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1. BIROKRAT 

1.1. KATERA POSLOVNA LETA SO UPORABNIKU VIDNA 

V meniju Birokrat – Določanje operaterjev, lahko v primeru, da ste nadzorni operater, ostalim uporabnikom 

nastavite katera poslovna leta naj bodo uporabniku vidna, ter katera skrita. 

Označite uporabnika, kateremu želite določiti, da so mu nekatera poslovna leta skrita. V našem primeru smo 

označili uporabnika  Andreja. Nato kliknite gumb Leta, ter označite poslovna leta, katera naj uporabnik vidi. Ko 

ste označili poslovna leta, kliknite kljukico Zapri. Ostalih let, katerih niste označili, ta uporabnik ne bo več videl. 

 

Kako preverite ali ste res naredili prav? Kliknite kot prikazuje spodnja slika 

 

Ter se prijavite z geslom od Andreja. Preverite ali so Šifranti – poslovna leta – šifrant v hitri izbiri res le leta, ki ste 

jih označili naj bodo za tega uporabnika vidna. 

 

  

Gumb za 

Leta 

Označena 

poslovna leta bo 

uporabnik videl 
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2. POSLOVANJE 

2.1. KUMULATIVA VSEH IZDANIH RAČUNOV IZ VSEH SKLADIŠČ (TUDI MALOPRODAJNIH) 

Ko boste želeli videti kumulativo računov po skladiščih (tudi maloprodajnih), kliknite Računi – Pregled prodaje 

po artiklih. 

 

Izberete vsa skladišča za veleprodajo in maloprodajo  

kot je prikazano spodaj; 

 

Program vam bo prikazal:   

• vse izdane račune iz vseh veleprodajnih skladišč 

• Z – obračune 

• Z- obračune za prodajo DDV 

Opomba: V tem pregledu se ne vidi druge porabe. 

 

Izbor : 

1. Vsa skladišča 

2. Dodaj ostalo 

prodajo (MP) 

Skupen pregled po vseh 

veleprodajnih in maloprodajnih 

skladiščih 
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2.2. IZPIS RAČUNA Z VAŠIM ŽIGOM IN PODPISOM 

Če želite imeti na vašem izdanem računu žig in podpis, le-to lahko imate.  Potrebujete predlogo za 

poseben izpis računa, katero vam naredimo mi. Storitev je možno dobiti proti plačilu za 37,50 EUR+DDV. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Predloga za poseben izpis 

računa ter ostalih izhodnih 

dokumentov vam omogoča 

izdelavo računa kakršnega 

želite.  

Lahko je to zgolj žig in 

podpis, lahko pa tudi ostali 

Žig in podpis, 

kakršnega nam 

pošljete, vam  

pripravimo, da ga 

imate na vašem 

izdanem računu 
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2.2. GUMB PROMET NA IZHODNIH DOKUMENTIH 

 

Ko delate izdani dokument (ponudba, račun, avansni račun, doborpis) ali dobavnico,imate dodano novo 

opcijo. Ko dodate artikel na izdani dokument, je  na sami specifikaciji artikla dodan gumb Promet.  

 
 

1. Ko izberemo stanje zaloge, se odpre okno za stanje zaloge. Če želimo videti zalogo zgolj za konkretni 

artikel, ga moramo v izboru predhodno določiti, sicer nam pokaže stanje zaloge za vse artikle. 

 
 

2. Če boste izbrali Blagovno materialno kartico,  

 
 

 

Na izbiro so 

trije pregledi  
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vam program ponudi za katero skladišče želite videti blagovno materialno kartico artikla. V našem 

primeru izberemo centralno skladišče. 

 

 
 

 

Odpre se nam okno kot prikazuje spodnja slika. Sedaj imamo vse preglede za artikel na samem izdanem 

dokumentu, katerega izdelujemo. To vam bo olajšalo preglede in uporabo programa. 

 

 

 

3. Če izberemo Prometna knjiga, vam bo program odprl Pregled prometa artikla. Po želji si izberete 

skladišče in kliknite Prikaži. 
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2.3. ZNESKOVNI POPUST 

Program vam omogoča, da popusta ne pišete le v %, temveč tudi v znesku.  

Nova opcija ne velja za dodatne popuste (ki se določajo v %). 

 

 

2.4. DODATNI POPUSTI  

Ko delate izdani dokument imate opcijo izbire več popustov na artikel/storitev. Popusti so lahko za 

različne artikle na istem dokumentu,  različni. 

V našem primeru delamo Predračun. Ko izberemo artikel mu določimo popust (v % ali znesku). Takoj ko je 

popust določen, se   okence Dodatni popusti »odklene« . Izberem to opcijo in po želji določim popuste. 

Na izbiro imamo tri dodatne popuste, kot je prikazano spodaj. 

Polje za popust v 

znesku je sedaj 

omogočeno tudi za 

pisanje zneskov 

popusta. 



9 

 

 
 

Lahko vpišete en dodatni popust, dva ali tri dodatne popuste. V levo okence se vpisujejo % popusta . 

 

 
 

 

 

 

Določimo popust, nato 

kliknemo na Dodatni 

popusti 

Po želji izpolnim 

enega, dva ali tri 

polja za dodatni 

popust. 
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3. SKLADIŠČE 

3.1. NAROČILO DOBAVITELJU – SKENIRANJE DOKUMENTA 

Sedaj imate možnost skeniranja tudi ko vnašate naročilo dobavitelju. 

S klikom na Slika lahko sedaj skenirate dokument. 

 

 

  

Dodatna možnost za 

skeniranje naročila 

dobavitelju 
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4. PLAČE – SPREMEMBE PRI PREDLAGANJU OBRAČUNOV DAVČNEGA 
ODTEGLJAJA (REK OBRAZCEV) 

Pojasnilo DURS, št. 4210-9508/2013, z dne 23. 10. 2013 
  
V Uradnem listu RS, št. 85 z dne 18. 10. 2013, je objavljen Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o 
vsebini in obliki obračuna davčnih odtegljajev ter o načinu predložitve davčnemu organu (v nadaljevanju: Pravilnik 
REK), ki začne veljati 1. 11. 2013, razen v delu, kjer je navedeno, da se podatki izpolnjujejo od 1. 1. 2014 dalje. 
Pravilnik je objavljen na spletnih straneh.  
  
V nadaljevanju podajamo podrobnejšo obrazložitev posameznih sprememb obračunov davčnega odtegljaja (v 
nadaljevanju: REK obrazci) na podlagi Pravilnika REK. 
  
1. Spremembe REK-1 obrazca 
  
Za izvajanje 2. člena Zakona o interventnih ukrepih na področju trga dela in starševskega varstva – ZIUPTDSV 
(Uradni list RS, št. 63/13) je REK-1 obrazec dopolnjen s poljem 314 Osnova za prispevke – zaposleni, za katere 
delodajalec uveljavlja oprostitev po Zakonu o interventnih ukrepih na področju trga dela in starševskega varstva. 
Določba 2. člena ZIUPTDSV se uporablja od 1. 11. 2013 dalje in se nanaša na dohodke izplačane po uveljavitvi 
zakona. Delodajalec, ki uveljavlja oprostitev plačila prispevkov delodajalca po 2. členu ZIUPTDSV, osnovo za 
izračun prispevkov vpiše v polje 314 in v polje 301. 
  
Individualni del REK obrazca je dopolnjen s poljem A022 Delavec, za katerega delodajalec uveljavlja oprostitev 
plačila prispevkov po ZIUPTDSV. Delodajalec v polju A022 označi uveljavljanje oprostitev plačila prispevkov 
delodajalca, če so izpolnjeni pogoji, določeni v 2. členu ZIUPTDSV. 
  
Podrobno pojasnilo v zvezi z uveljavljanjem oprostitve plačila prispevkov po ZIUPTDSV je objavljeno na spletnih 
straneh DURS. 
 
V programu je v skladu z izvajanjem tega zakona potrebno nastaviti sledeče: 
 
Kliknite Šifranti – Poslovni partnerji in osebe – Kadri Zaposleni. Označite zaposlenega ter kliknite gumb lastnosti. 
 

 

Označite 

zaposlenega 

ter kliknite 

gumb lastnosti 
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Odpre se vam okno Lastnosti za tega zaposlenega. 
 

 
 

Ko boste delali plačilno listo za tega zaposlenega, ki je mlajši od 30 let; Plača – Vnos in pregled obračunov, 

ter  boste izpolnili potrebne podatke, kliknite na obračun plače. Nato kliknite gumb Davki. Preverite ali imate 

v stolpcu Mlajši od 30 let ZIUPTDS pri prispevkih v breme delodajalca označeno kot je prikazano na spodnji 

sliki: 

Obkljukajte možnost 

kot je prikazano 
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Pri prispevkih v breme 

delodajalca je 

potrebno, da so v 

stolpcu  Mlajši od 30 

let ZIUPTDS oznake Da 
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Preverimo kako je izpolnjen Individualni REK obrazec 

 

 

Ter izpolnjeni REK obrazec: 

Oznaka pri 

A022 
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osnovo za izračun 

prispevkov vpiše  

program v polje 314 in 

v polje 301 

Prikazani 

obračunani 

prispevki v 

breme 

delodajalca 
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POJASNILA GLEDE 2. ČLENA ZAKONA O INTERVENTNIH UKREPIH NA PODROČJU TRGA DELA IN STARŠEVSKEGA 

VARSTVA 

Pojasnilo DURS št. 4254-11/2013-3, z dne 17. 10. 2013 
  
Zakon o interventnih ukrepih na področju trga dela in starševskega varstva – ZIUPTDSV (Uradni list RS, št. 63/13) v 
2. členu določa začasno spodbudo za zaposlovanje mlajših brezposelnih oseb. V zvezi z izvajanjem navedene 
določbe smo pridobili mnenje Ministrstva za delo, družino, socialne zadeve in enake možnosti, ki ga povzemamo v 
nadaljevanju. 
  
Skladno z 2. členom ZIUPTDSV je delodajalec, ki v obdobju od 1. 11. 2013 do 31. 12. 2014 sklene pogodbo o 
zaposlitvi za nedoločen čas z brezposelno osebo, mlajšo od 30 let, ki je najmanj tri mesece pred sklenitvijo 
pogodbe o zaposlitvi prijavljena v evidenci brezposelnih oseb, za prvih 24 mesecev zaposlitve oproščen plačila 
vseh prispevkov za socialno varnost delodajalca. 
  
Starostni pogoj 30 let mora biti izpolnjen na dan sklenitve pogodbe o zaposlitvi za nedoločen čas. Oprostitev 
plačila prispevkov lahko delodajalec uveljavlja tudi po dopolnjenem 30 letu zaposlene osebe, če so bili zakonsko 
določeni pogoji izpolnjeni v času sklenitve pogodbe o zaposlitvi. 
  
Drugi odstavek 2. člena ZIUPTDSV določa pogoje, ki jih mora izpolnjevati delodajalec, da je upravičen do 
oprostitve, in sicer je to delodajalec: 
– ki zadnje tri mesece pred sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi za nedoločen čas z mlajšo brezposelno osebo iz prvega 
odstavka tega člena ni začel postopka odpovedi pogodbe o zaposlitvi oziroma odpovedal pogodbe o zaposlitvi 
delavcem iz poslovnih razlogov,  
– ki pred sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi za nedoločen čas z mlajšo brezposelno osebo iz prvega odstavka tega 
člena ni imel blokiranega transakcijskega računa 30 ali več zaporednih dni, in  
– ki je v zadnjih šestih mesecih pred sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi za nedoločen čas z mlajšo brezposelno osebo 
iz prvega odstavka tega člena redno izplačeval plače in plačeval obvezne prispevke za socialno varnost 
zaposlenim. Ta pogoj je izpolnjen le v primeru, če je delodajalec v zadnjih šestih mesecih svojim zaposlenim plače 
izplačal do roka za izplačilo, ki je zanj določen v delovno pravnih aktih ter obvezne prispevke iz tega naslova 
poravnal v zakonskem roku. Zamudo predstavlja vsaka prekoračitev roka. 
 
ZIUPTDSV ne predvideva predhodnega pridobivanja dokazil o izpolnjevanju pogojev, določenih v 2. členu 
ZIUPTDSV.  
  
Ob tem velja opozoriti, da je delodajalec tudi plačnik davka v smislu 58. člena Zakona o davčnem postopku – 
ZDavP-2 (Uradni list RS, št. 13/11 - UPB4, 32/12 in 94/12), ki mora zagotoviti vse pogoje in poznati okoliščine 
posameznega primera, da bodo prispevki za socialno varnost in davčni odtegljaj od dohodkov iz delovnega 
razmerja izračunani pravilno. 
  
ZIUPTDSV nadalje v tretjem odstavku 2. člena določa, da mora delodajalec v primeru, če po sklenitvi pogodbe o 
zaposlitvi za nedoločen čas, v skladu s prvim odstavkom 2. člena ZIUPTDSV, tej osebi odpove pogodbo o zaposlitvi 
iz poslovnega razloga ali v primeru izredne odpovedi pogodbe o zaposlitvi s strani te osebe pred potekom 24 
mesecev zaposlitve, plačati prispevke delodajalca za socialno varnost za celotno obdobje zaposlitve te osebe. 
  
V četrtem odstavku 2. člena ZIUPTDSV so določene primerljive spodbude po drugih zakonih, ki niso združljive s 
spodbudo za zaposlovanje, določeno v prvem odstavku tega člena. Če delodajalec izpolnjuje pogoje, da bi 
uveljavljal več spodbud za zaposlovanje hkrati, se sam odloči, katero spodbudo bo uveljavljal. 
  
Skladno z določili ZIUPTDSV smo predvideli širitev obrazca Obračun davčnega odtegljaja za dohodke iz delovnega 
razmerja (v nadaljevanju: REK-1 obrazec). V ta namen je zbirni REK-1 obrazec dopolnjen s poljem »314 Osnova za 
prispevke – zaposleni, za katere delodajalec uveljavlja oprostitev po Zakonu o interventnih ukrepih na področju 
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trga dela in starševskega varstva«. Individualni REK obrazec pa je dopolnjen s poljem »A022 delavec, za katerega 
delodajalec uveljavlja oprostitev plačila prispevkov po ZIUPTDSV«. Navedena širitev REK-1 obrazca je potrebna 
zaradi pravilnega izračuna prispevkov in bo objavljena v Pravilniku o spremembah Pravilnika o vsebini in obliki 
obračuna davčnih odtegljajev ter o načinu predložitve davčnemu organu. 
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5. ŠIFRANTI  

5.1. POMEMBNO! - NAČINI PLAČIL ZA DODATNA PRODAJNA MESTA (IZPISI ZA DURS) 

Pri vseh opisih, ki se nanašajo na plačilo s kreditno kartico, je nujno potrebno dati kljukico, da gre za kreditno 

kartico. Oznaka se kasneje nanaša na izpise za DURS – če kljukice ne bo, program ne bo zaznal, da gre za plačilo s 

kartico.  

To velja le za tiste, ki si odpirate nove kreditne kartice kot npr., če želite imeti deljene Maestro, American, Visa, 

Mastercard, itd... 

 

 
 
Če kljukice, da gre za kreditno kartico, ne boste imeli, potem program ne bo razvrstil kareditnih kartic pod 
kartice na izpisu Birokrat – Servis – Izpis  podatkov o izdanih računi pri gotovinskem plačevanju (UL RS 13/11) ! 
 
 

Če si odprete novo kartico, 

mora imeti kljukico, da gre za 

kreditno kartico. 
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Da v stolpcu kred. Kartice  

pomeni, da ima oznako, da 

gre za kreditno kartico 
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6. GLAVNA KNJIGA 

6.1. NASTAVITVE AVTOMATSKEGA KNJIŽENJA ZA TUJINO V EU ter ZA  TUJINO IZVEN EU 

Klinite Glavna knjiga –nastavitve avtomatskega knjiženja 

 

Ko kliknete na kartico Kupci, ter izberete Kupci tujina, boste opazili, da imate poleg dosedanjih nastavitev tudi 

nove nastavitve. Vse tiste nastavitve, ki so bile včasih, so zdaj smatrane kot nastavitve za tujino v EU. Vse ostale, 

ki so na novo in pri njih piše tujina izven EU, pa je potrebno na novo pokontirati. 

NASVET! 

Na naši spletni strani na spodnji povezavi najdete tudi vzorec nastavitev avtomatskega knjiženja, nov kontne 

konte plane, nove nastavitve AOP itd.., ki jih lahko tudi uvozite v program Birokrat. 

http://www.andersen.si/default.asp?mID=sl&pID=birokrat_datoteke 

 

Pomembno je to zato, ker je to potem ločeno na bilancah ( nastavite si še AOPje za nove konte v kontnem 

planu). 

Program kontrolira status partnerja iz katere države je in kam potem sodi. Torej če je partner iz tujine in če ja 

ta država iz EU (kljukica). 

Poslovni dogodki, pri katerih 

piše, da gre za tujino izven EU, 

morate pokontirati. 
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7. PROGRAMSKI PAKET HOTELIR 

7.1. FILMČEK – VIDEO PREDSTAVITEV (NAVODILA) 

Za vse, ki vas podrobneje zanima naša rešitev glede programskega paketa Hotelir, si lahko pogledate filmček, ki je 

posnet in ga najdete na naši spletni strani. 

http://www.youtube.com/watch?v=jLWkgKCOlIo&feature=youtu.be 

 

več informacij najdete s klikom na spodnji link; 

http://www.hotelir.si/default.asp?mID=sl&pID=demo_verzija 

Program Hotelir omogoča celovito vodenje poslovanja turističnega objekta: 

-izdelavo rezervacij (skupinske in individualne rezervacije),  

-izdelava predračunov (možnost izdelave skupinskih agencijskih predračunov),  

-prijave in odjave gostov,  

-dnevna prijava gostov na policijo (modul knjiga gostov),  

-obračunavanje in zaračunavanje opravljenih storitev,  

-blagajniško poslovanje,  

-pregledi in analize delovanja hotelsko turističnega objekta,  

-mesečna poročila za statistični urad,  

-mesečna poročila (barometer) za Slovensko turistično organizacijo,  

-izračun plačila turistične takse,  

-opcija - gostinsko poslovanje (Birokrat POS Gostinec),  

-opcija - trgovinsko poslovanje (Birokrat POS Trgovec),  

-opcija - prodaja vs (Prireditelj),  

-opcija - povezava s programom Birokrat (prenos podatkov v računovodstvo) 
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8. BIROKRAT POS 

8.1. FILMČEK – VIDEO PREDSTAVITEV (NAVODILA) 

Za vse uporabnike, ter tiste, ki jih zanima, si lahko pogledate tudi posnetek uvodnega tečaja za programski paket 

Birokrat POS -Birokrat POS Gostinec (vodenje gostinskega lokala) ter Birokrat POS Trgovec (vodenje trgovine - 

maloprodaja) 

http://www.youtube.com/watch?v=9eOrOLzxZY0 

Več o obeh programih najdete na  http://www.birokratpos.si/ 
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9. BIROKRAT 

9.1. FILMČEK – VIDEO PREDSTAVITEV (NAVODILA) 

Za vse uporabnike, ter tiste, ki jih zanima celotna osnovna verzija programa Birokrat, si lahko pogledate tudi 

posnetke s klikom na spodnji link; 

http://www.andersen.si/default.asp?mID=sl&pID=video 

 

Po želji si lahko 

ogledate izdelavo 

določenega 

dokumenta, plače,  
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