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1. POSLOVANJE

1. 1. UVOZ IZDANIH RACUNOV V PROGRAM BIROKRAT

1.1. 1. UVOZ RACUNOV IZ EXCELA — PROGRAM PRIKAZE OPOMBE PRI PARTNERJIH

Ko v program Birokrat uvazate izdane racune, morate predhodno pripraviti ustrezno Excelovo datoteko. Strukturo
Excelove datoteke vam program javi, ko kliknete na ¢rno puséico med gumboma dodaj in popravi racun.

Blagajna Poslovanje Skladidé€e Analize Lokal P

Kliknite na puscico. \

Racun
) ' o . Nato izberite Uvozi iz
Dodaj Popravi Brigi Prejenji I Excel datoteke
Uvozi iz Excel datoteke LYY
Prenos iz prevzema | l_ /
Podvaji iz predracuna i l_

Podvoji iz racuna i l_

Podvoji iz dobavnice

Podvaji iz narodila kupca » | Dot
Prenos cdprtih dobavnic
SN
Priprava s Citalcem
Meposredno iz fitalca
b Q
Loz e-5L0G
+ [ Sira | Barkoda | Opis ar
Dodai |4



Ce kliknete na opcijo Uvozi iz Excel datoteke, se vam odpre okno, kjer je zapisana zahtevana struktura datoteke.

i Y s

1 v | 8 |

Zapri Belefnica

Zahtevana struktura EXCEL datoteke

Stevilka dokumenta - numeriéno

3ifra partnerja iz difranta parcnerjev

Naziv partnerja

Datum dokumenta

Datum zapadlosti dokumenta

Vrasta prodaje

Opis narodilnice

Uvodni prosti tekst

Zifra artikla iz 3ifranta artikleow

Koligina — numericémo

Znezek brez davka skupaj

Popust/rabat v procentih

Zifra obradunanega davka iz Zifranta davkov
Habavna cena

Dodatna Stevilka dokumenta

16 StroSkovno mesto

17 Prodajalec (=zamo Zifra)

Davéna Stcevilka kupca

1% Komentar pri artiklu

w20 Sklic

21 Datum storitve/odpreme

22 Valuta

232 Vrednost wvalute

24 Opro3cen promet, ki se ne evidentira v davénih evidencah
Oznaka skladi3Zéa (upod3tevana pri prvem =zapisu)
Plagilo

Dostava

Datum izdelawve

Datum poteka

Lot Stevilka

Zaporedije

Sifra konénega teksta iz Zifranta pripravlijenih tekstov
Sifra uvodnega teksta iz Zifranta pripravlienih tekstov
Znezek brez davka na enoto (ignorira znesek skupaj)
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Stevilo obrokov

L
n

Excelov k imenuj
e o) celovo datoteko poimenujete

Uvoz_Racun.xls

Ime datoteke ! Uvoz Racun.XL3

Prva vrstica datoteke ni upoStevana za prencos ! Datoteka mora biti shranjena v
razlicici Microsoft Excel 5.0/95 Workbock ali starejsi

Datoteko shranite v razlicici
Microsoft Excel 5.0/95
Workbook ali starejsi




Clipboard Pl Font Pl Alignment (P} Mumber {F Styles

2 00809 0140 232012 9.3.2012 ZaraCunavamo Vam: S 0144 1 30 20 2012 PO2VP Zupanéi¢ Ziva ,za obdobje od *
3 0os10 0243 232012 9.3.2012 ZaraCunavamo Vam: S 0144 1 58 20 2012 PO2VP Zupanéic ?va 5t. Pogodbe: 02(
4 oos11 Tozs2 232012 9.3.2012 ZaraCunavamo Vam: S 0144 1 150 20 2012 PO2VP Zupanéic Ziva 5t. Pogodbe: 020
5 00812 B 0781 232012 9.3.2012 ZaraCunavamo Vam: S 0144 1 420 20 2012 PO2VP Zupanéic Ziva 5t. Pogodbe: 03(
6 (00813 B 0531 232012 9.3.2012 ZaraCunavamo Vam: S 0144 1 32 20 2012 PO2VP Zupanéic Ziva 5t. Pogodbe: 011
7 fo0s14 B 4840 232012 9.3.2012 ZaraCunavamo Vam: S 0144 1 70 20 2012 PO2VP Zupanéic Ziva 5t. Pogodbe: 17(
3 00815 B 1578 232012 9.3.2012 ZaraCunavamo Vam: S 0144 1 189 20 2012 PO2VP Zupanéic Ziva 5t. Pogodbe: 081
9 00816 K 0039 232012 9.3.2012 ZaraCunavamo Vam: S 0144 1 200 20 2012 PO2VP Zupantic Ziva 5t. Pogodbe: 181
10 00817 B 0226 232012 9.3.2012 ZaraCunavamo Vam: S 0144 1 800 20 2012 PO2VP Zupanéic Ziva 5t. Pogodbe: 200
11 00818 B 1639 232012 9.3.2012 Zaratunavamo Vam: 5 0144 1 600 20 2012 PO2VP Zupanéit Ziva 5t. Pogodbe: 120
12 0819 0426 232012 9.3.2012 Zaratunavamo Vam: 5 0144 1 12 20 2012 PO2VP Zupanéié Ziva it. Pogodbe: 281
13 00820 B 1137 232012 9.3.2012 Zaratunavamo Vam: 5 0144 1 5 20 2012 PO2VP Zupanéié Ziva it. Pogodbe: 01C
14 00821 B 3223 232012 9.3.2012 Zaracunavamo Vam: 5 0144 1 45 20 2012 PO2VP Zupanéié Ziva £t. Pogodbe: 081
15 Mina2? R nRaT 732017 932012 Farafunavamn Yam- S n144 1 v 2n 2012 POP Funanfid Fiva 2t Pnandba- 141

Ko pripravite Excelovo datoteko, ki ste jo shranili in pravilno imenovali, jo obvezno zaprite, sicer je program ne bo
uvozil.

Nato po navodilih, kot kaZejo spodnje slike uvozite Zeljene racune.

r@ﬁa&un
B [, 2 |

Dodaj Popravi  Bridi Pre Izberite Uvozi iz Excel
Uvozi iz EBxcel datoteke datoteke, ko Zelite uvoziti
Prenos iz prevzema racune

Name tEd Size Date

‘ﬁ [..] <DIR> 17.11.201
@Cerik_pmizvodov doc 335.360 15.03.200
@KnpijaUvoz_PmdaEu.. XL5 59.392 26.09.200
@Prejete fakiure XL5 23562 17.11.201
@Uvoz_ﬁndaﬁn_?ﬂﬂ.. s 43.520 22.05.200
@Uvoz_ﬁndaﬁn_?ﬂﬂ.. s 14.336 22.05.2

@Uvoz_ﬁndaﬁn_?ﬂﬂ.. s

@Uvoz_ﬁndaﬁn_?ﬂﬂ.. s

@Uvoz_ﬁadaﬁnﬁ XLS
@Uvoz_ﬁadaﬁn&nc
@Uvoz_ﬁamn

Izberite
datoteko
Uvoz_Racun,
in racune vam
bo program
uvozil.

g 02.07.200
ds 43.152 22.03.200

.

Birokrat za Windows

I'OI Ali zeliz prenos dokumentov iz EXCEL datoteke ¥

= Jliknite Yes
/A

Yes Mo I




Za tiste partnerje, ki imajo opombo v Sifrantu partnerjev, vam bo program prikazal sledece porocilo:

ijvoles-thepad . 8 s " o® . "
File Edit Format WView Help

"Racun 0621
DRUSTVO JESEN
Partner nima davéne Stevilke

Racun 0630
ZAaDRUGA Z.b.o.
Partner nima davine Stevilke

Racun 0642
SONCE d.o.o.
je priporodil podjetje OBLAK d.o.o0.
je priporocil podjetje ZIMA d.o.o. - popust je bil upostevan februraja 2007

Racun 0653
POMLAD d. 0. 0.
Partner ima mesto dostave

RaFUn 0684 To ima partner vpisano v opombah

TrRAVA X d.o.o. (Sifranti — Poslovni partnerji — Opombe)
Pazi partner ne placuje!

Porocilo je nemenjeno temu, da ne boste spregledali pomembnih podrobnosti, ki ste jih vpisali v opombe pri
partnerju.

1.2. IZHODNI DOKUMENTI (RACUN, PONUDBA, DOBAVNICA...)

1.2.1. POVECAJTE PRODAJNO CENO ARTIKLA ZA POPUST

Do sedaj ste imeli opcijo poveéati prodajno ceno artikla za popust v meniju Sifranti — Poslovni partnerji — Lastnosti.
Ta opcija Se vedno ostaja nespremenjena.

Vrsia M ;4
Naziv |ABRAD.O.0. [ Lastnosti [
Dodatek naziva I—- X v
Kontakt |—' Uvoz | Prekiici Zapri )
Zavezanecza DOV : rodsijo o Vpisan N ——

Davina 5t W COmeijtev neplaganih obveznosti . 0.0
Omejitev zapadlih obveznosti mora biti 0.0
ID 5t za DDV | | Fartner je v izvishi popust za F
Vizvribi od datuma partnerja \ i
a8 e | & e | £ | Komericalist \_ 4/\ -
Oznaka |Parner |Ulica | opidl. SploZni popust neodvisno od cenika \ 12000000

Splogni pladilni rok dni

Glede na datum dokumerta

0
O]

Glede na datum odpreme/storitve O/ \
i Kupcu za

Stevilo izstavijenih reunov /

Super rabat (1] rabat

zvisate

Kupcu za rmbat zvisamo ceno brez davia

ceno brez

davka



Z novo verzijo je dodana novost, da direktno na racunu (ali na ostalih izhodnih dokumentih) povecate prodajno ceno
artikla za popust. Ko Zelite kupcu za dolo¢en popust zvisati ceno, mu na racunu lahko dolo€ite navidezni popust.
Vrednost celotnega dokumenta se s tem tudi prera¢una. Tako bo kupec imel fiktivni popust prikazan na racunu,
program bo pa prodajno ceno dvignil za isto viSino popusta.

To storite z desnim klikom na gumb super rabat in dolocite fiktivni popust.

Npr. cena kon¢nega rac¢una je 100 EUR, kupec pa Zeli 15 % popusta. Program bo 15% popust prikazal pri vseh artiklih,
konéno ceno racuna pa bo povecal za 15%. Tako konéna cena racuna ostane ista 100 EUR (kot Ce te opcije ne bi
uporabili in stranki ne bi prikazali popusta).

Primer: specifikacija artikla/storitve na ra¢unu, preden doloéimo fiktivni popust
|# Specifikacija

x g
Potrdi  Prekli¢i | Zaloga

Atkel ﬂ [ 0327

Naziv [Storitve

Koiizina | 1.0000 ME |x Kor

Komentar |

Cena brez davka na EM W Dsznova za davek 8333
Wrednost brez davka 8333 Davek ,ﬁ | 2000 % 16,67
Fopust 0,000000 # 0,00 Wriednost z davkom ’W
Diodatni popustiJ 0,00 Cena z davkon ha EM 100,00
Zadnja nabavna vrednost 0,00

Infarmativiio stanje zaloge 0,00

Skupina artikloy |

=
Strogkovno mesto |KK J

Informativha vrednost RYC 8333
Informativii RYC ne enoto mere 8333
Informativii procent RVC 0,00

Nato dolo¢imo fiktivni popust z desnim klikom na Super rabat 0z. $

c) skupni znesek racuna, ne
glede na visino fiktivnega tf) c?dp're € okno‘ za
popusta, ostaja isti fiktivni popust, ki ga
dolocite

| e[

HETEVILKAZ Veljavnost ponudbe je do valute. Dobava po pladilu

Fiktivni popust

X v
Preklici  Zapri

a) Zdesnim klikom na
\\ 0,00 Da racun dolo¢imo
0,00 Va fiktivni popust

uper rabat | 0

Znesek| 0,00

100.00 TeE:aj| 0,000000 St obrokov 1] knrakdnil 0




rkoda Cpis artikla Komentar CenaEM Davek Kol Znesek Popust
[storitve | 83,33 16,67 1 100,0 15%

Fiktivni popust se prikaZe kot popust pri artiklu oz.
Ce je artiklov/storitev vec, se popust prikaze pri vseh ‘

artiklih/storitvah
[# Specifikacija -

v X e
Potrdi  Preklici | Zaloga

Tako izgleda spe

Artikel |S 0327 Poveca se prodajna cena na enoto
Maziv |Staritve

za visino fiktivnega popusta

Program Kaolidina 1.0000 K.oma
prikaze
. . K.omentar
navidezni | - Prodajna
popust Cena brez davka na Eb | 98 04 Dznova za davek 83,33 cena se ne

spremeni

/\rednust brez davka Im Davek lE | 2000 % 16,67

F'u:upust| \15.|:||:||:||:|[||:| i 14,71 Wrednost 2 davkom 100,00

Diodatni popusti I—uuu Cena z davkom na EM 100,00
Zadnja nabavna vrednost | 000

|nfarmativio stanje zaloge 0.00

Skupina artikloy |

4
Strogkovho mesta |KK J

Informativna wrednost BYC | 8333
[nfarmatiern BYC ne enato mere | 8333
Informativri procent BYC | 0.00

1.3. KUMULATIVNI PREGLED TUJIH PREJETIH RACUNOV

V kumulativnem pregledu prejetih racunov iz tujine so dodani novi kriteriji iskanja racunov. Sedaj lahko iS¢ete racune
glede na datum odpreme/opravljene storitve in glede na datum DDV.



@ Pregled prejetih racunov - cbveznosti do dobaviteljev iz tujine

q | & .
Prikazi Tiskaj Zapri
Vrsta dogodka - ﬂ
Dobavitelieva &. Dodan nov kriterij
: 2 iskanja racunov
od prispetja — glede na datum
do prispetja
p— /\odpreme/opr. stor
do mcuna —
Od datuma odpr./stor. /
Do datuma odpr./stor.
od zapadlosti
do zapadlosti Kumulativa glede
od placila na datum DDV
do pladila
0d datuma za DDV —
Do datuma za DDV -

1.4. PLACILNI PROMET

1.4.1. NASTAVITVE ZA PRIPRAVO NALOGOV ZA PRENOS NA BANCNI PROGRAM

Za platilo nalogov si v meniju Sifranti — Uporabniske nastavitve

Ce imate Halcomov program
(Proklik, Hal E-bank, HypoNet, ...);
pod modul obremenitve vpisite 99

ali NRC ali 00. Odvisno od tega, kaj
zahteva Bancni program, ki ga

nastavite, kot prikazuje spodnja slika:

Plata Honorar Sifranti 05 Gl knjiga CRM Recepcija

[Em
EN =N = X v

- - -

[Ei Servis  Tiskaj Preklici ZLapri Banka Celje zahteva 0099
Modul obremenitve MR /
Skdic obremenitve
Modul odobritve
Skdic odobritve

imate. Povprasajte na vasi banki.

Abanka in Abacom zahtevata NRC

Pod modul ........................

odobritve |
vpisite SI00

POMEMBNO OBVESTILO:

Vsi, ki uporabljate Halcomove bancéne programe lahko placilni promet (pripravo za prenos na bancni program)
izvajate Se po starem (brez sprememb), tako da uvazate datoteko TKDIS.txt.

Obvezno pa morate nadgraditi Halcomov program (Proklik, Hal E-bank, HypoNet, Abacom, ...) na verzijo 17.0.2.00
ali vec.

Potrebne nastavitve za uvoz datoteke TKDIS.txt je priredila banka z novimi pretvorniki za uvoz.



2. SKLADISCE

2.1. PREVZEM

Izvor prevzema ima novo opcijo izbire Domaci prevzem — nabava od dobaviteljev iz Slovenije — gotovinsko.

Tako boste lahko za vse prevzeme, ki se nanasajo na gotovinske racune, narediliizvor prevzema Domaci — nabava od
dobaviteljev iz Slovenije —gotovinsko. |z tako vneSenega prevzema, vam bo program avtomatsko naredil tudi prejet

gotovinski racun (enako kot velja tudi za navadne prevzeme).
Za uporabo tega nacina, morate v uporabniskih nastavitvah izbrati avtomatski prenos prevzema v obveznosti do
dobavitelja.

Prenos prevzema v prejete racune lahko naredite tudi ro¢no s klikom na gumb V placila (moznost prenosa v racune
imajo vsi prevzemi, ki imajo Vrsto — Racun; za prevzeme, ki imajo Vrsto — Dobavnica, prenos med prejete racune ni

mogoc).

)

Dodaj

(4]

@ Prevzem

-

Prenos prevzema v prejete racune lahko
naredite tudi ro¢no s klikom na gumb V
placila.

E-N 3 4 b & & _ W

Clk -
Popravi Erigi Prejgnji  Maslednji 4] V Placila Slika Tiskaj Barkoda
Pariner O, [SONCE D.0.0.

Vrsta |Ra cun

|zvar prevzema |Dnma&i - nabava od dobaviteljev iz Slovenije

Domadi - nabava od dobaviteljev iz Slovenije
Tujina - nabava iz driav élanic EU in uvoz iz drugih drZav
WY Nomad - nabava od dobaviteljev iz Slovenije - gotovinsko

Komentar

Loceno za domace
gotovinske racune.

10



ROVOCIS S SR U UvaIe sV I p- IS B
jna  Poslovanje Skladitce Analize Maloprodaja Proizvodnja  Plaéa Honorar Sifranti 05 Gl knjiga CRM  Recepcia

@Prmem
B . B3 ® | o » 8 _| & g2 | & _ wm | v
Dodaj Popravi Brigi Prejenji  Maslednji  IEci v aj Barkoda Zapri
Oznacite
Partner ICKHSCJNCE D.0.0. ]unm
(F) : 2 Racéun
Vrsta ]F:acun ~— @

lzvor prevzema |I:=-3;*.1-3Ei - nabava od do

Izvor prevzema Domaci

Prevzel |l'_'|f_'12 Zaposlena Maja

] - nabava dobaviteljev iz

Komentar |GRC 52 . .
: Slovenije- gotovinsko

+ T ] , . A jI'xIaI:r:Enfn;
Doda| ."".I'tlkel Kﬂmentar T ™ vrednast | cena
> 1 0001k Kuli | 50 kom | 6000 12
ng[aw_=
&

Naredite prevzem — oznacite Ra€un in lzvor prevzema Domaci — nabava dobaviteljev iz Slovenije — gotovinsko.
Nato kliknete meni Poslovanje — Gotovinski racuni dobaviteljev doma, odprite Gotovinske racune, in program bo
avtomatsko dodal prevzem tudi med prejete gotovinske racune tako, kot izgleda na spodhniji sliki. Ko kliknete OK, bo
program avtomati¢no dodelil Stevilko gotovinskega racuna kot zadnjega.

11



12 MaHaa

E Racuni dobaviteljev placanih gotovinsko (o | @ __: £3

+ . > % I | 2l w» v ‘

Dodaj Popravi Brigi Preignji  Maslednji Slika  Blagajna Dogodki Lapri
Stevika Strogkovno mesto I

I 3

[ratum prizpetja Draturn knjiZenja Namen pIac“:iIa je enak
| 1742012 ||| 1742012 |.] Namen pladila kot Komentar na

Dratum raduna D aturn stor. odpr. !GRC 52 prevzemu
| 1742012 [.]| 1742012 [.] |

Daturn za DOV lzdatek
[ 1742012 ]|

Yrata dogodka =i 72,00
%!3{] Blago za prodajo :__I
Nadin tiacia Y dobro ratuna
iGntmﬂ'nskU j iEIIZIEH Kliknite OK
IKNnite
Stevilka dokurnerta . HSDNCE GO, . oy:
- — — ali napisite
|GRC 52 {Ljubljanska 54, Ljubljana oo
T - Zeljeni
Ne upostey Birokrat za Windows datum
evidencah

-

6' Datum knjizenja je obvezen podatek! Privzet danaénji datum !
Datum storitve/odpreme je chvezen podatek! Privzet danagnji datum !

Datum za obracun DDV je obvezen podatek! Privzet datum prispetja !

Brez davka i 60,00

Davek | 20,00 | 12,00

ZaokroZevanje I 0,00
Z davkom ! 7200

Brez dodatnega vnasanja boste imeli narejen gotovinski racun — avtomatsko iz prevzema

(enak sistem velja tudi za prenos prevzema med prejete racune).

12



3. PROIZVODNJA

3.1. PODVAJANJE DELOVNEGA NALOGA

Program omogoca podvajanje delovnega naloga iz Ze obstojecih delovnih nalogov. Ce Zelite kopirati delovni nalog iz
Ze obstojecega naloga, lahko to naredite s klikom na puscico pri gumbu dodaj

@ Delovni nalog
+ . > & .
Dodaj Popravi Erii Prejgnji P

Prenos iz predracuna

Prenos iz racuna
Nova opcija za podvajanje
Prenos iz dobavnice delovnih nalogov

Prenos iz narodila kupca

Podvaji iz obstojedega naloga /

Izhira
i X v o
Preklici  Zapri

Stevilka |

Po vpisu Zeljene Stevilke se bo delovni nalog podvojil. Po Zelji ga lahko popravimo ter ga s klikom na gumb PLUS

Odpre se polje, kjer izbirete Zeljen delovni nalog za podvajanje

dodamo v bazo.

3.2. PRENOS ODPRTIH DELOVNIH NALOGOV IZ PREJSNJEGA LETA (PRENOS OTVORITEV)

Za uporabo te moznosti morate imeti v Uporabniskih nastavitvah OBVEZNO nastavljeno, da se delovni nalog
razknjizi ob datumu zakljucka (v letu iz katerega izhajajo otvoritve in v tekocem)!

Brewne
% ) # & X v

- -

LEdi Servis  Tiskaj Preklici Lapri
Privzet izradun vrednosti iz cene na encto mere F
Prodaja izhajz iz Cene brez davka dolocene v prodajnih artikdih Tu mora biti
i i i W . . v v .
Dovoliena poraba brez zaloge blaga ali materiala kljuklca, ge selite
Dovoliena izdelava predraduna ali avansnega raduna brez zaloge prena§ati odprte
Dovoliena poraba brez zaloge za lastne proizvode
- ; del.naloge.
Me opozaraj na stanje zaloge F
\rednotenje nabavne vrednosti povratnice Po metodi FIFO
Dovolien odmik pri nabavni ceni ob prevzemu v % 0
Evidence so vodene brez prodajnih cen (gostinstvo) F
nos carnske stopnje na prevzemu neodvizno od carnske stopnje v Sfrantu 0
artiklowv
Delovni nalog se razknjifi ob datum zakljudka /
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V tekoc¢em poslovnem letu nato kliknite na meni Poslovanje — Otoritve prejsnjih let in obkljukajte opcijo, kot je
prikazano:

T N S——

Prenog poslownih pogodb

_Erisanje prenesenih poslovnih pogodb

Za prenos odprtih delovnih

Prenos otvoritev predradunov nalogov dajte kljukico.

Brisanje otvaontev predradunov

Prenos odprtih delavnih nalogov
|| Brisanje odprtih delovnih nalogowv

POMEMBNO

Preneseni delovni nalogi so vidni v kumulativhem pregledu, ¢e izberete otvoritve.

[ Pregled delovnih nalogov

el = v

Prikazi Tiskaj Zapri

-

i Datumi

i Lastnosti

i Mastanek delovnega naloga

Tekode

Otworitve
™=

Te delovne naloge lahko v teko¢em letu zakljuCujete, dodajate na njih artikle, printate. Prav tako, bodo upostevani
pri mesec¢nem obracunu zaloge.

4. OSNOVNA SREDSTVA

4.1. ZBIRNIK OBRACUNA 0OS

Novo polje pri zbirniku obra¢una osnovnih sredstev ima polje Obracunano do datuma. Tako lahko v zbirniku vidimo
do katerega datuma je bila obracunana amortizacija za osnovna sredstva.

Opcija je primerna predvsem pri mesecnih obracunih osnovnih sredstev, da so bolj nazorno prikazani podatki, ki jih
vsebuje zbirnik.

[ Zbirmik obracuna osnovnih sredstev

a 8 | v
Prikai Tiskaj Zapri

® StroSkovno mesto @ T Revalorizaciia Skupni Revalorizacia

Strogkovnio mesto Datum Nabavna e radnosti Amertizacia obracunane obragunani | "evalrizacia popravka Revalorizaciski Trenutna Obracunane
: Naziv koef . nabavne amortizacie nabavne vrednosti o

pridob. wrednost preEnjin popravek < uinek vrednost

amort o vrednosti nabavne rednogti vrednosti obraunanega datuma

T j vrednosti med letom

Comtion =i

Obracunano do datuma je dodatno
14 polje v zbirniku obracuna OS.




5. PLACA

5.1. PRIPRAVA IN ODDAJA OBRAZCEV M4 ZA LETO 2011

Program Birokrat vsebuje izdelavo obrazcev M4 (Uradni list RS 75/2008), ter omogoca elektronsko
oddajo podatkov na spletni portal ZPIZ. Nastavitve in obrazce M4 izdelate v poslovnem letu 2011!
Rok za oddajo podatkov za leto 2011 je do 30.04.2012!

Oddaja M4 na ZPIZ zahteva celovito pripravo obracunanih plac v programu, zato dosledno preucite
vsebino navodil za pravilnost oddanih podatkov. Vsebino morate izdelati v poslovnem letu 2011!

Obrazec M4

PRIJAVA PODATKOV IN SPREMEMB PODATKOV O PLACI OZIROMA OSNOVI,
NADOMESTILIH, PLACANEM PRISPEVKU IN OBDOBJIH ZAVAROVANJA

Zaposleni: Zaposleni Janez

RUBRIKA A - podatki o zavezancu in zavarovancu

1. Datum vnosa podatkov 442012
2. Leto, za katero se sporocajo podatki (LLLL) 2011
3. Sifra prijave podatkov

4. Registrska &t. dajalca 22222
5. Registrska &t. zavezanca 11111
6. Tedenski sklad ur zavezanca 40
7. Letni sklad ur zavezanca 2088
8. EMSO zavarovanca 3107975505959

Nastavitev oznak prispevkov za ZP1Z

Obrazci M4 vsebujejo podatke o placanih prispevkih za ZPIZ, tako da je treba obvezno najprej dolociti,
kateri prispevki iz 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.

i pavialni znesek . . . . \ 0.00

ZI pavialni znese Pri vseh prispevkih za ZPIZ iz bruto .\\

rsta

: in na bruto mora biti oznaceno, da

Johodnina L

e je to »Pokojninsko zavarovanje«.

Jbracun pod minimalno plado po uredbi To lahko naredite tudi samo v

Jbradun pokoj. zavarov. za nepladano odstotnost prvem mesecu za katere ste [l

Vodenje druzbe (zavar. podl. 040) obracunali plaée (npr.: za 1-2011) Ol

Jacun preiemnika 03

Sifra PDZ;{CE?{ " | Naziv VBreme Procent Dohodnina Davek na bn

1 4 Starsevsko varstvo Faposlenega 0.1 Me Me
2 4 Starfevsko varstvo Delodajalca 0,1 Me Me
3 2 Zaposlenega
4 2 ZPIZ Delodajalca 8.85 MNe Me
b ) Poskodbe pri delu Delodajalza 053 Me Me

POMEMEBNO:

Pri prispevkih za ZPIZ obvezno oznadite, da so to prispevki za pokojninsko zavarovanje. To lahko
naredite samo v prvem mesecu, za katere ste obracunali place (npr.: 1-2011). V primeru, da imate
prispevke za ZPIZ v vseh mesecih obracunov plac pod isto Sifro, program spremembo zabelezi v vseh
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mesecih. Preverite tudi oznacbe v poslovnem letu 2010, glede decembrskih plac, ki so obicajno
obracunane $e v poslovnem letu 2010 datumsko pa so lahko z letnico 2011!

Da se tudi dodatni prispevek ZPIZ delodajalca od neplacane odsotnosti ali pla¢e pod minimalno
zavede v M4, tudi za taksne prispevke oznacite »pokojninsko zavarovanje«!

Podatki o placilih mesecnih prispevkov

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

OPOMBA:
Program omogoca pripravo podatkov tudi v primeru, da prispevki samo zaporedno zadetnih ali samo
zaporedno konénih mesecev niso bili placani. V primeru, da prispevki za posamezne vmesene
mesece niso bili placani, je treba vsebino obrazcev ro¢no vnesti na sami spletni strani ZPIZ.

JZna Regres Minimalr]a F'risgevl_-:i -

delo placa| placani

7,29 1.070,33 763,06 Da /
7,29 1.156,32 763,06 Da \
7,29 1.156,32 763,06 Da I
7,29 1.057,31 74310 Da

7,29 1.066,91 743,10 Da

7.29 1.066,91 743,10 Da

NASVET:

=] ﬁ/oklikom v posamezno polje »Prispevh
placani« oznacimo za katere posamezne

mesece so bili placani prispevki za ZPIZ.

Prispevki za izbrane mesece se v zbirnem
obrazcu M4 izpolnijo v stolpcu 9, v
obrazcih M4 pa v rubriki B.

V primeru, da se zmotite, lahko s ponovnim

onlikom v to polje spremenite status. /

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

Dodatne specifiche nastavitve vrst del za prikaz na obrazcih

V sifrantu del, ki jih uporabljate pri obracunu plac (Placa - Vrste del), oznacite katere vrste del spadajo v

»Nadomestilo za zadrzanost z dela«.

+

Dodaj

»

Popravi

d =

Erigi Tiskaj

v
Lapri

-

Sifra dela 4

Refundacija [+

Odbitek za obracun bruta v % 0

Dodatek za obradun bruta v % i

zadrzanost z dela, bo program

obracunane ure za nadomestila
izpolnil

Maziv |F'nrndni§ki dopust

Madomestilo za zadrZanost z dela |

v obrazcih M4 pa v rubriki C.

zavoda, porodniska...).

v zbirnem obrazcu M4 v stolpcu 10,

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

_/
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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«.

Vrste del za obradun

+ 2 & g ., v ™
Dodaj Popravi  Bridi Tiskaj Zapri Oznaclene ure v
Sifradela | 10 nadaljevanju niso zajete

v sestevku ur zbirnega
obrazca M4.

V vsakem primeru pa se
upostevajo vrednosti
obracunanih urv seétevku./

Maziv |Madurno delo

P

Refundacija [~
Odbitek za obradun bruta v % 0

Dodatek za obraéun bruta v % I i

Madomestilo za zadrZanostz dela [~
Mepladana odsotnost [
Me gre v fond ur v

Urejenost preglednice po zaposlenih

Pred pripravo podatkov porocil M4, morate prikaz preglednice urediti po zaposlenih z izbiro moZnosti
urejenosti »Po zaposlenih«. To je klju¢nega pomena za pravilen prikaz sestevkov podatkov obracunov
pIac po posameznem zaposlenem!

Predizdelavo oz.prikazom
Po obradunih O podatkov obvezno izberite
Po zaposlenih O] urejenost

O

Po mesecu obraduna »Po zaposlenih«.

Za opravljene ure, ki imajo nastavitev »Ne gre v fond ur«, morate pred izdelavo preglednice za prikaz
vsebin obrac¢unov 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.

Vi ®

Ol O

MNovozaposleni [ &

Vrsta zaposlitve

Temelinica 0 Dodatna nastavitev, ki omogoca

koncno izlocitev Stevila ur iz
porocila, za tiste ure, ki so oznacene,
da ne gredo v fond ur (nadure...)

Prikaz
Prikazi protivrednost po n
partetnem tecaju

Samo sestevke

lzpusti dela, ki ne polnijo
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 ter datoteki XML! Sami zneski izlo¢enih ur pa bodo kljub temu upostevani v skupnem sestevku, kot je to
predvideno.
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Morebitne bonitete, ki se pri obracunu plac vnasajo v dodatke, v programu niso upostevane kot del
rednih plac. To pomeni, da znesek bonitet ni zajet v znesku izpladil 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 obracunov v kumulativnem pregledu.
To pomeni, da lahko z izbiro datuma zajemate obdobja obracunov plac preteklega leta, glede na Zeleni
obseg oz. prikaz vsebine podatkov.

Datumski zajem obracunov za obrazce M4 se nekoliko razlikuje od obsega zajema podatkov za oddajo

porocil izplacanih 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 placah za leto 2011.

Poljubni vnos datumov vam \

@ Pregled plac

F':i%iii T%aj - Z';:ri omogoéa Eelenvi obseg zajemav .
obracunov plac za leto 2011. Ce so bile
= - decemberske place za leto 2011
0d datuma obracuna 01.01.20M | obratunane z datumom 2012 potem
Do datuma obracuna 31122011 \ ustrezno doloédite datume, da vam bo

program zajel vse obracune, ki se
nanasajo na leto 2011. /

Za elektronsko pripravo najprej vnesite Stevilko zavezanca za prispevek, ter stevilko pooblas¢enca.
Stevilka poobla$¢enca je razli¢na od $tevilke zavezanca v primeru, da oddajate podatke za drugo pravno
osebo (racunovodski servisi...).

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

Dodatni podatki nastavitev za place

= » -
stevika zavezancazaprispevek 4] ttevilko zavezanca

Stevilka poobladGenca za oddajo porodia M4/MS

Tedenski redni delavni Sas ur 7

_etni sklad ur i 2088

Jdpri datoteko™ N
................................. VneSIte podatke o) tedenskem rednem P

Obvezno vnesite tudi vaso \

V primeru, da ste pooblascenec
(racunovodski servis), vnesite
tudi stevilko pooblasc¢enca za
oddajo podatkov M4 na ZPIZ.

delovnem casu, ter letnem skladu ur, ki
za leto 2011 znasa 2080 ur.

lzdelava z elektronsko pripravo obrazcev M4

V kumulativnem pregledu plac uredite podatke po zaposlenih, ter sproZite pregled z gumbom LUPA. V
dodatku gumba »TISKAJ« nato najprej izdelajte zbirni obrazec M4.
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@ Pregled plac
q & v

-

Prikazi | Tiska Zapri
na tiskalnik

WV Microsoft Excel

Placilne liste na tiskalnik

Najprej izdelajte kontrolno preglednico
zbirnega obrazca M4, ki se
prenese v program Excel

Placilne liste v Excel

4 Porofila za dohodning na tiskal

Porodila za dohodnino v Bxcel

Od datuma Obrazec M-4/M-8

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

MIKROFILMSKA STEVILEA FEIJAVA
PODATKOV IN SPREMEMB
PODATKOV O PLACI, PLACANEM
PRISPEVKU IN OBDOBJU ZAVAROVAL

VP (14 8 LETO 2011
List Stevilka : 1

Zavarovan pritem za

Zap.

&t Enotna matiéna Stevika obtana od
wpisa Priimek in ime

Podatki vsebin plac v zbirni obliki obrazca
M4, se prikazejo v Excelu

1 2 | ~__ :
| ZaposleniJanez = T\ K
1 Zapozleni Matej 1 I 12 i 31

dan MESEC dan

Pri izdelavi XML datoteke dolodite tudi vrsto oddaje podatkov na spletni portal ZPIZ, ki jih pripravljate v programu
Birokrat. Obicajno gre za redno oddajo podatkov.

@ Pregled plac

a | G| | v
Prikazi | Tiska Lapri

(] Obicajno se oznacuje prva
0Od tevilke o opcija, ki je

S [zbira namenjena redni elektronski
Do Stevilke .

x oddaji
Mesec OD v datk Jpiz
: Preklici  Zapri podatkov na

Zaposleni

: 1 - Popravek podatkoy
Od datuma obracuna
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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.

@ Fregled plac

a | & v

=

| PrikaZi | Tiskaj Zapri
ﬁ%‘g -"C“..S.. .

Od Stevilke

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

BirokratOD

L

Program Birokrat je ustvaril datoteko za uvez v spletne aplikacijo ZPIZ na mestu:
CABIROKRATWAML_054ME_05 xml

OK

Od datuma plal) !

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!

@ Pregled plac

al al | v

Prikazi | Tiskaj Zapri

na tiskalnik
V Microsoft Excel ﬁdatke posameznih \

zaposlenih v obliki
Plagilne liste na tiskalnik obrazcev M4, izdelate v
Placilne liste v Excel prikazanem

meniju. Obrazce M4 lahko
Porofila za dohodnino na tiskalnik natisnete na
Porodila za dohodnino v Excel tiskalnik ali prenesete v Excel

Obrazec M-4/M-8 /

Porodilo o posredovanih podatkih M-4 na tiskalnik

Porodile o posredovanih podatkih M-4 v Bxcel

OPOMBA:

Za posebne vrste obracunov plac¢ (posebne vrste bonitet, zavarovalna doba s povecanjem, sezonska

dela, ...) morate v obrazce M4 izpolniti ro¢no na sami spletni strani ZPIZ. Za omenjene vsebinske

posebnosti, program ne prikaze podatkov oz. zneskov lo¢eno glede na pravilnik! Preverite tudi, ali imate

pravilno oznacene podatke v vseh poslovnih letih, iz katerih izhaja zajem obracunov plac!

Individualni obrazci M4 za posamezne zaposlene so izdelani v prikazani obliki oz. Vsebini, ki je predpisana za oddajo
podatkov podatkov za leto 2011. Obrazci M4 vam omogocajo pregled vsebin obracunov plac in izplac¢anih prispevkov

ZPIZ za posamezne zaposlene.
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Obrazec M4
PRIJAVA PODATKOV IN SPREMEMB PODATKOV O PLACI OZIROMA OSNOVI,

NADOMESTILIH, PLACANEM PRISPEVKU IN OBDOBJIH ZAVAROVANJA
Zaposleni: Zaposleni Janez

RUBRIKA A - podatki o Hm

1. Datum vnosa podatkov o : 4.4.2012
2 Leto, za katero se sporoéajo podatki Posamezne obrazce M4 lahko prenesete 2011
3. Sifra prijave podatkov v Excel ali natisnete na tiskalnik.

4. Registrska &t. dajalca 22222
5. Registrska 5t zavezanca Podatki so vsebovani v XML datoteki za 11111
6. Tedenski sklad ur zavezanca oddajo na ZPIZ. 40
7. Letni sklad ur zavezanca \ /2088
8 EMS0 zavarovanca | 2107975505989
NASVET:

Pred oddajo preverite pravilnost vsebin izdelanih obrazcev! Za dodatni nadzor pravilnosti stolpca 9
zbirnega obrazca M4, lahko uporabite tudi Pregled obra¢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 plag

@ = v Z vpisom naziva prispevka ZPIZ in
Prikazi | Tiskaj | Zapri dodatne ‘
o) nostl PO opisu, vam program
Ed :Eﬁ:::e g preglednico s seStevkom zneskov
0 SlEVIKe
Delavec /\
Opis prispevka ZPIZ ~
1 Po opisu -
e bess er— =

Elektronsko posredovanje obrazcev M4 na ZPI1Z

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

Spletni portal za posredovanje obrazcev M4
M -4 za pokojninsko in invalidsko zavarovanje

NASVET:

Za posamezne zaposlene lahko podatke vnesete tudi ro¢no, na samem spletnem portalu. Za ve¢

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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6. GLAVNA KNJIGA

6.1. NASTAVITVE AVTOMATSKEGA KNJIZENJA DOHODKOV ZA VODENJE DRUZB PO ZAVAROVALNI

PODLAGI 040

V nastavitvah avtomatskega knjizenja so na voljo nove avtomatske nastavitve za dohodke izpla¢ane za vodenje druzb

po zavarovalni podlagi 040.

Dobavitelji tujina Devizna blagajna Devizni radun Honararji Dodatno prodajno skl Druga poraba
D obavitelji gotovinsko Megotovina Potni nalogi Oshovna sredstva Proizvodno skl Wi
Dobavitelii doma Gotovin. blagajha Zira raéun Flate Centralno skl Kupci
. . Sifrav | Dznaka v . Kontra | Procent | Dodaj Diodsj

Poslovni dogodek. M aziv Sifranty GK Konto Proti konto | Yrsta knjizbe b | ot | cadhe | et
Osebni dohodek: - Zavar. pod|. 040 Eruto POSL 4161 r W breme 100 Me Me
Osebri dohodek - Zavar. podl 040 N Metto POSL 2856 4161 Y dobro 100 He Ne
Ozebni dohodek - Zavar. padl. 040 Adminiztrativna prepoved 0
Osebni dohodek: - Zavar. pod|. 040 Metto izplacilo 0
Ozebni dohadek - Zavar. podl. 040 Regres 1

22

Nove avtomatske nastavitve v glavni knjigi v meniju Pla¢e. Avtomatske nasta\m

izpladila z zavarovalno podlago 040 morate izdelati ro¢no.
V nadaljevanju vam podajamo nasvet za izdelavo avtomatskih nastavitev knjizenja, v
kontnem planu pa si lahko odprete tudi ustrezne konte.
e Bruto dohodek —zavar. Podlaga 040 - gre na konto 416; protikonoto R,
usmeritev knjizbe v breme, procent knjizbe 100%, ni kontra knjizbe.
e Akontacija dohodnine —zavar. Podlaga 040 - gre na konto 265 in protikonto
416; usmeritev knjizbe v dobro, procent knjizbe 100%, ni kontra knjizbe.
e Netto dohodek —zavar. Podlaga 040 - gre v dobro na konto 285 in protikonto

\416; usmeritev knjizbe v dobro, procent knjizbe 100%, ni kontra knjiibe./




