zavezancu) ali pa vsem. Dovoljene vrednosti za vnos so: 

Á Z: konto za zavezanca 
Á D: konto za delavca 
Á V: konto za vse 

Uporabniki, ki uporabljajo obraļun za d.o.o. vnaġajo vrednost V. Dodajanje konta in prve postavke je s tem 
zakljuļeno.  

Na podoben naļin na ģe vneġeni konto dodate ġe naslednjo postavko (ļe je to seveda potrebno), le da po 

ukazu Vrini/Dodaj izberete dodajanje postavke. V naġem primeru vnesete ġe postavko Prehrana. 

9.3 NEKATERE TIPIĻNE VRSTE POSTAVK ZA KNJIĢENJE PRISPEVKOV 

Za doloļanje vsebine, ki se bo prenesla na posamezen konto, za konto definirate postavke, ki se bodo na 

konto knjiģile. Kako se to napravi, je opisano v poglavju DOLOĻITEV POSTAVK ZA POSAMEZNA KONTA.  

V naslednjem seznamu pa so prikazane tipiļne oznake (pripone), ki se pri posameznih postavkah 

uporabljajo. Pripone (npr. _REF) oznaļujejo, na kateri del zneskov se postavke nanaġajo.  

Poleg tega so lahko postavke: 

Á sumarne (oznaka SUM), ki pomenijo seġtevek vseh izraļunanih prispevkov. V primeru prispevkov IZ 

dohodka so tako seġteti vsi prispevki za PIZ, ZZ, zaposlovanje, starġevsko varstvo, v primeru prispevkov 

OD dohodka pa prispevki za PIZ, ZZ, zaposlovanje, starġevsko varstvo, poġkodbe pri delu, 

../_najnovejsa_navodila_place/www.moj-racunovodja.com


105 od 181 PRENOS V GLAVNO KNJIGO 

 

 

PLAĻE  RaļunovodskiPomoļnik  www.moj-racunovodja.com 

   

izobraģevanje. Posamezne pripone pa oznaļujejo kateri del vsote prispevkov se upoġteva (REF 

refundirani, OBR obraļunani.....) 

Á posamezne: te postavke imajo v spodnjem seznamu predpono xx, ki pomeni zaporedno ġtevilko 

posameznega prispevka (npr. 02_PRISPEVEK_OD oznaļuje Prispevek od dohodka za PIZ). 

Posamezne postavke se uporablja v dveh primerih: 

o kadar ģelite knjiģiti posamezne prispevke na loļene konte 

o kadar ģelite knjiģiti prispevke, ki so oproġļeni in/ali refundirani zaradi razliļnih olajġav. V tem 

primeru uporabljate postavke xx_PRISPEVEK_OD ali  

xx_PRISPEVEK_OD_VSI.  Pod te postavke spadajo prispevki: 

Á ki jih sploh ni potrebno plaļati (npr. prispevek za zaposlovanje v primeru pogodbe za 

nedoloļen ļas). Ti prispevki so na REK obrazcu vpisani v kolono obraļunani 

Á ter prispevki, ki jih podjetje sicer plaļa, nato pa se na podlagi zahtevka podjetja vrnejo oz. 

refundirajo (npr. 50%/30% olajġave za prispevke PIZ delodajalca za zaposlitev mlade osebe). 

Opomba: Ļe vse te prispevke knjiģite na isti konto, je enostavneje uporabiti sumarno postavko 
01_SUM_PR_OD_OPR 

oznaka oz. pripona primer postavke opis zneskov, ki jih postavka zajema 

VSI ali brez pripone 01_SUM_PR_OD_VSI 
01_SUM_PR_OD 

od celotnega dohodka 

xx_PRISPEVEK_OD 

xx_PRISPEVEK_OD_VSI 

POZOR: od celotnega dohodka brez samo obraļunanih 
oproġļenih prispevkov (prispevki, ki se ne plaļajo) in brez 
oproġļenih prispevkov, ki se refundirajo 

REF 01_SUM_PR_OD_REF 

xx_PRISPEVEK_OD_REF 

samo od refundacij, ki vkljuļujejo tudi invalidnine 

REF_BOL 01_SUM_PR_OD_REF_BOL 

xx_PRISPEVEK_OD_REF_BOL 

samo od refundiranih boleznin 

REF_INV 01_SUM_PR_OD_REF_INV 

xx_PRISPEVEK_OD_REF_INV 

samo od invalidnin 

NRF 01_SUM_PR_OD_NRF 

xx_PRISPEVEK_OD_NRF 

samo od nerefundiranega dohodka 

NAD 01_SUM_PR_OD_NAD 

xx_PRISPEVEK_OD_NAD 

samo od nadomestil (plaļane odsotnosti: boleznine, prazniki, 
dopusti...) 

PLC 01_SUM_PR_OD_PLC 

xx_PRISPEVEK_OD_PLC 

brez nadomestil (plaļane odsotnosti: boleznine, prazniki, 
dopusti...) 

OBR 01_SUM_PR_OD_OBR samo obraļunani prispevki, ki se ne plaļajo (razne oprostitve) 

OLA 01_SUM_PR_OD_OLA samo prispevki, ki so oproġļeni zaradi razliļnih pogojev in olajġav, 
ki jih izpolnjuje delavec. Sem spadajo tako prispevki, ki jih sploh ni 
potrebno plaļati, kot tudi prispevki, ki se refundirajo na podlagi 
zahtevka. Sem ne spadajo refundirane boleznine! 

NRF_NAD 01_SUM_PR_OD_NRF_NAD 

xx_PRISPEVEK_OD_NRF_NAD 

samo od nerefundiranih nadomestil 

OBR_REF 01_SUM_PR_OD_OBR_REF samo od obraļunanih (oproġļenih) refundacij (vkljuļene so tudi 
invalidnine) 

OBR_REF_B 01_SUM_PR_OD_OBR_REF_B samo od obraļunanih (oproġļenih) refundacij boleznin 

OBR_REF_I 01_SUM_PR_OD_OBR_REF_I samo od obraļunanih (oproġļenih) invalidnin 

P_RAZRF_B 01_SUM_PR_ODP_RAZRF_B samo od refundiranih boleznin iz razlike do minimalne zavarovalne 
osnove, ki so v breme podjetja. Vkljuļena sta torej tudi prispevka 

za ZZ in PIZ iz razlike do min. osnove IZ dohodka 

P_RAZRF_B 01_SUM_PR_ODP_OBRAZRF_B samo od obraļunanih (oproġļenih) refundiranih boleznin iz razlike 
do minimalne zavarovalne osnove, ki so v breme podjetja. 
Vkljuļena sta torej tudi prispevka za ZZ in PIZ iz razlike do min. 

osnove IZ dohodka 
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9.3.1 Nastavitev knjiģenja oproġļenih prispevkov pri delavcih 

Primer prikazuje knjiģenje prispevkov delodajalca, ki so oproġļeni plaļila zaradi pogoja, ki ga izpolnjuje 
delavec (npr. oprostitev prispevkov ZAP v primeru zaposlitve za nedoloļen ļas). Iz predhodnega seznama 
vidimo, da se za oproġļene prispevke uporablja pripona OBR. 

Na enak naļin se knjiģijo tudi drugi oproġļeni prispevki. Uporabljeni konti se lahko v vaġem primeru 
razlikujejo in so uporabljeni samo za ponazoritev knjiģenja. 

POZOR: pod plaļila oproġļene prispevke ne spadajo prispevki, ki se refundirajo, npr. primer vraļila dela 
prispevkov PIZ delodajalca za mlade s prvo zaposlitvijo. Sem spadajo samo tisti prispevki, ki se v REK 

obrazcu prikazujejo pod kolono obraļunani. 

Konto 283 v Dobro (Kredit): del prispevkov PIZ, ki se plaļa (za plaļilo) 

Plaļane prispevke doloļite tako, da od vseh prispevkov odġtejete obraļunane, zato je za postavko 
01_SUM_PR_OD_OBR uporabljen predznak minus! 

 

Konto 786 v Dobro (Kredit): Del prispevkov PIZ, ki so oproġļeni plaļila (samo obraļunani) 

 

Konto 484 v Breme (Debet): Celoten znesek prispevkov (za plaļilo + samo obraļunani) 

 

9.4 DOLOĻITEV OBSEGA PRENOSA V PROGRAM FINANCE 

Prenos iz programa Plaļe v program Finance se opravi preko prenosne datoteke, ki jo program Plaļe ustvari 
in napolni z ustreznimi podatki o kontih in zneskih. Ker gre pri doloļitvi zneskov v bistvu za rekapitulacijo, 
morate podobno kot pri tiskanju izpisov pred dejanskim prenosom v program Finance doloļiti za kateri 

mesec in za katere delavce se bo prenos opravil. To doloļite tako, da na osnovnem meniju izberete Izpisi, 

prenosi è Globalni obseg tiska. Obseg tiskanja doloļite na enak naļin kot se doloļa tudi za izpise. 

9.5 KREIRANJE PRENOSNE DATOTEKE 

Ko ste doloļili konta in postavke ter ustrezno nastavili obseg prenosa, lahko ustvarite prenosno datoteko. 

Prenosno datoteko ustvarite tako, da na osnovnem meniju izberete Izpisi, prenosi  è  Konti è Izdelava 

temeljnice. Prenosna datoteka je tako ustvarjena in pripravljena, da jo preberete s programom Finance. 
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10 NASTAVITVE IN VZDRĢEVANJE PROGRAMA 

Na menuju Sistem se nahajajo menujske izbire za delo z datotekami in za doloļanje razliļnih nastavitev, 
kakor tudi razliļna orodja, osveģevanje programa in informacije o programu.  

10.1 DATOTEKE 

10.2 PRENOS PODATKOV 

Omenili smo ģe, da lahko prenesete vse vneġene podatke iz prejġnega meseca v trenutni mesec. To vam 
omogoļa, da podatkov, ki se iz meseca v mesec ponavljajo, ni potrebno vedno znova vnaġati. 

Prenos obiļajno napravite ob vstopu v program ob doloļanju obdobja obdelave, ko vam program avtomatsko 
ponudi moģnost prenosa, ļe zazna da v izbranem obdobju podatki ġe ne obstajajo. Lahko pa podatke 
prenesete tudi kasneje oziroma kadarkoli to ģelite. 

10.2.1 Nastavitev prenosa podatkov 

Predno prenesete podatke pa morate doloļiti katere podatke ģelite prenaġati. To storite tako, da na 

osnovnem meniju  izberete izbiro Sistem è Nastavitve è Prenosi. Odpre se okno v katerem uporabite 

komando Nastavi oz. kliknete na gumb Nastavi. Odpre se seznam, ki vsebuje vse moģne skupine podatkov, 

ki se lahko prenaġajo. Skupine podatkov, ki jih ģelite prenaġati, oznaļite s kljukico v koloni podatki se 

prenaġajo in vneġene nastavitve shanite. Razen v primeru, ko imate glede prenosa kakġne specifiļne ģelje, 

je priporoļljivo, da so za prenos doloļeni vsi podatki, obvezno pa definicije postavk. 

 

10.2.2 Izvedba prenosa podatkov 

Pprenos podatkov izvedete tako, da na meniju izberete izbiro Sistem è Datoteke è Prenos podatkov.  Vse 

o prenosu pa je ģe zapisano v poglavju Uporaba PRED-pripravljenih podatkov. 
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10.3 REINDEKSACIJA 

Zaradi ģe omenjene ureditve podatkov po skupinah, ki so doloļene s ġiframi, so tudi programske baze 

urejene po ġifrah. Da je taka ureditev moģna, skrbijo takoimenovani indeksi. Zaradi razliļnih vzrokov se 
lahko zgodi, da se indeksi poruġijo. Ļe so indeksi poruġeni, je ureditev podatkov po skupinah poruġena in 
program ne deluje veļ pravilno.  

Za ponovno ureditev podatkov po skupinah morate izvesti reindeksacijo. Reindeksacijo izvedete tako, da v 

meniju izberete izbiro Sistem è Datoteke è Reindeksacija. Reindeksacijo lahko izvajate tudi preventivno, 
kljub temu, da v delovanju programa niste opazili nobene nepravilnosti.   

Reindeksacijo izvedite vedno kot prvi ukrep, kadar zaļne program nepravilno delovati. 

Ko poģenete reindeksacijo, program prikazje informacijo o napredku indeksiranja in imena datotek, ki se 
indeksirajo. Ļe katera od teh datotek manjka, se reindeksacija ustavi in program izpiġe na primer sporoļilo 

"Datoteke xxxx nisem reindeksiral. Nadaljujem z reindeksacijo preostalih datotek!". Ali pa "Datoteka 

xxxx ne obstaja" Reindeksacijo nadaljujete s pritiskom na tipko Nadaljuj. Reindeksacijo lahko prekinete s 

pritiskom na tipko Esc. 

Omenjena sporoļila lahko pomenijo, da za delovanje programa niso izpolnjeni vsi pogoji. Ļe program po 
izvedeni indeksaciji ġe vedno ne deluje pravilno, gre za napako, ki jo lahko odpravi le strokovna oseba. 

10.4 OSVEĢITEV STRUKTURE DATOTEK 

Izbira Sistem è Datoteke è Osveģitev strukture datotek se uporablja v primeru, kadar manjka kakġno polje 
v strukturi podatkovne baze in ga z omenjeno izbiro lahko sami dodate. Veļinoma se spremebe v strukturi 
podatkovne baze dogajajo z novimi verzijami programa. In praviloma tudi osveģitev na novo verzijo programa 
ģe sama poskrbi za ustrezno osveģevanje strukture baze. 

Zato je ta izbira uporabna bolj v izrednih primerih kot neke vrste servisno orodje, ki ga uporabniku praviloma 
uporabi le po nasvetu vzdrģevalnega osebja. 

10.4.1 DOLOĻITEV PROCENTUALNIH DODATKOV, KI IMAJO OSNOVO V URAH 

V programu Plaļe lahko uporabljate do 25 razliļnih procentualnih dodatkov, ki se vnaġajo v ekranu 

Delavci,Partnerji -> Evidenca dela na zavihku Koliļniki in dodatki ter Dodatni % dodatki. Za vsakega 
posameznega od njih lahko doloļite, ali se bo zanj zahteval tudi vnos ġtevila ur, ki jih je delavec opravil za 

delo, za katerega se izplaļuje posamezni dodatek. Doloļitev vnosa ur opravite na Sistem -> Nastavitve -> 

Vsebina vnosov -> Nastavitev vnosa za % dodatke. Za dodatek, ki ga oznaļite s kljukico, se bo zahteval 
tudi vnos ur. 
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10.4.2 DOLOĻITEV OBRAĻUNA PROCENTUALNIH DODATKOV 

Za posamezne vrste dela lahko doloļite kateri procentualni dodatki se bodo obraļunavali (npr. minulo delo, 

stimulacije v %...). Nastavitev nastavljate na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Obraļun % dodatkov za 

posamezne vrste dela.  

Vrste del med katerimi lahko izbirate oziroma katerim lahko nastavljate obraļun % dodatkov pa so : 

Á vse vrste dela, ki izhajajo iz opravljenega dela (redno delo, dopusti, prazniki, boleznine...), to so dela, ki 

se vnaġajo v zavihkih Osnovna evidenca dela, Evidenca dela ostalo, Boleznine nerefundirane in 

Nadomestila refundirana 

Á ļe imate odkljukano nastavitev Na % dodatke, ki so odvisni od opravljenih ur, se lahko 

obraļunavajo dodatno ġe preostali % dodatki in del. doba (na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> 

Sploġno) pa je odvisno, ali boste lahko nastavljali obraļun % dodatkov tudi za: 

Á vrste % dodatkov, ki se vnaġajo v zavihkih Koliļniki in dodatki ter Dodatni % dodatki in katerih 

znesek se izraļuna na podlagi opravljenega ġtevila ur. Kateri dodatki bodo imeli osnovo v 

opravljenem ġtevilu ur doloļate v ekranu Nastavitev vnosa za % dodatke tako kot je opisano v 
prejġnjem poglavju.  
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POZOR: Nastavljanje obraļuna procentualnih dodatkov, ki izhajajo iz ur ni moģno, ker ti dodatki kot 
osnovo za izraļun nikoli ne uporabljajo drugih vrst dela ampak vedno bruto urno postavko delavca. Zato 
kolone s temi dodatki niso prikazane.  

10.4.3 Nastavitev obraļuna minulega dela  

Z nastavitvijo obraļuna minulega dela doloļite, pri katerih vrstah dela bo program obraļunaval minulo delo in 
kako se bo delovna doba obraļunavala. 

Ta nastavitev se nahaja na Podatki za podjetje -> Minulo delo.  

V ekranu, ki se odpre, se nahaja seznamv katerem so naġtete vse vrste dela, ki se v programu uporabljajo. 

Pri vrsti dela, kjer ģelite da se obraļunava minulo delo, vnesete v kolono minulo delo kljukico. Vnos shranite 
tako, da shranite vsebino celotnega okna. 

Program bo pri vseh vrstah dela oznaļenih s kljukico uporabil podatek o letih delovne dobe in ga zmnoģil s 

procentom za eno leto delovne dobe, ki ste ga vnesli v ekranu Podatki za vsa podjetja -> Minulo delo. 
Dobljeni rezultat predstavlja procent minulega dela s katerim bo program iz bruto zneska za posamezno vrsto 
dela doloļil znesek minulega dela za to posamezno vrsto dela.  

V nastavitvah minulega dela nastavite tudi: 

Á ali se bodo leta delovne dobe izraļunala avtomatsko ob izvedbi obraļuna (nastavitev Delovna doba se 

obraļunava avtomatsko je odkljukana) ali pa na podlagi ġtevila let, ki jih vnesete za posameznega 

delavca v Kadrovski evidenci. 
Á ali se bo dodatek minulega dela obraļunaval tudi na % stimulacijo, ki se vnaġa v evidenci dela v 

zavihku osnovna evidenca dela 
Á ali se dodatek minulega dela ne bo obraļunaval na razne % dodatke 
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10.4.4 Nastavitev vsebine bruto plaļe 

Z nastavitvijo vsebine bruto plaļe na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno doloļite kako bo 

program obravnaval znesek, ki ga lahko vnesete kot bruto plaļo pri posameznem delavcu za posamezni 

mesec. To je znesek, ki ga vnaġate v Evidenci dela v zavihku Osnovna evidenca dela, kadar uporabljate 
naļin obraļuna iz bruto. 

Vneġeno delavļevo bruto plaļo lahko program obravnava na dva naļina: 

Á kot skupni konļni znesek vseh delavļevih prejemkov 
Á kot osnovo za izraļun prejemkov 

Za boljġo predstavo poglejte naslednja dva primera. V obeh primerih je bil za delavca Belehar Ivana vneġen v 

osnovni evidenci dela bruto znesek plaļe 1466 EUR.  
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Primer 1: V nastavitvi bruto plaļe je izbrano Bruto plaļa je skupni konļni znesek vseh prejemkov. 
Na izplaļilnem listu je to bruto znesek, ki je seġtet v vrstici BRUTO SKUPAJ.  
 

Naziv podjetja   

Naslov podjetja   

 

OBRAĻUN OSEBNIH DOHODKOV ZA  JANUAR     2010     

 

 

Priimek in ime zaposlenega : Ivan Belehar   

Ġifra zaposlenega : 000001  

EMĠO  zaposlenega : 2408958500021               

 

Urna postavka         7 . 0293   

 

                      %      ġt. ur             znesek  

Redno delo           0.00    176.00            1237.00   

Minulo delo          8.50                       105.00   

Uspeġnost           10.00                       123.00  

-------------------------------- ------------------------   

BRUTO SKUPAJ                 176.00            1465.00   

Primer 2: V nastavitvi bruto plaļe je izbrano Bruto plaļa je osnova za izraļun vseh prejemkov.  
Tako plaļo bi delavec dobil, ļe bi cel mesec opravljal samo redno delo in nobene druge vrste 
del ali boleznin, praznikov, dopustov itd. Na izplaļilnem listu je to bruto znesek, ki je prikazan 
v vrstici REDNO DELO.  
 

Naziv podjetja   

Naslov podjetja   

 

OBRAĻUN OSEBNIH DOHODKOV ZA  JANUAR     2010     

 

 

Priimek in ime zaposlenega : Ivan Belehar   

Ġifra zaposlenega : 000001  

EMĠO  zaposlenega : 2408958500021               

 

Urna postavka         8 . 3297   

 

                      %      ġt. ur              znesek  

Redno delo           0.00    176.00            1466.00   

Minulo delo          8.50                       124.00   

Uspeġnost           10.00                       146.00  

------------------------ --------------------------------   

BRUTO SKUPAJ                 176.00            1736.00   

10.4.5 Nastavitev vsebine neto plaļe in vsebine zavarovalne osnove 

Ti dve nastavitvi imata enak pomen, kot predhodna nastavitev bruto plaļe, le da vplivata v primeru, ko se za 
delavca podaja neto plaļa, oziroma za zasebnika bruto zavarovalna osnova. 
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10.4.6 Nastavitev obraļuna dajatev nad uredbo vlade 

Nastavitev Prispevki nad uredbo vlade se obraļunavajo na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> 

Sploġno vpliva na to ali bo program pri obraļunu upoġteval dajatve in mejne zneske, ki jih vnaġate v 

seznamu Podatki za vsa podjetja è Neobdavļeni zneski. Veļ o dajatvah nad uredbo vlade in o vnosu 

ustreznih podatkov v zvezi s tem, si preberite v poglavju Dajatve na stroġke nad uredbo vlade in 

neobdavļeni zneski. 

10.4.7 Nastavitev avtomatskega doloļanja dodatne osebne davļne olajġave 

V primeru, da v doloļenem podjetju ģelite, da se dodatna osebna davļna olajġava doloļa avtomatsko ob 

obraļunu za vsakega delavca posebej, lahko na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno vklopite  po 

posameznem podjetju nastavitev Avtomatsko doloļanje dodatne osebne olajġave. Gre za davļno 

olajġavo, ki se sicer doloļa roļno za vsakega delavca v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela v 

zavihku Davļne posebnosti z vpisom ġtevilke razreda 0, 1 ali 2 v polje Razred dodatne osebne olajġave. 

V primeru, da je omenjena nastavitev vklopljena, program pri posameznem delavcu ob njegovem obraļunu 
primerja: 

Á ali njegovo izraļunano bruto plaļo  

Á ali pa dvanajstino zneska (ta prevlada) vneġenega v polju Ocenjen skupni celoletni bruto dohodek v 

zavihku Davļne posebnosti v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela 

z dvanajstino mejnih zneskov, ki doloļajo upraviļenost delavca do dodatne olajġave. Ti mejni zneski so za 

posamezni razred doloļeni na letnem nivoju v ekranu Podatki za vsa podjetja -> Davļna lestvica in 

olajġave v okvirļku Dodatne davļne olajġave.  

Ļe je na podlagi omenjene primerjave delavec upraviļen do dodatne olajġave, jo program upoġteva pri 
doloļitvi davļne osnove in poslediļno pri obraļunu akontacije dohodnine. Obenem pa ugotovljeni razred 

dodatne olajġave vpiġe v evidenco dela v zavihek Davļne posebnosti. 

Vklopljena nastavitev pa se ne upoġteva, ļe ima posamezen delavec v kadrovski evidenci odkljukano 

nastavitev Ne upoġtevaj osebne davļne olajġave. S tem lahko za posamezne delavce (ki so na primer 
izrazili ģeljo, da se jim dodatne olajġave v nobenem primeru ne upoġteva), avtomatsko doloļitev davļne 
olajġave prepreļite. V tem primeru bo program upoġteval razred davļne olajġave, ki je vneġen v evidenci 

dela v zavihku Davļne posebnosti. 

10.5 AVTORIZACIJSKA KODA 

Program Plaļe potrebuje za svoje delovanje avtorizacijsko kodo. Avtorizacijska koda doloļa kateri program 
se lahko izvaja (Plaļe, Avtorski honorarji, Pogodbe, Kadrovska evidenca...), za koliko podjetij se program 
lahko uporablja, koliko delavcev se lahko s programom obraļunava in do katerega datuma se program lahko 
uporablja. Ustrezno avtorizacijsko kodo vam zagotovi proizvajalec oziroma prodajalec programa, vnesete pa 

jo tako, da na osnovnem meniju izberete Sistem è Avtorizacijska koda. 

10.6 OSVEĢEVANJE PROGRAMA Z NOVIMI VERZIJAMI  

Osveģitev programa uporabljate takrat, ko je program ģe instaliran in ģelite program osveģiti z novo verzijo 
programa. Osveģitev lahko napravite iz zagonskega menuja (kjer startate posamezne programe in izbirate 

podjetja), ali pa iz posameznega programa. V obeh primerih izberete Sistem -> Preveri nove verzije. 
Program preveri, ļe je na voljo kakġna novejġa verzija in ļe je, prikaģe ekran s podatki o vaġi trenutni verziji 
in verziji, ki je na voljo. 

Osveģitev na novo verzijo izvedete z izbiro ukaza Izvedi osveģitev. Osveģitev se bo izvedla za vse programe 
navedene na seznamu novih verzij. 
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11 POSAMEZNE FUNKCIONALNOSTI 

11.1 OBRAĻUN PRISPEVKA ZA DOLGOTRAJNO OSKRBO 

Prispevek za dolgotrajno oskrbo se uvaja s 1.7.2025.  

Prispevek za dolgotrajno oskrbo se pri plaļah obraļuna v viġini 1% v breme delojemalca in v viġini 1% v 
breme delodajalca. 

V primeru zavezanca oz. s.p. se prispevek obraļuna samo v breme delodajalca v viġini 2%. 

Prav tako se prispevek obraļunava pri izplaļilu podjemnih pogodb in avtorskih honorarjev. 

Prispevne stopnje novega prispevka se za plaļe vnaġa v ekranu Podatki za vsa podjetja -> Prispevki in 

drugi procenti vsa podjetja. Ļe imate nastavljeno, da se prispevki vnaġajo za vsako podjetje posebej, pa 

se vnaġajo preko ekrana Podatki za podjetje -> Prispevki po podjetju. 

Ob osveģitvi programa na novo verzijo se v seznam prispevkov avtomatsko dodajo nove vrstice kamor se 

novi prispevki vnaġajo. Prispevno stopnjo morate vnesti sami in sicer prviļ v mesecu v katerem se novi 
prispevki prviļ obraļunajo. V naslednje mesece pa se bo stopnja prenesla med prenosom podatkov iz 
predhodnega meseca. 
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Novi prispevki se bodo pri obraļunu obraļunali na enak naļin kot ostali prispevki.  

Na REK-O obrazcu so novi prispevki vidni v loļenih vrsticah tako v analitiki kot tudi v zbirnem delu obrazca. 

Transakcijski raļun na katerega se novi prispevki nakazujejo je enak raļunu za zdravstvene prispevke, zato 

je obraļunani znesek novih prispevkov priġtet k ģe obstojeļemu nalogu _94 Prisp. zdr. varstvo in 

poġkodbe - skupni nalog. 

11.1.1 Prispevek za dolgotrajno oskrbo delojemalca iz razlike do minimalne osnove za 

prispevke 

V primeru, da je delavļeva plaļa preraļunana na polni delovni ļas niģja od minimalne osnove za prispevke, 
so se ģe do sedaj iz razlike do min. osnove obraļunavali vsi prispevki delojemalca in delodajalca. Enako velja 
tudi za novi prispevek za dolgotrajno oskrbo. Poudariti je potrebno, da gre prispevek delojemalca za dolg. 

oskrbo iz razlike do min. osnove v breme podjetja, ļeprav to na plaļilni listi in na REK-O obrazcu ni posebej 
prikazano (kot npr. prispevek delojemalca za PIZ iz razlike do min. osnove, ki gre prav tako v breme podjetja 
in je posebej prikazan).  To program avtomatsko upoġteva. 
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11.1.2 OBRAĻUN ZASEBNIKA IN OBRAZEC OPSVZ 

V primeru zasebnika se prispevek za dolgotrajno oskrbo plaļuje samo v breme delodajalca in sicer v viġini 
2%. 

11.1.3 Podjemne pogodbe in avtorski honorarji 

Prispevne stopnje za novi prispevek za dolgotrajno oskrbo morate vnesti sami v ekranu Podatki za vsa 

podjetja -> Davļna lestvica, prispevki in stroġki. 

Plaļuje se samo prispevek delojemalca v viġini 1% in sicer pri vseh tistih vrstah dohodka, kjer se plaļuje ģe 
sedaj tudi prispevek za zdravstveno zavarovanje. 

 

11.1.4 IZDELAVA TEMELJNIC 

Ļe v modulu za Plaļe, Avtorski honorarji in/ali Podjemne pogodbe pripravljate temeljnice za prenos v 
knjiģenje, boste mogoļe morali dopolniti nastavitev temeljnice z dodatkom nove postavke oz. novega 
prispevka na ģeleni konto. To je odvisno od tega kako imate trenutno nastavljeno temeljnico. 

Zato preverite ali se novi prispevek za dolgotrajno oskrbo pojavi na temeljnici. Po potrebi ga dodate preko 

ekrana Izpisi, prenosi -> Konti -> Doloļitev kontov z dodajanjem naslednjih postavk na ģelene konte: 

11.1.4.1 Za modul Plaļe 

¶ 08_PRISPEVEK_IZ_VSI  Pr. IZ dolgotrajna oskrba delojemalec 
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¶ 06_PRISPEVEK_OD_VSI Pr. OD dolgotrajna oskrba delodajalec 

¶ 06_PRISPEVEK_OD_Z_VSI Pr. OD dolgotrjan oskrba zasebnik 

11.1.4.2 Za modul Avtorski honorarji in Podjemne pogodbe 

¶ 08_PRISPEVEK_IZ_VSI  Pr. IZ dolgotrajna oskrba delojemalec 

 

Veļ o urejanju nastavitev temeljnice si preberite v navodilih za program Plaļe v poglavju Nastavitve za 

prenos v glavno knjigo oz. Finance, podpoglavje Doloļitev postavk za posamezna konta. 

11.2 UPORABA 3-MESEĻNEGA POVPREĻJA ZA NADOMESTILA 

Na podlagi Zakona o Delovnih Razmerjih (ZDR-1), 137. ļlen, se za nekatera nadomestila (prazniki, 
dopusti...) kot bruto urna osnova uporablja delavļeva 3-meseļna povpreļna osnova. Pravila za izraļun 3-
meseļnega povpreļja so v osnovi doloļena z zakonom, podrobnosti pa so bile pojasnjene v raznih 
strokovnih ļlankih (npr. v glasilu IKS).  

Program v izraļun 3-meseļnega povpreļja vġteva naslednje skupine vrst dela iz preteklih mesecev: 

¶ vsa dela, ki niso nadurno delo in niso nadomestila (prazniki, dopusti, bolniġke odsotnosti) 

¶ ure in zneske nadomestil preraļuna v zneske, ki bi jih delavec dobil, ļe bi v ļasu nadomestil 
normalno delal za polni delovni ļas 

¶ vse dodatke, ki ne izhajajo iz nadurnega dela ali nadomestil (minulo delo, procentualni dodatki, dodatki 
v znesku, dodatki za uspeġnost...) 

¶ sorazmerni del poslovne uspeġnosti, ļe je bila izplaļana v letu oz. letih v katerem se nahaja obdobje 3 
mesecev za katere se raļuna povpreļje 

11.2.1 Doloļitev vrst dela za katere se uporablja 3-meseļno povpreļje 

Predno zaļnete uporabljati 3-meseļno povpreļje pri obraļunu, morate doloļiti za katere vrste dela se bo ta 
postavka uporabljala. Tipiļno se uporablja za nadomestila kot so prazniki in dopusti, ter za nekatere vrste 
boleznin.  

V programu se kot nadomestila uporabljajo naslednje vrste dela 

¶ V006: Redni dopust 

¶ V007: Izredni dopust 

¶ V012: Prazniki  

¶ V013: Prisilni dopust 

¶ V015 do V020: refundirane in nerefundirane boleznine 

Nastavitev uporabe 3-meseļne povpreļne urne postavke se napravi na Sistem-> Nastavitve -> Obraļun -> 

Vrste dela s povpreļno 3-meseļno urno postavko.  
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Na seznamu odkljukate tiste vrste dela, za katere ģelite, da se bo uporabljalo 3-meseļno povpreļje. 

POZOR: Opisana nastavitev predstavlja samo osnovo oz. navodila programu v katere vrste dela bo vpisoval 
izraļunano 3-meseļno povpreļje, ki pa ga je ġe potrebno izraļunati na naļine opisane v naslednjem 
poglavju. 

Pri bolezninah se izraļunana 3-meseļna postavka vpisuje v polje 3 meseļno povpreļje v evidenci dela v 

zavihkih Nadomestila nerefundirana (boleznine) in Nadomestila refundirana. Ļe ģelite to povpreļje 
uporabiti pri posamezni boleznini, morate pri doloļanju podatkov za boleznino ġe dodatno doloļiti vrsto 

osnove, ki se bo uporabila (ļrka P v primeru 3-meseļnega povpreļja). 

 

 
 

Pri ostalih vrstah nadomestil (pri tistih, ki so odkljukana) pa se postavka vpisuje v ustrezna polja zavihka 

Bruto osnove vrst dela. Ļe je zavihek posiven in nedostopen, uporabo tega zavihka vklopite na Sistem -> 

Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Spoġno tako, da v nastavitvah za vsa podjetja odkljukate izbiro 

Uporabljajo se poljubne osnove za posamezne vrste del. 
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11.2.2 Izraļun 3-meseļnega povpreļja  

V programu se 3-meseļno povpreļje lahko izraļuna na veļ razliļnih naļinov: 

¶ ob prenosu podatkov iz predhodnega obdobja v tekoļi obraļunski mesec 

¶ preko obraļuna na zahtevo (podobno kot obraļun plaļ) 

¶ v evidenci dela za vsakega delavca posebej sproti, ko se vnaġa evidenca dela 

POZOR: program ne omejuje izraļunane 3-meseļne postavke na viġino postavke, ki bi jo delavec dobil, ļe 

bi v trenutnem mesecu delal za polni delovni ļas, niti ne preverja ali je izraļunana povpreļna postavka 
manjġa od postavke za minimalno plaļo. 

11.2.2.1 Ob prenosu podatkov iz predhodnega obdobja 

Pri prenosu podatkov iz predhodnega obdobja lahko poleg ostalih podatkov nastavite tudi prenos oz. izraļun 

3-meseļnega povpreļja. Nastavitev se napravi v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Prenosi s klikom na gumb 

Alt-N Nastavi (Nastavitev prenosa podatkov) tako, da v vrstici odkljukate vrstico 3-meseļno povpreļno 

postavko. 
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Ob prenosu se bo za vse delavce, ki imajo v mesecu iz katerega prenaġate podatke napravljen obraļun, 
izraļunala 3-meseļna povpreļna urna postavka in se vpisala v polja (posameznih vrst del) za katera ste v 

predhodnem poglavju Doloļitev vrst dela za katere se uporablja 3-meseļno povpreļje doloļili, da se 3-
meseļna povpreļna urna postavka uporablja. 

11.2.2.2 Preko obraļuna na zahtevo 

Na podoben naļin, kot se izvaja obraļun plaļ, lahko izraļunate tudi 3-meseļna povpreļja za posamezne 

delavce preko Obraļun -> Obraļun 3-meseļnega povpreļja. Izraļunana postavka se bo vpisala v polja 

vrst del kot je opisano v poglavju Doloļitev vrst dela za katere se uporablja 3-meseļno povpreļje. 
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11.2.2.3 V evidenci dela 

Ko vnaġate evidenco dela za posameznega delavca, lahko zanj izraļunate 3-meseļno povpreļno postavko s 
klikom na gumb z modro puġļico ob tisti vrsti dela, za katero ste nastavili, da se povpreļna urna postavka 
uporablja. 

V zavihku Bruto osnove vrst dela 

 
 

 V zavihkih Nadomestila nerefundirana (boleznine) in Nadomestila refundirana. 
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11.2.3 Minulo delo 

Ker je v 3-meseļno povpreļje zajet tudi dodatek za minulo delo, pri obraļunu nadomestil, ki uporabljajo 3-
meseļno osnovo, ni potrebno obraļunati dodatka za minulo delo. Obraļun minulega dela za posamezno 

vrsto dela izklopite na Podatki za podjetje -> Minulo delo tako, da v seznamu odstranite kljukico pri tisti 
vrsti dela za katerega ģelite, da se minulo delo ne obraļunava. 
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11.3 AVTOMATSKO DOLOĻANJE LETA OSNOVE ZA NADOMESTILA 

V evidenci dela v zavihkih za vnos Nadomestila nerefundirana (boleznine) in Nadomestila refundirana se 

vnaġa leto osnove za boleznine. Ta podatek na sam obraļun ne vpliva, je pa pomemben pri poroļanju v 
analitiļnem delu REK obrazca v segmentu M02, kjer se poroļa o nadomestilih. 

Ļe ģelite, da bo leto osnove doloļil program sam, potem vklopite nastavitev Avtomatsko doloļanje leta 

osnove za boleznine v ekranu SISTEM -> NASTAVITVE -> VSEBINA VNOSOV -> SPLOĠNO. Ļe je 

nastavitev vklopljena, se leto osnove doloļi na podlagi vneġenega 1. dne celotne zadrģanosti, od oznake 
osnove (L,R,P,Z) in pa od tega za kakġno boleznino gre (refundirano ali nerefundirano. 

¶ oznaka osnove L (osnova prejġnjega leta): uporabi se predhodno leto glede na 1. dan celotne 
zadrģanosti 

¶ onaka osnove M (osnova prejġnjega meseca): uporabi se leto predhodnega meseca glede na 1. dan 
celotne zadrģanosti 

¶ oznaka osnove P (osnova 3-meseļnega povpreļja): uporabi se leto predpreteklega meseca glede na 
1. dan celotne zadrģanosti 

¶ oznaka osnove Z (vnos v znesku): v primeru refundirane boleznine se uporabi predhodno leto, v 
primeru nerefundirane boleznine pa leto predhodnega meseca glede na 1. dan celotne zadrģanosti 

V primeru, da nastavitev avt. doloļanja ni vklopljena pa program uporabi: 

¶ leto za osnovo boleznin M4 v kadrovski evidenci 

¶ ļe pa podatek v kadrovski ni vneġen , pa uporabi predhodno leto glede na vneġeno dohodninsko leto v 

ekranu Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Sploġno 

Avtomatsko doloļeno leto osnove lahko nato tudi spremenite. 

11.4 DNEVNA EVIDENCA DELA 

Za zahtevnejġe uporabnike oziroma za uporabnike, ki ģelijo voditi evidenco opravljenih ur na posameznih 

vrstah dela za vsakega delavca za vsak dan posebej,  je na na Delavci, partnerji -> Dnevna evidenca dela 
na voljo spremljanje evidence dela po posameznih dnevih. 

Ļe ģelite uporabljati vnos dnevne evidence dela, morate predhodno vklopiti nastavitev po podjetju Uporablja 

se dnevna evidenca dela na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno. 

11.4.1 Vnos dnevne evidence dela 

Za dnevno evidenco delo vnaġate za vsak dan v mesecu posebej ġtevilo ur za tiste vrste dela, ki ga je 
delavec opravil. Ure vnaġate v spodnji seznam ekrana, kjer vsaka vrstica predstavlja posamezni dan v 
izbranem mesecu obdelave. Vnaġajo se lahko vse vrste dela, ki se uporabljajo sicer tudi v drugih vnosnih 
ekranih na meseļnem nivoju.  

Vsakiļ, ko zakljuļite vnos ġtevila ur za posamezni dan, se vneġene ure priġtejejo v meseļno evidenco ur, ki 
je prikazana v zgornjem seznamu okna za vsakega delavca posebej.  
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Poleg kolon s posameznimi vrstami dela, sta na skrajno desnem koncu seznama dodani ġe dve dodatni 
koloni: 

Á dnevne opombe: to je malo daljġe polje, ki je namenjeno za vnos morebitnih vsakodnevnih opomb 
za posameznega delavca 

Á predujem: to je polje namenjeno za vnos zneska, ki lahko predstavlja predujem, ki ste ga na doloļen 
dan izplaļali posameznemu delavcu 

Obe koloni sta evidenļne narave in na obraļun ne vplivata. 

Vsakiļ ko vnos shranite z ukazom Shrani, se za trenutnega delavca seġtejejo po posaneznih vrstah dela vse 

ure za celotni mesec in se avtomatsko prenesejo v meseļno evidenco dela. Ļe tega sprotnega prenaġanja 

ne ģelite, lahko v Sistem -> Nastavitve -> Prenosi vnesete kljukico v polje Sproten prenos ur iz dnevne v 

meseļno evidenco dela se NE izvaja. Nato pa lahko kadarkoli napravite prenos na zahtevo preko Izpisi, 

prenosi -> Prenos dnevne v meseļno ev. dela.  

POZOR: Ļe se odloļite za uporabo dnevne evidence dela, morate ġtevilo opravljenih ur vedno dosledno 
vnaġati preko ekrana dnevne evidence dela. V nasprotnem lahko pride do neusklajenosti vneġenih ur med 

dnevno in meseļno evidenco dela. Primer: ļe vnesete 10 ur rednega dela v meseļno evidenco (v ekranu 

Delavci, partnerji -> Evidenca dela), v dnevni evidenci dela pa je bilo ģe pred tem vneġenih 168 ur rednega 
dela razdeljenih na posamezne dneve, podatki med dnevnim in meseļnim nivojem ne bodo usklajeni. Ker 
program pri obraļunu vedno uporablja vneġeno ġtevilo ur na meseļnem nivoju, bo v tem primeru pri 
obraļunu upoġtevano 10 ur rednega dela.  
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Posamezne vrste dela (ki so prikazane v kolonah) lahko tudi skrijete oziroma izfiltrirate z ukazom Filter. V 
ekranu, ki se odpre, odkljukate tiste vrste dela, ki jih ģelite vnaġati oziroma spremljati preko dnevne evidence 
dela. 

 
 

11.4.2 Izpis dnevne evidence dela 

Preko gumbov ekrana sta na voljo dva pregleda oz. izpisa. 

Ukaz Pregled evidence dela izdela sumarni pregled vneġenih ur za posamezne vrste dela po posameznih 

delavcih po posameznih mesecih v izbranem obsegu. Ta pregled je na voljo tudi na Pregledi/Poroļila -> 

Pregled evidence dela. 

Ukaz Pregled dnevne ev. dela pa izdela izpis, ki prikaģe vneġene ure za posamezne delavce po 
posameznih dnevih za izbrani obraļunski mesec. 

V nekoliko drugaļni obliki pa je na voljo tudi izpis 033 Izpis dnevne evidence dela, ki ga izpiġete tako kot 

vse ostale izpise na Izpisi, prenosi -> Navadni izpisi -> Tiskanje izpisov. 
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POZOR: Ļe ure iz dnevne evidence dela v meseļno evidenco ne prenaġate sproti (izbrana nastavitev  

Sproten prenos ur iz dnevne v meseļno evidenco dela se NE izvaja), sta poslediļno dnevna in meseļna 

evidenca neusklajeni (npr. zgoraj omenjena pregleda). V takem primeru opravite prenos preko Izpisi, 

prenosi -> Prenos dnevne v meseļno ev. dela in evidenci bosta usklajeni. 

11.5 EVIDENCA O STROĠKIH DELA 

Evidenca o stroġkih dela se nanaġa na podatke o obraļunanih plaļah. Podatke pripravi knjigovodski servis, 
ki podatke po konļanem obraļunu sinhronizira s stranko tako, da so podatki nato na voljo za izpisovanje v 
modulu Klient. 

Podatki o obraļunanih plaļah oz. stroġkih dela so na voljo na Izpisi, prenosi -> Navadni izpisi -> Tiskanje 

podatkov iz Plaļ. 

Izpis stroġkov dela, ki je zakonsko previden je *70 Evidenca o stroġkih dela. Poleg tega izpisa je na voljo 
tudi izpisovanje ostalih podatkov iz plaļ v obliki plaļilne liste, rekapitulacije, podpisne liste itd.. 

11.6 EVIDENCA O ZAPOSLENIH DELAVCIH 

Evidenca zaposlenih oz. kadrovska evidenca je sestavljena iz dveh delov: 

¶ obraļunski del kadrovske evidence: to so podatki, ki se uporabljajo pri obraļunu in jih vnaġate za 
potrebe obraļuna plaļ 

¶ sploġni del kadrovske evidence: to pa so dodatni podatki, ki so potrebni za kompletno evidenco 

zaposlenih. Ta del podatkov privzeto ni omogoļen za vnos. Omogoļite pa ga tako, da na Sistem -> 

Nastavitve -> Prenosi vklopite nastavitev Izvaja se sinhronizacija z modulom Klient. Po vklopu te 
nastavitve se bodo v ekranu za vnos kadrovske evidence prikazali dodatni zavihki, za vnos dodatnih 
podatkov. 

Evidenca o zaposlenih delavcih je kadrovska evidenca. Zakonsko predviden izpis je *71 Evidenca o zaposl. 

delavcih, ki ga lahko natisnete na enak naļin kot tudi druge izpise na Izpisi, prenosi -> Navadni izpisi -> 

Tiskanje izpisov.  

Poleg tega izpisa je na voljo ġe bolj podroben izpis *72 Kadrovska evidenca delavcev. 

Obstaja pa tudi moģnost tiskanja celotne kadrovske evidence v Excel datoteko. To napravite tako, da oknu 

za vnos kadrovske evidence na Delavci, partnerji -> Kadrovska evidenca uporabite ukaz Tiskaj. 

Kot destinacijo tiskanja izberete Izvoz v Excel datoteko in vnesete ime datoteke. 

 

11.7 UPORABA VRSTE DOHODKA PRI OBRAĻUNU IN REK OBRAZCIH 

Eden glavnih podatkov, ki vsebinsko loļi REK obrazce med seboj, je vrsta dohodka. Za navadne plaļe se 
npr. uporablja vrsta dohodka 1001, za regres 1090, za detaġirane delavce 1091 in podobno. 

Obiļajno se vrsta dohodka uporablja samo pri pripravi REK obrazcev pa ġe v tem primeru se obiļajno za vse 
delavce uporabi isto vrsto dohodka. 

So pa primeri, ko je potrebno za del delavcev za REK obrazce uporabiti eno vrsto dohodka, za druge delavce 
pa drugo vrsto dohodka. Da program pri pripravi REK obrazca s posamezno vrsto dohodka upoġteva pravilne 
delavce, lahko uporabite dva pristopa 

¶ delavce se glede na vrsto dohodka (pod katero jih ģelite poroļati na REK obrazcu) razdeli na loļene 
obraļune. Npr. za vrsto dohodka 1001 se napravi obraļun pod zap. ġt. 1, za delavce z vrsto dohodka 
1091 pa obraļun pod zap. ġt. 2. Za vsak obraļun se nato pripravi loļen REK obrazec, pri njegovi 
pripravi pa se uporabi ustrezno vrsto dohodka 
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¶ drug bolj fleksibilen naļin pa je, da vse delavce ne glede na vrsto dohodka obraļunate v okviru istega 
obraļuna. Pri tem pa obraļun posameznega delavca napravite pod vrsto dohodka, ki ustreza 
njegovemu plaļilu. Ko pa generirate REK obrazce pa doloļite, za katero vrsto dohodka naj se 
pripravi, oziroma, da upoġteva samo tiste delavce, ki so bili obraļunani pod podano vrsto dohodka. 

To imenujemo filtriranje REK obrazcev glede na vrsto dohodka. Ta naļin je v nadaljevanju tudi 
bolj podrobno predstavljen 

Uporabo moģnosti, ki bo v nadaljevanju opisana najprej vklopite preko nastavitve Za obraļun in filtriranje 

se lahko doloļi vrsta dohodka na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno 

Ta nastavitev vam omogoļa, da pri poganjanju obraļuna doloļite pod kakġno vrsto dohodka bo obraļunan 
posamezni delavec. Za katere delavce bo izveden obraļun dodatno doloļite z obsegom obraļuna ali pa jih 
odkljukate na seznamu. Vse to je prikazano v spodnjem ekranu. 

 

Ko ste enkrat posamezne delavce obraļunali po ustreznih vrstah dohodka, jih lahko tudi loļeno po 
posameznih vrstah dohodka upoġtevate pri pripravi REK obrazcev. 

V ekranu, ki se odpre med pripravo REK obrazca (primer v nadlajevanju) vpiġete vrsto dohodka za katero 

ģelite, da se bo REK obrazec pripravil in odkljukate moģnost filtriranje po vrstah dohodka. S tem se bodo 
na obrazcu upoġtevali samo delavci, ki so bili obraļunani pod podano vrsto dohodka. Postopek priprave REK 
obrazca nato ponovite ġe za ostale vrste dohodka. 
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11.8 PREGLED PODATKOV PO DELAVCIH 

Pregled podatkov po delavcih je nastavljiv pregled preko katerega lahko za posamezne delavce pridobite 
razliļne podatke (bodisi evidenļne, bodisi obraļunske) v obliki seznama, ki ga lahko nato natisnete ali pa 
izvozite v Excel. Pregled ima poleg obiļajnih moģnosti ġe naslednje posebne funkcionalnosti: 

¶ moģnost nastavljanja katere kolone oz. podatki bodo prikazani 

¶ dodaten preraļun prikazanih podatkov 

¶ vpis preraļunanega rezultata v doloļena polja evidence dela 

Pregled se nahaja na Pregledi/Poroļila (F6) -> Podatki po delavcih.  

Za pregled lahko doloļite obdobje po mesecih in letih. Ļe obdobje vkljuļuje veļ mesecev, se bodo podatki 
posameznih mesecev seġteli preko podanega obdobja. Pregled lahko omejite tudi po obsegu delavcev in 

stroġkovnih mest. Ļe odkljukate Upoġtevaj vse obraļune v mesecu, se bodo poleg trenutno izbranega 
obraļuna (obraļun ġt.1 ali 2 ali 3... v mesecu) upoġtevali tudi podatki v preostalih obraļunih. 

PRIMER: ob vstopu v program ste izbrali Obraļun ġt. 1. V istem mesecu pa ste obraļunali podatke tudi pod 

Obraļunom ġt. 2. Ļe imate odkljukano Upoġtevaj vse obraļune v mesecu se bodo seġtevali podatki obeh 
obraļunov, v nasprotnem pa samo podatki obraļuna ġt. 1. To velja tudi v primeru, ko imate nastavljeno 
obdobje preko veļih mesecev. V primeru kljukice se bodo upoġtevali vsi obstojeļi obraļuni v vseh mesecih 
obdobja, v nasportnem pa samo obraļuni pod zaporedno ġt. obraļuna v katerem se trenutno nahajate. 

Pregled pripravite z izbiro ukaza Pripravi pregled. 

11.8.1 Nastavljanje katere kolone oz. podatki bodo prikazani 

Kar pa ta pregled napravi univerzalen, pa je moģnost nastavljanja katere kolone oz. podatki se bodo v 
pregledu prikazovali, posamezne nastavitve kolon pa lahko tudi shranite in si tako uredite zbirko 
prednastavljenih razliļnih kombinacij pregledov. 

Za nastavitev prikaza kolon uporabite komando Doloļi kolone. Odpre se naslednje okno. 
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Okno prikazuje posamezno kombinacijo oz. posamezno nastavitev prikaza kolon. 

Predpripravljene so tri nastavitve: 

¶ pod ġifro 0001 Osnovni podatki po delavcih: nastavitev vsebuje kolone, ki prikazujejo osnovne 

zneske izplaļil delavcem, prispevke in davke. Po vsebini ustreza izpisu 030 Seznam prejemkov 

zaposlenih 

¶ pod ġifro 0002 Povpreļna letna bruto urna postavka: nastavitev vsebuje kolone, ki prikazujejo 
zneske, ki se potrebujejo za izraļun bruto urne postavke preteklega leta za potrebe obraļuna 

refundiranih boleznin. Pri tem se upoġtevajo vsi bruto prejemki z vsemi nadomestili od katerih se 

plaļujejo prispevki (tudi refundirane in nerefundirane boleznine, invalidnine), z vsemi bruto dodatki 
in tudi minulo delo (ki se pri ref. bolezninah nato ne sme ġe dodatno obraļunati). Ne vġteva se 
regres, jubilejne nagrade, odpravnine, prehrana, prevoz, bonitete, upoġteva pa se poslovna 
uspeġnost in poraļuni za pretekla obdobja. Zato je pri tej nastavitvi oz. pregledu potrebno uporabiti 

kljukico Upoġtevaj vse obraļune v mesecu, da se bodo upoġtevali obraļuni tudi pod drugimi 
zaporednimi ġtevilkami. Obseg pregleda pa se nastavi preko celotnega preteklega leta. 

Vsebovana je tudi kolona Skupaj vse ure, ki se nato uporabi pri izraļunu povpreļne urne postavke. 

¶ pod ġifro 0003 Povpreļna bruto plaļa 3 mesecev: nastavitev vsebuje kolone, ki prikazujejo 
zneske, ki se potrebujejo za izraļun povpreļne 3-meseļne bruto plaļe. Pri tem se upoġtevajo vsi 

bruto prejemki z vsemi nadomestili od katerih se plaļujejo prispevki (tudi refundirane in 

nerefundirane boleznine, invalidnine), z vsemi bruto dodatki, vendar brez nadurnega dela in brez 

minulega dela, ki se nato upoġteva pri obraļunu. Ker pa je potrebno nadurno delo in minulo delo od 
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skupnega bruta odġteti, pregled vsebuje tudi omenjene kolone. Ne vġteva se tudi regres, jubilejne 
nagrade, odpravnine, prehrana, prevoz, bonitete, upoġteva pa se poslovna uspeġnost in poraļuni za 
pretekla obdobja. 

Zato je tudi pri tej nastavitvi oz. pregledu potrebno uporabiti kljukico Upoġtevaj vse obraļune v 

mesecu, da se bodo upoġtevali obraļuni tudi pod drugimi zaporednimi ġtevilkami. Obseg pregleda 
pa se nastavi preko ģelenih preteklih treh mesecev. 
 

Ģeleno obstojeļo nastavitev izberete preko seznama (F3) oz. klikom na puġļico ob polju za vnos ġifre, nato 

pa ga za pregled uporabite z ukazom Uporabi nastavitev. 
 
Predpripravljene nastavitve lahko tudi urejate (dodajate in odvzemate kolone), vendar pa je bolje, da dodajate 

nove lastne nastavitve preko ukaza Vrini/Dodaj, nato pa vnesete novo neobstojeļo ġifro. Nato spremenite 

opis nastavitve, dodate/odvzamete kolone po izbiri in shranite z ukazom Shrani. 
 
Nove kolone dodajate na naslednji naļin: 

¶ na seznamu poiġļete kolono oz. postavko, ki jo ģelite prikazati na pregledu in ji v koloni Se uporabi 

vnesite kljukico (s klikom miġke). Pri tem je najbolje, da najprej seznam uredite po koloni izvor 

postavke (s klikom v naslov kolone) in sicer zato, ker je privzeto seznam urejen po odkljukanih 
vrsticah (na vrhu seznama se vedno znajdejo vrstice, ki so odkljukane) in poslediļno, ko dodajte 
kljukice k novim vrsticam, se vrstni red seznama spremeni. To pa je lahko moteļe pri iskanju ģelenih 
postavk. 

¶ ko ste odkljukali ģelene postavke, celoten seznam ponovno uredite po odkljukanih vrsticah tako, da z 

miġko kliknete v naslov kolone Se uporabi. Sedaj so vse odkljukane postavke zbrane na vrhu 
seznama. 

¶ nato v vrstice s praznimi zaporednimi ġtevilkami (kolona zap. ġt.) vnesete ġtevilke, ki doloļajo v 

kakġnem zaporedju se bodo postavke uporabile v pregledu. Nato shranite z ukazom Shrani. 

¶ ļe zaporednih ġtevilk ne vnesete, jih bo po shranitvi program dodal sam in postavke oġtevilļil v 
nekem poljubnem vrstnem redu 

 

Obstojeļe kolone briġete iz nastavitve oz. iz pregleda tako, da odstranite kljukico v koloni zap. ġt. 

 

Celotno prikazano nastavitev pa briġete z uporabo ukaza Briġi. 

11.8.2 Dodaten preraļun prikazanih podatkov 

Ko ste za pregled doloļili oz. izbrali ģeleno nastavitev kolon, pregled pripravite z ukazom Pripravi pregled. 

Vrednosti prikazane na pripravljenem pregledu pa nato lahko preraļunate z namenom pridobitve konļnega 
rezultata, na primer izraļuna povpreļne bruto urne postavke. Vse to lahko sicer napravite tudi tako, da 
rezultate pregleda izvozite v Excel in tam nato opravite razliļne preraļune. Lahko pa uporabite v nadaljevanju 
opisan postopek, ki nato omogoļa tudi vpis izraļunanih vrednosti v doloļena polja evidence dela. 

Preraļun prikazanih podatkov startate z uporabo ukaza Preraļun vrednosti. Odpre se okno Preraļun 

podatkov po delavcih. 
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Za pridobivanje konļnega rezultata je potrebno najprej doloļene vrednosti seġteti, nekatere pa mogoļe 
odġteti.  

¶ kolone, ki jih ģelite pri preraļunu upoġtevati, na levem seznamu s klikom miġke dodajte kljukice 

¶ ali se bo kolona seġtevala ali odġtevala pa doloļite na levem seznamu s predznakom postavke, ki ga 
spreminjate s klikom miġke na predznak 

PRIMER: za povpreļno bruto plaļo 3 mesecev se od skupnega bruto zneska odġtejejo izplaļljive bonitete, 

nadurno delo in minulo delo, zato ima postavka Bruto skupaj predznak +, ostale pa - 

Tako nastavljene seġtevke kolon oz. postavk lahko na koncu tudi delite z izbrano vrednostjo ali kolono in na 
ta naļin izraļunate povpreļno vrednost. Za ta namen lahko odkljukate eno izmed naslednjih moģnosti: 

¶ povpreļje na mesec: v polju ġt. mesecev je ģe vpisana vrednost, ki ustreza ġtevilu mesecev v 
obsegu, ki ste ga uporabili pri pripravi osnovnega pregleda. Seveda pa lahko vnesete poljubno 
ġtevilko. 

¶ povpreļje na uro: v polju ġt. ur je ģe vpisana vrednost, ki ustreza seġtevku ġtevilu ur predpisanih za 
posamezen mesec v obsegu, ki ste ga uporabili pri pripravi osnovnega pregleda. Seveda pa lahko 
vnesete poljubno ġtevilko. 

¶ povpreļje glede na vrednost v koloni: v polje kolona preko izbirnega seznama F3 vnesete eno 

izmed kolon, ki ste jo uporabili v osnovnem pregledu. PRIMER: uporabite kolono Skupaj vse ure, ļe 

ģelite izraļunati povpreļno bruto postavko za posameznega delavca. Vsak delavec ima namreļ 
drugaļen seġtevek ur, zato ne morete uporabiti enake vrednosti za vse delavce preko moģnosti 

povpreļje na uro. Seveda pa istoļasno izbrane kolone v levem seznamu postavk, ki se seġtevajo, 
ne smete imeti odkljukane. 

Nato izvedete preraļun z uporabo ukaza Preraļunaj vrednosti. V desni seznam v kolono Preraļunana 

vrednost se bodo za vsakega delavca na seznamu vpisale preraļunane vrednosti. 
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11.8.3 Vpis preraļunanega rezultata v doloļena polja evidence dela 

Preraļunane vrednosti v koloni Preraļunana vrednost pa z uporabo ukaza Vpis vrednosti nato lahko 

vpiġete za vsakega delavca posebej v izbrana polja evidence dela. Odpre se okno Vpis preraļunanih 

vrednosti v izbrano osnovo, kjer odkljukate tisto polje v evidenci dela, v katerega ģelite, da se bo 
preraļunana vrednost vpisala. 

PRIMER: ļe raļunate povpreļno bruto urno postavko preteklega leta, izberete osnova prejġnje leto v 

skupini (okvirļku) Evidenca dela - Boleznine nerefundirane in Nadometila refundirana. 

 

Ko ste izbrali ustrezno polje za vpis, uporabite ukaz Vpis vrednosti. 

Odpre se okno enako oknu, ki ga uporabljate za obraļun. V oknu lahko dodatno doloļite za katere delavce 
se bo izvrġil vpis izraļunanih zneskov.  

Vpis se lahko izvrġi samo za tiste delavce, ki imajo v trenutnem mesecu obdelave ģe vneġeno evidenco dela. 

Vpis dejansko opravite z uporabo ukaza Izvedi vpis. 

 

11.9 AVTOMATSKI IZRAĻUN DODATKA ZA POKRIVANJE RAZLIKE DO MINIMALNE 

PLAĻE 

Glede na zakonodajo so nekatere vrste dela in dodatki izloļeni iz minimalne plaļe, kar poslediļno lahko pri 
delavcih, ki imajo nizke izhodiġļne plaļe povzroļi, da je njihova plaļa (brez izloļenih dodatkov kot je npr. 
minulo delo itd..) niģja od predpisane minimalne plaļe. 
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Takġnim delavcem je potrebno za razliko do minimalne plaļe obraļunati dodatek. Izraļun takġnega dodatka 
je lahko precej zapleten, sploh pri delavcih, ki delajo na razliļnih vrstah dela in/ali imajo razliļne dodatke, ki 
se lahko ali pa se ne smejo vġtevati v minimalno plaļo. 

Lahko pa nastavite, da program omenjeni dodatek izraļuna sam. Nastavitev se imenuje Avtomatska 

doloļitev bruto dodatka za razliko do min. plaļe in jo odkljukate na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> 

Sploġno.  

V polje ġifra dodatka vpiġete dodatek, ki se bo v ta namen uporabljal. Izberete ga preko ġifranta 

razpoloģljivih dodatkov. Morate pa imeti pred tem za obdelovano podjetje nastavljeno Uporablja se dodatnih 

20 dodatkov v znesku na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno. 

Izbrani dodatek lahko tudi preimenujete preko spremembe opisov vrst del na Sistem -> Nastavitve -> 
Vsebina vnosov -> Opisi del po podjetju (Opisi del za vsa podjetja) 

Ker je zaradi razliļnih veljavnih pogodb v sploġnem vkljuļenost posameznih vrst dela in dodatkov v 

minimalno plaļo lahko razliļna od podjetja do podjetja, morate preko gumba Postavke minimalne plaļe 
doloļiti kaj se v minimalno plaļo vkljuļuje in kaj ne.  

Vrste del in dodatki, ki se ne smejo upoġtevati v minimalni plaļi, ne smejo biti odkljukani. Minulo delo se v 
minimalni plaļi nikoli ne upoġteva, zato ga na seznamu sploh ni in je iz min. plaļe privzeto izloļeno. 

Za pravilen izraļun dodatka pa morate imeti vneġen tudi pravilen znesek minimalne plaļe v Podatki za 
podjetje -> Skupne konstante. 

11.10 ELEKTRONSKI BOLNIĠKI LIST - EBOL 

Od 1.1.2020 naprej ZZZS uvaja elektronske bolniġke liste (eBol-e), ki bodo 1.2.2020 v celoti zamenjali 
papirne bolniġke liste. 

11.10.1 Priprava na prevzemanje eBol-ov 

Za prevzemanje eBol-ov je potrebno preveriti ali so vneġeni nekateri podatki in jih po potrebi vnesti. To so 

podatki v ekranu Podatki za podjetje -> Podatki o podjetju 

¶ matiļna ġtevilka podjetja v 10 mestni obliki (npr. 5000823000) 

¶ naziv pooblaġļenca: ļe ġe ni vpisano, vnesite ime in priimek osebe, ki se bo uporabljala pri prevzemih 
eBol-ov 

¶ DĠ pooblaġļenca: davļna ġtevilka osebe, ki se bo uporabljala pri prevzemih eBol-ov 

11.10.2 Prevzemanje eBol-ov 

Prevzemanje eBol-ov se izvaja direktno iz programa Plaļe in sicer za podjetje v katerem se trenutno 

nahajate. eBol-e sicer lahko prevzemate tudi preko portala eVem oziroma po novem SPOT, vendar je 

prevzemanje v okviru programa Plaļe laģje, poleg tega pa vam omogoļa, da prevzete eBol-e uļinkovito 
uporabite za potrebe obraļuna. 

Za oba omenjena naļina prevzemanja eBol-ov morate imeti na raļunalniku instalirano digitalno potrdilo, ki se 
glasi na podjetje za katerega prevzemate eBol-e. Digitalna potrdila instalirate oz. uvozite preko programa 

Internet Explorer ali Chrome. Instalacija potrdil preko brskalnika Firefox trenutno ġe ni moģna. 

eBol-i se prevzemajo po datumih njihovega nastanka, torej po datumih, ko so bili ustvarjeni s strani npr. 

zdravnika. V programu Plaļe jih prevzemate preko izbire Delavci, partnerji -> Elektronski bolniġki listi -> 

Prevzem eBol. 
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V ekranu so v seznamu vidna obdobja za katera ste eBol-e ģe prevzeli. Obdobje doloļite tako, da novo 
obdobje predstavlja nadaljevanje zadnjega uporabljenega obdobja brez vmesnih neupoġtevanih datumov. 
Ponovno prevzemanje  za ģe uporabljena obdobja v sploġnem  ni smiselno in niti ni potrebno, ker se novi 
eBol-i ne morejo kreirati za nazaj. Zato je tudi priporoļljivo, da za konļni datum ne uporabljate tekoļega 
datuma, saj bodo za tekoļi datum eBol-i lahko ġe kreirani. 

Niļ pa ni narobe, ļe prevzem eBol-ov ponovite za obdobja ali dele obdobij, ki so bila ģe uporabljena. V tem 
primeru bo program zaznal, da so bili nekateri eBol-i ģe prevzeti in vas bo na to opozoril, vi pa se lahko 
odloļite, da takġne eBol-e ponovno prevzamete ali pa ne. 

Vsebina prevzetih eBol-i se shranjuje po posameznem podjetju tako, da je kasneje na voljo za uporabo pri 
vnosu nadomestil v evidenci dela. 

Ko ste doloļili obdobje za katerega ģelite prevzeti eBol-e, uporabite komando Prevzemi eBol. 

Ļe opravljate prevzem prviļ odkar ste vstopili v podjetje, ki ga obdelujete, bo program od vas zahteval, da 
izberete ustrezno digitalno potrdilo, ki ga izberete s seznama prikazanih digitalnih potrdil in nato uporabite 

komando Potrdi. 

Program se bo nato povezal na streģnik ZZZS in prenesel podatke o eBol-ih, ki so bili kreirani v podanem 
datumskem obdobju. Prenos se zakljuļi z obvestilom o ġtevilu preneġenih eBol-ov. 

 

 

11.10.3 Uporaba eBol-ov 

eBol-e uporabljate pri vnosu ne-refundiranih in refundiranih nadomestil v okviru evidence dela na Delavci, 

partnerji -> Evidenca dela  na zavihkih Boleznine nerefundirane in Nadomestila refundirana. 

Pri vnosu posameznega nadomestila oz. boleznine je v ekranu na voljo polje ġifra bolniġkega lista. Ļe na 

tem polju uporabite ukaz F3 oz. klik na puġļico za odpiranje ġifranta, se odpre seznam vseh izdanih eBol-ov, 
ki pripadajo izbranemu delavcu in se nanaġajo na obdobje za katerega vnaġate evidenco dela. 
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S seznama izberete z dvoklikom miġke eBol, ki ga ģelite uporabiti pri doloļitvi izbrane boleznine oz. 
nadomestila. Program bo za izbrani eBol avtomatsko vpisal v ekranska polja podatke o ġtevilu ur 
nadomestila, datumskem obdobju zadrģanosti, prvi dan celotne zadrģanosti, izraļunal pa bo tudi prvi dan 
refundacij. Vpisal bo tudi ġifro zadrģanosti in na podlagi tega tudi procent nadomestila. 

Program iz podatkov na eBol-u izraļunava ali gre za refundirano nadomestilo ali ne in to prikaģe ģe na 
seznamu. Zato vas bo program tudi opozoril, ļe boste eBol, ki predstavlja refundirana nadomestila ģeleli 
uporabiti za ne-refundirana nadomestila in obratno. 

POZOR: prepis podatkov in izraļunavanja so le pomoļ pri vnosu. Podatke, ki jih boste na koncu uporabili za 
obraļun nadomestil lahko popravite ali vnesete tako, da se bodo razlikovali od podatkov na eBol-u. 
Nadomestila lahko tudi vnaġate ġe vedno tako kot do sedaj, torej brez uporabe eBol-ov. 

POZOR: za posamezno nadomestilo lahko uporabite veļ eBol-ov tako, da jih na seznamu v koloni 

uporabljen odkljukate. Po uporabi ukaza Potrdi, se bodo vsi odkljukani eBol-i vpisali v polje ġifra 

bolniġkega lista, ure pa se bodo seġtele. Datumi se v tem primeru ne "seġtevajo", ampak se uporabijo 
datumi trenutno osvetljenega eBol-a. Zato morate v primeru zdruģevanja veļih eBol-ov datume za 
nadomestila v evidenci dela popraviti sami. 

11.10.4 Pregledovanje eBol-ov 

Ļe ģelite preveriti ali je program podatke iz eBol-a uporabil (preraļunal) pravilno, si lahko eBol tudi pogledate 

in/ali natisnete. To napravite tako, da na seznamu izberete ģeleni eBol in uporabite komando Prenesi PDF 

obrazec. Program bo iz streģnika ZZZS prenesel eBol v PDF obliki, ga shranil na vaġ raļunalnik in ga 
prikazal v nastavljenem PDF pregledovalniku, kjer si ga nato lahko tudi natisnete. Tudi za prenos PDF 
obrazca boste morali izbrati ustrezno digitalno potrdilo, ļe ga po vstopu v podjetje ġe niste. 

Preneġeni PDF obrazci se shranjujejo na vaġem raļunalniku v mapi 

instalacijska_mapa\USER_DOC\PODJ_xx\EBOL\PDF, kjer xx predstavlja kodo podjetja, ki ga urejate. V 
tej mapi si jih lahko tudi ogledate neodvisno od programa Plaļe, lahko jih tiskate ali pa kako drugaļe 
uporabite. 
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11.11 INVALIDSKA PODJETJA 

Invalidska podjetja imajo doloļene posebnosti predvsem pri izdelovanju izpisov. Pri invalidskih podjetjih se 
namreļ nekateri prispevki ne plaļujejo ampak se samo obraļunavajo. 

To so vsi prispevki iz in od dohodka (torej prispevki delavca in delodajalca) razen prispevkov za 
zaposlovanaje. 

11.11.1 Nastavitev invalidskega podjetja 

V programu je potrebno najprej doloļiti ali je obraļunavano podjetje invalidsko ali ne. To storite v ekranu 

Podatki za podjetje è Podatki o podjetju. Ļe je podjetje invalidsko, potem odkljukate polje invalidsko 

podjetje. 

11.11.2 Nastavitev prispevkov, ki se samo obraļunavajo 

V programu je potrebno tudi doloļiti kateri prispevki se v primeru invalidskih podjetij samo obraļunavajo, 

kateri pa tudi plaļujejo. Za prispevke, ki se samo obraļunavajo je potrebno v kolono obraļunani na 
seznamu postavk vpisati vrednost D (Da). To lahko napravimo samo uporabnik s posebnimi pravicami 
(administrator).   

Ker se postavke vodijo po posameznih mesecih, je potrebno nastavitve vpisati za tisti mesec za katerega se 
obraļun invalidskega podjetja prviļ opravlja, v naslednje mesece pa se nastavitve prenesejo preko prenosa 
podatkov iz prejġnjega meseca. 

Ļe je bil obraļun za konkretni mesec ģe opravljen, morate po vnosu omenjenih nastavitev ponovno izvesti 
obraļun, da se bodo spremembe odrazile na izpisih. 

11.11.3 Izpis REK-1 

Izpis REK-1 ima pri prispevkih dve koloni: Obraļunani in Za plaļilo. Kolona Obraļunani se uporablja pri 
invalidskih podjetjih in sicer zato, ker se nekateri prispevki ne plaļujejo ampak se samo obraļunavajo. 

11.11.4 Fiktivni plaļilni nalog 

Kljub temu, da se doloļeni prispevki ne plaļujejo, je potrebno za vsoto teh prispevkov obremeniti TR raļun 
invalidskega podjetja tako, da se nakazilo izvrġi nazaj na taisti raļun invalidskega podjetja. S tem se samo 
ustvari promet, rezultat pa je 0.  

Kreiranje tega virmana program ne podpira. Uporabnik mora ustrezne zneske prebrati iz ustreznih izpisov 

(npr. iz REK-1 v koloni obraļunani) in nato "na roke" napisati virman v ekranu za vnos virmanov (Izpisi, 

prenosi è Plaļilni nalogi è Urejanje nalogov). 

11.12 KOPIRANJE PARTNERJEV 

Predvsem pri partnerjih se pri knjigovodskih servisih velikokrat sreļamo s podvojenim vnaġanjem partnerjev 
najprej v eni firmi, nato pa je potrebno iste partnerje vnesti ġe v drugi firmi. 

Z namenom nepotrebnega podvojevanja dela pri vnosu podatkov lahko uporabite Delavci, partnerji è 

Kopiranje partnerjev iz drugih podjetij. 

V oknu se odpre seznam vseh podjetij, ki so ģe definirana oziroma, ki se ģe uporabljajo v programu. V 
seznamu so vidni zaporedna ġtevilka (ġifra) podjetja, naziv, naslov, poġta in ime poġte posameznega 
podjetja. 
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Iz seznama izberete podjetje iz katerega ģelite prekopirati partnerje v trenutno aktivno podjetje. Ko izberete 
ģeleno podjetje, se pokaģe seznam vseh partnerjev, ki so definirani v izbranem podjetju. V seznamu so vidni 
ġifra partnerja, naziv, naslov in poġta posameznega partnerja. Iz seznama lahko izberete tiste partnerje, ki jih 
ģelite prekopirati tako, da pred posameznega partnerja postavite ali izbriġete kljukico s komandami za 

kljukice: Odkljukaj izbranega, Odkljukaj vse, Briġi vse kljukice, Obrni kljukice. 

Ko ste izbrali ustrezne partnerje, potrdite kopiranje z ukazom Potrdi kopiranje, Alt-P. S tem se izbrani 
partnerji prekopirajo iz izbranega podjetja v trenutno aktivno podjetje.  

Pred kopiranjem lahko odkljukate tudi moģnost V primeru iste ġifre, se naj obstojeļi podatki prepiġejo z 

novimi.   

PRIMER: V trenutno aktivnem podjetju ģe obstaja partner s ġifro 00000002. Ļe ģelite iz nekega drugega 
podjetja prekopirati partnerja, ki ima prav tako ġifro 00000002, tega program ne bo napravil, razen v primeru, 
da odkljukate predhodno omenjeno opcijo. V tem primeru se bo partner prekopiral, kar pomeni, da se bo 
obstojeļa ġifra partnerja 00000002 prepisala z novo vsebino. 

 

11.13 IZRAĻUN DELOVNE DOBE 

Program podpira avtomatski izraļun oziroma poveļevanje delovne dobe in izraļun delovne dobe na zahtevo 
uporabnika. 
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11.13.1 Vnos podatkov 

Za uporabo raļunanja delovne dobe, se uporabljajo podatki, ki jih vnaġate v polja kadrovske evidence 

Delavci, partnerji è Kadrovska evidenca in ki so razloģena v nadaljevanju. 

11.13.1.1 Delovna doba pred zaļetkom delovnega razmerja 

Ta podatek podaja koliko delovne dobe je imel posamezni delavec pred nastopom dela v trenutnem podjetju. 
Podatek se vnaġa v obliki LL/MM/DD, kar pomeni leta/meseci/dnevi. 

11.13.1.2 Zaļetek delovnega razmerja 

S tem podatkom poveste, kdaj je delavec zaļel z delom v trenutnem podjetju. 

11.13.1.3 Datum pogodbe 

V primeru, da je nastavljena nastavitev Zaļetek delovnega razmerja predstavlja datum podpisa pogodbe 

v ekranu  Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno se kot zaļetni datum za izraļun delovne 

dobe upoġteva datum pogodbe.  

11.13.1.4 Konec delovnega razmerja 

Ta datume se vnese, ko je delavec prenehal z delom v trenutnem podjetju, drugaļe pa se polje pusti prazno. 

11.13.2 Nastavitve za izraļun delovne dobe 

V zvezi z avtomatskim raļunanjem delovne dobe se uporabljata dve nastavitvi, ki se obe nastavljata preko 

ekrana Podatki za podjetje -> Minulo delo (nastavitev za trenutno podjetje) in/ali Podatki za vsa podjetja -

> Minulo delo (nastavitev za vsa podjetja).  

Ļe hoļete, da se leta delovne dobe izraļunavajo avtomatsko, odkljukate nastavitev Delovna doba se 

obraļunava avtomatsko. V tem primeru se leta delovne dobe raļunajo avtomatsko ob vsakokratnem 
obraļunu plaļ. Leta delovne dobe se izraļunajo za vse tiste delavce, za katere se opravlja obraļun.  

Za izraļun delovne dobe, lahko doloļite tudi kateri primerjalni datum se bo pri izraļunu uporabljal. Izraļun 
delovne dobe deluje namreļ tako, da se ugotovi razlika med primerjalnim datumom in datumom zaļetka dela 
(oziroma datumom pogodbe) v trenutnem podjetju, ugotovljeni razliki pa se nato priġteje delovna doba, ki jo 
je delavec opravil pred nastopom dela v trenutnem podjetju. Pri tako izraļunani delovni dobi se upoġteva 
dobljeno celo ġtevilo let. Kateri datum primerjave se bo pri izraļunu uporabljal, doloļite z vnosom ustrezne 

vrednosti v polje Primerjalni datum za izraļun delovne dobe. 

Vnese se lahko razliļne vrednosti, ki so na voljo v ġifrantu. Datum primerjave je lahko: 

Á vneġeni trenutni datum obdelave: nastavitev ima vrednost "DATUM OBDELAVE" 
Á zadnji dan v mesecu doloļenim s trenutnim datumom obdelave: nastavitev ima vrednost "ZADNJI DAN V 

MESECU OBDELAVE". To je tudi privzeta nastavitev! 
Á dan pred prvim dnem meseca doloļenega s trenutnim datumom obdelave: nastavitev ima vrednost 
"ZADNJI DAN PREJĠNJEGA MESECA OBDELAVE"   

Á podani dan v mesecu doloļenim s trenutnim datumom obdelave: nastavitev ima vrednost, ki podaja 
zaporedni dan v mesecu, npr. "12. DAN V MESECU OBDELAVE". Dovoljene so vrednosti vkljuļno med 
1 in 31. Ļe ima trenutni mesec obdelave manjġe ġtevilo dni kot je vneġeno ġtevilo, se vzame zadnji dan v 
podanem mesecu obdelave.  

Á prazna nastavitev: v tem primeru se upoġteva privzeta nastavitev, pri kateri je datum primerjave zadnji 
dan v mesecu obdelave. 

V ekranu Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno lahko preko nastavitve Upoġteva se delovna doba 

pri zadnjem delodajalcu doloļite, da se delovna doba pridobljena pred prihodom v trenutno podjetje ne bo 
upoġtevala. 
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Izraļunana leta delovne dobe se tudi vpiġejo v kadrovsko evidenco posameznega delavca v polje leta del. 

dobe. Ļe avtomatski obraļun delovne dobe ni nastavljen, potem leta delovne dobe v kadrovsko evidenco 
vpisujete sami ob vsakokratnem poveļanju let delovne dobe. 

Pri doloļanju let delovne dobe velja opozoriti ġe na naslednje stvari: 

Á ļe je datum konca delovnega razmerja vneġen in ļe je ta datum manjġi od primerjalnega datuma 
nastavljenega preko nastavitve, se za primerjavo uporabi datum konca delovnega razmerja.  

Á ļe datum zaļetka delovnega razmerja ni podan, program nima dovolj podatkov za izraļun let delovne 
dobe, zato je v tem primeru delovna doba kar enaka delovni dobi, ki jo je imel delavec pred zaļetkom 
delovnega razmerja v trenutnem podjetju. 

Á na izraļun delovne dobe vpliva tudi predpisano ġtevilo ur, ki se upoġteva na delovni dan. Predpisano 
ġtevilo ur na delovni dan se doloļi bodisi za posameznega delavca (npr. delavci s skrajġanim delovnim 

ļasom) v kadrovski evidenci v polju predpisano ġt. ur na dan, bodisi za celotno podjetje v ekranu 

Podatki za podjetje -> Skupne konstante. Prednost ima (ļe je vneġen) podatek vneġen v kadrovski 
evidenci. 

11.14 KOPIRANJE KONTOV 

Podobno kot pri partnerjih se pri knjigovodskih servisih velikokrat sreļamo s podvojenim vnaġanjem kontov 
za knjiģenje najprej v eni firmi, nato pa je potrebno iste konte vnesti ġe v drugi firmi. 

Z namenom nepotrebnega podvojevanja dela pri vnosu podatkov lahko uporabite Izpisi, prenosi è Konti  è 

Kopiranje kontov iz drugih podjetij. 

Konti se vodijo po posameznih mesecih, kar pomeni, da je naļeloma moģno v vsakem mesecu definirati 
razliļno knjiģenje po kontih. Zato morate doloļiti tudi leto in mesec v katerem so v izbranem podjetju 
definirani konti, ki jih ģelite kopirati. 

Leto in mesec v katerega pa se bodo konti prekopirali v trenutno izbrano podjetje, pa doloļa trenutno 
vneġeno obdobje obdelave, torej trenutni obraļunski mesec in leto. 

V oknu se odpre seznam vseh podjetij, ki so ģe definirana oziroma, ki se ģe uporabljajo v programu. V 
seznamu so vidni zaporedna ġtevilka (ġifra) podjetja, naziv, naslov, poġta in ime poġte posameznega 
podjetja. 

Iz seznama izberete podjetje iz katerega ģelite prekopirati konte v trenutno aktivno podjetje. Ko izberete 
ģeleno podjetje, se pokaģe seznam vseh kontov, ki so definirani v izbranem podjetju. V seznamu so vidni 
ġifra konta, opis konta, vrsta konta (v dobro ali v breme) in ali je konto za delavca ali zasebnika. Iz seznama 
lahko izberete tiste konte, ki jih ģelite prekopirati tako, da pred posamezni konto postavite ali izbriġete kljukico 

s komandami za kljukice: Odkljukaj izbranega, Odkljukaj vse, Briġi vse kljukice, Obrni kljukice. 

Ko ste izbrali ustrezne konte, potrdite kopiranje z ukazom Potrdi kopiranje, Alt-P. S tem se izbrani konti 
prekopirajo iz izbranega podjetja v trenutno aktivno podjetje.  

Pred kopiranjem lahko odkljukate tudi moģnost V primeru iste ġifre, se naj obstojeļi podatki prepiġejo z 

novimi.   

Za dodatne informacije si oglejte tudi poglavje Kopiranje partnerjev 

11.15 AVTOMATSKI DODATKI IN ODBITKI NA NETO NA PODLAGI ĠTEVILA 

DELOVNIH DNI 

11.15.1 Sploġno 

Programu se lahko preko nastavitve Sistem è Nastavitve è Vsebina vnosov -> Sploġno s kljukico v polju 

Vnos dodatkov na dan doloļi, da se dodatki in odbitki na neto za posameznega delavca obravnavajo na 
nivoju posameznega plaļila na dan. Ta nastavitev se doloļa po posameznem podjetju. Ker nastavitev vpliva 
na razliļne ekrane za vnos, je potrebno po spremembi nastavitve zapustiti in ponovno zagnati program. 
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To pomeni, da se npr. za prehrano doloļi znesek, ki pripada vsem delavcem za prehrano na dan, program 
pa nato na podlagi ġtevila dni delavļeve prisotnosti na delu sam izraļuna, kolikġen meseļni znesek prehrane 
pripada delavcu ob izplaļilu plaļe. Da pa stvar deluje, je potrebno opraviti ġe nekatere druge nastavitve 
oziroma vnose. Nekateri primeri uporabe so tudi konkretno opisani v podpoglavjih Doloļanje povraļil prevoza 
na delo in Doloļanje povraļil prehrane 

OPISI V NADALJEVANJU TEGA PODPOGLAVJA VELJAJO SAMO V PRIMERU, DA JE VNOS 

DODATKOV NA DAN VKLOPLJEN. 

11.15.2 Nastavitve 

Da se izraļun meseļnih zneskov dodatkov in odbitkov pravilno izvaja, je potrebno najprej vnesti doloļene 
podatke in opraviti nekatere nastavitve. 

11.15.2.1 Predpisano ġtevilo ur na delovni dan 

V ekranu Podatki za podjetje è Skupne konstante  vnesete v polje predpisano ġt. ur za delovni dan 
podatek, ki doloļa koliko ur je potrebno za en delovni dan. Obiļajno je to 8 ur.  

11.15.2.2 Nastavitev katere vrste dela se ġtejejo kot delavļeva prisotnost 

Na nivoju posameznega podjetja se nastavi katere vrste dela se upoġtevajo pri doloļanju ġtevila dni 
delavļeve prisotnosti. Nastavitev je pomembna samo v primeru, ko se uporablja avtomatski preraļun ġtevila 

dni delavļeve prisotnosti. Nastavitev se nastavlja na Sistem è Nastavitve è  Vsebina vnosov -> Doloļitev 

ġtevila dni prisotnosti.  
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V tabeli se odkljuka vse tiste vrste dela, katere mora program upoġtevati, ko doloļa, koliko dni je bil delavec 
prisoten na delu. Program nato izraļuna ġtevilo dni delavļeve prisotnosti tako, da iz vneġene evidence dela 
seġteje vse vneġene ure na oznaļenih vrstah dela in seġtevek deli s predpisanim ġtevilom ur na dan, ki so 
vneġene v skupnih konstantah.  

PRIMER: Delavec ima v evidenci dela vneġeno, da je delal: 

Á 150 ur rednega dela 
Á 10 ur boleznin 
Á 20 ur nedeljskega dela 

Za vrste dela, ki se upoġtevajo pri doloļanju ġtevila dni delavļeve prisotnosti je nastavljeno redno 
delo in nedeljsko delo. Skupaj torej 170 ur, ki se upoġtevajo. Predpisano ġtevilo ur na dan je 8. 

Deljenje 170/8 da rezultat 21,25. Ļe je nastavitev zaokroģevanja nastavljena na zaokroģevanje na 
naslednje celo ġtevilo, potem je izraļunano ġtevilo dni delavļeve prisotnosti enako 22, drugaļe pa 
21. 

Nastavljanje zaokroģevanja izraļunanega ġtevila dni delavļeve prisotnosti na delu se napravi na Sistem -> 

Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno z odkljukavanjem polja Zaokroģevanje ġtevila ur delavļeve 

prisotnosti. Nastavitev je na nivoju podjetja.  

11.15.2.3 Doloļitev dnevnih zneskov oziroma posameznih plaļil dodatkov in odbitkov 

V ekranu Podatki za podjetje è Dodatki in odbitki na dan se v okviru posameznega podjetja doloļi kako in 
v kakġni viġini se bodo vnaġali zneski za posamezne odbitke in dodatke na neto.  

 

V kolono "na dan" vnesete kljukico pri vseh tistih dodatkih in odbitkih za katere ģelite, da se obravnavajo na 

dnevnem nivoju, to je kot posamezno plaļilo/odtegljaj za vsak dan delavļeve prisotnosti na delu. Ļe boste 
ģeleli, bo program nato za tako oznaļene dodatke in odbitke sam vpisal ġtevilo dni na delu za posameznega 

delavca v ekranu Osnovna evidenca dela v seznam dodatkov in odbitkov v kolono "ġt. plaļil". Vpis s strani 
programa se lahko izvede na razliļne naļine, ki so opisani v nadaljevanju. 
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Za dodatke in odbitke za katere ste doloļili, da se obravnavajo na dnevnem nivoju (ali pa tudi na 

meseļnem nivoju), pa lahko nato tudi doloļite znesek, ki se bo upoġteval pri VSEH delavcih. To napravite 

tako, da v  koloni "enak za vse zaposlene" vnesete kljukico in nato v koloni "znesek" doloļite znesek, ki se 
bo pri VSEH delavcih uporabil kot dnevni dodatek/odbitek.  

PRIMER: podjetje vsem delavcem plaļuje dodatek za malico v ENAKEM znesku za vsak dan delovne 

prisotnosti. Odkljukate kolono "na dan" in "enak za vse zaposlene", in vnesete znesek za malico na 
dan, npr. 6,12 EUR.  

 

11.15.2.4 Avtomatski vpis zneskov dodatkov/odbitkov v osnovno evidenco dela delavca ob shranitvi 

nastavitev 

Ļe ģelite, da se v ekranu Podatki za podjetje è Dodatki in odbitki na dan vneġeni zneski (enaki za vse 
zaposlene) avtomatsko vpiġejo v evidenco dela za vse delavce, potem na vpraġanje, ki se pojavi ob 

shranjevanju ekrana "Ali ģelite, da se podatki o zneskih dodatkov in odbitkov prenesejo v evidenco 

dela posameznikov?" odgovorite z Da. Vneġeni zneski dodatkov in odbitkov, ki so v koloni "enak za vse 

zaposlene" oznaļeni s kljukico se bodo nato vpisali v vse vneġene (obstojeļe) evidence dela izbranega 

obraļunskega meseca. Zneski se bodo vpisali v kolono "posamezno plaļilo" v seznam dodatkov in 
odbitkov evidence dela, zavihek osnovna evidenca dela. 

11.15.3 Naļini izraļun ġtevila dni delavļeve prisotnosti za izraļun dodatkov/odbitkov 

Ġtevilo dni, ki jih bo program upoġteval pri izraļunu dodatkov in odbitkov na mesec, se lahko doloļi "z 

roļnim vnosom" ali pa z avtomatskim preraļunom: 

Á z roļnim vnosom: ġtevilo dni se vnaġa "na roke" v za to namenjeno polje v osnovni evidenci dela. Pri 

tem vam je v pomoļ gumb oziroma funkcija Izraļunaj ġt. ur na delu preko katere program na zahtevo 
izraļuna ġt. dni na delu na podlagi vneġenega ġtevila ur in nastavitev katere vrste dela pomenijo 
prisotnost na delu in predpisanega ġtevila ur na dan 

Á z avtomatskim preraļunom, ki ga izvaja program sam. To pomeni, da se ģe pri samem vnosu evidence 

dela ġt. ur na delu sproti preraļunava, rezultat pa je viden v polju Ġtevilo dni na delu. Ponovno pa se 
ġtevilo dni preraļuna tudi ob vsakokratnem poganjanju obraļuna. V tem naļinu "roļno" popravljanje 

podatka o ġt. dni na delu ni moģno, prav tako ne uporaba gumba Izraļunaj ġt. dni na delu. Prav tako ni 

moģno vnaġati ġtevila plaļil v seznamu dodatkov in odbitkov v tistih postavkah, ki so nastavljene "na 

dan"   

Ļe ģelite uporabljati avtomatski izraļun, je potrebno odkljukati nastavitev na nivoju programa na Sistem -

> Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno: "Doloļitev ġt. dni na delu se opravi avtomatsko ob izvedbi 

obraļuna". 

11.15.4 Vnos dnevnih dodatkov in odbitkov v osnovni evidenci dela s primeri 

Zneske dodatkov in odbitkov se vnaġa v osnovni evidenci dela v ekranu Delavci, partnerji è Evidenca dela 

osnovna. Vnos se opravlja preko seznama dodatkov in odbitkov. 

V primeru, da je nastavitev Vnos dodatkov na dan nastavljena, so v seznamu prikazane naslednje kolone: 

Á vrsta postavke: DODATEK ali ODBITEK 

Á opis dodatka oz. odbitka 

Á ġt. plaļil: v to kolono se vpisuje koliko posameznih plaļil dodatka ali odbitka na mesec delavec prejme. 

Ļe se v koloni "posamezno plaļilo" vnaġa celotni meseļni znesek, potem se tu vpiġe ġtevilo plaļil 1. 
Ļe je plaļil veļ (npr. toliko kolikor je bilo ġtevilo dni na delu), potem se vpiġe npr. 22 (22 delovnih dni) ali 
pa se vpis prepusti programu preko avtomatskega preraļuna ġtevila dni na delu. 

Á ġt. enot plaļila: za ġtevilo enot plaļila se v veļini primerov vpiġe kar 1. S tem faktorjem se pri izvedbi 
obraļuna plaļe mnoģi vneġeni znesek posameznega plaļila. Podatek je npr. uporaben v primeru 

doloļanja povrnitve stroġkov prevoza preko kilometrine. Veļ o tem v naslednjem podpoglavju Doloļanje 

povraļil prevoza na delo. 
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Á posamezno plaļilo: znesek posameznega plaļila dodatka ali odbitka. Ta znesek se pri izvedbi 

obraļuna plaļe vedno mnoģi s ġtevilom plaļil vneġenim v koloni "ġt. plaļil" ter s ġtevilom, ki je vneġeno 

v koloni "ġt. enot plaļila". Na ta naļin se izraļuna meseļni znesek, ki ga delavec prejme kot dodatek 
ali, ki ga delavec plaļa kot odbitek. 
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Primer: 

Opis dodatka oz. 
odbitka 

ġt. 
plaļil 

ġt. 

enot 

plaļila 

posamezno 

plaļilo 

pomen oz. znesek na mesec izraļunan in izpisan na 
plaļilnem listu 

Prehrana 22 1 5,54 EUR 22 prehran po 5,54 = 121,88 EUR 

Prevoz 22 26 0,29 EUR 22 prevozov po 26 km po 0,29 EUR za kilometer = 165,88 
EUR 

Dnevnice 4 1 7,5 EUR 4 dnevnice po7,5 EUR = 30 EUR 

Admin. prepoved 1 1 100 EUR 1 odtegljaj = 100 EUR 

Vsi podatki vneġeni v osnovni evidenci dela se tudi prenaġajo iz meseca v mesec med prenosom podatkov iz 
prejġnjega meseca. 

11.15.5 Doloļanje povraļil prevoza na delo 

Podjetja obraļunavajo povraļilo prevozov na delo na dva naļina: 

Á v obliki dela cene avtobusne karte 
Á v obliki kilometrine glede na oddaljenost v kilometrih med stalnim krajem bivaliġļa in podjetjem 

11.15.5.1 Cena avtobusne karte 

Viġina povraļila glede na ceno avtobusne karte se razlikuje od delavca do delavca. Zato se v tem primeru 

dodatek Prevoz v ekranu Podatki za podjetje è Dodatki in odbitki na dan s kljukico oznaļi samo kot "na 

dan", kolono "enak za vse zaposlene" pa se pusti prazno. Podatek o ceni avtobusne karte na dan pa se za 
vsakega posameznega delavca vpiġe v seznam dodatkov in odbitkov v osnovni evidenci dela v kolono 

"posamezno plaļilo". 

11.15.5.2 Kilometrina 

Viġina povraļila glede na posamezen kilometer je za vse delavce enaka. Razlikuje pa se ġtevilo kilometrov 

pri vsakem posameznem delavcu. Zato se v tem primeru dodatek Prevoz v ekranu Podatki za podjetje è 

Dodatki in odbitki na dan s kljukico oznaļi tako v koloni "na dan", kot tudi v koloni "enak za vse 

zaposlene".  V kolono "znesek" pa se vpiġe znesek povraļila v tolarjih na kilometer. Podatek o ġtevilu 
kilometrov za vsakega posameznega delavca pa se vpiġe v seznam dodatkov in odbitkov v osnovni evidenci 

dela v kolono "ġt. enot plaļila". 

Podatek o ġtevilo prevozov pa se v obeh primerih upoġteva v koloni "ġt. plaļil" v evidenci dela. 

11.15.6 Doloļanje povraļil prehrane 

Postopek je podoben kot za prevoz, le da je znesek prehrane na dan enak za vse delavce v podjetju, zato se 

v tem primeru dodatek Prehrana v ekranu Podatki za podjetje è Dodatki in odbitki na dan s kljukico 

oznaļi tako v koloni "na dan", kot tudi v koloni "enak za vse zaposlene". V kolono "znesek" pa se vpiġe 
znesek povraļila prehrane na dan v tolarjih. Podatek o ġtevilo povrnjenih prehran pa se upoġteva v ekranu 

Delavci, partnerji è Evidenca dela v koloni "ġt. plaļil".  

Na enak naļin se lahko obravnavajo tudi ostali odbitki in dodatki. 

11.15.7 Priporoļen vrstni red posameznih vnosov 

Kadar se uporablja vnos dodatkov in odbitkov na osnovi dnevnih zneskov v kombinaciji z avtomatskim 
doloļanjem ġtevila dni na delu se priporoļa naslednje zaporedje korakov: 
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Á najprej se prenese podatke iz prejġnjega meseca. S tem se zagotovi, da imajo v trenutnem obraļunskem 
mesecu vsi delavci kreirane podatke za osnovno evidenco dela 

Á preveri se, ļe je pravilno vneġena nastavitev Sistem è Nastavitve è  Vsebina vnosov -> Doloļitev 

ġtevila dni prisotnosti. 

Á preveri se, ļe je pravilno vneġena nastavitev predpisano ġt. ur za delovni dan v ekranu Podatki za 

podjetje è Skupne konstante  

Á preveri se, ļe je pravilno vneġena nastavitev Podatki za podjetje è Dodatki in odbitki na dan Ob 
zapustitvi ekrana se lahko opravi avtomatski vpis zneskov v evidence dela posameznih delavcev za tiste 

dodatke in odbitke, ki imajo v koloni "enak za vse zaposlene" vpisan X. 
Á nato se vnese evidenca dela oziroma ure prisotnosti oz. nadomestil  

Á V  Delavci, partnerji è Evidenca dela se vnese tudi zneske dodatkov in odbitkov, ki ġe niso vneġeni ali 
pa so se jim vrednosti spremenile. 

Á Glede doloļitve ġtevila dni na delu in s tem ġtevila plaļil v seznamu posameznih dodatkov in odbitkov pa 

imate kot zadnji korak na voljo moģnosti opisane predhodno v podpoglavju Naļini izraļun ġtevila dni 

delavļeve prisotnosti za izraļun dodatkov/odbitkov. 

11.15.8 Razļlenjen prikaz dodatkov na neto na plaļilni listi 

Na plaļilnih listah se privzeto prikazujejo samo skupni zneski posameznih dodatkov na neto, za cel 
obraļunski mesec. 

Ļe pa vnaġate podatke o neto dodatkih na dnevni osnovi, pa mogoļe ģelite tudi na plaļilni listi prikazati 

kako je bil celoten znesek posameznega dodatka doloļen. V tem primeru lahko vklopite nastavitev Sistem -> 

Nastavitve -> Izpisi -> Sploġno: Razļlenjen prikaz neto dodatkov (v primeru Vnosa dodatkov na dan). 
Na plaļilni listi se bo nato vsak dodatek na neto prikazal v obliki:  

ġtevilo plaļil x posamezno plaļilo = meseļni znesek dodatka 

 

 

11.16 ELEKTRONSKI AJPES OBRAZCI V XML OBLIKI 

11.16.1 Sploġno 

Elektronski AJPES obrazci se pripravljajo na enak naļin kot ostali izpisi. Razlika je le v tem, da se za pripravo 
uporablja tiskanje v datoteko, kar pomeni, da je rezultat tiskanja datoteka, ki se nato uporabi za uvoz 

podatkov preko spletnega portala AJPES (www.ajpes.si). 

Na voljo so naslednje vrste obrazcev,, ki jih sprejema AJPES v zvezi z izplaļilom plaļe in regresa: 

Á X23 XML Obrazec 1 ZAP/M: obrazec 1 - ZAP/M (tekoļa izplaļila, izredna in zaostala plaļila) 

Á X24 Obrazec 1 ZAP/M po str. mestih: obrazec 1 - ZAP/M (tekoļa izplaļila, izredna in zaostala plaļila) 
po stroġkovnih mestih oziroma po poslovnih enotah 

Á X23 XML Obrazec 1 ZAP/M: obrazec 3 za regres 

Ļe omenjenih obrazcev ne najdete na seznamu vaġih izpisov, potem jih dodajte na seznamu preko ukaza 

Nast. seznama izpisov, oz.Alt-N, poiġļite izpis, ga odkljukajte in nastavitev shranite. 

Na voljo je tudi izpis ZAP obrazcev direktno na papir. To so naslednji obrazci: 

Á *51 Obrazec 1 ZAP/M po str. mestih 
Á 051 Obrazec 1 ZAP/M 

Vendar pa je bolje, ļe pripravite XML datoteko, jo uvozite v AJPES in jo nato natisnete iz AJPES portala. 

11.16.2 Dodatni podatki o podjetju 

Za uspeġno oddajo AJPES obrazcev morate imeti v ekranu Delavci partnerji è Podatki za podjetje è 

Podatki o podjetju vneġene vse potrebne podatke. Predvsem podatke o nazivu in naslovu podjetja, davļna 
ġtevilka, matiļna ġtevilka, ġifra dejavnosti in ġifra kol. pogodbe. 
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11.16.3 Podatki o poslovnih enotah 

AJPES zahteva za podjetja, ki imajo veļ poslovnih enot, poroļanje po poslovnih enotah. Poslovne enote v 

programu Plaļe predstavljajo stroġkovna mesta. Podatke o stroġkovnih mestih vnaġate preko ġifranta 
stroġkovnih mest. 

Tudi ļe podjetje nima veļ poslovnih enot, je potrebno definirati vsaj eno stroġkovno mesto oziroma 

poslovno enoto, ki predstavlja osnovno enoto oziroma podjetje. 

Ko boste definirali vsa potrebna stroġkovna mesta, vnesite ustrezne ġifre stroġkovnih mest k vsakemu 

posameznemu delavcu v kadrovski evidenci na Delavci partnerji è Kadrovska evidenca. 

Ļe vaġe podjetje ni proraļunski uporabnik, potem ġifro proraļunskega uporabnika pustite prazno. Za 
izdelavo AJPES obrazcev tudi niso pomembni podatki o tedenskem in letnem skladu ur. Ostale podatke pa 
vnesite v celoti. 

11.16.4 Vrste izplaļil za Obrazec 1 ZAP/M  

Obrazec loļi med tremi vrsti izplaļil: 

Á plaļila za tekoļi mesec. To so plaļila plaļ, ki se izplaļujejo v mesecu za pretekli delovni mesec. Torej 
obiļajna izplaļila plaļ. 

Á zaostala plaļila. Ļe delodajalec nekaj ļasa ni izplaļeval plaļ, pa jih potem izplaļa v nekem mesecu za 
nazaj, so to zaostala izplaļila. 

Á izredna izplaļila. Izredna izplaļila so razne 13. plaļe, boģiļnice itd... 

11.16.4.1 Kako loļiti med posameznimi vrstami izplaļil? 

Loļuje jih vrednost vneġena v ekranu, ki se prikaģe tik pred tiskanjem izpisa X23 XML Obrazec 1 ZAP/M 

in/ali X24 Obrazec 1 ZAP/M po str. mestih. Ekran omogoļa vnos vrste izplaļila in v primeru, da gre za 

zaostalo izplaļilo tudi ġtevilo mesecev, ki jih to zaostalo plaļilo pokriva. Program si vneġene vrednosti 
zapomni do izhoda iz programa. 

 

Da se bo ekran za doloļitev vrste izplaļila prikazal, je potrebno nastaviti nastavitev Omogoļen je vnos 

filtrov za posamezne izpise na menuju Sistem è Nastavitve è Izpisi è Sploġno. 

Zaostala plaļila in izredna izplaļila se morajo vnaġati kot drugi, tretji itd. obraļun v posameznem mesecu. 

Zato se plaļila vneġena v prvem obraļunu privzeto obravnavajo kot plaļila za tekoļi mesec, razen ļe v 
ekranu pred tiskanjem uporabnik ne doloļi drugaļe. V primeru drugega, tretjega in vseh nadaljnih obraļunov 

v posameznem mesecu, smatra program obraļun kot izredno izplaļilo. 

Program obravnava obraļun kot zaostalo plaļilo samo v primeru, ko uporabnik v ekranu pred tiskanjem 
specificira da gre za zaostalo plaļilo.  

Na obrazcu se istoļasno torej lahko izpiġejo zneski samo za eno izmed zgornjih vrst izplaļil. Kateri se bodo 
izpisovali, je krmiljeno z vsebino doloļeno v ekranu pred tiskanjem. 

11.16.5 Pojasnila o posameznih poljih na obrazcu 

11.16.5.1 Preraļun zaposlenih na polno ġtevilo ur 

Seġteje se vse ure za katere je bila izplaļana plaļa oziroma nadomestilo v breme nalogodajalca. Ure na 
refundacijah se ne upoġtevajo. Seġtevek ur se nato deli s ġtevilom ur, ki je doloļeno za trenutni mesec v 

ekranu Podatki za podjetje  è Skupne konstante v polju skupno ġt. ur v mesecu.  
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11.16.5.2 Preraļunana plaļa na polni delovni ļas 

Pri posameznih delavcih se plaļa, ki jo prejmejo za delo (brez bolniġkih, invalidnin, prisilnih in izrednih 
dopustov ter neopraviļenih ur) deli s ġtevilom ur, ki so jih upravili za to delo in nato mnoģi s ġtevilom ur, ki je 

doloļeno za trenutni mesec v ekranu Podatki za podjetje  è Skupne konstante v polju skupno ġt. ur v 

mesecu. Tako se za vsakega delavca doloļi plaļa za poln delovni ļas.  

 

Zap. 
ġt. 

Opis 
Oznaka 
za AOP 

Pojasnila 

A.      PLAĻA ZA TEKOĻI MESEC xxx  

1. 
BRUTO IZPLAĻANE PLAĻE ZA TEKOĻI MESEC 
(AOP 002 + AOP 003) 

001 

Izpisujejo se zneski za tekoļi mesec. Ġteje se delo v polnem 
delovnem ļasu, krajġem in daljġem delovnem ļasu za zneske, ki 
bremenijo delodajalca. Tudi minulo delo, stimulacije, dopusti, prazniki, 
bolniġke do 30 dni. 

Ne upoġtevajo se refundacije: boleznine nad 30 dni in invalidnine, 
premij za prost. dod. pok. zavarovanje, prehrana, prevoz, avtorski 
honorarji, podjemne pogodbe, regres, jubilejne nagrade, odpravnine, 
preseganje zneskov nad uredbo vlade. 

 po kolektivni pogodbi 002 Enako kot pod AOP 001, le da samo za osebe po kolektivni pogodbi. 

 po individualni pogodbi 003 
Enako kot pod AOP 001, le da samo za osebe po individualni pogodbi. 
Ļe ima oseba individualno pogodbo, ima v Kadrovski evidenci 

odkljukano izbiro Pogodbenik. 

2. 
ĠTEVILO ZAPOSLENIH NA PODLAGI 
OPRAVLJENIH UR, KI SO PREJELI PLAĻO ZA 
TEKOĻI MESEC (AOP 005+ AOP 006) 

004 

Izpisujejo se zneski za tekoļi mesec. Izraļuna se ġtevilo zaposlenih 
na polno ġtevilo ur na podlagi opravljenih ur. Podatek se izraļuna na 
dve decimalki natanļno. 

Ne upoġtevajo se ure na invalidninah in refundiranih bolezninah, torej 
ure, ki tudi niso upoġtevane pod AOP 001. 

 po kolektivni pogodbi 005 Enako kot pod AOP 004, le da samo za osebe po kolektivni pogodbi 

 po individualni pogodbi 006 
Enako kot pod AOP 004, le da samo za osebe po individualni pogodbi. 
Ļe ima oseba individualno pogodbo, ima v Kadrovski evidenci 

odkljukano izbiro Pogodbenik. 

 NAJNIĢJA BRUTO IZPLAĻANA PLAĻA 007 
Izpisujejo se zneski za tekoļi mesec. Izpiġe se nanjiģja bruto plaļa 
preraļunana na polni delovni ļas. 

 
ĠTEVILO ZAPOSLENIH, KI SO PREJELI PLAĻO NA 
RAVNI MINIMALNE PLAĻE 

008 
Izpisujejo se zneski za tekoļi mesec. Izpiġe se ġtevilo zaposlenih, ki 
so prejeli plaļo niģjo od minimalne plaļe. Pri tem se plaļa 
posameznikov preraļuna na polni delovni ļas. 

3.  BRUTO IZPLAĻANA PLAĻA ZA NADURE  009 
Izpisujejo se zneski za tekoļi mesec. Izpiġejo se bruto zneski izplaļani 
za nadurno delo. 

B. 

ZAOSTALA  IZPLAĻILA IN NADOMESTILA PLAĻ, 

KI BREMENIJO DELODAJALCA -ġtevilo mesecev 

izplaļil (dve mesti) 

010 

Izpisuje se ġtevilo mesecev za katere se izplaļujejo zaostale plaļe. 
Izplaļevalec lahko v nekem mesecu izplaļa za nazaj plaļe za enega 
ali veļ mesecev. V tem primeru mora podati ġtevilo mesecev za katere 
se plaļe izplaļuje za nazaj. 

Zaostala plaļila se morajo obraļunavati vedno kot drugi, tretji... 
obraļun. Program obravnava obraļun kot zaostalo plaļilo samo v 
primeru, ko uporabnik specificira da gre za zaostalo plaļilo. To napravi 
tik pred tiskanjem omenjenega zapisa. 

4. 
BRUTO ZAOSTALA IZPLAĻILA IN NADOMESTILA 
PLAĻ (AOP 012 + AOP 013) 

011 

Izpisujejo se zneski za zaostala plaļila. Ġteje se delo v polnem 

delovnem ļasu, krajġem in daljġem delovnem ļasu za zneske, ki 

bremenijo delodajalca. Tudi minulo delo, stimulacije, dopusti, 
prazniki, bolniġke do 30 dni. 

Ne upoġtevajo se refundacije: boleznine nad 30 dni in invalidnine, 
premij za prost. dod. pok. zavarovanje, prehrana, prevoz, avtorski 
honorarji, podjemne pogodbe, regres, jubilejne nagrade, odpravnine, 
preseganje zneskov nad uredbo vlade. 

 po kolektivni pogodbi 012 Enako kot pod AOP 011, le da samo za osebe po kolektivni pogodbi. 

 po individualni pogodbi 013 
Enako kot pod AOP 011, le da samo za osebe po individualni pogodbi. 
Ļe ima oseba individualno pogodbo, ima v Kadrovski evidenci 

odkljukano izbiro Pogodbenik. 

5. 
ĠTEVILO ZAPOSLENIH NA PODLAGI 
OPRAVLJENIH UR, KI SO PREJELI ZAOSTALO 
IZPLAĻILO PLAĻ (AOP 015+ AOP 016) 

014 
Izpisujejo se zneski za zaostala plaļila. Izraļuna se ġtevilo zaposlenih 
na polno ġtevilo ur na podlagi opravljenih ur. Podatek se izraļuna na 
dve decimalki natanļno. 
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Ne upoġtevajo se ure na invalidninah in refundiranih bolezninah, torej 
ure, ki tudi niso upoġtevane pod AOP 011. 

 po kolektivni pogodbi 015 Enako kot pod AOP 014, le da samo za osebe po kolektivni pogodbi. 

 po individualni pogodbi 016 
Enako kot pod AOP 014, le da samo za osebe po individualni pogodbi. 
Ļe ima oseba individualno pogodbo, ima v Kadrovski evidenci 

odkljukano izbiro Pogodbenik. 

6. BRUTO IZPLAĻANE PLAĻE ZA NADURE  017 
Izpisujejo se zneski za zaostala plaļila. Izpiġejo se bruto zneski 
izplaļani za nadurno delo. 

C. IZREDNA IZPLAĻILA (13.PLAĻA, BOĢIĻNICA,é) xxx  

7. 
BRUTO IZPLAĻANA 13. PLAĻA, BOĢIĻNICA, 
(AOP 019 + AOP 020) 

018 

Izpisujejo se zneski za izredna plaļila. Predvsem se tu ġtejejo trinajste 
plaļe, boģiļnice... Lahko pa se naredi navadni dodatni obraļun z urami 
in z vsem, kar je pri navadni plaļi in se pri tiskanju izpisa izbere 

izredno plaļilo. Vendar taka uporaba ni regularna, saj se v tej skupini 
izplaļil ne predvideva podatek o ġtevilu delavcev preraļunanih iz 
ġtevila ur, kakor tudi ne podatek o nadurah. Vseeno pa se ġteje poleg 
polja razlika tudi delo v polnem delovnem ļasu, krajġem in daljġem 

delovnem ļasu za zneske, ki bremenijo delodajalca. Tudi minulo 
delo, stimulacije, dopusti, prazniki, bolniġke do 30 dni. 

Ne upoġtevajo se refundacije: boleznine nad 30 dni in invalidnine, 
premij za prost. dod. pok. zavarovanje, prehrana, prevoz, avtorski 
honorarji, podjemne pogodbe, regres, jubilejne nagrade, odpravnine, 
preseganje zneskov nad uredbo vlade. 

 po kolektivni pogodbi 019 Enako kot pod AOP 018, le da samo za osebe po kolektivni pogodbi. 

 po individualni pogodbi 020 
Enako kot pod AOP 018, le da samo za osebe po individualni pogodbi. 
Ļe ima oseba individualno pogodbo, ima v Kadrovski evidenci v polju 

Pogodbeni delavec vneġeno vrednost D. 

8. 
ĠTEVILO ZAPOSLENIH, KI SO PREJELI 
IZPLAĻILO 13. PLAĻE, BOĢIĻNICE (AOP 022 + 
AOP 023) 

021 
Izpisuje se ġtevilo delavcev, ki so prejeli izredna plaļila. Upoġteva se 
vse delavce, katerih celotni bruto znesek brez refundacij je bil razliļen 
od niļ.  Podatek se izraļuna na dve decimalki natanļno. 

 po kolektivni pogodbi 022 Enako kot pod AOP 021, le da samo za osebe po kolektivni pogodbi. 

 po individualni pogodbi 023 
Enako kot pod AOP 021, le da samo za osebe po individualni pogodbi. 
Ļe ima oseba individualno pogodbo, ima v Kadrovski evidenci 

odkljukano izbiro Pogodbenik. 

D.  NETO PLAĻE  024 Vpiġe se znesek neto plaļ ne glede na vrsto izplaļila. 

E. ĠTEVILO ZAPOSLENIH OSEB, KI SO PREJELI: xxx  

9. 1. plaļo   025 
Izpisujejo se ġtevilo delavcev, ki so prejeli plaļo pod AOP 001, torej  

redno plaļilo.  

10. 2. izplaļilo za nadurno delo 026 
Izpisujejo se ġtevilo delavcev, ki so prejeli nadure pod AOP 009, torej v 

okviru  rednega plaļila. 

F. PODATKI O ĠTEVILU PLAĻANIH UR xxx  

11. VSE URE 027 
Izpisuje se ġtevilo vseh plaļanih ur, torej ur za katere so prejeli 
zaposleni plaļo izplaļano v breme delodajalca. To so vse ure razen 
refundiranih ur (boleznine nad 30 dni, invalidnine) in neopraviļenih ur. 

12. PLAĻANE NADURE 028 
Izpisuje se ġtevilo vseh plaļanih nadur, torej nadur za katere so prejeli 
zaposleni plaļo. Sem spada nadurno delo, noļno nadurno delo in 
preseģno delo. Te nadure so ģe del AOP 027. 

11.16.6 Doloļitev lokacije kjer se bo XML datoteka shranila 

Lokacija, kjer se bo datoteka shranila in kjer jo boste tudi poiskali, ko jo boste ģeleli prenesti na AJPES, je 

doloļena z nastavitvijo Sistem è Nastavitve è Lokacije datotek v polju Lokacija izhodnih datotek. 
Nastavitev je enaka kot za XML REK obrazce. 

Nastavitev je privzeto nastavljena na C:\izhod\ . 

Ļe nastavitev ni vneġena, se bo datoteka ustvarila v mapi podjetja v okviru katerega datoteko pripravljate. 

Lokacija mape podjetja pa je sestavljena iz ins_dir\PLACE\podj_NN, pri ļemer je ins_dir enak mapi na 

kateri je program instaliran na vaġem raļunalniku (npr. C:\ASISTENT), NN pa je ġifra podjetja, ki ga 

obdelujete (npr. 02). V tem primeru bi celotna mapa izgledala takole: C:\ASISTENT\PLACE\podj_02 
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Najbolje je, da si mapo v kateri se bodo shranjevale izhodne datoteke doloļite sami. Primerno ime za mapo 

je npr. C:\izhod\. Ime vnesete v polje Lokacija izhodnih datotek in vnos shranite. Ļe mapa ġe ni 
ustvarjena, jo bo program ob potrditvi vnosa sam ustvaril. 

POZOR: pred prvo pripravo XML obrazca obvezno potrdite omenjeno nastavitev, da se bo na disku 

vaġega raļunalnika ustvarila podana mapa. 

11.16.7 Priprava XML datoteke 

Datoteko se pripravi na enak naļin kot vse ostale izpise, s tem, da vam program avtomatsko ponudi vnos 
imena datoteke v ekranu  za izbiro destinacije tiskanja.  Vnesete samo ime, konļnico XML bo program dodal 

sam. Pred imenom pa je prikazana tudi lokacija, kjer se bo datoteka shranila. Na primer: c:\izhod\REK.XML. 

11.16.8 Posredovanje podatkov na AJPES 

Ustvarjena datoteka se nahaja na lokaciji, ki je doloļena z nastavitvijo Lokacija izhodnih datotek na Sistem 

è Nastavitve è Lokacije datotek.  

Datoteko uvozite tako, da se najprej prijavite na portal AJPES http://www.ajpes.si z vnosom vaġih 
uporabniġkih podatkov v prijavno okence. Pred prvo oddajo si morate priskrbeti dovoljenje za dostop do 
oddaje podatkov za Plaļe, ki vam ga podeli Ajpes potem, ko jim poġljete izpolnjen poseben obrazec. Za veļ 
informacij kontaktirajte Ajpes. 

Po uspeġni prijavi izberete ODDAJAM -> Statistike -> Plaļe v zasebnem sektorju in Vstop v aplikacijo. 

Nato se odpre uvodna stran za oddajo podatkov. 

Na levem menuju so na voljo tudi AJPES-ova navodila za delo s programom za predloģitev podatkov plaļ, 
kakor tudi navodila za vpisovanje podatkov v obrazce. 

Za uvoz na levi strani z menuja PLAĻE izberete Uvozi XML datoteko. 

 

 

S klikom na gumb Choose File ali Izberi datoteko se odpre dialog okno v katerem poiġļete prenosno 
datoteko.  

Datoteka se najprej pregleda, ļe ustreza vsem pravilom. Stanje pregledovanja se izpisuje v oknu vaġega 
brskalnika. 
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11.16.8.1 Uvoģena datoteka je brez napak 

Ļe datoteka ne vsebuje nobene napake, se pokaģe naslednja vsebina sporoļila s statusom OK: 

 

Uvoģene obrazce lahko pregledate in popravljate preko gumba PRIKAZ OBRAZCEV. 

 

11.16.8.2 Uvoģena datoteka vsebuje napake 

Napake v datoteki so lahko strukturne narave ali pa vsebinske napake.  

Strukturne napake 

Napake strukturne narave ponavadi nastanejo zaradi nepravilnega postopka pri kreiranju XML datoteke. 
Take napake se prepozna po sporoļilu, ki izgleda pribliģno takole: 

 

Zaradi strukturnih napak se uvoz datoteke prekine, datoteka se poslediļno ne uvozi in postopek lahko 
ponovite ġele takrat, ko ste kreirali XML datoteko s pravilno strukturo.  

Vsebinske napake 

Ļe je struktura datoteke pravilna, vendar pa obstajajo vsebinske napake (npr. napaļni zneski), se tipiļno 

pokaģe sporoļilo Uvoz je uspel, s statusom obrazca Napaka. 

 

 

V tem primeru lahko nadaljujete s pregledovanjem obrazcev preko gumba PRIKAZ OBRAZCEV, kjer 
podatke lahko tudi popravite. 
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11.16.9 Postopanje v primeru nekaterih sporoļil in napak: 

11.16.9.1 Obrazca za ta mesec ne morete oddati 

 

Preverite, ļe niste mogoļe ģeleli oddati obrazca za mesec za katerega se podatkov ne oddaja, bodisi ker 
mesec ġe ni konļan, ali pa takrat ġe niste imeli dovoljenja za oddajo podatkov. 

 

11.16.9.2 Napaka v osnovnih podatkih 

 

Preglejte vsebino osnovnih podatkov tako, da v Windows raziskovalcu dvakrat kliknete na ustvarjeno 
datoteko, ki se bo nato prikazala v brskalniku. Preverite, ļe so podatki izpisani v okviru skupine 

OsnovniPodatki pravilni. Na primer: matiļna ġt. podjetja, davļna ġt., transakcijski raļun.... 

Ļe ugotovite napako, jo popravite v programu Plaļe in ponovno kreirajte XML datoteko. 

 

11.16.9.3 Napaka pri poroļanju nadur v okviru IZREDNEGA izplaļila 

 

Ļe izplaļujete izredno izplaļilo (13. plaļa, boģiļnica) uporaba nadur ni dovoljena! 
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11.17 RAZĠIRJENI ANALITIĻNI DEL REK OBRAZCA 

V UL ġt. 85 z dne 18.10.2013 je bila objavljen pravilnik, ki doloļa, da se v analitiļnem delu REK obrazcev 
poroļa poleg dosedanjih podatkov ġe naslednje dodatne podatke: 

Á podatki, ki se nanaġajo na izraļun davļnega odtegljaja in medletnega uveljavljanja olajġav 
Á dodatni podatki o izplaļanih dohodkih 
Á podatki o nepremiļninah 

Omenjeni pravilnik velja za vsa izplaļila po 1.1.2014. 

Analitiļni del REK obrazca se uporablja tako pri REK-1, kakor tudi pri REK-2 obrazcu, zato se dodatni podatki 
poroļajo smiselno glede na vrsto dohodka pri obeh obrazcih. 

11.17.1 Podatki, ki se nanaġajo na izraļun davļnega odtegljaja in medletnega 

uveljavljanja olajġav 

Gre za podatke, ki vplivajo na obraļun davļnega odtegljaja (akontacije dohodnine) ob izplaļilu dohodka. 

11.17.1.1 Podatki o vzdrģevanih druģinskih ļlanih 

Medletna prijava vzdrģevanih druģinskih ļlanov (v nadaljevanju VDĻ) vpliva na viġino medletne olajġave iz 
naslova VDĻ. 

Ļe pri posameznih izplaļilih plaļe uveljavljate olajġave za VDĻ, potem morate v program vnesti njihove 

podatke. Vnos podatkov za VDĻ se napravi preko ekrana Delavci, partnerji -> Vzdrģevani druģ. ļlani na 
enak naļin, kot za napoved VDĻ ob koncu leta.  

Podatki o vneġenih in upoġtevanih VDĻ-ih, ki se bodo vpisali v REK obrazec so: letnica rojstva, sorodstveno 
razmerje, znesek olajġave, ġtevilo oseb z olajġavami. 

Za vsakega zaposlenega lahko vnesete poljubno ġtevilo vzdrģevanih ļlanov. Vnaġate jih tako, da najprej 

doloļite ġifro delavca za katerega boste vzdrģevane ļlane vnaġali (lahko tudi preko ġifranta s tipko F3).  

Po pritisku na tipko Enter se bo ekran izpolnil s prvim vzdrģevanim ļlanom, ļe je bil le ta za trenutnega 
delavca ģe vneġen.  

Novega vzdrģevanega ļlana vnesete tako, da v polje davļna ġtevilka vnesete njegovo davļno ġtevilko in nato 

nadaljujete z vnosom preostalih podatkov. Vzdrģevani ļlani se po davļnih ġtevilkah med seboj tudi 

loļijo. Vnesti je potrebno vsa polja ekrana, pri oznakah vzdrģevanega ļlana pa si lahko pomagate tudi s 

ġifrantom preko tipke F3. 

Ļe ģelite pogledati kateri vzdrģevani ļlani so za posameznega delavca vneġeni ali pa popraviti ģe vneġenega 

ļlana, potem na polju za vnos davļne ġtevilke pritisnite tipko F3 in nato iz seznama izberite ģelenega ļlana. 

Pomembno je, da vnesete podatek zaporedna ġt. prijave olajġave, saj je olajġava za 2. otroka viġja, kot za 
1. otroka. 

Preko vneġenega obdobja uveljavljanja (to je od meseca do meseca) lahko vplivate tudi na to, ali bo doloļen 
vneġen druģinski ļlan upoġtevan pri obraļunu olajġav v trenutnem obraļunskem mesecu ali ne. 
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Privzet naļin izraļuna olajġav VDĻ za osnovo uporablja podatke o ġtevilu VDĻ v kadrovski evidenci, kjer ste 
ģe do sedaj doloļili ġtevilo vzdrģevanih ļlanov, zakoncev in ġtevilo otrok s posebnimi potrebami. 

Ļe pa na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno  vklopite nastavitev Olajġave za vzdrģevane 

druģinske ļlane VDĻ se raļunajo na podlagi vneġenih podatkov o VDĻ, se bo ġtevilo VDĻ doloļalo 

sproti ob vsakem obraļunu glede na podatke vneġene v ekranu Delavci, partnerji -> Vzdrģevani druģ. 

ļlani. Ļe vpisano obdobje od meseca do meseca vsebuje tudi mesec v katerem opravljate obraļun, se bo 
vneġeni druģinski ļlan upoġteval pri obraļunu olajġav, drugaļe pa ne. Po opravljenem obraļunu se 
izraļunano ġtevilo VDĻ vpiġe v kadrovsko evidenco. 

11.17.1.2 Ostali podatki, ki vplivajo na izraļun davļnega odtegljaja 

Poleg olajġav na podlagi VDĻ se v REK obrazec vpiġejo ġe naslednje olajġave: sploġna olajġava, poveļana 
sploġna olajġava, osebna olajġava za 100 % invalidnost, ali gre za glavnega delodajalca ali ne. Vpiġe se tudi 
dohodek od katerega se izraļuna davek, osnova za izraļun davka ter znesek obraļunanega davka 
(akontacije dohodnine). 

POZOR: osebna olajġava za starost nad 65 let se po 1.1.2014 ne uporablja veļ. 

11.17.2 Dodatni podatki o izplaļanih dohodkih 

11.17.2.1 Loļeno prikazovanje podatkov o plaļi in nadomestilu plaļe 

Uvedeno je loļeno prikazovanje podatkov o plaļi in nadomestilu plaļe. Poroļa se tako o opravljenih urah, kot 
tudi bruto zneskih in sicer loļeno za: 

Á plaļila, ki bremenijo delodajalca 
Á refundacije, oprostitve in nadomestila, ki gredo v breme drugih organizacij (boleznine nad 30 dni) 
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Á plaļila oziroma nadomestila po prepisih, ki urejajo pokojninsko in invalidsko zavarovanje (invalidnine) 

11.17.2.2 Podatki, ki se ne ġtejejo v davļno osnovo 

Gre za podatke o izplaļanih povraļilih stroġkov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja, ļe so izplaļani v 

viġini, ki se ne vġtevajo v davļno osnovo. Ti podatki so prikazani tudi na plaļilni listi zaposlenega.  

Ļe so dohodki, ki se ne vġtevajo v davļno osnovo, izplaļani samostojno (npr. brez izplaļila plaļe), 
izplaļevalec predloģi individualne podatke, na zbirnem REK-1 obrazcu pa izpolni le podatke o izplaļevalcu, 

ġtevilu prejemnikov dohodka in oznaļi vrsto dohodka 1190 Dohodek iz delovnega razmerja, ki se ne 

vġteva v davļno osnovo.  

POMEMBNO! 

V programu Plaļe in Podjemne pogodbe gre za dodatke na neto plaļo, ki jih vnaġate v ekranu Delavci, 

partnerji -> Evidenca dela (Plaļe) oziroma v Delavci, partnerji -> Dodatki,odbitki na neto (Pogodbeno 
delo). Ti dodatki so variabilni, kar pomeni, da jih vsak uporabnik lahko definira oz. doloļa po svoje. 

Zato je potrebno pred prvim poroļanjem preko REK obrazcev oziroma ob vsaki spremembi vrste dodatka 

doloļiti v katere skupine (kategorije) spadajo dodatki, ki jih uporabljate pri obraļunu. Ļe tega ne boste 

nastavili, dodatki na neto ne bodo pravilno poroļani. DURS je namreļ doloļil naslednje kategorije 
dodatkov, ki se ne ġtejejo v davļno osnovo: 

Á B04 prehrana 
Á B05 prevoz 
Á B06 stroġki sluģbene poti 
Á B07 terenski dodatek 
Á B08 nadomestilo za loļeno ģivljenje 
Á B09 odpravnina ï odpoved pogodbe 
Á B09a odpravnina ï odpoved pogodbe za doloļen ļas 
Á B010 odpravnina - upokojitev 
Á B011 jubilejna nagrada 
Á B012 solidarnostna pomoļ 
Á B013 premije prost. dod. zavarovanja 

In s 1.1.2018 ġe naslednje dodatne kategorije 

Á dosedanja kategorija B06 se po novem uporablja samo za tisti del stroġkov sluģbenih poti, ki se 
nanaġajo na prehrano: torej: 

Á B06 Povraļilo stroġkov prehrane do uredbe vlade ï sluģbene poti: sem se vpisujejo izplaļila za 
prehrano na sluģbeni poti (dnevnice) 

Á B06a Povraļilo stroġkov prevoza do uredbe vlade ï sluģbene poti: sem se vpisujejo izplaļila za 
prevozne stroġke na sluģbeni poti  

Á B06b Povraļilo stroġkov za prenoļiġļe do uredbe vlade ï sluģbene poti 

Á B06c Povraļilo stroġkov prehrane v zvezi z zaļasno napotitivijo na delo v tujino nad 30 ali 90 dni 

Á B06ļ Povraļilo stroġkov prehrane v zvezi z zaļasno napotitivijo na delo v tujino do 30 ali 90 dni 

Á B06d Povraļilo stroġkov prevoza v zvezi z zaļasno napotitivijo na delo 

Á B06e Povraļilo stroġkov za prenoļiġļe v zvezi z zaļasno napotitivijo na delo do 90 dni 

Kategorizacijo posameznih dodatkov na neto nastavite v ekranu na Sistem -> Nastavitve -> Vsebine 

vnosov -> Kategorizacija dodatkov na neto za vsa podjetja. 

Za vsak dodatek (ġifre od V900 do V919) doloļite v katero od zgoraj naġtetih kategorij spada tako, da v 

ustrezni koloni posameznega dodatka vpiġete kljukico. 
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11.17.2.3 Poroļanje o dodatkih po 1.4.2018 za nazaj (obdobje izplaļil med 1.1. in 1.4.2018) 

Vsi, ki ste v vmesnem obdobju od 1.1. do 1.4.2018 izplaļevali katerega od dodatkov oz. povraļil stroġkov, ki 
se po novem poroļajo na bolj razļlenjen naļin, morate popraviti poroļanje za nazaj in sicer najkasneje do 
konca aprila 2018. 

Po navodilih FURS-a se poroļanje za nazaj izvaja preko oddaje originalnega obrazca (torej ne popravka) 

REK-1 z vrsto dohodka 1190.  Ponovno se poroļa samo tiste dodatke na neto, kjer se zaradi bolj 
razļlenjenega poroļanja pojavijo razlike v poroļanju. Ponovno poroļani podatki se seġtevajo z ģe poroļanimi 
podatki kar pomeni, da v kategorijah kjer ģelite zmanjġati poroļane zneske uporabite negativne zneske, v 
kategorijah, kjer ģelite zneske poveļati, pa pozitivne.  

Dodatkov, ki se niso spremenili ne poroļajte ponovno, ker bodo v tem primeru poroļani zneski 

podvojeni. 

Primer: 

Predpostavimo, da ste skupaj s plaļo v januarju 2018 za delavca poroļali naslednje dodatke: 

B04 prehrana 120 EUR 

B05 prevoz na delo 50 EUR 

B06 stroġki sluģbenih poti 1000 EUR 

B011 jubilejna neobdavļena nagrada 500 EUR 

B014 boniteta uporaba sluģbenega avtomobila 300 EUR 
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A) Ker je po 1.4.2018 potrebno kategorijo B06 (ki se po novem zajema samo prehrano) razļleniti na veļ 
loļenih kategorij, se v okviru dodatnega REK obrazca z vrsto dohodka 1190 poroļa naslednje dodatke: 

B06 stroġki prehrane sluģbenih poti -930 EUR opomba 1 

B06a stroġki prevoza sluģbenih poti 450 EUR  

B06b stroġki prenoļiġļa na sluģbeni poti 480 EUR  

opomba 1: znesek -930 EUR se bere na naslednji naļin: prvotno poroļani skupni znesek za stroġke 
sluģbenih poti je bil 1000 EUR. Od tega je bila prehrana 70 EUR. Ker se od 1.1.2014 pod kategorijo B06 
poroļa samo prehrana, je potrebno prvotno poroļani znesek 1000 EUR zmanjġati za 930 EUR, da dobimo 
znesek 70 EUR. Preostali znesek do 1000 EUR pa se razdeli med kategoriji B06a in B06b. 

 

B) Ļe pa ima delavec status detaġiranega delavca, pa je potrebno stroġke sluģbenih poti B06 v celoti 
poroļati preko novih kategorij, tako kot kaģe naslednja tabela: 

B06 stroġki prehrane sluģbenih poti -1000 EUR opomba 2 

B06c stroġki prehrane sluģbenih poti napoteni delavci 70 EUR  

B06d stroġki prevoza sluģbenih poti napoteni delavci 450 EUR  

B06e stroġki prenoļiġļa na sluģbeni poti napoteni delavci 480 EUR  

opomba 2: Ker se v primeru detaġiranih delavcev kategorija B06 na uporablja veļ, je potrebno pri ponovnem 
poroļanje iz nje odġteti celoten prvotno poroļani znesek. 

Poroļanje za nazaj lahko napravite na dva naļina: 

Á roļno kreiranje obrazca direktno na portalu e-davki 
Á kreiranje obrazca iz programa Plaļe 

Á v programu Plaļe v okviru meseca za katerega ģelite poroļati odprete oziroma izberete nov dodatni 

obraļun v okviru katerega vnesete v evidenco dela samo tiste delavce za katere boste poroļali 
spremembe. V seznam dodatkov na neto vnaġate samo tiste dodatke, ki jih boste zaradi popravljanja 
poroļali. 

Á izvedete obraļun preko ekrana Obraļun -> Obraļun. Ļe je v ekranu za izvedbo obraļuna dovoljen 

vnos vsebine v polje Ġifra vrste dohodka, potem vpiġite ġifro 1190 Dohodek iz delovnega 

razmerja, ki se ne vġteva v davļno osnovo. 
Á izdelate REK obrazec: v ekranu, ki se odpre med izdelavo REK obrazca vnesite ustrezno ġifro 

dohodka, to je 1190. Ļe je polje filtriranje po vrstah dohodka omogoļeno, ga odkljukajte. 
Á izdelani REK-1 obrazec na obiļajni naļin uvozite na e-davke. 

11.17.2.4 Poroļanje o vrsti bonitete 

Gre za razliļne bonitete, ki jih izplaļevalec nudi prejemnikom dohodka (Plaļe ali Podjemne pogodbe) bodisi 
v obliki plaļila, najpogosteje pa v obliki neplaļanih bonitet.  

FURS je za poroļanje doloļil naslednje kategorije bonitet: 

Á uporaba sluģb. avta 
Á nastanitev 
Á zavarovalna premija 
Á druge bonitete 

POMEMBNO! 

V programu Plaļe in Podjemne pogodbe je vrsta bonitet lahko doloļena od uporabnika do uporabnika 
razliļno, saj uporabnik sam lahko spreminja opise bonitet, ki jih vnaġate.  

Zato je potrebno pred prvim poroļanjem preko REK obrazcev doloļiti v katere skupine (kategorije) spadajo 
bonitete, ki jih uporabljate pri obraļunu, enako kot je opisano pred tem za dodatke k neto plaļi. 

Ļe tega ne boste nastavili, bonitete ne bodo pravilno poroļane. 
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Kategorizacijo posameznih bonitet nastavite na enak naļin kot kategorizacijo dodatkov na neto (glejte 
prejġnje poglavje). 

POZOR: 

Ļe uporabljate boniteto uporaba sluģbenega avta, je potrebno v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela 

v zavihku Bonitete vnesti tudi registrsko ġtevilka avta, ki je predmet bonitete. 

11.18 NAKAZOVANJE NALOGOV ZA ĻEZMEJNA PLAĻILA 

Podprta je izdelava nalogov za ļezmejna plaļila v drģave, kjer podpirajo IBAN standard. To so vse SEPA 
drģave + precej drugih non-SEPA (npr Hrvaġka).  

11.18.1 Kako doloļiti, da gre za nakazilo na ne-slovenski IBAN? 

11.18.1.1 Avtomatsko generirani nalogi 

IBAN za nakazovanje prejemkov se doloļi na podlagi kadrovske evidence.  

Ġtevilka IBAN-a je doloļena bodisi z vnosom IBAN-a direktno v kadrovski evidenci ali pa preko partnerja oz. 

banke (ļe je v kadrovski evidenci oznaļeno, da gre za skupni raļun), ki je doloļena za posameznega 
delavca.  

V obeh primerih pa  prefiks IBAN-a doloļa podan partner - banka. Enako velja tudi za BIC kodo banke 

kamor se nakazuje. 

V primeru, da gre za nakazilo v drugo drģavo, je potrebno pri partnerju vpisati kodo drģave. Na podlagi tega 
se bo v kadrovski evidenci tudi izpisal ustrezni prefiks pred poljem za vnos IBAN-a oziroma TRR-ja. Ostale 
cifre IBAN-a vkljuļno s kontrolno ġtevilko, pa morate v polje za TRR vnesti sami. 

Prav tako morate pri partnerju vpisati BIC kodo banke, ki jo lahko izberete tudi iz ġifranta BIC kod. Ļe ģelene 
BIC kode v ġifrantu ġe ni, jo najprej dodajte v ġifrant. 

Primer: Gre za nakazovanje na hrvaġki TRR s celotno oznako HR79 2402 0061 1001 0092 3. Koda drģave 

HR se doloļi na podlagi vneġenega partnerja in jo ne vnaġate, ostale cifre, vkljuļno s kontrolno ġtevilko 79 

(slovenska je npr. 56), pa morate vnesti sami. To je malce drugaļe kot v primeru slovenskega IBAN-a, kjer 

tudi kontrolne ġtevilke 56 ne vnaġate. 

11.18.1.2 Roļni vnos nalogov 

Pri roļnem vnosu  nalogov morate v primeru IBAN-a sami vnesti tudi kodo drģave, torej celotno oznako 
IBAN-a. 

11.18.2 Izdelava nalogov 

Izdelava nalogov za ļezmejna plaļila se drugaļe ne razlikuje od izdelave nalogov za nakazila v Slovenijo, 
zato pri tem uporabljajte iste postopke kot do sedaj. 

11.19 UPORABA VEĻIH RAZLIĻNIH TRR-JEV NALOGODAJALCA  

11.19.1 Sploġno 

Pri doloļenih uporabnikih se pojavlja zahteva, da se za nakazila preko nalogov, ki jih opravlja podjetje, 
uporabljajo razliļni transakcijski raļuni (obremenitveni TRR oz. TRR nalogodajalca). Kriterij kateri TRR se bo 
uporabil predstavljajo razliļna poslovna podroļja v katera so uvrġļeni posamezni delavci. 

Podroļja lahko predstavljajo projektno skupino v podjetju, stroġkovno enoto, produktno enoto ali kakrġnokoli 
drugo enoto, ki se v konkretnem podjetju uporablja za grupiranje delavcev po nekem kljuļu. 
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Uporaba veļih TRR-jev nalogodajalca deluje tako, da se pri pripravi nalogov za posamezna podroļja 
uporabljajo razliļni obremenitveni TRR-ji.  

 

Primer: za delavca A, ki je razvrġļen v podroļje 1, bodo plaļe, odbitki, krediti, dajatve itd.. nakazani 
s TRR-A, za delavca B, ki pa je razvrġļen v podroļje 2, pa s TRR-B. 

11.19.2 Nastavitev uporabe podroļij 

Uporabo podroļij se nastavi preko nastavitve Sistem è Nastavitve è Vsebina vnosov -> Sploġno tako, da 

odkljukate nastavitev Uporablja se ġifrant poslovnih podroļij. 

11.19.3 Ġifrant podroļij 

Nato je potrebno vnesti ġifrant podroļij. Vnaġa se ga preko seznama na Ġifranti -> Poslovna podroļja. Za 
vsako podroļje vnesete 3 mestno ġifro in opis podroļja. V opisu podroļja lahko posamezne podatke loļite s 
podpiļjem. Npr: Ime podroļja; Naslov podroļja; Poġtna ġtevilka podroļja 

11.19.4 Vnos dodatnih TRR-jev nalogodajalca 

Kadar se podroļja ne uporabljajo, se kot TRR nalogodajalca uporablja raļun, ki je vneġen v ekranu s podatki 

o podjetju Podatki za podjetje -> Podatki o podjetju kot ġtevilka TRR.  

V primeru uporabe veļih TRR-jev nalogodajalca, pa je potrebno v istem ekranu vnesti dodatne TRR-je v 

polja ġtevilka TRR ï 2,3 in 4. Zraven vsakega TRR-ja doloļite ġe ġifro podroļja na katerem se bo TRR 
uporabljal kot nalogodajalec. 

11.19.5 Kadrovska evidenca 

Za vsakega delavca je potrebno v ekranu Delavci, partnerji è Kadrovska evidenca ustrezno oznaļiti 

njegovo pripadnost podroļju z vnosom ustrezne ġifre podroļja v polje Podroļje.  

11.19.6 Izpis nalogov 

Priprava nalogov z vklopljenimi podroļji se ne razlikuje od priprave obiļajnih nalogov. Glede na ġtevilo 
uporabljenih podroļij pa se bo ustvarilo veļje ġtevilo nalogov kot obiļajno.  

11.20 PORAĻUN REFUNDIRANIH NADOMESTIL (BOLEZNIN) BREZ UR 

Vļasih pride do situacije, da je potrebno napraviti poraļun refundacij, ko so bili npr. refundirani zneski s strani 
ZZZS veļji kot so bili dejansko izplaļani delavcu. V takih primerih se delavcu pri enem izmed naslednjih 

obraļunov izplaļa razlika, vendar brez vnosa ur, saj je bilo ustrezno ġtevilo ur obraļunano ģe pri prvem 
(prenizkem) izplaļilu refundacij. 

Refundirane boleznine za potrebe poraļuna se vnaġa na enak naļin kot obiļajne refundacije, upoġteva pa se 
naslednje: 

Á za ġifro refundacije se iz seznama razlogov zadrģanosti izbere eno izmed ġifer R1U, R2U ali R3U. To so 
uporabniġko nastavljivi razlogi zadrģanosti. Njihov opis nastavljate tako kot tudi druge vrste dela na 

Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Opisi del po podjetju ali Opisi del vsa podjetja. 
Nastavljajo se opisi, ki so poimenovani kot refundirane boleznine. 

Á kot osnovo se uporabi Z, kar pomeni, da se vnese direktno znesek, ki se refundira. Le tako je namreļ 
mogoļe obraļunati refundacije brez vneġenih ur. 

Á za procent osnove vnesete isti procent kot je bil uporabljen pri prvem izplaļilu refundacije 

Á ġtevilo ur se ne vnese, ker je drugaļe fond ur, ki se za refundacije poroļa preko M4 podatkov, previsok. 
Ker ure niso vneġene, se tudi ne poroļajo v REK-1 obrazcu v analitiļnem delu pod razdelkom M02. 
Znesek refundiranih boleznin pa se tako in tako ne poroļa. 
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Á vnesete znesek poraļuna refundacije 

Á datumsko obdobje lahko vnesete ali pa pustite prazno, saj se poraļun refundacije ne vkljuļuje v M4 
podatke REK-1 obrazca 

Naslednja slika prikazuje primer vneġenega poraļuna refundacij. 

 

 

11.21 PRIPRAVA REK-1 OBRAZCA ZA VRSTO DOHODKA 1190 

Vrsta dohodka 1190 predstavlja dohodek iz delovnega razmerja, ki se ne vġteva v davļno osnovo in se 

izplaļuje loļeno od plaļe. To je npr. v primeru, ko izplaļujete neobdavļene dodatke na neto plaļo 
(prehrano, potne stroġke, dnevnice in podobno) loļeno od plaļe. 

Ker gre za loļeno izplaļilo, je potrebno tudi za obraļun uporabiti loļen obraļun, ponavadi obraļun pod 
ġtevilko 2. 

Za posamezne delavce vnesete samo zneske dodatkov v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela v 
seznam dodatkov in odbitkov na neto plaļo. Ne vnaġate nobenih ur ali ostalih zneskov. 

Pri izvedbi obraļuna uporabite ustrezno ġifro vrste dohodka, to je 1190. Ļe v ekranu za izvedbo obraļuna ni 

mogoļe popravljati ġifre vrste dohodka, odkljukajte nastavitev Za obraļun in filtriranje izpisov se lahko 

doloļi vrsta dohodka (REK obrazci) v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno. 

Tudi ko pripravljate REK-1 obrazec za vrsto dohodka uporabite ġifro 1190. 

11.22 PODPORA DETAĠIRANIM OZ. NAPOTENIM DELAVCEM 

1.1.1 Obveznost plaļevanja prispevkov napotenih delavcev  

Delavec mora biti v sploġnem vkljuļen v sistem obveznih socialnih zavarovanj tiste drģave, na ozemlju katere 
opravlja svoje delo, torej dejansko dela. 

V primeru napotenih delavcev pa je izjema, ļe trajanje napotitve ne presega doloļenega ļasovnega obdobja. 
Trenutno je to obdobje omejeno na 24 mesecev. Kar je manj od navedenega obdobja, se za plaļevanje 
prispevkov uporablja zakonodaja matiļne drģave, oziroma drģave iz katere je delavec napoten, oziroma v 
drģavi v kateri je sedeģ podjetja, ki je delavca napotilo. 

Napoteni delavci plaļujejo prispevke iz osnove, ki je enaka osnovi (bruto plaļi), ki bi jo prejemali (gre 

torej za primerljivo plaļo), ļe bi enako delo kot ga opravljajo v drģavi napotitve opravljali v Sloveniji. 

Ker pa obiļajno napoten delavec v drģavi napotitve dobiva viġjo plaļo, se prejeta bruto plaļa in zavarovalna 
osnova po zneskih razlikujeta. Prispevke torej plaļuje od niģje osnove, kot je njegova dejanska bruto plaļa, 
ki je obenem tudi izhodiġļe, ki se posredno uporablja za obraļun dohodnine. 

11.22.1 Oznaļba statusa napotenega delavca in vnos zneskov zavarovalne osnove 

Delavcu morate status napotenega delavca oznaļiti v kadrovski evidenci in sicer tako, da v polje Detaġiran 

delavec vnesete kljukico).  
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Ker detaġirani delavci uporabljajo za izraļun prispevkov osnovo, ki je razliļna od njihove bruto plaļe, je 

potrebno to zavarovalno osnovo doloļiti z vnosom ustreznega zneska v ekranu Evidenca dela v zavihku 

Osnovna evidenca dela v polje Bruto zav. osn. zasebnik/detaġ.  

11.22.2 Posebna davļna osnova za detaġirane delavce 

Pod posebnimi pogoji se lahko pri detaġiranih delavcih uporabi zniģanje davļne osnove.  

Viġina olajġave je doloļena na sledeļ naļin: 

V davļno osnovo dohodka iz delovnega razmerja, ki ga delavec doseģe v okviru napotitve na ļezmejno 

opravljanje dela, se ne vġteva znesek v viġini 20% plaļe oziroma nadomestila, prejetega za opravljanje 

dela v okviru te napotitve, vendar ne veļ kot 1.000 eurov za izplaļila v posameznem mesecu 

Pogoji se od delavca do delavca razlikujejo in so doloļeni z zakonom. Pogoji se lahko s ļasom tudi 
spreminjajo, oziroma delavec nekaj ļasa pogoje izpolnjuje, nato pa spet ne. Zato se izpolnjevanje pogoja za 
to dodatno olajġavo oznaļi za vsakega delavca posebej v posameznem mesecu v katerem pogoje izpolnjuje 

v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca dela tako, da se v zavihku davļne posebnosti v polje Detaġiran 

delavec izpolnjuje pogoje za zniģanje davļne osnove vpiġe kljukico. Obenem se tudi vpiġe v polje 

procent dela v SLO odstotek dela, ki ga opravi v Sloveniji, saj se olajġava ne nanaġa na delo v Sloveniji. 

Vnesti je potrebno tudi datum prve napotitve in zap. ġt. uveljavljanja posebne olajġave. 

Ļe 20% olajġava preseģe nominalni mejni znesek 1000 EUR, se upoġteva 1000 EUR. Mejni znesek lahko 

spremenite v ekranu Podatki za vsa podjetja -> Neobdavļeni zneski v polju  najveļje zniģanje davļne 

osnove za detaġirane delavce. Ļe znesek n vneġen, se upoġteva 1000 EUR. 

V primeru, da je pri delavcu ta dodatna olajġava upoġtevana se prikaģe skupaj z ostalimi osebnimi olajġavami 

na izplaļilnem listu v postavki Osebna olajġava, poroļa pa se tudi na analitiļnem delu REK obrazca.  

11.22.3 Obraļun 

Zaradi loļevanja vrste dohodka pri pripravi REK obrazca (glej podpoglavje REK XML obrazec), mora 
program ģe pri samem obraļunu za detaġirane delavce upoġtevati drugo vrsto dohodka. Da pa se to res 

upoġteva, morate pred obraļunom odkljukati nastavitev Doloļanje vrste dohodka na podlagi parametrov 

delavca, ki se nahaja na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno. V tem primeru pri izvedbi obraļuna 
uporabite vrsto dohodka za plaļe 1001, program pa bo samo za detaġirane delavce avtomatsko uporabil 
vrsto dohodka 1091. 

11.22.4 Plaļilne liste 

Kadar se izpisuje plaļilna lista za detaġiranega delavca, se pod matiļnimi podatki delavca izpiġe tudi podatek 
zavarovalne osnove.  

11.22.5 REK-1 XML obrazec 

Za detaġirane delavce se pripravlja loļen REK-1 obrazec, kot za ostale, ker gre za drugo vrsto dohodka 
(1091 Plaļe in nadomestila, detaġirani delavci). Poslediļno se na REK obrazcu izpolnijo tudi nekatera druga 
polja kot v primeru navadne plaļe. 

 

Zato je potrebno pri pripravi obrazca uporabljati filtriranje. Filtriranje omogoļite tako, da v ekranu, ki se 
prikaģe v procesu priprave obrazca vnesete tisto ġifro vrste dohodka za katero pripravljate REK obrazec 

(1001 za navadne delavce in nato 1091 za detaġirane delavce) in odkljukate polje filtriranje po vrstah 

dohodka. Poslediļno to pomeni, da se bodo pri izpisovanju vrste dohodka 1091 upoġtevali samo detaġirani 
delavci, kljub temu, da so v obsegu tiskanja zajeti tudi drugi ne-napoteni delavci. 
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Ļe filtriranja po vrstah dohodka ne morete spreminjati, najprej nastavite nastavitev Za obraļun in filtriranje 

izpisov se lahko doloļi vrsta dohodka (REK obrazci) na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> 

Sploġno. 

 

11.22.6 Zniģanje davļne osnove za detaġirane delavce 

S 1.1.2018 se pod posebnimi pogoji lahko pri detaġiranih delavcih uporabi zniģanje davļne osnove. Pogoji se 
od delavca do delavca razlikujejo (natanļneje so navedeni v UL 69/2017). 

Ali delavec izpolnjuje pogoje za zniģanje davļne osnove doloļite v ekranu Delavci, partnerji -> Evidenca 

dela v zavihku Davļne posebnosti tako, da vpiġete kljukico v polje Detaġiran delavec izpolnjuje pogoje 

za zniģanje davļne osnove. 

V istem zavihku lahko v polju procent dela v SLO doloļite procentualni deleģ bruto dohodka, ki spada pod 
opravljeno delo v Sloveniji v primeru, da delavec vsega dela ni opravil v tujini.   

Davļna osnova se lahko zmanjġa za 20% od bruto dohodka doseģenega v okviru napotitve na ļezmejno 

opravljanje dela, vendar ne veļ kot za 1000 EUR. Ta meja se vnaġa v ekranu Podatki za vsa podjetja -> 

Neobdavļeni zneski v polje najveļje zniģanje davļne osnove za detaġirane delavce. Ļe znesek ni 
vneġen, se uporabi znesek doloļen z zakonom, to je 1000 EUR. 

Izraļunana davļna olajġava se prikaģe na plaļilnem listu v vrstici Osebna olajġava. 

11.23 AVTOMATSKA DOLOĻITEV BRUTO DODATKA ZA POKRIVANJE RAZLIKE DO 

NAJNIĢJE OSNOVE ZA PRISPEVKE 

Program omogoļa avtomatski izraļun bruto zneska, ki bi ga moral delavec prejeti, da njegova bruto plaļa ni 
manjġa od najniģje osnove za prispevke. 
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PRIMER: Delavec ima glede na opravljeni obraļun 616 EUR bruto plaļe, kar je pribliģno 184 EUR manj od 
najniģje osnove za prispevke (800 EUR bruto), zato je potrebno za to razliko obraļunati t.i. prispevke od 
razlike do najniģje osnove (po starem prispevki iz razlike do minimalne plaļe), kljub temu, da omenjena 
razlika delavcu ni bila izplaļana. Ļe pa je odloļitev podjetja, da noben delavec ne sme imeti izplaļano plaļo 
niģjo od minimalne osnove, se lahko uporabi avtomatski izraļun bruto dodatka za pokrivanje razlike do 
najniģje osnove za prispevke.  

Nastavitev se nastavi na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno tako da odkljukate Pri obraļunu se 

uporablja  avtomatska  doloļitev dodatka za pokrivanje razlike do minimalne osnove. 

Kadar je nastavitev nastavljena, program za vsakega delavca izvede obraļun v 2 korakih: v prvem koraku 
izraļuna kakġna bi bila razlika do minimalne osnove brez dodatka in ļe je izraļunana plaļa niģja od 

minimalne osnove, izraļuna dodatek. Izraļunani dodatek je enak celotni razliki med delavļevo 

izraļunano bruto plaļo in najniģjo osnovo. Dodatek vpiġe (oziroma priġteje, ļe je bil nek znesek dodatka 

ģe vneġen) v evidenco dela v polje Razlika v zavihku Evidenca dela ostalo. Nato izvede drugi korak 
obraļuna, kjer ģe upoġteva novo vrednost dodatka. 

Omenjeni izraļun ne deluje, ļe je za podano bruto ali neto plaļo delavca nastavljeno, da gre za konļni 
znesek vseh prejemkov. 

11.23.1 Dodaten vpliv na izraļunano viġino dodatka 

Z dodatno nastavitvijo Upoġtevaj tudi boleznine, invalidnine in nadure na Sistem -> Nastavitve -> 

Obraļun -> Sploġno pa lahko tudi vplivate na viġino izraļunanega dodatka. Ļe je ta nastavitev vklopljena, 
velja naslednje: 

¶ v primeru, da ima delavec podane boleznine in/ali invalidnine, program izraļuna niģji dodatek, katerega 
viġina je zniģana premosorazmerno glede na ġtevilo ur na bolezninah in/ali invalidninah. Ļe je bil 
delavec odsoten celoten mesec, je dodatek 0.  

¶ v primeru, da ima delavec nadure (ali druge vrste dela, ki so vrednotena veļ kot 100%), pa program 

izraļuna dodatek glede na preraļunano bruto plaļo, to je plaļo, ki bi jo delavec dobil brez % 
dodatkov za nadure oz. druge vrste dela - torej kot ļe bi cel ļas delal samo redno delo. Skupaj s tako 
izraļunanim dodatkom in dodatnimi % iz nadur je delavļeva plaļa tako lahko celo viġja od minimalne 
osnove za prispevke.  

¶ ļe delavec nima ne nadur, ne boleznin ali invalidnin, program izraļuna dodatek, ki je enak razliki med 
delavļevo izraļunano plaļo in minimalno osnovo 

¶ ļe ima delavec tako nadure, kot boleznine in/ali invalidnine, se dodatek ne izraļuna  

Na ta naļin se delavca stimulira z veļjim dodatkom, ļe je delal nadure, oziroma destimulira z niģjim 
dodatkom, ļe je bil na bolniġki. 

11.24 SPREMEMBA VSEBINE MIMIMALNE PLAĻE 

V UL 92/2015 je bila objavljena dopolnitev minimalne plaļe, ki doloļa, da se nekateri dodatki (dodatek na 
noļno delo, v nedeljo, delo na praznike oz. na dela proste dneve) ne vġteva v minimalno plaļo. To z drugimi 
besedami pomeni, da mora delavec poleg minimalne plaļe dobiti ġe vse te dodatke, ļe mu pripadajo. 

11.24.1 Kako obraļunati plaļo, da se bodo dodatki priġtevali k minimalni plaļi? 

Program omogoļa razliļne naļine obraļuna plaļe in pri vseh naļinih obraļuna, kjer se kot izhodiġļe za 

izraļun plaļe upoġteva ena izmed osnov, se katerikoli dodatki avtomatiļno dodajajo k bruto plaļi. 
Drugaļe povedano to pomeni, da se razlika do minimalne plaļe ne bo obraļunala, ļe boste pri omenjenih 
naļinih obraļuna osnovno plaļo doloļili v takem znesku, da bo enaka ali veļja od minimalne plaļe 

Povedano velja za naslednje naļine obraļuna plaļ: 
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Á obraļun iz toļke: osnova za bruto urno postavko je vrednost toļke in ġtevilo toļk delovnega mesta 
(sistematizacija) 

Á obraļun iz podane bruto plaļe, kjer podani bruto predstavlja osnovno bruto plaļo. Kako se bo 

obravnavala vneġena bruto plaļa je doloļeno z nastavitvijo Vsebina bruto plaļe v ekranu Sistem -> 

Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno. 

Á obraļun iz podane neto plaļe, kjer podani neto predstavlja osnovno neto plaļo. Kako se bo obravnavala 

vneġena neto plaļa je doloļeno z nastavitvijo Vsebina neto plaļe v ekranu Sistem -> Nastavitve -> 

Obraļun -> Sploġno. 

Za preostale naļine obraļuna (to je bruto kot fiksni konļni znesek in pa neto kot fiksni konļni znesek), 
pa je potrebno upoġtevati napotke podane v nadaljevanju. 

11.24.1.1 Obraļun iz fiksne bruto plaļe  

Kadar je nastavitev Vsebina bruto plaļe nastavljena na konļni znesek, predstavlja bruto plaļa vneġena v 

osnovni evidenci dela konļni bruto znesek vseh delavļevih prejemov. To pomeni, da bodo v obiļajnem 
primeru tudi dodatki (za noļno delo itd.) vkljuļeni v podani bruto znesek in delavļeva konļna plaļa ne bo 
zaradi dodatkov niļ viġja. Obiļajno se namreļ dodatki oziroma njihovi procenti definirajo preko ekrana 

Podatki za podjetje -> Procenti vrst dela, kjer za npr. nedeljsko delo lahko vpiġete dodatek 30%. Za vse 

dodatke, ki se definirajo preko tega ekrana pa velja, da so v primeru obraļuna iz fiksne bruto plaļe 

vkljuļeni v ta fiksni bruto!  

Ļe pa ģelite, da se bodo posamezni dodatki dodajali k bruto plaļi, jih morate definirati na drugaļen naļin.  

Dodatki, ki niso vkljuļeni v fiksni bruto (in tako poslediļno poveļujejo delavļev bruto), se imenujejo 

procentualni dodatki, ki izhajajo iz ur. Njihova uporaba je opisana v nadaljevanju. Za pojasnjevanje je 
uporabljen fiktiven primer 30% dodatka na 10 ur opravljenega nedeljskega dela.  

11.24.1.1.1 Definiranje in vnos procentualnih dodatkov, ki izhajajo iz ur 

To so dodatki, ki se vnaġajo za vsakega delavca posebej, kar pomeni, da ima lahko vsak delavec dodatke 
razliļno definirane. 

V osnovi je na voljo 5 % dodatkov, ki jih vnaġate v evidenci dela na zavihku Koliļniki in dodatki.  

 

Ļe potrebujete veļ dodatkov, lahko vklopite vnos dodatnih 20 % dodatkov, ki jih nato vnaġate v evidenci dela 

na zavihku Dodatni % dodatki. Dodatne dodatke se vklopi preko nastavitve Uporablja se dodatnih 20 

procentualnih dodatkov na ekranu Sistem -> Nastavitve -> Vsebine vnosov  -> Sploġno 

Za vse omenjene dodatke lahko spremenite opis dodatka na Sistem -> Nastavitve -> Vsebine vnosov  -> 
Opisi del po podjetju ali pa na Sistem -> Nastavitve -> Vsebine vnosov  -> Opisi del vsa podjetja. 

Vsi omenjeni dodatki se lahko vnaġajo na dva naļina: 
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Á kot navadni procentualni dodatki: pri teh dodatkih se doloļi samo %, osnova za izraļun dodatka pa je 
katerakoli vrsta dela za katero je doloļeno, da se zanjo dodatek obraļunava. Tak dodatek je vkljuļen v 

fiksno definirano bruto plaļo delavca in ni primeren za poveļevanje fiksno doloļene plaļe. 

Á kot procentualni dodatki, ki izhajajo iz ur: pri teh dodatkih pa se osnova doloļi kot zmnoģek vneġenih ur 

dodatka in bruto urne postavke, na to osnovo pa se potem obraļuna dodatek. Tak dodatek pa fiksno 

bruto plaļo delavca poveļuje!   

Kateri dodatki bodo izhajali iz ur, oziroma z drugimi besedami, za katere dodatke se bodo lahko vnaġale tudi 
ure se nastavlja na Sistem -> Nastavitve -> Vsebine vnosov  ->Nastavitev vnosa ur za % dodatke. 

 

Vneġene ure se ne vodijo kot opravljene ure (npr. za M4) niti ne poveļujejo ali zmanjġujejo fonda ur ostalih 

vrst dela. Ure predstavljajo samo merilo za izraļun dodatka. 

PRIMER: Delavec ima podano fiksno bruto plaļo v viġini 800 EUR (pribliģna minimalna plaļa). Delavec 
je v doloļenem mesecu opravil 184 ur rednega dela, od tega pa je 8 ur opravil na nedeljo. Za to mu 

pripada 30% dodatka na redno delo. Za tak primer definirate dodatek Delo v nedeljo, nastavite mu, da 
se zanj lahko vnesejo tudi ure, za viġino dodatka pa definirate 30%. Dodatek se bo na plaļilni listi prikazal 
loļeno od rednega dela s specifikacijo ur in %. Znesek pa bo vkljuļeval samo znesek dodatka brez 

osnove rednega dela, ki bo prikazano loļeno pod Redno delo. Poleg tega pa se bo dodatek priġteval k 

fiksno doloļeni bruto plaļi. 

Iz opisanega je razvidno, da se v tem primeru zneski dodatkov prikazujejo loļeno od zneska osnove za 

redno delo. Za razliko od prikazovanja skupnega zneska (osnova za redno delo + dodatek) v primeru, ko se 
za prikaz dodatkov uporablja razliļne procente vrste del. Oba naļina sta prikazana v naslednji tabeli. 

A) Plaļilni list ï uporaba procentov vrst del 

skupni znesek dodatka (10.30 EUR) in osnove (34.34 EUR) = 

44.64 EUR 

B) Plaļilni list ï uporaba ur s % dodatki, ki 

izhajajo iz ur 

loļen prikaz zneska dodatka = 24 EUR 

redno delo           0%     176 ur         755.36 EUR 

delo v nedeljo    30%        8 ur           44.64 EUR 

redno delo           0%     184 ur          800.00 EUR 

delo v nedeljo    30%        8 ur             10.43 EUR 
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 SKUPAJ                      184 ur         800.00 EUR             SKUPAJ                       184 ur           810.43 EUR 

V primeru A) je dodatek za nedeljsko delo (10.30 EUR) skupaj z osnovnim delom (34.34 EUR) vkljuļen v 
znesek 44.64 EUR in ker je bruto fiksiran na 800 EUR je dodatek poslediļno tudi nekaj niģji kot v primeru B), 
saj se zaradi fiksirane bruto plaļe in vkljuļenosti dodatka zmanjġa bruto urna postavka. 

V primeru B) pa je dodatek za nedeljsko delo (10.43 EUR) obraļunan in prikazan popolnoma loļeno, zato je 
tudi nekaj vipji in tudi ne vpliva na osnovno bruto urno postavko. 

Pomembna razlika je tudi v vnosu ur opravljenega dela: 

Á v primeru A) se meseļni fond ur razbije na posamezne vrste dela: redno delo 176 + nedeljsko 8 = 184 

Á v primeru B) pa se ure za dodatke podajajo posebej, vse ostalo pa je redno delo, prazniki, dopusti itd... 

11.24.1.2 Obraļun iz fiksne neto plaļe  

Veljajo vsi napotki zapisani v predhodnem poglavju za obraļun iz fiksne bruto plaļe! 

11.25 OPROSTITVE PRISPEVKOV DELODAJALCA ZA STAREJĠE OD 55 LET 

Ukrep je bil sprejet v UL 90/2015 v okviru ZIUPTD 

Delodajalec je oproġļen plaļila vseh prispevkov delodajalca (torej na dohodek 16,1 %) v primeru zaposlitve 
osebe starejġe od 55 let, ki je prijavljena na zavodu za zaposlovanje in izpolnjuje ġe nekatere druge pogoje. 
Oprostitev prispevkov traja najveļ 2 leti od zaļetka zaposlitve takġne osebe. 

Osebo, za katero ģelite upoġtevati oprostitev prispevkov oznaļite v ekranu Delavci, partnerji -> Kadrovska 

evidenca  v polju oseba starejġa od 55 let s pogoji z vpisom kljukice. 

POZOR: oprostitev prispevkov ni direktno vidna na plaļilni listi ali meseļni rekapitulaciji, saj se 
prispevki kljub oprostitvi obravnavajo kot da so bili obraļunani, rezultat je viden na REK-1 
obrazcu, ki ga lahko pregledate potem, ko ste ga uvozili v e-davke. V skupini prispevkov 
delodajalca so ti prispevki vpisani v kolono obraļunani, delavec pa je oznaļen s kljukico v 

polju A022 Delavec, za katerega delodajalec uveljavlja oprostitev plaļila prispevkov po 

ZIUTDSV ali po ZIUPTD 

11.26 POROĻANJE PODATKOV M4 NA OBRAZCU REK-1 

Za vse obraļune, ki se opravljajo za obraļunska obdobja od 1.1.2016 naprej (torej za plaļe izplaļane v 
februarju 2016), je potrebno na REK-1 obrazcu skupaj z dosedanjimi podatki, poroļati ġe podatke za M4, 
torej podatke o osnovah in zavarovalnih obdobjih za PIZ. 

Podatke je potrebno poroļati za naslednje vrste dohodkov: 

Á 1001 Plaļa in nadomestila plaļe 
Á 1091 Plaļa in nadomestila plaļe detaġirani oz. delavci napoteni v tujino 
Á 1095 Izplaļilo plaļ po sodni odloļbi 
Á 1098 Izplaļilo plaļ za daljġe ļasovno obdobje, npr letni poraļun plaļ 
Á 1003 Jubilejna nagrada, odpravnina ob upokojitvi, solidarnostna pomoļ 
Á 1107 Dohodek na podlagi udeleģbe v dobiļku 
Á 1150 Drugi dohodki iz delovnega razmerja 
Á 1101 Odpravnina iz poslovnih razlogov in odpravnina zaradi odpovedi pogodbe o zaposlitvi za doloļen 
ļas 

Á Odpravnina iz razloga nesposobnosti 
Á Odpravnina zaradi odpovedi pogodbe o zaposlitvi za doloļen ļas 
Á Nadomestilo za uporabo lastnega orodja, naprav in predmetov 
Á Nadomestilo za uporabo lastnih sredstev pri delu na domu 
Á Regres 
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Á Regres po sodni odloļbi 
Á Bonitete iz delovnega razmerja ï ni drugega dohodka 

Podatki se poroļajo pri vsakem izplaļilu dohodka iz delovnega razmerja, od katerega so obraļunani tudi 
prispevki za PIZ. 

Do 31.12.2016 je prehodno obdobje, v katerem so delodajalci ġe vedno zavezanci za vlaganje prijav o 
osnovah. To se razume tako, da bo poleg aprila 2016 (za leto 2015), ġe vedno potrebno oddati M4 obrazce 
za leto 2016 (aprila 2017). 

11.26.1 Na kaj je potrebno paziti pri obraļunu plaļ? 

Glede na to, da se poroļajo enaki podatki, kot so se ģe do sedaj poroļali na letni osnovi v okviru priprave M4 
letnega poroļila, se sam obraļun plaļ ne spremeni. Prav tako morajo biti vneġeni podatki, ki se uporabljajo 

na letnem nivoju poroļanja. Veļ o tem si preberite v navodilih za program Plaļe v poglavju CELOLETNI 

IZPISI - M4 obrazec.  

Naj ġe enkrat na kratko naġtejemo za katere podatke gre: 

Á leto za osnove boleznin posameznega delavca (ļe ima obraļunane boleznine) 
Á registrska ġtevilka dajalca in registrska ġtevilka zavezanca 
Á ġtevilo letnega fonda ur 
Á redni delovni ļas na teden (ġtevilo ur) 
Á zaporedna ġtevilka prispevkov za PIZ 

Ker pa se podatki poroļajo sproti vsak mesec in ker je struktura podatkov za poroļanje drugaļna, pa je pri 
posameznem obraļunu vseeno potrebno upoġtevati ġe nekatere dodatne stvari. 

11.26.1.1 Doloļitev zavarovalnega obdobja 

Obdobje se nanaġa na obdobje veljavnosti posamezne zavarovalne osnove delavca. Ļe je delavec delal cel 
mesec na isti zavarovalni osnovi, potem je obdobje od prvega do zadnjega v mesecu.  

Obdobje za vsakega delavca lahko vnaġate v evidenci dela v polja Evidenca dela za ļas od ï do. Vendar v 
veļini primerov obdobja ni potrebno vnaġati, saj program sam (vprimeru, da obdobje ni vneġeno) avtomatsko 
pri izdelavi REK-1 obrazca uporabi obdobje od prvega do zadnjega dne v obraļunskem mesecu. Ļe je 
potrebno, se to obdobje ġe dodatno samodejno popravi, ļe je obdobje v neskladju z datumom prenehanja ali 
zakljuļka zaposlitve. 

Zato obdobje v evidenci dela vnaġajte le v primeru, ko delavec ni delal celoten mesec ali pa ko je potrebno 
obdobje natanļno specificirati zaradi menjave zavarovalne osnove sredi meseca. V nasprotnem boste imeli 
nepotrebno delo s popravljanjem obdobja za vsak nov obraļunski mesec.  

11.26.1.2 Kako postopati, ļe delavec sredi meseca spremeni zavarovalno osnovo? 

Ļe je sredi meseca (npr. 10. v mesecu spremenil zavarovalno osnovo), potem je za takġnega delavca 
potrebno poroļati za dve obdobji v istem mesecu. To je podobno kot pri letnem poroļanju. 

Pri obraļunu plaļ se to izvede na enak naļin kot ģe sedaj za letno poroļanje: delavca v kadrovski evidenci 
vnesete ġe enkrat pod dodatno, drugo obraļunsko ġifro. Ustrezno mu vnesete tudi datum zaļetka nove 
zaposlitve po novi zavarovalni osnovi, ostali podatki pa ostanejo enaki. 

Obraļun v mesecu v katerem je delavec zamenjal zavarovalno osnovo napravite za istega delavca torej 
dvakrat pod razliļnima obraļunskima ġiframa. Enkrat za prvo obdobje in drugiļ za drugo obdobje. 

Pomembno pa je, da evidenci dela pravilno vnesete datumsko obdobje za obe zavarovalni obdobji. 

Ker se v REK-1 obrazcu obe zavarovalni obdobji poroļata v okviru enega delavca (z razliko od letnega 
poroļanja, kjer se v tem primeru oddata dva obrazca), program podatke obeh obraļunov pri izdelavi REK 

obrazca na podlagi vneġene davļne ġtevilke delavca zdruģi in ustvari en sam analitiļni zapis, v katerega 
vpiġe seġtete obraļunske podatke iz dveh razliļnih obraļunskih ġifer, kakor tudi podatke za obe zavarovalni 
obdobji.  
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11.26.1.3 Kako postopati, ļe celotno podjetje preide sredi meseca na drug sklad ur? 

Poroļanje preko REK-1 obrazca za takġen primer program Plaļe ne podpira. Ļe podjetje menja delovni ļas 
in/ali letni sklad ur, naj to napravi na zaļetku oz. koncu meseca. 

11.26.1.4 Nastavitve za poroļanje M4 

V programu so na voljo doloļene nastavitve, ki doloļajo kako se posamezne vrste dela poroļajo (kot redne 
ure ali kot nadure) in ali se doloļeni bruto zneski poroļajo ali ne. Te nastavitve ostajajo enake, kot so bile ģe 
do sedaj tudi za letno poroļanje in so torej skupne tako za letno kot za meseļno poroļanje. Veļ o teh 

nastavitvah si preberite v navodilih v poglavju CELOLETNI IZPISI - M4 obrazec, v podpoglavju Nastavitev 

ur in zneskov, ki se upoġtevajo na M4 obrazcu 

11.26.1.5 Struktura podatkov za poroļanje 

Podatki, ki se poroļajo, se nahajajo v analitiļnih zapisih posameznih delavcev in so grupirani po skupinah od 
M01 do M10. 

Á M01 plaļa 
Á M02 nadomestila za boleznine in invalidnine 
Á M03 nadure 

Á M04 dopolnilno delo (v programu Plaļe ni podprto) 
Á M05 stroġki nad uredbo vlade 
Á M06 sklad ur 
Á M07 neplaļana odsotnost 
Á M08 razlika do minimalne osnove za prispevke 

Á M09 zavarovalna doba s poveļanjem  (v programu Plaļe ni podprto) 

Á M10 sezonsko delo  (v programu Plaļe ni podprto) 

Omenjene skupine se kombinirajo glede na obraļunane podatke plaļ in morebitne spremembe zavarovalne 
osnove med obraļunskim mesecem (v tem primeru se nekatere skupine lahko ponovijo tudi veļkrat). Moģne 
so torej razliļne kombinacije, ki so opisane v dokumentu FURS-a Primeri izpolnjevanja rubrik od M01 do M10 
za obdobja od januarja 2016 dalje. 

11.27 MNOĢIĻEN VPIS PODATKOV V EVIDENCO DELA 

V primeru, da ima podjetje veļje ġtevilo delavcev, ki imajo vsi doloļene podatke enake (npr. ġtevilo ur 
praznikov ali bruto regres in podobno), lahko preko posebnega ekrana za vse ali pa za del delavcev naenkrat 
vpiġete ģelene zneske v evidenco dela. 

Mnoģiļen vpis podatkov je na voljo na Delavci, partnerji -> Mnoģiļni vpis podatkov v evidenco dela. 

V ekranu, ki ima na voljo za vnos enaka polja kot obiļajna evidenca dela, poleg polj za katera ģelite, da se 
podatki mnoģiļno vpiġejo, vpiġete kljukice. Vnesete tudi vrednosti za katere ģelite, da se bodo v odkljukana 
polja vpisale za vse delavce, ki jih boste izbrali v nadaljevanju. 

Odkljukate lahko tudi polje v katerem je vpisana prazna vrednost oziroma niļ. Tudi v tem primeru se bo vpis 
izvedel s prazno vrednostjo in na ta naļin lahko mnoģiļno pobriġete vsebino dokljukanih polj. 

Ko ste z nastavitvijo kljukic in vpisanimi vrednostmi zadovoljnu, uporabite ukaz Mnoģiļen vpis. 

POZOR: enako kot evidenca dela je tudi okno za mnoģiļen vpis sestavljeno iz veļih zavihkov, zato 
preverite, ļe so tudi v ostalih zavihkih odkljukana ustrezna polja oz. vpisane ustrezne vrednosti. 
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Po izvedbi ukaza Mnoģiļen vnos se odpre okno v katerem nastavite za katere delavce se bo vpis izvedel. 
Izbira delavcev se izvaja na enak naļin kot pri obraļunu. Lahko se odloļate med: 

Á vpisom za vse delavce 
Á za obmoļje od delavca do delavca 
Á za posameznega delavce 
Á za posamezne delavce odkljukane na seznamu vseh delavcev 

11.28 GENERIRANJE VEĻIH PDF DATOTEK V PRIMERU PLAĻILNIH LISTOV 

Program podpira moģnost, da v primeru priprave plaļilnih listov v PDF obliki (npr. za poġiljanje po elektronski 
poġti) za vsako plaļilno listo generira svojo PDF datoteko. Tako ni potrebno nastavljati obsega tiskanja za 
vsakega delavca posebej, kadar ģelite pripraviti za vsakega delavca svojo datoteko v PDF obliki. 

Omenjena moģnost se vkljuļi z nastavitvijo Uporablja se delitev posameznega izpisa na veļ dokumentov 

(npr. veļ PDF dokumentov) na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Sploġno. 

Pogoj za pravilno delovanje pa je tudi uporaba ustreznega PDF tiskalnika oz. programa za PDF tiskanje. 

Eden takih je npr. CutePDF Writer. 

Za vsakega delavca se bo v mapi, ki jo doloļite v programu za PDF tiskanje, ustvarila svoja PDF datoteka 
poimenovana s priimkom in imenom delavca. 
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11.29 OBRAĻUN POSLOVNE USPEĠNOSTI 

Za izplaļila po 1.1.2017 zakon predvideva moģnost izplaļila nagrade iz naslova poslovne uspeġnosti, ki je 
oproġļena plaļila dohodnine. Takġno izplaļilo mora vsebovati nekatere pogoje, ki jih doloļa zakon (izplaļilo 
enkrat na leto v denarni obliki, izplaļilo in merila zanj morajo biti doloļena v kolektivni pogodbi, do izplaļila 
morajo biti upraviļeni vsi delavci itd...) 

Izplaļilo se ne vġteva v davļno osnovo, ļe je niģje od 100% (do 31.12.2017 70%) zadnje znane povpreļne 

meseļne bruto plaļe zaposlenih v RS. Ta podatek vnesete v ekranu Podatki za vsa podjetja -> Davļna 

lestvica in olajġave v polje Povpreļna plaļa predpreteklega meseca v RS. 

Takġno izplaļilo se tudi poroļa na loļenem REK-1 obrazcu in sicer je v ta namen za REK obrazec vpeljana 
ġifra dohodka: 

Á 1151 Del plaļe za poslovno uspeġnost 
 
Ġifra 1151 vkljuļuje tako neobdavļeni kot morebitni obdavļeni del poslovne uspeġnosti. Ġifra 1152 se od 
1.1.2020 ne uporablja veļ. 
 

Zaradi loļenih REK obrazcev se tudi obraļun poslovne uspeġnosti izvaja loļeno od ostalih obraļunov 

tako, da pri doloļitvi obdobja obdelave (pri vstopu v program ali pa preko menuja Obdobje obdelave)  

izberete Navadni obraļun ġt. 2. Ne glede na to ali bruto znesek poslovne uspeġnosti presega mejni znesek 
za obdavļitev ali ne, se poslovna uspeġnost obraļuna v skupnem znesku, program pa avtomatsko obdavļi 
del nad mejnim zneskom. 
 
Za doloļitev zneska poslovne uspeġnosti lahko uporabite razliļne dodatke, ki so na voljo v programu. 

Najbolje je, da uporabite dodatke v bruto znesku, ki ne zahtevajo vnosa ur. To so npr. Stimulacija v 

znesku v Evidenca dela -> Osnovna evidenca dela ali pa dodatki v bruto znesku na Evidenca dela -> 

Dodatki v znesku. V sploġnem zneske doloļate na podoben naļin kot ģe do sedaj za obraļun boģiļnice ali 
13. plaļe. 
 

Predno poģenete obraļun, v ekranu za obraļun Obraļun -> Obraļun doloļite za kakġen tip izplaļila 

oziroma tip obraļuna poslovne uspeġnosti gre. Zaradi priprave REK obrazca je pomembno tudi to, ali 
izplaļilo izhaja iz delavļeve prisotnosti na delu ali ne.  
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Izbirate med naslednjimi tipi obraļuna: 

prazno Obraļun brez posebnosti               uporabite, ko ne obraļunavate poslovne uspeġnosti. V tem 

primeru pustite polje tip obraļuna prazno 

PUN Poslovna uspeġnost (prisotnost)   uporabljate pri obraļunu poslovne uspeġnosti, ki izhaja iz 
delavļeve prisotnosti 

PNN Poslovna uspeġnost (neprisotnost) uporabljate pri obraļunu poslovne uspeġnosti, ki ne izhaja iz 
delavļeve prisotnosti 

 

Za ġifro vrste dohodka pustite vneġeno ġifro 1001 Plaļa in nadomestila plaļe. 

V primeru, da ste za tip obraļuna izbrali poslovno uspeġnost, vas program o tem pri obraļunu opozori in 
tudi kontrolira ļe znesek presega neobdavļljivi znesek. 

Ko pripravljate REK-1 obrazec morate paziti, da izberete pravilno ġifro dohodka 1151. Program ġifro sicer 
predlaga sam, vseeno pa jo lahko ġe vedno naknadno spremenite. 

Bruto znesek poslovne uspeġnosti in pa prispevki se vkljuļujejo v M4 poroļanje. To lahko preverite 
tako, da v analitiļnem delu REK obrazca (v delu kjer se poroļajo podatki za M4) pogledate ļe je: 

Á pod vrstico M01 Plaļa in nadomestilo plaļe (kadar plaļilo izhaja iz delavļeve prisotnosti) vpisan izplaļan 
bruto znesek, brez ġtevila ur. 

Á ali pa pod vrstico M05 Povraļila stroġkov v zvezi z delom.... (kadar plaļilo ne izhaja iz delavļeve 
prisotnosti) vpisan izplaļan bruto znesek, prav tako brez ġtevila ur. 

V primeru, da znesek ni vpisan, preverite kako je nastavljena nastavitev Za izpis M4 se nastavlja vrste 

bruto zneskov, ki se poroļajo na  Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Sploġno. Ļe je nastavitev 
nastavljena, potem je potrebno preveriti kako imate nastavljene podrobne nastavitve za poroļanje M4. 

11.29.1 Datumska obdobja in vpliv na REK-1 obrazec 

Od 16.1.2018 naprej je potrebno za poroļanje izplaļila poslovne uspeġnosti na REK-1 obrazcu vnesti 

obdobje izplaļila 011 Izplaļilo [MM.LLLL] od meseca do meseca, in ne tako kot prej, ko je bilo dovolj 
vnesti samo mesec izplaļila. Poslovna uspeġnost namreļ lahko izhaja iz daljġega ļasovnega obdobja. 

Obdobje od-do doloļite v ekranu, ki se odpre med samo pripravo REK-1 obrazca in sicer vnesete zaļetek 

obdobja v polje od meseca/leta, konec obdobja pa v polje do meseca/leta. Pazite tudi, da se bo vneġeno 
obdobje ujemalo z datumskim obdobjem za katerega je bil delavec zavarovan (poroļanje M4 podatkov v 

analitiki REK-1 obrazca!), ki pa ga vnaġate v evidenci dela v polji Evidenca za ļas od ï do. Obdobje 
delavļevega zavarovanja je lahko tudi krajġe od obdobja za katerega se izplaļuje poslovna uspeġnost, mora 
pa biti del obdobja izplaļevanja poslovne uspeġnosti. 

11.29.2 Doloļitev dohodninske ġifre za analitiļni del REK obrazca 

V doloļenih posebnih primerih, ko se obraļun poslovne uspeġnosti izvede pod vrsto dohodka 1151 namesto 

pod standardno vrsto dohodka za plaļe 1001, je potrebno doloļiti katera ġifra dohodka se bo uporabljala za 
poslovno uspeġnost v analitiļnem delu REK obrazca. Za poslovno uspeġnost se v analitiki uporablja ġifra 

dohodka 1111. 

To je potrebno npr. v naslednjih primerih; 

¶ ko imate v Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno odkljukano nastavitev Doloļanje vrste 

dohodka na podlagi parametrov delavca in zato program pri obraļunu sam avtomatsko spremeni 
vrsto dohodka iz 1001 v 1151 

¶ kadar v ekranu za izvedbo obraļuna ali v evidenci dela sami vpiġete ġifro 1151 namesto 1001 
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Ġifro dohodka doloļite v ekranu Ġifranti -> Dohodninski prejemki tako, da v vrstici z vrsto prometa VP19 

vpiġete v kolono dohodninska ġifra prejemka vrednost 1111. Obenem pa lahko popravite v koloni opis ġe 

opis ġifre v poslovna uspeġnost. 

11.30 DIREKTNA ODDAJA XML OBRAZCEV NA E-DAVKE 

XML obrazce (REK-1, OPSVZ, OPSVL, DDV-O, VIES-KP, PD-O...) je moģno direktno oddajati na e-Davke. 
Tak naļin ima dve prednosti: 

Á predno obrazec oddate, ga lahko pregledate in/ali natisnete lokalno na vaġem raļunalniku, ne da bi ga 
uvozili v e-davke 

Á ļe ste z obrazcem zadovoljni, pa ga nato s samo enim klikom oddate na e-davke. Pri tem ni potrebno 
obrazca iskati po raļunalniku in ga uvaģati. 

 

Direktno oddajo obrazcev vklopite (ali izklopite) z nastavitvijo XML obrazci se po kreiranju prikaģejo v 

internetnem brskalniku na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Sploġno. 
 
XML obrazec pripravite na enak naļin kot ste bili navajeni ģe do sedaj. Po obvestilu, da je XML obrazec 

kreiran, pa se bo obrazec prikazal v internetnem brskalniku, ki ga imate nastavljenega kot privzetega za 
uporabo na vaġem raļunalniku. Podprti so brskalniki Internet Explorer IE, Firefox, Chrome in Opera. 
 

Ļe ģelite, da se obrazec prikaģe v nekem drugem brskalniku, ki ni privzet, si ta brskalnik nastavite na Sistem 

-> Nastavitve -> Izpisi -> Sploġno preko nastavitve Brskalnik za pregled in oddajo XML obrazcev. Iz 
seznama brskalnikov izberite ģeleni brskalnik in nastavitev shranite. 
 

Ko je obrazec enkrat prikazan, ga lahko direktno oddate na e-davke preko klika na gumb Oddaj obrazec, ki 
se nahaja na zgornjem in spodnjem robu obrazca. 
 

 
 

11.31 IZVOZ PREGLEDOV IN ĠIFRANTOV V EXCEL 

Izvoz v Excel napravite tako, da v oknu kjer je pregled ali ġifrant prikazan, uporabite komando Tiskaj. Nato v 

naslednjem oknu izberete moģnost Izvoz v Excel datoteko in doloļite ime datoteke v katero ģelite podatke 

shraniti in nadaljujete z ukazom Potrdi. Datoteka se bo ustvarila v mapi, ki jo imate doloļeno z nastavitvijo 

Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek. 

Kreirana datoteka se bo zatem odprla v Excel-u oziroma v programu, ki je doloļen za odpiranje datotek tipa 

CSV ali XLS. Lahko pa avtomatsko odpiranje v Excelu tudi izklopite preko nastavitve Po izvozu v Excel se 

datoteka ne odpre v definiranem programu na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi. 

Na format datoteke, ki se bo ustvarila ob izvozu, lahko vplivate preko nastavitve Za izvoz v Excel se 

namesto XLS uporablja CSV format na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi, ki je privzeto nastavljena. 

1. Ļe je nastavitev nastavljena, se uporabi standardni CSV format, kjer so posamezna polja razdeljena s 
podpiļji. Datoteka ima konļnico CSV in je (poleg Excel-a) berljiva tudi z raznimi urejevalniki teksta. Ima 
pa ta format naslednje pomankljivosti:  

Á rezanje vodilnih niļel: to pomeni, da se bo podatek 000125 (npr. ġifra delavca) v Excelu prikazal 
kot 125, torej kot ġtevilka in ne kot tekst. 

Á neģeleno pretvarjanje nizov s samimi ciframi v ġtevila: npr. transakcijski raļun 07000-12345678 se 
bo v Excel-u prikazal kot neko veliko ġtevilo 

Te pomankljivosti se odpravi z uporabo posebnih kontrolnih znakov pri kreiranju datoteke. Z uporabo 
teh posebnih znakov je nato datoteka v Excelu pravilno prikazana, lahko pa nekoga ti znaki motijo, 
ko ģeli datoteko v Excelu dodatno spreminjati (dodajati formule....). 
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Ali se bodo ti kontrolni znaki uporabili ali ne, lahko zato nastavljate preko nastavitve Neuporaba 

dodatnih znakov za oblikovanje CSV tekstovnih polj na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi, ki 
privzeto ni nastavljena. 
 

2. Ļe nastavitev ni nastavljena, se uporabi poseben prirejen format. Datoteka ima konļnico XLS in je 
berljiva samo z namenskim programi kot je Excel in podobni. V tem primeru se vsebina v Excelu prikaģe 
pravilno, je pa na vrhu datoteke dodana vrstica z ġtevilļenjem kolon P1, P2 ..... Px. To prvo vrstico se v 
Excelu lahko tudi enostavno pobriġe in datoteko shrani brez nje v formatu XLS. 

11.32 OBDAVĻITEV PREVOZA NA DELO 

Prevoz na delo in z dela je do doloļene viġine oproġļen dajatev (davkov in prispevkov), nad doloļenim 
zneskom pa je potrebno obraļunati vse prispevke in akontacijo dohodnine. 

Doloļitev zneska do katerega prevoz ni obdavļen je odvisna od razliļnih parametrov, ki jih doloļa Uredba o 

davļni obravnavi povraļil stroġkov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja. Za obġirno razlago in 
primere posameznih doloļitev mejnih zneskov si poglejte FURS-ov dokument na 
https://www.fu.gov.si/davki_in_druge_dajatve/podrocja/dohodnina/dohodnina_dohodek_iz_zaposlitve/#c4620 (Na 

spletni strani kliknite na Podrobnejġi opisi in nato na Povraļila stroġkov in drugi dohodki iz delovnega 

razmerja - poglavje Prevoz na delo in z dela). 

V osnovi pa so pravila za doloļitev mejnega zneska naslednja:  

¶ ļe je znesek prevoza na delo za posamezni mesec niģji od 140 evrov, se v davļno osnovo ne vġteva 
povraļilo stroġkov prevoza na delo in z dela v viġini do 140 evrov. Delavec mora biti na delu prisoten 
vsaj 1 dan in oddaljenost prebivaliġļa mora biti veļja od 1 km. 

¶ ļe je znesek prevoza viġji od 140 EUR se viġina ne-obdavļenega zneska ocenjuje na podlagi ġt. 
kilometrov in neobdavļenega zneska na posamezni kilometer. Neobdavļen znesek znaġa 0,18 eur 

za vsak polni kilometer razdalje med obiļajnim prebivaliġļem in mestom opravljanja dela, za vsak 
dan prisotnosti na delu, ļe je mesto opravljanja dela vsaj en kilometer oddaljeno od delojemalļevega 
obiļajnega prebivaliġļa. Kilometri se ġtejejo v obe smeri, torej za prihod na delo in odhod z dela. 

¶ sprememba za zasebni sektor velja s 1.septembom 2021 naprej (torej za septemberske plaļe) 

Program omenjeni mejni znesek lahko izraļuna sam za vsakega delavca posebej sproti med samim 
obraļunom. Je pa potrebno v ta namen vklopiti doloļene nastavitve in vnesti nekatere podatke. 

11.32.1 Vklop avtomatske doloļitve mejnega zneska 

Avtomatsko doloļanje mejnega zneska v ļasu obraļuna vklopite na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> 

Sploġno z vnosom kljukice v Avtomatska doloļitev mejnega zneska za obdavļitev prevoza na delo. 
Nastavitev velja v okviru posameznega podjetja.  

11.32.2 Doloļitev kateri dodatek na neto predstavlja prevoz na delo 

Ļe ġe ni doloļeno, je potrebno programu doloļiti pod katero zaporedno ġtevilko dodatkov na neto se vnaġa 
podatek o neto znesku prevoza na delo. Zaporedna ġt. se nanaġa na ġt. vrstice seznama v katerem se vnaġa 
znesek prevoznih stroġkov v evidenci dela. 
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Zaporedno ġtevilko vneste v Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno v polje Zaporedna ġt. 

prevoza v dodatkih. 

11.32.3 Evidenca dela 

Za vsak mesec in za vsakega delavca posebej se v evidenco dela (zavihek osnovna evidenca dela) vnese 
naslednje podatke: 

¶ ġtevilo dni na delu: npr. 21 

¶ oddaljenost do dela v km (v eno smer): npr 25 km 

Oba podatka se prenaġata v naslednji mesec. 

Ļe pri delavcu ġt. kilometrov (oddaljenost od dela) ni vneġeno (ali pa je manjġe od 1 kilometer), se za tega 
delavca obdavļitev izvede za celoten znesek prevoza. 

Ļe pa je vneġeno ġt. kilomerov veļje ali enako od 9999, potem se obdavļitve v nobenem primeru ne izvede. 
Na tak naļin se lahko za posameznega delavca arbitrarno odloļite, da se obdavļitev zanj ne bo izvedla ne 
glede na preostale pogoje. 

Ļe ġt. dni prisotnosti na delu ni vneġeno (je enako 0), se celoten znesek prevoza obdavļi. 

11.32.4 Izhodiġļa za neobdavļene zneske za vsa podjetja 

V ekranu Podatki za vsa podjetja -> Neobdavļeni zneski vnesete naslednje podatke: 

¶ neobdavļeni znesek prevoza na km: npr. 0,18 EUR 

¶ sploġen neobdavļen znesek prevoza: npr. 140 EUR 

Oba podatka se prenaġata v naslednji mesec. 

Ļe je avt. doloļitev vklopljena in ļe kateri od podatkov na nivoju vseh podjetij manjka, program pri obraļunu 
izpiġe opozorilo, da so podatki nepopolni in da bo celoten znesek prevoza obravnaval kot obdavļljiv. 
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12 AVTORSKI HONORARJI, PODJEMNE POGODBE 

12.1 DOLOĻITEV VRSTE DOHODKA 

Vrsto dohodka, ki se uporablja pri oddaji REK obrazca (npr. 1504 ï Dohodek za opravljeno avtorsko delo) se 
lahko doloļi na veļ naļinov, odvisno od potreb uporabnika programa: 

Á ob izdelavi REK obrazca 
Á v ļasu obraļuna 
Á v kadrovski evidenci za posameznego osebo 

12.1.1 Doloļitev vrste dohodka ob izdelavi REK obrazca 

To je najbolj osnoven naļin, ki se uporablja v primerih, ko za vse osebe izplaļujete enako vrsto 

avtorskega honorarja, ki imajo vsi enako ġifro vrste dohodka. 

Ġifro vrste dohodka pod katero se bo izdelal REK obrazec, doloļite med postopkom izdelave REK obrazca v 

ekranu, ki se odpre med postopkom izdelave. Bodite pozorni, da v polju filtriranje po vrstah dohodka ni 
kljukice ali pa da je polje posiveno. Na ta naļin bodo v REK obrazcu zajeti vsi delavci v obsegu tiskanja, ne 
glede na to pod kakġno ġifro vrste dohodka je bil opravljen obraļun. 

V polju filtriranje po ġifrah dohodninskega prejemka mora biti vneġena ġifra ** se ne uporablja, ļe polje 
ni posiveno.   

Naslednja slika npr. prikazuje uporabo ġifre 1504. 

 

12.1.2 Doloļitev vrste dohodka v ļasu obraļuna 

Vrsto dohodka lahko doloļite tudi pred vsakim poganjanjem obraļuna v ekranu za izvedbo obraļuna na 

menuju Obraļun -> Obraļun, tako da v polje Ġifra vrste dohodka vnesete ģeleno ġifro, tako kot prikazuje 

naslednja slika. Ļe polje ni omogoļeno za vnos, je potrebno pred tem vklopiti nastavitev Za obraļun in 

filtriranje izpisov se lahko doloļi vrsta dohodka (REK obrazci) na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina 

vnosov -> Sploġno. 
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