Micresoft

GOLD CERTIFIED

50 8001

BUREAU VERITAS |
Certification

Veleprodaja | Maloprodaja | Storitve | Ra¢unovodstvo | Proizvodnja | Gostinstvo | Turizem | Hotelirstvo | Ticketing | CRM
Internetna trgovina | lzdelava internetnih strani | Grafi¢no oblikovanje

DODATNA NAVODILA ZA DELO S PROGRAMSKIM PAKETOM BIROKRAT

PRIPRAVA IN ELEKTRONSKA
IZDELAVA OBRAZCEV M4

MAREC 2011

OPISANE NOVOSTI VELJAJO V NAVEDENI VERZIJI PROGRAMA ALI VEC

Birokrat 7.4.1012

Birokrat1.ocx 1.0.0.62
Birokrat2.ocx 1.0.0.31
Birokrat3.ocx 1.0.0.38
Birokrat4.ocx 1.0.0.49
Birokrat5.ocx 1.0.0.12
Birokrat6.ocx 2.0.0.00

%’ Birokrat Datum izida: 04.03.2011

sadobne postovno-informacijske resitve


http://www.birokrat.si/
http://www.birokratpos.si/
http://www.birokrat.si/
http://www.birokrat.si/
http://www.birokrat.si/
http://www.birokratpos.si/
http://www.hotelir.si/
http://www.hotelir.si/
http://www.birokratpos.si/default.asp?mID=sl&pID=prireditelj
http://www.birokrat.si/default.asp?mID=sl&pID=birokrat_crm_podrobni_opis
http://www.birokratshop.si/
http://www.elementcms.si/
http://www.element.si/

O NAVODILA
PRIPRAVA IN ODDAJA OBRAZCEV M4 ZA LETO 2010 gr%
Program Birokrat vsebuje izdelavo obrazcev M4 (Uradni list RS 75/2008), ter omogoca elektronsko

oddajo podatkov na spletni portal ZP1Z. Nastavitve in obrazce M4 izdelate v poslovnem letu 2010! Rok
za oddajo podatkov za leto 2010 je do 30.04.2011!

Oddaja M4 na ZPIZ zahteva celovito pripravo obracunanih pla¢ v programu, zato dosledno preucite
vsebino navodil za pravilnost oddanih podatkov. Vsebino morate izdelati v poslovnhem letu 2010!

MIKROFILMSHS STEVILKA PRIJAVA
| PODATKOV IN SPREMEMB
PODATKOV O PLACI, PLACANEM
PRISPEVKU IN OBDOBJU ZAVAROVANJA

WP Kk Fa | FTO 20N&
ObrazecM4_
PRIJAVA PODATKOV IN SPREMEMB PODATKOV O PLACI OZIROMA OSNOWVI, omsE
NADOMESTILIH, PLACANEM PRISPEVKU IN OBDOBJIH ZAVAROVANJA
Zaposleni: Andrej Andrejéic s
RUBRIKA A - podatki o zavezancu in zavarovancu *‘:‘Q‘r
1. Datum vnosa podatkow 242011 "™ e
2. Leto, za katero se sporocajo podatki (LLLL) 2010 5 Ca,
3. Sifra prijave podatkov EE E
4 Registrska 5t dajalca 22222 T2 T
5. Registrska 5t zavezanca 11111
6. Tedenski sklad ur zavezanca 40
7. Letni sklad ur zavezanca 2088
8. EMSO zavarovanca 22041978500563

Nastavitev oznak prispevkov za ZPI1Z

Obrazci M4 vsebujejo podatke o placanih prispevkih za ZPIZ, tako da je treba obvezno najprej dolociti,
kateri prispevki in Sifranta davkov in prispevkov so za ZPIZ (za pokojninsko in invalidsko zavarovanje). To
storite tako, da v Sifrantu davkov in prispevkov oznacite, kateri od prispevkov oz. davkov so za ZPIZ.

Dohodnina [ Pokojninsko zavarovanje v
Davek na bruto [ Chradun pod minimalno plago p

Ohracun pokoj. zavarow. za nepl

Racun prejlemp”™ prj yseh prispevkih za ZPIZ iz bruto in na bruto

mora biti oznaeno, da je to »Pokojninsko
zavarovanje«. To lahko naredite tudi samo v

ElnondeksRiE prvem mesecu za katere ste obraCunali place

5 Pozicija . (npr.: za 1-2010)

Sifra e R_E!{ Maziv .

11 5 |ZPIZ plata pod minimalno| Delodajalca 185 2031 |
ZPIZ nepladana odsothost| Delodajalca

p 3 Lapos|
' | Delodajalca |

885 | 2031

[T I =2na9

| Felrawchiamn Tavarnwania

I Fannclanana |

POMEMEBNO:

Pri prispevkih za ZPIZ obvezno oznacite, da so to prispevka za pokojninsko zavarovanje. To lahko
naredite tudi samo v prvem mesecu za katere ste obracunali place (npr.: 1-2010). V primeru, da imate
prispevke za ZPIZ v vseh mesecih obracunov pla¢ pod isto Sifro, program spremembo zabelezZi v vseh
mesecih. Preverite tudi oznacbe v poslovnem letu 2009, glede decembrskih plaé, ki so obi€ajno
obradunane Se v poslovnem letu 2009 datumsko pa so lahko z letnico 2010!

Da se tudi dodatni prispevek ZPIZ delodajalca od neplacane odsotnosti ali place pod minimalno
zavede v M4, tudi za takdne prispevke oznacite »pokojninsko zavarovanje«!
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http://www.andersen.si/default.asp?mID=sl&pID=video

Podatki o placilih meseénih prispevkov

Obrazec mora vsebovati podatek o placanih prispevkih za ZPIZ. Pri nastavitvah za place (Placa —
Nastavitve) je potrebno oznaciti za posamezen mesec za katerega so bili prispevki placani. Oznake
izpolnite v vsakem poslovnem letu za vsak mesec posebe;!

OPOMBA:

Program omogoca pripravo podatkov tudi v primeru, da prispevki samo zaporedno zacetnih ali samo
zaporedno konénih mesecev niso bili placani. V primeru, da prispevki za posamezne vmesene
mesece niso bili pla¢ani, je treba vsebino obrazcev roéno vnesti na sami spletni strani ZPIZ.

[ — o Minimalna| Prispevki | z dvvol_<l|kom V_posamezno polje »Prispevki
dela plata| placani placani« oznacimo za. kater_e posamezne
A7 29 1.041,50 73415 Da ./ mesece so bili pladani prispevki za ZPIZ.
17,29 1.039.01 73415 Da Prispevki za izbrane mesece se v zbirnem
17,29 1.041,04 73415 Da obrazcu M4-M8 izpolnijo v stolpcu 9, v
17,29 1.036,48 734,15 Da obrazcih M4 pa v rubriki B.
172 L0410 s Ds V primeru, da se zmotite, lahko s ponovnim
A7 a0 4 N2 R T24 1F Mim ’ ’
dvoklikom v to polje spremenite status. /
NASVET:

V primeru, da stolpec za oznacbo prispevkov zaradi grafike (resolucije) zaslona morda ni takoj viden v
preglednici, skréite (stisnite) posamezne stolpce preglednice, da lahko nato z dvoklikom oznacite vidno
vsebino stolpca »Prispevki placani«! Oznacevanje v preglednici s pomocjo drsnika v desno ni mozno.

Dodatne specificne nastavitve vrst del za prikaz na obrazcih

V Sifrantu del, ki jih uporabljate pri obradunu pla¢ (Pla¢a - Vrste del), oznacite katere vrste del spadajo v
»Nadomestilo za zadrzanost z dela«.

Ea Vrste del za obracun plaé

+ 2> & | & .|

Dodaj Poprawi  Bridi Tiskaj Zapri

Sifra dela 4

Maziv |Porodnidki dopust

Za vse vrste del, ki so nadomestila%
zadrzanost z dela, bo program
obradunane ure za nadomestila izpolnil

v zbirnem obrazcu M4-M8 v stolpcu 10,

v obrazcih M4 pa v rubriki C.

Nadomestila za zadrzanost z dela so
bolniske v breme podjetja in v breme

zavoda, porodniska...). /

Program ne izkazuje opravljenega nadurnega dela v dodatni postavki obrazcev M4 (ta podatek ni
obvezen). Za pravilno vsoto skupnega fonda ur, lahko uporabite nastavitev »Ne gre v fond ur«.

Es Vrste del za obragun plaé

+ > & | 8 |

Dodaj Popravi  Brisi Tiskaj Zapri

Sifra dela 10
Maziv |Madurno delo

Refundacija [
Odhitek za obracun bruta v % i}

Diodatek za obradun bruta v % i

Madomestilo za zadrzanostz dela [
Meplatana odsotnost T
Me grewfond ur W

Refundacija W
Odhitek za obradun bruta v % i}

Dodatek za obracun bruta v % il

MNadomestilo za zadZanost z dela W

Oznacene ure v nadaljevanju niso zajete
v sedtevku ur zbirnega obrazca M4-M8
0z. obrazcih M4.

V vsakem primeru pa se upostevajo
vrednosti obracunanih ur v sestevku.
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Urejenost preglednice po zaposlenih

Pred pripravo podatkov porocil M4, morate prikaz preglednice urediti po zaposlenih z izbiro moznosti
urejenosti »Po zaposlenih«. To je kljuénega pomena za pravilen prikaz seStevkov podatkov obradunov
pla¢ po posameznem zaposlenem!

Pred izdelavo oz. prikazom
podatkov obvezno izberite urejenost
»Po zaposlenih«.

Fo obracunih )]

Po zaposzlerih )

FPo mesecu obracuna

Za opravljene ure, ki imajo nastavitev »Ne gre v fond ur«, morate pred izdelavo preglednice za prikaz
vsebin obracunov pla¢, dodatno vklopiti nastavitev »lzpusti dela, ki ne polnijo fonda ur«, da bo Stevilo
omenjenih ur dejansko izlo€eno iz vsebine podatkov za oddajo na ZPIZ.

£ Pregled plac

a & . v
PrikaZi | Tiskaj Zapti
MNovozaposleni O &
Yrzta zaposlitve -
T emelinica A ) ) N et
e - w1 Dodatna nastavitev, ki omogoca konéno izlocitev

Stevila ur iz poro€ila, za tiste ure, ki so oznacene,

Frik.a2i prativrednost po da ne gredo v fond ur (nadure...)

paritethiem tecaju

Samo sedtevke

-

|zpusti dela, ki ne palnijo
fonda ur

OPOMBE:

Nastavitev za izloCitev ur ne vpliva na prikaz vsebine preglednice na zaslonu (kumulativni pregled plac)!
Nastavitev pa vpliva, da se prikaz Stevila opravljenih ur ne izkazuje za izlo€ene ure na zbirnem obrazcu
M4-M8, individualnih obrazcih M4, ter datoteki XML! Sami zneski izlo€enih ur pa bodo kljub temu
upostevani v skupnem sestevku, kot je to predvideno.

Morebitne bonitete, ki se pri obracunu pla¢ vnasajo v dodatke, v programu niso upostevane kot del
rednih plac. To pomeni, da znesek bonitet ni zajet v znesku izplacil pla¢, temveC se izkazuje samo v
podatku o viSini placila prispevkov za ZPIZ!

Datumski zajem podatkov za izdelavo obrazcev

Zajem podatkov obracunov plac¢ lahko dolocate z izbiro datumov obrac¢unov v kumulativhem pregledu.
To pomeni, da lahko z izbiro datuma zajemate obdobja obradunov pla¢ preteklega leta, glede na Zeleni
obseg oz. prikaz vsebine podatkov.

Datumski zajem obra¢unov za obrazce M4 se nekoliko razlikuje od obsega zajema podatkov za oddajo
porocil izplaanih pla¢ za dohodnino (porocilo, ki se oddaja do 31. januarja za preteklo leto). Osnovno
vodilo pri pripravi podatkov za obrazce M4 je podatek o obracunanih plac¢ah za leto 2010.

a = e Poljubni  vnos datumov  vam

-

Prikadi | Tiskaj Zapri omogoCa Zeleni obseg zajema
] Qbraéunov pla¢ za leto 2010
0d datuma obratuna 01.01.2010 —]
Do datuma obracuna 31.12.2010
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Dodatni podatki nastavitev za place

Za elektronsko pripravo najprej vnesite Stevilko zavezanca za prispevek, ter stevilko pooblaséenca.
Stevilka pooblascenca je razlicna od Stevilke zavezanca v primeru, da oddajate podatke za drugo pravno
osebo (ratunovodski servisi...).

Vnesite tudi podatke o tedenskem rednem delovnem €asu ur in letnem skladu ur za obracune plac, ki
S0 obvezni za oddajo podatkov na ZPIZ.

"

Stevilka zavezanca za prispevek 1111

------ Obvezno vnesite tudi vaSo
ZER Stevilko zavezanca

Stevilka poobladZenca za oddajo porodila M4/M2

Tedenski redni delovni &as ur — 40 V primeru, da ste pooblaséenec
Vnesite podatke o tedenskem rednem | i2088 (raCunovodski servis), vnesite

delovnem ¢&asu, ter letnem skladu ur, ki tudi Stevilko pooblascenca za
za leto 2010 znaSa 2088 ur \oddalo podatkov M4 na ZPIZ

lzdelava z elektronsko pripravo obrazcev M4

V kumulativnem pregledu pla¢ uredite podatke po zaposlenih, ter sproZite pregled z gumbom LUPA. V
dodatku gumba »TISKAJ« nato najprej izdelajte zbirni obrazec M4-M8.

Es Pregled plaé

qaq | & . | vV

Prikazi | Tiskaj Zapri
na tiskalnik.
¥ Microsoft Excel

Placilne liste na tiskalni

e el Najprej izdelajte kontrolno preglednico

zbirnega obrazca M4-M8, ki se
Parodila za dohadning prenese v program Excel
Porodila za dohodnino v EX

Obrazec M-4/M-8

Prarnfiln n nnerednwanib nndatkib b

Program za kontrolni pregled prenese podatke zbirnega obrazca M4-M8 v Excel, ter izdela XML
datoteko za elektronsko oddajo podatkov. Pred oddajo preverite pravilnost vsebin izdelanega obrazcal

MIKROFILMSKA STEVILKA PRIJAVA
PODATKOV IN SPREMEMB
PODATKOV O PLACI, PLACANEM
PRISPEVKU IN OBDOBJU ZAVAROVADM

VP KK ZA LETO 2009
List Stevilka : 1
Zavarovan pri tem zay
Zap.
&t Enotna matiéna Etevilka ob&ana od
vpisa . . - . o
Podatki vsebin pla€ v zbirni obliki obrazca
M4-M8, se prikaZejo v Excelu e e T
I
1 2 | 3 4
1 1804376500240 Polde Poldic T 3
"z Mzziz Andrej Andrej&ié o % oam Y
E A Natadirani dalasroe F 24
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Pri izdelavi XML datoteke dolocite tudi vrsto oddaje podatkov za spletni portal ZPIZ, ki jih pripravljate v
programu Birokrat. Obi¢ajno gre za redno oddajo podatkov.

Obicajno se oznacuje prva opcija, ki je
namenjena redni elektronski oddaji
podatkov na ZPI1Z

Do Stevike

Mt Prekidi  Zapri

Faposleni 0000 s T ——
i

L B N ]

Program izdela predpisano XML datoteko, za katero je navedena tudi lokacija. Datoteko lahko
elektronsko oddate na uradnem spletnem portalu ZPIZ. V XML datoteki so zajeti podatki predpisanih
vsebin v obliki obrazcev M4.

@ & | v

| Prikafi | Tiskaj| | Zapri

V obvestilu je navedeno ime in
: lokacija izdelane XML datoteke M4
"""" za oddajo na spletni portal ZP1Z

POMEMBNO:

Prikaz vsebin za vsakega zaposlenega posebej v obliki obrazcev M4, ki so vsebovane v predpisani XML
datoteki, lahko izpiSete v prikazanem spodnjem meniju. Pred izdelavo/izpisom individualnih obrazcev M4,
morate obvezno predhodno izdelati zbirni obrazec M4-M8!

E3 Pregled plaé
a | & . v
| Prikagi | __lTisk,aj | Zapti
(= na tiskalnik,
DI:I §tevilke W Microsoft Excel

Podatke posameznih zaposlenih v obliki
obrazcev M4, izdelate v prikazanem
meniju. Obrazce M4 lahko natisnete na

Do §t8‘fi!ﬁ§. Platilne liste na tiskalnik.
Mesec 0D Pladine liste v Excel

.Zapsni " Parodila za dohodrin n tiskalnik ali prenesete v Excel
@ 1L Porofila za dohadning v

Dddatume Obrazec M-4/M-5

Do

Dddatume Pnroloopnsrednvanh poi) : -4 na tiskalnik
Porodilo o posredovanih podatkib M-4 + Excel

| e P RAEES |
OPOMBA:

Za posebne vrste obrac¢unov pla¢ (posebne vrste bonitet, zavarovalna doba s pove€anjem, sezonska
dela, ...) morate v obrazce M4 izpolniti roéno na sami spletni strani ZPIZ. Za omenjene vsebinske
posebnosti, program ne prikaZze podatkov oz. zneskov lo&eno glede na pravilnik! Preverite tudi, ali imate

pravilno oznaCene podatke v vseh poslovnih letih, iz katerih izhaja zajem obracunov pla¢!
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Individualni obrazci M4 za posamezne zaposlene so izdelani v prikazani obliki oz. vsebini, ki je
predpisana za oddajo podatkov za leto 2010. Obrazci M4 vam omogocajo pregled vsebin obraunov plaé
in izplaCanih prispevkov ZPIZ za posamezne zaposlene.
Obrazec N4
PRIJAVA PODATKOV IN SPREMEMB PODATKOV O PLACI OZIROMA OSNOVI,
NADOMESTILIH, PLACANEM PRISPEVKU IN OBDOBJIH ZAVAROVANJA
Zaposleni: Andrej Andrejcic

RUBRIKA A - podatki o mvezM

1. Datum vnosa podatkov i 42011
2 Leto, za katero se sporocd ~ Posamezne obrazce M4 lahko prenesete v 2010
3. Sifra prijave podatkoy Excel ali natisnete na tiskalnik.

4. Regisirska 5t. dajalca Podatki so vsebovani v XML datoteki za 22222
5. Registrska 5t zavezanca oddajo na ZPIZ. 11111
6. Tedenski sklad ur zavezanca 40
7. Letni sklad ur zavezanca 2088
8. EM30 zavarovanca 22041978500563

NASVET:

Pred oddajo preverite pravilnost vsebin izdelanih obrazcev! Za dodatni nadzor pravilnosti stolpca 9
zbirnega obrazca M4-M8, lahko uporabite tudi Pregled obrac¢unanih davkov in prispevkov. Program
pod prikazanim pogojem, v kumulativnem pregledu zdruzi prispevke za ZPIZ, ki imajo enak naziv (seSteje
prispevke ZPIZ na bruto in ZPIZ iz bruto).

[,; Pregled obracunanih davkov in prispevkov plac

Qq

Prikazi

=

Tiskaj

v

Zapri

Z vpisom naziva prispevka ZPIZ in dodatne

O Stevike urejenosti po opisu, vam program izdela
Do Eroviiea @glednico s seStevkom zneskov
Delavec

Fo opisu -

Elektronsko posredovanje obrazcev M4 na ZPIZ

Uporabniki morate imeti poleg osnovnega certifikata tudi avtentikacijsko kodo oz. pooblascene osebe,
za elektronsko oddajo podatkov na spletni portal.

M 4 Spletni portal za posredovanje obrazcev M-
i

za pokojninsko in invalidsko zavarovanje

NASVET:

Za posamezne zaposlene lahko podatke vnesete tudi ro€no, na samem splethem portalu. Za vecl
informacij glede uporabe, nacina in pogojev oddaje podatkov, se obrnite na enoto ZPIZ ali njihovo
spletno stran.

Elektronsko oddajo podatkov obrazcev M4 opravite na spletni strani ZPIZ, kjer najdete tudi dodatne
informacije in navodila za elektronsko oddajo podatkov: http://m4.zpiz.si/m4/
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