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1. BIROKRAT

1.1.KAKO SE NAJHITREJE POVEZEMO Z VAMI oz. VASIM RACUNALNIKOM

Ko se boste Zeleli povezati z nami, boste lahko to najhitreje in najlazje storili tako, kot prikazuje slika.

Kliknite Meni Birokrat — Pomo¢ na daljavo.

Nacelno se povezujemo z vami prek ISL Light programa, zato izberite le-tega.

:ﬂ BIROKRAT - poslovno leto - m MAXI-VELEPR(

= Eirokrat| Blagajna Poslovanje Skladisce Analize

@, Dolofanje operaterjev
Skupine operaterjev

Prijava novega cperaterja

Zgodovina kontaktov s strankami
ﬁ Servis

Delovni cas

Novost v
programu

O programu

Izhod

Pomoc na daljave

TeamYiewer I5L light

Izberite ISL Light

V nasem primeru izberemo ISL Light Client in po¢akamo, da se zazene.

Za vzpostavitev povezave s svetovalcem

wnesite kodo, ki vam je bila posredovana po /
telefonu, in kliknite na gumb Pﬂvy

w ©

Vpisite kodo, ki
vam jo bo povedal
nas operater ter
kliknite poveii




1.2.DOLOCIMO POSLOVNA LETA, KI SO UPORABNIKU VIDNA/SKRITA

Ce Zelite, da nekdo od uporabnikov ne more dostopati do vseh poslovnih let, mu lahko to doloite.

Kot nadzorni operater lahko vsakemu uporabniku dolocite, katera poslovna leta so mu vidna, ter katera ne. Skritih
poslovnih let uporabnik ne more uporabljati.

Kliknite Birokrat — Dolo¢anje operaterjev. V kolikor imamo zaposlenega Zze med uporabniki, kliknemo naj, da ga
oznac¢imo. Nato izberemo gumb Leta. Odpre se nam okno, kjer se prikazejo vsa poslovna leta. Tiste, katere boste

oznacili, bodo uporabniku vidna.
Leta
[# Uporabniki rEr=r=
+ > & 2 v

Dodsj Popravi Briéi Leta Blifnjice | Zapri

e ——— —— Na3 uporabnik Maja bo
Geslo s Kumufativrl pregled . . .
Hes s | Fore videla le dve poslovni leti.
= [ Poslovna leta - =]

) Ostala poslovna leta
bodo temu uporabniku

skrita.
N

08 PREDHODNO LETC 2012
10 POSLOVNG LETO 2013

o1 NENTE S
04 DROIZVODNJA
05 552VIs

2. POSLOVANJE

2.1. VNOS PREJETIH RACUNOV PREKO KNJIGE POSTE

2.1.1. BLAGAINA - KNJIGA POSTE

V meniju Blagajna — Knjiga poste lahko sedaj skenirate prejet dokument s klikom na sliko.
Vnesemo prejete gotovinske in negotovinske racune v knjigo poste

e Blagajna — Knjiga poSte — Vnos in pregled

e Za datum izberemo datum racuna

e Izberemo naslovnika (izdajatelja racuna)

e Pod »zadeva« vpiSemo Stevilko ra¢una

e  Pritisnemo Plus - dodaj

e Na seznamu spodaj izberemo pravkar dodani racun in v orodni vrstici kliknemo ikono »slika«

e  Odpre se okno za sliko, kliknemo Skeniraj

e Skeniramo sliko, nato kliknemo ikono »shrani«. Ko se okno za sliko zapre v orodni vrstici pritisnemo
kladivo Popravi, da se nam slika doda k vneSenemu



| BIROKRAT - poslovno leto - MAXA 02 MAXI-VELEPRODAIA " 26K

Birokrat | Blagajna | Poslovanje  Skladidte Analize Maloprodaja Proizvodnja  Placa Honorar Sifranti 05 Gl.knjiga  Okna
Delo|  Domacablagajna  »
& Tuisblagaina ,

Bagap  Vrste dogodkov
& @® Potni nalogi »
Dnewniont  Negotovina »

= | Knjigaposte »

[# knjiga poste
+ > & |
rigi Sprazni

<>%|ﬂ g .|

Dodsj Popravi B Prejénji Neslednji I Slika NNJiska) Zapri

Datum 28.1.2014
Vnos in pregled Zaporedna Stevilka 1 \
Kumulativni pregled Naslomik 3 [SONCE doo \

Zadeva |prejet radun

Vrsta podte |Navadno

ogwpnna [ g Skeniranje prispelega
Postnina 0,00

Vrednost 0,00 dOkU menta

Tezavkg 0,00

Pogiljatelj |

Sporoéilo naslovniku |

Tip po&te |

Z;u Naslovnik Zadeva Vrednost poste Odkupnina

d.0.0. prejet ratun Navadno 0,00

2.1.2. VNOS PREJETEGA RACUNA

Nato lahko ta Ze skeniran dokument uvozite med evidenco prejetih raCunov. Ra¢un naknadno tudi poknjiZite.
Vnos prejetih racunov (postopek za gotovinske in negotovinske je enak)

e Poslovanje — Rac¢uni dobaviteljev doma oz. ¢e vnaSamo gotovinske racune izberemo Gotovinski
racuni dobaviteljev doma — Vnos in pregled

e Izberemo Slika

e QOdpre se okno za sliko. Pritisnemo ¢rno puscico kot prikazuje slika in izberemo Dodaj iz poStne knjige

e QOdpre se okno pregled poste

o Izklopimo polje »upostevaj status« (Cisto spodaj) in zgoraj kliknemo »prikazi«

e PrikaZejo se nam vsi dokumenti, vneseni v knjigo poste, ki Se niso bili preneseni v racune

e Izberemo Zeljeni dokument in ga potrdimo z zeleno kljukico

e Slika dokumenta se prikaZe v oknu za sliko (slike ne zapiramo)

e Vevidenco prejetih raCunov vnesemo vse manjkajoce podatke iz ra¢una in kliknemo »dodaj« - shranilo
vam bo tako podatke, kot pripadajoco

e Zavnos naslednjega racuna v Se vedno odprtem oknu za sliko ponovno izberemo (dodaj iz postne knjige
in postopek ponovimo)

Evidenca prispelih racunov

= )‘éé|1b

‘

Dodaj ' Popravi Brisi Prejénji  Naslednji Edi Slika Placila Dogodki Fog
[ Stevilka ' Stroskovno mesto i
4 — IBAN Polag Dvig
Dastu pripeti_ Datum krjania | T I S

[ 2812014 [.][ 2812014 |__]§ Referenca

Datum raéuna Datum stor, odpr. | Lol (PR 4y T PR A P 0] 1 e 01 .‘

E
2 Ime in naslow.
| 2812018 [][ 2812018 LJ,: DEMO VERZIJABIROKRAT polna verzja R

Dunajska 191, Ljubljana ‘ neobvezno Jig
] 25.1.2014 L.” 28.1.2014 [ S odsremens Mamen/ ok plails Hujno
Yrsta dogoy (39 Siika 1/0

Datum za DDV Fiokplatis | &3

Prejetega racuna \

=N IU1 Storitve drugil o } ] P = ‘ i D = a,
Maginnakdq  Zapri Evoz  Shram Mazaj Maprej | Skeniraj Sprazni | Tiskaj
Navadno Prilepi iz odlogiséa ni potrebno

Stevika doku Dodaj iz datoteke

skenirati ponovno,

Dodaj iz poitne knjige

r Ne upostevaj pri davé
evidencah

temvec ga
Opombel

preneste iz knjige

/

poste.




Ta opcija bo zeli prav priSla vsem tistim, ki imate sinhronizacijo z racunovodskim servisom. Sam racun se
poskenira v knjigo poste, ko dejansko pride na vas naslov. Z enim klikom se prek sinhronizacije poskeniran
racun prenese v ra¢unovodstvo — nato jih bo vas racunovodja le Se vnesel med prejete racune.

2.2.1ZPIS SLIKE ARTIKLA NA PREDRACUNU, RACUNU,..

Program Birokrat vam omogoc¢a, da izdajate izdane dokumente razli¢nih oblik. Ce Zelite izpis ra¢una po Zelji, nam
posljete predlogo. Izdelamo vam AR Predlogo tako, da jo program Birokrat prikaze.

Za vse nove uporabnike je trenutno brezplacna predloga za izdajanje racuna s sliko kot prikazuje spodnja slika.

> Birokrat 7 kit
e et i A" | ANDEOSEN

o e s Slika kakrsno Zelimo, se izpise

na nasem izdanem dokumentu

TRGOTAVLIANG NAJNILIE CENE!
&2 imats ugednejto panudbe, nam jo pocredujts in vam pripravima CEREIE01




Sliko za artikel dologite v \

meniju Sifranti — Artikli —

' [#] Prodajni artiki - Storitve

+ * | = ® i} I ini ikli- H
Dodsj Pup}ravi T b 7| Loswoss Cge " 532“___ _Er;gr_%_et___sfrigke_ E&i PrOdajnl artikli-storitve.

Splodno |

Sike - \SqloirokratanderseniSiike |Komerar sike Kliknite na zeleni artikel ter

- : oznacite Slika. Nato
- programu pokazete pot do

tam, kjer je Zeljena slika

shranjena. /
Vsi

b : :
L | w | nw ] o] e | al]wr
| Merska | cenabrez| Eoriar el e

Rasunalniska p |
i

g |l e ] ¢l o | e | F | e LU I R

>
=

ema

Gtem mrtvin [

ki

Za vse obstojece uporabnike imamo na voljo predloge izhodnih dokumentov na nasi spletni strani. Te predloge
dobite brezplaéno, v kolikor imate veljavne nadgradnje. Ce vam je katera izmed predlog véeg, in jo Zelite imeti,
nam posljite mail na info@birokrat.si . V tem primeru vam bomo v licenci vklopili moZnost, da boste to predlogo

dejansko lahko uporabili.

Ze izdelane predloge najdete na nasi spletni strani www.birokrat.si — Podpora — Birokrat — AR predloge
dokumentov.

Sodobne poslovno-informacijske resitve

KDO PRAVI, DA JETEZKO VODITI POD) lis

| Aktusino | Onas | Programi-Birokrat | Podpora | Rafunovodstvo | Ilzobraievanije - Tedaji- (E)Priroér

Pudpora Demev\ Podpora\ Birokrat\ AR predloge dokumentov E Tu SI |a h ko

> Birokrat =
Nadgradnie AR predloge izhodnih dokumentov 5 pog|edate
Nadgradnje viijutujejo & i
Sistem pospors Gled 2o rec pipraviorh predio 3o PO daeka, deaets o éne izpi
Navodila 23 uporano tipa REX v ZIP oblki pa 50 Ze pripravlene za prenos s spletne sirani 2 drugacne IZpISG

Video navodila Za uporabo (delovanje) AR prediog potrebujete tudi dodatno licenco

Datoteke programa Birokrat. Za delovanje AR prediog vam priporoéame aZurne verzio eSh
programa Birokrat, ki je vedno na volio na nasi spletni sirani. |

izhodnih
dokumentov.

AR predloge dokumentov
Uporabni pragrami

Cenik storitev Racun (predracun, dobavnica, ...) pe meri:
Cenik nadgraden| Birokrat

Cenik nadgr. Birokrat Light Pred-pripravijene predioge
Vzdrzevalne poge
LRI Dioptnt ARRACUNZNEseKZDDV REE . i
> Birokrat POS (dokumeti z dodatnim stolpcem zneskov z DOV = =
> Birokrat E-shop T
Aiiacun gD Prikafih  Prenesis ]
> Hotelir (dokumenti za kuverte z oknom na desnistrani) o T x
> ElementCMS -]
ARRacun Slika = '
= Pritedialj (dokumenti = sikami posameznih artiiov BrkaZip  Prenesib +]
> Receptor
> Novosti v programih Alcunth PrkaZib  Prenesib
Birokrat. INFORMATOR (dokument: z manj postavkami zneskov artkiov)
> Sistemska podpora
3y Alldatunic N Prikafi®  Prenesin 5
> Info linija (dokument z drugagnim oblikovnim izgiedom) b/]
Vi

Hitre pnum

Posebni nalogi UPN ali poloZnice PP02 po meri:

Kontakt>
PRI Pred-pripravijene predioge

Demo verzije > ARRacunhalogUPi1 s .
s e (radun z UPN za vede &tevio vrstic artiklov) PrkaZip Prenesib P
. P si
Pailji povprasevanje > Anacuibaloznical 3355 Bandl
Andersen in partnerji > (radun z PPO2 za vedie Stevilo vrstic artikov) -
Podpora >
Ceniki> Blagovno naroéilo dobavitelju po meri:

Pred-pripravijene predioge

ARHarociloDobaviteljut SR EEG B

V kolikor pa zelite predlogo Cisto po vasih Zeljah, nam morate tak predlog poslati na mail info@birokrat.si .
PripiSite kontakt, da vas bomo kontaktirali v kolikor bomo rabili kaksno dodatno informacijo. Te predloge po Zelji

so placljiva storitev.



3. PLACE PO 01.01.2014

Vse spremembe, ki so bile uvedene lani, torej od 12.04.2013, 01.07.2013 in 01.11.2013 so Se vedno v veljavi, zato
bodite pozorni pri izjemah. Navodila za spremebe v letu 2013, najdete v informatoju 7,8,9/2013 in 10,11/2013.

Place po 01.01.2014
http://www.durs.gov.si/si/prispevki za socialno varnost/spremembe pri predlaganju obracunov davcn

ega odtegliaja_rek obrazcev/ - na tej spletni strani so zapisane vse spremembe s 01.01.2014

3.1.NOVOSTI V BIROKRATU

1.1 V samih nastavitvah se ne spreminja nic, zelo pozorni morate biti pri sledecih nastavitvah:

- Lastnosti partnerja : ali se uposSteva povecana splo$na olajsava ali ne ( Ce je kljukica not, se NE

uposteva)
~ | & ®©® v B 2 | & .
Eci | Vzdrzevani Dokumenti Lastnosti Slika Del. doba |  Tiskaj |
mar@ Lastnosti - e— - e
& X v
iimy | Uwoz | Preklici Zapn
1 hd | Spodbuda za zapeslovanje migjSih od 30 et ]
ZIUPTDSV
3 K _Imralil_:l E
1l %‘“@f’fx«oﬁ‘; i o l"&:\m"_ : : R S e mmfx.o. mfmx« m«-‘:ﬁ,
5 M Privzeta vrsta honoraja L  Avtorski honorar -
adl Naéin izplacila prejemka MNa ogebni oz. transakcijski méun -
L rsta ure Brito -
SKI Predloga pogodbe za honorar
ort | Virsta posla za ZBS I
A hi%‘%ﬁ] Parametri obracuna ‘: i _ " " _ : ‘%f;
';— Indelks ure 0.0000
\m:*. Vrednost ure 0.000
__4 | Stimulacija v % 0,0000
— | Minulo delo v % 0,0000
.H Stalnost v % 0,0000
Kaonk. klavaula v % 0.0000
v 0.0000 I
v 0.0000 / v . .
L i 1. Ce niobkljukano, h
v 0,0000 uposteva povecana
Vrednost urs oo splosna olajsava,
el i L glede na nastavitve
Potrebuje medkrajevni prevoz ] .
Kilometrov do lokalnega prevoza OIajsaV'
Dnevni delovnile ur 2. ceje kljukica,
Elgjg:vmecunu NE upodtevaj povedans splogne D{ potem zmeraj
=i Prispevki za pokai. dobo s povegarjem obracunava splosno

olajsavo. /




Vzdrzevani ¢lani: obvezno morajo biti izpolnjeni vsi zahtevani podatki, vkljuéno s skupnim stevilom
vzdrZevanih otrok in vzdrzevanih oseb

Izpolnjeni vsi spodnji podatki:

. & % ‘ % = & .
aj Popravi Brigi LEEi Vzdrievani Dokumenti IZpOInlte vse
r
[#] Sorodstvo —w podatke v
+ 2> & ‘ 4 vseh okencih
Dodaj Popravi  Bridi Zapri

Ime in primek INika Test /\
Sorodstvena razmere I Hei = ﬂ—/
Davéna &evika |35599362
EM30 |1ZDBD1151}5321

Oznaka clana IAS - Otrok, ki potrebuje pnse}:j

Odmesecal 1
Dcmesecal 12

Davéna dtevilka
35599862

Ime in priimek

HEi 1205071505321

Izpolnjeno \
Stevilo
vzdrZevanih

otrok/odraslih
I Stevilo vzdrzevanih otrok
|| Stevils vzdrievanih odraslih oseb

Z N

Y

=




3.2.PLACILNA LISTA IN IZGLED iREK-a

Sama placilna lista in REK obrazec se ne spreminajta, vse ostaja enako kot dosedaj. Spremebe so na iREK obrazcu.

Primer 1: Placa z izplac¢anim potnim nalogom in vzdrievani ¢lan/otrok

3.2.1.
Placino listo naredimo isto kot dosle;j:

[Hfotsce =] @
$ . B & « » & 86 @ _ B & v
Dodaj Popravi  Bridi Prejénji Maslednji  Lci Davki  Obracun Slika Tiskaj Zapni

Stevika 73
Delavec |l’JOl Primoz Test _'J | |
) Daum | 31122013 ||
Strodkovno mesto | M .
Mesecobfacuna| 12 9013 j

Ure Opravijene ure 176,00

Vrednost | Kaliénik | Kol Vrednost | Vrednost | St |

+ '
Doda | | P 0 Homent i ure  |dodatkov| iEnik  ureskupaj | skupaj |mesto
'} 1|Rednao delo 178 11 1 i 17 200000
Popravi
)
Biisi
Ostalo 8500 Regres nad odredbo non
Odbitki dodatki Regres 0,00 Prehrana nad odradho 0,00
Bonitete 0.00 Prevoz nad odredbo 0.00
+ Virsta Opis Znesek Sir.m.
Dada] |1 |Pravozna delo 100,00
100,00

A |2 Prehrana
o008 3 | Potni nalogi p

#

B

n Bruto 200,00 Neto 1.340M
Vrednost plate
Bruto delodajalca 2706,99 [zplacilo 17250

10



3.2.1.1. Potni nalogi

¢ Ce potne naloge vodite v programu, potem izberete moznost Potni nalogi po seznamu ( izpolni se
polje B06).

o Ce potne naloge ne vodite v programu, jih pa izplacujete pri placi, uporabite pri odbitkih/dodatkih
dogodek POTNI NALOG BREZ EVIDENCE, vpisite skupni znesek potnih nalogv in program bo pravilno
naredil iREK ( izpolni se polje B06).

1. POTNE NALOGE VODITE V PROGRAMU

i S . — E S |
[# Odbitid in dodatki o
I v
| Zapri

Strodkovno mesto | Potni nalogi po

E|
i seznamu
Virsta i“ .f_j

Komentar |Boniteta

Bodicnica

Znesek |Potni nalogi brez evidence
Dodatek za loéeno Zivijenje
Avtorsko delo iz delovnega razmerja
— Potni nalogi po seznamu
Dodatno pokojninsko zavarovanje
Posebni mesedni dodatek

Vrsta bonitete

2. POTNE NALOGE NE VODITE V PROGRAMU

[ Odbitki in dodatki . o]
v Potni nalogi brez
Zapri . v .
e evidence ¢e potnih
| Stroskowvno mesto ] “

nalogov v programu

E
Vrsta _O\;J ] A:J

Komentar |Prenrana ne vodite
Boniteta

By
Znesek (Boficnica , '/\

Yrsta bonitete

Dodatek za loeno Zivijenje E|
e Avtorsko delo iz delovnega razmerja | |
— Potni nalogi po seznamu
_|Dodatno pokojninsko zavarovanje i

‘sta

11



Spremembe na vseh iREK obrazcih :

PODATHKI O DAVCNEM ZAVEZANCU

- PREJEMNIKU DOHODKA -

ZAVAROVANCU S5t: 73 Datum: 31.12.2013
A0 DavEna Stevilka 35566985
AD02 ldentifikaciska tevilka
AD03 Ime Primoi
ADOSa Priimek Test

Na vseh iREK obrazcih se loéeno izpise ime

in priimek zaposlenega.

Ce ima zaposleni vzdrievane ¢lane, se podatki vpisejo v spodnja polja (rumeno polje):

Podatki vzdrzevanih

¢lanov -
PODATHKI ZA IZRACUN DAVCNEGA ODTEGLJAJA
Podatki o vzdrievanih drufinskih élanih - otroci
Letnica rojstvg_—— Sorodstveno razmerje | Znesek olajsave

2011 HEi 203,08

Podatki o vzdrievanih druZinskih Elanih - ostali
Stevilo oseb Znesek olajfave

V2 VzdrZevani druZinski Elani - ostali 0 0
Izracun davénega odtegljaja Oznaci Stopnja Znesek
D1 Dohodek 2000
D02 Splo&na olajsava X 275,23
D03 Povetana splo&na olajiava
D04 Osebna olaj3ava za 100% invalidnost
D06 Osnova za izratun davénega odtegljaja 1079,69
o7 Davéni odtegliaj 25% (drugi delodajalec)
D08 Davéni odtegljaj po lestvici X
D09 Daveni odteqgliaj po povpreéni stopnji
D10 Osebna olajgava ob izplagilu pokejnine, nadomestila in priznavalnine
Uveljavljanje ugodnosti iz mednarodnih pogodb, znizane stopnje Oznati Stopnja Stevilka potrdila oz. odloche
011 Uveljavijanje ugodnosti iz mednarodnih pogodb
012 Uveljavijanje zniZane stopnje
Dodatni podatki - Dohodki iz zaposlitve Stevilo Ur Inesek
BO1 Plata 176 2000
B02 Nadomestil place i 0
BO3 Hadomestilo place po predpisih P2
BO4 Povracilo stroskov do uredbe vlade - prehrana 100
BO5 - Povracilo stroskov do uredbe vlade - prevoz 100
BO6 " Saursilo strokov do uredbe viade - stroZki sluZbene poti 185
onT Toas

n nradha vlada  taransoli dadatal

potni nalog (B06).

Polja oznacena z rumeno, se izpolnijo, glede na
dododek zaposlenega, v nasem primeru je
izplacana tudi prehrana (B04), prevoz (B05) in




3.2.2. Primer 2: Placa z obracunano boniteto za avto:

I ook
B 4 r a, | = . B g . v
Dodaj Popravi Briéi | Prejgnji Naslednji BB Davki  Cbracun Slika Tiskaj Zapri

Stevilka 74
Delavec |EI'J1 PrimoZz Test lj
j Datum m
Mesec obratuna ]m

Strofkovno mesto |

Ure Opravijene ure 176,00

+ || Opis del “ t | % \rednost 'K-n'liéﬁik: Kol Vrednost | Vrednost | St |
Dodaj pis dela omentar r ure dodatkov| iénik ure skupaj skupaj mesto
;1,Recin0 delo 150 11,3637 1 | 1 | 11,3637 1.704,555
Popravi 2/ D0pust 18 11,3636, 1 1 11,3636 204 5448
SV - Praznik B 1 B i
&
Brigi

Ostalo 100,00 Regres nad odredbo 0.00
Odbitki dodatki Regres 0,00 Prehrana nad odredba 0,00
Bonitete 250,00 Prevoz nad odredbo 0,00

+ Vrsta Opis Znesek Str. m.
Dodai |1 Boniteta - avto LIT5 168 250,00
Poprawi |

&

Brigi

. Bruto 2.000,01 Neto 1.232.19
Vrednost place
Bruto delodajalca 271226 lzplatilo 133214

Bodite pazljivi pri Boniteti, potrebno je izbrati katero boniteto obracunavate:

e

[#] Odbitki in dodatki
|
i || Zapri
StroSkovno mesto |

Vrsta Q"‘J JEloniteta
Komentar J
Znesek 0,00

Izberite
vrsto
bonitete

L

\rsta bonitete |

— | Awto
Jrsta Mastanitev
Zavarovalne premije
Cirugo

V nasem primeru, smo izbrali avto in v tem primeru je OBVEZNO vpisati v komentar registrsko Stevilko

avtomobila in NIC drugega.

,
[# Odbitki in dodatki

v
Zapri

Stro¥kovno mesto | L]

Vrsta E] | Boniteta :J

Komentar ||_.J T5 163

Znesek 250.00

\rsta bonitete

V primeru, da izberete ostale moznosti, pustite komentar prazen.
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Spremembe na iREK za primer z obracunano boniteto za avto:

lzraéun davénega odtegljaja Oznati Stopnja Znesek

D01 Dohodek 2250,
D02 SploZna olajsava 275,23
D03 Povecana splogna olajgava

D04 Osebna olajiava za 100% invalidnost

D06 Osnova za izracun davénega odtegljaja 1274 45
no7 Daveni odteqlaj 25% (drugi delodajalec)

Dos Davcni odtegljaj po lestvici

009 Davéni odtegliaj po povprecni stopnji

010 (Ozebna olajgava ob izpladilu pokojnine, nadomestila in priznavalnine

Uveljavljanje ugodnosti iz mednarodnih pogodb, zniZane stopnje Oznati Stopnja Stevilka potrdila oz, odlocbe
D11 Uveljavljanje ugodnosti iz mednarodnin pogodp

D12 Uveljavijanje znizane stopnje

Dodatni podatki - Dohodki iz zaposlitve Stevilo Ur Inesek

BO1 Placa 176 2000,01
B02 Nadomestilo place 0 0
BO3 Nadomestilo place po predpisih PIZ

B04 Povracilo stroskov do uredbe vlade - prehrana 100
B05 Povratilo strogkov do uredbe viade - prevoz 0
BOG Povratilo strodkov do uredbe viade - strogki sluZbene poti i
BO7 Povracile stro2kov do uredbe viade - terenski dodatek

BO3 Povratio strogkov do uredbe viade - nadomestilo za loceno Ziviienje

BO9 Odpravnine zaradi edpovedi pogedbe o zaposlivi

BO10 Odpravnine ob upokojitvi

B011 Jubilgjne nagrade

B012 Solidarnostne pomodi

BO13 Premije prostovolnega dodatnega zavarovanja

B014 Boniteta - uporaba osebnega vozila |

Req. &t. avtomobila | N Znasek

LJT5 168 250]

BO15 Boniteta - N\

BO16 Boniteta - zava, N

BO17 Boniteta/”~

Izpolnijo se polja
oznacena z rumeno
barvo.
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4. HONORARJI PO 01.01.2014

Vsa pojasnila glede sprememb obra¢una dohodkov iz drugega pogodbenega razmerja ( v programu Birokrat —
Honorar), so opisana na spodnji povezavi:

http://www.durs.gov.si/si/davki _predpisi in pojasnila/dohodnina pojasnila/dohodek iz zaposlitve/dohodek iz dru
gega pogodbenega razmerja/dohodki iz_zaposlitve drugo pogodbeno razmerje splosno pojasnilo velja od 1
1 2014 dalje/#c22156

Spremembe in nastavitve v programu Birokrat:

4.1 VRSTE HONORARJEV

V meniji Honorar — Vrste honorajev je potrebno dodati nove vrste, ki jih v vasem podjetju obracunavate
( €e imate honoraje ze dodane, ta korak izpustite).

Honorar _E.\fram_:i 05 Gl knjiga CRM Okna

Vnos in pregled obracunov

Kumulativni pregled obracunov

Pregled obracunanih davkov in prispevkov
Pregled po opravljenih urah

Izpis placilnih nalagov

Obrazec za agencijo

Vrste odbitkov in dodatkoy

Vrste del

Davki od honorarjev

| Vrste honorarjev

Mastavitve

@Vrste honorarjev o

+ > & ¢ g ., v
Dodaj Popravi Briti Pogodba  Tiskaj Zapri

Sifra honorarja

Naziv |

Normirani stro3ki % 0,00

Obracun je zaveden evidenéno, placilo se izvr3i ob izstavitvi raéuna avtorske agncije, Studentskega senisa, ...

Evidenéni honorar [~

Vrsta dohodka za zhimi REK

Dogodek za prenos netto hon. v ZR | j

Vrsta oseb. prejem. za individualne iREK @
Stevilo kopij izpisa honorarja i skraj3ani honarar 0 poroéilo za zavod 0

Sifra | Vrsta dohodkaza | Vrsta oseb. pre]. Normirani
hanorarja zbirni REK 73 indiv. IREK. stro3kiv %
\ . Ki ar-N
P 1501 1230 Podjemna pogodba - N 10
M 1701 4100 Majemnina 10
S 1506 121 Studentski honorar
z 1516 1230 Zacasna ali obasna dela-U 10
E 2504 1230 Avtarski honorar - 18.81 10
U 1504 1230 Avtorski honorar - U 10
v 1501 1230 Podjemna pogodba - U 10
c 2501 1230 Podjemna pogodba - 18.¢ 10
T 1502 1230 Pogodba o prokuri- U 10
D 2502 1230 Pogodba o prokuri - 18.81 10
B 1502 3830 Pogodba o prokuri - N 10
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4.2. DAVKI OD HONORARJEV

Tako kot do sedaj, velja, da morate imeti za vsak honorar dodane svoje davke in prispevke.
a ﬂnnnrar| §|fran§| 05 Gl knjiga Okna

Vnos in pregled obradunov

Kumulativni pregled obracunov

Pregled chracunanih davkov in prispevkov
Pregled pe opravijenih urah

Izpis pladilnih nalogov

Obrazec za agencijo

Vrste odbitkov in dodatkov

Vrste del

Davki od honorarjev

Vrste honerarjev

MNastavitve

Dodana je nova vrsta dajatve — Prispevek oz. davek in zniZzanje dav&e osnove:

-
Dajatve od honora a del

+ 2> & g .| v
Dodaj Popravi  Bridi Tiskaj Zapri
Sifra dajatve Zaporedje na obrazcu REK 2 1]
Naziv |
Procent dajatve 0,00 Dodan prispevek oz.
Pavial ,7000 . v . v
. | Davek in zniZanje davéne
Vrsta honorarja |

Rafun prejemnika | P osnove
skiic |

~
VRSTADAJATVE } ;
+ Prispevek oz davek in znizanje davéne osnove

Ta prispevek oz. davek morate oznaditi pri novem prispevku za pokojninsko in invalidsko
zavarovanje (PIZ) 15,5% in pri prispevku za Zdravstveno zavarovanje (ZZ) 6,36%.

Ce $e nimate dodanih teh prispevkov, jih dodajte pod davke od honorarjev in dologite pri kateremu
honorarju se obraCunavajo.
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Primer: dodan 6,36% prispevek

Dajatve od honora

+ > %‘é.‘/

Dodaj Popravi  Bridi Tiskaj Zapri

Sifra dajatve (04 Zaporedje na obrazcu REK 2 I a
Maziv |Prispevkza ZZ-N

Procent dajatve 6,36
Pavial 0,00

Vrsta honorarja |& Avtorski honorar - N j

Ratun prejemnika |01100-3008640594

Sklic 19 davEna-06505
" Osnovna dajatev (dohodnina)
" Prispevek oz. davek

= Prispevek oz davek in zniZanje da 6’36%
[C DDV (nhratunaya se samo 23 izva)

Dogodek za prenos v Ziro raéun I prISPEVEk vl

VRETADAJATVE

C Podigmna pogadba - 18.81 D Pogodba o prokur - 18.81 B Pogadba
7 Zatasna ali ohiasna dela - Ll E Awtarski hanarar - 18,81 U Awtorski ha pogodba - L
Wi A Awtorski honorar - N P Podiemna pogor M Najemnina
Sifra |Naziv Vrsta honorarja Davek avsal
01 |Akontacija dohadnine - N AAvtorski nonorar - N 25 [/ 000
02 |Prisp.zaPIZ 885%-N Atvtorski honorar- N 585 |/| 0,00

Prispevk za ZZ - N Advtorski honorar- N

10 |Prispevk za poskodbe - N Advtorski honaorar - N 053 0,00

Primer: dodan 15,5% prispevek

+ 2 & & |
Dodaj Popravi  Brisi Tiskaj Zapri
Sifra dajatve |42 Zaporedje na obrazcu REK 2 | 1}
Maziv |Prisp. zaPIZ 15,5% - 18.¢l
Procent dajatve | 15,50
Pavial | 0,00
Vrsta honorarja |E. Avtoraki honorar - 18.21 _‘_j
Ratun prejemnika |01100—3008640594
skiic | 19 [davéna-44008
(" Osnovna dajatev (dohodnina)
P
VRSTADAIATVE Prispevek oz davek
* Prispevek oz davek in zniZanje davéne osnove
[T DDV (obr -
Dogodek za prenos viro racun | 15,5% _:l
e A Awtarski honorar - M P Podiemna pog prispevek M Majemnina il
C Podiemna pogodba - 18.8 [ Pogodba o prokuri - 18.8 B FPogodba o pi
Z Zatasna ali obéazna dela - L E Awtarski honorar - 18.8] L Avtarski ho ' Podjemna pogodba - U
\ _
Sifra |Maziv rsta honorarja Davek 7 Sal
38 |Prisp.zaPIZ-18.8l E Avtorski honorar - 18.8l 885 / 0,00
38 |Akontacija dohodnine - 18.61 E Avtorski honorar - 18.8l
40 |Prispevkza ZZ-18.¢l E Avtorski honorar-18.8l
41 |Prispevk za poskodbe - 18.¢ E Avtorski honorar- 18.8l
Pri aPIZ15 8 E i honorar - 18.¢
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V meniju Honorar — Davki od honorarjev so po novem zaradi laZjega pregleda in kontrole dodane kartice
po vrstah honorarjev:

S |
Dodaj Popravi Bri&i | Tiskaj | Zapri

Sitra cajave [o1 Zzaporedje na obrazcu REK2 | 0
Maziv IAknr\taclja dohadnine - N
Procentdajatve | 2500
Pavgal [ o000

Vrsta honorarja [a Rvtorski honorar - N =l
Ratun prejemnika [01100-8881000030

skic [ sig [davéna-40062

' Osnovna dajatev (dohodnina)

" Prispevek oz davek

" Prispevek oz davek in znifanje davéne osnove

VRSTADAJATVE

-
Dogodekza prenos vziroraéun | 61 Rkontacija dohcdnine-awtorski honor =~
C Padjemna pogadba - 18.&1 D Pagedba o prokuri - 16,21 B Pogadba o prakuri - N
Z Zatasna ali ohiasna dela - 1 E Awvtorski honorar - 18,1 U Avkorski honorar - Ll * Podiemna pogodba - U T Pogodba o prokuri - U
Visi i & dyvtorski honorar - N P Padjemna pogodba - N M Najemnina 5 Studentski honorar

‘rsta honorarja

cija dohodnine - N \Avtors ki honorar - N
02 |Prisp.zaPIZ 8,85% - N Afvitorski honorar - N 8,85 0,00

04 Prispevkza ZZ - N Asvtorski honorar - N 6,36 0,00
10 Prispevk za poSkodbe - N Asvtorski honorar - N 0,53 0,00
96 |Prispevkza ZZ - N B Pogodoa o prokuri - M 6,26 0,00
17 _|Akontacija dohodnine - N B Pagodba o prokuri - M 25 0,00
18 |Prispevkza pos N B Pogodba o prokuri - M 053 0,00
19 |Prisp.zaPIZ-N B Pogodba o prokuri - M 885 0,00
43 |Prispevkza ZZ - 18.81 C Podiemna -18.8 6.36 0,00
44 |Posebni davek 25% - 18.2l C Podjemna pogodba - 18.81 25 0,00
| 45 |Prisp.zaPIZ- 18.8l C Podjemna pogodba - 18.8 2,85 0,00
48 |Prispevk za podkodbe - 18.8l C Podiemna pogodba- 18.81 053 0,00
a7 hodnine - 18 &l C Podie -18 7 25 000 =

Ce zelite recimo pregled za Avtorski honorar — N, kliknete na kartico A Avtorski honorar — N in program
vam bo pokazal samo davke in prispevke, ki jih obraCunavate za ta honorar:

Avtorski honorar — N, inknete\
TR zpersgenacoraze] A Kartico A Avtorski honorar
Naziv ]Akontacija dohadnine - N _ N in program vam bO
Procent dajatve 2500 .
Pagal [ om0 pokazal samo davke in

t}rstahonorarja [» Aveorski honorar - n prispevke, ki th

Racun prejemnika 10110078881000030 .
obracunavate za ta honorar

Sklic ] s119 Idavéna—-‘l[l[lUZ

+ 2> % | &8 v

Dodaj Popravi Bri&éi | Tiskaj | | Zapri

& Osnovna dajatev (dohadnina)

VRSTADAJATVE " Prispevek oz davek
" Prispevek oz davek in zniZzanje dawi

I~ DDV (obracunava se samo ©ga zavezanca)

Dogodek za prenos v Zre raéun ] 61 Rkontacija dy torski honor

C Podienna pogodba - 18,21 D Pogodba o prakuri - 18,21 B Pogodba o prokui - M
Z Zadasna sli obiasna dela - U E Avtorski honerar - 1881 U Awtorski honorar - U Y Podjemna pogadba - L T Pogodba o prokuri - U
Vsi A duvtorski honarar - M P Padiernna pogadba - M H Najsmning & Studentski honorar

Vrsta honorarja

Prisp. za PIZ 8,85% - N Afvtorski honorar - N
| 04 |PrispevkzaZZ-N | AAvtorski honorar - N | 836 | 0,00/
| 10 |Prispevkza po3 -N |AAvtarski honorar- N | 853 | 0,00]
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4.3.KADRI - ZAPOSLEN

V kadrih - zaposlenih je potrebno za vsakega zaposlenega, ki mu obracunavamo honorar, doloditi kaj mu

obrac¢unavamo:

. >

Dodaj Popravi

Stalno

Zagasno

Zatasno bivaligée, ull

Tekodi raéun / Transakc

Erisi _
x v
Uvoz | Preklici  Zapri

| Pakdic

Stalno bivali&ée, ul | Stopnia izobrazbe.

bivd Vrsta zaposlitve

oramo

Maziv delovnega mesta

Vrsta del po kolektivni pogodbi

enostavnz delas

b'lz e i :

O

i_Zaposlen po pogodbi o slmroderw
7 Status zaposiitve

j DetaSirani delavec

Driava

| | Merezident

Als el &] o

Oznaka |Ime in primek

Avtorski honoraz — N
Pogodba o prokuri — N

Majemnina

Podjemna pogodba - N
Studentski honoraz
Pogodba o prokuri - U
Awtorski honorar — U
Podjemna pogodba — U

NaoHmWOEWOaW

Podjemna pogodba — 18.&1
Pogodba o prokuri — 18_&1
Avtorski honorar — 18.&L1

i
]

Iiniava

pred&asne pokojnine po 25. Elenu ZPI1Z-2

O

N lzpoinjuje starostni pogoj za pridobitev pravice do

Vradilo prispeviov po 157, dlenu ZPIZ-2 {eto
upoitevanja vradila)

Spodbuda za zaposlovanje migjgih od 30 let
| ZIUPTDSV

| Invalid

Avtorski honorar — N

pzebni oz. transakcijski radun

o]

Zatasna ali cob&asna dela — U

4.4 OBRACUN HONORARJA
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Pri obra¢unu honorarja se postopek obra¢unavanja ne spreminja. Kot vedno izberite izvajalca in mu dolocite

vrsto honorarja, Stevilo ur in znesek:

@HDI‘ID[BI
B . B

Dodaj Popravi Brigi

« F 09 g ® @9 & .|

Prejgnji - MNaslednji IEci Davki  Obracun | Pogodba  Tiskaj Zapri
Stevilka I

lzvajalec |019 Honorarno

Lelle

Vrsta honorarja IA Awvtorski honorar - N

NEra -l 2 AvCorski honorar — N

| »

Datum obraun:
Pri¢etek pogodbe
Rok izvr3be

Datum podpisa pogodbe

Vrednosture |Bruto

. P Podjemna pogodba - N
Stroskovno mesto |y Najemnina =
Ooravli 5 Studentski honorar
[zl T I Zatasna ali ob&asna dela - U BE
+ S E Avr.nrsk:?. honorar - 18.¢&1 ost Vrednost
Dodai pis dela U Avtorski honorar — U ipaj skupaj
T [V Podjemna pogodba - U 7
FPoprawi
¥
@Honorar
B . < » a | 8 L g .|
Dodaj Popravi Brigi Prejenji - Maslednji L Davki  Obracun | Pogodba  Tiskaj Zapri
Stevilka | 12
lzvajalec IDlQ Honorarno. V’ I
- 5
Virsta honorarja |A 2+ [# Vnos opravijenega dela &
MNaziv projekta | v
StroZkovno mesto | Zapri Dat
SR . Stroskovna mesto | ij Vind
— Vrstadela 9 Rednodelo '! ost |
¥ : Opis dela ‘! -
Doda Komentar I g
» H Stevilo ur I 1,00 H
Popravi
v Vrednost ure I 100,0000
Bt stimulacija v % | 0.0000 | 0,0000
Minula delov%l 0,0000 ] 0,0000
Stanostv®% | 00000 | 00000
Konkurenéna kiavzula v % | 0,0000 | 0,0000
v% | 00000 | 0,0000
v% |  oooo0 [ 00000
v% |  ooooo | 00000
v | 0,0000 | 0,0000

l_ Vrednost ure SKUPAJ I 100,0000

Koliénik za obragun | 1,00

Ostalo z dajatvami

+ | | rsta |
Dodai Vrednost SKUPAJ I 100,0000
-~ {

Primer 1: Obracunan honorar, v obracunu zajet prispevek 6,36% :
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Ime in priimek Honorarno Stevilka 12
Haslov stalnega bivaliséi, Datum 29.01.2014
Obdobje od: do:
Haziv projekta Datum podpisa pogodbe
Vrsta honorarja: A Avtorski honorar - N Wrednost 5t Keoli | Wred. Tsnova
DELOD ure ur Enik v B za izradun Wrednost
Redno delo 100,00F 1 1 100,00 Znesek za
SKUPAJ (Bruto) 1 100,00 . k
0BDAWCLINI DRUGI PREJEMKI IN EDATKI KOMENTAR Znesek prispeve
_ 6,36%
SKUPAJ OBDANCLINI PREJEMKI IN IZDATKI
NEOBDAWCLINI DRUGI PREJEMIKI IN [FDATHKI KOMENTAR Znesek
SKUPAJ NEOBDAWCLINI PREJEMIKI IN EDATHKI
SPECIFIKACLA PRISPEVKOW IN DANKOW Znesek
Bruto za izratun dajatewv HJD.y
Prispevk za ZZ - N 8,26
HNormirani stroski - 10,00 % 10,00
Davéna osnova za akontacijo dohodnine 23,64
Akontacija dohodnine - N - 25,00 % 20,91
Prispevk za poskodbe - N - 0,63 % 0,52
Prisp. za PIZ §,85% - N - 8,85 % 5.85
SKUPAJ PRISPEVEI IN DANME] 20,28
Konéni se&tewvki Znesek
Bruto 100,00
Hetto 72,73
Z4 IZPLACILO 72,73
ZA IZPLACILO PO ODTEGLJAJIH 72,73
Obremenitev delodajalca 109,38
Podpis Odobril lzplacal

iREK za primer 1:

PODATKI O DOHODKU

A0S Vrsta dohodka

AD52 Bruto dohodek w EUR

AD53 Normirani stroSki/
ocdhodki v EUR

1230

100,00 10,00

ADG1 Vrsta osnowve za prispevke

ADG2 Osnova za prispevke v EUR

F01 Flaca in nadomestila place

F02 Razlika do minimalne place

P02 Meplacana odsotnost

P04 Drugo 100,00
Obradunani znesek Plagani znesek

Prispevki v breme AOT1 PIZ
delojemalca - zavarovanca ADT2 ZZ 5,36

AOT3 star. varstwol

A0T4 zaposlowvanje

AOTS SKUPAD 0,00 6,36
Prispevki v breme ADB1 PIZ 8,85
delodajalca ADB2 ZZ 0.5

AOB3 stars. varstwol

A084 zaposlowvanje

ADSE posSk. pri delu

ADSE SKUPA. 0,00 5,28
A091 Dawvéni odtegljaj 20,91

Primer 2: Obracunan honorar, v obracunu zajet tudi prispevek 6,36% in 15,5%:
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SERVIS

Dunajzka 1 Honorar
1000 Ljubljana
Ime in priimek Honorarno Stevilka 12
Naslov stalnega bivalisc: Datum 29.01.2014
Obdobje od: do:
Haziv projekta Datum podpisa pogodbe
Vr=ta honorarja: E Avtorski honorar - 18.¢61 Wrednost St. Koli | wred. Crsnova
DELO ure ur Enik v O za izratun Vrednost
Redno delo 100,00 1 1 100,00
SKUPAJ [Bruto) 1 100,00
0BDAVCELIN DRUGI PREJEMKI IN [EZDATII KOMENTAR Znesek
SKUPA) OBDANVELIN PREJEMKI IN ZDATKI
NEOBDAVCLIN DRUGI PREJEMKI IN [ZDATKI KOMENTAR Znesek
SKUPAJ NEOBDAWCLIN PREJEMKI IN [ZDATKI
SPECIFIKACHA PRISPEVKOW IN DANMKOW Znesek
Bruto za izratun dajatev 100,00
Prisp. za PIZ 15,5% - 18.¢l 15,50
Prispevk za 77 - 18.481 6,36
Normirani stro&ki - 10,00 % 10,00
Davina osnova za akontacijo dohodnine 88,14
Akontacija dohodnine - 18.¢1 - 25,00 % 17.04
Prispevk za poskodbe - 18.¢l - 0,63 % 0,53
Prisp. za PIZ - 18.€1 - 8,85 % 5.85
SKUPAJ PRISPEVKI IN DANKI 28,42
Konéni sedtevki Znesek
Bruto 100,00
Netto 81,11
ZA IZPLACILO 61,11
ZA IZPLACILO PO ODTEGLJAJIH 61,11
Obremenitev delodajalca 109,28
Podpis Cdobril Izplaéal
iREK za primer 2:
PODATHKI O DOHODKU
A051 Vrsta dohodka A052 Bruto dehodek v EUR A053 Normirani stroski/
odhodki v EUR
1220 100,00 10,00
ADE1 Vrsta osnowve za prispevke ADGZ Osnowva za prispevke v EUR
F01 Flaca in nadomestila place
F02 Razlika do minimalne place
P02 Nepladana odsotnost
P04 Drugo 100,00
Obradunani znesek Pladani znesek
Prispewki v breme ADT4 PIZ 15,50
delojemalea - zavarowanca ADT2 77 6,36
AOT3 stars. varstvol
A074 zaposlowvanje
AOTS SKUPAJ 0.00 21,86
Prispevki v breme A0S PIZ 8,85
delodajalca ADZ2 ZZ 0.53
ADS3 stars. varstvo|
A084 zaposlowanje
ADS5 posk. pri delu
ADZE SKUPAJ 0,00 9,38
AD31 Daveni odtegljaj 17.03)

5. SIFRANTI

22

Znesek za

prispevek
6,36% in

15,5%




V kolikor se davcne Stevilke partnerjev ne izpisujejo na izstavljenem racunu, preverite sledece;

Kliknite Sifranti — Uporabniske nastavitve. Odprejo se vam nastavitve. Kot prikazuje spodnja slika preverite, ali
imate v nastavitvah vnesano vaso davcno Stevilko. V kolikor le-ta ni vpisana, jo dodajte. Okence zapustite s
kljukico, da si program spremebo zapomni.

Eren
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[Eci Servis  Tiska) Preklici Lapn
[ Podietie
‘freta ozebe Pravna oseba
DDV Zavezanec Zavezanec za pladilo DDV
Ime podjetja DEMO VERZIJA BIROKRAT pi
Maslov Dunajska 151
Kraj Liubljana
Direktor Janez Novak TUkaj vpi§ite
EME0 davéno
Sifra banke podjetia Stevilko vasega
Sklic podjetja podjetja/s.p.
Transakcijski aéun 01000-0000000000
Telefon (01) 53 00 200
E-mail info@info si /\—/
Matigna stevila
Davéna dtevila
Davtna izpostava
Sifra proradunskega uporabnika
Sifra deiavnosti



